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1. Bilgisayar Nedir?

Giris Uniteleri ile dis diinyadan aldiklari veriler lzerinde aritmetik ve mantiksal islemler yaparak
isleyen ve bu islenmis verileri belirli ¢ikis birimleri vasitasiyla kullaniciya geri ileten, yazihm ve

donanimdan olusan elektronik cihazlara “Bilgisayar” adi verilmektedir.

Sekil 1. Bilgisayar (www.hepsiburada.com)

Kullanici ya da bilgisayar tarafindan saglanan verilere “giris” adi verilmektedir. Girilen verilerin,
verilen amag¢ dogrultusunda gerceklestiriimesine “islem” adi verilmektedir. Verilerin hafizada
saklandigi yer “bellek” olarak adlandirilmaktadir. Bilgisayar tarafindan Uretilen her tiirli veriye ise

“cikis” adi verilmektedir.



Bilgisayarin elle tutulup, gozle gorilebilen fiziksel parcalari “donanim” olarak nitelendirilmektedir.
Bilgisayar donanimini amaca uygun olarak isleten programlara “yazilim” adi verilmektedir ve tiim

donanimlar belirli bir yazilim araciligiyla calismaktadirlar.

1.1. Bilgisayarin Tarihgesi

Bilgisayarlar uzun yillar boyu gelismektedir. Bilgisayarlarin kapasiteleri ve performanslari giin gegtikce

artmaktadir. Bilgisayarlardaki bu gelismeleri kusaklar bazinda incelenebilir.

T

Sekil 3. Fark Makinesi (http://nerdebubilgisayar.googlepages.com/farkmak.jpg/farkmak-full.jpg)
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Sekil 4. Colossus (1944) (http://nerdebubilgisayar.googlepages.com/colossus.jpg/colossus-full.jpg)

Bilgisayarin tarihcesi milattan éncesine kadar dayanmaktadir. insanoglu sayma geregi duydugunda ilk
olarak parmaklarini kullanmistir. Sayilarin toplanmasi igin ilk olarak digimlu ipler ve daha sonrada
abakiis adi verilen hesaplama araglarini kullanmislardir. Zamanla matematik bilimindeki gelismeler
hesaplayicilari da etkilemistir. 1621 yilinda ilk hesap cetveli olusturulmus, 1642’de “Blaise Pascal”
tarafindan toplama ve ¢ikarma makinesi gelistirilmis ve 1671’de “Leibnizt” tarafindan dort islem
yapabilen makinesini gelistirilerek mekanik hesaplayicilarin temellerini atilmislardir. 1810 yilinda ise
mekanik hesaplayicilar piyasaya sirilerek halkin hizmetine sunulmustur. 1854 yilinda ise ABD’de
yapilan nidfus sayiminin “Herman Hollerith” tarafindan gelistirilen delikli kart sistemi ile calisan

makine kullanilarak yapilmasi, normal ntifus sayiminin 1/3’0 kadar kisa bir siire icerisinde yapilmistir.

1.1.1. 1.Kusak Bilgisayarlar

Bu doénemde kullanilan bilgisayarlarda vakumlu tlipler bulunmaktadir. Bu bilgisayar ¢ok biiyik
oldugundan cok fazla yer isgal etmektedirler. Bunlara érnek olarak verebilecegimiz ilk bilgisayar 1945
yilinda “Pennsylvania Universitesi”’nde Uretilen “ENIAC”’dir. “ENIAC” 40 ton agirliginda bulunmakta
ve 18.000.000 vakum tiliple galismaktadir. “ENIAC”'In basarisinin ardindan 1946 yilinda “EDVAK”

uretilmistir. ilk ticari bilgisayar olarak da 1951 yilinda “UNIVAC-1” iiretimine baslanmistir.



Sekil 5. ENIAC (http://www.cs.dartmouth.edu/farid/teaching/cs4/winter.06/notes/eniac.jpg)

1.1.2. 2.Kusak Bilgisayarlar

Vakumlu tipler devrini tamamlamis ve yerini transistorlere birakmistir. Boylelikle bilgisayarlarin
hacimleri klcgllmis, maliyeti dustdrilmis ve hizlar yikseltilmistir. Bu tlr bilgisayarlar ilk olarak

“Burroughs” firmasi tarafindan Amerikan Hava Kuvvetleri icin Uretilmis ve kullaniimistir.

Sekil 6. Vakumlu Tup (http://enformatik.balikesir.edu.tr/donanim/bolum_a/resim/vakum_tup2.jpg)



1.1.3. 3.Kusak Bilgisayarlar

Entegre devrelerin kullanildigi doneme denk gelmektedir. Maliyet azaltildigi gibi bilgisayarin boyutlari
da azaltilmistir. Entegre devreler sayesinde hiz dncesine gore artmistir. Gergeklestirilen islem sayisi ve

kapasiteler ylikselmistir.

Sekil 7. Entegre Devreler

1.1.4. 4.Kusak Bilgisayarlar

Artik mikro cipler kullaniimaya baslaniimistir. Boylelikle bilgisayarlar hem ¢ok daha hizli, hem biyik
kapasiteli hem de boyutlari minimuma inmistir. Boylelikle gliniimtzde kullandigimiz bilgisayarlar

yerlerini almistir.

1.2. Aritmetik ve Mantiksal islemler

Aritmetik islemler; toplama, c¢arpma, cikartma ve bdlme gibi temel matematiksel islemlerdir.

Mantiksal islemler ise karsilastirma ya da diger bir ifadeyle kiyaslama islemleridir.



Instruction Decode and Prefetch Unit

Branch Predictor
Integer ALU

Registers

Code Cache

Execution

' Floating
32-hit Point
Busses Unit

64-hit Bus

Data
Bus Interface Level 1 Cache  paepe

Sekil 8. CPU’nun Genel Semasi (http://www.mtuncel.com/cpunasilcalisir.htm)

1.3. Binary Language (ikili Dil)

Bilgisayarin algiladigi en temel sistem ikili dildir. Bir (1) ve sifir (0)’'lardan olusmaktadirlar. Her bir

degere “bit” adi verilmektedir. Bitlerin birlesmesiyle veri katarlari olusturulmaktadir.

1 Byte 8 Bit

1 KB 1024 Byte
1 MB 1024 KB
1GB 1024 MB
17B 1024 GB




Bilgisayardaki tim veriler bu formatta tutulmakta ve islem goérmektedir. En temel veri saklama

alanina ise “Byte” adi verilmektedir. 1 byte 8 bitten olusmaktadir.

8 7 6 5 4 3 2 1 Bit No

Byte
128 64 32 16 8 4 2 1

1 byte icerisindeki bilgiler soldan saga dogru siralanmak suretiyle okunmakta ve islem géormektedir.

Ornek olarak;

5 sayisi : 0000 0101 degerine karsilik gelmektedir.

Bununla beraber alfabede bulunan her bir harf, rakam ve kullanilan simgeler igin ikili sistemde karsilik

gelen bir deger bulunmaktadir.

1.4. ASCII Kod

Her bir karakteri bir byte olarak temsil etmek amaciyla kullanilan sisteme “ASCII” kodlama sistemi adi
verilmektedir. Sekil 9’da gorildiga gibi her bir rakam, harf ve simgeye bir ASCI kodu karsilik gelerek

kullanilmaktadir.



ASCIT Code: Character to

o011
o011l
o011l
0011
o011
o011
0011
0011
o011
o011
o100
o100
Q100
o100
[a Xelu]
orLo00
o100
o100
o100
0100
0100
o100
o100
0100

ZEPAUHTQOREBO QDK WO aWmsWhPBO

ogoo
o001
0010
0011
o100
0101
0110
0111
1000
1001
o001
o010
0011
Q100
0101
0110
o111
1000
i001
1010
1011
1100
iio01
1110

o100
0101
o101
o101
0101
0L01
o101
0101
0101
0101
o101
0101
o110
0110
o110
oL10
o110
o110
0110
0110
o110
0110
0110
0110

HFUYUHPOGHLGLOTENXMNE<dIndon0

111l
o000
o001
Q010
o011
0100
0101
o110
o111l
1000
1001
1010
0001
0010
o011
Q100
o101
0110
o111l
1000
1001
1010
1011
1100

WY KHEd4deacnHadgaods

"

- wow

Sekil 9. ASCII Karakter Seti

0110
0110
0110
o111
o111
0111
o111
0111
0111
0111
0111
0111
o111
0111
o010
ooi0
o011
o011
o011
o010
o010
oo10
ooi0
o010
o010

Binary

1101
1110
1111
o000
oooxL
00lo
0011
0100
0101
0110
o111
1000
i001
1010
1110
o111
1010
1011
1111
o001
1100
0010
1000
1001
[efedele)



Unite Adi

Omek (O  Tartsma [ Bireysel
e >

Bilgisayarin  tanimin1  yaparak Bilgisayarin tarihsel ge¢misini Ilk bilgisayarlar ile goniimiizde
giiniimiize kadar nasil bir siiregten incelerken her bir kusakta ortaya kullandigimiz kisisel
geldigini gordiik. Bilgisayarlar ¢ikan teknoloji nedir? bilgisayarlart karsilastirarak ne
tarthsel silirece baktigimizda 4 gibi  teknolojik  gelismelerden
kusakta incelenmektedir. Bu dort gectigini diislinliniiz.

kusaktaki farkliliklar nelerdir?

Unite Adi

‘ Ozet
B /



Bu tinitemizde bilgisayarlarin en temel bilgilerini gorerek tarihsel siirecine deginmis olduk.

Unite Ad1

1. I. Kusak bilgisayarlar hakkinda bilgi veriniz.
ég. Kusak bilgisayarlar ile III. Kusak bilgisayarlari karsilastirarak kapasitelerini kiyaslayiniz.
" Bilgisayar nedir? Tanimlayiniz. -
mzﬁ"ﬁlgisayarlar ne tarz islemler gerceklestirebilir? Yaziniz. Odev
-—

Unite Adi

Degerlendirme Sorulari



1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

Bilgisayar Nedir? Tanimlayiniz.

Kullanici tarafindan saglanan verilere ..................oooiiiiiinni, ad1 verilmektedir.

Girilen verilerin, verilen amag dogrultusunda gerceklestirilmesine ............................... ad1
verilmektedir.

Bilgisayar tarafindan tiretilen her tiirli veriye ..................oooeiiin ad1 verilmektedir.
Bilgisayarin tarihsel gelisiminde ................. kusak bilgisayar bulunmaktadir.

Bilgisayarda en temelde veri saklanabilecek alana ..................... adi verilir.

Bilgisayar en temelde elektrik akiminin varligini algiladigi yapiya ............... ad1 verilir.

11



KAFKAS UNIVERSITESI

hedetler

icindekiler

Bilgisayarin Bu Uniteyi calistiktan

Donanimi sonra, bilgisayarin temel

Merkezi islem donanimlari hakkinda

bilgi edinmis olacaksiniz.

Birimi
Ana Bellek
e Islemciile Ana

Bellek Calismasi
Komut Kavrami
Komutlarin
Gergeklestiriimesi
Yardimci Bellekler
Veri Yolu
Giris ve Cikis
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1.5. Bilgisayar Donanimi

Bilgisayarlari olusturan elektronik ve mekanik kisimlarin tamamina “donanim” adi verilmektedir.

Gozle gorilebilen ve elle tutulabilen parcalardan meydana gelmektedir.

1.5.1. Merkezi islem Birimi(CPU)

CPU bilgisayarin en énemli pargasidir ve genel olarak beyni olarak nitelendirilir. Bilgisayarin ¢alisma
hizini belirleyen temel bir pargadir. Gorevi aritmetik ve mantiksal islemleri gerceklestirmek ve buna
karsilk gerekli yanitlari vermektir. Bilgisayarin ¢alismasini diizenleyen ve programlardaki komutlari
tek tek isleyen temel Unitedir. islem hizina ve yapisina gore farkli modeller icermektedir. Tim farkli

modeller ayni mantikta calisarak islem icra etmektedir.

Sekil 10. CPU (www.intel.com)

CPU icerisinde bazi birimler bulunmaktadir. Bunlar;

e Aritmetik Mantik Birimi: Dort islem olan toplama, gikartma, carpma ve bolme gibi islemleri,
verilerin karsilastiriimasi, bu karsilastirmanin sonucuna gore de yapilacak olan islemlerin
secilmesini ve karar verme gibi islemleri gerceklestirmektedir.

e Kontrol Unitesi: islem akisini diizenlemekte, komutlari yorumlayarak bu komutlarin icrasini

gerceklestirmektedir.

13



Yapilacak olan tiim isler merkezi islem birimi tarafinca denetlenerek sirayla icra edilmektedir. Merkezi

islem birimi yari iletken teknolojisi kullanilarak devrelerin birlestirilmesiyle olusmaktadir.

Belirli bir saat frekansina gére calismaktadirlar. Bu saat frekansindan dolayi farkli hizlara sahiptirler.
Bu saat bilgisi “Mhz” olarak adlandiriimaktadir. Glinimuzde cesitli modellerde merkezi islem birimleri
farkh hiz degerlerine sahip olarak uretilmektedir. Ornegin “Core 2 duo” mimarisinde bir islemci igin

2.1 Ghz hizindaki bir merkezi islem birimi 2100 Mhz hizinda oldugu kabul edilmektedir.

1.5.2. Ana Bellek (RAM)

Bilgisayarin (izerinde bulunan ana hafiza birimini teskil etmektedir. Elektronik devre elemanlarindan
olusmaktadir. “Flip-Flop”’lar araciligiyla Gzerinde veri saklayabilmektedirler. Verilerin saklanmasi igin
belli dl¢lide bir enerjiye ihtiyac duymaktadirlar. Elektrik kesildiginde ya da bilgisayar kapatildiginda
Uzerindeki tim veriler silinmektedir. Veri saklama ortami olarak kullanilamazlar. Cok hizli islem
yapabilen gecici veri saklama ortamlaridir. islem bitene kadar gecen siire icerisinde veriyi tutar,

ardindan veri gerekli bir yerde saklanmak tzere génderilir ve tizerinden silinmektedir.

Sekil 11. RAM (www.coursair.com)
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Yapilarina gore farkh tirleri bulunmaktadir. Her tir icerisinde de farkh hizlarda ve yapilarda galisan

ana bellekler bulunmaktadir. Bu tirlerden bazilari;

e EDO-Ram
e SD-Ram

e DDR-Ram
e RD-Ram

e DDR2-Ram

dir. Kendi icerinde de hiz farkliliklari bulundugundan gerekli tiir ve gerekli hizda olanlari segilerek

kullanilmaktadir. Burada ana kart ve CPU hizina goére kullanilacak olan RAM hizi ve tiri secilmelidir.

Merkezi islem biriminde islemler yapilirken ana bellekte saklanilan veriler kullanilir ve islenmis veriler
gene ana bellege yazilarak islemler gerceklestirilir. Ana bellek “MB” cinsinden Olgeklenmektedir.

GUnUmuzde kullanilan bilgisayarlarda 2GB ve 4GB bellekler daha ¢ok kullanilmaktadirlar.

1.5.3. islemci ve Ana Bellek Calismasi

Adres

Y

islemci Bellek

(CPTI) (FAND

Vert Yolu

&
h

Sekil 12. islemci Bellek Calisma Yapisi
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islemci ve Ana Bellek arasinda iki farkli yol bulunmaktadir. Bunlar;

e AdresYolu,

e VeriYolu,

olarak adlandirilmaktadir.

Sekil 13. Veri Yolu (http://www.cemalgursel.k12.tr/donanim.htm)

Adres yolu tek yonlii olarak ¢alismaktadir. islemci bellege istedigi verinin adresini bu yol araciligiyla ile

bildirmektedir.

Veri yolu ise ¢ift yonlii olarak calismaktadir. islemci bellekten veri istediginde, bellek bu yol tizerinden
islemciye veri gonderimini gerceklestirmektedir. islemci ayrica veri yolu izerinden bellege veri
yazabilmektedir. Bu durumda veri yolundan gonderilen veriler, adres yolu ile génderilen bellekteki

adres alanina yazilmaktadirlar.

1.5.3.1. Komut Kavram

16



islemci komutlar ile calismaktadir. Bu komutlar pes pese dizilerek programlari olusturulmaktadir.
islemcinin yapabilecegi her bir islem bir komut ile ifade edilmektedir. Ornek olarak “topla a b c”

komutu islemciye “a” degeri ile “b” degerinin toplamini “c” degerine yazilacagini gbéstermektedir.

1.5.3.2. Komutlarin gerceklestirilmesi

islemci adres yolunu kullanmak suretiyle bellekten veri istemektedir. Bellek ise veri yolu ile istenen
verileri islemciye géndermektedir. Veriler islemciye ulastiktan sonra, islemci gerekli islemi icra etmek
Uzere verileri islemekte ve islem sonucu elde edilen verileri tekrar bellege gondermektedir. Bellek ise

islem sonucu gelen veriyi kendi izerinde saklamaktadir.

1.5.3. Yardimca Bellek

Bircok farkli yardimci bellek tirleri bulunmaktadir. Kullanim amaglari ve boyutlarina gére bu tiirler

tek tek bu bolimde anlatilmaktadir.

DataTraveler®
4GB

Sekil 14. Yardimci Bellek (http://digitaldunyam.net/2009/05/usb-virus-engellemesi.html)
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1.5.3.1. ROM

Sadece okunabilir 6zellige sahip bellekler tiriidir. Uretici firma tarafindan hazirlanmis ve gerekli tiim
veriler icine yerlestirilmis olarak gelmektedir. Disaridan bir midahale ile icerisindeki verilerde bir
oynama yapilamamaktadir. Bu bilgiler elektrik kesintisi ya da bilgisayarin kapatilip agilmasindan

etkilenmeden kullanilmaktadir.

PROM ve EPROM olmak tzere iki farkli tiiri mevcuttur.

Sekil 15. EPROM (http://www.electrongate.com/dmxfiles/accessories.html)

PROM’lar programlanabilir bellek tiirleridir. Sadece bir kez programlanabilir ve bundan sonra sadece
icindeki veriler okunarak islem gerceklestiriimektedir. ROM belleklerin bir ist modeli olarak karsimiza

cikmaktadirlar. En biyik artilari ise programlanabilme yetenekleridir.

18



EPROM’lar ise silinebilme yetenegine sahiptirler. Bircok kez programlanir ve gerektiginde silinerek
tekrar kullanilma yetenegine sahiptirler. PROM belleklerin bir Gst modelidir. Yazilip silinme yetenegi

ile 6n planda bulunmaktadir. Glinimuizde birgok devre lizerinde kullaniimaktadirlar.

1.5.3.2. D1s Bellek Birimleri

Verilerin kalici olarak saklandigi bellek tiirleridir. Uzerindeki veriler, elektrik kesintisinden ve
bilgisayarin kapatilmasindan etkilenmemektedir. Dis bellege tlrlerine 6rnek olarak sabit diskler, USB

hafizalar, DVD, CD, floppy disk... vb. 6rnek verilebilir.

Www.datamedya.c0™

Sekil 16. DVD Medya (www.dms.com.tr)

1.5.4. Veri Yolu

Bilgisayar Uzerinde galisan tim sistemlerin haberlesmesini saglamak amaciyla kurulmus veri agi
sistemi olarak nitelendirilmektedir. Tim donanimsal aygitlar bu yol Uzerinden birbirleri ile
haberleserek gerekli islemleri yerine getirirler. Veri yolu ana kart tizerinde bulunmaktadir. Bir entegre

¢ip aracigiyla kontrol edilmektedir.
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Sekil 17. Veri Yolu (http://www.cemalgursel.k12.tr/donanim.htm)

1.5.5. Giris Birimleri
Bilgisayara veri girmek amaciyla kullanilan birimlere verilen genel isimdir. Klavye, fare, disket, DVD,

CD, barkot okuyucu, taryici... vb. cihazlar giris birimlerine drnektirler.

v

Sekil 18. Klavye ve Fare Takimi (www.microsoft.com.tr)

1.5.6. Cikis Birimleri

Bilgisayardan elde edilen her tiirli bilginin alindigi birime verilen genel isimlendirmedir. Ornek olarak;

ekran, yazici, projeksiyon... vb. gibi cihazlar verilebilir.
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1.6. Bilgisayar Hiz1

Islemci hiz1 ve bellek kapasitesi bilgisayarin hizin1 etkileyen en &nemli iki faktdr olarak
karsimiza c¢ikmaktadir. 1980°li yillarda en hizli kisisel bilgisayarinin islemcisi “Intel”
firmasinin drettigi 8080 modelli islemcisi ve en genis bellek kapasitesi ise 64K idi.
Giiniimiizde kullanilan kisisel bilgisayar islemci modelleri ise; Intel Core2Duo, AMD Turion,

AMD Phenom ve standart bellek kapasitesi ise 2 GB diizeyine gelmis bulunmaktadir.

Kisisel Bilgisayarlardaki islemci modelleri “Intel” islemciler de 8080, 8088, 8086, 80286, 80386,
80486, Pentium, Pentium MMX, Pentium Il, Pentium Ill, Pentium IV, “HT”, “Dual Core” ve

“Core2Duo”’dur. Intel haricinde farkli markalarda farkli isimlendirmeler bulunmaktadir.

1.7. Kisisel Bilgisayar (PC) Mimarisi

Bu bolimde kisisel bilgisayarlar hakkinda detayli bilgiler bulunmaktadir ve kisisel bilgisayar

donanimlari hakkinda bilgiler verilecektir.

1.7.1. Ana kart

Bilgisayarin ¢cevre donanimlarini, belleklerini ve merkezi islem birimini tGzerinde barindiran elektronik
bir devre olarak bilgisayarin ana pargasini olusturmaktadir. Uzerinde bulunan veri yollari ile kendi
biinyesindeki ve takilan tim donanimlarin birbirleriyle haberlesmesini gerceklestirmektedir. Farkli

ana kart tarleri bulunmaktadir.
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Sekil 19. Ana kart (http://www.renkliweb.com/etiket/anakart)

Baslica kullanilan ana kart yapilari asagida bulunmaktadir.

e AT ve Baby AT: Isa yuvalari islemciye yakin oldugu icin blylik kartlarin takilmasi esnasinda
problem teskil etmektedir. Bellek modiillerinin yeri disk ve disket siiriictlerin hemen altinda
bulundugu icin takilip ¢ikartiimasi sorun yaratmaktadir. Bu kart yapisina uygun olan kasalarda
ise genellikle uygun bir sogutma yapisi bulunmamaktadir.

e ATX ve Mini ATX: Intel firmasinin olusturdugu bir standart olarak karsimiza ¢ikmaktadir.
islemci genisleme yuvalarinin yaninda bulunmaktadir. Bellek modiillerine erigimi
kolaylastirmak icin bellek modiilleri kartin ortasina alinmistir. islemci kasa tzerinde bulunan
fanin tam altinda kaldigindan daha iyi bir havalandirma saglanmis ve islemci daha iyi bir
sogutma icin kendi tizerine de fan takilmaktadir.

e LPX: Genisleme kartlar araciigiyla gergeklestiriimektedir. Cok eski bir sistemdir. Tum
genisleme kartlari “riser” adli bir kart vasitasiyla ana karta monte edilerek genisleme islemi
gercgeklestirilmekte ve monte edilen bu kartlar Gizerine istenilen diger kartlar monte edilerek
kullanimi gergeklestirilmektedir.

e NLX: LPX’in biraz daha gelistirilmis olan bir modelidir. Kartlar (izerinde gelmekte fakat yeterli

olmadigi durumlarda yeni kart ilavesi yapilarak genisletme gerceklestiriimektedir.

Tablo 1. Ana kart Tirleri

Tip Genislik | Derinlik Kasa

Full AT 12” 11-13” Full AT
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Baby At 8.5” 10-13” Full AT, ATX
ATX 127 9.6” ATX
Mini ATX 11.2” 8.2” ATX
LPX 9” 11-13” Slim
NLX 9” 10-13.6” | Slim

1.7.2. islemci

Kullanicidan gelen komutlari yorumlayarak ve sonug uUretmektedir. Bilgisayarda bulunan bdtin
elektronik aygitlar icin ne yapacaklarina dair emirler vermektedir. PC i¢in CPU {iretimi yapan en temel
2 Uretici firma vardir. Bunlar INTEL ve AMD’dir. INTEL'in gelistirdigi son islemciler Core2Duo serisidir.

Buna karsilik AMD de yeni seriler Gireterek rekabeti siirdiirmektedir. islemcilerin hizlari Mhz birimi ile

Olgulir.

Sekil 20. CPU (http://www.bilgiustam.com/tag/islemci/)

1.7.3. BUS Cesitleri
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8 Bit Kart: Veri yolu 8 bittir. 8 MHZ hizinda c¢alismaktadir. Glinimuz bilgisayarlarinda

kullanilmayan eski bir yapidir.

e ISA: Veri yolu 16 bittir. 8 MHZ hizinda ¢alismaktadir. Eski bir yapidir fakat glinimiizde azda
olsa  kullanimi  mevcuttur. “Jumper”la Uzerindeki ayarlar vyapilarak kullanimi
gerceklestirilmektedir.

e EISA: Veri yolu 32 bittir. 8 MHZ hizinda galismaktadir. ISA kartlarla uyumludur. Hem “Jumper”
aracihgiyla hem de yazilim tarafindan ayarlari yapilabilmektedir.

e VESA: Veri yolu 32 bittir. Kendi izerinde bulunan islemci hizina bagh olarak ¢alismaktadir.
Genellikle video kartlarinda bulunmaktadir ve Uzerindeki ayarlar “Jumper” vasitasiyla ya da
yaziimla otomatik olarak gerceklestirilmektedir.

e PCl: Veri yolu 32 veya 64 bitlik olabilmektedir. Uzerindeki islemci hizina bagh olarak calisan
bir yapidadirlar.

e AGP: Veri yolu 32 bittir. Grafik kartlarinda kullanilir. Uzerindeki islemci hizina bagh olarak
calismaktadir. Ginimizde kullanilan grafik kartlarinda tek ya da cift AGP destegi ve buna
bagli olarak farkh stirimleri bulunmaktadir. (AGP 1.0, AGP 2.0... gibi)

e PCMCI: Veri yolu 16 bittir. 33 MHZ frekansinda calismaktadir. Dizlstl bilgisayarlarda

kullanilmaktadir. Genel olarak harici bir cihaz montaji icin kullanilan bir yapisi vardir.

1.7.4. Bellek

Bilgisayarin ana hafizasidir ve elektronik devre elemanlarindan olugsmaktadir. Uzerinde verileri
saklayan Flip- Floplardan olusmus entegreler bulunmaktadir. Verileri saklarken elektrik enerjisine
ihtiya¢c duymaktadir. Bu hafizada; programlar ve islenecek veriler tutulmaktadir. Gliniimuzde iki gesit
bellek tird bulunmaktadir. Bunlar ROM (Read Only Memory) ve RAM (Random Access Memory)

olarak adlandiriimaktadir.

e ROM: iki bellek tiriinden birisi olan ROM, RAM'’in aksine Uizerindeki bilgiler kalicidir.
Bilgisayar kapatilsa dahi tzerindeki verileri korumaktadir. BIOS gibi bilgisayar i¢cin Gnemli olan
parcalari bu yapida kullanilmaktadir. Glinimizde birka¢ cesit ROM bulunmaktadir. Bunlar
gerekli alanlarda, 6zelliklerine uygun bir sekilde kullanilmaktadir.

o PROM: Bu tir bellege sadece bir kez yazma islemi gerceklestiriimektedir. Bir kez

Uzerine bilgi yazildiktan sonra bir daha degistirilemez bir yapiya sahiptir.
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o EPROM: Bu tiir bellek tizerindeki bilgiler yazilip silinebilme 6zelligine sahiptir. Silme
islemi ultraviyole isinlari araciligiyla gerceklestirilmektedir.

o EEPROM: Bu tir bellek Gzerindeki bilgiler ayni EPROM’lar gibi yazilip silinme
yetenegine sahiptir. Silme islevi elektronik olarak gerceklestirilmektedir.

e RAM: RAM’daki bilgiler daha kisa bir siireligine izerinde tutulmaktadir. Bilgisayarin o andaki
calisan programlar tarafinda, gerekli bilgileri hafizasinda tutmaktadir. Bilgisayar
kapatildiginda ya da elektrik kesildiginde Uzerindeki bilgiler silinmektedir.

o SRAM: Cok hizli calismakla beraber ¢cok pahali bir RAM tiiriidiir. islemcilerin tampon
belleginde kullanilan bir yapidir.
o DRAM: Giiniimiizde RAM’lerin cipleri DRAM’ler le olusmaktadir. islem hizlari SRAM

kadar olmasa bile cok yiiksektir. Fiyat acisindan SRAM’e oranla ¢ok daha uygundur.

DRAM (zerinde bulunan her modiilde verileri kisa sireli olarak tutan kapasitérler bulunmaktadir ve
bu kapasitorlerin tzerindeki elektrigin durumuna gore hafiza lzerinde bilgi durumu tespit edilerek

kullanilmaktadir.

1.7.5. Kasa

PC igcerisinde bulunan pargalari dis etkenlere karsi muhafaza ederek tizerinde bulunan gii¢ kaynagi ile
bu parcalara elektrik dagihmini gergeklestirir. Genel olarak kisisel bilgisayarlar icin tg¢ farkl kasa yapisi

bulunmaktadir.

e AT Kasa (Mini Tower)
e ATX Kasa (Midi Tower)

e Desktop Kasa
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EVEREM

Sekil 21. ATX Kasa (http://www.tgar.com.tr/?urun-8941-Everest-Hr-2334-Siyah-Atx-Kasa.html)

Sekil 22. AT Kasa (http://www.hardwaremania.com/haber/2010/01/30/antec%E2%80%99in-mini-itx-pc-kasalari-goz-
aliyor/)

Sekil 23. Desktop Kasa (http://www.oryox.net/frisby-f6bs-slim-atx-siyah-300w-bilgisayar-kasalari.html)
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1.7.6. Gii¢ Kaynagi

Gug¢ kaynagi kasa icinde bulunan elektronik cihazlarin elektrik ile beslenmesini saglayan bir cihazdir.
Gl¢ kaynagi kapasitesi watt birimi ile 6l¢lilmekte ve P= V*| form(li ile glic degeri hesaplanmaktadir.
Bir bilgisayar ortalama 200 ile 220 watt enerjiye ihtiya¢c duyarak calismasini gerceklestirmektedir. Gii¢
kaynagi sehir sebekesindeki akimi distrip ve dogrultarak bilgisayarin pargalarinin kullanimi igin

temin etmektedir.

Sekil 24. Gug Kaynagi (http://www.armapro.com/resimgoster.asp?id=59)

1.7.7. Ekran Karti
Bilgisayarda olusan bilgilerin monitdre yansitilmasini ve monitor araciligr ile kullaniciya

ulastirilmasini saglayan bir yapidadir. Ana kart iizerine monte edilir ya da bazi durumlarda
ana kart lizerinde hazir olarak gelebilir. Monitor ekran kartina baglanarak kullanilmaktadir.
Degisik ¢oziiniirliiklerde monitore bilgi iletmektedir. En temel olarak 800X600 formatinda
caligmaktadir. Giiniimiizde ise 1600X1200 ya da 1280X800 gibi yiiksek formatlar tercih
edilmektedir. Yatay ve diiseyde kullanilan bu farkli formatlar ile ekran c¢ozlinlirligi
dolayisiyla ekrandaki nokta sayis1 degismektedir. Boylelikle goriintii kalitesi ¢oziiniirliigiin

arttirilmasiyla artmaktadir.
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1.7.8. Monitor

Bilgisayardan gelen bilgileri gostermeyi saglayan bir aygittir. Calisma mantigl televizyona
benzemektedir. Analog ve dijital olarak ikiye ayrilir. Farkh ¢ozinirlikleri desteklemektedir. Ekran
karti monitore bilgi ileten aygittir. Ginimuzde farkl girisleri bulunmakla beraber dijital monitorler

kullanilmaktadir.

PriuPS

Sekil 25. Monitor (http://www.internetteparakazan.net/monitor-seciminde-dikkat-edilmesi-gerekenler/)

1.7.9. Disk Siiriiciiler

Sabit disk striici, bilgisayarin bilgi depolamak igin kullandigi en temel birimdir. Sabit disk kapali bir
kutu icinde bilgisayar kasasi icinde bulunmaktadir. Sabit disk siirlic(, verileri bir dizi donen manyetik
plakalara manyetik olarak saklamaktadir. Her manyetik plakada okuma ve yazma islemini yapan

okuma yazma kafasi bulunmaktadir.

Sabit disk, merkezlerinden gecen bir mil izerine Ust Uste yerlestirilmis plaklardan olusmaktadir. Bu
plaklar mil ile beraber belirli bir hizda dénmekte ve bu sirada okuma veya yazma islemi
gerceklestirilmektedir. Gunumuzde poptler sabit diskler 80, 100...160GB .. gibi kapasitelere

sahiptirler fakat 1TB gibi yiksek kapasitedeki disklerde mevcut bulunmakta ve kullaniimaktadir.
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Bilgiler hizli bir sekilde yazilip okunabilmektedir. Dahili ve harici olmak Gzere iki farkh tirde kullanimi

bulunmaktadir.

Bir sabit diskin bir veriyi bulma hizinin disiik olmasi, o sabit diskin verilere ulasma hizinin yiiksek
oldugunu gdstermektedir. Ornegin, sabit diskteki okuma yazma kafasi, bir veriye 12 ms (mili saniye, 1
sn/1200)’de erisirse; ayni veriye 21 ms’de erisen sabit diske gére daha hizli okuma gerceklestirilmis

olacaktir.

Sekil 26. Sabit Disk (http://www.anakarttamircisi.com/hddtamiri.html)

Sabit disklerin kapasitesi ne kadar blyik olursa o kadar g¢ok bilgi saklanabilecektir. Sabit diskler
bilgisayarin ana kartina IDE, SCSI veya EIDE ve SATA diye adlandirilan kablolarla baglanirlar. Sayet
sabit disk harici olarak kullanilmaktaysa USB portu lzerinden ya da harici bir SCSI portu araciligiyla

baglanti gerceklestiriimektedir.

Sabit diskler C harfiyle baslayarak temsil edilmektedirler. Diger siricller varsa bu harfleri
izlemektedir. Ornegin, ikinci bir harddisk ya da harddiskin ikinci bélimii bulunmaktaysa D adini

alacaktir.
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Sekil 27. Taginabilir Sabit Disk (http://www.sicakfirsat.com/en-ucuz-lg-x4-lg-xd4-500-gb-3-5-harici-harddisk-kampanya-
fiyatlari-electroworld-kampanya/)

Sabit diski ana karta baglamak icin kablolar kullanilir. Bunlar:

e IDE,
e SCSI,

e EIDE,
o SATA,

dir.

Disk Uzerindeki tabakalardan her biri ayni plaka lzerinde oldugu gibi dairesel dizlemi takip eden
hayali cizgiler bulundugu varsayilmaktadir. Bu hayali cizgilere iz (track) adi verilmektedir. iz yapisi

Uzerinde bulunan en kiiglik alana sektor (sector) denilmektedir.
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Disk lizerine veri saklayabilmek i¢in belirli bir yapida disklerin konumlandiriimasi gerekmektedir. Bu
konumlandirmadan sonra kullanim icin veri saklama tiiri secilerek diskin kullanima uygun olarak
formatlanmasi gerekmektedir. Bu nedenle diskler oncelikle partisyon yapisina gore bir dizilis

gerceklestirmesi gerekmektedir. Disk Gzerindeki partisyon yapisi li¢ bélimden olusmaktadir.

e Primary (Birincil),
e Extended (Uzatiimis),

e Logical (Mantiksal).

Ancak, disk Gzerindeki ilk sektérde bulunan MBR (Master Boot Record) en fazla 4 adet birincil ya da 3

birincil ve 1 de uzatilmis bolim olusturulmasina izin vermektedir.

Sabit disk haberlesmesinde kullanilan ara yizler asagida gosterilmektedir.

o ATA

o ATA-2

e Ata-3

e Ultra-ATA
e Ata4

e Ultra-ATA/66
e Ultra-ATA100

e Serial-Ata

Disk, tizerinde bulunan motor hizina gore ¢alismaktadir ve bu hiza “rpm” denmektedir. IDE disklerde

genellikle 5400, 7200 ve 10000 rpm olarak kullanilmaktadir.

1.7.10. Disket Siiriiciiler
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Hem giris hem de ¢ikis birimidir. Disket denilen manyetik ortama veri yazilabilen ve Gzerindeki verileri

okuyabilen temel bir birimdir. Glinimuzde nadiren kullaniimaktadir.

Tasinabilir manyetik bilgi depolama ortamlari olarak kullanimi gergeklestirilmektedir. En populer
sekli 3.5” boyutunda olup 1.44MB bilgi depolama kapasitesi vardir. Disket sirlcili olarak adlandirilan
cihazlar tarafindan vyazilip okunabilinmektedir. Disketlerin arka sag kenarlarinda kayit centigi
bulunmaktadir. Eger c¢entik kapaliysa diskte kayit islemi gerceklestiriimektedir. Centik aciksa diske
kayit yapilamamaktadir. Disketteki bu centige “protect” ismi verilmektedir. Kayit yapilmak
istendiginde veya disketten kayit silinecegi durumlarda mutlaka protekt’in kapali olmasi

gerekmektedir. Disketlere veriler kopyalanabilir, eklenebilir, silinebilir ve degistirilebilir.

Sekil 28. Disket Surtci (http://www.sanalmarketim.com/urun/KFOO0OEMO01/ALPS-1.44MB-3.5)

Disketlerdeki verilerin bozulmamasi i¢in; disketlerin manyetik ortamdan, sicaktan, soguktan, nemden
ve glines Isinlarindan uzak tutulmasi gerekmektedir. Bozulan disketler Windows (zerinde bulunan
“scandisk” adli program kullanilarak kurtarim gerceklestiriimektedir. 1 yiiksek yogunluklu disketin

boyu 3.5 in¢’dir.

Disket siiriicti icin A harfi kullanilmaktadir. ikinci disket siiriicii veya sanal disket siiriiciiniin adi da B
olarak atanmaktadir. Bir 3.5 ing¢'lik yliksek yogunluklu (High Density - HD diye gosterilmektedir.)

disket 1.44 MB veri tasima kapasitesine sahiptir.
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Disketlerin kullanilabilmesi icin bicimlenmesi gerekmektedir. Bicimleme, disketi iz ve sektorlere

bolerek bilgisayarin kullanimina hazir hale getirmek anlamindadir.

Diskler lizerindeki dosya sistemlerine gore ¢alismaktadir. Bu dosya sistemleri asagidaki gibidir.

e FAT,

e FAT1S6,
e FAT32,
e NTFS,
e HPFS,

e NetWare File System,

e Linux Ext2 ve Linux Swap.

1.7.11. Ses Kart1

Ana Kart tizerine monte edilmekte ya da ana kart iistiinde gelmektedir. Bilgisayarin ses ve
miizik dosyalarin1 calmasim1i ve disariya ses vermesini saglayan temel bir islevi
bulunmaktadir. Ayni zamanda bilgisayar iizerinde ses kaydi i¢cin de kullanilmaktadir.
Uzerinde hoparloér ve mikrofon baglamak icin giris ve ¢ikislar bulunmaktadir. Ayrica oyun

999

oynamak i¢inde oyun kolu takilabilecek bir “game port™’ta gelmektedir.
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Sekil 29. Ses Karti (http://legendofsun.blogcu.com/Ses+karti)

1.7.12. Modem

Uzerinde telefon hatti baglamak icin giris bulunmaktadir. Bir bilgisayardan diger bir bilgisayara
iletilecek olan bilgiyi telefon kablolarindan gegebilecek duruma doénistirmektedir, bilgisayara diger
bir bilgisayardan gelen bilgileri de bilgisayarin anlayabilecegi duruma getirerek verilerin kullanimini

gercgeklestirir.

Sekil 30. Harici Modem (http://www.siberstok.com/zyxel-omni-56k-seri-port-harici-modem/)
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Bilgisayarlar dijital bilgi Uretmektedir. Telefonlar da bilgiyi iletmek icin analog sinyaller
kullanilmaktadir. Telefon kablolarinin kullaniimasi icin de analog sinyalleri dijital bilgiye, dijital bilgiyi

de analog sinyallere donustiren modemlerdir.

Modemler hizlarina gore siniflandirilmaktadir. Modemlerin veri iletisim hizlari "bps" (bit per second)
olarak ifade edilmektedir. 14400 bps, 19200 bps, 28800 bps, 57600 bps gibi iletisim hizlarina sahip

modemler bulunmaktadir.

Sekil 31. Dahili Modem (http://forum.donanimhaber.com/m_7833311/tm.htm)

Bilgisayar kasanin icinde olan modemlere dahili (internal), kasanin disinda olan modemlere de harici

(external) modemler adi verilmektedir.

1.7.13. Ethernet Karti

Bilgisayarin ana karti tGzerine monte edilmektedir. Yerel aga baglanmak amaci ile kullaniimaktadir.
Bilgisayarlarin “Ethernet” araciligi ile birbirlerine baglanabilmeleri icin “Ethernet karti” adi verilen bir
donanim gerekmektedir. Bu karta baglantiyi saglayan giris/arabirim ADSL modem gibi aksesuarlarin
baglanmasi i¢in de kullanilabilmektedir. Hem giris hem de ¢ikis birimi olarak kullanilan bu birim, farkli
iki sekilde ve farkli hizlarda kullanilabilinmektedir. Bu iki tir kablolu ethernet karti ve kablosuz
ethernet karti olmak Uzere iki farkli yapiya sahiptir. Kablolu kartlar 10/100 ethernet karti ya da

100/1000 Gbit ethernet karti olmak tizere iki farkli yapida kullanilmaktadir.
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Sekil 32. Ethernet Karti (http://www.astech.com.tr/pages/PCI-KARTLAR/S-LINK-SL-9102-
PCI%20FAST%20ETHERNET%20KART.htm)

1.7.14. Diger Kartlar

Tv karti, radyo karti, 3D hizlandirici kartlar, SCSI, MPEG kartlari ve kontrol kartlari olarak diger kartlari

siralana bilinmektedir. Bu kartlar bilgisayar Uzerinde bulunan ana karta monte edilerek

kullanilmaktadirlar.

Sekil 33. TV Karti (http://yazarlikyazilimi.meb.gov.tr/Materyal/sanliurfa/donanim/Sayfalar/tvkart.htm)
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Unite Adi

Bilgisayarin kasasinin arkasinda
bulunan gii¢ kablosu Power
Supply (Gli¢ kaynagi) adli tiniteye
girerek besleme saglamaktadir.
Bu besleme diger aygitlara hangi

aygit iizerinden verilmektedir?

Unite Ad1

Orek

Ana kartin 6nemi nedir?

Tartiyma

Bireysel
Etkinlik
Kullandiginiz bir bilgisayarin kag

adet H.D.D.’a sahip oldugunu
kontrol ediniz.

Ozet



Unite Ac

=
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Unite Adi

(/

~
N Degerlendirme Sorulari

8. Bilgisayarin hizina etki eden faktorler nelerdir?
9. Bus gesitleri nelerdir?
10. Ekran kart1 nasil ¢alismaktadir?

1) Bus tlrleri nelerdir?

2) Bilgisayar kasasi icerisinde bulunan temel aygitlari yaziniz.

3) Bilgisayara elektrik veren aygit nedir? Calisma mantigini anlatiniz.
4) Disk strtictiler nasil cahsmaktadirlar? Anlatiniz.

Kafkas Universitess KAUZEM




icindekiler

Girig Birimleri
Klavye

Isikli Kalem
Grafik Masasi
Dokunmatik
Ekranlar
Oyun Konsolu

Fare

Tarayici
CD/DVD/Blue
Ray/Disket

Diger Girig Birimleri

hedefler

Bu Uniteyi ¢caligtiktan
sonra, bilgisayara girig
veren donanimlar
hakkinda detayl bilgi

edinmis olacaksiniz.



1.8. Giris Birimleri

Genel olarak bilgisayara veri girmek icin kullanilan donanimlardir. Bu bolimde giris birimleri hakkinda

detayl bilgiler bulunmaktadir.

1.8.1. Klavye

Uzerinde harfler, sayilar, isaretler ve bazi islevleri bulunan tuslar bulunmaktadir. Q Klavye ve F Klavye

(Turkce Daktilo Klavyesi) olmak tzere iki sekilde siniflandirilmaktadirlar.

e Q Tirkce klavye Kodu(179)
e F Tirkce klavye Kodu(440)

Sekil 34. Klavye (http://www.teknolojitr.com/t/num-lock/)
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Klavye Gzerinde numaralar, harfler ve 6zel tuslar bulunmaktadir. Klavyedeki her bir tusa karsilik gelen

bir ASCII kod bulunmaktadir

Klavyede bulunan tus cesitleri;

e Fonksiyon Tuslari,
e Daktilo Tuslari,
e Nimerik Tuslar,

e Ozel Tuslar,

seklindedir.

Fonksiyon Tuslari: Bu tuslar her programlama dilinde ve isletim sistemlerinde farkli gorevler

almaktadir. F1’den F12’ye kadar toplam 12 tustan olusmaktadir.

Daktilo Tuslari: Bu kisimda ise A — Z arasi harfler ve 0 — 9 arasi rakamlar ile !,,”,+,%,%,&... vb. gibi

isaret tuslari ve bazi 6zel tuslar bulunmaktadir.

Nimerik Tuslar: Bu kisimda ise 0 — 9 arasi rakamlarin yaninda bazi 6zel fonksiyonlar bulunur.
Nimerik tuslarin kullaniimasi i¢in “Num Lock” tusunun aktif olmasi gerekmektedir. Bu tus pasif

oldugu durumda niimerik tuslar ve 6zel fonksiyonlar calismayacaktir.

Ozel Tuslar:

e Backspace: imlecin bulundugu yerden sola dogru tek tek karakterleri silmektedir.
e Delete: imlecin bulundugu yerden saga dogru tek tek karakterleri silmektedir.

e Print Screen: Ekranda o andaki goriintliyl resim olarak hafizaya almaktadir.
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e Caps Lock: Bliyuk ya da kiiclik harf yazmak icin kullanilir. Blylk harf yazmak icin bu tusun
aktif olmasi gerekmektedir.

e Num Lock: Klavyenin sag tarafinda bulunan rakamlarin ve matematiksel islemlerin oldugu
tuslarin kullanimi gergeklestirmektedir.

e Scroll Lock: Bu tusa basildiginda fare imleci kilitlenmekte ve ekran kaydiriimaktadir.

e Pause: Bu tusa basildiginda yapilan islem durmaktadir.

e Insert: Araya yazl yazilacagl zaman kullaniimaktadir.

e Control+Alt+Delete: Ayni anda bu U¢ tusa basildiginda sifre giris ekrani gelmektedir.

e  Ctrl+C: Kopyalama islemi yapmaktadir.

e  Ctrl+V: Yapistirma islemi yapilmaktadir.

e Ctrl+Break: Calisan Programi durdurmak icin kullaniimaktadir.

e Home: imleci satirin basina almaktadir.

e End: imleci satir sonuna almaktadir.

e Page Up: imleci bir ekran kadar yukari almaktadir.

e Page Down: imleci bir ekran kadar asagiya almaktadir.

e Space Bar: Metin yazarken bir karakterlik aralik vermektedir.

e Tab: Bu tusa basildiginda imlec¢ 8 karakter birden saga 6telemektedir. Shift tusuna basilarak
yapildiginda ise 8 karakter sola gelmektedir.

e AltGr: Bazi tuslara ikinci bir gorev verilmistir.

1.8.2. Isikl1 Kalem

Cizgisel kodlari okumada, sekil ¢izme ve el yazisi yazmada kullanilmaktadirlar. Kullanicinin yazdigi
yazilar ya da ¢izdigi sekiller bilgisayara aktarilarak kullanilmaktadir. Bu kullanicilar agisindan birgok
kolaylk getirmektedir. Cizilen tiim sekiller bilgisayara belirli formatlarda aktarilmaktadir. Bu
formatlanan bilgiler bilgisayar ortaminda istenilen her ortama aktarilarak kullanilabilir. Genellikle
cihazla beraber gelen CD (izerinde bulunan bir program yliklenerek kullanim gergeklestirilmektedir.
Yiiklenen program vasitasiyla bilgiler aktarilmakta ve gene bu program araciligiyla istenilen formatta

cevrilerek kullanim gerceklestirilmektedir.

47



Sekil 35. Grafik Tablet ve Kalemi (http://www.csse.monash.edu.au/~cema/courses/CSE5910/lectureFiles/lecture3a.htm)

1.8.3. Grafik Masasi

Ozel bir kalem kullanarak ekranda yazi ve sekillerin gdziikmesini saglayan kiiciik kare biciminde
masadir. Masa Uzerindeki hareketlerin bilgisayara aktarilmasini saglar. Daha c¢ok masa (sti
yayincilikta, cizgi film ve karikatiir hazirlanmasinda kullanilmaktadir. Bilgilerin bilgisayara aktarimi igin
bir kablo ile bilgisayara baglanti gerceklestiriimektedir. Ayrica bilgisayar Uzerine kurulan bir

programla veri alim islemi gergeklestiriimektedir.

1.8.4. Dokunmatik Ekranlar

Ekranda goziiken komut Gzerine el ile ya da belirtilen bir 6zel kalemle dokundugunda o komutun

¢alismasini saglayan ekran tipidir.
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Sekil 36. Dokunmatik Ekranli bir Cep Telefonu (http://www.zamazing.org/etiket/dokunmatik-ekran/5)
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1.8.5. Oyun Konsolu

Oyun oynamak icin kullaniimaktadir. Uzerinde bulunan tuslarla calistirilarak bilgisayara ya da kendi

konsoluna komut verilmesi saglanmaktadir. Birgok farkl tiirleri bulunmaktadir.

Sekil 37. Nintendo Oyun Konsolu (http://www.barisatasoy.com/tag/oyun-konsollari)

Eski oyun konsollari bir oyun diski takilarak kullaniimaktadir. Oyunlar belirli ¢6zlinirlikte ve ekran
gorintist kalite bakimindan c¢ok bir yapi arz etmektedir. Yeni nesil oyun konsollarinda ise oyun
CD’leri ya da DVD’leri takilarak oyunlar galistirilmaktadir. Ayrica lizerlerinde disk ve hatta internet

baglantisi gibi 6zellikleri barindirmaktadirlar.
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Sekil 38. Sony Playstation 3 Oyun Konsolu (http://www.bizde.com/sony-playstation-3-oyun-konsolu-80-gb-oyun-hediye-
widq153534)

1.8.6. Fare

Ekranda goziken imleg yardimiyla komut girisi yapmak amaciyla kullanilmaktadirlar. Farenin gevre
birimi  olarak  kullaniimasiyla isaretleme, tiklama ve siirliikleme vyapilarak islemler

gercgeklestiriimektedir.

imleg farenin o an icin nerede oldugunu gdstermektedir. Farenin sol tusuna basilarak tiklama olayi
gerceklestirilmektedir. Ayni sekilde farenin sol tusuna hizli olarak iki kez basildiginda cift tiklama olayi
gerceklestirilmis olacaktir. Farenin sag tusuna basildiginda sag tiklama olayl gergeklesmektedir.

Farenin sol tusuna basili tutarak herhangi bir dosya stiriiklenmektedir.
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Sekil 39. Mause (http://www.grafikerler.net/mouse-alacagim-sizce-hangisi-t15887p3.html)

Seri, USB veya PS/2 seklinde baglantilara sahiptirler. Ayrica toplu veya topsuz (optik) olarak

mevcutturlar. Kablolu ya da kablosuz olarak kullanilmaktadirlar.

1.8.7. Tarayici

Resim, grafik ya da o©nceden vyazilmis bir yaziyi bilgisayar ortamina aktarmak amaciyla
kullanilmaktadir. Ayrica karakter bazinda okuma yapmak istenirse OSR adi verilen programlar
kullanilarak gerekli islemler gergeklestiriimektedir. Tarayici belirli bir ¢dziinirlik ile bir resim elde
etmektedir. Elde edilen bu resim de OSR programi kullanarak vyazihi metin haline

donistirilebilmektedir.
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Sekil 40. Tarayici (http://www.uruninceleme.com/?p=1826)

1.8.8. CD/DVD/Blue Ray Okuyucu/Yazici ve Disket

Son yillarda yaygin olarak kullanilan bir depolama birimi olarak karsimiza ¢ikmaktadir. CD’ler 700 MB
kapasiteye sahiptirler. Buna karsilik DVD’ler ise formatlarina gore degisken kapasiteye sahiptirler. Tek
katmanli bir DVD 4.7 GB veri alabilmektedir. Cift katmanh olanlar ise 8.4 GB veri
depolayabilmektedir. DVD-RAM olarak adlandirilan medya ise 9.4 GB veri depolama kapasitesine

sahiptir. Blue-Ray medyalar ise 25 GB boyutunda veri depolayabilmektedir.

Okuma islemini bir optik okuyucu gerceklestirmektedir. Yazma islemi icin ayni optik eleman

kullanilarak yazma islemi gerceklestirilir.
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Sekil 41. CD/DVD Yazici (http://www.hugepedia.com/best-computer-parts-today/)

Bu medyalar bir kez yazilabilen ve tekrar yazilabilen olmak tzere iki farkli medya olarak karsimiza
¢ikmaktadir. Bir defa yazilabilenler; yazildiktan sonra sadece okunabilirler. Buna karsin; yeniden
yazilabilir olanlari ise defalarca yazilip silinebilmektedirler. Uzerinde biiyiik boyutlu bilgiler tuttuklari

halde ayni zamanda ¢ok hizli olarak verilere erisim gerceklestirmektedirler.
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Sekil 42. Disket Suriicu (http://www.sanalmarketim.com/urun/KFOO0OEMO01/ALPS-1.44MB-3.5)

Disketler ise kapasiteleri disik olmasina karsilik hem giris hem de cikis birimi olarak gorev

yapmaktadirlar. Son derece yavas bir ¢calisma hizi bulunmaktadir.

1.8.9. Diger Giris Birimleri

Kamera, televizyon, mikrofon ve radyo da giris birimi olarak kullanilabilmektedir.

Sekil 43. Tv Karti (http://sahinlerbilgisayar.tr.gg/TV-KARTI-NED%26%23304%3BR.htm)
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1.9. Cikis Birimleri

Bilgisayardan alinan tiim veriler ¢ikis birimleri vasitasiyla istenildigi gibi kullanilarak gerektiginde

tasinabilme yetenegine sahiptirler.

1.9.1. CD/DVD Yazic1 ve Disket

Bolim 1.8.8.de anlatildig (zere giris olarak kullanildigi gibi ¢ikis birimi olarak da hizmet

verebilmektedir.

1.9.2. Ekran

Hem giris hem de cikis olarak kullanilmaktadir. Giris ve cikis birimlerinden gelen veriler islenerek
ekrana yansitilmaktadir. Bir yazi ekraninda 80 karakter ve 25 satir bulunmaktadir. Grafik ekranda ise

piksellerden olusmaktadir.
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Sekil 44. Monitor (http://forum.donanimhaber.com/m_43877385/tm.htm)

Bir ekran Uzerinde ne kadar ¢ok piksel varsa ekran icin ¢6zlnirligu yani kalitesi o kadar yiksek

anlamina gelmektedir. Glinimuzde genellikle cok 1280X800 ¢o6zlinlirliikte ekranlar kullanilmaktadir.

Ekran boyutlari ise genel olarak 14”, 157, 17”, ....vb. gibi degisiklik arz etmektedir. Ayrica 6nemli olan

bir hususta nokta araligidir. Genellikle 0.28 nokta araligi ekranlarda kullanilmaktadir.

Grafik ortamda farkl renk diizeyleri ve renk se¢enekleri mevcuttur. Bunlar;

e VGA (Video Graphich Adaptor) 640*480 16 renk ekran

e SVGA (Super Video Graphich Adaptor) 16 renk: 4 bit renk

e 256 renk: 8 bit renk, 640 * 480, 512 K bellek

e 65536 renk: 16 bit renk, 1024 * 768, 2 MB bellek

e 16777 216 renk: 24 bit renk, 1280 * 1024, 4MB bellek
dir.
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1.9.3. Disk Siiriiciiler

Bolim 1.7.9’da anlatilan sabit disk sdricileri hem giris hem de ¢ikis birimi olarak

kullanilabilmektedirler.

1.9.4. Yazicilar

Genel olarak ekranda goriintllenenleri kagit ortamina aktarmak igin kullanilirlar. 3 farkl ¢esidi

bulunmaktadir. Bunlar:

e Nokta Vuruslu Yazicilar: 9 ya da 24 igneli olarak kullanimlari mevcuttur. Serit
takilarak kullanilmaktadirlar. Sidrekli form kagidini  kullanilarak yazma islemi

gerceklestirilmektedir ve yazma hizlari cok distiktir.

Sekil 45. Nokta Vuruslu Yazici (http://urun.gittigidiyor.com/PANASONIC-KXP-1150-NOKTA-VURUSLU-
YAZICI_W0QQidZZ36600107)

e Miirekkep Piiskiirtmeli Yazicilar: Baski hizlari yiksek olup kartus kullanarak
calismaktadirlar. Bazi modellerde bir siyah ve bir renkli kartus kullanilmasina karsin

bazi modeller de ise renkli kartus sayisi birden c¢ok olabilmektedir. Yiksek
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¢Ozunirlikte baski yapabilmektedirler. Ginimizde bu yazicilara farkh 6zellikler de
eklenerek kullanimi gerceklestiriimektedir. Bu ek o6zelliklerden bazilari; tarayici,

fotokopi ve fax hizmetleri olarak verilebilir.

Sekil 46. Mrekkep Piskirtmeli Yazici (http://topcubasigroup.com/yazicilar.html)

Lazer Yazicilar: Toner kullanilarak yazma islemini gercgeklestirmektedir. Yiksek
¢Ozlinlrlikte baski yapma yetenegine sahiptirler. Hem siyah beyaz modelleri hem de

renkli ¢ikis alinabilen modelleri mevcuttur bulunmaktadir.

62



Sekil 47. Lazer Yazici (http://www.cybercafelatino.com/how-a-laser-printer-works)

1.9.5. Projeksiyon

Bilgisayarin ekran cikisina baglanarak kullaniimaktadir. Bilgisayar ekranindaki goriintliyl duvara ya da
perdeye yansitmak amaciyla kullanilirlar. Belirli ¢ozlintrlikleri desteklemektedirler. GUnimizde
yaygin bir kullanima sahiptirler. Ek bazi 6zellikler yerlestirilerek televizyon gibi islev yapmasi

saglanmaktadir.

Sekil 48. Projeksiyon (http://topcubasigroup.com/elektronik.html)
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1.9.6. Kulaklik ve Hoparlér

Bilgisayar tarafindan (iretilen ya da daha 6nceden Uretilmis ve bilgisayara kayith olan sesleri duymak

icin kullanilmaktadir. Bunun igin ses karti ¢ikiglari kullaniimaktadir.

Sekil 49. Speaker (http://shiftdelete.net/ses-sistemlerinde-ozgurluk-965.html)

1.9.7.Video

Bilgisayar tarafindan uretilen goriinti ve ses verileri saklamak igin kullanilmaktadir. Bilgisayar
Uzerinden yazilim vasitasiyla yapilabilinecegi gibi harici bir cihazin bilgisayarin video ¢ikisina
baglanarak ta kullanimi gergeklestirilmektedir. Donanimla beraber gelen bir CD ile gerekli yazihmlar

kurularak cekilen gorintiler Gizerinde oynamalar yapilabilinmektedir.
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Sekil 50. Video Baglantisi Bulunan Ekran Karti (http://turkguvenlik.net/pc/sayfa.php?page=4&kat=33)

1.9.8. Modem

Bolim 1.7.12’de daha 6nce modemden bahsedilmistir. Kisaca telefon hatti araciligiyla uzaktaki
bilgisayarlarla iletisim kurmak icin kullanilir. Modem telefon ile bilgisayar sinyallerini birbirine

dontstirerek haberlesme imkani saglar. Ginimizde 56K modemler, ADSL modemler ya da GPRS

modemler genellikle kullaniimaktadir.
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Bilgisayara Giris

1.9.9. Ethernet

Bolim 1.7.13’te bahsedilmistir. Kisaca ayni aga bagh olan bilgisayarlara ulasmak icin bilgisayara

takilarak kullanilan bir kart olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Farkli tir protokollerde farkli kablolar

kullanilarak haberlesme olanagi saglamaktadir. .
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Sekil 54.

di verilmektedir.

e Seri Port,
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Bilgisayara Giris
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e Oyun Portu,
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Bilgisayara Giris

™

sekil 57. g’n\P‘
S

Monitor
S-Video

Composite Video

Sekil 58. Monitdr Portu (http://www.kameraarkasi.org/kurgu/goruntuyakalama/svideo_composit_kart.html)

1.9.11. Kesme Tiirleri

Kesme tiirleri en temelde ikiye ayrilmaktadir.
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Bilgisayara Giris

e |RQ: Cihazin direk olarak CPU’ya ulasabildigi bir kesme tirl olarak tanimlanmaktadir.

Sadece bir aygit tarafindan kullaniimaktadir.

IRQ Aygitlar
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15 ikincil sabit disk
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Bilgisayara Giris
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Genel iletisim protokolleri ve bu protokollerde kullanilan portlar ile adresleri asagidaki tabloda

gorilmektedir.
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Bilgisayara Giris

Port Adresler
COM1 | H3F8
COM2 | H2F8
COM3 | H3E8
e 3 “l Vo
COM4 | H2E8 < \._‘(,\ i U} Gy
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LPT1 | H378~ &
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Unite Adi

Y ? Degerlendirme Sorulari

1) Yazicilar tiirlerine gore kag sinifa ayrilir? Her bir sinifi detayli agiklaymiz?
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hedetler

icindekiler

Bu Uniteyi calistiktan

Bilgisayar Turleri

e Makro Bilgisayarlar sonra, bilgisayar turlerini

e Mini Bilgisayarlar gorerek bilgisayarlarin

e Mikro Bilgisayarlar olusturacaklari aglara

e Aglar deginilecek ve temel bir

isletim sistemi olam MS-
DOS hakkinda detayli

bilgi edinmis olacaksiniz.

e Isletim Sistemleri
e MS-DOS isletim
Sistemi
MS-DOS Komutlari

Uygulama

Yazilimlari



Bilgisayara Giris

1.10. Bilgisayar Tiirleri

Bilgisayarlar kapasitelerine gore 3 farkh tire ayrilmaktadir. Bu boliimde bilgisayarlarin kapasitelerine

gore siniflandiriimasi anlatiimaktadir.

bulunmaktadir. Genellikle
"o

slem merkezlerinde, aFﬁﬁ;{ma kuruluslarn ve
> Fy e X -
izmet vermektedirle \ ~
'S % .

RN\ SN

Universitelerde kullrainl aktadir. Aynwnda

Sekil 60. Makro Bilgisayar (http://goseerob .com/20( tapping-teens-for-mainframe-careers/)
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Bilgisayara Giris

1.10.2. Mini Bilgisayarlar

Makro bilgisayarlara gore daha az bir yer kaplamaktadirlar. Kapasiteleri Makro bilgisayarlara gore
daha azdir. Ayni anda ¢ok kullanici tarafindan kullaniimaktadirlar. Makro bilgisayarlara gore fiyatlari

daha disik ve isletme masraflari daha azdir. Genellikle orta o6lgekli isletmeler tarafindan tercih

edilmektedir.

215

I VI

177

Sekil 61. Mini Bilgisaya ur ' ums/t/27932.aspx)

1.10.3. Mikro Bilgisayarlar

Tek kullanici igin tasarlanmistir. Ofis ortaminda, egitimde, kiglk isletmeler ve kisisel olarak evlerde

kullanilmaktadirlar.
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Bilgisayara Giris

N 7
* My o -
~ ’ ’

Sekilgg. .l};m)
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1.11. Aglar = -
- N

iki ya da daha ak amaci ile

birbirleriyle iletisi masina “bilgisayar ag1” adi verilemektedir.

Bilgisayar aglari ana bil In iglem giiciinden ve depolama kapasitésin aska, yazici gibi cevre

birimlerinin ortak kullani saglamaktadir. Ayrica bilgisayarlar da haberlesme olanagi

vermektedir.

Yerel aglardan baska diger ag tiirleri ise; Genis Ag, Intranet ve Internet’tir.

Aglarda glvenlik sorunu bulunmaktadir. Bunu ¢ézmek igin her kullaniciya Ag Yoneticisi tarafindan

kullanici adi verilmektedir. Kullanici adindan baska sadece kullanici tarafindan bilinen, gerektiginde
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Bilgisayara Giris

kullanici tarafindan degistirilen, baska kisilerin bilmemesine dikkat edilen sifre kullaniimaktadir.
Kullanici bu sifreyi aga baglanmak, dosya paylasimi ya da yazici paylasimi gibi islemler igin
kullanmaktadir. Ag icerisinde kullaniciya belirli yetkiler atanmaktadir. Kullanici bu yetkiler dahilinde

islemlerini gerceklestirmektedir.
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Bilgisayara Giris

. Bilgisayar Yazilimlari

Donanim tek basina oldugunda bir sey ifade etmemektedir. Yazilm olmadan donanim
kullanilmamaktadir. Her tirli donanimin kullanilmasi igin bir yazilima ihtiya¢ duymaktadir. Ayrica

he bu

grupta toplanabilir. B T ?i§letim sistemleri” ve “uygulama

donanimlarin calistirilmasi ya da haberkgﬁ&ﬁésf
oy

3yg’§‘|I}n}Iar aracihg ile gerceklesmektedir.

Genel olarak bilgisayar ya2|I|mIar|'i]‘<i»\
\w

yazilimlar”’dir.

2.1. sletim Siste

e

Windows Vista /
Ultimaté /

Sekil 63. isletim Sistemi (http://www.kralmp4.com/windows-vista-ultimate-sp1-32-bit-turkce-iso-rapitsiz-10-part-gb-t-
3832.html)
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Bilgisayara Giris

L
S

MS-DOS isletim Siste
ihtiyag duymakta:d;r

dir.

Bu dosyalar disinda iki tanede yapilandirma dosyasi1 bulunmaktadir. Bu dosyalar araciligr ile
bilgisayar, kullanicinin istegine gore agilmaktadir. Klavye ayarlar1 yapilarak ve donanima ait

dosyalar yiliklenmektedir. Bu dosyalar asagida goriilmektedir.

e AUTOEXEC.BAT
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e CONFIG.SYS

iginde bilgilerin saklandigl ortama siiriicii adi verilmektedir. Bu ortamlar fizikseldir ve HDD, DVD-
ROM, Disket 6rnek verilebilir. Bunlar belirli harflerle simgelenmektedir. Asagida 6rnek bir simgeleme

gerceklestirilmistir.

SGVTIM Uy,

e A: Disket Suriict

e B:Disket Stirticii - \'
3

¢ C:HDD > 7
~ r
e D:HDD I~ V4
o (4
» ECDROM ./ S ¥ =
igerisinde dosyalar_barindiran ve dosyalar r iyla kullanilan oftamlara “dizin” adi
\ . Z

g o ¢
verilmektedir. “Dosya n isimlendirmedir: Dosya isimleri

e :-
verilirken bazi ku?I >

.
.

e Dosya adi sinde bosluk karz;kferi kullanllamaz.

. Z ara/smdaki harflerden (ingiliz alfabesinden), 0-9 arasi ra lardan ve nokta

karakterinde turulabilir.

e MS-DOS igin 6ze rnegin; Com1, Com2,

am téslyan isimler dosya adi olarak kullanilama
Lptl, Prn, Null, Au \

2.1.1.1. MS-DOS Komutlari

MS-DOS komutlari i¢ ve dis komutlar olmak lzere ikiye ayrilmaktadirlar.

i¢ Komutlar
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ic komutlar direk olarak Command.com dosyasi araciligiyla kullanilmaktadir.

DIR icinde bulundugu siiriici veya dizindeki dosya ve dizileri listeler. Tek
basina kuIIanllabIIecegi %l:il parametrede alabilir.
\ .(‘A l
Dir /P Dosyaw sayfa sayfa IISN
-~ ‘y
Dir /W Dosya ve dizinleri e li situn halinde'i téyr.
N -
o
Dir /S I le beraber listeler. \
A~ /
" J
Dir Stirtict\Dizin Adb.‘f B Uci vey,a dizini listeler.
’\H T: 4 A 7:4
DirDosyaAdi ..~ [~ |P e listeler. - -
-~ : % d
. i > A
Dir /AD - f Sadece bgs | =
o ok ™
- 1 s
S .
Dir /AH -/- 7.
Z <
Dir /AS " —
Dir /AR Sadece salt ok-(]nur‘ dosyalari listeler.
Dir /AA Sadece arsiv dosyalari listeler.
Dir /ON Ysyal,arl isim sirasina gore listeler. |
Dir /OD lari tarih sirasina gore listeler. /
Dir /OS tlarina gore listeler.
Dir /OE Dosyalari uzantilar
CLS Ekrani temizler.
MD Dizin Olusturur.
RD ici bos dizinleri siler.
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CD Dizine girilir.
CD.. Bir Ust dizine cikilir.
Ver Kullanilan isletim sistemini gosterir.
Date Sistem tarihi verir.
Time Sistem saat_ini\v(ﬁr\ VIV [y (e
T~ 2 =+ 7
o <43
Copy Dos\yp- yalama islemi yapz ’(l
A/ L
Del - 'Dosya silme is| \
o 7
& %
R ~ 5
en ~ .
af —~ AN
Label \/ \—;;
Type '
Vol

Dis Komutlar

Disk ya da disket ortam

VAR L ke

\

Format endirmektedir.
Sys Sistem dosyalarini kopyalar.

Mem Bellek hakkinda bilgi verir.

Chkdsk Disk hakkinda bilgi verir ve /f parametresiyle onarim yapar.
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Scandisk Disk Gzerindeki hatalari denetler ve onarir.
Attrib Dosya ozelliklerini degistirir.
Backup Yedek almak igin kullanilir.
Restore Daha 6nce alinan bir yedegi geri ylkler.
Xcopy Kopyalama igi(l Kl:lnah_lhl'-.\l '} (e
*/"_\‘(/
o f o
Move Doiyp-\) izinleri tasimak icip kuIIanllw
A /-
Deltree -JSi K
o 7
& %
A b
Erase o /f
S e = -
Undelete N/ \72
P i 43 7

* \ e -
Diskcopy - v

1~ ::i
Defrag £ :

= A~

L =
Edit et =

- :

21 N
2.1.1.2. Uygulama imlart
Genellikle isletim sistemi' bilgisayari kullanmamiza izin vermesine rag , kullanici igin yetersiz
kaldigi durumlar ortaya ¢ik Ir. Clnkd isletim sistemi k a genellikle dosya agma,
kaydetme, klavye ve fare kullanm anlar sunmakt kullanicinin tiim ihtiyaglarina
cevap vermesi mimkin olmamaktadir. eci muhasebe yazilimina, bir grafikgi

grafik tasarim yazilimlarina, bir programci programlama diline ihtiya¢ duymaktadir. Bu yazilimlar
isletim sistemi tizerine yiiklenerek kullanim gerceklestiriimektedir. isletim sistemi disinda kalan diger
tim yazilimlar “Uygulama Yazilimlar” adi verilmektedir. Uygulama yazilimlari 6zelliklerine gore

siniflandiriimaktadir.
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o Masaiistii (Ofis Yazilimlan): Yazim programi, tablolama programlari, basit ¢izim programlari,

sunum programlari bu kategoride bulunmaktadir.

o Grafik Paketleri: Grafik tasarim, fotograf isleme yazilimlari bulunmaktadir. Reklamcilar ve brosiir

tasarimcilari ile gazete dizgicileri tarafindan kullaniimaktadir.

e Programlama Dilleri: Yazihm gelistiriciler tarafindan kullaniimaktadirlar ve bilgisayar programi

gelistirme imkani sunmak amachdir. ;(‘,.\T.‘ M Ve
e CAD-CAM Yazilimlari: Mim.z:)&la"r~

Uhendisler tarafi f_kFIanmaktadlrIar. Bu yazilimlar

bilgisayar destekli tasarlmfr%~ ni saglamaktadir ¢

/.

e Ticari Programlar: Bir.isletmenin ticarid akip etmek amacyl igi}anllan yazihmlardir.
™

N r
e Oyunve Eélence.z?z imlari: Bilgisayar oy 'l(}ermektedir.
‘4" ¢ - N

e Veritabani ve S@F ,Ia;'na Yaz;l[m'r :

1V
-y ‘»

iger eglence yazilimla

\
\7%
2

-
-

X ke
S \
\
\
\
),
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Unite Adi

Ornek

Bilgisayar  tiirleri  arasindaki
farkliliklar1 inceleyiniz.

Kafkas Universitess KAUZEM

- Bireysel
Tartigsma Etkinlik

Isletim sistemi olarak MS-Dos Yazlimlar kaga ayrilir. Uygulama
isletim sisteminde bulunan i¢ ve yazilimlarini inceleyelim.

dis komutlar arasindaki

farkliliklara bakalim.




Unite Ac







Unite Adi

] “/\ ) : )
- Degerlendirme Sorulari
o

1. Bilgisayarlar kapasitelerine gore ii¢ farkli tiire ayrilmaktadir. Asagidakilerden hangisi giintimiizde
kullanilan kisisel bilgisayarlarin tiiriinii géstermektedir?
a) Makro Bilgisayarlar
b) Mikro Bilgisayarlar
c) Mini Bilgisayarlar
d) Hepsi
e) Higbiri
2. MS DOS isletim sistemi ile ilgili olarak asagidakilerden hangisi yanligtir?
a) MS DOS - Microsoft Disk Operating System olarak adlandirilmaktadir.
b) MS DOS isletim sisteminin agilis yapabilmesi i¢in 10.SYS, MS-DOS.SYS ve COMMAND.COM adli
dosyalarin ¢aligsmasina ihtiya¢ duymaktadir.
c) MS DOS isletim sistemi donanimlar1 kullanabilmek i¢in AUTOEXEC.BAT ve CONFIG.SYS adli
dosyalarin ¢alismasina ihtiya¢ duymaktadir.
d) Disket stirticiiler A ve B harfleriyle kullanilmaktadir.
e) Harddisk ve CD-ROM gibi cihazlar A-Z aras1 harflerden birini alirlar.
3. MS DOS dosya sistemi i¢in asagidakilerden hangisi yanlistir?
a) Dosya ad1 yaziminda karakter sinir1 yoktur.
b) Dosya adi igerisinde (“ * ; +=/? <>[]) gibi 6zel karakterler kullanilamaz.
c¢) Dosya ad1 icerisinde bosluk karakteri kullanilamaz.
d) Dosya adlari A-Z arasindaki harflerden (ingiliz alfabesinden), 0-9 arasi rakamlardan ve nokta
karakterinden olusturulabilir.
e) MS-DOS igin 6zel anlam tasiyan isimler dosya adi olarak kullanilamaz. (Ornegin; Com1, Com2, Lptl,

Prn, Null, Aux vb.)

4. Uygulama Yazilimlar1 7 fakl tiirden olusmaktadir. Bu tiirler nelerdir? Aciklayimniz.

¥ aflrac T"mx-,:r;‘r,:u WAIT7EN



icindekiler

Bilgisayarla Ilk
Adimlar
Bilgisayari

Calistirmak

e Bilgisayari Duzgun

Bir Sekilde

Kapatmak
e Bilgisayar Tekrar

Calistirmak

e Bilgisayarin Temel
Sistem Bilgisini
Gozetlemek

e Bilgisayarin
Masaustu
Konfiglrasyonunu
Gozetlemek

« Bir Disketi

Bicimlendirme

Becerisine Sahip

Olmak

hedetler

Bu Uniteyi calistiktan
sonra, bilgisayarla

calismaya baslamig

olacaksiniz.
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3. Bilgisayarin Kullanilmasi ve Dosya Yonetimi

Bu bolimde genel olarak; kisisel bir bilgisayarin ve isletim sisteminin temel fonksiyonlari
anlatilmaktadir.

SGVTIM Uy,
| _\-‘\.( )(.,(

W

171N VI

Ses Sistemi

Sekil 64. Temel Bir Masalstu Bilgisayarin Pargalari
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Sekil 66'da gorildugi Gzere bir bilgisayar belli basl parcalardan olusmaktadir. Bu parcalara kisaca

bakacak olursak;

Kasa: Bilgisayarimizin tim donanimsal pargalarini igcinde barindiran sistemdir.

[ ]

e Ekran: Bilgisayarimizdaki bilgileri gértintiilemeye yarayan sistemdir.

e Hoparlor: Bilgisayarimizdan ses g*lﬂ'a.‘fﬂ_é‘(k’n kul}apllaln sistemlerdir.
o Klavye: Bilgisayarimiza bll&@T ek amaciyla kullanilanb s:s;e’mdlr

amaciyla k r(lg,n bir sistemdir. Klavyeden

Ur. Bazi islemleri 12l yapabilmek amaciyla

e Fare: Klavye gibi gene‘bl sayarimiza bilgi gi

farkh olarak ya.K§ geregi cok d
- A
tasarlanmistir <.~ o
A 7
P S
7 B AT
“l i ) oA
: i “-l -
- \ '
e -
o
9 AN om
- L =
-
/ ,.",/' . .
“ | & Bilgisayarin
4 “Reset”
Digmesi

Sekil 65. Bilgisayar Kasasi

Bilgisayari ¢alistirmak igin bilgisayarin gl aktadir. Kisa bir siire sonra bilgisayar

acilmaya baslayacaktir.
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ﬂ&‘

ity

12:16

TR S S e

N\ ‘
p Kullaniciya-sunulmus hz Iil)‘ulunmaktadlr.

Bu andan itibaren bilgis ‘ U g nmaktadir,

3.1.2. Bilgisayar1 Duizgiin Bir Sekilde Kapatmak

a tiklayarak bu islem

v

Bilgisayari diizglin bir §eki ( eklestirebiliriz. “Kapat”

tmak icin “Kapat

digmesine tiklandiginda Sekil 69’da-da goruldigi gibi kapatma secene eri karsiniza gelecektir.

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

Baglarken

Projektore Baglan s

Belgel
Hesap Makinesi SR

Resimler
Yapigkan Notlar

Miazik

Ekran Alintisi Araci
& Bilgisayar
) Paint
Denetim Masasi

XPS Gérantaleyicisi
Aygitlar ve Yazicilar

" Windows Faks ve Tarama

Varsayilan Programlar A A8

Kullanici degistir
Yardim ve Destg Oturumu Kapat

Kilitle

Dotfuscator Software Services

Yeniden Baslat

Tdam Programlar

Uyku
Hazirda Beklet

Bu secenekler (Sekil Jemini tamamlamak icin

“OK” diigmesine tiklanir.

Sekil 68. isletim Sistemini Kapat Penceresi

3.1.3. Bilgisayar1 Tekrar Calistirmak
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Bilgisayari kapatmak icin yaptigimiz gibi “Kapat” digmesine tiklanarak (Sekil 69'daki gibi) karsimiza
gelen kapatma segeneklerinden (Sekil 71) “Yeniden Baslat” secilir. Bu islemin ardindan “OK”
digmesine tiklanir. Bu islemler gerceklestirildiginde bilgisayariniz 6nce kapanacak ve ardindan

yeniden acilacaktir.

J’ Baslarken

q Projektore Baglan ——

Belgel
Hesap Makinesi S

Resimler
Yapigkan Notlar

3
% Ekran Alintisi Araci
‘_-j,.-ﬁ Paint

4‘ XPS Gérantaleyicisi

Miazik

Bilgisayar

Denetim Masasi

Aygitlar ve Yazicilar

é"‘ Windows Faks ve Tarama

Varsayilan Programlar wesr 10
%9 Uzak Masadsti Baglantisi Kullanici degistir

- MRS Oturumu Kapat
@ Dotfuscator Software Services Kilitle

»  Tam Programlar enicen Bt

Uyku
Hazirda Beklet

3.1.4. Bilgisayarin Temel Sistem Bilgisini G6zetlemek

Bilgisayarimizin temel sistem bilgilerine ulasmak i¢in sekil 72’de de gosterildigi gibi “Bilgisayarim”’a
farenin sag tusu ile tiklayarak “Ozellikler”’ini segip ulasiriz. Bu islemler gerceklestirildiginde karsiniza

sistem bilgisi gelecektir. Bu bilgiler icerisinde sisteminiz hakkinda kisa bilgiler bulunmaktadir.
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ks

Ag
B Yonet

Ag sardcdsine baglan...

Ag sdrdcdsd baglantisin kes..,
Kisayol Olugtur

Sil

Yeniden Adlandir

Ozellikler

B
& ?/
: Tiklama Olayi
"~ y ‘.
- 5 (s \ -,
X ¥l o
-~ ~

eri » Sistem -

. Denetim Masda Ara e

% 1M ) Denetim Masasi » Tim Denetim Masasi

Denetim M Giri P
enem s Bilgisayarinizla ilgili temel bilgileri gérintdleyin

@' HAygit Y aneticisi
@ Uzak baglanti ayarlan
'@ Sistem korumasi

Windows sdrdma
Windows 7 Professional

Telif Hakki @ 2009 Microsoft Corporation. Tam haklan sakhidir,
'@ Geligmig sistern ayarlan

Sistem
Derecelendirme: %Windows Deneyimi Dizini |
Islemci: AMD Turien(tm) 64 X2 Mobile Technology TL-62 210 GHz
Yikla bellek (RAM): 3,00 GB (kullarlabilir miktar: 2,87 GB)
Sistemn tdrd: 32 bit Isletim Sisterni
Kalem ve Dokunma: Bu Gardntd Biriminde Kalem Girdisi veya Dokunarak Girig yok

Bilgisayar adi, etki alani ve galigma grubu ayarlan

Ayrica blz. Bilgisayar ad: astra '@A}farlarl dedigtir
Islern Merkezi Tam bilgisayar ad: astra
Windows Update Bilgisayar agiklamase:
Perfermans Bilgileri ve Araglan ahgma grubu: WORKGROUP
==

Sekil 71. Sistem Ozellikleri

3.1.5. Bilgisayarin Masaiistii Konfigiirasyonunu Gézetlemek
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ﬂ&‘

ity

Tarih ve Saat

o = 3 3 4 = >
3 o J PE\ O % N | ] oo 21});;?)12

>
Sekil 74./den de,

denilmektedir. Alttaki cub inde gord Giz&rin A. “Arag¢ Cubugu”

denilmektedir. A

Gubugu’'nda baslat digmesi ve hizli baslat gibi se¢enekler b maktadir. Arag

minda bulunan ve Ustlinde simgeler barindiran alana

7

Cubugu’nun yan ev Cubugu” adi

verilmektedir. GoreviCubugu Uzerinde bilgisayarimiza yikli olan ve aktif olara Isan programlarin

simgeleri mevcuttur. BL dan bazilari;

e Ses Ayari: Ses ayari yapab \da sistem ses bilgisi gelir ve ses

ayari yapiimaktadir. Sekil 75.’de d dlzeyini arttirip azaltabileceginiz gibi
sag ve sol hoparlorlere de sessin ne oranda gelecegini belirleyebilirsiniz. Ayrica en alttaki

secenek secilirse sesi gegici olarak kapatabilirsiniz.
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o~
M~
ey

-
~
)

-
g
-
—
7o
-
A

tir. Sekil 76’daki

e Fare egerki saat bilgisinin
-

/

gibi bir gérlintiye s

IS

By (& - I
A

. $ekil 74. Tarih Bilgisi

a “Tarih ve Zaman Ayarlan”

ama_yapilmasi du .
\Iﬂmm U pencere lzerinde “Tarih ve saat

Bunlardan ilki “Tarih ve Saat” kismidir. Bu alan

e Sayet saat bilgisine gift
penceresi acilacaktir. Sekil

ayarlari degistir” alani bulunmaktadir.
Uzerinde tarih ve saat ayarlari yapilmaktadir. O anki tarih ve saat bilgisi tarih ve saat

kutucuklarindan segilerek degistirilebilmektedir. ikinci kisimda ise “Ek Saatler” ayarlari
yapilmaktadir. Bu kisimda ise (lkelerin bulundugu zaman dilimlerine gore sehir isimleri
verilmistir. Tlrkiye olarak + 02:00 yani + 2 saat dilimini segmelidir. Bu da Sekil 78’te de

goruldigli gibi (GMT + 02:00) seklinde ayarlanmaktadir. Son olarak lglincl segenek ise
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“Internet Saati” adh kisimdir. Bu da sekil 79.”da gorilmektedir. Bu kisimda otomatik olarak
bilgisayariniz internet Uzerinden kendi zaman ayarini yani saat bilgisini kontrol eder ve

gerekirse dlizeltmeleri gergeklestirir.
" taihvesat . i

Tarih ve Saat | £k Saatler | Internet Saati|

Tarih:
06 Haziran 2012 Carsamba

06 Haziran 2012 Carsamba

1 Haziran 2012 4

Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz
2% 203031 1 2 3
4 50817 8 910
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 4
25 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 6 7 8

Saat:
11:48:42

[ # Tarihi ve saati degistir... |

Saat dilimi

(UTC+02:00) Atina, Bikres

11:47:05

Saat dilimini degistir...

Tarih ve saat ayarlanm degistir...

Gin isgindan Yararlanma Saati bitig tarih ve saati: 28 Ekim 2012 Pazar,
04:00. Saat, belirlenen zamanda 1 saat geri alinacak sekilde ayarlandi.

11:47
06.06.2012

TR o %z 40 4 [¥] Saat degistiginde beni uyar

Cevrimici olarak saat dilimleri konusunda daha fazla bilgi alin

Saati ve saat dilimini nasil ayarlanm?

Uygula
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Tarih ve Saat | Ek Saatler | Internet Saati

Ek saatler, diger saat dilimlerindeki saati g&rintileyebilir. Bu ek saatleri
gorev cubugundaki saati tiklatarak veya saatin Gzerine giderek
gorintdleyebilirsiniz.

Bu saati gaster
Zaat dilimi segin:

| (UTC+02:00) Atina, Bikres

Gdrinen ad girin:

| Saatl

Bu saati gdster
Zaat dilirni segin

| (UTC+02:00) Atina, Bakres

Garanen ad girin:

| Saat 2
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| Tarih ve Saat | Ek Saatler | Internet Saati |

Bu bilgisayar 'timewindows.com' ile otomatik olarak egitlenmek Gzere
ayarlandr.

Bu bilgisayar planh bir gekilde ctomatik clarak esitlenmek Gzere ayarlandi.

@A}rﬂrlﬂn degistir...

Internet saat esitlemesi nedir?

]| Uygula |

77. Interm

Ekran ayarlarini ya ek icin dncelikle masaiistiine farenin sag tug ile t r. Sekil 80’de de

goruldigi gibi segcene erisinden en alttaki “Ozellikler” kismi segilir.
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Kisisellestirme s%'}'li ikten sonra ka

A

“Kisisellestirme” penceresi gelece

Garindm b

Siralama algata 3

Yenile

Yapigtir
Kisayol yapistir
Geri Al 5il Ctrl+Z

Grafik Ozellikleri...

Grafik Secenekleri *

Yeni

Ekran gozondrldga
Araglar
Kigisellegtir

P .
d$I§tlrl|mESI icin

=
.

.
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ol S |

Denetim Masasi Giri i o ca dnesin
SR Bilgisayarinizdaki gorsel 6geleri ve sesleri degistirin

Masatistd simgelerini degistirin Masadistd arka planini, pencere rengini, sesleri ve ekran koruyucusunu ayni anda degistirmek icin bir temay tiklatin,

Fare isaretcilerini degistirin [ . [ .

Hesap resminizi degistirin Windows 7 Mimari Karakterler Manzaralar Doga

(4 -

Sahneler

Yakla Temalar (1)

b

Fujitsu

Ayrnica bkz.

Gorintd ( . J’J)J) b S
Gorev Cubugu ve Baslat L J @

Neneed Masaiisti Arka Plan Pencere Rengi Sesler Ekran Koruyucu

Erigim Kolayligi Merkezi Windows Varsayilan Yok

o
-
vy
-
P
Dermetin Mazas: G _—
seakiner. Bilgisayannazdaki gdrsel dgelerni ve sesleri degigtirin \
Mazausty timgelering deigtrin Mazausty arka placwsy, pencere cenginy, sesien ve ekran koosy y™ anda ded win be y
Face garetgibarns dedaton cena b i )
Hesap resminin degrtinn Tematsem @) -
: [
Kaydeddemayen Toma wetten
Temay kaydet Db facls govrimigi tema ol
Karaiterier
—r ~
Garurey 2 '@
fohros Ciibuses v Raclas e

Sekil 80. Temalar

Kisisellestirme penceresinde temalar segildiginde sekil 82'de goérillen “Temalar” penceresi bizi

karsilayacaktir. Bu alanda temalar degistirebilir ve sectiginiz temanin bilgisayariniz ekranindaki
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gorintlilenmesini gorebilmeyi saglamaktadir. Ayrica bu kisimda temalari kaydedebileceginiz bir

alanda mevcuttur.

isellesti isellesti dsta Arka Plani

Masatistintizin arka planini segin

Masaistinizin arka plani yapmak igin bir resmi tiklatin veya slayt gosterisi olugturmak tzere birden fazla resim segin.

Resim konumu: [Windows Masadista Arka Planlan v] [ Gozat... ] [ Tamini seg ] [ Tamind temizle ]

4 Doga (6)

Resim degistirme araligr:

%30 dakika v 1 [] Kangtir
Doldur v o

[ Degisikiikleri kaydet | [ Iptal

Masalistl arka plan diginde ise sekil 83'de goruldugu gibi bir ekran karsimiza gikmaktadir. Segilen

arka plan resmi uyg naktadir, Ancak ekrana yaymak ya da renk degisi ri yapmak igin sag

taraftaki “Resim nas onumlandiriimali?” | kullanarak ekranin istenilen yerine resminizi

yerlestirebilirsiniz.
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& Ekran Koruyucu Ayarlan &J

Ekran Koruyucu

Ekran koruyucu

[(Yok) v] Ayarlar... ' | Onizleme
c:_p_}.l»:‘,me ‘ 15 dakika  [F] Devam edlnld:gulde oturum agma
sUresi; = ekranini gorantale
Gug Yonetimi

Ekran parlakhigini ve diger gl¢ ayarlanni dizenleyerek enerji tasarrufu
yapin veya performansi en Gst dizeye gikarnn.

Gucg avarlanni degistir

“Ekran Koruyucu” boli yucu Ayarlari” kismi

karsimiza gelecektir. Burs lunmaktadir. Bu liste

icerisinden bir ekran koru zleme”, “Sire”, “Devam

4

e alanlari aktif.oen

secildigini varsayildiginda, aktif olan aya da ise “3B Metin Ayarlarn” penceresi

edildiginde oturum agma ekraninig dir. Bu liste iginden “3B Metin”

aclimaktadir.
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i ——
3B Metin Ayarlan ot |
Metin
() Saat Diigik Yidksek
© Ozel Metin: ~ Windows 7 0
Goranta Ayarlan
. Boyut .
- Kiicik -
Yazi Tipi Seg
Hareket
Déndirme Hizi
Yavas Hizli
Dandarme Tara: | Dondir - D
Yizey Stili
(2 Diiz Renk [ Ozel Renk: | Renk Seg |
() Doku [ Ozel Doku: | Doku Seg |
@ Yansima [] Ozel Yansima: | Yansima Seg |

[¥] Vansimal Parlak Alanlan Gaster

Bu kisimdan ekran edir. Bu segimi

yaptiktan sonra; cilerek tamam

digmesiyle onayla tiklayarak islem

tamamlanmaktadir.

3.1.6. Bir Disketi Bicimlendirme Becerisine Sahip Olmak
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Yazma
Koruma
Kilidi

o~
e
&

Bir diskete format a»t?n h@{plmadlélnl kontrol
o, -

etmeniz gerekmekt@di ! Yazma koruma lk‘i_li i : ’dg;,yazma korumasi

Sl v ¢ 3 e
acik durumdadlp:B -'d'axldiskete 8 elmektedir. B durumda disket

\

MYAW S

Eékil 87'de de
ak” “Bicimlendir”

Bu islemi gerge'EI : ir bilgi nce -efsi;‘

acilarak

tiklanmaktadir.
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Ac

Yeni pencerede ag

Microsoft Security Essentials ile Tara...

Bununla paylag L
Onceki Sarimleri Geri Yikle

Add to archive...

Add to "Archiverar”

Compress and email...

Compress to "Archive.rar” and email

Groove Klasdr Esitleme L

i G G i

Bicirnlendir... ¢

Kopyala

Kisayol Qlugtur
Yeniden Adlandir

Ozellikler

ere Uzerinde
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Kapasite:

|3.5", 1,44 MB, 512 bayt/kesim -|
Dosya sistemi

| NTFS (Varsaylan) -|
Avyirma birimi boyutu

| 4096 bayt -|

[ Avait varsayilanlann geri yiikle ]

Birim etiket
Data

Bigimlendirme secenekleri

Hizh Bigimlendir
[ 1M5-DOS baslatma disketi olustur

Dosya sistemi ola T, FAT32 vey;é NTFV"S'te‘h birisinin secilmesi gerekmektedir. | olarak FAT32

ya da FAT secilme . Bicimlendirme islemini tamamlamadan 6nce son karar esi gereken ise

normal bigimlendir

Bicimlendirme secenekleri

Hizh Bigimlendir
[ 1M5-DOS baslatma disketi olustur

Sekil 87. Bicimlendirme Segenekleri

Eger hizli bigcimlendirme yapilacak ise Sekil 89’da da gorildigu gibi “Hizh Bigimlendir” kutucugu

secilmelidir. Ardindan bigimlendirme islemine baslaniimaktadir. ister hizh olsun ister normal
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bicimlendirme vyapilacak olsun, secgiminizi yaptiktan sonra; “Basla” dugmesine tiklayarak

bicimlendirme islemini gerceklestirebilirsiniz.

UYARL Bigimlendirme diskteki tim verileri silecek.
Diski bigimlendirmek igin TAMAM' ve cikrnak igin IPTAL'I segin,

u

Vo

Son olarak karslnlzaﬁu slemi onaylayip onay istedigin
> - k,.'. K

izi soran bir
5 _\v}rx

\sl{étiniz'tfigim'nd'.)

~,

\ \\T\\

ektedir. Bu islem

.
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U U m ﬁ il Sor Secenekler =
| Yardimda Ara P|

! Cabuk yanit bulma

‘ & Yukandaki arama kutusuna birkag sdzcik girin,

Nereden baslayacaginizdan emin degil misiniz?

m Bu bilgisayara baglarma
m Windows Temel bilgileri hakkinda bilgi edinme

» Yardim kenulanna gozatma

Windows Web sitesi hakkinda daha fazla bilgi

: Windows 7 bilgisayanmizin tim elanaklanm kullanmak
&) igin kapsarnh bilgiler, yiklemeler ve fikirler igeren

Windows Web sitesini gdzden gecirin.

ﬁ Daha fazla destek segeneqi
(M Cevrimdigi Yardim -

Sekil 89. Yardim ve Destek Merkezi
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Sekil 91'de de gorildigi Gzere “Yardim ve Destek Merkezi” tiim 6n goriilebilen hata durumlari igin

bir yardim merkezi konumundadir.
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@ I'\..../" m iﬁ: m Sor Segenekler ~

| disket bicimlendirme P

@ Yardim siklikla gincellestirilmeltedir. En son igerigimizi gérmek icin, cevrimigi i
yardimi segin.
Microsoft web sitesindeki gizlilik bildirimini okuyun.

disket bicimlendirme icin 29 sonug

Disket bigimlendirme

Diskleri ve sOrdcdler bigimlendirme: sik sorulan sorular

CD veya DVD bigimlendirme

Sabit disk baldmd clusturma ve bigimlendirme

Bilgisayann pargalan

Onyiikleme diski (baglangig diski) nedir ve neden bu diskete ihtiyacim var?
Bir sabit diski veya balomd FAT32 bigimine dondstdrme

Gelismis Depolama aygitini sifirladigimda ne olur?

Parola sifirlama disketi olusturma

. Bir Gnydkleme b&ldmd clusturma
11. Windows Media Player'da el ile egitlerne
12. Yaz Tipleri: sik sorulan sorular
13. Coklu gnydklemeli sistermde Windows 7'yi kaldirma
14. Bilgisayar klascriyle ¢alisma
15. WordPad'i Kullanma
16. Sabit diskleri yGnetme: Gnerilen baglantilar

17. Hangi sdrdcdler givenli modda yaklenir?

% Daha fazla destek segenedi
1M Cevrimdisi Yardim -

Sekil 90. Anahtar Kelime Aratmak
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; il ﬁ Sor Secenekler -

| disket bicimlendirme Pl

Disket bicimlendirme

Bos diske bilgi kaydetmek igin dnce disketi bigimlendirmelisiniz. Aynca, Gnceden
kullanilrrug bir disketi de bigimlendirebilirsiniz, bu iglem diskette varolan tim bilgileri
siler.

1. Disketi bilgisayannzin disket siricdsine takin,
2. = Bilgisayan agmak igin tiklatin.

3. Disket Siiriiciisii'nii sag tiklatin ve ardindan Bigim'i tiklatin. %/ Yénetici
parclasi veya onay istenirse, parclay yazin veya onay verin.

Mot

+ Yeni bilgisayarlann gogunda disket siricdsa yoktur. Bilgisayar
klasgrinde Disket SGricd’'niin listelenmedigini gérirseniz,
bilgisayannizda gergekten bir disket siriici clup clmadigim kontrol
edin. Emin degilseniz, bilgisayar teknik Szelliklerinizi kentrel edin
veya bilgisayar dreticinizle irtibata gegin.

Disket Siiriicii Bigimlerdir iletisim kutusunda asadidaki islernlerden

herhangi birini uygulayn:

¢ Birim etiketi kutusuna istege bagh bir birim etiketi yazin, Birim

etiketi diskin adidir ve yalnizca harf ve sayi icerecek sekilde en fazla 11
karakterden clusabilir.

Disk hasan kontreldni atlayarak bigimlendirme islemnini hizlandirmak
igin Hizh Bigimlendir cnay kutusunu segin.

Bilgisayannm baslatmak igin kullanilabilen bir disk clusturmak igin
M5-DOS baglatma disketi olugtur cnay kutusunu segin.

Disketi bigimlendirmek igin Baglat' tiklatin.
Uyan
& Bir disket bicimlendirildiginde, igindeki tdm bilgiler silinir.

@. Daha fazla destek secenedi

1M Cevrimdizi Yardim -

Sekil 91. Arama Sonuglarina Bakmak
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Bu merkezde ara kismindan aratilan anahtar kelimeler “Arama Sonuglar” (Sekil 92) penceresinde
listelenmektedir. Bu liste icerisinden istenilen arama sonuglarina ulasabilirsiniz. Sekil 93’te de bu
gorebilmektedir. Aratilmak istenilen bilgi aratilarak arama sonuglari alaninda listelenmektedir. Bu

sonuclar icerisinde herhangi biri segilerel\a(rlﬁtll_ahhd bbkl}a?il,r}mektedir.
~ - {

o~
e

3.2. Masaiistii OI’G
oy

o "
~ :
x/ 4’ Z
R ol ) 7~ .
Masalstl ortamindal genel olarak, i e_ﬁenmektedlr. Bu
i ,

Masaiistinin farkh béli e r giler verilecektir.

3.2.1.1. Masaiistii Ikonlarini Secmek ve Tasimak

Sekil 94’'te gorildigld gibi masaistiinde bazi simgeler bulunmaktadir. Bu simgeleri kullanarak

bilgisayarinizi hizli olarak yénetebilirsiniz. Genel olarak sekillerinden de anlasilacagi lzere simgelerin
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altindaki isimlerinden de rahatlikla anlasilabilmektedir. Genel olarak masaistiinde sol en (stte
“Bilgisayarim” simgesi bulunmaktadir. Bunu takiben diger simgeler siralanmaktadir. Bunlara érnek

verirsek; “Belgelerim”, “Ag Baglantilarim”, “Geri Dénlsim Kutusu”, “Internet Explorer” ... vb. gibi

sayllabilmektedir.

Bilgisayarim

Geri Donusim
Kutusu

Denetim
Masasi

5 : \ 3 A}
) : N .
5 m = 1235
. TR . @ ., 3
R P @l o

St

Sekil 92. Masalistu Simgeleri

Masalistiinde bir kis e islem masadstiine

farenin sag tusu ile tiklaya acilacak ment izlenerek “Yeni” secilip burag “Kisa yol” secilmesi

olacaktir.
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Klasor

Kisayol

|
td
@ Microsoft Office Access 2007 Veritabani
':U Windows Resim Dosyasi
o]

Kisi
SRR Microsoft Word Belgesi
Goranam 2 = i
Siralama olgatd » i | formabiciges
: ] Microsoft PowerPoint Sunusu
Yenile

] Microsoft Publisher Belgesi
yapita B WinRAR archive
Kisayol yapistir 7 SQL Server Profiler - trace data file

Geri Al Ad Degistir Ctr+Z | % Metin Belgesi

& | Groove Klasor Egitleme » | @] Microsoft Excel Calisma Sayfasi
Sonraki masadsta arka plani g WinRAR ZIP archive
Yeni » § Evrak Cantasi

Ekran ¢ozandrlaga
Araclar
Kigisellestir

B ¥ @3

dir. Bu pencere

Bu islem gergeklestirildikten sonra “Kisa yol Olustur” (Sekil 96) penceresi agiimal

Uzerindeki “Goz at” dugmesine tiklanarak kisa yol olusturacaginiz dosya ya da‘klasor secilmektedir.

Boylelikle kisa yol olugturulacak 6genin konumu segilir.
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. . . | Dosya veya Klasérlere Gm‘ - -
Hangi 6ge i¢inji ———

Kisayolun hedefini asagidan secin:

Bu sihirbaz, yerel vd
adreslerine kisayol

%) ENVELOPE.DLL -
(3] EXCEL |

|| excel.exe.manifest (3
[zl excelcny

lﬁ, excelcnvpxy.dll

& EXLIRM

|2 EXLIRMV

@) EXSEC32.DLL -
< ULE d »

[_Temam | |

Ogenin konumun

Devam etmek igin

‘\ Yeni Klasor Olustur ‘

Bu islemin ardin
penceresidir. Bu p

gerekmektedir.
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Hangi 6ge icin kisayol olusturmak istiyorsunuz?

Bu sihirbaz, yerel veya ag programlarina, dosyalarina, klasérlerine, bilgisayarlara veya Internet
adreslerine kisayol olusturmaniza yardimai olur.

Ogenin konumunu yazin:

ram Files\Microsoft Office\Officel 4\EXCEL.EXE" Gozat...

Devam etmek icin Ileri'yi tiklatin.

o/

1sa yolunu olusturmak istenildigi diistintlerek olusturdugu Isa yol simgesi

Sekil 98’de gorindi

Sekil 96. Kisa yol

3.2.2. Pencerelerle Calismak
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Pencerelerle galisirken; masaistinin farkh kisimlarini tanimak, bashk cubugu, ara¢ cubugu, meni

cubugu, durum cubugu, kaydirma cubugu, masalstli pencerelerinin boyutlandiriimasi, uygulama

pencerelerinin taninmasi gibi kisimlar incelenecektir.

e » Bilgisayar »

Dizenle « Sistern ozellikleri Program kaldir veya degistir Ag sdrdcdsine baglan e = O @

4.0 Sik Kullarilanlar 4 Sabit Disk Sdracileri (2)
& Kargidan Viklemeler Yerel Disk (C:) Data (D)
Bl Masaisti w —— T m—
55,4 GB bos, 94,1 GB toplam K;j;/ 9,43 GE bosg, 92,0 GB toplam

v
=1 Son Yerler

4 Cikarlabilir Depolama Birimi Olan Ayaitlar (2)

45 Kitaphlklar DVD RW Siirdcisi (E:)
3 @ Belgeler SQLFULL_ENU CD Sardcdasa (F:) Virtual CloneDrive
. 0 bayt bos, 4,07 GB toplam
p J’ Mizik
I» =] Resimler 4 Diger (1)

[ Video
E Mero Scout
B Sistem Klasard

4 M| Bilgisayar
b &, Yerel Disk (C:)
I s Data (D:)
& Ll DVD RW Saracisa (¢

> €l Ag

. | ASTRA Cahsma grubu: WORKGROUP Bellek: 3,00 GB
| Islernci: AMD Turionitm) 64 X2 ...

Sekil 99’daki “Bilgisayarim” penceresinde seklinde ;M ) Bilgisayar »  gOrilen alan  “Bashk

Cubugu” alanidir. Bu ¢ubuk lizerinde o anda bulunulan klasor adi yazilmaktadir.
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Dizenle « Sistem azellikleri Program kaldir veya degistir Ag siiriicdsiine baglan

Denetim Masasi'ni Ag =~ [

Hemen alt tarafinda ise yukarida goriinen seklinde “Meni Cubugu” bulunmaktadir.

£

“Kaydirma Cubugu” adi verilmektedir.

“ / Paint

&
! Projektore Baglan

Hesap Makinesi

Baglarken

Yapigkan Notlar
(’-'3% Ekran Alintisi Araci
«#4 XPS Goruntaleyicisi

$I4 Windows Faks ve Tarama

&;i‘, Uzak Masadasta Baglantisi
& Buydteg
w

»  Tiam Programlar

Sekil 98. Baslat Cubugu

#| Sekle

tamer

Belgeler

Resimler

Miazik

Bilgisayar

Denetim Masasi
Aygitlar ve Yazicilar
Varsayilan Programlar

Yardim ve Destek

“Menl ¢ubugu”, “Ara¢ Cubugu”, “Kaydirma ¢ubugu” ve “Baslat Cubugu” ile isletim sistemini daha

hizli ve etkin olarak kullanabilirsiniz.
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“Meni Cubugu” ile menilere hizli olarak eriserek kolay kullanim segeneklerinden yararlanabilirsiniz.
Bu secenekler icerisinde her baslik altinda yeni bir meni karsiniza gelecektir. Bu mendtilerinde bazi alt
mendleri olabilmektedir. Bu mendtler kullanim alanlarina gore alt basliklar altinda toplanarak

kullanicilarin meniileri etkin kullanimi distnilmusgtdr.

“Standart Arac Cubugu”’nda ise daha\fsﬂqf\df'\khllatillap'(klja yollardan olusmaktadir. Mendler
~ M i) 4

icerisinde en ¢ok kuIIanllabiIecek.I%tgi sturulmus bir alan
\‘\\r
Ny
~
“Kaydirma Cubugu” bﬂg\ﬂ

7

i~
kullanicilara buyik kola 3o
s -,
X -
~ ™~
— 7
“Baslat Cubugu™ baslat menisini rektedir. pr Y a_/ﬁelgeye erisim

i
mevcuttur. Bilgisay sibi menilere de
-

ulasabilirsiniz. _{_'

1719
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(I ™ » sigiorr s L4y | g
Diizenle « Simzellikleri Program kaldir veya degigtir Ag striicisine baglan » ﬁ:: - Eﬂ @
50 Sik Kullanilanlar 4 Sabit Disk Suriicaleri (2)

4 Kargidan Yaklemeler Verel Disk (C:) Data (D)
i &7 W 7 9,43 GB bos, 92,0 G toplam

“El Son Yerler
4 Cikanlabilir Depolama Birimi Olan Aygitlar (2)

i Kitaphklar DVD RW Sariicasi (E:)

@ Belgeler SQLFULL_EMU CD Siricdasa (F:) Virtual CloneDrive

J’ Miizik 0 bayt bos, 4,07 GB toplam
|| Resimler 4 Diger (1)

Vid
E aee Mero Scout
B Sistem Klasari
18 Bilgisayar
&, Verel Disk (C)

ca Data (D)
[edl DVD RW Sardcasi (f

€ a5

. )‘ ASTRA Calisma grubu: WORKGROUP Bellek: 3,00 GB
; T;Iemci: AMD Turion(tm) 64 X2 ...

Masalistii penceres i sol (st kisimda g bulunmaktadir.

Bunlardan ilki ma U bencerj.esinin IE “dUéme's"ine tiklan a gorev cubugunda

aktif hale gelir (Sekil ikinci olarak digmesine @ tikla a masalistl penceresi

101). Son olarak

ekrani kaplar hale gelecektir ine tiklandiginda masadsti

penceresi kapanacaktir (Sekil 103).
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» Bilgisayar » v | 45
Diizenle v Sistem ozellikleri Program kaldir veya degistir  Ag suriicisine baglan Denetim Masasi'ni Ag =~ 0 @
¢ Sik Kullanilanlar 4 Sabit Disk Strdcdleri (2)
& Kargidan Yiklemeler Yerel Disk (C:) Data (D:)
M Masaista — — — J — ——

©

55,4 GB bos, 94,1 GB toplam 43 GB bos, 92,0 GB toplam
% Son Yerler :

4 Cikarilabilir Depolama Birimi Olan Aygitlar (2)

= Kitaphklar Sl DVD RW Sracisi (E)
7 Belgeler I SQLFULL_ENU €D Suriciisi (F:) Virtual CloneDrive
i 2 0 bayt bos, 4,07 GB toplam

& Mizik
(=] Resimler 4 Diger (1)

vid ~
8 video ( Nero Scout
SN\ Sistem Kiasora

1M Bilgisayar
&, Yerel Disk (C)
s Data (D)
[l DvD RW Saracasa (¢

G ag

L ASTRA Galisma grubu: WORKGROUP Bellek: 3,00 GB
e Islemci: AMD Turion(tm) 64 X2 ..

* g

12:44
21.07.2012

TR & | @ ol o

Sekil 101. Pencerenin Goérev Cubugunda Simgelenmesi
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12:45

TRoa @ ol o

3.2.2.3. Uygulam al enceresini Tanimak
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(A

Bilgisayar

F', ‘% ) Bilgisayar » Ara: Bilgisayar
i S

tamer

Dizenle v Sistem ozellikleri  Program kaldir veya degistir  Ag suricisine baglan > g~ 0 ®
¢ SikKullanilanlar  — 4 Sabit Disk Sdrtcaleri (2)
h % Kargidan Yiklem| Verel Disk (C:) Data (D:)
B Masaista ) — J T — —
55,4 GB bos, 94,1 GB toplam <V ou368 bos, 92,0 GB toplam

| Son Yerler ‘

m

4 Cikanlabilir Depolama Birimi Olan Aygitlar (2)

4 Kitaphklar . DVD RW Suracusa (E)
[ Belgeler ) SQLFULL_ENU CD Sricsi (F:) Virtual CloneDrive
A | = 0 bayt bog, 4,07 GB toplam

& Mazik
] Resimler 4 Diger (1)
Vid s
s B video Nero Scout
[hr’\im E Sistem Klasora
BESE 1% Bilgisayar 5

P ! | ASTRA Calisma grubu: WORKGROUP Bellek: 3,00 GB
- Islemci: AMD Turion(tm) 64 X2 ...

21.07.2012

eresinin bo
/4
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2

Bilgisayar

’E. % ) Bilgisayar »

tamer

Dazenle v Sistem ozellikleri  Program kaldir veya degistic  Ag stricasine baglan  Denetim Masasi'ni A

= ¢ Sik Kullanilanlar 4 Sabit Disk Sartculeri (2)
b 18 Kargidan Yaklemeler
B Masasti =

| Son Yerler

Yerel Disk (C:) Data (D:)
Pr—

——

55,4 GB bos, 94,1 GB toplam S 9,43 6B bos, 92,0 GB toplam

4 Cikanlabilir Depolama Birimi Olan Aygitlar (2)

i Kitaphklar DVD RW Sariiciisa (E:) 4
[ Belgeler [: SQLFULL_ENU CD Suriicas (F:) Virtual CloneDrive
J Mazik 0 bayt bos, 4,07 GB toplam \

[&=] Resimler 4 Diger (1)

Video
i B Nero Scout
Denetim Q Sistem Klasori

1% Bilgisayar
&, Yerel Disk (C)
s Data (D)
[td DVD RW Saricasa (¢

Guag

g | ASTRA Calisma grubu; WORKGROUP Bellek: 3,00 GB
- Islemci: AMD Turion(tm) 64 X2...

R NS
\

9 B % " "

o 47
TR & [ @ .l 2

. 21.07.2012
sekil 104, \ u%énceresi Degi —

.;:.
7.

i fistelenen acik

Sy s

Masaustu pencereleri arasi
—

programlar arasinda nen programlardan

kullanmak istediginiziisecerek o prograrhl Uste alip ¢alisabilirsiniz. Ya da pencereler arasinda gegis yap

secenegini (ALT + ullanarak ayni islevi gerceklestirebilirsiniz.

Sekil 105. Masalsti Pencereleri Arasinda Hareket Etme
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Unite Ac







Unite Adi

&) 6 ) © .
f 4 Degerlendirme Sorulari
_}

1) Disk nasil bigcimlendirilir?
2) Masa Usti simgeleri nelerdir?
3) Tarih saat nasil ayarlanmaktadir?

{7y« PRy (5 PR vty * ) & B (A V]



v

: KAFKAS UNIVERSITESI

hedetler

icindekiler

Bu Uniteyi calistiktan

Dosyalari

duzenlemek sonra, isletim sisteminin

Klasor / Dizin temel islevlerini 6grenmis
Kavrami olacaksiniz.
Alt dizin ve alt
klasor olusturmak
Klasorleri

incelemek

Sikga kullanilan
dosyalari tanimak

e Dosya ozellikleri

e Kopyala, tasi ve sil

islemleri

Yeniden

adlandirmalar
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3.3. Dosyalar Diizenlemek

Bu bolimde genel olarak klasorler ve dizinler lizerine bilgiler bulunmaktadir. Klasér ve dizin yapisi
tanimi anlatilmaktadir. Dizin, klasér ve dosyalar U(zerinde islemlerin nasil gerceklestirildigi

gosterilmektedir. Kopyalama, tagima, silme ve.ara ibi islevler anlatilmaktadir.
TR
{

.

. ¥
.\\

Qw
3.3.1. Klasﬁrler/Dizinle{" \

- K/
Bu boéliimde genel olab bilgisayarinizdaki t ve dosya yapisinin ol r{ya sekli ve bu dosya
] = ' B plmis ey X v,
ve klasorlerin bazi temel 6zellikleri ar*atll'ma a AT L\~
\H 7’. P o -~ ' ‘ ' -"‘-A‘T | ,;
o A ot |-
- L t v
- i N
vl f:.
™
2 ~
£ 7
4 (M Bilgisayar

» &L, Verel Disk (C:)
| 4, Data (D:)

= 1 belgelerim
[ | g Data
= 1) dosyalar
B filmler
. Klipler
| mp3
B pic
[= . programlar
I+ i Projeler
[+ 1. Uzaktan Egitim
= 1) Verdigim Dershl—

Sekil 106. Temel Dizin Yapisi
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Windows isletim sisteminde dizin ve klasor yapisi Sekil 108’deki gibi aga¢ yapisi seklindedir. Soldaki
Gggenler tiklanarak alt dizin ve klasérlere ulasilabilecegi gibi gene liggenlere tiklanarak bir st dizin ve

klasore ulasila bilinmektedir.

Kafkas Universitesi KAUZEM
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3.3.2. Dizin/Klasor ve alt Dizin/Klasér Olusturmak

G=RESEL X
<® [(AmData0) _______P]
Dazenle » Kitaphga ekle « Bununla paylag * Yaz Yeni klasor 2 « O @

B video o |m| ) Films
| Data @Harcama\ar
M| Bilgisayar 1 dosyalar ) kardelen
£, Verel Disk (C3) B filmler 43 mailbox
(= Data (D) | Klipler (5] Outlook
. belgelerim L J mp3 @tamer
1. Data Ji pic @word;
1 dosyalar 1. programlar
& fimler 1. Projeler
1 Klipler | Uzaktan Egitim Derslerim
& mp3 = | Verdigim Dersler
M pic L wwwroot
. programlar ) zzzzzz
1 Projeler @archive
1 Uzaktan Egitim B ASGARI GECIM INDIRIMI 2
1 Verdigim Dershl—| @backup
Lo wwwroot B Curriculum Vitae
L Iz @English Course Maretials
[l DVD R Siricis ~
N 25 Gge
=

794N

KAFKAS {

Sekil 109’da Win
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\ S|

&~ BT o

Dizenle v Kitaplga ekle v Bununla paylas Yaz Yeni klasor 8~ 0 @ [
H video = | || belgelerim ‘ EFilms
|, Data EHarcamalar
1% Bilgisayar | dosyalar ) kardelen
&L Verel Disk (C)) B filmler 3 mailbox
ca Data (D) 1. Kiipler (3] Outlook
.. belgelerim 1 J mp3 g_l:]tamer
I Data | pic ZJwords | Klasor
) d.°5)’3|3’ 1. programlar [ Kisayol
B fimler 1, Projeler
1. Klipler || Uzaktan Egitim Derslerim a 2] Microsoft Office Access 2007 Veritabani
g orandm L = - .
1 mp3 . )i Verdigim Dersler o =]| Windows Resim Dosyasi
2 i < Siralama 6lguta > Kisi
& pic . wwwroot ST 15t
& Gruplandirma 6lgitd > | = 2 2
. programlar |z @ Microsoft Word Belgesi
i . X Yenile 2 g
1. Projeler @) archive |£] Journal Belgesi
1. Uzaktan Egitim Ej ASGARI GECIM INDIRIMI 2 Bu klaséra ozellestir... @j Microsoft PowerPoint Sunusu
. Verdigim Dershl P i i i
) 9 ' (& backup R [E)] Microsoft Publisher Belgesi
1 wwwroot @ Ciifricultin Vitae K g WinRAR archive
zezeze P #  SQL Server Profiler - trace data fil
) zzz : : > )
s o @]Engllsh Course Maretials Geri Al Ad Degistir CtrleZ QL Server Profiler - trace data file
ardcis | Metin Belgesi
- 25 6ge Bununla paylag * |E] Microsoft Excel Calisma Sayfasi
=g & Groove Klasér Esitleme » §  WinRAR ZIP archive
Yeni » | @ Evrak Gantasi

Ozellikler

Sekil 109 izerinde f ‘ @”Yeni Klasor”
secildiginde buli—.é lan i u klasor “Sekil 111’de

gosterilmektedir.

Sekil 109. Yeni Klasor

Olusturulan yeni klasére isim vermek iste olarak yazilir. Boylelikle klasoriin ismi

degistirilmis olmaktadir (Sekil 112).

| || Kafkas Universitesi

Sekil 110. Klasér isminin Degistirilmesi
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Lo | E e
<e )
Dizenle = Kitaphga ekle « Bununla paylag = Yaz Yeni klasar ## - O 9

i video i | belgelerim ]Films
| Data arcamalar
/M Bilgisayar || dosyalar 2] kardelen
&, Verel Disk () B filmler 23 mailbox
= Data (D:) 1. Klipler 2] Outlook
. belgelerim | mp3 @tamer
.. Data J pic word;
1. dosyalar 1. pregramlar | 1. Kafkas Universitesi
i filmler . Projeler
1 Kafkas Universi | Uzaktan Egitim Derslerim
1 Klipler E | Verdigim Dersler
1 mp3 1 wwwroot
1 pic |z
1. programlar Harchive
1 Projeler | | EASGARI GEGIM INDIRIMI 2
. Uzaktan Egitim @backup
14 Verdigim Dersh ] Curriculum Vitae
3 wwwroot B English Course Maretials
|z =
. 2503
=

Alt klasor tanlml;m k da yeni

n
tanimlanir. Bunu da Sekil

3.3.3. Klasorleri inc

gibi bilgilere ulasmak igin

Herhangi bir klasoriin isim, Uk, tarih ve son giincelleme

oncelikle o klasore farenin sag tus

Kafkas Universitesi KAUZEM
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i i G G

2:52

Ag

Yeni pencerede ag

Add to VLC media player's Playlist
Play with VLC media player

Microsoft Security Essentials ile Tara...

Bununla paylas

Add to archive...

Add to "Kafkas Universitesi.rar”

Compress and email...

Compress to "Kafkas Universitesi.rar” and email
Groove Klasar Esitlerne

Onceki Saramleri Geri Yikle

Kitapliga ekle
Gander

Kes

Kopyala

Kisayol Clustur
Sil
Yeniden Adlandir

Ozellikler

Kafkas Universitesi KAUZEM
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[l “ Yeni klasar Ozellikleri : ' =

Genel | Paylagm | Givenlik | Onceki Sirimler | Ozellesir |
l eni klasor
Tar: Dosya klasom
Konum: CAUsershSistem Y Deshdop
Boyut: 0 bayt
Diskte boyitu: [ bayt
icerik: 0 Dosya, 0 Kasar
Clusturulma: 06 Haziran 2012 Bugln, 2 dakika once
Oznitelikler:

[H| 5alt okunur {Yalmizca klastrdeki dosyalara uygulanir)

[ Gigli P — ]

: . W
171 VIV

KAFKAS ¢

Sekil 113. Klasor Ozellikleri

Sekil 114'te de gorildugi gib saé tiklandiktan sonra “Ozellikle ilir. Ardindan Sekil 115’te

de goruldigu gibi klasor ozellik kullanicinin karsisina gelecektir. Bu pencere Ulizerinde “Tur”

alaninda klasoriin nasil bir tiire sahip old adir. “Konum” alaninda klasériin tam
adresini gosterir. “Boyut” kisminda klasériin toplam boyutu bulunmaktadir. “Olusturma” kisminda ise

bu klasorin hangi tarihte olusturuldugu bilgisi bulunmaktadir.

Kafkas Universitesi KAUZEM
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3.3.4. Sik¢a Kullanilan Dosyalar:1 Tanimak

2 - _y » Bilgisayar » Data (D) » - Ara: Data (D) R
Dizenle « Kitaphga ekle = Bununla paylas = Yaz Weni klasor g ~ O @
B video 1 | belgelerim & Films
| Data & Harcamalar
1 Bilgisayar | dosyalar 2] kardelen
&, Verel Disk () B fimler 2 mailbox
—a Data (D:) 1. Klipler (81 Outlook
I/ belgelerim 1 mp2 [EL] tarner
| Data )\ pic | words |
| dosyalar 1. programlar
E filmler | Projeler
L. Klipler | Uzaktan Egitim Derslerim
i mp3 = | Verdigim Dersler
opic . wwwroot
1. programlar )|
1 Projeler @archi\re
1 Uzaktan Egitim ) ASGARI GEGIM INDIRIMI 2
. Verdigim Dersli— [Fbackup
1 wwwroot Curriculum Vitae
| Iz English Course Maretials
il DVD RW Siriteiis ~
. 25 Ge
=— = = —
s re eIy
,,..,, N J
I Blad ‘
2 Sikca Kullanilan Dosya
—— o .

AFKAS |
171919
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3.3.5. Dosya Ozelliklerini Gozlemlemek | MM Uy,

S A
~ ly
. Data (D) » A<
Dizenle
Yazdir Yaz Yeni
| belgelerim el
Data @h Microsoft Security Essentials ile Tara...
dosyalar Birlikte ac...
ifilmler B Addto archive...
Kiipler B  Addto "Curriculum Vitae.rar"
- ompress and email...
3 B Comp d [
,m
: _P B Compress to "Curriculum Vitaerar” and email
M P Onceki Saramleri Geri Yikle
| programlar
. Projeler Gander -
| Uzaktan Egitim C Kes
. Verdigim Dersler Kopyala
o wwwroot
— Kisayaol Olugtur
@]archive =il
@JASGARI— GECIM 1 Yeniden Adlandir
(£ backup Ozellikler

|@Curricu|um Vitae

5. Dosyanin Ozelliklerine Bak

Herhangi bir dosyanin 6zelliklerine bakabilmeniz igin sekil 117’de de gorildigiu gibi dosyanin
secilerek sag tus tiklamasiyla “Ozellikler” kismina gelmeniz gerekmektedir. Bu alanda dosya hakkinda
bircok bilgi bulunmaktadir. Bu bilgilere en Ustteki sekmeler arasinda bulunan “Genel” sekmesinden

bakabilirsiniz.

Kafkas Universitesi KAUZEM
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Cumiculum Vitae

Al

Sekil 116. Dosya Adi

“Genel” sekmesinin en Ust kisminda (Sekil 118) dosya adi ve tiird bilgisi bulunmaktadir. Dosya tiri

solda gosterildigi gibi bir simgeden Q“;Lénhl:csér’ ‘S'u) ;&mfeden ne tlr bir dosya oldugunu
T~ 2 -

anlayabilirsiniz. Dosya adi ise heanE g-tarafindaki kutucuk i¢ '/iﬂQe’beIirtilmektedir.
7

-~ 7
A /.
R &
} Fa— e 4
- Dosya tand: Microsoft Ward 97 - 2003 Belgesi (doc) {"
~ 7
; Birlikte ag: (W] Microsoft Word Deedigtir... f/
X o o e -
~ O . o7 ,}
o 8 -
-~ t v
- & >
Py o <

dosya tiirii bilgisi é;éangi program
i “Dosya Turd” &altmda dosya

‘/ -
ile acilabilecegi bilgisi bulunmaktat
'ﬁigi pro ;Qﬁn araciligr ile

hakkinda bilgi verilmekted

Konum: R
Boyut: 36,5 KB (37 376 bayt)
Diskteki boyut: 40,0 KB (40.960 bayt)

il 118. Dosya Boyut Bilgileri

Sekil 120’de ise dosya boyutu hakkinda bilgiler bulunmaktadir. Bu kisimda ise dosyanin konumu,

boyutu ve disk tizerinde kapladigi alan bilgisi bulunmaktadir.

Kafkas Universitesi KAUZEM
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Olugturma: 22 Mayis 2010 Cumartesi, 23:36:20
Degigime: 25 Byldl 2006 Cuma, 11:56:24
Erisim: 22 Mays 2010 Cumartesi, 23:36:20

Sekil 119. Dosya Olusturulma Bilgileri

irdidu

Sekil 121’'de de olusturulan dosyanin ilk c{l@t&dl

t; tﬁkiﬁ 50? degistirilme tarihi ve en son dosyaya
ne zaman erigildigi gibi bilgiler icerm

dir. Dosyanin olustur a ie]son degistirilme tarihi giin-ay-

v
yil-glin-saat seklindedir. Erlilm Isminda ise en

erisilme tarihi 6I7rak glin-ay-yil-gin bilgisi

bulunur.

R TNA s
Y

Salt akunur Gizli [ Gelismis... ]

orulmektedlr

Genel olarak tiim b likler dosya ozellikleri kisminda bqunmaktadlr Dosy lliklerine ulasmak

icin oncelikle bir dosy meniz ve sag tus ile ’glklayarak o] dbsyanm ozelli e sekil 117’'deki gibi

girmeniz gerekmektedir. a Ozelllklerl genel gor‘unU§u §ek|I 123’ raldtgl gibi karsiniza

gelecektir.

Kafkas Universitesi KAUZEM
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G )
_ = -

Genel | Givenlik | Ozel | Aynntilar | Onceki Strimler |

Cumiculum Vitae

Diosya tun: Microsoft Word 57 - 2003 Belgesi (doc)
Birlikte ag: Microsoft Word Dedigir...
Konum: DA

Boyut: 36,5 KB (37.376 bayt)

Diskteki boyut: 40,0 KE (40.560 bayt)

Qlugtuma: 22 Mays 2010 Cumartesi, 23:36:20
Dedistime: 29 Byl 2006 Cuma, 11:56:24

Erizim: 22 Maws 2010 Cumartesi, 23:36:20
Ozritelikler: Salt akunur Gizli [ Geligmiz...

| Tamam I[ iptal

J|

/
/

o/
ly

Sekil 121. Dosyanin Ozellikleri

Kafkas Universitesi KAUZEM
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3.3.6. Dosya ve Klasoérleri Yeniden isimlendirmek

Dosyalari veya klasorleri yeniden isimlendirebilmek icin dncelikle dosya ya da klasorin secilmesi

gerekmektedir.

g - e — xRN W
| Uzaktan Egitim Dékimanlarn 11.08.2008 12:41 Dosya Klasari
17.09.2008 10:42 Dosya Klaséri

L Yazdigim Kitaplar 16.06.2008 13:53 Dosya Klasérd
1811 3 Mneres Klacde

L Wardifinm k.ﬂ:llr:llnl,:l‘.r'_

\AYZ

o~

Dosya ya da klasér secildikten sonra
[Ny c K‘\ &
icerisinden “Ad D'géi ir” secilmesidir.

KAFKAS [

Kafkas Universitesi KAUZEM
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Sekil 125’teki gibi dos
gorildiugl gibi dosya vey

. EPss 17 40 0AD 1E. A n R
. Makaleler Aragtir

.. MEBE Ag

. Mihendislik Fakaltesi Ara...

. resimlerim

) Uzaktan Egitirn Dékdman
L Web_Makaleler

) Yazdigim Kitaplar
 Yazdigim Makaleler

. Yanetmelikler

) zzz_Gerekli Bilgiler
808 _akademik_takvim
) 2008-2009 Giz Bilgisayar
&1 2008-2009 Gaz Bilgisayar
B4 2008-2009 Giiz Dénemi El
& 2008-2009 Giiz Dénemi Er
&) 2008-2009 Giz Dénemi Y
B 2008-2009 Giz Dénemi ¥
) 2008-2009 Mihendislik Fz

ar

tarihi: 17.09.2008 10:42

OneMote'ta Mot Defteri Olarak Ag
Windows Media Player listesine ekle
Windows Media Player ile Yarat

Paylagim...

Add to archive...

Add to "Web_Makaleler.rar”
Compress and email...

Compress to "Web_Makaleler.rar" and email

il G i i

Groove Klasar Esitleme

Combine supported files in Acrobat...

e &

BitDefender Antivirus 2008

Gdnder

Kes

Kopyala

Kisayol Clustur
Sil
Yeniden Adlandir

Ozellikler

0 K

;K
8 K
5 K
5 K
:

—

da klasor secilerek sag tiklanip “Ad Degistir” se

Oriin ismini degistirebilirsiniz.

ﬁ\

Sekil 123. Ad Degistirme

3.3.7. Kopyalama, Tasima ve Silme

inde sekil 124’te de

Bu bolimde genel olarak dosyalar tizerinde yapilan temel islemlere deginilecektir. Bu temel islevlerin

nasil kullanildigi ve yapildigi hakkinda bilgiler icermektedir.

Kafkas Universitesi KAUZEM
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3.3.7.1. Dosya Se¢cmek
. zzz_Gerekli Bilgiler 07.08.2008 14:51 Dosya Klasari
UE_a kademilk_takvim 11.09.2008 12:54 Microsoft Office .. 130 KB
ZDGE-EDDQ Giaz Bilgisayar Ma... 1310.2008 14:27 Microsoft Office E... 86 KB
ZDUE-EDUQ Giaz Bilgisayar M. 22.00.2008 07:37 Microsoft Office E... 35 KB
ZUDB-EDUQ Gioz Danemi Elek.... 22092008 07:37 Microsoft Office E... 68 KB
@EDUE-EUUQ Giaz Dénemi End. ... 22.09.2008 07:37 Microsoft Office E... 68 KB
ZUEIE-EDUQ Giz Dénemi Yaz., ... 22092008 07:37 Microsoft Office E... 35 KB
ZEIEIE-ZDUQ Goz Dénemi Yaz. ... 22092008 07:37 Microsoft Office E... 35 KB
B 7nn=-2nna Mﬁhﬁr‘ldi:lk’;ﬂl{ 1A NG 0N& 11.2 hAirrnenft IRE KR

Herhangi bir dosya&’,: ¢mek icin oiosyanl tTf.,‘BéerIikIe dosya
o ; n ) =5 g
segilmis oIacaktlr::Bi 1 e klavye . lizerinde’ bulunan “CTRL”

I7M¥ AN S

Dosyanin kopyal : elikle secilmesi gerekmektedir. Bu islem 3:2 nlatiimaktadir.
Se¢me islemi ger tirildikten sonra ise sag tusla tiklayarak “Kopyala” segiler pyalama islemi

gerceklestirilir.

Kafkas Universitesi KAUZEM
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Ag

Dizenle

Yeni

Yazdir

Microsoft Security Essentials ile Tara...
Birlikte ag...

Add to archive...

Add to "Curriculumn Vitae.rar”

Compress and email...

Compress to "Curriculurn Vitae.rar” and email

Onceki Sardmleri Geri Yiikle
Gander k

Kes

Kopyala

Kisayaol Olugtur

4 Sil

Yeniden Adlandir

1’_'[(512" ‘

Ozellikler

KAFKAS {"[\-l", |

Sekil 127'de 0 ugl gibi dosya/ bilgisayarinizin hafizasina \Q\/

gerceklestirildikte ra istenilen herhangi bir klasor icerisine ya da ayni klasore tirila bilinir.

Kafkas Universitesi KAUZEM
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Garandm J
Siralama &lgoti L
Gruplandirma &lgotd »
Yenile

Bu klasard Gzellestir...

Yapmistir
Kisayol yapistir
Geri Al Ad Degistir Ctrl+Z

Bununla paylas (3 4
\ i#  Groove Klasor Esitleme

Yeni

Ozellikler

128'de gér[]ld[]?g” gibi ”Yap|§tlf' “Bu-islemin

hafizasindaki doéjTa opyalanm i;ltk }
’4 o

Eger ayni klasor a

gelecektir. Bu da se

| TZZ_laerekll Bilgier
#1108_akademik_takvim

EUUE-EDUQ' Gaz Bilgisayar Midh. Ders Prograrmi 20 Eylil
ZUUB-ZDGQ' Gaz Bilgisayar Midh. Ders Prograrm 20 Eyldl - Kopya
ZDUB-ZDUQ' Giaz Bilgisayar Mah.[MNG) Ders Prograrmi20 Eyldl
ZDUB-ZUEIQ' Gz Danemi Elek.Mih.20 Eyldl Ders Programi

Sekil 127. Dosyanin Ayni Klasére Kopyalanmasi

Kafkas Universitesi KAUZEM
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Sayet hafizadaki dosya farkli bir klasér icerisine kopyalanirsa ayni isimde kopyalanacaktir.

3.3.7.3. Bir Harici Diske Verilerin Yedek Kopyasini Almak

Bir harici diske verilerin yedek kopyalarini almak icin 6ncelikle o verilerin segilmesi gerekmektedir.

cCATIM

Ve
s oo
Dizenle - -

Yeni

Yazdir

Microsoft Security Essentials ile Tara...
Birlikte ac...

Add to archive..,

Add to "Curriculum Vitae.rar”
Compress and email...

Compress to "Curriculum Vitae.rar” and email

Onceki Saramleri Geri Yakle

Gander » Belgeler

Faks alicisi
Kes
Masaisti (kisayol olustur)

E
=
Kopyala =
_J Postaalcs
&
Ed

Kisayol Olugtur
Sil
Yeniden Adlandir

Sikistinlrmig klasar

DVD RW Sdriicasd (E:) SQLFULL_ENU

b Ozellikler

iklanir ve “Gonder” segilerek oradan da yana agllari*pehc

"da goriildugu Gzere disk slrlclye veriler gdnderilir.

{7 AWN Yy

Segilen veriler sa raciigiyla disk

secilmektedir. Seki

Disket siirlictye yerlestir os ya da y'éterli miktarda 505 alan'bulunan kete (yazma korumasi

acik) verilerimiz kopyalanma

Kafkas Universitesi KAUZEM
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Klasor Kopyala u

Cikanlabilir Disk Gzerinde yeterli alan yok. Bu dosyalan kopyalamak igin 414
ME ek alana gereksiniminiz var.

Cikarilabilir Disk

= 0 saniye kald

Kopyalaniyor 1 6ge (1,43 MB)

kaynak belgelerim (E:\belgelerirn] Biti Cikanlabilir Disk (G:) (G:)
Yaklagik 0 saniye kald ’

kil 130. Verilerin Diskete Kopyalanma Siireci

Disk Gzerinde yeterli boyut oldugu algilan eki gibi verileri hedef diske kopyalama

islemi bagslatilir.

3.3.7.4. Dosyalari Tasimak

Kafkas Universitesi KAUZEM
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Dosyalari bir klasor icerisinden baska bir klasore tasimak icin oncelikle dosyalar segilmelidir. Bu

islemin ardindan secilen dosyalara sag tus ile tiklanir.

Ag

Dizenle

Yeni

Yazdir

Microsoft Security Essentials ile Tara...
Birlikte ag...

Add to archive...
Add to "Curriculum Vitae.rar”

Compress and email...

Compress to "Curriculum Vitae.rar” and email

Onceki Sirdmleri Geri Yiikle

Gdnder »

Kes

Kopyala

Kisayol Qlugtur
Sil
Yeniden Adlandir

KAF

Czellikler

Sekil 131. Kes islemi

sirasinda tasinan belge ya da belgele k K en silinerek yeni belirtilen klasére

aktarilir.

Kafkas Universitesi KAUZEM
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3.3.7.5. Dosyalari Silmek

Ag

Dizenle

Yeni

Yazdir

Microsoft Security Essentials ile Tara...

Birlikte ag...

Add to archive...

Add to "Curriculum Yitae.rar"

Compress and email..

Compress to "Curriculum Vitae.rar” and email

A Onceki Saramleri Geri Yakle
. ~
;:' Génder 2
X
-~ Kes
— Kopyala
-
— Kisayol Olustur
o Sil
-
N~
-
L

Yeniden Adlandir

Ozellikler

Silmek istenilen dos stenilen dosyalar

“Geri Donlisim Kutus

Sekil 133. Geri Donlisiim Kutusu

Bu islemin ardindan istenirse geri donlisim kutusu bosaltilabilir.
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Diger bir yontem ise silinmesi istenilen dosyalari segildikten sonra klavye lzerindeki “Shift” tusuna
basilarak gene klavye lzerindeki “Del” tusuna basmaktir. Bu yontemle silinmek istenilen tiim veriler

bilgisayardan geri donisi olmaksizin silinir.

LGATIM Uy,
3.3.7.6. Klasérleri Silmek ~ \-“'\ U} Gy

Silinmek istenilen kIasérIe@}q Secilme islemi ta Jg}landlktan sonra sag tusa

tiklanarak “Sil” segilir. §éEI 35’te de gé i’r@-‘ek istenilen klasorler
~)

“Geri Donlsim Kutus.,p.‘” 0 ilmi ¢ Bu islemin ardindan is éﬁ}]lirse geri dénisim

Niy

Diger bir y6nterf)},s~

Bu islem icin seEi:Ie da _élk gene kIavynih-; “Del” tusuna
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S di A
il Yeni pencerede ag
[
LK Add to VLC media player's Playlist
m Play with VLC media player

1 pi gh Microsoft Security Essentials ile Tara...

S p Bununla paylas *
L P B Add to archive...

Ui B Addto "Datarar”

Ve 2 Compress and email...

Lw B Compress to "Data.rar” and email

|z i Groove Klasér Egitlerne L

Onceki Saramleri Geri Yikle

Kitaphda ekle »
Gander r

Kes

Kopyala

Kisayol Olugtur
Sil

Yeniden Adlandir

W
“_N_\
TR

YACD

.

Ozellikler
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3.4. Arama

Bu boéliimde bilgilerin bazi 6zelliklerine gore nasil arandigi anlatilmaktadir. Arama islemleri hakkinda

genel bilgiler bulunmaktadir.

SGVTIM Uy,
\\.( ‘(.,(/

3.4.1. Dosya veya Klasoriin.Te;

{ﬁ “Bilgisayarim”’a gift

a |éfak arama islemi
\ -,

bir masaustiinde bul

“Ara” komutu kull

27N - . <
/) gt

\

& 7
= Z
-~ 'e
3y 5 <
vV — =
< Ara: Belgelerim £ 7.
< N

“Ara” (Sekil 137) dig actlacaktir.
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Dizenle « Aramay kaydet >~ 0 @

Dizine eklenmemis konumlarda aramalar yavag elabilir: D:\. Dizine eklemek igin tiklatin... x
E Video - i
l kafkasuni Degistirme tarihi: 19.07.2012 10:27
D:\zzzzzz\Visual Studio 2008\WebSites

1M Bilgisayar
E2, Verel Disk () l kafkas Degistirme tarihi: 19.07.201210:26
© Di\zzzzzz\Visual Studio 2008\WebSites

a Data (D)
. belgelerim l kafkasuni Degjigtirme tarihi: 19.01.2012 10:40
. Data Di\zzzzzz\WebSites
. d |
 dosyalar kafkas Degistirme tarihi: 10.01.2012 10:40
B fimler Di\zzzzzz\WebSites
1 Klipler = . . o
B mp3 1 @ Kafkas_universitesi_logosu Tur: JPEG Resimi Cekildii tarih: 18.06.2008 00:30
N pic Boyutlar: 221 x 275 Boyut: 74,8 KB
I programlar Yeniden aranacad yer:
ki Projeler | = Kitapliklar (Ml Bilgisayar Ozel.. @ Intemet | Dosyalgerigi
. Uzaktan Egitim
. Verdigim Dersh
)i wwwroot

p 6 Bije

ﬁ{maktadlr. Ayni
e

anda girilen keIi_rﬂe a da kelime |  " i ilgi am ettigi slirece

ugrayacaktir.
=] SPOR YONETICILIGI ILOGRETIM Degjistirme tarihi: 27.03.2012 08:43
S0 2011-2012 BAH SPOR ARA (60 SAYILT KARARA EKTIR) 1.5IMIF D E RS 1M ARA SINAV TARIHLERI ... TARIH SAAT Boyut: 27,5 KB
BSY 102 Yagsam Boyu Sper17.00 Ogr.Gar.Nedim BERBER Okt.Kemal ARAS BSY 104 Spor Tarihi Yrd... Yazarlar: hp
CAKullamcilar\Dinger\Belgelerim\Alinan Dosyalanim
=] SPOR YONETICILIGI LOGRETIM Degjistirme tarihi: 27.03.2012 08:43
S0 2011-2012 BAH SPOR ARA (60 SAYILT KARARA EKTIR) 1.5INIF D E R S 1N ARA SINAV TARIHLERI ... TARIH SAAT Boyut: 27,5 KB
BSY 102 Yasam Boyu Spor15.00 17.00 Ggr.Gar.Nedim BERBER Yrd.Dog.Drllker OZMUTLU BSY 104... Yazarlar: hp

CAKullamalar\Dinger\Belgelerim\Alinan Dosyalarim

Yeniden aranacag yer:

= Kitaphklar (8l Bilgisayar C_]zel... & Internet

Sekil 137. Arama Sonuglari

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

Arama sonuglari sekil 139'da gortlmektedir. Arama kriteri dogrultusunda bulunan tim klasor ve

dokimanlar listelenmektedir. Listede degistirilme tarihi, dosya/klasér tipi ve bulundugu adres bilgisi
bulunmaktadir.

Kafkas|
Arama filtresi ekle
_| Tip: Degistirme tarihi: Tdr: Ad: /-
~ -
= 7
~ [t
AN sekil 7
2 f - ' i W
N o
-y 5 -\ -
-~ & f { o 7:}
Sekil 140'ta oldug'-; gibi aranacak o ' r ununfoldﬁéu a rfj cift tiklayarak
s ’ ' e

gelismis arama sec.é eklerini goriint

/ _‘\ o

-

- 1 s

S P

£ 7
X

@@

7 » Kitaphklar icinde Sonuclari Ara »

v Kafkad

Arama filtresi ekle

l'l'ip: Degistirme tarihi: Tar:  Ad:

Dizenle v Aramayi kaydet

30 Sik Kullanilanlar
& Karsidan Yaklemeler
Bl Masaisti Yeniden aranacag yer:

1 Son Yerler 1M Bilgisayar Ozel.. @ Internet

Aramanizla eglesen 6ge yok.

sekil 139, Arama Konumunun Deéi§tivr\ilmesi :

Gelismis arama segeneklerine b sekil 142’deki eceneklerinden, belirtilmis tip

tlrlerini girerek arama segeneklerini artt

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

Kafkas tip:

Takwvim
Tletigirm

Kigi

Belge

E-posta

Alag

Klasar

Chyun

Anhk Ileti -

Boylelikle arama

Kafkas|

Arama filtresi ekle
Tip: Degistirme tarthi:  Tdr:  Ad:

Gelismis arama kriterlerini ikten sonra sekil 143’te goriilen metnine tiklanarak arama

kriterleri kapatilip agilmaktadir.

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

i S
. y -
| 4

| Kafkas degistirmetarihi:

Bir tarih veya tarih arahd segin:

4 Temmuz 2012 k

Pt 5a Ca Pe Cu Ct Pz

1
2 3 4 5 6 7 &
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 £51) 22
2324 25 26 21 28 29

a0 A
. O ok uzun zarman &nce o
\> Bu yilin baslannda ’:’
~ Bu ayin baslannda [
Ty Gegen hafta /f
e \ -,
D; Bu haftanin baslaninda o
o P Din 44 7~
2 A 4N /
v ' N s
- b ¢ e
. s _/
— 140 i
S ' : :1-:
,t ) -
< 7

Aranmak isteniléj dokliman igin r-a"[.‘na islemi igin

=y e

“Enter” tusun basfir

Kafkas : degistirmetarihi:dd r1|

Aramna filtresi ekle
Tip: Tdr  Ad:  Klasryolw: Etiketler

Sekil 143. Arama Secenekleri Ekleme

Arama seceneklerini degistirmek igin sekil 145’te goriilen arama segenekleri eklenilerek segilmelidir.

“Dlzenle” menisiinden “Klasér ve Arama Secenekleri” secilerek sekil 146’da gorilen “Klasér

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

Secenekleri” penceresi acilacaktir. Karsimiza gelecek bu pencereden aramayla ilgili olan asamalarda

degisiklikler yapabilmek icin “Ara” adli sekme secilmelidir.

- '
Klasdr Secenekler u

| Genel | Gérinim | A= |

Me aranir

i@ Dizindeki konumlarda dosya adlanm ve igerkler ara.
Dizin digndaki konumlarda yalmizca dosya adlanm ara.

(71 Her zaman dosya adlanni ve igenkler ara {bu, bifkag dakika
surebilir)

Masil aranir

Dosya klasorernde arama yaparken arama sonuglanna alt
klasoden elde

Kismi eglesmeled bul
[] Dogal dil aramas: kullan

[] Dosya klasérernde sistem dosyalanm ararken dizini
kullanma (aramalar daha uzun srebilir)

Dizinin digndaki konumlar arandiginda
Sistem dizinlerini ekle
[7] Skagtinlan dosyalan ekle (ZIF, CAB..)

[ Varsaylanlan Ger Yikle ]

[ Tamam ][ iptal ] Lhyqula

Sekil 144. Arama Segeneklerinin Géruntulenmesi

Bu secenekler icerisinden arama a kullanilmak isteni cilerek, daha etkin bir arama

islemi gergeklestirilmektedir.
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LGUTIM Uy,
\\‘( }(’(

4. Bilgisayar Virusleri R

Bilgisayar virusleri; calistig ' e’rj bilgisayar programlari
olarak adlandlrllmaktals';.r{‘ B ekilde galistirildigind ﬁ“ogramlanma sekline
gore bilgisayara zara}?/ rmeye bagla acaktir; m virus kodlar bir}s{iﬂstemdgl 3 'tf;hale gecirildikten
sonra ¢ogalma 62eﬂ§§i \é‘sahipt_ifler.,.': 7 %
." 3 . by -
. '
P
Bilgisayar virUsIﬁi in popiler ik a:bir bilgisayar
programlarinin i,(:é”nlmldll’. Bu d ~bilgisa zerindeki dosyl%mua eklenir.
Boylece, virijslu? . N potans E~L olarak viriis

kapabilirler. Ozellikle inte ' ki digint dustinursek

tehlikenin boyutla a da iyi anlayabiliriz.’

tlrlldlglnda bilgisayar viriis kodu d'q, gen."“e.!likle, o

disketlerinizin “boot secto

Virls bulagmis prograr ayarinizin hafizasina

yerlesir ve potansiyel zararlafina ba§iamaktéd|r. Bazi viriisle abit diskinizin ya da

denilen ve bilgisayar her acildiginda

sayar her acildiginda “ irls

Genellikle her virtsin bir adi bulunma

bakilan yer olan kismina

yerlesmektedir. Bu durumda, ulasmis” olarak acilmaktadir.

Bilgisayar virtslerini, genel olarak 2 grupta toplamak mimkinddr:

e Dosyalara bulasan virisler
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e Bilgisayarin sistem alanlarina bulasan virUsler.

ilk gruba girenler, genellikle, kullanicinin ¢alistirdigi dosyalar araciligyla bulasmaktadir. Bazen, sistem

dosyalarina da bulagsmaktadirlar. Virtsler kendini bilgisayarin hafizasina yikler.

cGUTIM Uy,
itk acildiginda

| éttigi 6zel sistem alanlarina ve ozel

ly

ikinci gruba giren virisler ise, bilajsa&ﬁ
sistem dosyalarina yerle§mekt®ﬁf

mak i¢in baz

“baska viriisler
.

- ‘. N = & -y / & A <
kullanmaktadirlar== Bazi virls tirl il kendine “benz
~ \ t \

Uretmektedirleré..‘

AFKAS
7AW

e Ekraniniza

“o

° verimli olarak

Bilgisayara virlis bulastigl durumda, bi I durumlar gozlemlenmektedir. Bazi
virsler, isimleri ile ilgili bir mesaji ekrana getirebilmektedir. Bazilari bilgisayarin ¢alismasini
yavaslatabilir, ya da kullanilabilir hafizayi azaltmaktadirlar. Bu son iki sebep sadece virlis yiziinden

olmasa da gene de stiphelenmek gerekmektedir.
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Bilgisayara virlis bulasip bulasmadigini  saptayan “anti-viris” adi verilen programlar
bulunmaktadir. Bu programlar, bilgisayarinizin viriis kapabilecek her yerini denetlemektedirler. Bu

programlarin viris saptama yontemleri 2 farkl sekilde gerceklesmektedir:

e Kendi veritabanlarindaki virlslerin imzalarini bilgisayarda tararlar.

 ATIN
e Programlarinizi, virls olabilecglg z‘ar%r‘l\ ‘-- e ! .
~ ™

Q-"

| 651?“2 edebilirler.

Y
<

abanlarinda binle

GuUnumuzdeki popliler ant'tbi s programlar /e‘AﬁirUs imzasi ve bunlarin
~ &

cok farkh tdrevleri bul\ aktadir. yeni ¢ikan virisleri de Jk}gyerek sik araliklarla

glncellenmektedir. F.'ik kullanicilarin da .

.~ ‘
gerekmektedir. Ehr nedenle i~

gerekmektedir. Boy I|k|e Stim yeﬁ
gerceklestirmis ql'a’cg|z. \ \

4.1 Vlruslerdﬁ Korunza , _
En iyi korunma tpheli programlari, g‘ﬁvenilmeyen internet siteleri‘na‘eq alinan programlari

hemen kontrol et

yarlarindaki viris bilivléj{ni glncel tutmasi

ti  virls prdgr giincellemek

/4
korumak lgm tg_‘rli bir koruma

‘KAS |
VAR B KIA

en c¢alistirmamaktir. Disaridan bir program alindiginda a bir anti virls

taramasinda gegiril gerekmektedir.

Bilgisayariniza, eger imkani bir viris koruyucu kalkan progrz Uklenmesi 6nerilmektedir.

Bu da, sizi bir miktar koruyacaktirsBu~programlarin secenekle pazi degisiklikler yaparak daha
etkin kullanimini gergeklestirebilirsiniz. nterne inda bilgisayar lizerine bir gilvenlik

duvari kurularak korumaya alinmasi daha iyi olacaktir.
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Unite Ac







Unite Adi

) Dosya nedir? Ozellikleri nelerdir?
) Klasor nedir? Ozellikleri nelerdir?
3) Kopyalama ile Kesme arasindaki fark nedir?
) VirUs nedir? Zararlari nelerdir?
) Virislerden korunmak icin neler yapiimahdir?

{7y« PRy (5 PR vty * ) & B (A V]

Degerlendirme Sorulari



hedetler

icindekiler

Bu Uniteyi calistiktan
sonra, MS Word

uzerinde temel islemleri

MS Word 2010’a
giris
Menuler

. . yapabileceksiniz.
Giris menusu

islevleri
e Pano islevleri
e Yazi tipi sekmesi
islevleri
e Paragraf sekmesi
islevleri
Stiller sekmesi

islevleri
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5. MS OFFICE 2010

Microsoft yazilim firmasinin bir Girlinii olan Office 2010 paket programi, insanlarin gerek iyi derecede

bilgisayar kullanmayi bilsin gerek bilmesin, bilgisayar kullanimi ve bilgisayar Uzerinde calisma

olanagini kullanicilar agisindan kolaylagt(n{&éoé‘ albalsi'er}r sekilde gerekli olan islemleri en iyi
— s

DI JERIENSSSY S P2HFCO A

S OFFICE 2010 Paket Pr,

Office programlari; bir ofis icerisinde gerekli olabilecek tim programlari kapsayan bir paket
programlarin bitiintdir. ilk olarak Microsoft firmasi tarafindan olusturulan bir paket olarak karsimiza

cikmistir. ilk MS Office paketinin piyasaya siriilmesi 1995 yilindadir. Bu paketin icinde asagidaki

programlar yer almaktadir:

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

e MS Word 2010,

e MS Excel 2010,

e MS Outlook 2010,

e MS PowerPoint 2010,

e MS OneNote 2010,

e MS Access 2010, .

e MS SharePoint Workspace 20‘1\,(3,\:.(‘,.\“‘ M

e MS InfoPath 2010, .~\'~\

d

*  MS Publisher 2010, {
e MS Office Web Apps
"

2
e MS Lync 2010, (g
A 7
e~ I,
g ne
-
oS P i, ] / .
-~ 1 | 3. ~
Bilgisayar Uzerinde.yazigmalarin yazil glaye “Kelime'Islemci?’ a_ql verilmektedir.

S N '

lar ige"srisinde eh yaygin kullanima
QN B | ./

sahip olan Micro‘;q firmasinin ge alan Word 2010

- ks !
programini anlat_az MS OFFICE p:

1

5.1. MS WORD2016

1719

Word 2010’un kulla a baslamadan 6nce meniler hakkinda bilgiler verecegiz. Sekil 147'de Word

2010’un bos bir sayfa IS hali gorilmektedir. | \ \

» \ \ \
' \
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(Calibri(Govde) v 11~ AT AT | Aav | &)
o
Foicmboyaan | K T & vabe 3¢ | - W - A -

Pano 3 Yaz Tipi

[Aacoécm naceGgit AaCoGy Aacety AU 4acctsi aocccor aogodgn aaceGan Aagegl Aagedgh

Normal | fAralikYok Bashkl  Basik2  KonuBasl. AltKonu.. HafifVurg.. Vurgu — GoglaVur. — Gugld Timak -

Yapistic

Stiller

Genel olarak es

Wy

Sirayla bunlara bz

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

Girig Ekle Sayfa Ddzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Garanam

H Kaydet . .. P
S p— Bilgisayara Giris I hakkinda bilgi
A Raee Dbelgelerim\Yazdigim Kitaplar'Bilgisayara Girig I\Bilgisayara Girig Ldoc
=
[ Kapat

Uyumluluk Modu

Onceki Office strimleriyle galigirken sorun olugmasini engellemek icin bazi yeni

i
2 azellikler devre digi biralalmigtir. Bu dosyanin déniigtarilmesi bu zellikderi
etkinlestirir, ancak yerlesim degisikliklerine neden olabilir, Ozellikler ~
En Son
Boyut 25,7MB
Ve Sayfa Sayisi
S Sozcik Sayis!
N e N ) = Toplam Diizenleme Sresi 3485 Dakika
%‘ Bu belgenin tom bolarlerini herkes agabilir, kopyalayabilir ve degigtirebilir. Baslik Bashk ekle
~ Belgeyi Etiketler Etiket ekle
Ka‘ydel ve Gander Koru = Aciklamalar Agiklama ekle
Yardim Tigili Tarihler
@ —— Payla;lma Hazirla Son Dedistirme Tarihi Bugdn, 14:51
@ Bu dosyayi paylasmadan énce agadidakileri icerdigine dikkat edin: Olusturma Tarihi 12.07.2006 21:14
B cikis _ Sorunlar araniyor Son Yazdirma Tarihi Hicbir Zaman
Sorunlar
Denetle - .
Tigili Kigiler
Yazan Tamer
Yazar ekle
Siriimler
@ Bugiin, 13:19 (ctomatik kaydetme) Son Degistiren Tamer
Sardrmleri Bugin, 12:58 (ctornatik kaydetme) Tigili Belgeler
Yanet -
Bugiin, 12:48 (otomatik kaydetme) [ posya kanumunu Ag
Bugiin, 12:37 (otomatik kaydetme) &2 Dosya Badlantilanni Duzenle
= ‘ =
—
~
—
P
; =
Dosya menlsu diugmesine stmiza ¢ikacaktir.

; “acabilmek ka 3 i, gibi bir ekran

s / / / N

Uzerinden yeni b’élge tlrt secilerek o formatta bir b

ord dokimani
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Giis  Ekle  SayfaDuzeni  Bagvurular  Postalar  Gozden Gegr  Gardndm o
I Kaydet
Kullanilabilir $ablonlar Bosg belge
[EL Farkn Kaydet
) GJ Giris
£ Ac @ airis
£ Kapat ﬁ 3
P
Bilgi - y Lﬂg
En Son Bosbelge | Web ginligi  Son sablonlar Ornek Sablonlanm  Var olandan
postast sablonlar yeni
Office.com Sablonlar ‘Offi:acom icinde sablen ara hd|
Yazdir By % % % =
= — ol
o CERRE= m ing
Kaydet ve Génder E = o
Ajandalar Brogirler Davetiyeler Etiketler Fakslar Faturalar Formlar Gazeteler
Yardim
Secenekler By |} = -
B cms E —
Hediye Kartvizitler Krtasiye Listeler Makbuzlar  Mektuplar Notlar Ozgegmigler D
sertifikalar Malzemeleri
N _ A Olustur
=— = (I
= LE == L ~
| == - E
Raporlar Takvimler  Tebrikkartlan  Toplant: Uganlar Zarflar
Tutanaklan
-,
,U
-
Pty -
) <
—
’ .
= ']
= ~
\
Menil digmesinde ir dosya agma

penceresi gelece@r
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ORI  » Goplider ) Belgder s - | [ AriBelgelr P

Dizenle = Yeni klasor

»

Microsoit Word —  Belgeler kitaplig Diszenleme olcati:  Klasor
| Sablonlar Icindekiler: 2 konum
Ad Degistirme tarihi Tar
w
Sik Kullarilanlar
j Kargidan Viiklem|§ | Integration Services Script Component 20.07.2012 16:38 Dosya klasd
B Masaiistd . Integration Services Script Task 20072012 16:35 Dosya klasa
%3] Son Yerler . Outlook Dosyalan 20,07.2012 10:35 Dosya klasd
|0 S0L Server Management Studio 20.07.2012 16:43 Dosya klasd
. | Vizual Studio 2005 20,07.2012 16:43 Dosya klasa
[ Kitapliklar — - Y
@ Belgeler . Visual Studio 2008 20.07.2012 11:08 Dosya klaso
= Visual Studic 2010 20.07.2012 15:37 Dosya klasd
JF Mizik b Y
[E=] Resimler
™ video
« i | 3
Dosya adr: | + | Tam Word Belgeleri -
Araglar - I Ag |vl ’ Iptal ]

Bu pencere lizerin

/

1 \ \
Meni digmesinden kayde diigmesi secildiginde ise o I dokiiman kaydedilmek

istenir. Sayet dosya ilk defa ilecek ise; sekil 152’deki ir ekran karsimiza gelerek

dokiimanin hangi yere kaydedilecegi
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(] Farkh Kaycet
(I [ « vaadigm Kitoplor » Bigisayara Giis1 » [ ]|

& x d
Ara: Bilgisayara Giris | 21

Dizenle *  Yeni klasor = @
8 Karsidan Yiklem ad Degistirme tarihi Tiir
M Masaisti _ .
. office2010_ekran_goruntuleri 18.07.2012 11:10 Dosya klasdr
';i-:l; Son Yerler = o )
Bilgisayara Girig I 21.07.2012 14:54 Microsoft W)
(= Kitapliklar
@ Belgeler
o Mizik
[E| Resimler
B video
‘M Rilnizavar ~ | Ean| i k
TR BBl gisayara Giris I -
Kaytt tiird: | Word 97-2003 Belgesi -
Yazarlar: Tamer Etiketler: Etiket ekle
Kigik Resimleri
Kaydet
(~ Klasarleri Gizle Araglar v |  Kaydet | [ Iptal

| |

\
Meni diigmesinden farkh

seceneklerinin gorintilendigi‘péncere gelecektir.

|
Farkh Kaydet »
et ﬁ FArEl RaveE segildiginde ise seki

deki gibi fakh kaydet
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Girig Ekle

Sayfa DOzeni

Basvurular Postalar

GOzden Gecir

Gardnam

H Kaydet

[ Farkh Kaydet

Kaydet ve Génder

9 J E-posta Kullenarak Génder

Dosya Tiirlinii Degigtir

Belge Dosya Tirleri

= A
. % Belge Word 97-2003 Belgesi
[ kapat Word Belge bigimini kullanir Word 97-2003 Belge bigimini kullanir
° Web'e Kaydet
Bilgi s m—
OpenDocument Metni [ﬂé Sablon
m SharePaint uygulamasina kaydet OpenDocument Metni bigimini kullamr Yeni belgelerin baglangig noktas
En Son L 4
. I Diger Dosya Tarleri
Yeni Web Gunluga Postasi Olarak Yayimla
Diiz Metin Zengin Metin Bigimi
azdir Yalnizca belgenizdeki metni igerir Metin bicimlendirme bilgileri kerunur

Dosya Tiirleri

l E Dosya Turania Degistir
I
PDF/XP5 Belgesi Olugtur
=

Kaydet ve Gonder

% Tek Dosyah Web Sayfasi E Baska Bir Dosya Tird Olarak Kaydet

Web sayfasi tek bir dosya olarak depolamie

Yardim

Secenekler

)

Farkl
Cikis
8 Kaydet

' g N .
r. “Wor, bir §abﬁlon dosyasi olusturacaktir.

“.docx” olarak olusturacakti
-~
Ve bu dosyanin
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m Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gdzden Gedir Gordndm

| Kaydet
Yazdir
[l Farkh Kaydet
Kopya: |1 z
A
. Yazdir P
o kapat  — FE—
= o ——
Bilgi Yazicl = Py
— [ J—
. HP LaserJet 4350 PCL 5 - I
En son T - [l
Hazir [ - - JEN——
- Yaze Ozellikleri . -
eni =
Ayarlar
‘Sekl 153, Facih Ky Seqeaeitect Prozecesi
Tum Sayfalan Yazdir = Bu segenskler igerisinden “Ward Belgssi™ seqildiSinde Word 2010 formannda ve dosya
e e Gonten Tim belgeyi yazdir uwzentiss “docx” alarak olugturacaktis. “Word Sablonu” segildignds ise bog bir sablon
Sayfalar dosyas alngmescaknr “Word 972003 Belgesi™ sagildidinds ise uynmin moda bir dosya
' alugtusacaktir ve bu dosyanin uzants  doc” olacaktis Bunun dijinda farkh bicimleri de
faidin Tek Yize Yazdir desteklemkiadic
-
Yalnizca sayfanin bir yuzine yazdir N
2] Secenekler Memiden yazdur eqildiZinde ise jekil 154'1eki ibi belze vazdiema segencklen penceres
||=”= Harmanlanmig - selacaktic
B cikis 1,-2;3 123 123
B
Dikey Yanlendirme -
& -
A emx297 cm
< | QOzel Kenar Bogluklan -
IDI 1 Sayfa/Yaprak -

-

! tom -
—~ N e
-~ \ Sekil 1 $
Nen , A
> k /
& ot N ' L T V.-
Belge yazdirma .segenekleri pen erisinden “Sayfa secenegi secildiginde yazdirma
— o

penceresi agllaca'Etl . Bu pencered
— ) 4

a

NA

~ /! / /
Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranum

A
7

Z

it

Il Kaydet

Yazdir
Farkl Kaydet

Kopya: 1
5 A

Yazdir | G
[ Kapat - J 1| l nden yazdie  Siemies

Kenar Bosluklari | Kagit Imm I

Kenar Bosluklari Jacakns. Bu penceraden (sekil 155) yazdisma

Yazici

Bilgi Ust: 2i5em H At [25am B
|/ HP LaserJet 4350 PCL5 Sol 25m 12 Sadi: 25an B | 7%
En Son - B —
Fleais 2 Cilt payi: 0cm =) Cilt pay: yeri: Sol B ¥ o]
Yeni Yénlendirme ‘ Eey
: U 2

Ayarlar
Yazdir -
’7 Tam Sayfalan Yazdir

Tam belgeyi yazd
Kaydet ve Gonder i o b e

Dikey Yatay
Sayfalar: Sayfalar

o e 3
Tek Viize Yazdir Birden fazla sayfa: |Normal - e

Yalnizca sayfanin bir yiizine yazd G

Yardim

1] Secenekler

= [[E armanianmig oﬂlﬂme
Cikis 123 123 123 i
| Dikey Yonlendirme ! famclanan olan yanciya tim belgenin bir
= segildizinde ise bask 6n izlems devieye
A4
21 ecmx297 cm

D Ozel Kenar Bogluklan

b

Sekil 153. Sayfa Yapisi Penceresi
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Yazdir penceresinde de belirli ayarlar yapabiliriz.

Hizli yazdirma secenegi secildigi zaman ise tanimlanmis olan yaziciya tim belgenin bir giktisi

gonderilir. Sekil 156’da baski 6n izleme gbrij#nt,ursi_.j-\géri]nmektedir.

gL U

e —

Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Goranim

e Kaydet

Yazdir -
Farkli Kaydet @ =
i iz Kopya: 1 e
53 A
i Yazdir -
[ Kapat
oo Yazici 0 ) nEE—
Bilgi - o —
|/ HP Laseret 4350 PCL5 m - P
En Son Mt - %
R e et
X Yazcr Ozellikleri ol oo
Yeni G =
Ayarlar
_ oo e
Yazdir —
Tam Sayfalan Yazdir % Bu segenekler igerisinden “Wosd Belzesi” secildifinde Word 2010 formannda ve dosya
] Tam belgeyi yazdir pr i O T
Kaydet ve Gonder geyi y: uzants: *docs” olarak alrximn:zkm o Sblonu” seildinde e b bi ublon
Sayfalar: ; dosyas: olusturacaknr “Word 97-2003 Belgesi™ segildifinde ise uyumlu moda bir dosya
olugturacakns ve bu dosyamn uzanns: *doc” olacaknis Bunun diginda fakh bicimlesi de
Yardim Tek Yiize Yazdir N desteklemekradic
=| Yalnizca sayfanin bir yazane yazdir . " 2 "
1] Secenekler Mentiden yazdis ecildiZinde ise ekil 154°teki 2ibi belze yazdinma segenekleri pencerssi
(/272 Harmanlanmig v seleceitic =
6 ok =123 123 123
N
Dikey Yonlendirme -
A -
21 cmx29,7 cm
|| Ozel Kenar Bosluklan -
1 Sayfa/Yaprak -
Sayfa Yapisi
124
v
4 138 /250 » %57 (©—0— @ &

Sekil 154. Baski On izleme

5.1.2. Giris Meniisii

Giris menisl sekil 157'de g isimlar bulunmaktadir. Bu

farkhlik ise giris mentistindeki beli

o
# Kes - = A . o 4 Bul -
! Times MewRor~ 12+ A" A AR Fx d H e i
. B3 Kopyala aaceGer AaQgl AaCee AaCeGi AaCeG AaCcGE | &, Degist
Yapistir - & - LR stilleri
Pis o Bicim Boyacs! K T A -abe %, X AtKonu. — Basikl  TBashk2  TBasik3  TBashk4 Guga - | 1 e
Pano [ Yazi Tipi i Paragraf il stiller | Duzenleme |

Sekil 155. Giris Menisi
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Bu ayri meniiler birleserek ana mendileri olusturmaktadir.

5.1.3. Pano

& Kes
53 Kopyala
= Yapistir
™ o @ Bicim Boyaas

Pano P

794N N
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1/24 -Pano * X

@Tﬂﬂl" Lnii fapistr
[& Timiind Temizle ]
Yapishrilacak 6geyi tklatn:

-

[@ meniilerde en alt sag
tarafa tklandiginda ise
sekil 159'da aqdrildigi gi...

4 | \

Pano alt mentsinde ilk karsimiza ise yapistirma se
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4 Kes

23 Kopyala
dBi;im Boyacisi | K
Yapistirma Secenekleri:

B

Times Mew Rt

T A

Ozel Yapistir...
Varsayilan Yapistirmay Ayarla...

{
ilerek normal ya da 6zel
gk ol

seceneklerden biri s

klestirile bilinmektedir.

7
- Z
o o
N ‘ : 2
/ ! ¥ -
Ayni alt meni |ge)5| de keSMe kop i _ ojlir dir.
=N -~
—
- ~
- 7
5.1.4.Yaz Tipi_. ey
- -
V) N

Diger bir alt meniyi

Times Mew Ror = 12 ~ A AT | Aa- %

K T A ~ae x, X° B - A~

P}

Yazi Tipi

Tipi

Times Mew Ror =

Yazi tipi menisi igerisinde seklindeki se¢imlik olan alandan yazi tipi segilmektedir.

Bunun hemen yaninda olan alanda 2 7 ise yazi tipi boyutu ayarlanmaktadir.
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Burada Word 2010’nin bir 6zelliginden daha bahsetmemiz gerekmektedir ki bence en gizel
ozelliklerinden biridir. Bu da secili bir metin lGzerinde degisiklik yapilacaksa 6rnegin yazi tipi boyutu
degistirilmek istendiginde o anda lizerinde bulunan yaz tipini anlik olarak yazili olan dokiimana
uygulamakta ve kullaniciya bu sekilde sunmaktadir. Boylelikle kullanicinin anlk olarak nasil bir

degisiklik yapmaya calistigl kullaniciya gosterilmektedir.

SGVTIM Uy,
\\.( }(.,(

A seklinde gorilen dugme\§§ yazi tipi boyutu sol digmeye ’ap\;lkga artacak ve sag diigmeye
o, \

7

tiklandikga azalacaktir. I;%:’s{
- ) 2 E . f
kaldirilacaktir. rden ise kalin olaraki yazilarin yazilmasini
.,/f

ilde gorilen tiklandiginda

e/)yar olan bigimlendirme

saglamaktadir.

saglamaktadir.

I7M¥ AN S
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Times New Ror= 12 =~ A" A" Aa- &) = - i= - %=

F— i-

= % r=.
— *:

s Paragraf

e
m

K 7T |A|-|ae x, X° B - A =

L1 2131 :4: 1 5:

lendirme kaldmidacaktr. F

rin vazimasmi saglamakt:

¢ vazilmasmi saglamaktac
lamak igin kullandmaktad:

Tom Al Cizgiler... Times New Ron

Sr Altini Renkli Ciz 3 @ Ctomatik

Tema Renkleri
H EEEENEEN

Standart Renkler
| § fEEEEN

Tdm Renkler...

" sekil 160/ Alt Cizgi Secenekleri Q

e

74N VW

Sekil 162’de de gob Inda ise alt cizgi

secenekleri ve bu alt ¢iz rengi‘nin nasil olacagi segilébilmekt’gdir.

abe

sekil ise yazinin ortasina ¢izgi k kullanilmaktadir. Alt yazi yazmak

gerektigi durumlarda *: seklindeki diigmeye tiklanarak alt yazi eklenebilmektedir. Ayni sekilde (st

x

yaziigin de - seklindeki diigmeye tiklanip Ust yazi eklenebilmektedir.
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Tamece kullanimi,
kucak harf

BUYUK HARF

Sl |

Her S5dzclga Baydk Harfe Cevir

bUYOE kOCUE dONOSTOR

”
i digmeye tiklayarak sekil
é peve tiayarak
163’deki gibi karymgrz} i
"
segilerek kullanilabilif; P

]

n,amaca uygun olani

5,

1)
17 YW

Bir metin icerisinde vurgu m secilerek sekil 164’teki

gibi metin vurgusuna tiklanar yazi rengini de degistirmek

mUmkindir. Bunun igin ise sekil 165'te
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| *=
=

2
I
all
(il
(i

Tema Renkleri
H EEEEEEN

Standart Renkler
BRI T EEEEN,

3 Tam Renkler...
[l Gradyan

L [0

I Tipi Rengi

5.1.5. Paragraf

Giris menusu igéﬂs’l

&
-
:_4
-
4

Bu menide metin icin gene
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41—

=Ll iz L . =35 A =
s  EE ST pacctst
Madde Isareti Kitaphan

o O w4 s

> v
°

[T

*

i Ll

Madde isaretleri

O

=%- | Liste Ddzeyini Degistir e

Yeni Madde Isareti Tarimla...

© Sy’ |
o= .\ ¢ >

Bu alt meniden™ *=" simgesin fetleri karsimiza
Al . —

gelecektir. Bu sekillerden herhangi bi
- M

VARRE:

KAFK.

& Uzaktan Egitim

7 o EsZamanl
= Sanal Sinf
o Zamandan Bagimsiz
/

< Orgln Egitim

| \
,i ’ \
Sekil 166. Madde isaretinin Kullanimi

/

Madde isareti kullanilarak gosterilen bi igi durumlarda numaralandirilarak ta

kullanila bilinmektedir.
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"
n¥
U]

i— L=, = 3 A -
=hE EE AT paccer

Mumaralandiwrma Kitaphgs E|
1. 1)
Yok 2 2)
3 3
l. A a)
I B. b)
M. C. c)

7
?/
5

Liste Ddzeyini Degistir

Yeni Say Bicimi Tarimla... A

Mumaralandirma Dederi Ayarla...

-,
=
’
7
-
/
-
—
™
~
7.
'\\

2Klerden istenilen

Numaralandirma

biri segile bilinm 0 ortlmektedir.

Uzaktan Egitim
a. EgZamanh
i. SanalSinif

b. ZamandanBagimsiz
. Orgin Egitim

Sekil 168. Numaralandirmanin Kullanilmasi

= 41l
simge kullanilmaktadir.

Metindeki girintiyi azaltmak icin = simgeye ve arttirmak igin de ~

simge ise secili olan metni kiclkten bliyige dogru siralamak icin kullanilmaktadir. qri§aret ise
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gizlenmis olan bicimlendirme simgelerinin goriilmesini saglamaktadir. Yazilan metni sola yasli olarak

yazabilmek igin simgesi kullanilmaktadir. Yazi metnini ortali yazdirmak istendiginde ise

simge kullanilmaktadir. Ayni sekilde yazi metnini saga yaslamak icin simge ve hem saga hem de

sola yaslanmak istendiginde simge kullaniimaktadir. Satirlar arasindaki boslugu ayarlamak igin

-

+
¥

sembole tiklanir. Ardindan sekil 171’deki gibi bir gériinum elde edilir. Bu secenekler icerisinde

‘()\l‘ l‘(

uygun olan secilerek kullaniimaktadir.....

Satir Araligi Secenekleri,,,

Paragraftan lfJﬂl:E EBosluk Ekle N\ *

e
\ e
Paragraftan Sonra Bosluk Ekle \'-'\

< /éekil“”169. Satir Araligi

Golgelendirme yapil simge secilmelidir. Sekil 172""'d,_e gord i gibi istenilen bir
| \ \

gblgelendirme secenegi ek golge réngi ayarlanmaktadir. \
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Qv_v | Alt Konu ...

Tema Renkleri
H EEENEEEN

Standart Renkler
BN ©STEEEEN

C] Renk Yok

.\ 153 TOm Renkler...

- ~/
N
s

~y
IS T
Golgelendirme yaplld:j? n sonraki durum ise s

) A
I.  Uzaktan Egitim

a. EgZamanh
i

o
.*I
-
o

N

b. Zamandan Bagimsiz
Il.  Orgin Egitim

. /
Sekil 17/1. Golgelendirmenin Kullanimi

Cerceve metin igerisine vy tiklanir. Ardindan sekil

174’teki gibi cerceve segenekler lya gosterilmektedir.
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Cergevenin kullanimi sekil 175’te

olanlari istenildigi dogrultuda kullanila bili

Uzaktan Egitim
a. EgZamanh

Alt Konu ...

Bashk 1

Alt Kenarhk
Ust Kenarlik
5ol Kenarlik

5ag Kenarlik

Kenarlik Yok
Tdm Eenarhklar
Dhs Kenarliklar

It Kenarliklar

I Yatay Kenarlik

It Dikey Kenarhk
Kosegen Asad Kenarlik
Edsegen Yukan Kenarlik
Yatay Cizgi

Tablo Ciz

Kilavuz Cizgilerini Gordntale

Kenarllklar '.re Gﬁlgelendirme...

|. Sanal Sinif
b. Zamandan Bagimsiz

Orgiin Egitim

5.1.6. Stiller

Diger bir alt mend ise sekil 176’da gorilen “Stiller” menusiddr.

‘ \
Sekil 173. Cérceve Kullanimi \
| |

tedir. istenilen

¢eneklerinden geregine uygun
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AaccGzt AaCgt AaCgl AaCcGi AaCeG AaCcGg | A

stilleri

Alt Konu .., EBashk 1 T Bashk 2 T Bashk 2 T Bashk 4 Gacld E —
Deqistir =
Stiller T
Sekil 174. Stiller Alt Men(isi
EATIA B Vs
Ry /
- ‘.
N\ J1
Stiller igerisinde standart olar llanilan bashk eri ve yazl {¢e/tijrleri sekil 176’daki gibi
o 4 zl

sirayla gorilmektedir.  ~o

>y 7,
g &
"~ N o
o -~ 5 ) L y__J ,_4‘.' ;_ P -

A" ~ ¢ 7\ o
]
off T g AaBbCcl “r \7
N [l Alt Konu ... | 8 ‘ f—
-~ ) { e
s -y P
X! <
7 'Y Sy -
o \ ' v
- : 7
Bu stiller icerisindén sekil 177’ ekigi ) '_"{:iaghk alt ridéki, ana govde
g - —
de bulunan metn if: A

AaBb!

/ Bashk 1 \ \
' [ \
\

/
/ |

| |
Sekil 176. Stil — Baslikl

Bir numaral yani en (st diizeydeki ba 3’ Bashk1” adh stilden olusturulmaktadir.

Diger alt baslklar ise sirayla baslk 2, baslik 3 ve baslik 4 ... gibi ilerlemektedir.
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1. Bashk1

2. Bashk 2

3. Bashk3

4. Bashk4

Stillerin yanindaki ok i§aretir@;r| i é'{i,gibi tim stillerden en ¢ok
" c{v',ise tim stiller gelerek

istenilenin secili metne u

< (o
T /f
o . -
= =
- - - o Fs
AaCcGet AaCg( AaCcC AaCcGt AaCcG AaCeGgl
Alt Konu .., Bashk 1 T Bashk 2 T Bashk 3 T Bashk 4 Gocla
AaCcG | AaCcGgl | AaCeGgHt 4aCeGai AaCeGgt AaCcGal
Konu Basl... | TMormal | T Resim Ya... Yurgu T Aralik Yok  Hafif Vurg...
AaCeGa. AaCeGai AaCeGg AACCGE AACCGE AACCGE
Gucld Vur.., Tirnak Keskin Tir.., Hafif Bagv..., Gugld Bas... Kitap Basl.
AaCcGgl
T Liste Par... -
Secimi Yeni Hizh Stil Olarak Kaydet...
'% Bicimlendirmeyi Temizle
M, stil Uygula...

il 178. Yaz Stillerinin Agik Hali

Giris mendsl altinda bulunan son bélim ise “Diizenleme” alt menisidir. Bu alt meni sekil 181’de

gosterilmektedir.

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

34 Bul -
3l Degistir
[:& Seg~

Ddzenleme

Sekil 179. Duzenleme Alt Mensii

Diizenleme menisinde ”Bul’qsr

rizec

5
%

metinleri segme |§Ien}n erceklestirebili

— w1\
17 YW
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Unite Ac







. Microsoft Word do

Bilgisayara Giris

1) E Simgesinin gorevi asagidakilerden hangisinde tanimlanmaktadir?
a) Kalin yaz1 yazar
b) Biiyiik/kiiglik harf degistirir
¢) Yazi Tipi Boyutunu biiyiiltiir
d) Yazi Tipi Boyutunu kiiciiltiir
e) Tumini Goster . retd
@ P - ¢ WAL E 2
Simgesinin gorevi asagldakl_le{den hangiSinde tanmal;
a) Metin Vurgu Rengi \;\ ’
b) Yaz1 Tipi Rengi >~
c) Golgelendirme \\
d) Ust Simge o
e) Kalin Yaz1 Stili )
IE Simgesinin gore
a) Satir Araligini ayatlar.
b) Karsilikli Girinti Verir .
¢) Paragraftan Once-Bosluk ekler
d) Paragraftan Sonta Bosluk ekler
e) Higbiri -
. Asagidakilerden hfn pisi MS Word
a) Ad oz ;
b) Tiir -

”
Séilier icin ha a]_;‘bir tanimdir?
‘ 7.
c¢) Bicimlendirme /, N .
d) Metin Vurgu Réngi

> ‘T
¢) Otomatik Giincellem¢ \N

aninin uzantsi §$ég1dakilerden hangisinde dogru olarak yei ilmigtir?

aktadir?
- 1 ]
<,

/.
”

A

1 asagidakilerden h: hatali tanimlanmakta

TN

C‘/

d1r?.
-,
-

-
3 7
.--’.." /
N
”

a) doc

b) ppt

c) rpt

d) xml

e) xls
. Asagidakilerden hangisi

dogru tanimlanmigtir?

a) Timiinii Goster

b) Belge Baglantilar

¢) Baslangic1 Biiytit

d) Nesne

e) Sayfa Kenarlig

MVord dokiimani ig;erisinde bulunan Gostet/Gizle i¢in asagidakilerden hangisi
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hedetler

icindekiler

MS Word Ekle

Menusu

Bu Uniteyi calistiktan
sonra, MS Word

Kapak sayfasi uzerinde temel iglemleri

olusturma yapabileceksiniz.

e Bos sayfa
olusturma

e Sayfa sonu

e Tablo olusturma

e Cizimler

e Baglantilar

e Ust ve alt bilgi

ekleme
Metin kutulari

Simgeler



Bilgisayara Giris

5.1.7. EKle Meniisii

. A A= [&imzasatin~ T[ o)

@Tanh ve Saat

B DEEP2 Ml « Q2

Kapak Bos Sayfa Tablo Resim Kuguk Sekiller SmartArt Grafik Ekran Kopra  Yer Capraz | Ustbilgi Altbilgi Sayfa Metin Hizh  WordArt Bayuk ’ Denklem Simge
Sayfasi— Sayfa Sonu Resim - Gorantusu Isareti Basvuru - - Mumarasi = Kutusu = Pargalar— - Harf ~ ENH“ -
Sayfalar Tablolar Cizimler Badlantilar Ustbilgi ve Altbilgi Metin Simgeler
.
Se FW ‘Ekk]\/ltnu?u )
SO LELL (o
g ¥ [
Ekle menist icerisinde ilk ail\m

5.1.8. Kapak Sayfz;‘_ f/
o]

—
~ =
[N 7
* -

()

Sayfalar menusu.@e isinde Hk karsiry usturmak icin

e
sekil 183'de goru;n :
Z
>

N

KRAFKASS

Kapak
Sayfasi -

Sekil 181. Kapak Sayfasi

I/ |
R
4'teki gibi bir ekran karsimiza gelecektir.

Kapak sayfasi secimiicin s
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NEEHBEDP2d

Sayfa Tablo Resim EKdcdk 3ekiller Smartart Grafik
Sonu ~ Resim ~ Gal
-

= F =
[ |
Alfabe Austin Bulmaca
IBekse h-_rl.r.l_lll :-'_-ufll -
[Belze bashim
yazin]
R o g i
Dagemeler Gazete Kagid Gegis |:|:
@ Office.com Sitesinden Daha Cok Kapak Sayfas L
_:.\ Gecerli Kapak Sayfasini Kaldir
_th Secimi Kapak Sayfasi Galerisine Kaydet...

T

T~

wr f

Sekil 182. Kapak Sayfasi Segenekleri

\

\
rek kapak olusturulabilinm
‘ \

Kapak sayfasi secenek en istenilen biri segile

5.1.9. Bos Sayfa

Sayfalar alt menUsii icerisindeki diger bir secenek ise dokiiman igerisine bos bir sayfa eklemektir.
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F

Bos
Sayfa

Sekil 183. Bos Sayfa

Sekil 185’te goriilen simge segilerek dokt'jman\k‘e'{is{r’e Poi bir sayfa eklenebilir. Eklenen bu sayfa bir
L Gro, . .
i sayfanin elmesini saglamaktadir ve yeni sayfa

onceki sayfada imlecin bulunduéu_ygr'&e
RN
edir,

bir dncekinin devami niteligin

=

Ik. L — \
~___~ Sayfa
! ) ? Sonu !
AN - \ PP
\ ST
> \u. .
ekil 184. Sayf

lamak gerekmektec'l}ir. Bu sekmeye tikladiginizda sayfa s
i sayfa ilk numaradan baslayarak numara alacaktir.

/

\

5.1.11. Tablo Olusturm

Sekil 185. Tablo Olusturma

Eger dokiiman igerisinde tablo olusturmak gerektiginde sekil 187'de gorilen simge secilmelidir. Bu

simge secildiginde bir alt meni karsimiza gelecektir. Bu alt menu sekil 188’de goriilmektedir.
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Bu sekme Uzerinde!
kismi secile bilin

on izlenim gergekl

I Basvurular

ir. Secilen kisim-sekil 189'da gorildigi gibi dokiman icerisi

Postala

a8 @ 1

Kdclk Sekiller 5ms
Resim

-

| Tablo Ekle

I
I
I
S| O

0 o o o
I |
I
T

Tablo Ekle...

Tablo Ciz
Metni Tabloya Dondstdr...

Excel Elektronik Tablosu

E =l - E E

Hizh Tablolar

B

S

170

Gozden Gegr  Goranum

dan istenilen bir

olusturularak

@D’% i@ =

Kapak Bos Sayfa
Sayfasi~ Sayfa Sonu Resim
Sayfalar ablo

ler

Resim Ku;uk Sekiller SmartArt Grafik Ekran

gl 28 B g 4 =

Képrd  Yer Capraz UStb\IgIAltbllg\ Sayfa Metin Hizh  WaordArt Euyulr
isareti Bagvuru - Mumarasi~ | Kutusu = Parcalar = -

| Badlantilar Ustbilgi ve Altbilgi |

>
M

ﬂ@

Garantdsd -
Metin

[2 Imza satin ~

@Tarm ve Saat
+ge Nesn

T @

Denklem Simge

‘ Simgeler ‘

1 0 e o o o

1101

I o

0 o
I
I

I o

[ Tablo Exle..

® Tablo ciz

=]

Metni Tabloya Dondstdr..

Sekil 187. Tablo Segimi
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Ayrica “Tablo Ekle” sekmesinden de istenilen tablo hazirlana bilinmektedir. Bunun sekil 190’da

karsimiza gelecek olan tablo ekle penceresindeki bilgileri dizenlememiz gerekmektedir.

_ )
Tablo Ekle A | B e

Tablo boyutu

Satr sayisi: 2 El

Otomatik Sigdirma hareket

(@ Sabit siitun genislidi: Otomatik 5

(7 Igindekilere gére Otomatik Sigdir

() Pencereye Otomatik Siddr

Yeni tablolar icin boyutlan amimsa

Bu secenekler ige_ir sinden satir v secile bilinme tgdir. “Otomatik

ek ‘tqr'sek de ’Kg‘matik yaparak

: inde ise her bir hiicre
sekilde hucreler boyutlandirimaktadir. Eger & gmaz ise alt satira

7 secildiginde de

sayfa icerisine yerlegtirilen tablo hicrelerine veriler girildikge hiicre boyutu /d

sigdirma hareketi?

kullanabiliriz. A\}-n{r

icerisindeki met

satirlar olusturulmaktadir. “Pencereye Otomatik Sigdir” seg

gecerek hiicre igin

smektedir. Sayfa

ecek sekilde hiicre

sonuna kadar gidilir veseger gene sigmaz ise metin bir alt s_adlrdén deva

| \
| \ \
|

icerisinde bolimlendiril edir.
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; Al A B C D E F G
1
| ]
2
3
4
4 ]
(5]
F
8
9
10 -
M4k M al ¥ 4 1] b
Menu igerisinden’ U gibi dokiman

s

* My
icerisine bir Excel-sa

-

'/.

. -
—
o ™
- ~
o 7
% N
A Sy
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“Hizh Tablo” seg¢enegi segildi

gorilecektir. Bu tablo tirlerinden is

= ) _ - 2 = S = :
A LE P2l « Q2= B E
Tablo Resim Kdcak Sekiller SmartArt Grafik Ekran Képrid  Yer Capraz Ustbilgi Althilgi Sayfa
- Resim = Gardntdsa = Isareti Basvuru 7 = Mumara
| Tablo Exie ler | Badlantilar | Ustbilgi ve Althilgi
CICICICIC I a2 -3 -1 @ 1 5-1-&8-1-7-1-8 1 -8 1 10 (11
I
I I
I I
I I
I I
I I
I
EH Tablo Ekle...
& Tablo Ciz -
E Metni Tabloya Donuastar... Yerlesik lil
EE| Excel Elektronik Tablosu Al Baglih 1
Yerel kolejlers kayit, 505
H HizhTablolar Ml —
=l 11 Alt Baslikii 1 Lo B
Sardir Uiniversitesi o7
Earaafiag Koloji Acik Golgeleme - Vurgu 1 0
Akgaajiag Aeadernisi tablo stilini kullanan alt 77
Cam Koleji bashklan olan tablo +13
Mege Enstitiisi -8 L
Alt Bashkh 2
Yerel kolejlers kayt, 705
Yanidfrendler Mezun olan Sfrendler  Degistir
Serdlir Oniversitesi 110 103 +7
Karaafiac Koleji 3 4 +4
Akganfiag Alademis 197 1M 77
Cam Ealeji 134 1 +13
Blss s Frctiefiol N Min -
Cift Tablo

/ $ekil 190.Hizl Tablo Olugturma \
: , » \ \ \

tirleri sekil 192’deki gibi

0zel olarak hazirlanmis belirli

ri dokiimana eklenebilir.
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Yerel kolejlere kayrt, 2005

I(olej Yenidgrenciler Mezunolan égrenciler Degistir
Lisans Ogrencisi
Sedir Universitesi 110 103 +7
Karaagacg Koleji 223 214 +9
Akcaagac Akademisi 197 120 +77
cam Koleji 134 121 +13
Mese Enstitisi 202 210 -8
Mezun
Sedir Universitesi 24 20 +4
Karaagacg Koleji 43 53 -10
Akcaagac Akademisi 3 11 -8
Cam Koleji 9 4 +5
Mese Enstitisi 53 52 +1
Toplam 008 008 90

Koynok: KEurgusal veri, yalmzca &rnek amachdir

>

‘<~ ' ).
_x A=
~ ~
N -
-~ 7
' s P
Istenilen hazir tablo ebilecektir. Daha
- i
sonra istenilen dfgi ;
= 4
- N
L —

5.1.12. Cizimle

ElE g
d B8 P 2 il

Resim Kicik Sekiller Smartdrt Grafik Ekran
Resim ~ Garantasd

Cizimler

Sekil 192. Cizimler

Cizimler ekle menisinin bir diger alt menistdir. Sekil 194’teki gibi bir gériiniime sahiptir. Bu alt
meni segeneklerinden ilki resim ekleme segenegidir. Bu secenek secildigi zaman sekil 195’teki gibi bir

resim konumunun segilecegi ekran ¢ikmaktadir.
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2| o« Resimler » Ornek Resimler - Ara: Omek Resimler ol

Dazenle v Yeni klasor = [0 @

(W] MicrosoftWord - Resimler kitaphg

| Ornek Resimler

Dizenleme olguta:  Klasor v

.0 Sik Kullanilanlar
& Kargidan Yiklem

Ml Masaista :
o
=1 Son Yerler

4 Kitaphklar Krizantem Col Ortanca Cigegi Deniz Anasi
@ Belgeler
o Mizik
[=] Resimler

B video

8 Bilgisayar = Deniz Feneri Penguenler Laleler
g

Dosya adu: v [Tﬁm Resimler v]

Araglar  ~ [ Ekle Iv] [ Iptal ]

Resim segildikten s
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Dokiimana kU(}UI(:I: imler eklent i [ S gorilen sekmeye tiklanmalidir. Bunun

sonucunda sekil 19 (e ' ilacak ve bu pencere

95. Kiigiik Resim Eklem
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Kiigiik Resim

Aranan:
| et |

Sonuclar asaddaki gibi olmal:
|T[Jm medya dosyas tirleri Izl

Office.com igerigi ekle

(‘

R
B

§ ¢

“— /f.\

o -,
X/ -
= 7
S %
My —‘
-~ 7
—’ P

—
o ™
,- ~
£ >
= v o)
-~ N S
L s

&) Office.com sitesinden daha fazla bilgi edinin
/| 9 Resim bulma ipuclan
/ | \
. | \ \

/
Sekil 196. Resim‘ EklemeiSegenekIéri

Resim secenekleri igerisinden is lenebilir. Bu da sekil 199'da

gorilmektedir.
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rrrrr | p | raragrar | | w |
[z 1w-éw-1 2 3 4 5 3 7 819 10 11 12 13 14 15 PN 17 8 | Kngnilrknim al
- = | Aranan:

z Sonudar asadidaki gibi olmal:

- Tum medya dosyas: tirer B

[¥] Office..com igerigi ekle

R,

okiimana Kiigiik Resim E

TrreETREU L),

17

.
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D2l o« @

Sekiller| Smartairt Grafik Ekran Kdpr
i Gordntdsd - |

Son Kullamlan Sekiller

oSN NOOOA L LS

I T ANE

Cizgiler

SN LLTL T LG G

Temel Sekiller

EOOUSO@ ANO O
000000V Xy
Ala~0ooC )< 3
Blok Olklar e
DENLOTERLPR IS \7
& duvndD B EM $
DA 5,
Alas Cizelgesi oo
Do<edO0dgc0ay ) \%
omG@@@EG&?GD*” >
Z
~
z
N

eBOO ‘4
Belirtme Cizgileri i

*DDQQﬂﬂﬂ@Jjad
SRARADR AR 10 ADAQ O

Yildizlar ve Bashk Sayfalan
;%ﬁ+ﬁii@@mﬂﬂw
T ERI

“ | 4B Yeni Cizim Tuvali

Sekil 198. Sekil Ekleme Segenekleri

/ | \ \

d / | ‘\ \ \
/ | \

eklenmek istendiginde sekil 201’deki gori

Dokiiman igerisine bir Sm mgele tiklanir.

Smartart

Sekil 199. SmartArt
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SmartArt secildikten sonra sekil 202’de gorildiigu gibi grafik secim ekrani gelecektir. Bu ekranin sol
tarafinda kategoriler bulunmaktadir. Orta kisimda kategoridekiler listelenmektedir. Sag tarafta da

actklamasi bulunmaktadir.

T S8
List: =
[ Timii ] = E|
i= Liste -|l
55 tslem |l —
i Déngd O . -]
S Hiyerarsi — N —
e w
@ Tliski .
Matris sy - I I i
-
A Piramit = o
_ El:l - e - Temel Blok Listesi
E Resim e 9 - T T +rr Siral olmayan veya gruplandrilmis bilgi
bloklanm gastermek icin kullanibr, Sekillerin
@ Office..com :l hem yatay hem dikey gérintileme alanlarim
en biyik duruma getirir.
EEE @os HE
- =1 it

SmartArt segildikt anra sekil 203’deki gibi istenilen diizeltmelerin yapilmasi sagl aktadir.

Metninizi buraya yazin =2

- * [Metin]
= ® [Metin]

Kesimli Déngii...

Sekil 201. SmartArt Segeneklerinin Diizeltilmesi
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Grafik eklenmek istendiginde sekil 204’te gérilen simge secilmelidir.

~
Grafik sekmesi segildiéiq? grafik e te/gorildigu gibi solda
) O 7.
grafik sablonlari ve sg;d S L
X -
N 7
o Z

Grafik Ekle

Sablonlar

TEMe R E|N

Situn l

Cizgi

Pasta
Cubuk

Alan

XY (Dadihm)

Hisse Senedi

T

Yizey

Halka

Kabaraok

B * @ &

Radar

(I | e
| Sablonlan Yenet... | | varsayian araficyap | !

Sekil 203. Grafik Tirleri
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Bu secenekler icerisinden istenilen biri secilerek grafik olusturulabilir. Sekil 206’da bu bir 6rnek

Gzerinde gorilmektedir.

01.05.2002
35

01.09.2002 > 01.06.2002

H3eril

HS5eri2

//
/

01.08.2002 01.07.2002

5.1.13. Baglan

TN VIV

17

.

Diger bir alt menii

Kdprda  Yer Capraz

Isareti Basvuru
Baglantilar

. Baglantilar Alt Menii

Dokiiman tzerinde bulunan herhangi bir yer ile baglanti kurulmak istendiginde sekil 208’de gorilen

kopri simgesine tiklanir.
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Q

Kopra

sekil 206. Kopri

Kopri simgesine tiklandiginda ise sekil 209'@a.gr6ﬂruldi]“u gibi kopri ekleme penceresi gelecektir.
CcGVUM Uy,
N U
\ <
N~ > I/!

Gorintilenecek metin: |

T
Varolan Dosya | Konum: ‘ | Bilgisayara Girig I El

veya Web

Sayfas 1 office2010_ekran_goruntuleri Yer Isareti..,
EK]E;-’—:_&“ Bilgisayara Giris I
a it kiye o
Bu Belgeye |_| kitap yeni.pdf
Yerlestir Taranan | Sayfa 144
Sayfalar Sorular
Yeni Belge Son
Olustur Dosyalar
@ Adres: |Z|
E-posta Adresi

Sekil 207. Koprii Ekleme

\

| | \ \

Bu pencere lizerinde sol baglanti turleri bﬁlunmaktad|r. Bu tUrIe rhangi biri segildiginde

ktir. Buradan da istenile onaylandiginda bir kopri
n var olan bir kop de gene bu ekran Uzerindeki

kurulmus olacaktir. Ayrica dah icede r
“Baglantiyi Kaldir” diigmesine tiklayarak

sag tarafta o tlire ait bilg

”r

Dokiiman Uizerine yer isareti eklenmek istendiginde sekil 210’da goriilen “Yer isareti”’ne tiklanir.
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Yer
Isareti

Sekil 208. Yer isareti

Yer isaretine tiklandiktan sonra sekil 211’%e(g,é'\rqﬂn\ypr[§afeélgri goriinecektir.

Yer isareti adi:
I B

AR
TZman VY

Sralama élciiti: @ Ad
(2 Konum

AFKAS 0

Gigli yer isareteri

Sekil 209."Yer isaretleri '\\

/ | \
/ ’l ' \

angi bir yer isaretinin oldugu

Bu ekran Uzerinden yeni bir yer isareti ekleyip silinebilecegi gibi

konuma da gidilebilir.

Capraz bir basvuru verilmesi gerektiginde sekil 212’deki simgeye tiklamak gerekmektedir.
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Capraz
Bagvuru

Sekil 210. Capraz Basvuru

Capraz basvuru secildiginde sekil 213’de goriili qu gibi birppencere acilacaktir.
: \.Ej'q b P(,'[ :

Basvuru tiri: Basvuru ekle:
[T S = | |7rogof ruraras B
Kapri olarak ekle Altndakini fistindekini icer
] Mumara ayinas: |:|
Hangi 6ge igin:
-
-
.
1
se || dptl

/ $ekil 211. Capraz Bagvuru Penceresi
! ‘ \

') ‘ \x‘
| |

Bu pencere (izerinden basvuru cilerek kdpri kurula bilinme

5.1.14. Ustbilgi ve Altbilgi

Ekle meniisi icerisindeki bir diger alt meni ise “Ustbilgi ve Altbilgi”’dir. Sekil 214’te bu alt menii

gorilmektedir.

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

Ustbilgi Altbilgi Sayfa
h - MNumarasi =

Ustbilgi ve Altbilgi

Sekil 212. Ustbilgi ve Altbilgi

CATIM Uy,
Bu seceneklerden sekil 215’teki gibi..ﬂsﬁbl 5 secildigi }ﬁk'[‘;,lG'da gorilen Ustbilgi secenekleri
actlacaktir. . l,],
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E‘__r:] A= 4 A= 2ims

%Tarih Ve

Ustbilgi| Altbilgi Sayfa Metin Hizh  WordArh Boydk "

- *  Mumarasi~ | Kutusu~ Pargalar - - Harf - "9 Mesne -
Yerlesik —
Bos

[Mdetin s
Bos (Ug Situn)
Mt ycin] Ihsti yazzn] [Mcts yusn]
Alfabe
|Belge bashim yazin] g
-l
PR
: . -
Austin i
~
Pzt baglibmi um] >
o
N
- | -,
[% Office.com Sitesinden Daha Cok Ustbilgi »
5  Ustbilgiyi Diizenle ’
Sl Ustbilgiyi Kaldir
=]

Secimi Ustbilgi Galerisine Kaydet...

Sekil 214. Ustbilgi Sek;enekleri"a
| \ \

Bu Ustbilgi seceneklerinde her iri secilip uygulandikta Uzerinde dlzeltmeler yapila

bilinmektedir. Bu da sekil 217’da gorii
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|: Bashk|
Kafkas Universitesi|

S
] -
Bu simgeye t|kIa§|

S
-

-

—

o

<,
N4
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A A A= [&imzasatin ~
@Tarih ve Saat

Sayfa Metin Hizhh  WordArt Boyidk - L
Mumarasi * | Kutusu = Parcalar = - Harf~ '@ Nesne -

5
g
=
»

Bos (Uc Siitun)

[Mctsi ] Mt yazam] [Mets i

Alfabe

[Metni yaem | Sayfa 1

" Austin

TZAMUAWN Y2

Office.com 5itesinden Daha Cok Altbilgi 4
Altbilgiyi Ddzenle
Altbilgiyi Kaldir

i m @

Secimi Altbilgi Galerisine Kaydet...

Sekil 217. Altbilgi Segenekleri',

| |
|
|

Bu seceneklerden herhangi biri ikten sonra dizeltmeler ve

220’de gorulmektedir.

Kafkas Universitesi KAUZEM
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izzet TAMER

Sekil 218. Altbilgi Eklenmesi

STV Uy

Dokiimana sayfa numarasi verilm&kh‘t‘ iginde sekil 221’'de IerI?ayfa numarasina tiklanir.

<

Sayfa
Mumarasi =

A i
enekleri kargim ;gelecektir.
& %a _

N

b

=
= |lil

Hizhh  WordArt
Kutusu = Parcalar - =

Mumarasi =

Sayfanin Basl
cayfanin sonu b\
Sayfa Kenar Bosluklan L4

Gecerli Konum 4

Sayfa Mumaralanm Bicimlendir...

PR PGB D

Sayfa Mumaralarin Kaldir

e

Sekil 220.Sayfa Numarasi Segenekleri

Bu seceneklerden istenileni secilip uygulandiginda sekil 223’deki gibi bir gériinim ortaya cikacaktir.
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__________________________________________________________________________________

Sekil 221. Sayfa Numarasi Eklenmesi

5.1.15. Metin Y ¢

' A

R Jz

Ekle menusinin bir diger a__Lt\r_n sekil 224’te go "(rr]pktedir.
" s

. .  J of '(I
-z AS A= [Bimzasatn - < o,
X = — & -
< fo (53 Tarih ve Saat ; -~
- hetin Hizh  WordArt Blydk - Y 4
‘e Kutusu = Parcalar = A Harf~ " Nesne ~
/ Metin !
By |‘ ‘ ,t}_}_ _.-"\;ﬁ ’; 4 )
o2 1222. Meti :

7M1 Vi

Dokiiman igerisil‘a’.‘- ”’na tiklamak

gerekmektedir.

i
o
/ |

Metin \
Kutusu =

ekil 223. Metin Kutusu

Metin kutusu segildiginde sekil 226’daki gibi metin kutusu segenekleri karsiniza gelecektir.
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Al E 4

Hizhh  WordArt
Parcalar = <

= (& imza satin - n Q

@Tarih ve Saat
Bdydk
*gd Mesne ~

Denklem Simge

Il

Yerlesik

=

METE!

Basit Metin Kutusu Alfabe Alintisi Alfabe Yan Cubudu

Metin Kutusu Ciz

7,

-

<
-

—
"y
-

herhangi
v

Bu seceneklerden

Office.com Sitesinden Daha Cok Metin Kutusu

Austin Tantim Kutusu Bulmaca Alintisi

T.C. KAFKAS UNIVERSITESI

Uzaktan Egitim Programi

Bilgisayarl Dersi
Izzet TAMER

Sekil 225. Dokiimana Metin Kutusu Eklenmesi
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Sekil 227'de dokiimana bir metin kutusunun eklenmis hali gérilmektedir. Dokiiman igerisine metin

kutusu eklendikten sonra istenilen diizenlemeler yapila bilinmektedir.

Dokiman Uzerine o belgeyi aciklayici niteliktgrtiilﬁillerl eklemek icin sekil 228’deki “Hizli Parcgalar”

sekmesi tiklanmaktadir. Bu sekmeye\t«tkla\;db i ' dek b)'r meni olusacaktir.
.3 »
7

7

Hizli

4 Parcalar ~,
v’

)

N T A\ ¥

A A= [&imzasatin -
@Tarih ve Saat

Hizhh  |WordArt Boydk

Parcalar

58 otomatik Metin

Eelge Ozelligi

Alan...

B

=]

Yapi Taslan Dazenleyicisi..,

_,h Secimi Hizh B&ldm Galerisine Kaydet...

/ |
n’ \

d ‘ i ‘ \
sekil 227. Hizli Pargalar 'Segenekleri
\

Bu ekrandan “Otomatik Metin” se cllmasi saglanacaktir.
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- Q= 39 3 B

A = [Zimza satin -
@Tarih ve Saat

ran Képra  Yer Capraz | Ustbilgi Altbilgi Sayfa IMetin WordArt Blydk . C
s | Isareti Bagvuru | - - Mumarasi = | Kutusu = |Parcalar = - Harf ~ "#& Nesne ~
Genel &% otomatik Metin »
t [ Eelge Ozelligi 3
' =l Alan...
Yapi Taslan Dazenleyicisi...
._& Secimi Hizh Balam Galerisine Kaydet...
tamer
LT

WordArt eklem J

‘—

-
2

WordArt
/ -

WordArt segildikten sonra sekil ibi WordArt segenekl

/ kil 22¢ \
/ Seki ZZF. Worq’Art \
|

AN VW

17
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A A (2% imza satin ~ Tc Q

%Tarlh ve Saat
Hizlh  [WordArt| BGyik " Denklem Simge
argalar=| - Harf ~ "8 Nesne ~ -

| WordArt ﬂoﬂ“ﬂ worday, ﬂnrlln anﬁ

Wopilils W{:rdArt WordArt woraier Wordiet

mnanivel sapatcE

I%Hw;ﬁi W wordan: WordArt Wordant { W
: W
L.
2
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WordArt Metnini Diizenle
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Sekil 232. Dokiimana WordArt Eklenmis Hali
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Gazete yazisi seklinde ilk harfin blylk yazilip digerlerinin normal olarak devam etmesini istediginizde

ise sekil 235'te goruldiigu gibi “Buylk Harf” secilerek yapilmaktadir.

Kenar boslugunda
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Kdclk Baydk Harf Secenekleri..,

Baslangi¢ buyitiildikten son imanin son hali igin bir 6rnek seki de gorulmektedir.
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ilgisayarm tarihcesi milattan oncesine dayanmaktadwr. Insanoglu sayma geregi

duvdugunda ilk olarak parmaklarmi kullanmigtwr. Savilarm toplanmas: igin ilk

olarak digimli ipler ve daha sonrada abakiis adi verilen hesaplama araglarmi
kullanmiglarder. Zamanla matematik bilimindeki gelismeler hesaplavicilara da yansmigtor.
1621 wilmda ilk hesap cetveli, 1642°de “Blaise Pascal™ tarafmdan toplama we ¢ikarma
makinesi, 1671°de “Leibnizt” tarafmdan doért islem yapabilen makinesini gelistirilerek
mekanik hesaplavicilarm temellerini atilmiglardr. 1810 wilinda ise mekanik hesaplaviciar
piyasaya strilmistir. 1854 yilmda ise ABD de yapian nifus saymmm “Herman Hollerith™
tarafmdan geligtirilen delikli kart sistemi ile calisan makine kullaniarak vapilmasi, normal
niifus savimmm 1/371 kadarlik kisa bir stirede gergeklestirilmigtir.

/

oklimana Uygulanmasi
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Dokiiman igerisine ne tiklanmaldir.
—
“Tarih ve Saat™ za gelecektir.
A~
.
N

kullarulabiliv bicirmler: il
Tiirkge w |

11 Temmuz 2007 Carsamba
11 Termmuz 2007
11.07.07

2007-07-11
11-Tem-07

11j07 /2007

11 Tem, O7

110707

Temmuz 07

Tem-07

11.07.2007 22:35
11.07,2007 22:35:27
10:35

103527

22:35

223527

[ ] otomatik olarak gincellestir

[ Tamam ][ Iptal

Sekil 236. Tarih ve Saat Bigimleri
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5.1.16. Simgeler

Ekle menisi altinda bulunan son alt menl ise “Simgeler” alt menisudir ve sekil 239'da

gorilmektedir.

T 2

Denklem 5imge

- - ‘

Simgeler

simgesine

Denklem

-

Sekil 238. Denklem

Denklem simgesine tiklandi ekil 241’de gorildugi gibi bir agilir p karsiniza gelecektir.

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

L)

A E |3 Imza Satin - Q

%Tarih ve Saat
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Yerlesik
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A=mri

Fourier Serisi

nmx nmx
flx) = ag+ Zl(aﬂcnsT + b, sinT)
=

Iki Terimli Teorem

b 3
TI. L3
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‘ e
" ikinci Dereceden Formiil f:-
'J T‘
- —b ++b%—4dac ~
Ly =
: 2a ?-.-
P \
" Sy,

% Office.com Sitesinden Daha Cok Denklem
‘ TC Yeni Denklem Ekle

T | Secimi Denklem Galerisine Kaydet..,

Sekil 239. Denklem Segenekleri

Denklemler igerisinden dok e sekil 242'de gorildigi

gibi denklem dokiimana eklenmi
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nmwx HIT.
flx)=ap+ El(a“cos_r, +bn5in—L1)
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Y

Ekleme
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Unite Ac







Unite Adi

() | \> ~
'y Degerlendirme Sorular:
- g

A=

11. 1) Asagidakilerden hangisi — simgenin goérevini tanimlar?
a) Tablo hiicresinin stilini degistirir
b) Tablo hiicresinin metin yazma yoniinii degistirir
c¢) Tablo hiicrelerine kenarlik ekler
d) Tablo hiicrelerine golgelendirme ekler
e) Tablo hiicrelerinin hizalanmasini1 degistirir

i
12. Asagidakilerden hangisi simgenin gorevini tanimlar?
a) Tablo hiicresinin stilini degistirir
b) Tablo hiicrelerine kenarlik ekler
c) Tablo hiicresinin altina satir ekler
d) Tablo hiicresinin sagina siitun ekler
e¢) Tablo hiicresinin tistline satir ekler

13. Asagidakilerden hangisi Q‘E—I simgenin gorevini tanimlar?
a) Tablo hiicresinin stilini degistirir
b) Tablo hiicrelerine kenarlik ekler
c¢) Tablo hiicresinin soluna siitun ekler
d) Tablo hiicresinin sagina siitun ekler
e) Tablo hiicresinin iistline satir ekler

]
14. Asagidakilerden hangisi J simgenin gorevini tanimlar?
a) Tablo hiicresinin stilini degistirir
b) Otomatik sigdirma yapar
¢) Tablo hiicresinin iistline satir ekler
d) Tablo hiicresinin yiiksekligini ayarlar
e) Tablo hiicresinin genisligini ayarlar

e o [Ty O P Sl S B R P AT Y






Bilgisayara Giris

5.1.17. Sayfa Diizeni Meniisii

Sayfa diizeni menisiinden sayfanin genel ayarlari yapilmaktadir. Sekil 243’de sayfa dizeni mensi

gorilmektedir.

SGATIM Uy,

[ Renkler - @ IE = Kesmeler - Girintile Aralik & ﬂ JJ
- EE 5ok Oem s iZonee onk T8 Gruplandir

=ll (A vaz Tipteri - 3 satir Numaralan ~ -
— || Konum Metni One Arkaya Segim

Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut Sotunlar Filigran Sayfa Sayfa — . -
- [O]erektier - Bosluklan ~ - - - bc Heceleme - *  Rengi~ Kenarliklan E% 5ag: 0cm Kaydir~ Getir~ Gonder - Bélmesi <l Dondur
Temalar ‘ Sayfa Yapist r.‘ Sayfa Arka Plani Paragraf | Verlestir
-V
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.
~ 5,
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5oy x
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Sekil 242. Temalar

46’da gorilen bir agilir

Bu alt meni igerisinden s 5’te gorilen temalar segildiginde

pencere karsiniza gelecektir.

Temalar

-

Sekil 243. Temalar Sekmesi
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A

n Renkler =
Yazi Tipleri =

EYN

Bu acilir pencere

uygulandiginda sekil 247’
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Sekil 244. Temalar Acllir Penceresi

/ [ \
ibi bir gdriinim elde edilmektedir.

\

\

deki ‘temalardan istenileni dokiiman ‘{zeri
/ | \

segili

olan

bilgiye

Sekil 245. Dokiimana Temalarin Uygulanmasi

Girig birimleri ile dis diinvadan aldiklann veriler iizerinde aritmetik ve mantiksal islemler
vaparak isleven ve bu islenen verileri belirli ¢ikis birimleri vasitasivla kullaniciva geri ileten,
vazilim ve donanmmdan olugan elektronik cihazlara “Bilgisavar™ denilmektedir.
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5.1.19. Sayfa Yapisi

*% Kesmeler =

= [ E )
=
=) — £ satir Numaralan ~ 7

" Kenar Yonlendirme Boyut Situnlar a J
" Bosluklan = - - - be Heceleme - -

X -
-~ . Sayfa Yapis . I 7‘
— o b 7

— ot |
-, A -
e o § e
AP <
s )5 ' -
- S —
N ~
' ar Bosluklar’”

g

ekil 249'daki “K

177

secilerek sekil 250"

A

I~
"

Kenar

/ Bosluklan - \ :
'R

Sekil 247. Kenar Bo'sluklarl
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YRR
[ ==
= — #Hsat
Kenar |Ydnlendirme Boyut Sdtunlar
Bosluklan = - - - b~ Het
Normal
st 2.5cm Al 25cm
S0l 2,5 cm Sag: 2,5 cm
Dar
Ust: 1,27 em Al 1,27 cm
saol: 1,27 cm  5ad: 1,27 tm
Orta
st 254 cm Al 2,54 cm
) S0l 191 cm Sad: 191cm f
) GE“_E
st 2,594 cm Al
sal: 508 cm  Sad:

Yansitmah
Ust: 254 cm Al
I 318cm Ds:

Ozel Kenar Basluklar..,

s

e goraldugi gibi
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Kenar Bosluklan | kKadit | Diizen |

Kenar Bosluklan
Ust:

2,5cm
Sol: 2,5cm

[ ] (BE [l

Cilt pay: 0cm

‘fanlendirme

A
Dikey Tatay
Sayfalar

Alt:

Sad:

Cilt pay yeri; Sol

2,5¢cm

2,5¢cm

EX{ER|Ea

Birden fazla sayfa:

Mormal

Uygulama yeri: |T[]m belgeye

Varsayilan Olarak Avarla ]

Sayfa yapisindan “Kenar ar’” sekmesinden st bosluk, alt bosl

pay! ve cilt payi yeri ayarlanm
Bunun disinda hangi sayfalara ya da

“Kagit” sekmesinden kagit boyutu ayarlanabile

Sekil 249. Sayfa Yapisi Ayarlari

Ayrica sayfa yatay ya da

bosluk, sag bosluk, cilt

arak kullanila bilinmektedir.

ullaniimasi saglana bilinmektedir.

enilen bir ebat ta girile bilinmektedir. Kagit

kaynagi ayarlari da yine bu sekme (izerinde yapilmaktadir. “Dizen” sekmesinde bir sonraki bolim

baslangici, (st ve alt bilgilerin konum ve durumlari ile hizalamalar yapila bilinmektedir.
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Yonlendirme

-

Sekil 250. Yonlendirme

sekil 252'de gériilen “Yénlendirme” sekmeilqdfl\lsat/fe‘mn yatay ya da dikey konumda olmasi

Sekil 254’te goril

gelecektir.

Sekil 252. Boyut
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1

b= Kesmeler =

Boyut |SOtunlar
o = b~ Heceleme - |

I:I Letter E

21,59 ¢m x 27,94 em

.
;E Satir Mumaralan -

Legal
|:| 21,59 ¢m x 35,56 ¢m

Statement
1397 cmx 21,59 em

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

A3
297 cmx 42 cm

Ad
21 cmx 29,7 cm

A5
148 cmx 21 cm

B4 (JIS)
25,7 cm x 36,4 cm

B5 (JIS) r
18,2 cm x 25,7 cm

s
ZETE A

11x17
27,94 cm x 43,15 cm

!

Tam Sayfa Boyutlar...
& |

Sekil 253. Boyutlandirma Segenekleri

Satunlar

*

Sekil 254. Sttunlar

Sekil 256’daki “Siitunlar” sekmesine tiklandiginda sekil 257’deki gibi bir acilir pencere karsiniza

gelecektir.
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P% Kesmeler =

EE"I Satir Numaralz

b Heceleme =

Bir

5ada

Diger Sdtunlar...

Giris  birimleri ile dig vaparak igleven we bu vazilm we donanmmdan
diinvadan aldiklar: veriler islenen  wverileri  belirli olugan elektronik
izerinde artmetik wve cikis birimleri vasiasivla cihazlara “Bilgisavar™
mantiksal islemler kullanietva  geri  ileten, denilmektedir.

==l
Dokiiman icerisine kesme eklenmek istendiginde "= KesmelEr © gimgesine tiklanarak sekil 259’daki

gibi acilir pencereler goriintilenmektedir.

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

k

%Kesmeh&r 'I |__'l] @ |__E" Girintile

Sayfa Sonlan

baslangic olarak isaretle.

I Sayfa
B —l}] Moktay bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin

Situn
50tun sonunu izleyen metnin bir sonraki sotunda
baslayacadini gaster,

Metin Kaydirma
Web sayfalaninda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cavresindeki metinleri gdvde metninden ayir.

Bolim sonu
: Sonraki Sayfa
Edlam sonu ekle ve yeni baldmd bir sonraki
sayfada baslat.

Sirekli
Bdlam sonu ekle ve yeni baldmd ayni sayfada
baslat.

2 Cift Sayfa
Edlam sonu ekle ve yeni baldmd bir sonraki cift
P:-l:b] numarah sayfada baslat.

KAF

i Tek Sayfa
Edlam sonu ekle ve yeni balamd bir sonraki tek
numarah sayfada baslat.

Sekil 257. Kesme Segenekleri

Bu kesme segeneklerin ilki ”Sayfa”" adli kesmedir. Bu kesme bulun oktadan bir sonraki

sayfaya atlamayi saglama Diger bir kesme tirl ise “Sttun” esidir. Bu sekmede de

bulunulan sttundaki noktada raki situn basina gecilmesi nmaktadir. Diger bir kesme

secenegi ise “Metin Kaydirma”’dir. rin ¢evresindeki metinleri gbvde

metninden ayirmaktadir.

ikinci tiir kesme tirlerinin ilki “Sonraki Sayfa”’dir. Bu kesme tiirii bulunulan noktadan yeni bir
sayfanin basina gider fakat yeni sayfa yeni bir dokiimanin ilk sayfasi gibi algilanmaktadir. Diger bir

kesme tiirti ise “Strekli” adli kesme tlridur. Bu kesme tiirtinde bolim sonu eklenir fakat yeni bolim
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ayni sayfa icerisinde baslatilmaktadir. Diger bir tis kesme ise “Cift Sayfa” adl kesme tiirlidir. Bu
kesme tiirlinde bulunulan noktaya bolim sonu kesmesi eklendikten sonra bir sonraki ¢ift numaral
sayfanin basindan baslatilir. Son kesme tiri ise “Tek Sayfa”’dir. Bu kesme tlirtinde ise b6élim sonu

bilgisi eklendikten sonra bir sonraki tek numarali sayfanin basindan baslatilmaktadir.

.
g:E'I Satir Numaralan

Satir numaralari eklenmek istendiginde sekmesine tiklanarak sekil 260°ta

x

o

~
2 e
Vi x| |
i EE'I satir Numaralan'] I—l

Yok h o

Sdrekli

gorilen segeneklerin agiimasi saélanmaktq%r.'\'\"i M| } «
. ] - g
; >

Her Sayfayl Yeniden Baslat
Her BEGlamua Yeniden Baslat 3

Gecerli Paragrafta Gosterme o

Satir Numaralandirma Secenekleri...

\
G
e
ZIMAAIN S Yy

J

umara konmayacagi

anlami tasimakta u segéneklefdeh"""SUréin" adl segenek segildiginde her a sekil 261’de

goraldugi gibi bir ra konmaktadir.

1  Girig birimleri ile dis diinvadan aldiklari veriler iizerinde aritmetik ve mantiksal islemler
2 vaparak igleven ve bu islenen verileri belirli ¢ikis birimleri vasttasivla kullaniciva geri ileten,
3 wazilim ve donanmdan olugan elektronik cihazlara “Bilgisavar™ denilmektedir.

Sekil 259. Satir Numarasi Eklenmesi
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Diger bir secenek olan “Her Sayfayl Yeniden Baslat” adli sekme ise her sayfada satir numaralarini
yeniden vermektedir. “Her BolimU Yeniden Baslat” sekmesi ise her bir bolim igin yeniden satir

numarasini yeniden baslatacaktir. “Gecerli Paragrafta Gosterme” sekmesi ise sadece secili olan

paragraf icin satir numarasi ekleyecektir.

“Satir Numaralandirma Secenekleri” adl{;s@ﬂnﬁﬁe\ﬂklénq@nﬂa ise sekil 262’deki gibi bir pencere
i ¥ {

actlacaktir ve bu penceredeki\f‘s

eklenebilecektir.

I

Sayfa Yapisi

Numaralari”’na

7.

n}elf suretiyle satir numaralari

|Kenar Bogluldarll Kadit | Diizen |

Biiliim
Balim baslangio: | Yeni sayfa
Sonnotar gésterme

Usthilgiler ve altbilgiler

[=]

[ Tek ve dift sayfalzr

Satir Numaralan

[ ik sayfada farkh

Kenardan uzaklik: j Baslangic:

(@ Her sayfada yeniden
() Her béliimde yeniden

Sayfa
Arhs:
Dikey hizalama:
Mumaralandirma:
Onizleme F

() Surekdi

Metinden uzaklik: | Otomatik =

1

Tamam

J |

iptal

Uygulama yeri: | Tum belgeye

[=]

[Satr Mumaralari. .. ] [ Kenarlklar. .. ]

Varsayilan Qlarak Ayarla

[ Tamam ][

iptal ]

Sekil 260. Satir Numaralandirma Segenekleri Penceresi
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Bu pencere lzerinde “Satir numarasi ekle” yazan kisim secili hale getirilerek sayfa icerisindeki

satirlara satir numarasi vermek mimkin olmaktadir.

5.1.20. Sayfa Arka Plami

mendsaduir.

4R @ 0

Filigran Sayfa sayfa A
_‘ ~ Rengi = Kenarhklan

Sayfa Arka Plani i RN f"‘

Filigran

sekil z?z. Filigrﬂan

l’ |
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Girintile Aralik
§§ Sol: 0 cm : I: Onece: 0nk .
Filigran| Sayfa Sayfa . | g= .
- Rengi - Kenar“kla” E!' 539: U cm - = SUﬂra: lﬂ nk -

Acil

ACIL1

ACIL2

FEBE

Bu filigran seceneklerin

266’daki gibi 6zel bir filigra

En Kisa Sdrede 2

Ozel Filigran...
Filigraru Kaldir

Secimi Filigran Galerisine Kaydet...

-

/

istenilen biri uygulanabilir

ebilmektedir.

Sekil 263. Filigran Segenekleri

En Kisa Sdarede 1

Office.com 5itesinden Daha Cok Filigran

\
\

\ \ . \
ya da “Ozel Filigr

kmesi secilerek sekil
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Basih Filigran

(7) Filigran yok
| © Resim filigran

|Otomatik

|Z| Silerek geg

Yaz Tipi: | Calibri
Boyut:  |Otomatik |-

Renk: | |=| [¥]Yansaydam
Yerlesim: @ Kosegen () Yatay

Uygula

7

Ir” sekmesine
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Girig birimleri ile dig diinvadan aldiklart veriler iizerinde aritmetik ve mantiksal iglemler
vaparak igleven ve bu islenen wveriler belirli ¢ikis birimleri vasttasivla kullaniciva ger ileten,
vazimm ve donanimdan olusan elektronik cihazlara “Bilgisavar™ denilmektedir.

VACD b

Diger bir alt sekme ise 268’de’'goriilen ”Sayfa?' Rengi\"’dir. \ \

Sayfa
Rengi -

Sekil 266. Sayfa Rengi

Bu sekmeye tiklandiginda sekil 269’da goriilen sayfa rengi secenekleri agilacaktir
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4‘5‘ B E_Tntile

=50l 0
Sayfa Sayfa .
Rengi ~|Kenarliklan | %= 5ag: 0
Tema Renkleri

Standart Renlkler /
AHAEN DEEEEE
\ 1,

7

Y E] Renk Yok

Tam Renkler...

Daolgu Efektleri...

genek_leri

-~ Y

47N
NN

Q~ ‘-l-t «n_" *-‘
Bu renk secenekleri nda sayfa rengildegismektedir. Bir
et Pk 4 N
. G H /
diger alt sekme “Say g =
< } e
- ' ~
< >
- %
2 N

{ Sayfa
e Kenarliklan

Sekil 268. Sayfa Kenarliklar

' \

/ | \ \
/ J S’ \

71’de gorilen pe'ncere acitlacaktir.

/

Bu sekmeye tiklandiginda
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:K.enarillda"ve G

E|

Sayfa Kenarhd | Gélgelendirme
Stil: Onizleme

I
-

1]

=

it [ | [ (| | (| [T

Kenarhklar uygulamak: igin
Yok @ asadidaki cizimi tklatn ya da
digmeleri kullarn

3Boyut | Renk:

| Otomatik (=]

Ozel Genislik:
e 1ank _ |-
Uygulama yeri:
Resim; |T[Jn'| belge |Z|

(yok)

Bu pencereden sayfe gergeklestirile

bilinmektedir. Ayn

5.1.21. Paragraf

Sayfa diizeni menisiiniin diger bire

Girintile Aralik

= 5ok 0cm s I: Once: 0 nk z

£%5ag: 0cm s :: Sonra: 10 nk .
Paragraf ]

Sekil 270. Paragraf
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Sekil 273’te gorililen “Paragraf” alt menisl segenekleri igerisinde sag ve sol girinti ile metniler arasi ve

iki farkli metnin basl ile sonu arisindaki aralik ayarlanmaktadir.

5.1.22. Yerlestir ‘. '\T-‘ M [

E_[k |= Hizala -
‘——I % Gruplandir

Hin
B

Konum Metni  One  Arkaya Secm
»  Kaydir= Getir~ Gonder - Bolmesi <alk Donddr ~ 7

Yerlestir

Konum sekmesine tiklandi

ekil 275’te gorilen acilir mend karsini
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Konum| Metni  Cne Arkaya !
= Kaydir = Getir~ Gonder~ B

Metinle Aym Hizaya |E
Sika Metin Kaydirma
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& ¢ ~~ | Dider Dizen Secenekleri.., e
N B 7 /
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- { '
g
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gérilen konum

Dokiiman icerisine ! eklenilen bir
P

.\»

egenek olan siki

S

seceneklerinden _gt

ikinci

(lara VEMESHTF e

metin kaydirmad

Eger birkag farkh r nin Ustte olmasi

saglanmaktadir.

Sekil 274. One Getir

Ust Uste gelen resimlerden istenileni secilerek “One Getir” secilerek sekil 276’daki gibi bir acilir

meniiden Ug segenekten uygun olani segilerek islem gercgeklestirilir. Bu segeneklerden ilki segildiginde

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

secilen resim en lste gelmektedir. ikinci secenekte ise bir lst resmin Ustiine gelmektedir. Son

secenekte ise metnin 6niine resim gelecektir.

Tam ter sekilde “Arkaya Gonder” segilerek sekil 277’de gorildigi gibi bir liste ¢ikacaktir.

EVTM Uy

> B
Arkaya r

Gonder -

- secenekte ise bir

174 VY

Kaydir =

menu agilacaktir. Q\
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One  Arkaya Segim
Getir = Gonder ~ Balmesi =

Metinle Ayni Hizaya

=l &

Kare

Sikl

i
111

Boyunca

Ust ve Alt

Metnin Arkasina : l !
B 7

Metnin Oniine

Kaydirma Moktalann Ddzenle

B & &

Diger Didzen Secenekleri..,

SegeneKleri :*

3
re” ise'resmin tam-olarak oldugu

gibi kalmasini v‘é zalanarak: kull ‘er-" resmi meti Ende istenilen
=

konuma aIarak',..:’e in etrafinda ermektedir. “Methin Arkasina”

kisminda resmi haz
n

Ir olan bir metni i -Oniine” kisminda hazir olan
- A,

secenegine tiklandiginda ise penceresi aciimaktadir ve

79’daki resim ayarlari igin geli§m

.Ienuden secilerek yapi bl

bu pencere lizerinden istenilen ay gi gibi ayarlanabilinmektedir.
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Metin Kaydirma | Boyut

Kaydirma stili
Metinle ayri hizaya kare Sika Boyunca Uste ve alta
Metnin arkasina Metnin dniine
Metni kaydir
Ik tarafa (7 Yalmzca sola i) Yalnizca safa (7 Yalnizea en uzunu

Metinden uzakhd

e e -

| Tamam | [ipi

Diger bir secenek secili oldugunda

gelecektir. Bu segene Ia/mdlélnda sekil 280’de gorildigi gibi bir acilir ment Iniza gelecektir.
/ | \.\

/! \
\

rkaya  seqm — —
fnder = Bolmesi [m]

Bk Sada90® Dandir

A2 Sola 90 Dénddr
ﬁ Dikey Ters Cevir

Ak Yatay Ters Cevir

| Diger Dandirme Segenekleri...

Sekil 278. Dondirme Segenekleri
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Bu dondiirme seceneklerinden istenileni secilerek resme uygulanmaktadir. Ayrica “Tim Dondiirme

Secenekleri” secildiginde sekil 281’deki gibi bir ekran karsiniza gelecektir.

e

| Konum | MetinKaydrma | Boyut |
Yilkseklik
| @ Mutlak  |(12cm El
Goreli |:| bagint |Say1’a |Z|
Genislik
o sk e ]
Gareli |:| bagint |Say1’a |Z|
Dénddr
Dandarme:  |0® EI
Olcek
Yiksekik: | % 59 =) Genislik: | % 59 =)
En boy orami sabit
Ozgiin resim boyutarna uygun olarak
Ozglin boyut
Yikseklik: 20,32 cm Geniglk: 27,09 cm
Sifirla
Tamam ] it

Sekil 281'de de gorilen cerede resim icin boyutland e dondirme islemleri

gerceklestirilmektedir. Bunlarin min bir kismi kir da “Kirp” segenegi icerisinde

gorilmektedir. istendigi durumda res dondirmek igin “Sifirla” butonuna

basilarak islem gergeklestirilmektedir.
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Unite Ac







Unite Ad1

&) (‘/\ & _ : ,

'y ¢ Degerlendirme Sorular
- 2 4

) Kenar bosluklari nasil ayarlanmaktadir? Bu ayar yapilirken kagidin hangi kesimleri kullanilir? Agiklayiniz.
)
)
)

Kesme nedir? Kesme tirleri nelerdir?
Sayfa boyutu nedir? Nasil ayarlanmaktadir?
Sayfa yonlendirmesi nasil yapilmaktadir?

1
2
3
4

{7y« PRy (5 PR vty * ) & B (A V]



hedetler

icindekiler

MS Word

Basvurular Menusu

Bu Uniteyi calistiktan
sonra, MS Word
e icindekiler tablosu Uzerinde temel islemleri

olusturma yapabileceksiniz.

Dipnotlar

Alinti ve

kaynakgalar

Resim yazilari

Dizin

Kaynakca
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5.1.23. Bagvurular Meniisii

Bir diger menii ise “Bagvurular” menisidir. Bu meni sekil 282’de gorilmektedir.

“ % ~3
Wal WA LY N AN
[y sonnot Exle @ L5 Kaynaklan Yanet ‘4 Sekiller Tablosu Ekle ‘2 Dizin Ekle
4

2 Tabloyu Guncellestir |2 Dizini Guncellestir

= Kaynakea Tablosu Ekle
=

2 Tabloyu Guncellestir

% Metin Ekle =

abloyu Goneellegtic ir Sonraki Dipnot = il: il -
. |2 Tabloyu Guncellest Bir Sonraki Dipnot Stil: APA B
Igindekiler Dipnot . Alnti . Resim Girdiyi Alintiy
- Ekle 1= Notlan Gaster Ekle {3 Kaynakea - Yazsi Ekle [f] Capraz Basvuru Isaretle Isaretle
Resim Yazilan Dizin Kaynakca

Dipnotlar [F}

icindekiler Tablosu Alintilar ve Kaynakca
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5.1.24. igindekiler Tablosu

Bu menii igerisindeki ilk alt menii sekil 283’de gériildiigi tizere “igindekiler Tablosu” alt menisiidiir.

% [Zt Metin Ekle -

) =¥ Tabloyu Gancellestir
Icindekiler

Igindekiler Tablosu

7

G
3 :
Olusturdugumuz bm: okiimana igivjek—i!er

“Icindekiler” segiIgE _islem gerceklest
N : :
gorildugu gibi igindekilerin hangi f\

i £

Rﬂ; 283’de goriilen

€ f -

icindekiler” “secildiginde sekil 284'te
7 -t

LN -
i ve el.ile ya da-0tomatik olarak
o~ r

\

‘_

yapilandiriimasi ;;:g

nekleri gelecel

173911

KAFKA
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[Ew Metin Ekle = [[5 sonnot Ekle E
E‘!Tabloyu Goncellestir Ag Bir Sonraki Dipnot = =
Dipnot A
| Ekle EI Motlan Goster | E
| Etile Tablo
i.fin.d.eliiler'l’alllnm
Bolim baslgim yazin {(dizey 1) 1
Eiflinm baghiiin yazn [dizey 3) 3
Boliim baglgim yazin {dizey 1) q
Otomatik Tablo 1
icindekiler
Baghk 1 1
Baghik 2 1
Baghk 3 1
|
Otomatik Tablo 2 7
] g,
3 -,
2| igindekiler Tablosu $
-~ Baghk 1 1 ~
| e *\%
‘o Baghk 3 1 -
- v
e : . B P
@ Office.com Sitesinden Daha Cok Icindekiler Tablosu 4 ot
0 y | s ™
- icindekiler Tablosu Ekle... > %
:_4 Icindekiler Tablosunu Kaldir ;—
ot ;"' Secimi Igcindekiler Tablosu Galerisine Kaydet... ™
- N
_{ —,

Bu kisimda el ile ol olan igindekiler

cek ve dizeyleri

/
secenekleri gelecek u kisimda tim bashk ve alt baslik bilgisi elle
, | ‘ "

\
g / { \ \

belirtilecektir.
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icindekiler
Bolim bashZmni yazin [AUZeY 1) ... e e e 1
BolOm bashimni yazin {dlZeY 2] irrm s e sssss s rr s e rn s e mn s r s e nran 2
BoIGm bashZimi yazin [AUZEY 3)e v rerrerrenr e sssssses s eesreer s er s msmm s sssassassessrenneesmnsmnsnssnssnns 3

1.1.2. 2. Kusak Bilgisavarlar e 6
1.1.3. 3. Kusak Bilgisavarlar ..o 6
1.14 4 Kusak Bilgisavarlar e 6
1.2. Aritmetik ve Manttksal Tslemler . e 7
1.3. Binarv Language (Tkili DL} oo oo 7
e T 8
1.5 Bilgisavar Donantmi g
1.5.1. Merkezi Islem BirimilCPU) oo o
1.5.2. Ana Bellek (R A M) e 10
1.5.3. Islemci ve Ana Bellek CaltSmasi. . ....ooooooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 11
1.53.1. Komut KaviGecerli Belge Lo e 12
1.5.3.2. Komutlarm [Baglantiigin Ctel+Takdat| 12
1533 Yardmet Bellek oo 13
L5 3 0 ROM 13
1532 Das Bellek Birimleri. oo 14

Sekil 284. Otomatik Olarak icindekiler Tablosunun Olusturulmus Sekli
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icindekiler tablosu otomatik olarak olusturuldugunda sekil 286’da goriildiigii gibi fare hangi bashgin

lizerindeyse o basliga ait olarak baglanti bilgisi gelecektir. Basliga ait olan yere ulasabilmek icin CTRL

tusuna basili iken fare ile baslk secilmesi yeterli olacaktir.

% Metin Ekle =
EHnERE digmesine tiklandiginda sekil 287’de gorildiugiu gibi

asagiya dogru bir liste acilacaktir. \7.(4‘\‘\ M Uy ‘(.,'(
Ry <4
A L

S g X

~ .
: o Metin Ekle ~ agl S

Bu tablo Uzerinde bulunan

A Icindekiler Tablosunda Gosterme
.‘;. Didzey 1

e

~ _ -

s} £ Dozey 2 7 ..,-‘:/
: 3 Diizey 3 8 S
-~ : ¢ 7
el s ¥ -

i

v | =
< >
-~

3 gosterilmemesini saglayan
Sy,

F

Metin ekle segen‘ék
daki duzeyler baslik

. g
ve On tanimli olara
aslik dlzeyine

elmekte ve secilen " metnin baslik dulzeyini isteni

dizeylerine kars
ak bir degisiklik

cevirmektedir. Ol ulan baghk dizeyleri igin segilen metinde goriinim ol

yapilmamakla birlikte sadece icindekiler lizerinde etkisi bulunmaktadir.

= Tabloyu Gancellestir bashigidir. B gin kullanilabilmesi igin bir

Bu kisimdaki diger bir bashk
adir. Yaptigl gorev ise secili olan

icindekiler tablosunun olusturulup e getirilmesi gere

icindekiler tablosundaki verileri diizenleme
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Igindekiler'i P

Word icindekileri g.lmelesmyor Asagidaki
seceneklerden birini secin:
(@ i¥alnizca sayfa numaralanni gincellestir!

() Tiim tabloyu giincellestir

¥ (& I

ileri Glincellestirm

.
Basvurular menu;: Jzerlndekl

.,‘

—
17 150 YN

enu is
/

ﬁ'] Sonnot Ekle

ﬁ-ﬁ Bir Sonraki Dipnot =
Dipnot
4 Ekle E-I Motlan Goster

Dipnotlar I
o1 |

Sekil 287. Dipnotlar Alt Meniisii -

Metin (zerinde herhangi bir clim ot eklenmek istendigi durumda

kullanilmaktadir. Dipnot eklenecek olan metnin sonuna gelerek “Dipnot Ekle” tiklandiginda sekil

290'daki gibi dipnot kismi agilacaktir. Gerekli dipnot bilgisi agilan bu alana girilecektir.
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T.C. Kaflkas Universitesi*

17.C. Kafkas Oniversitesi Kars'ta egitim faaliyetlerini stirdiirmektedir.

T.C. Kafkas Universitesi*

"Bu alana son not eklenecektir.

17C. Kafkas Oniversitesi Kars'ta egitim faaliyetlerini sirdiirmektedir.

Sekil 289. Son Not Eklenmesi

Bu blimdeki AB Bir Sonraki Dipnot - tiklandiginda sekil 292’deki gibi acilir penceredeki secenekler

karsimiza gelecektir.
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[ﬁ-ﬁ Bir Sonraki Dipnutl '] %

J“-ﬁ Bir Sonraki Dipnot
COnceki Dipnot
Eir Sonraki sonnot

Bir Onceki Sonnot

Sekil 290. Dipnot Arasi Gegisler

EUTM Uy

A
-
5.1.26. Ahntilar ve K
o

e
iy

Bu bélimdeki dié_@f

A
Ry

@ Kaynaklan ¥Yanet
Stil: APA Besil X
Alntr .
Ekle = @ Kaynakeca =
Alintilar ve Kaynakca ™
Sekil 291. Alintilar ve Kaynakga

¥ | \ \
/ l' \
1za sekil 294’te goriildiigi gibi “Kaynak O

\

“Alint1 ekle” tiklandigind " penceresi gelecektir.
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Kaynak Tiirii | Kitap
APA Besind Soriim icin Kaynakca Alanlan

] | Varsayilan

Yazar |fzzet TAMER

[ Dizene |

Yazar Kurulusu |

Baslik |Eilgisayar I

il 2012

Sehir |Kars

Yayna |SFS YAYINEV]

Tiim Kaynakca Alanlanin Gaster
Etiket adi Ornek: Adventure Warks Yayinlan
Izz12

1S

en_.me\‘;(tedir.

ktir.

,4
7
-
.
a_y_"naklarl Yonet
*
~
>
e~

Arama yand: |

|‘|"azara Gére Sirala

Kaynaklarin bulundudu yer:

Ana Liste Gecerli Liste

»

=
=)
=

o
o

W

¥ alnt kaynadi
? yer tutucu kaynad

Onizieme (APA Besinci Siirdim):

»

Sekil 293. Kaynak Yoneticisi
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“Stil” yazisinin yaninda bulunan segimlik alana tiklandiginda sekil 296’da gorildiigu gibi stil gesitleri

listelenecektir.

Stil: _H n'é_' ELA
i) Kayn| APA Besinci Saram
Jlarve K APA Sixth Edition

\~? Chicago Onbesinc SOrdm
o GB7714 2005
L GOST - Ad Siralamasi
GOST - Bashk Siralamasi
Harvard — Anglia 2008
IEEE 2006
150 680 - DIk Ode ve Tarih
IS0 690 - Mumara Basvurusu ¥
LA Altinc SGram
LA Seventh Edition

Tab SI5T02

o\
Z A YW

!

Ayni meni Uzer .@faynakc?v __/5ugme segildiginde sekil

ekleme ve eklenm

gibi kaynakga

naklarin nasil sayfaya eklenecegi gérilmektedir.
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T FLESITT _'.:IIH.IIYI
@ Kaynakga = | Yazisi Ekle IE Capraz Bagvuru | Isaretle

| Yerlesik

1 Kaynakca

Kaynakga

Cane, O [2002). Alniar ve Bageralar, istanbul; Kemal Kitabevi,
Giiktepe, M. [2005). Resmi Yoyn Olugturme. Burdur: Yam 56

Kemer, M. A [2006). Krynokpa Mosd Yoed. Ankara: Serdven Yaymevi,

5470 Gecen Cahsmalar

1 Sdzi Gecen Caliymalar

Cone, O [2002). Alntar ve Bagerubar, istanbul; Kemal Kitabevi,
Giiktepe, M. [2005). Resmi Yoy Olugturme. Burdur: Yaom 56

| Kemer, M. A& [2006). Keynoka Nasd Youdke, Ankara: Sertiven Yaymesi.

1 ﬂj Kaynakca Ekle

1 Secimi Kaynakeca Galerising Kaydet...

.N' %~

N -

‘o

-,

-

0

-

5.1.27. Resim Yaz
o

/A

-

-

Znaw YW

!

\
\

‘1A sekiller Tablosu Ekle
JfTahI-:uy‘u Gancellestir

Resim
Yazisi Ekle ') Capraz Basvuru

Resim Yazilar

Eklenen bir resme resim yazisi eklemek icin “Resim Yazisi Ekle” butonuna tiklanir ve karsimiza sekil

299’da gorildigi gibi “Resim Yazisi” ekrani gelecektir.
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Bu ekran Uzerinde ge

e
numaralandirma sek
~
By
o
-

Sekiller  tablosu..
-

gergekle§tirildigin_@_e

Resim Yazizi
Resim Yazas:
|sekil 1 |
Secenekler
Etket: | Seki

[N ]

Konum: | Secili dgenin altnda

Basliktan etiketi ckart
[ Yeni Etiket. .. ] [ Etiket Sil... ] [f_i.mérdan:i ]

| Otomatik Resim Yazsi... | | Tamem | | iptal |

im Yazisi
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Sekiller Tablosu LT -

Bask Cnizleme Web Onizleme

Sekil 1: Metin.. . Sekil 1: Metin
Sekil 2: Metinu s 3 ekil 2: Metin
Sekil 32 METIN.cevereeeeeeeeeeseeneene 5 ekil 3: Metin

sekil4: Meti 7~ Sekil 4: Metin
Sayfa numaralarin géster Sayfa numaralan yerine kipriler kullan

Sada hizal sayfa numaralan

Sekme dnclsi: | .......

Genel
Bicimler: | Sablondan |Z|

Resim yazis etiketi: |$eki| |Z|
Etiket ve numara ekle

a gorintilenip,

Karsimiza gelen pe de istenilen ozellikler secildikten sonra 6n izleme al

istenilenler gercekle sekiller tablosu

dféinde onay verilerek sekil 301’de goruldGgu

\ \

4 |

olusturulmaktadir.

Sekil 1. T.C. Maltepe Universitesi 1

Sekil 299. Sekiller Tablosu Olusturulmus Bir Belge Gorlinimi

5.1.28. Dizin
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Basvurular menisinin diger bir alt meniisu sekil 302’de gorilen “Dizin” mendsiidar.

9 ‘2 Dizin Ekle
4n
=M Dizini Goncellestir

Girdiyi
Isaretle
Dizin

\(\H\H Ve

00. Dizin Alt Men

\'\s

Olusturdugumuz sayfaya 2 DizinEkle ) oﬂ)na tiklamak vyeterli
olacaktir. Bu islem ger'(;e estirildigin il3 ildGgu gibi “Dizin” pen eﬁ}ﬂ acilacaktir.
< x ' TN A }.«‘ 5Ty

(ALY = /

-
,J
/
-

L

x

2
| —

Dizin

‘| igindekiler Tablosu | Sekiler Tablosu | Kaynakea |

Bask Gnizleme
Aristo, 2 & Tiir: @ Girintili i) Yan yana

D Sttunlar: 2 Iil
Dil: Tiirke =]

Astroid kusagi.Bakin Japiter

Atmosfer

Diinva

Sada hizal sayfa numaralan

Sekme Gnolisi; | .......

Bl

Bicimler: | Sablondan

Girci Isaretle... | | Otomatik fsaretie... | | Dedisti...

[ Tamam | [ el |

Sekil 301. Dizin Eklenmesi
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Pencere Ulizerinde gerekli ayarlamalari yaparak, 6n izleme ile yapilanlar kontrol edilip onaylama

isleminin ardindan sekil 304’te gorildigi gibi dizinler tablosu olusturulmaktadir.

21 T.C,2

Oniversitesi, 1

Maltepe, 2

|n Eklenmesi
47N N 5"‘
¢ - \y

—
~
dizin bilgisi

By

Dizin secildikten-s

otomatik olarak '@Qr

AMAAVE

17

.

"4
5.1.29. Kaynak¢a

Basvurular menist

‘ \
/ n' | \‘.
@-I- 55 Kaynakga Tablosu Ekle

j‘fTahI-:uyu Gancellestir

Alintiy
Isaretle

Kaynakca

Sekil 303. Kaynakga

Bu kisimda “Alintiyi isaretle” segilerek sekil 306’te gériilen “Alinti isaretle” ekrani karsimiza gelecektir.
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Alinti [zaretle
Secili metin:

+| | sonrak Alnt
2 Isaret
kategori: |Davalar -

| -]

Kisa alinh:

| Kategori...

zum ahnt:

Sekil 3 Iin retlei_,-.' AN eV |
1 2

I% Kaynakca Tablosu Ekle
W5

Kaynakca tablosu-eklemek iéin

o 3
sekil 307’de goruldugu gibi “Kaynal
z
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hKajmaksp L | .
| Bask Onizleme Kategori:
~ | Tumi -
Davalar 0 [
Yasalar
Baldwin Alberti'ye Karsi Eﬁ;{laﬁawa“ar
58Whn. 2d 243 (1961) ........... 5,6 Anlagmalar
, Dizenlemeler
Dravo Corp Metro. Seattle'a Kargi Yapisal Hazrliklar
| 79Wn 2d214{1971)  nassim | 7 |8 i
Fassim kullan
Ozgiin bicimlendirmeleri koru
Sekme Snolsi; | ....... Izl
Bicimler: | Sablondan Izl
| At isaretle... | | Dedistir... |
I Tamarm I [ Iptal
/A
4

Gerekli islemler ya

eklenmektedir.

Yasalar

T.C. Kafkas

Sekil 306. Sayfaya Kaynakga Dizini Eklenmesi
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Unite Ac







Unite Adi

] */‘\,s o ’ - ‘
'y i Degerlendirme Sorular
a 2 4

15. Asagidakilerden hangisi MS Word dokiimani igerisinde bulunan basvurulardan biri degildir?
a) Sekiller Tablosu Ekleme
b) Adres Mektup Birlestirici
¢) Resim Yazis1 Ekleme
d) Dizin Ekleme
e) Dipnot Ekleme
16. Sayfanin en alt tarafina bir ¢izgi ¢ekilerek olusturulan ve bu ¢izginin alt tarafina bir numarayla verilen bilgi
i¢in agsagidakilerden hangisini kullanmamiz gerekmektedir?
a) Kaynak Yonetimi
b) Dipnot
c) Son not
d) Alinti Ekle

e) Capraz Basvuru

e o [Ty O P Sl S B R P AT Y



hedetler

icindekiler

MS Word Gozden

Gecir Menusu

Bu Uniteyi calistiktan
sonra, MS Word

Yazim denetleme uzerinde temel islemleri
Dil yapabileceksiniz.
Aciklamalar
izleme

Degisiklik yonetimi

Karsilastir

Koru



Bilgisayara Giris

5.1.30. Gézden Gegir Mentiisii

‘y @ ED \% a:ﬁ ﬁ Q ﬂ Qi‘_; U D«.E‘ Son: Bicimlendirmeyi Goster - @ g:::;, ﬁ L% I%

@ Bicimlendirmeyi Goster =

Yazim ve Arastir Es Sozcik Cevir Dil Yeni Sil  Onceki Sonraki | Degisiklikleri B B Kabul Reddet Kargilastir = Yazarlan Bicimlendirmeyi
Dilbilgisi Anlamlilar Sayimi - - Agklama zle - [B] cézden Gegirme Balmesi - - - - Engelle Kisitla

Yazim Denetleme ‘ Dil | Agiklamalar ‘ izleme ‘ Degisiklikler | Kargilagtir ‘ Koru ‘

.
<. 3 rlﬂ‘ -\ ' l
e GV LM Uy
Sekil 307.-G6Zden Gé dsd/
N

A7

Gozeden gegir mensi u@‘f den yazim dili
" ol

belge koruma alt mendalerini icerm
s

"
) £
'.*" N e,
5.1.31. Yazim Dénetleme'
-~ )

Jpa
el

Yazim ve Arastir Es Sozclk
Dilbilgisi Anlambilar Sayimi

Yazim Denetleme

Sekil 308. Ya"znm Alt Mentist |
‘ \

I/ | | \

| |

Bu menii (zerinde “Yazim " secildiginde '
gergeklestiriimektedir. Bu islem tama digrda-kullanct

tamamlandigina ait bir mesaj ¢cikacaktir.

vazim kurallarinin  kontroli

11’de gorindigi gibi bir islemin
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@ Yazm ve dilbilgisi denetimi tamamlandi.

Temem | |

Sekil 309. Yazim Bilgisi Denetimi Mesaji
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Arasgtir v X
Ara:
|erer |

|T[Jm Bagvuru Kitaplan |E||

@=I-] @]

Cesitl arastrma ve hasvur
hizmefleninge aranacak
mefy yazn.

Aprica, ALT fusuni bash
' tklatarak da arama )

-

&) Office Pazaryerindeki hizmetleri
kullarin

ﬂ Arashrma secenekleri. ..

‘ » \ \
sekil 310. Arastir Penceresi

Arastir penceresinde ara kismina

s6zIUgu secilerek arama islemi gergeklestiri

secimlik kutucukta esanlamlilar

tusuna basiliyken herhangi bir kelimeye

tiklandiginda sekil 312’de gorildigu gibi arama sonuglari listelenmektedir. Burada kullanilan tiim

arama kitaplklari sekil 313’de listelenmektedir.
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Tiim Basvuru Kitaplan
Ceviri
Es Anlamllar Sazlidgi
Es Anlamhlar S6zl0ai
Es Anlamllar Sézl040
Es Anlamllar Sazlidgi
Es Anlamllar S6zlGa0

Tim Arashrma Siteleri
Factiva iworks™

» Almanca (Almanya)

: Fransizca (Fransa)

: Ingilizce (Birlesik Krallik)

: Ispanyolca (Ispanya, Uluslararas Sralama)
: Turkge (Turkiye)

HighBeam (TM) Research

Live Search - A.B.D.

Tiim Is ve Finans Siteleri

MSM Money Hisse Fiyatlar - ABD

~
Bu secenekler igeri@ _‘:fa'rkll_s‘ézlijlger

~
~,

A\

géreme imkanina §§h' rolabiliriz.

“Sozclk Sayimi” s

gelecektir.

Istatistikler:
Sayfa 245
Sozcik 20,793
Karakter (bosluksuz) 146,330
Karakter (bosghukiu) 165.591
Paragraf 2.139
Satr 4,825

Metin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle

#

Sekil 312. Sozciik Sayimi

“Sozcuk Sayimi” penceresinde bulunan istatistik kismi tGizerinde dokiiman hakkinda;
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e Sayfa Sayisi,

e Sozcik Sayisi,

e Karakter Sayisi (Bosluksuz Olarak),
e Karakter Sayisi (Bosluklu Olarak),
e Paragraf Sayisi,

e Satir Sayisi.

Bilgileri igermektedir. .. \\ \‘('\r‘ MU }’(_;[.

5.1.32. Dil

\FKAS {fg\-i‘. )

“Cevir” secildiéimfe

karsihg listelen

ka bir dildeki

"

Cevir” secildiginde a eniden sekil 316’da gorildugu gibi menﬂ\gizi karsi
/ | \\
/ | S \ \

\

\

& % Ot

Cevir oil Yeni sil Onceki Sonraki

= = | Agklama
_; Belgeyi Cevir
La Makine cevirisini Web tarayicisinda
gdrantdleyin,
=L Secili Metni Cevir

3& Aragtirma Balmesi'nde yerel ve cevrimici
hizmetlerden bir ceviri gdrantdleyin,

Mini Ceviri Araca
a Hizli geviri igin bir s6zcdgd isaret edin
veya bir tOmeecik segin,

Ceviri Dilini Secin...

Sekil 314. Cevir Segenekleri
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“Dil” secildiginde sekil 317’de gorildigi gibi “Dil” secenekleri penceresi gelecektir.

ot st ™

Genel . . .
? Office Dil Tercihlerini ayarlayin. |
Garantd
Yazim Denetleme Diizenleme Dillerini Secin
Kaydet Belgelerinizi dizenlemek igin ek diller ekleyin, Dizenleme dilleri sazldkler, dilbilgisi denetimi ve siralama dahil olmak dzere dile

ozgd ozellikleri ayarlar

Dizenleme Dili Klavye Didzeni  Yazim Denetleme (Yazim Denetimi, Dilbilgisi...)

Gelismis Tiirkge <varsayilan=  Etkin & vakla |7Kaldlr |
Ingilizce (ABD) Etkin ? Yukla —
Seridi Ozallestir [ varsayiian olarak ayaria |

Hizli Erisim Arag Cubugu

Bazka dizenleme dilleri ekle] Ekl
Eklentiler (Bas ! lz' | 2

Gioven Merkezi Gorintd ve Yardim Dillerini Secin

Dadmeler, sekmeler ve Yardim igin dil ancelidi sirasini ayarla’i)

Gorantd Dili Yardim Dili

1. Microsoft Windows ile Eslestir <varsayilan= "~ | |1 Gérantii Dilini Eslestir <varsayilan= [ =]
2. Tiarkge E] 2. Tarkge E]
| Varsayllan Olarak Ayarla | Varsayilan Olarak Ayarla

& Office.com sitesinden nasil daha fazla dilde Kullanici Arabirimi ve Yardim alabilirim?

Ekran Ipucu Dili Secin

Kullanacadiniz Ekran Ipucu dilini ayarlayini) | Gardntd Dilini Eslestir EI

@, office.com sitesinden daha fazla Ekran foucu dili nasil alinm?

B ‘Tamam iptal

15. Dil Segenekleri

Sekil 3

Bu ekran Uzerinde dil rek yazili olan ya da yazilacak olan metnin dili igi gibi “Yazim veya

f | \
dilbilgisi denetimi yapma su isaretlenerek yazim denetimi de gerce mektedir.

5.1.32. Agiklamalar

Bu pencere lzerinde bulunan “Metin kutulari, dip notlari ve son notlari da ekle” secildiginde metin

icerisinde bulunan tiim dipnot ve son notlar da sayilacaktir.

Kafkas Universitesi KAUZEM
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ol &4 Td T4
Yeni Sil Onceki Sonraki
Aciklama

Aciklamalar

Sekil 316. Agiklamalar

sGATIM Uy

“Gozden Gegir” mendsiinin bir diger\alt a'Iér’}klsmldlr. Bu kisimda bulunan “Yeni

> \

Bu pencere tizerinde bu.luna.n ‘Metin kutulari, dip notla.n ve son notlari da ekle”™ secildiginde

metin igerisinde bulunan tiim dipnot ve son notlar da[;ayllaca]mﬂ. | Acikma [t1]: ]
- -

g
v =
N4 >
> -
- \
] =.
Agiklama eklendikten sonr;

ilmektedir.

» notlari ve son notlar1 da ekle” secildiginde

cakt]]l !.g*hl'ﬁl 1 Bupungnﬁnhulnn

v

Sekil 318. esi

Aciklama silinmek istendiginde “Sil” secenegi secilmelidir. Bu islem igin dncelikle agiklamanin metni
secilmeli ya da agiklama hangi kelime igin yapilmakta ise o kelime tizerine imleg getirilmelidir. Ancak

bu durumda “Sil” aktif hale gelecektir.
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Aty B

Sil | Onceki Sonraki Deﬁ_i;iklikleri .
Izle -

Gosterilen Tam Aciklamalar Sil

EBelgedeki Tim Aciklamalan Sil

Ny,

Uzerinde bulunan ag I{palarm tamaminin
i .

kaldirlmas istenmekteyse ”Belgedek"TU“m il” secilmelidir. = -,
~ Ranh OB | 3 o~

— 27 G 2 Z

Noe \ -

> 7

i

onceki aglklama_z pilan sayfa ek iri ir. 1 _B‘ir sonraki agugrnaya bakmak

Ly

u sayfa gort ntulenecektir.

R

17

p;/, IEI_E Son: Bicimlendirmeyi Goster -
= £ eicimlendirmeyi Gaster =
Dedigiklikleri

fzle = E Gozden Gecirme Balmesi -

Ezleme

Sekil 320. izleme Alt Meniisii

“Gozden Gegir” meniisi altinda bulunan bir diger alt menii “izleme”’dir. Bu meniiden belge lizerinde
yapilan degisikliklerin izlenmesi miimkiin olmaktadir. “Degisiklikleri izle” secildiginde sekil 323’te

oldugu gibi bazi segenekler karsimiza ¢ikacaktir.
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@;% Son: Bicimlendirmeyi G

) eicimlendirmeyi Gaster *

Degigiklikleri
E Gozden Gecirme Balmes

Izle -
‘2 Degisiklikleri izle

Izleme Seceneklerini Dedistir...

Eullario Adiri Degistir...

sekil 32 *t’)"éfi"li_l\illefe nekleri
\1( ¥ G Ly

hizwlamrken birden ¢ok
%.nek olarak karimiza

Secenekleri” adli peh

— Al
17 VIV

KAFKAS '"f«\'l'\
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?IEI I_E-ﬂ e Seqenekleri : -

_l Bicimlendirme
Eklemeler: |m_|2| Renk: W v
I Silmeler: |Us1:|:| cizili Izl Renk: . Yazan - |
3 Dedisiklik gizgileri: |D|$ kenarhk |Z| Renk: . Otomatik - |
|
Agklamalar: . Yazar h
Tasimalar

Tasimalan izle

Tasinma kaynad: |EI51JS| cift izl |Z| Rerk: | Yesil =

Tasinma hedefi: |.|5.Jt| cift izl Izl Rerk: | Yesil -
Tablo hiicresi vurgulama

Eklenen hiicreler: |:| Ak Mavi = | Birlegtirimig hlicreler: |:| Agk San -

Silinen hicreler: |:| Pembe * | Balunmis hicreler: |:| Agk Turuncu | ™
Bigimlendirme

Bicimlendirmeyi izle

Bicimlendirme: |{yuk} |Z| Renk: . Yazari -
Balonlar

Balonlar Kullan (Yazma ve Web Diizeni): |\"alr1|z:3 aciklama bicimlendirme Izl

Tercih edilen genislik: |6,5 cm Ii" Birimi: |Sar‘|ﬁmetrn.=-_ |Z|

Kenar boslugu: |Sa§ |Z|

Metre badh cizgileri géster

Yazdirma igin kadit yénlendirmesi: |5[]rd[]r Izl

[ Tamarm ] [ iptal ]

kil 322. Degisiklikleri izle Secenekleri

Bu pencere lzerinde bulunan ilk alanda “Bigimlendirme” kismi bulunmaktadir. Burada belgeye
eklenen, degistirilen ya da silinen kisimlar farkli secenekler dogrultusunda gosterimi
gerceklestirilmektedir. Bu kisimda ayrica renklendirme gergeklestirilerek, degisiklikleri daha kolay
izlemek mimkiin olmaktadir. Pencere lizerinde bulunan diger bir alan ise “Tasimalar” kismidir. Bu
kissmda ise belgede bulunan bir metnin yerinin degistiriimesinde olusturulacak olan tanimlar

bulunmaktadir. “Tablo Hiicresi Vurgula” kisminda ise; eklenen ya da yeni olusturulan tablo ve/veya
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hicrelerin nasil ayristirilacagl tanimlanmalidir. Bir alt kisimda tekrar bir “Bicimlendirme” kismi
karsimiza gelmektedir. Burada ise; gecerli bir bicimlendirme kullanilarak ya da kullanicinin o anki
bicimlendirmesine gore metinde gercgeklestirilen degisiklikler gosterilmektedir. “Balonlar” kisminda;

kullanilan balonlarin bigimlendirilmesinin nasil olacagi tanimlanmaktadir.

st e e, . i
T s S NS BSOS TR USSR B e WS 0000 o
|
||| Genel 5 ) - |
G Word ile galismak igin genel segenekler,
Garanta
Yazim Denetleme Kullamc Arabirimi secenekleri
Kaydet Segime gére Mini Arag Cubudunu géster(®
Dil Canh Onizlemeyi Etkinlestir (i
i
Renk dizeni: n
Gelismis

Ekran Ipucu stili: |Ekran ipuclaninda dzellik agklamalanni gaster EI

seridi Ozellestir
Microsoft Office kopyanin kisisellestirin
Hizli Erizim Arag Cubudu

Eullariar adi: |tamer

Baslangig secenekleri

Eklentiler

Given Merkezi

E-posta eklerini Tam Ekran Okuma gérdnidminde ag()

l Tamam I [ iptal

.‘ | \ \
Sekil 323. Kullanici Adi be§i§tirme

“Kullanici Adi Degistir” secildiginde s cenekleri” adli pencere agilacaktir.
Acilan pencere Uzerinden belgeyi hangi kullanicinin olusturduguna dair bilgi degisiklik islemi

gerceklestirilmektedir.

5.1.33. Degisiklikler
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“Gozden Gegir” menisl altinda bulunan bir diger alt men ise “Degisiklikler” alt menisudur.

A o
2} Sonraki
Kabul Reddet
Et ~ -
Dedgisiklikler

GVTINM Uy,
gl (_(
/

7
o~ X 27N . -5 = y

<o fae N BV T

oo el TRW. o\
S Yl AW, o \T
= \ ¥ Onceki = [ In % -
. L
— 2} Sonraki &% o
) | Kabul |Reddet Karsilastir | Yazar ¢~ :
£ ‘| Et~ - ~ Enge i
e ﬁ Eabul Et ve Bir Sonrakine Git ;
j ¥ Dedisikligi Kabul Et A =
_4 Gosterilen Tam Degisiklikleri Kabul Et k\ :

}: Belgedeki Tam Dedisiklikleri Kabul Et = :

“r J

Sekil 325. Kabul Et Segenekleri

\
\

eli§tif'fnekteyse ve gérekli degisiklikler kabul
[ \ \

Bir belgeyi birden ¢ok k istendiginde sekil

327’de goriilen secenekle ilki olan “Kabul Et ve Bir‘Sonrakir"ae Git” s k yapilan bir diizeltme

e¢ konumlandirilmaktadir.

kabul edilir. Bu islemin ardin ir sonraki degisikligin yapildig y

“Belgedeki Tim

Sayet tim degisikliklerin belg enmekteyse

Degisiklikleri Kabul Et” segilmelidir.
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@ % Onceki j f:'é
2} Sonraki
Reddet Karsilagtir

-

Yazarlar Bix
h Engelle

%} Reddet ve Bir Sonrakine Git

d_‘\_;'-"‘ Deqgisikligi Geri Cevir

Gosterilen Tam Degisiklikleri Reddet

Belgedeki Tam Dedisiklikleri Reddet

mda gegerli olan bir

4

'ﬁf}@lduéu yere imleg
- Py % : 1 .
konumlandlrllmakt@l .-Belge i]zer-in‘ﬁ, yar

5

“Belgedeki Tiim Degi iEIzi.kIe:r‘uik Reddet”
P ~ ‘

g e iml fandinldig gibi,
ﬁﬁnnraki dii y ; . A

onumlandirilacaktir.

/ | \.
/ \

“Gozden Gegir” mensl

4 | \ \
ir diger alt menisi ;}’Karsllgstlr" alt meniistid
|

9

Karsilastir

-

Karsilastir |

Sekil 327. Karsilastir
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“Karsilastir” alt menisiinden “Karsilastir” secildiginde sekil 330’da gorilen segenekler karsimiza

gelecektir.

Yazarlarn Bicimlendirmeyi
| Engelle Kisitla |

Karsilastir...
Belgenin iki sGrdomdnd

karsilastinn [yasal siyah cizgi). /l

==| Birlestir...
E Birden cok yazann dizeltmelerini

tek bir belgede birlestirin.

j Kaynak Belgeleri Goster
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Girig  Ekle  SamfaDizeni  Basvurular  Postalar | Gézden Gecir | Garanom & d
==] ABC a“ %; e E m D3 son: Bicimlendirmeyi Gaster - @ 4} Onceki j [w] &
% = 38 VS PR Y ¢ ]
@ U"I 1123] & 3 lj —'J [ Bicimlendirmeyi Gaster = P} Sonraki g
Yazmve Aragtr  Es  Sozcik | Cevir  Dil Yeni Sl Onceki Sonraki | Degi - S Kabul Reddet Karsilastir | Yazarlar Bicimlendirmeyi
Dilbilgisi Anlamiilar Sayimi - - Acklama T rle = [B] Gézden Gegirme Balmesi - Bt - - Engelle Kisitla
Yazim Denetleme Dil Agiklamalar Izleme Degisiklikler Karsilastic Koru
Ozet: 43 gbzden gecirme & A X Kargilastirilan Belge X Ozgiin Belge (Bilgisayara Giris 1 - tamer) X
Eklemeler: 1 Silmeler: 26 Tagimalar: 0 IA4-ASCHKed & 1.4. ASCII Kod &
- . -
Bigimlendirme: 15 Agiklamalar: 1 1.5 Bilgi B 1.5. Bilgisavar Donanimi
i 1.5.1. Merkezi Islem Birimi(CP!
Ana belge degisiklikleri ve aciklamalar HSd-Merkestclom BimiERd} 152 Ana Bellek (RAM)
[Stil Tanm Yazar | 152 Anapallekmans 1.5.3. Tslemci ve Ana Bellek Calismas;
Baslik 1: Yaz tipi: (Varsayilan) +Bashklar . . 1.5.3.1. Komut Kavrami
53 dglemeive-Ana Bellek Calismast gerceldestirilmesi
(Cambria), 14 nk, Yaz tipi rengi: Aksan 1, Aralik 1 51'35'%2';{‘””;1;; erceklestirilmesi E
Onkce: 24 nk, Sunral: U;I:i:atlr aralg: Birden w . . ﬁ
cok 1,15 satir, Satirlari birlikte tut . .Mgem‘w 1532 Dis Bellek Birimleri
[ stil Tanm Yazar | 1.54. Ver Yolu 3
Baglik 2: Yaz tipl: (Varsayilan) Times New 153 ROM B . 1.5.5. Ginis Birimleri A
Roman TUR, 12 nk, Kalin Degll, italik Degil, 532 Dis Bellek Bisimleri 1.5.6. Cikis Birimleri =
Aralik &nce: 0nk, Sonra: 0nk, Tek kalan _ 1.6. Bilgisavar Hizi d
satirlan Gnleme, Sonrakiile birlikte tutma, 1.5:5-Girig Birimmlori Duzeltilmis Belge (Sonucu Kargilagtir 2 - Yazar) X
Latince ve Asya metni arasinda bosluk 5.6 Cikig Birimleri
1z , A tni I
ayarlama, Asya metnive sayilan arasi e paval
Stil Tanim Yazar o o
Varsayilan Paragraf Yazi Tipi HE-Kigisel Biigisavar the} Mimarsi erer. 1
[Stil Tanum Yazar | EFdAnakart el
Ustbilgi: Yazi tipi: (Varsayilan) +Govde 172 dslermel
(Calibri), 11 nk o
[stil Tanimu Yazar |
Altbilgi: Yazi tipi: (Varsayilan) +Gdvde (Calibri), ifd-Belek
11 nk +F5Kasa -
[StitTamm vazar] L2bGlckaynal :
Balon Metni: Yazi tipi: ©
- A Ehan ket 2
Sayfai1/3 | Sezciki0 | Torkee | =2 Eﬂ; = w00 (U

-t

vi

AMAUAN

r. Bu belgede

/ ~
Gergeklestirilen 'KjJ;lIa§t|rma sonuc t¢ bo \be,lge acilaca

7

sol tarafta bulunan.

drintilenmektedir. Orta
kissmda karsila ' _ belge” g6 . ) » ise ana belge
gorintilenmektec | diginde ya da
kaydirildiginda dige likte ilerletilerek

farkhliklari kullanicly

Bu kisimda gosterilen belgele ektiginde “Gozden Gegir”
menisii Uzerinde bulunan “izle lisi C Gegirme Bolmesi” ile islem

gerceklestirilmektedir.
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o Br 2o (] &

Kabul Reddet Yazarlan Bicimlendirmeyi

| Et~ 7 | | Engelle Eisitla |

Dedisiklikler EE Karsilastr... i
» Ozgiin Be - Belgenin iki sdrimand
& karsilastinin [yasal sivah cizgi). |
n a=| Birlestir...

E Birden cok yazann ddzeltmelerini
r tek bir belgede birlestirin,
Kaynak Belgeleri Gizle 23| Kaynak Belgeleri Gaster »

Ozgin Belgeyi Gaster
Dizeltilmis Belgeyi Goster

Her ikisini De Gaster

N \I o
2 [ < sekil 330. Kaynak B

\

.'/ \
Bu ekranda star)gg'r olarak “Kayna

her iki belge Fi‘(l stiriler

gbrijntijlenecekti'F."
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BTN Giris  Ede  SayfaDizeni  Baswurular  Postalar | Gozden Gegr | Gorindm a

% ﬁi E;I \% a% ﬁ IJ um m 9% son: Bicimlendirmeyi Gaster - @ 4} Onceki 3 % %

A [ Bicimlendirmeyi Gaster ~ %} Sonraki
Yazmve Arastir  Es  Sbzedk  Cevir  Dil Yeni Sl Onceki Sonraki = Dedi - S Kabul Reddet Karsilastir | Vazarlar Bicimlendirmeyi
Dilbilgisi Anlamiilar Sayimi - - Acklama T rle = [B] Gézden Gegirme Balmesi - Bt - - Engelle Kisitla
Yazim Denetleme | Dil | Aciklamalar | Izleme | Degisiklikler | Karsilastir | Koru |
Ozet: 43 gozden gegirme & A X Kargilastirilan Belge X Ozgiin Belge (Bilgisayara Giris I - tamer) X
Eklemeler: 1 Silmeler: 26 Tagimalar: 0 IA4-ASCHKed & 1.4. ASCII Kod &
- . -
Bigimlendirme: 15 Agiklamalar: 1 1.5 Bilgi B 1.5. Bilgisavar Donanimi
i 1.5.1. Merkezi Islem Birimi(CP!
Ana belge degisiklikleri ve aciklamalar Eha-bherkerHolem BirmiteRt) 152 Ana Bellek (RAM)
[Stil Tanm Yazar | 1.5.3. Tslemci ve Ana Bellek Calismas;
Baslik 1: Yazi tipi: (Varsayilan) +Bashklar 1.5.3.1. Komut Kavramy L
(Cambria), 14 nk, Yaz tipi rengi: Aksan 1, Aralik 1 54EJ—$—1 '35'%2';(““';?:1]]; erceldestirilmesi =l
Once: 24 nk, Sonra: 0 n,kl,sat" aralig: Birden ﬁ
cok 1,15 satir, Satirlar birlikte tut 71 532 Dis Bellek Birimleri
.3.3.2. Dis iriml
[Stil Tanmi Yazar | 154 Veri Yolu 3
Baglik 2: Yaz tipl: (Varsayilan) Times New 1.5.5. Giris Birimleri a
Roman TUR, 12 nk, Kalin Degil, italik Degil, - 1.5.6. Cikus Birimleri o
Aralik Once: 0nk, Sonra: 0 nk, Tek kalan e 1.6. Bilgisavar Hizi i
satirlan Gnleme, Sonrakiile birlikte tutma, 1.5:5-Girig Birimmlori Duzeltilmis Belge (Sonucu Kargilagtir 2 - Yazar) X
Latince ve Asya metni arasinda bosluk 5.6 Cikig Birimleri
1z , A tni I
ayarlama, Asya metnive sayilan aras i paval
Stil Tanim Yazar - o
Varsayilan Paragraf Yazi Tipi HE-Kigisel Biigisavar the} Mimarsi erer. 1
[stil Tanm Yazar | EFdAnakart el
Ustbilgi: Yazi tipi: (Varsayilan) +Govde 172 dslermel
(Calibri), 11 nk o
[stil Tanimu Yazar |
Altbilgi: Yazi tipi: (Varsayilan) +Gdvde (Calibri), ifd-Belek
11 nk +F5Kasa -
Stil Tanim Yazar 176 GucKaynal *
Balon Metni: Yazi tipi: @
- A Ehan ket 2
Saytai1/3 | Sezciki0 | Tarkee | =2 Eﬂ; = w00 (U
. :_ / ‘ -
. -
o

f

Karsilastirilan béﬁe lilik gbsteren

alanlari temsil et}lﬁe

MRS

- .
- N

5.1.35. Koru

F

Yazarlarn Bicimlendirmeyi
Engelle Kisitla

Koru

kil 332. Belgeyi Koru

Belge lizerinde degisiklik yapilmamasi i¢in kullanilan, belge koruma segenekleri “Koru” alt menisiinde
bulunmaktadir. Bu alt menl igerisinde “Belgeyi Koru” tiklandiginda sekil 335'te gorildigi gibi

secenekler listelenmektedir.
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Bicimlendirmeyi ve Dizenlerne
1. Bicimlendirme kisitlamalan
Bicimlendirmeyi stil secimiyle
ainirla

Avarlar...
2. Diizenleme kisitlamalan
Bu belgede yalnizca bu tirde
dizenlemeye izin wver:
| Degisiklik yok (Salt okunur) |Z|

N 3. Zorlamay baslat
Bu ayarlan uygulamaya hazr misiniz:
(Bunlan daha sonra kapatabilirsiniz)

[ Evet, Korumawy Zorlamay Baslat ]

~ A
= =
-~ ; : ’
-, | r P
7 ' ' ™
- i
Bu segeneklerde:e’ ” ve Z?Iaym Baslat”
"\‘
b

karsimiza gelece@r

.,‘
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Unite Adi
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f — Lf Degerlendirme Sorular1
]

1
2

Es anlamli s6zciikler nasil bulunmaktadir? Anlatiniz.
Sozclik sayimi ile neler 6grenilmektedir? Anlatiniz.

)
)

¥ aflrac T'Tvﬁ;l'sxrci.fpci WAIT7EN
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hedetler

icindekiler

MS Word Gorinum

Menusu

Bu Uniteyi calistiktan
sonra, MS Word
Belge gorunumleri uzerinde temel iglemleri

Goster ve internet kullanimi ile

Yakinlastir internet protokollerini

e Pencere islemleri ogrenmis olacaksiniz.

internet Kullanimi
Protokoller
internete

Baglanmak
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5.1.36. Goriiniim Meniisii

lu_;ﬁjl @ [ cetvel Q

Kilavuz Cizgileri
Sayfa |Tam Ekran Web Anahat Taslak B
Diizeni| Okuma Dizeni ‘ Gezinti Balmesi

Belge Garandmleri

[l Bir sayfa @ E [11¥an Yana Garantile gg

B 3 iki Sayfa [} Zaman Uyumlu Kaydirma %
Yakinlagtir 3100 ~ Yeni Tamdnd  Bal Pencerelerde | Makrolar
=] sayfa Genislidi | pencere Verlestir B8 Pencere Konumunu Sifirla | Gegis Yap ~

Goster Yakinlagtir | Pencere

Makrolar |

el

N

Goériinim mendsi i]zerinéé;’

7

” L
“Makrolar” alt mendileribuldnmakta

a 7
"~ L
/- -
5.1.37. Belge G?E! $
- e
Bu alt mentlerden i -
~
.

EBelge Gorandmleri

Sekil 335. Belge Gorunimleri Alt Menusi \
/ | Y

/ | \

Standart olarak belge “Say ni” goriniminde karsimiza ge dir. “Tam Ekran Okuma”

secildiginde ise sekil 338’deki gibi
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- 5 b -
~f< RS \Z
= ‘}”’\ sek- <
6 Y o s\
“Tam Ekran” gérﬁi' usegldlglnd [ ol [¥ rejs)k farkl sayfa.okuma diizeni
%
olarak gésterilecﬁt . Kitap okur. d |g) durumlarda I&g:'lflanllmaktadlr.
- >
- :
v | N
“Web Diizeni” segildigin

Kafkas Universitesi KAUZEM



Bilgisayara Giris

Giris Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Goranim ‘ o a

= ﬁﬂ li Cetvel Q () Bir sayfa % E ()1 Yan Yana Gérantale Eg .
. Jlavuz Cizgileri =88 G0 iki sayfa - @} Zaman Uyumlu Kaydirma B
Sayfa Tam Ekran| Web |Anahat Taslak | _ NORLYY | Yakinlagtir %100 S Yeni Tamana Bl 2 Pencerelerde | Makrolar
Dizeni Okuma |Dazent Gezinti Bolmesi | (&) sayfa Genisligi | pencere Yerlestir 33 Pencere Konumunu Sififla | Gegig Yap ~ &
Belge Gorunumler \ Gaster Vakinlastir Pencere | Makrolar |
-4-1-r-Z-l-3'|‘4‘|'5‘|‘6‘l~7'l'8-l-9-I-XO-I-H-l'lZ'l'l!'!'lﬂ'l'!S'I'IG'l'l7'I'IB‘l‘l9‘l'20'l'21'l'22'l'23'I'Z4'I'ZS'I'ZG'I‘Z7‘l‘28'l'29'I'M'I'J!'I'H'l'&@
-
-
£
o
3

sozciki0 | < Torkee

|BeRlzs mo U &
-

— A
-~ 7
- P
—
*

MY

“Web Dizeni” gi'ﬁ'}'u goru esini_saglam a{tadlr. istenilen

durumlarda olustdrulan be drumlarda “Web

Dizeni” segilere ktedir.

“Anahat” gérinimi segi 1za ¢ikacaktir.
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"

Dosya ‘ Anahat Olusturma 1 Giris Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar G51d!nG:§ir Goranam . Aa
- 95 Duzey Géster: Dizey9 - = b >
4 @ Duzeyl M B H k3 ks
= Metin Bicimlendirmesini Goster ‘ . j .
i s [0 Yainizca ik Satin Gaster o Darat" | Goranam kapat
Anahat Araclari Asil Belge Kapat ‘
° %
=, X
=
y
kS
o
¥
[Kim| »
sayte1/1 | sozeakco [ S Tore | ‘ EEEERETIc===v=——0]
"y LN ..A
- ) v
' £ % e
» —
-
n——
- ,w
Anahat gorunuﬁ nde ise; baghkl - dir. Bu isaret ile
basligin altindaki_bi e~belge Uzerinde

“Taslak” gérinimi s

/
iginde sekil 341’de goriindigu gibi bir sayfa\yap|5| ku lya gelecektir.
, | ‘ !

| ‘ \ \
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Giis  Ekle  SajfaDuzeni  Basvurular  Postalar  Gozden Gegr | Goranum

. 5 E . (X1 Yan Yana Gérantale EEJ
8 -
Taslak

. @} zaman Uyumiu Kaydirma
Sayfa TamEkran Web Anahat

NORLEY | Yakinlagtir %100 S Yeni Tamana Bl Pencerelerde = Makrolar
Dizeni Okuma Dazeni Gezinti Bolmesi (&) sayfa Genisligi | pencere Yerlestir 33 Pencere Konumunu Sififla | Gegig Yap ~ &
Belge Goranumleri Goster Yakinlastir Pencere Makrolar }
LK 11213141 516 17 1819140 1 1+ 1 12- 1 13- 1 14+ 1 +15. 1 Av Daogge i egge ]|
73
v
=
o
¥
[« ] ¥
Sayfai1/1 | Sezcuki0 | <5 Tarkee | B3, 3]0 ®
.
—
-
e
“ PP T L .
Taslak gorlnum de sadece gOsterilmektedir.
N S
\ b

5.1.38. Goster

“GOrinim” menUsl ki bir cyéer alt menl “Goster” alt menUsU\s(Ur.

B

Cetvel
Kilavuz Cizgileri
‘ Gezinti B&lmesi

Gaster

Sekil 340. Goster
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Sekil 342’de gorilen “Goster” mentsinde bulunan her bir basligin yaninda bir se¢cim kutusu
bulunmaktadir. Bu segim kutularindan “Cetvel” segili ise ekranda st ve solda cetvel

gorintlilenmektedir.

“Klavuz Cizgileri” segildiginde ise sayfa tzerinde sekil 343’te oldugu gibi klavuz gizgiler belirecektir.

SGATIM Uy,

=
1.
T
B
[=

171N

“Gezinti Bolmesi” s ir baslik sirali ve

numarali olarak karsi
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Kilavuz Cizgileri [@} Zaman Uyumlu Kaydirma
Yakinlastir %100 Makrolar

Yeni Tamind  Bal T
Pencere Yerlestir [ Pencere Konumunu Sifirla | Gegis Yap

Pencere

& cetvel q [Ellgir sayfa @ E = [11¥an Yana Gérantile == =
- Wil 63 iki sayfa ‘ | =3
Sayfa [Tam Ekran Web Anahat Taslak
B '

Ee M Okuma Dizeni [¥] Gezinti Bolmesi sSayfa Genisligi
Belge Garanamleri Gaster Yakinlastir

Makralar

g

Gezinti - X (N S T SRR R RN TN - N - KR NS (- ERT IS S KRS XIS €TINS C XN GO O v -0

Belge Ara P~

BEE . -
-

5.1.29, Kaynakea
5.1.30. Gozden Gegi...
5131 Yazim Denetl...
5.1.32. Dil

5.1.32. Agklamalar
5132 zleme
5.1.33. Degisiklikler
5.1.34, Karsilastir
5.1.35. Koru

51.36. Gorandm M... Sekil M43, Klavuz Cizgileri

5.1.37. Belge Gordn...
5.1.39. Yakinlastir
5140, Pencere

“Kiigitk Resimler” segildiginde ise sekil 351°de oldugu gibi ekranin sol tarafmda her bir sayfa
gigik resimler halinde karsimiza gikacaletir.
4 & Internet Kullanimi
6.1, Intenet Protokold ...
6.2, WWW Protokolu ...
4 5.3 Internet Uygulama...
6.3.1. FTP (File Trans...

141 1300 42 00l 110091 Bt f 051403 12 1 1{r]

1V

AN

4

!

Bir Sayfa
iki Sayfa
Sayfa Genislidi

Yakinlastir
/ | \ \

Sekil 341. Yaklnlkstlr

Yakinlastir %2100

e

Sekil 345’te goruldugl gibi sayfa durumlar bu baslkta toplanmistir. “Bir Sayfa” secildigi durumda
ekranda tek sayfa listelenecektir. “iki Sayfa” secildiginde ise ekranda iki farkli sayfa gériinimi sekil

346’daki gibi gosterilecektir.
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q e sats

S0k L s B i B soa
t t TR
! Totenae
Ko gt g e siyh Eamiade soil 90'de atdugs g Mives caple Skl 345, Vakmizpesr

bebrecdonr

‘ ekl 345" goraidoge s sayfa duruadan b baghica wplammue “Bir Sayfa” agBligi

t Surumds ekracds v sanfa B Seyfa” inde e eknod & frkh sl
S0rteta 2kl 346" ek i gomeclecelok.

$eial 343. Fpoaz Cimgides

“Gezins Balmesd” saqiififinde e ykil 3441 oldugs sibi shramn sof meafinds bec bis baglhe
srafi ve smemah clarek Karpmn glacain.

“Sayfa Geagha”

Scial 344. Kaguk Ramis
5.1.40. Pencars

T

B

2

“Sayfa Genisligi”’s

17

.

5.1.40. Pencere

Bu bolimdeki diger

SV

@J [ van Yana Garantdle Eg
3 —— |

g | ﬁIZaman Lyumlu Kaydirma
Pencerelerde

Yeni Tdmond B4l
Pencere Yerlestir #l4 Pencere Konumunu Sififla | Geis Yap -

/ \
bashigimiz ise “Pencereler” kismidir. \

Pencere

Sekil 345. Pencereler
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“Yeni Pencere” secildiginde bize yeni bir pencere acilacak ve acilan bu yeni pencere icerisinde
kullanmakta oldugumuz belge gosterilecektir. “TUmini Birlestir” segildiginde ise; ekranda agik

bulunan pencereler alt alta birlestirilerek sekil 348’de oldugu gibi karsimiza getirilecektir.

o =
Girig Ekle Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Goranim <
. @ - . [ cetvel Q ¢ [)sirsayfa @ E . (1) Yan Yana Gérantile EE .
[T Kkilavuz Cizgileri (@3 iki sayfa ‘ (] Zaman Uyumlu Kaydirma | %
Tam Ekran Web Anahat Taslak Yakinlastir %100 _ =i Yeni Tomdnu  Bol Pencerelerde = Makrolar
il Okuma Dizeni [ Gezinti Bolmesi Sayfa Genislidi | pencere Yerlestir 34 Pencere Konumunu Sififla | Gegis Yap 2
Belge Goranumleri Goster Yakinlastir Pencere Makrolar
L S 111213 1-4+1 51 6 17+ 1 81 -9 110 1 {1 | 12113+ 1 34+ 1 45 1
4 |
- D L3van Yama Goster E
& v | e ‘
] Adencere sen | Gognn
s pencere
5 R T
" |
z gme
=2 =
IS bt 3 R e ———
Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Goranam <

@ - . [ Cetvel Q Bir Sayfa @ E 11 Yan Yana Gorantile EE
! [ kiavuz Gizgileri | ¥ = 3d iki Sayfa

| 7 zaman Uyumiu Kaydirma |

m Ekran Web Anahat Taslak Yakinlastir %100 o Yeni Tamdna Bol Pencerelerde = Makrolar |
B Okuma Diazeni [[] Gezinti Bolmesi (=) sayfa Genisligi | pencere Verlestir 14 Pencere Konumunu Sififla ' Gegis Yap v
Belge Goranamleri Goster Yakinlastir Pencere Makrolar
L DO S S R RO RO YOO RO SO O S O S 2000 O N OO S K e ¥ W ¥ K © SN © S U
N
[

KAT
!

“Bol” segeneginde is il £49 "daki g|b| bolme simgesi kar§|m|za cikacaktir.
/ . \
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\%

g
¥

]

L/ R -
T
4

.‘f

-g_&)ri]n éﬁ-gibi karsimiza

350'de

lecekti < ; -
gelece tir. .~ f ?;
.’ < ﬁ

- ~

- 7

BT T R TN N R T t e N T T S T

sekil 348. B&|

Bu durumu iptal etmek icin ise “Bol” simgesi “Bolmeyi Kaldir” olarak degisir.
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Balmeyi
Kaldir

Sekil 349. B6Imeyi Kaldir

Makrolar

-

Pencerelerde
Gegis Yap = ||

1 Belgel

2 Bilgisayara Girig I [Uyumluluk Modu]

FKAS UNjy .

Pencereler araswfda

farklh pencerelerin li

i secilerek o pencereye
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