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Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

Bu kitap Halk Egitim Merkezleri tarafindan egitimi verilen Bilgisayar isletmenligi Kursu icin
hazirlanmis bir kaynak kitap / ders kitabi / rehber niteligindedir. Bu kurslara katilan veya bilgisayar

egitimi konusunda temel seviye kaynak arayisinda bulunan, tim bilgisayar sevdalilarinin isine
yarayacak, basit ve anlasilir bir dilde hazirlanmistir.




Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

OINSOZ ...ttt st sae e se e e st s et sae e s e e e st s se e sae e s e e ae st s be st s e eResesRe st s ae st seesa e e se st s se st aseseeesantssestsassnseesantasn i
Lo 1 0 = 1= OO ii
TEMEL KAVRAIMLAR .....cciiiiitteniiiiiiiieennnsisesiinesssssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnssssssssssssnnnsssssssssssnnnsssssss 1
BILGISAYAR VE SAGLIK .......ceueeeereeeereeeerestsseseessessssessssesessssessssessssenssssnsssssensssenssssnsessssssssensssenssssssssssensssenssssnsns 2
DONANIM ...ciiiitiriiiiiiiiteeeseiietiteesssssssssitsssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssssssssssssnnsssssssssssnnnssssssssanes 3
IC DONANIMLAR (DAHILI PARGALAR) ......cveevevereeeiteseeseteseesssesssesesessesessesesessssesessesesessssesessasasessssesensssesessssssensssesensesesenes 3
MECDUIT DONGNIM BIlIMIBK ..ottt e et e ettt e e et a e ettt e e et e e e st e e e e staaaeasssasesasseaseassenas 3
Ana Kart (Mainboard) ..........c........
Merkezi islem Birimi (CPU)
GEGICH BEIIEK (RAIM) ...ttt ettt ettt ettt e ettt e e ettt e e e ab e e e e tbee e e baee e sbeeeeabeeesabaeeesseeeersbeeeansaeeessseeeassesesnsaeeeassaeeans 3
GENUSIEEME KAIEIAN T ..c...eeneeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt e at e ettt e ate et e e s ateeateenaneenaneen 4
EKran Kartl (DISPIay Card) ...cc.eeeeue ettt sttt sttt et b ettt b e s st e s b e eatesbeshe e beeat e besae e b e eatenbesheenbeenbenaeens 4
SES KArtl (SOUNT CArd) cuvveiieiiie et ettt ettt eet e e et e e et e e stb e e e sabaee e abeeeeabeeesasaeeessaeeersbeeeansaseassseesassesesnsaaesassaeeans 4
AZ KAl (ELNEINET Card) ..ceuvieuieierieetietiete sttt ettt sttt sttt ettt ettt e s bt et e s ae et e s bt e b e eaeebesb e e bt eatenbesbeenbesasenbessaensesnsansanns 5
Sabit Disk SUrGCU (HArd DiSK DIIVET) c...ueeeeiieeiiiieeceteeeeite e este e e ettt e e etteeeetee e eetbeeesabaeeesssaeeesbeeessaeesassseeenssesessneeenssaeeans 5
CD/DVD SUIUCU (CD/DVD DFIVEL) .uveiveeiieeeteeeeteeeeeeiteeetveeeteesveeeteesseesseesseesssseseessssessesaseeasesssseesssesasesssssessesssseensessnses 5
D1S DONANIMLAR (HARICI PARGALAR) .. .veeeiutiieeeitteteeitteeesteeeeettesesaaaeeasstasesanssssesssaseaastssssasssssesssesesansssseesssssssnssesanns 6
[ LI 1Y LeT a1 o] o PRSP TRSR PP 6
FAPE (IMIOUSE) . vteteeuteteeite st ettt et sttt she et s bt e st e s bt e ate s bt e st e b e e h b e s bt e at e b e e st e nb e e a b e b e e et e bt ea s e beehb e beeat e beenbe bt enbenbeentenbeensenbeens 6
KIQUYE (KEYDOGIT) ...ttt ettt h et b et b et s bt et e s b s a b e s bt eatesbesat e beeat e bessee b e eatenbeeaaenbeensenaeens 7
A VAT N T 0 (=T o TS SURURRURR 9
TATAYICT (SCANNEI).cutteitertteteettete sttt et e bt eht e st e e e b e e hte bt e st e be e st e bt e atesbeeatesheeatesbe e st e sbeeas e bt eaeesbeeabeebeenbesbeenbesaeentesaeenbenas 10
YOPIKIGET [S€ GEIE DONGNIMIAL..........oeoevevevevevereeeeeeeeeeeeeereveveteseseseeessesesesesesess s s s s ssasesesesesesesessasassasanas 10
BiLGISAYARDA KULLANILAN OLGU BIRIMLERI ....ccceveeteueererenerrestesesseesiesessesssssssssssesssssssssssessssenssssssssssssssensenes 11
KISAYOL TUSLARI .ccuueiiiiiiiiiinniiiiiiiiiiiesssssssiinssssssssssssimsssssssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssss 12
ISLETIM SISTEMLERI TEIMELLER ......ceucetiueetreeeeeesenessensssssesessenessensssessssssesssensssssssssentsssssssssssssenssssnssssssssssensssen 13
ISLETIM SISTEMI TURLERIT ©.v.vvvvveeeteteeseesteeeeteteseseetessesetessssssessesesesesssssssssesenessssessssesessssssessasesessssssenssasossssssessssasenssses 13
ISLETIM SISTEMLERT CESITLERI ....vevvvievisviseetisteseetesteseesssteseesestessesestessessssessesssssssesssssssesssasssesssssssesssssssesssssssessssssensanis 13
ISLETIM SISTEMIi GELISIMIS OZELLIKLER .......ccoueueeerrererueesenesenseessesssessessssentsssssssssessssessssessssssesssssssssssssssseseenes 15
WINDOWS'TA DOSYA / KLASOR YAPISI ...uvvieiureeieeeiteeeeteeesteeesseeesseeesseeessseessesesseeeasesessssessssessssessssessssensseessssessseesseessnes 15
DIOSYQ ettt sttt ettt et 44t et e et e s e et e e s e b et e benenebenenennnenanenane 15
(o e T USSP 16
(06X I o) SR 16
BASLAT IMIENUSU...ceetttitieieeeeeeerttteeeeeeeeetttieseeeeesasasaasesesssasssanseeesssssansnssesessssssnsnnsesessssssnnnesessssssssnnsesesssssssnnneeeesssees 16
20 4 S 16
Sistem ONArIM DiSKi OIUSTUIMIA......uiiiiiiiiiiie ettt eeiee st e e e et e e ete e e e sbeeessabeeesbaeeeasseeesasbaeesssseeesssseesssseaesnssaesnsseeas 16
WiINAOWS UZAKEAN YArIM ... .ceiii ettt ettt e ettt e et e e e et e e e e abe e e e eateeeebaseeaaseeesassaseansasaeassseeeasseaesnsaneeansenas
Yardim ve Destek.......cccceeeveeennenn.

Yedekleme ve Geri Yiikleme

DONGEIAE ...ttt ettt et sat e e s at e e at e e s ate e s ate e s ataesaseesateesaseesasaasaseessaenseenas
Erisim Kolayligi Merkezi
= 0o 10 AV = ol = o I PP RTUPP
B 1L O - 1ol - o R

DENETIM IMIASASI .. ettt ettt e ettt et e e e ettt e e e e e ettt e e e e e eeaasbe et e eeeaaaannbe et e e e e e e nnbe bt eeaesesannbaeeeeaeeesannsbbeeeeeesannnrnee




Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

AG VE PAYIASIM MEIKEZI ...t e ettt e e e e ettt a e e e e e ettt aaaeeessatsssaaaeeeassssssssaaseeasinses 17
AYGIE YONCLICISI coeoveveeeeeeeeeieeeeeeeeee e 17
AYGIEIAE VE YAZICHQL ...ttt ettt s et s e st e s ase et e naneenanees 18
[ o) o L= = | USSR

Bigimler Sekmesi

KONUM SEKIMESI.c.nvteitietieetee sttt ettt ettt stt et e sttt e bt e s bt e beesabeesaeeeabeesbaesabeesabeebeesateesaeesabeessbesabeesabeenseesnbaesasesnsaenanes

Y ONEEIMSEI SEKMIESI ..ttt ettt e e e bt e e s abb e e s abe e e s abteeesabbeesaabeeesnsbeeesabbeeesabeeesnntaaannnne 18
EFISIM KOIQYIIGE MEIKEZI. ...ttt ettt ettt s e e st e s e sanee s 18

BUyUteg....ccouveeeeeeeeiieeenn.

Ekran Okuyucusu

YUKSEK KAISITIK ...evveeeiiiee ettt e e e e st e st e e e e baeeeeabaeesaabaeeeasaeeeasbaeeeasbaeasasseesanssesesnbeeesnssaeaannns

L LI VI =T TP P PR RPPPTRPPPPN
o =P TP P PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPPIRE

D TU T = EoT =T =T PSS 20

ISANEEGIIET SEKIMESI .....vuviieieieetetctete ettt ettt ettt ettt e e st ettt bbb e s e seae s et et et et bbb s asanesaet et ebebeseb s s s s snanaeaesesesans 20

I o T o= AT L OO 20

LGl L] PP PPROPPPTRNE 21
GOrev CUbUGU VE BASIAt MENUIST.......ccc.ueeeeeerieeeieesieeeee ettt ettt et sttt e et e e saeeesbeeesee s 21

Gorev Cubugu
Baglat Menusu
Arag Cubuklar
(o147 141 {7 BT PP PPPPPPPPPPPPRPPPPPPPRE

(00740 o T4 ] o [V USSP SRRPPPRP
Projektore Baglan ...
(Yol Y =dol =T T=1 4 (=1 4 TSRS
UYaNITKEN Par0la GEIEKLIT ...ccciiiiiiiiie ettt ettt e et e e et e e e ab e e e etbae e e ateeeessbeeeeabaseasseeeensseeeanbaeesnssaeeannns
GUG DUEMESININ YaPacaKIarinm SEEIN....coueieiieiieiteete ettt sttt sbe e st e st e bt e sab e e sanesareennneenneens

Ekranin Ne Zaman Kapatilacagini Segin ...
= T Y=o L= 4 L= TR
N =1 L= 1 1 1= UUUP

Y T OIS (U Y4 & T ] oSSR

[T o Tol=T =N 2 (=T o = { OO OO P PP OPUPPPPPPTRON
RT=T 1T SRS RR 27
LT e T V1Y Lol VN = o - Y TP 27
Lo K TR Y =Tol=T 4 1=] =1 F SRR
L= 0 TY Y15y =T USSR
GOTUNUIM SEKMBSI. . eiutiette ettt st e bt e et e s b e e et e e s ae e e bt e sab e e b e e sabeebeesabeesaseeabeesaseenasesaseennneenseens
AT SEKIMIBST 1.ttt ettt et s et s e et e sttt e s bt e s st e e s aeeease e see s et e e nae e e et e eR e e e teeeate e aeeente e teeeate e neeeteeenseeteennaeeteann

(V] Lo T 1ol M 5 [=X Yo o) Lo T USRI
Kimlik Bilgilerinizi Yonetin....
Parola SIIFTAME DISKi ..e..eeeveeriieiieiiieite sttt sttt ettt e st e bt e s abe e bt e sab e e bt e sat e e bt e s bt e sebe et e e sabe e bt e sabeenareeneesnns

HesabiNIZ igin Dir PArola OlUSTUIUN .......ceiiieeieecee sttt e et e s e e e st e e sae e e eeesseeenseesseeenseesnseesseeenseesnseenseennees 29
Yol T o TPl DLt = 1 A1 T o TP PP PRPSPRPUPPNE 29
T e] NV I - o [ RSP SPRPPPPNE 29
RS LT A T =T =] 4 [y T PSS 29
[ LT Y ol [ T4 =T [T a1 e 1= <4 4 o T o SR PRTPPRPPPPNE 29
Hesap tlriinlizu degistirin.... .
2T I o Tl o T=YoF= oI o= o 1SS 30

PLOGEAMIAE VE OZEIIKIEE ...ttt ettt ettt sttt et te et st s st st s et st sasanens 31




Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

UZaK BaBIantl AYArTari...ccccuiii ettt ettt ettt e e et e e e ab e e e e abeeesabaeeesbeeeenbbeeeeabaeeasteeeenbbeeeanbaeeeantaeeannne 33

SISTEM KOTUMI@SI ettt ettt ettt e e et e s ab e e e bt e e e ab bt e s ab e e e e bb e e e abe e e sabb e e e aabbeeenbbeesaabeeesanbeeeannneas 33
GliSIMIS SISEEIM AYAIIAIT...eiiiiiieiti ettt ettt e sttt e e st b e e e st b ee s eabteesbbeeesabbeesnbeeesasbeeessbbeesasbeeesstaeennseeas 34

Lo T IR =3 Y o PSSP 34
2o (o X TV T Lo [ =S 34

e T4 L) (= PSPPI 34

oL AL 11 £ Y= B Vi Tl Lo T S 34
KELIME iSLEMCi YAZILIMI (MiCROSOFT WORD 2010).......ccceruerereeruerursessessessessesessessessessssessessessessssessassessesessens 35

KQYAET VB GONAET ...oeeviiieiiie ettt ettt ettt e e et e e e st e e e eateeesabaee e abaeeesbeeeassaeeesseseensbeeesasaseanssaeeansseeessaeesasteseannns 36
Yol o T=] =T OSSPSR 36

GIRIS IMIENUSU. ..t eeeutteee ettt e sttt e ettt e e ettt e sttt e e e sab et e s e bttt e s ab e e e e aabeeeeaasb e e e saneeeesaabbeeeaasbeeesasaaessabeeeeenbaeesannaeeesnneeennn 36
e 1 To PP P PP P PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPIRE 36
OZE1 YAPISHIT «.evvvetetetetettetet ettt ettt ettt a st et e b e bbbt e s aet et et et b e bbb s e se s e At e b et bbb s s an e et ettt st s 37
(2710l g 1= 7o 1Y Lol ] APPSR 37
oA oY e 14 Lo T RS S 37

2o oo T4 ) T U TP U TP OPPTUPPPPPIPON 37
Madde isaretleri ve NUMQOIQIGNGITMQ ............coooveeeeeieesieeieeeeeieeeeeteesteetees st es st eeststsrsstssssrests st aressens 37

R 07T 1o 1T 1 RSP 38
DUZENIEIME BOIUTMUl.c..eecuvvveereeiiiesiieesiit ettt ettt ste e sttt s e sttt e s taesate e sateesateesataesasessstessasessasaasasessnsaensessas 38
BUl (Gelismis BUI), DEEISTIT, Gt ....cccveeeeiiieeeiieeeiiieeeeiee e e st e e ettt e eetteeessabeeeeeabeeeebaeeessseeeesseeesasasessseeessseeeanseeesnssesennnns 38

KT o PP UPPPOPPPRROPN 39

EKLE IMENUSU . iitiiiiitete ittt s a e s a e e s e b e s s bbb e e s s b e e e s s bb e e e sbb s e e s s baeessnbasesnnneas 39
Y2 Y/ o] Lo SR 39
T QR 1V - 1 [P PRPSRRPPPPNE 39

T 1V = o L LU USSR 39
TODIO EKIBIMIE ...ttt ettt ettt e et e ettt e e st e e e ab e e e satbe s e sastaeesustaeensneaenans 39
= AT 1T o] o1V T o o LU T PRSP 40

Resim Ekleme

Kligtik Resim Ekleme

Y =1 ]I (L= -2 41
SMAITATE EKIBIMIE. ...ttt ettt ettt ettt ettt e st e e sttt e e st e e enastaeestbeaeenssbesenasees 42
EKIan GOIUNTUST AIMQ ..ottt ettt ettt s e st e st e sate e sateesateesateasaseesaseenaneenas 42
e ToT o T 1] Lo T USSR 42
YOE ISAIEEI cu.vviueeeeveteteteeee et et ettt et e ettt ae s et et et et et ese s e e s et et et easas et et et et esesess e et eseteseae et et et et et eaeee st et et et eseasas et ateteteaeananaranas 42
(o] o]V [P TP PP PP PP PPPPRPPPPN 42
Ustbilgi / Altbilgi EKIEME/DUZENIEIME. ...........coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeereveveveveseseesesssessssssesesesstssesesesessssassaseseas 43
BUYUK HOIF OIUSTUIMIQ ..ottt ettt ettt e it e it e e st e e e st e s e s staa e s astaesaabbeassssaaessseneas 43
MELIN KULUSU EKIBIMO......oconeeeeiieeeeeet ettt ettt ettt et s bt e s e st e sateesate e s e e saseesateanaseenas 43
WOIA AT EKIEIME ..ottt ettt ettt e e et e e st e e st e s e e ata e e s abtaeesatbaeesstneassasees 43
DeNKIEM / SIMGE EKIBIME ..........oveeeeeieeeeet et e ettt e sttt e e te e s te e s te e s eteeeasaestaeeaseasssassessreenseaaas 43
SAYFA DUZENT .eteeieeittt ettt ettt et ettt et e e e sttt et e e e e e s aabab e e e e e e e aaaae et eeeeeesaannbateeeeeseannbebeeeeeeesanbnbbeeeeeesaannreee 44
L= o1 Lo T S SRR OPTPPPP 44
RYe ) (o o] o] K U UUT 44
T g T = o 1] 0] - T PSS 44

R o] a1 (=TT [0y s =TSO OO PRSPPI P PR PPOTPPPTOTPIOP 44




Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

Sayfa Arka Plani

[ LT={ =] APPSR PRPPPPPNE 44

BASVURULAR v.vevevetaesisceetesesessssssssesessese st s sssssstebebesessssssssssssebes s s e ses st et e b e bbb ssssseeebebe bbb s snae s et et ebe b b s s sn st etebesesanas
JEINAEKIIEE ..ottt ettt et ettt ettt v et et et e st e s s bbb s et et et et e s s s s s s asasasesesene

ANNEHAE V& KOYNOKGQ ...ttt ettt s et s e e st e s e e sateenaneenanees

Y=L 1T e ) (o XYV PSSR
POSTALAR

Adres Mektup Birlestirme
GOZDEN GEGIRME .utveeeuveesureesseessseeaseesssesaseesssesasessssesassessssesssessssesssessssssasssessssssnsessssessssessssessssessssessssessssessnsens

YAZIM VE DENELICIME ..ottt ettt s et e st e st e st e s be e s baesabeesabaessassasaasasesssaensessas

Yot ([ T 1o o T S SUUUUSR
JZIBIMIE .ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e et e et et et et e n et et ereanareaes
DEGUSIKIIKIGE ...ttt ettt ettt e s e et e s e st e sateesateesateenaseesaeenaneenas
GORUNUM ...ttt ettt ettt e e e ettt et e e e s e bttt e e e e e a s b e et e e e e e e s s s e e e eeeeee s anse b et e eeeesaannsseeeeeeesaannsanneeeesesannnnnneeeens
BeIGE GOIUNUIMUBK ...ttt ettt ettt s et s et e st e st e sateesateesateesaseesateesneenas
1Yl DU =] o P TP PRPPTTSPP
TaM EKFAN QKUM@ . ciiiiiiiiiiiiii ettt ettt e et e e e sttt e s s abe e e e sbbeeeasbaeesaabaeeansteeessbseesassaeeansseessnsbeeessseaesnssaeannnne

A LY o B TU 2= o SRS
GOSEOL ettt ettt ettt ettt e ettt et e e e e et a e et e e e ae bttt e te e e e e et ntneeeeeeeaaannneeeeeeaas
(071 Y=Y SRRSO
LNV U2 @41 =T o PSSP
(CT=y A o LA 2T ] 14 =T IO U PSP SP TSP P PO PPTPPTOPRRRPP

Yakinlastir

L1 Lo L (o] Lo T OO OPPPPPRPPPPPPPOt

Y =Tol=1 4 T=1 L= S 51
GUVEN IMIEIKEZI .ttt ettt ettt et et e s at e e bt e s ab e e be e s et e e bt e easeesab e e bt e sa b e e beesabeasateeaseesateenasesabeennteenseens 51
GIRIS IMIENUSU. .. eeeeutteeeeiitee e sttt e e ettt e sttt e e sttt e e e sar et e st e e e s ame e e e e abe e e s eass e e e samseeessabeeesaans et e snnneessabeeesennreeesannneeesnneeennn 52
Hizalama
Yo )V
) 1111 PSPPSR
Qe T ] LU =T T 1 1= g Ve [T oSS 53
L2 0 Tol (=] L= PO PPUPPTPPPPN 54
DUZENIBIMIE ...ttt ettt e e e et e e ettt e e sttt e e st e e e et e e e et e e e ettt e e et e e e e sataeeeaabeeeas 54
(0o T2 T 1 o o] = o SR 54




Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

[ o] =¥ TSP PPUPRRPPPRPPPPN 54
L0014 7=T 0 =TSP UTRRPRRPPPRRNE 54
SIFAlA VE FIIErE UYBUIG ...ttt sttt e et e sttt e e s bt e e e s abe e e sabeeesabteeessbbeesaabeeesstaeennsaeas 55
BUI VB SBG .uiiiuiiiieiiitecttee ettt ettt et e e e te e e e sttt e e etb e e e e ta e e e abeeesbseeeaataee e abeeeeabeeeaabaee e sbeee e bbeeeaabaeeetaeeeetbeeeanbaeeaarteeeannne 55
EKLE IMENUSU .ttt ettt ettt s et st et e s s e b e e e s e ba e s e s mbb e e s s ab e e e s e bn e e e snr e e e s sanaeeesnnaeesannneas
Grafikler.....................
Mini Grafikler
(O oY e TR YL o) LT 57
SAYFA DUZENI 1o ieeiieeeeieee et e et e e e e e et et et et et e e e e et e e e e e e e e eaerene

Sayfa Yapisi
Yazdirma Alani
NGR4T [T PP RPPPPTUPPPN 58
BaASIKIAIT YAZAIN ...ttt e e st e e ettt e e et b e e e e b e e e s abbeeeaaba e e e sbae e e bbeeeeabaeeataeeeetbeeeebaeeeanteeeannne

Yo Y o Y =Lol=T 4 =1 I=] 4 S

FORMULLER ...ttt etteeteeesteeeteeesuteesuseessseassseesssaaasseesssaaasseesssaaasseesssaaasseessseeasseessseeasseesnsesanseesnsesanseesnssssnsesensesansesnnes

LYV i o) [T LSS

Lo 10 DT 1= o 1] o -2 TSR

Lo T 3 (ol oY a 111 =T DO ST SUUPTRPIRN

[0 IR (Y A USSR
Baglantilar....................

Sirala ve Filtre Uygula
OZ1 FIltre SEEENEKIETT «..veeveceeeieeeeee ettt ettt ettt et et e et st e s et et et sae st et ene st ese e et enssteseesenestenesestenssrereas 61
=T Vo [l o USSR 62
MEtNi SULUNIAra DONUSEUN ..veeeivieeiiiieeeiie e ettt e ettt e eete e e e sttt e e etr e e eeabae e e abeeeeaseeeesbaeeeassaseessseeeansaseasseeeasseseansaeesassaeeanns 62
Yinelenenleri Kaldir

Veri Dogrulama.........

LCTa 0] N € ol PP PP OPPPPPR
Yol { o T 1o o | AU UUPPRNE
DOGUSIKITKICE ...ttt ettt e et e ettt e e e et e e e ettt e e st e e s asteaeaasteaesnteaesssenasaasteaessnssassansenens

R F 1A VLI e L (U o T TSRS UPPPTRPP
GORUNUM ..ttt ettt e ettt e e e e ettt e e e e s et bttt e e e e e e s as b ae e e e e e e e s asbe et e eeeeesa s bnbeeeeeeesannsbeeeaeeeseannbabeeeeesesannsnnneeeens

GENEL BILGILER
DOSYA DUGMESI ...ttt st st ab e sab e e s s e e s b e e s ab e e s b e e s b e e s b e e s bt e sab e e sbeesbaeebeesans 67
(oY L= R =R Clo Ty Lo [-] U UUUR 67
RV Ao =T T 01U ] 1SR 67
SUNUYU CD GGIN PAKELIE ..ttt ettt e st s e et e e s e e s e sste e seeeaseesseeenseesnaeenseesnseeseeenseenneeenseean 67
DiINIEYICH NOTIAIT OIUSTUN c..eivie ettt ettt ettt e e et a e e e abe e e e abeeessbaeeassbeeeessbeeesssaaeansseeesssseesssbeaesnstesennnne 67

GIRIS IMIENUSU .ttt ettt ettt e ettt e e e e et e e e s e s e e e e e e e s s e r et e e e e e s mnr e e e tee e s e nnraneteeesesannrrnneeeess
Slaytlar Bélimii
B =T TS £ 2 PO




Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

BAGIANTHAE BOIUMIUi..c.........eeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e ettt e e e e e e ettt e e e eess s ssaaaaeesasssssanaaaesassssssnnens 69
Y =T o o I PP RPPPTUPPPPN 69
L1 L= Ve I = o [V 1Y SR 69
RV e [T T =3 L T OO PO PP PSRRI 69
SES EKIE ettt ettt ettt ettt e et e e e bt e e s hbe e e e bt e e e abteeeaa bt e e e he e e e aabeeeeaabee e e heeeenabteeeaabeeeebteeenataeas 70
TASARIM IMIENUSU eeeiieeiiiittet e e ettt et e e ettt et e e e sttt e e e e e s e aaa bt e eeeeeaaaas b et e eeeese s s bbb teeeeeesanssbaeeeeeesenannsbaeeaeesanann 71
Yo Y o B o o] K S 71
Y 1Y o 01 =T o [T s o1 O RSO USRRTPPRRPP 71
L= £ 1 Lo T SRS
Arka Plan
Arka Plan Stilleri

GEGISLER 1uuuuuuueuenennnennnennnennnnnnnsnnssnnnssnnsnsnnnsssnsnsssnsssnsssnsnsssnsssnsssssnsssssssssssssssssesesesesesesesesesesesesesssesesssesssnsesessseseseses
ANIIMASYONLAR ...eeieeetttteeeeeeeeettttieeeeesesssanaesesssesstanaasesssssstanaesesssssssnnnsesesssssssannsesessssssnnnesessssssssnnseseesssssssnneeeesssees

Animasyon Bélmesi ...
Animasyonlar — Giris

ANIMASYONIAE = VUIU...eeiiiieiiiieiie ettt ettt ettt st e st e s bt e st e e sae e e bt e saaeeab e e sas e e bt e sabeeabeeeaseenseesateennesabeennneenseens 72
ANTMASYONIAT = CIKIS c.vveiiiiiieeeiie et ete e e ertte e e ettt e e etteeeetbeeeebaeeeeabaeeassaeeassaeeeasbaseanseseeassseeeassasesnssseeansseeeanseseansseeanens 73
ANIMASYONIar — HAareKet YOI .. .ccouuiiiiiie ettt e e e et e e e be e e etaee e e baeeeeabaeeesaeesensseeennbeeaasseaennnns 73

Animasyon Bolmesi

SLAYT GOSTERIST - e s e s e s e e s e e e s s s e e a e e e e e e e aeeeeeeeeeeans
SEKILLER TABLOSU ....ucovrurueuenceesesssesessssssesestssssssssessstsssssssensstssssssssssssssssssssssstsssssssssssstssssssssssessssssssssssansses 75
KAYNAKGA ..ttt ennseeeee st sssaeee e s s s s s s s ssas e s e s e s e s s s s sanaaesessssssssnnnaessssssssssnnnneessssssssssnnnnaeessessssnnn 77

'

| Vi






Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

Temel Kavramlar

BIOS (Basic Input Output System, Temel Giris Cikis Sistemi)
Bilgisayar kasasindaki zorunlu donanimlarin bitlinlGglini ve calismasini test eder.
MBR (Master Boot Record, Temel Onyiikleme Kaydi)
Hard disk’ in ilk sektériinde yer alir. Hard disk Gzerinde kurulu sistemin bitinlGgina ve acilis
dosyalarini test edip, sistemin baslamasini saglar.
ROM (Read Only Memory, Salt Okunur Bellek)
icerisinde gémiilii bilgiler bulunan ve icerigi degistirilemeyen bellek cesididir.
PORT
Baglanti noktasi. Harici aygitlarin bilgisayara baglanmasini saglayan arabirimlere verilen ad.
PS2 ve USB portlari en ¢ok kullanilan portlardir.
SLOT
Ana kart Uzerinde genisletme kartlarini takmak igin kullanilan baglanti noktalarina verilen ad.
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Bilgisayar ve Saglk
Bilgisayar yanhs kullanildiginda, cesitli sorunlara yol acabilmektedir. Bunlarin basinda saghk
problemleri gelir. Bilgisayar kullanirken bulundugumuz ortam, oturdugumuz sandalye, baktigimiz

ekran eger dogru ayarlanmamissa ciddi saglik sorunlarinin ortaya ¢ikmasina yol acar. Peki, Bilgisayar
kullanirken nelere dikkat etmeli, nasil oturmaliyiz?

ideal Bir Galisma Ortami igin Kontrol Listesi |

Ekranin ust kenari g6z hizasinda; bifokal gézliik kullananlarda gz
‘{ hizasinin altinda

‘( Ekran kol boyu mesafede (40-80cm)

9 ‘{ Dokiiman askisi ekran yiksekligine ayarl

o Koltuk arkaligi iyi bir bel destegi saglar

Koltuk arkaligi ve oturagin yiksekligi ile yatikligi kullanici tarafindan
‘{ kolayca ayarlanabilir

a Klavye ylksekligi, kol ile 6n kolun gevsek ve yere paralel durmasina
‘{ imkan saglar

' Bilekler diizgiin (nétral)

Eger gerekiyorsa, yumusak yuzeyli ve hareketli bir bilek destegi,
‘{ "Home" tus sirasi yuksekliginde

@ ‘{ Bacaklar yere paralel

‘{ Calisma ylzeyinin altinda bacaklar igin genis alan

0 ‘{ Ayaklar tamamen yere veya bir ayakliga basiyor

Bursa Saglik Madurliga tarafindan hazirlanan Bilgisayar ve Saglik sayfasinda bilgisayar
kullanirken karsilasilabilecek sorunlar ve bu sorunlara karsi alinabilecek énlemler anlatiimistir.

./r_—“\_\ Gorig Uzakhgi
{

i / ~Taks Agsl
|

Dirsek Agisi

Elr Bilek Destedi
an '
Yuksekligi 8:;9:9 :

Hareketli
Sirt Destedi

1

Yiksekligi

Ayak Destedi Bos Ayaki
Tekerlekli Sandalye

Resim 1 Dogru Oturma Sekli

'
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http://www.bsm.gov.tr/ergonomi/default.asp

Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

Donanim

Donanim, bilgisayarin elle dokunulabilen, gézle gorilebilen elektronik pargalaridir. Bilgisayarin
daha islevsel olmasi icin bu pargalara ihtiyaci vardir. Daha net bir gériintli, daha kaliteli bir ses icin,
bilgisayardaki bilgileri kagit ortamina aktarmak icin donanimlari kullaniriz.

Donanimlar konumuna gore ikiye ayrilir.

I¢c Donanimlar (Dahili Parcalar)

Bilgisayar kasasinin icerisinde yer alan ve bilgisayarin calismasini saglayan parcalardir.
Bunlardan bazilari zorunlu parcalar olup, bu parcalar olmadan bilgisayar calisamaz.

Mecburi Donanim Birimleri
Ana kart (Mainboard), Merkezi islem Birimi (CPU), Gegici Bellek (RAM), Gii¢ Kaynagi (PSU).

Ana Kart (Mainboard)

Bilgisayarin iskeleti olarak tabir
edebilecegimiz bu donanim, bilgisayarin en
temel basili devre kartidir, bilgisayar
parcalarinin bir arada bulunmasini ve birbirleri
ile iletisimlerini saglar. Uzerinde islemci yuvasi,
ram yuvasi, disk stirticlileri icin IDE, SATA
baglanti noktalari, PCI, PCI-E, AGP gibi
genisletme yuvalar ile USB baglanti noktalari
bulunur. Yine lzerinde gobmli olarak bulunan
BIOS sayesinde, pargalarin bitinligina kontrol
ederek sistemin dizgin bir sekilde agilmasini
saglar.

Resim 2 Bir ASUS Ana Kart

Merkezi islem Birimi (CPU)

Bilgisayarin beyni olarak tabir edebilecegimiz bu
donanim, blttn aritmetiksel/mantiksal islemlerin
gerceklestirildigi yerdir. Ana kart tizerinde kendisine 6zel olarak
ayrilmis olan CPU Slotuna yerlestirilir. Calisma sisteminden
dolayi asiri sekilde i1sinan bu cihazi sogutmak igin cihaz lizerine
fan yerlestirilmesi gerekmektedir. islemci calisma hizi hz
(heartz) cinsinden hesaplanir. Glinimuz islemcileri Ghz

(gigaheartz) hizlarinda galismaktadirlar.

Resim 3 Merkezi islem Birimi

Gegici Bellek (RAM)

RAM (Random Access Memory, Rastgele Erisimli Hafiza), bilgisayarda belirli bir anda
yapilmakta olan islemleri saklayan birimdir. RAM ve sabit siiriici temel olarak ayni bilgileri saklarlar,
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ancak islemcinin RAM’ deki bilgilere erisme ve onlari isleme
hizi, sabit slrlictideki bilgilere erisme ve onlari isleme hizindan
cok daha buyuktir. Bu nedenle anlik islemlerde RAM ’in
kullanilmasi, bilgilerin daha ¢abuk islenmesini saglamaktadir.
Ana kart tzerinde yer alan RAM slotlarina takilir. Ana kartin
ozelliklerine baglh olarak, farkli RAM tipleri kullaniimasi

gerekebilmektedir. Resim 4 RAM Modiilii

Genisletme Kartlari
Ekran Karti, Ses Karti, Ethernet Karti, Modem, TV Karti, Hard disk, Disket Suriicu, CD/DVD
Sarici vb.

Ekran Karti (Display Card)

Ekran karti, bilgisayarda Uretilen

e L (s, ) " , ‘
gorintindn ekran vb gorintd aygitlarina (SasemaEm — | J b),

aktarilmasini saglar. Ekran kartlari -
glinimiz bilgisayarlarinin cogunda ana H DM' DV| VGA SV| DEO

karta bitunlesik olarak bulunmaktadir Resim 5 Ekran Kart Girigleri

ancak daha iyi grafikler elde edebilmek
adina bilgisayarlara ikinci bir ekran karti baglanabilir. Ekran kartlarinda farkli baglanti arabirimleri
bulunabilir. Bunlardan bazilarini VGA, HDMI, DVI, S-VIDEO seklinde sayabiliriz.

e VGA (Video Graphics Array) baglantisi, standart monitor — bilgisayar baglanti tirGddr.
Genellikle mavi renkte olan bu baglanti arabirimi 15 pinden olusur.

o HDMI (High-Definition Multimedia Interface) baglantisi, giiniimiizde daha yaygin olarak
kullanilan bir baglanti tirtidar. USB girisine benzer bir sekli olan HDMI arabirimi, ylksek
kalitede goriintl ve ses aktarimi saglar.

e DVI (Digital Video Interface) baglantisi, genellikle dikdértgene yakin bir sekilde ve beyaz
renktedir. LCD ve dijital projektorler gibi cihazlardaki gorilintl kalitesinin artirilmasi icin
tasarlanmistir. Sikistirllmamis dijital video verisinin tasinmasini amaglamaktadir. HDMI (High-
Definition Multimedia Interface) ile kismen uyumludur.

e S-VIDEO (Super Video — Separated Video) baglantisi, genellikle siyah yuvarlak bir baglanti
arabirimidir. 4 pin kullanilir. Gérintinin 2 ayri kanalda iletilmesi seklinde ¢alisan bir
sistemdir. VGA’ya gore daha dislk kalitede goriintl elde edilir. Genellikle eski bilgisayarlarda
bulunur.

Ses Karti (Sound Card)
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Ses kartlari bilgisayar tarafindan sesin
Uretilmesini ve hoparlorlere aktariimasini saglarlar.
Uzerinde bulunan ses giris noktasi araciligi ile dis
ortamdaki sesleri isleyip, bilgisayar sayisal veri olarak
kaydetme imkani da sunarlar. Dahili olarak PCl veya
PCI-Express kart yuvalarina takilan kart tirleri oldugu
gibi, harici olarak USB baglanti noktasina baglanan,

pcmcia yuvalarina takilan ve profesyonel alanlarda
kullanilmak Gzere Guvenlik duvari girisine de
baglanabilen tiirleri mevcuttur. Eski ses kartlari ISA ~ Resim 6 Ses Karti

yuvalarina takilabilirler. Ginimuzde ses kartlari ana karta bitiinlesik olarak gelmektedir. Profesyonel

amagclar disinda bitinlesik ses kartlari yeterli olmaktadir.
Ag Karti (Ethernet Card)

Ag karti, bilgisayarimizin diger bilgisayarlar ile baglanti
kurmasini saglayan donanimlardandir. Ag karti, bilgisayarin
internete baglanmasini saglamaz sadece bilgisayarinizi aga
baglar. Eger ag lizerinde aktif internet baglantisi veya internet
baglanti cihazi var ise 0 zaman bilgisayariniz internete

baglanabilir. Ag kartlari TCP/IP denilen standartlari kullanirlar.
Bu standartlar, bilgisayarlarin birbirine karistirilmasini 6nlemek, .. 7 Ak Karti
veri glivenligini ve iletimini saglamak igin gelistirilmistir.

Genellikle telefon kablosu ucuna benzeyen 8 telli (CAT5) bir kablo kullanilir ama bazi ag kartlarinda

kablosuz erisim 6zelligi de bulunmaktadir. Bu tiir ag kartlarinda bir de anten giris bulunmaktadir.
Sabit Disk Siiriicii (Hard Disk Driver)

Bilgisayarda bilgilerin kalici olarak
depolanmasini saglayan, manyetik olarak
yazilan depolama birimidir. Ust tste
yerlestirilmis disklerden olusur. Diskler
Uzerinde merkeze esit uzaklkta yerlestirilen
her bir cembere iz, cemberler lizerinde 256
veya 512 KB’lik veri iceren her bir bolime
sektor adi verilir. Ust Uiste yerlestirilmis
disklerde yer alan ayni hizadaki izlerin

birlesiminden silindirler olusur. Belirtilen

Resim 8 Sabit Disk Siiriici Plakalar

silindir, iz ve kafa sayilarinin ¢arpilmasi ile
hard diskin kapasitesi elde edilir.
RPM(Round Per Minute): Hard diskin 1 dakikadaki donme sayisini ifade eder. Ginimizdeki hard
diskler 5400 RPM veya 7200 RPM hizla donmektedir.

CD/DVD Siiriicii (CD/DVD Driver)
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Bilgisayar kasasinin icerisine veya disina baglanabilen depolama aygitidir. CD ya da DVD
ortamlarinda bulunan verileri okumaya (yazmaya) yarar.

Di1s Donanmimlar (Harici Parcalar)

Bu pargalar bilgisayarin kasasinin disinda yer alirlar ve daha ¢ok dis islevler igin kullanilirlar.
Bunlardan yalnizca Fare ve Klavye bilgisayarin genel isleyisine etki eder.

o Klavye e Mikrofon

e Fare e Harici Modem

e Yazicl e Harici Hard Disk

e Tarayicl e Harici CD/DVD Okuyucu/Yazici
e Kamera e Harici Ag Karti

e Hoparlor

Ekran (Monitér)

Bilgisayar tarafindan Gretilen gortntileri
goérmemizi saglayan birincil aygittir. Ekranlar, goriinti
alani genisligine gore 10.1”, 12”7, 14”7, 14.1”, 15",
15.6”, 17” vb. sekillerde siniflandirilir. Bu 6l¢i ing (1
inch~2,56 cm) cinsinden hesaplanip, késegen
uzunlugunu ifade eder.

Resim 9 Farkli Ekran Boyutlar
Coziinurluk, ekranda gosterilen nokta sayisini
ifade eder. Yatay Nokta * Disey Nokta seklinde yazilir.
Orn: 1024x768, 640x480, 1920x1200 vb. .
800x600

Oran, ¢ozlinlrlikte belirtilen yatay nokta 1024768
1152x870

5

X

sayisinin, diisey nokta sayisina béliinmesi ile elde edilir.

1920x1200

En sik kullanilan oranlar 4:3 ve 16:9 oranlaridir. 1600x1200

2560x1600

Yenileme Hizi, ekrandaki goriintiiniin

tazelenme siresini belirtir. Hertz (hz) cinsinden ifade Resim 10 Bazi ekran ¢dziindrlikleri
edilir. Bir dakikada tazelenme hizidir. Ekran yenileme

hizinin distik olmasi, gérintinin ekrana daha yavas gelmesine neden olur. Bu da g6z yorgunlugu ve
gozlerde agri olarak bize yansir. insan gozii 72 hertz ’in altindaki gériintii gegislerindeki kesikligi fark
edebilmektedir. Bu nedenle yenileme hizinin 75 — 85 araliginda ayarlanmasi faydah olacaktir. Ekranlar

tiim yenileme hizlarini desteklemedikleri igin bazi hizlarda ekrana gériintl gelmeyebilir.
Fare (Mouse)

Bilgisayar ekranindaki ok isaretinin (fare imleci) hareketini kontrol eder. Fare, el hareketlerini,
bilgisayara kablo, kizilotesi (IR, Infrared), radyo sinyalleri veya Bluetooth gibi iletisim kanallarindan
gonderebilir.
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Baglanti Noktalari: Fareler, bilgisayara iki farkl sekilde
baglanabilir.

e PS/2: 6-pinlik bir baglanti arabirimidir. Fare ve Klavye

baglantisi icin kullanilirlar. Fare igin genellikle yesil :
renk kullanilirken, klavye icin mor renk Resim 11 PS/2 Konnektérleri
kullanilmaktadir. Siyah renk kullanilmasi durumunda genellikle etrafinda kullanilacagi
cihazi belirten fare ya da klavye resmi bulunur. Bunun bulunmamasi durumunda ortak
kullanilan bir arabirim oldugu anlasilir.

e USB: Bilgisayara bircok farkli cihazin baglanmasini saglayan USB portu glinimizde fare
ve klavye icinde kullanilmaktadir. Kizil6tesi, Radyo Sinyali ve Bluetooth gibi
teknolojilerde de USB portu kullanilmaktadir. Bu nedenle USB araciligi ile fare ve
klavyenin hem kablolu hem de kablosuz olarak kullanilabildigini sdyleyebiliriz.

Hareket Algilama Tiirleri: Farenin el hareketlerini bilgisayara
aktarmasini saglayan teknolojileridir.

e Mekanik Fareler: icerisinde bulunan bir top ve dislilerin
yardimi ile hareketleri elektronik sinyallere gevirerek
bilgisayara aktarir.

e  Optik Fareler: LED ve foto diyot yardimi ile ylizeydeki
hareketi algilayip, bilgisayara aktarabilir. Resim 12 Farenin i mekanizmasi

o LED’li Fareler: icerisinde bulunan LED’den yayilan 1si§in yansimasi ile hareketi
algilarlar. En tist modelleri 1000 — 1600 dpi gibi yliksek hassasliga varabilir.

o Lazerli Fareler: icerisinde bulunan Lazerden yayilan 1s1gin yansimasi ile hareketi

algilarlar. Cok yiiksek hassasiyete sahiptirler.
Klavye (Keyboard)

Bilgisayara veri girisi yapmamizi saglayan aygittir. Standart olarak 101/102 tuslu klavyeler
kullanilmaktadir. Klavyeler, bilgisayara USB veya PS/2 portlari aracihigi ile baglanabilir. Klavyeler tus
dizilimine gore siniflandirilir. Tlirkceye uygun klavyeler Q ve F klavyelerdir.

Resim 13 Tiirkce Q Klavye
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Klavyede bazi tuslara birlikte basarak farkl islemlerin gerceklestirilmesi saglanabilir. Bu tir
durumlarda tuslar (CTRL+Tus Adi) seklinde yazilir. Bu durumda birinci tusa basili tutup, ikinci tusa bas-
birak yaptiktan sonra birinci tusu birakmak gerekir. Boylece tus bilesimlerini kullanmis oluruz.
Klavyelerde yer alan tuslarin gorevleri/agiklamalari asagidaki gibidir.

o ESC (Escape) Tusu: Yapilmakta olan islemi iptali etmek veya agik olan pencereyi kapatmakta
kullanilir. CTRL tusu ile birlikte basildiginda (CTRL+ESC) Baslat menisinin agiimasini saglar.

e Sekme (TAB) Tusu: Yazi yazarken 8 karakterlik bosluk birakilmasini, nesneler arasinda
hareket etmeyi saglar.

e Caps Lock Tusu: Basildiginda klavye Uzerinde bulunan Caps Lock isiginin yanmasini saglar.
Eger Caps Lock 15181 yaniyorsa yazilacak olan harfler blylik olacak demektir.

e  SHIFT (Ust Karakter) Tusu: Tuslarda yer alan ikincil karakterlerin aktiflestirilmesini, Caps Lock
acikken kiiglik harf, kapaliyken buyilk harf yazmayi saglar.

e CTRL (Control) Tusu: Tek basina bir gorevi olmayan bu tus, diger tuslarla birlikte
kullanildiginda farkli gérevlerin yerine getirilmesini saglar.

e ALT Tusu: Tek basina kullanildiginda agik olan pencerelerin menilerini aktiflestirmeyi saglar,
baska tuslarla birlikte ek gorevleri yerine getirebilir.

e Windows (Baslat, #) Tusu: Tek basina basildiginda, Baslat menisiiniin agilmasini saglar.
Farkh tuslarla birlikte farkli gérevler Gstlenir.

e ALTGR Tusu: Tek basina gorevi bulunmayan bu tus, tuslar tGzerindeki tGglinciil karakterlerin
kullanilmasini saglar.

e ENTER Tusu: Onaylama, kabul etme gorevlerinin yani sira yazi yazarken yen satira gecmeyi de
saglar.

e Num Lock Tusu: Sayisal klavyenin aktiflestirilmesini saglar. Basildigi zaman klavyede bulunan
NumLock 15181 yanacaktir. Isik yandigi siirece sayisal klavyeden sayilari kullaniriz. 1sik
yanmiyorsa, sayisal klavye tuslari Gzerindeki ikinci gorevleri kullaniriz.

e  PrtSc (Print Screen) Tusu: Ekranin fotografini gekmeyi saglar. ALT tusu ile birlikte basildiginda
(ALT+PrtSc) aktif olan pencerenin fotografini ceker.

o Insert Tusu: Yazi yazarken lizerine yazma modunun agilmasini saglar. Normalde yazi yazarken
sagdaki metinleri ileri 6teleyerek yazariz ancak lzerine yazma modu agik ise, yazdigimiz
yazilar kendisinden sonraki yazilari silerek ilerler.

o Delete Tusu: Yazi yazarken imlecin saginda yer alan yazilari silmemizi saglar. Masadstiinde
veya Windows Gezgininde herhangi bir simge secili ise 0 dosyanin geri donlisim kutusuna
gonderilmesini saglar. SHIFT tusu ile kullanildiginda (SHIFT+DEL) dosyalarin geri donlisim
kutusuna gonderilmeden silinmesini saglar.

e Home Tugsu: Satirin, listenin basina gitmeyi saglar. CTRL tusu ile kullanildiginda (CTRL+Home)
dosyanin en basina gitmeyi saglar.

e End Tusu: Satirin, listenin basina sonuna saglar. CTRL tusu ile kullanildiginda (CTRL+End)
dosyanin en sonuna gitmeyi saglar.

e PageDown Tusu: Sayfanin sonuna veya sonraki sayfaya gitmeyi saglar.

o PageUp Tusu: Sayfa basina veya dnceki sayfaya gitmeyi saglar.

e Pause (Break) Tusu: Bilgisayar acilisinda bilgisayari durdurmayi saglar. Baska bir tusa basana
kadar bilgisayarin acilmasi askiya alinir. DOS ortaminda ¢alisan gorevin duraklatilmasini veya
CTRL tusu ile birlikte (CTRL+Pause, Break) kullanildiginda gérevin sonlandirilmasini saglar.

e Scroll Lock Tusu: Excel’de imleci kilitleyip, sayfa veya ekranin hareket ettirilmesini saglar.
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e Fonksiyon Tuslari (F1...F12): Ozel gérevleri olan tuslardir. Gérevleri kullanildiklar programa
degisiklik gostermekle birlikte bazi gérevleri sunlardir.
F1: Yardim penceresinin agilmasini saglar.

o F2: Secili dosyanin yeniden adlandiriimasini saglar.

o F3: Arama — Bulma penceresinin agilmasini saglar.

o F4: Adres cubugunun aktiflestirilmesini saglar. ALT tusu ile kullanildiginda agik olan
programi / pencereyi kapatir.

o F5: Yenileme/Tazeleme gorevi gorr.

o F6: Pencere bolimleri arasinda gezinmeyi saglar.

o F11: Pencerenin tam ekran yapilmasini saglar.

F12: Farkh Kaydet secenegi olarak kullanilabiliyor.

e YOn Tuslari: Yazi yazarken imleci hareket ettirmeyi saglar. Masaiistiinde ve Windows
Gezgininde dosyalar arasinda gezinmeyi saglar. CTRL tusu ile (CTRL+Yén Tuslari)
kullanildiginda kelime kelime ilerlemeyi, SHIFT tusu ile birlikte (SHIFT+Yé6n Tuslari)
kullanildiginda gecilen karakteri secili hale getirmeyi saglar.

e Sayisal Tuslar: NumLock 15181 yaniyorsa, sayilarin kullaniimasini saglar. NumLock 15181
yanmiyorsa, lzerlerinde bulunan ikincil gérevleri yerine getirirler. Erisim Kolayligl
Merkezinden Fare Tuslari (bkz: Erisim Kolayligi Merkezi) devrede ise, farenin hareket

ettirilmesini saglarlar.

Birden fazla gérevi olan tuglar: Klavye lzerinde bazi tuglarin SHIFT+4=+
birden fazla simge yer alir. Ornegi sayi tuslarinda, hem sayilar

vardir hem de farkh simgeler bulunur. Bu si.mgeler tuslarin 4 $ ALTG R+4=$
ikinci ve lglincl gorevlerini temsil ederler. Ikincil gérevlerin

kullanilabilmesi icin SHIFT tusu, tglincll gérevlerin

. o Resim 14 4 tusunun 2. ve 3. gérevleri
kullanilabilmesi i¢in ALTGr tusu kullanilr.

Yazici (Printer)

Bilgisayarda bulunan bilgilerin kagit ortamina aktarilmasini saglarlar. Eski yazicilar bilgisayara
paralel port ile baglanirken, yeni yazicilar USB portunun kullanmaktadir. Yogun olarak kullanilan 3 tiir

yazici vardir.
TTTTrT ![/
1. Nokta Vuruslu Yazicilar: Kagida igne vurarak karakterlerin olusmasini ‘ -
saglayan eski yazicilardir. Kaliteli ¢ikti gerektirmeyen islemlerde /
. % 4 |
kullanilabilirler. —

2. Mirekkep Piiskiirtmeli Yazicilar: Genel olarak nokta vuruslu yazicilar )
o . . . o Resim 15 Nokta Vuruslu Yazici
gibi ¢alisirlar. Bu yazicilarda igne yerine mirekkep puskiirtme
noktalari bulunur. Renkli veya siyah beyaz olarak kullanilabilir. Kartus
sistemi ile calisir. Miirekkep bitince kartus degistirilerek kullanmaya

devam edilebilir.

Resim 16 Mirekkep
Piiskiirtmeli Yazici
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3. Lazer Yazicilar: Son gelistirilen yazici taridir. Miirekkep kartusu yerine toner sistemi
kullanilir. Bu yazici tlirlinde, kagida lazerle islenen konumlara baski tozunun yapismasi ve
bunlarin isi ile kagida sabitlenmesi sistemi vardir. Giniimizde en ¢ok kullanilan yazici
taridar.

Tarayici (Scanner)

Kagit ortaminda bulunan bilgilerin sayisal verilere dondstirilmesini
saglayan cihazdir. Bilgisayara USB portu araciligi ile baglanirlar. Birlikte
kullanilan yazilima bagh olarak yazi algilama 6zelligi de saglanabilir.

Yaptiklan ise Gére Donanimlar

Donanimlar, yaptiklari ise gore Giris Birimi ve Cikis Birimi
olarak ikiye ayrilirlar. Girig Birimleri, dis ortamdaki verileri
bilgisayara aktaran donanimlardir. Cikis Birimleri ise, bilgisayar
ortaminda bulunan verileri dis ortama aktaran donanimlardir. Bazi

donanimlar hem giris birimi hem de ¢ikis birimi olarak calisabilirler. .
Resim 18 Tarayici

Donanimin Adi Giris Birimi Cikis Birimi
Monitor X
Klavye X
Fare X
Yazic1 X
Tarayici X
Hoparlér X
Mikrofon X
Kamera X
Dokunmatik Ekran X X
Modem X X
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Bilgisayarda Kullanilan Olgii Birimleri

Bilgisayarda kayit edilen bilgilerin boyutunu hesaplamak igin kullandigimiz 6l¢i birimleri: bit,
byte, kilobyte, megabyte, gigabyte, terabyte, petabyte, exabyte, zettabyte, yottabyte seklindedir.
Bilgisayar 6l¢ili birimleri 1024 ve katlari seklinde ilerler. Bunlardan yalnizca byte, 8 bit olarak
belirlenmistir.

1 Byte = 8 bit

1 Kilobyte (KB) = 1024 Byte 1 Kilobit (Kb) = 8192 Bit (8 Bit * 1024 Byte)
1 Megabyte (MB) = 1024 Kilobyte 1 Megabit (Mb) = 1024 Kilobit

1 Gigabyte (GB) = 1024 Megabyte 1 Gigabit (Gb) = 1024 Megabit

1 Terabyte (TB) = 1024 Gigabyte 1 Terabit (Tb) = 1024 Gigabit

1 Petabye (PB) = 1024 Terabyte 1 Petabye (Pb) = 1024 Terabit

1 Exabyte (EB) = 1024 Petabyte 1 Exabit (Eb) = 1024 Petabit

1 Zettabyte (ZB) = 1024 Exabyte 1 Zettabit (Zb) = 1024 Exabit

1 Yottabyte (YB) = 1024 Zettabyte 1 Yottabit (Yb) = 1024 Zettabit

Bilgisayarda veriler ikilik sistem Gzerinden degerlendirilir. Bu nedenle her bir karakter icin
ikilik sayi sisteminde bir karsilik bulunmaktadir. 256 adet temel karakter tizerinden calisildigi icin 1
byte, 8 bit olarak belirlenmistir.

Ornegin: A karakterinin, karakter kodu 65 ‘dir. 65 sayisi ikilik sayi sisteminde 01000001 = 0*128 +
1*64 +0*32 + 0*16 + 0*8 + 0*4 + 0*2 + 1*1 = 65 seklindedir.

Tlm karakterlerin ikilik sistemdeki karsiliklari 8 tane rakamdan olusur. Bu da 1 byte=8bit
sistemini olusturmaktadir. 1024 sayisi 2° degerine tekabiil eder. Yalniz sabit disklerin kapasiteleri
hesaplanirken, hesaplamanin kolay olmasi ve pazarlama teknigi acisindan 1000 ve katlari sistemi
kabul edilmistir.

Ornegin: 160 GB lik bir harddiskin kapasitesi;
160*1024*1024*1024 = 171798691840 byte olmasi gerekirken,

160*1000*1000*1000 = 160000000000 byte seklindedir. Yani aldigimiz 160 Gb lik bir harddisk
aslinda 160000000000 /1024/1024/1024=149,01 GB kapasiteye sahiptir.
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Kisayol Tuslari

Yaptigi is Kisa yol Tusu

Cahistir Menusd Baslat Tusu + R (run/calistir)

Bilgisayarim Baslat + E (explore/kesfet)

Baslat + D / Baslat + M
(desktop/masaiistii)

Masaustlinu Goster

Hizl Baslat (Windows 7) Baslat + Program Numarasi

Sayfa/Goruntl Yenile F5
Yeniden Adlandir F2
Arama F3 / CTRL + F (find/bul)
Degistir (Word) CTRL+H
Sola Hizalama CTRL+L

Ortalama CTRL+R

Saga Hizalama CTRL+G

iki Yana Yasla CTRL+D
Kalin Yazma CTRL + K (kalin)
italik Yazma CTRL + T (italik)
Alti Cizgili Yazma CTRL + SHIFT + A (alti ¢izili)
TUmun( Segme CTRL + A (all/tiimi)

Kes CTRL+ X

Kopyala CTRL+ C/ CTRL + Insert (copy/kopyala)
Yapistir CTRL + V / SHIFT + Insert

Yeni Belge CTRL + N (new/yeni)

Program Kapatma ALT +F4

Dosya Acma CTRL + O (open/ag)

Kaydetme CTRL + S (save/kaydet)

Farkl Kaydetme F12

Gorev Yoneticisi

CTRL + ALT + Delete

Baslat Menlisu

Baslat Tusu / CTRL + ESC

Pencereler Arasinda Gezme

ALT + Tab

Geri Al CTRL+Z
Yinele (Geri Alinani Tekrar Yap) CTRL+Y
Yeni Sayfa(Word) / www.*.com (internet) CTRL + Enter
Adres Cubugu (internet Explorer) F4

Baslk Atama (Word)

ALT + Baslik Numarasi

Meni Cubuguna Ge¢me

F10

Dipnot Ekleme (Word)

CTRL+ ALT +F

Tam Ekran Goériintii (internet Tarayicilari)

F11

Ekran Resmi Cekme

Print Screen

Aktif Pencere Resmi Cekme

ALT + Print Screen

Excel’de Formiulleri Gosterme

CTRL+,



http://www.*.com/
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Isletim Sistemleri Temeller

Bu bélimde bilgisayarimizin yonetim yazilimi olan isletim sistemleri hakkinda bilgiler

edinecegiz.

isletim Sistemi; kullanici ile bilgisayar arasindaki iletisimi saglayan, bilgisayar kaynaklarinin

kullanimini kolaylastiran, uygulama yazilimlarinin galismasini saglayan temel sistemdir. Bilgisayarin

bildigimiz anlamda galismasini saglayan yazilimlardir. Ginimuizde en ¢ok kullanilan isletim sistemleri
ve tirleri:

o Microsoft Windows o Linux
=  Windows 3.1 = Redhat
=  Windows 95 =  Debian
=  Windows 98 =  Suse
=  Windows ME = Pardus
=  Windows 2000 = Pisi Linux
=  Windows XP o O0SX
=  Windows Vista = MacOSX
=  Windows 7 = |OS (Mobil
=  Windows 8 Cihazlar igin)
(Metro Ul) o Android (Mobil Cihazlar
icin)

Isletim Sistemi Tiirleri

isletim sistemlerini; Gercek Zamanli, Cok Kullanicili ve Tek Kullanicili, Coklu Gérev ve Tek

Gorev, Dagitilmis ve GOm{ll isletim sistemleri olarak ayirabiliriz.

Isletim Sistemleri Cesitleri

1.
2.
3.

Amiga isletim Sistemleri: Amiga bilgisayarlarda kullanilan isletim sistemidir.

MAC OS X: Apple bilgisayarlar i¢in gelistirilen UNIX tabanli isletim sistemidir.

Chromium isletim Sistemi: Google tarafindan Linux cekirdegi tizerine insa edilmis bir isletim
sistemidir. PC’'lerde kullanilabilir.

Linux isletim Sistemleri: UNIX tabani izerine PC’ler icin insa edilen bir isletim sistemidir. Cok
fazla sayida farkl dagitima sahiptir. Cekirdegi ticretsiz olup, bazi dagitimlar disinda kendisi de
Ucretsiz olarak kullanilabilmektedir. Belirgin bir sahibi olmadigi icin hi¢ kimse hak talebinde
bulunamaz. Tiirkiye’de su anda TUBITAK tarafindan gelistirilen PARDUS isletim sistemi de
Linux ailesinin bir ferdidir. Ucretsiz kullanimi ve dagrtimi yapilabilmektedir.

Windows isletim Sistemi: Microsoft tarafindan PC’ler igin gelistirilen bir isletim sistemidir. Su
anda diinyada en cok kullanilan isletim sistemleri listesinde birinci sirada yer almaktadir.
Ucretli bir isletim sistemidir. internet Kafelerde, yeni aldiginiz bilgisayarlarda kurulu olan
isletim sistemi genellikle Windows isletim Sistemidir. Windows 3.1 ile gérsel arayiize sahip
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olduktan sonra Windows 95, Windows 98, Windows Millenium Edition (ME), Windows XP,
Windows Vista ve son olarak Windows 7 piyasaya slrilmustdr.
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Isletim Sistemi Gelismis Ozellikler

Bu bélimde bilgisayarimizin genel 6zelliklerini nasil diizenleyecegimizi 6grenecegiz.

Windows’ta Dosya / Klasor Yapisi

Dosya

icerisinde metin, resim, miizik, video vb. icerikleri barindiran yapilardir. Dosyalar; dosya adi
ve uzantisi olmak lizere 2 béliimden olusurlar. Dosya adi ve uzantisi (.) nokta isareti ile birbirinden
ayrilir. Dosya adi; noktalama isaretleri iceremez. Uzantilar, dosyanin tlriini belirleyen kullaniciya ve
isletim sistemine, dosyanin icerigi hakkinda bilgi veren kisaltmalardir. Dosya uzantilarina 6rnek

vermek gerekirse;

Dosya Uzantisi

Dosya igerigi

txt Metin belgesi

wav, mp3, ... Ses dosyasi

bat, exe, com Calistirilabilir dosya
doc, docx Office Word Dosyasl
xls, xlsx Office Excel Dosyasi

ppt, pptX, pps, ppPsx

Office Powerpoint Dosyasi

jpg, bmp, gif, png, ...

Resim Dosyasi

wmv, mpg, avi, xvid, ...

Video dosyasi

Ornek bir dosya adlandirmasi:
Ornek dosya

txt

'
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Klasor

Dosyalari bir arada tutmaya yarayan yapilara klasor adi verilir. Klasorler, 6zelliklerine gore
Ozellestirilebilen yapilardir. Klasér adlari; uzanti barindirmaz, sadece klasori ismi bulunur. Genellikle
sari karton klasor seklinde bir simgeye sahiptirler. Klasorler, sadece dosyalari degil, farkh klasorleri de

ili B~ =TT
barindirabilirler. =)
Dosya Yolu Diizenle + Ag Yaz Yeni klasir == o« [ liéil

Dosya yolu, bir dosya veya klasoériin harddisk P g A :
. .. . .. e ) -us
icerisindeki konumunu tanimlamak igin kullanilir. Dosya yolu 2 i verel Disk (C) ages
. . . . .. I . . . . AppSEN i
ana parc¢adan olusur. Birinci parca surici harfi, ikinci parca | Intel chwp
. . . Kullamailar
dosya adresi seklindedir. AVDIA TR
e || ie9props.propdesc
erflLogs = )
& iediagemd exe
A . . Program Dosyalan (:86) |= | P =
Ornek dosya yolu: | P Fic, gl mt ‘I‘dl\
 Borjour 8 i
C:\Program Files\Internet Explorer\iexplore.exe J G 4 eproy.di
DVD Maker
) = %) IEShims.dIl
- - TN T T . : & iexplore.exe
Burada yer alan C:\ ibaresi bulunulan siricliyl (harddisk : Interﬂihplwer e
bslumini) ifade eder. C siriictsii genellikle Windows isletim _— ffsif::sz’u":;"'
. .. vl g o v e e g Plugins = T
sisteminin yukli oldugu suriictidir. Dosya yolu yazilirken, conoe (%] jsprofileruidl
. T . . . %] msdbg2.dll
surtcl harfinden sonra :\ (iki nokta iist liste ve slash) konur, bu P”d”‘ 2] networkinspection.di -
. PO - 4 n »
onu diger isimlerden ayirmamizi saglar. Striict harfinden sonra 9 iexplore.exe Deistime tarihi: 23.00.2013 04:26
.. .. . .. e .. . =  Uygul Boyut: 757 KB
en st diizeydeki klasérden baslayarak klasor isimleri aralarina \ Ny e >
(slash) isareti konularak yazilir. Her bir \ (slash) isareti bir alt Resim 19 Dosya Yolu

klasére gecildigini anlatir. En son olarak tekrar bir \ (slash)
isaretinin ardindan dosya adi, uzantisi ile birlikte yazilr.

Baslat Meniisu

Bakim
Bu bolim bilgisayarin onarim islemlerinizi yaptigimiz bolimdir.

Sistem onarim Diski Olusturma segenegi ile bilgisayarimizin arizalanmasi durumunda bilgisayari
kurtarabilmek igin bir flash disk veya disket yardimiyla bilgisayarimizi yeniden
yapilandirmak/kurtarmak icin gerekli islemleri yapabiliriz. Sistem Onarim Diski se¢eneginde
kullanacagimiz flash disk in igerisinde 6nemli bir bilgi bulunmamasi gerekmektedir. Clinkii bu secenek
sonunda flash disk bigimlendirilecektir (igerisindeki tim bilgiler silinecektir).

Windows Uzaktan Yardim segenegi bilgisayarimizda internet baglantisi, yeniden kurma gibi islemler
haricindeki sorunlarda bir arkadasimizdan yardim almak i¢in kullanabilecegimiz bir se¢cenektir. Bu
secenek sonucunda olusturulan davet dosyasini arkadasimiza e-posta ile gonderdikten sonra,
bilgisayarimiza internet lizerinden baglanarak problemin ¢éziilmesini saglayabiliriz. Uzaktan yardim
seceneginde karsi taraftaki kisinin bilgisayari kontrol etmesini engellemek i¢in ESC tusuna basmamiz
gerekmektedir.

Yardim ve Destek secenegi, bilgisayarimizda karsilastigimiz sorunlarda baska birisinin yardimina
basvurmadan 6nce, sorunu kendi basimiza halletmek icin kullanabilecegimiz bir bolimdiir. Windows
icerisinde bulunan yardim ve sorun giderme belgeleri araciligi ile sorunlarin giderilmesine calisabiliriz.
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Yedekleme ve Geri Yiikleme secenegi bilgisayarimizin igerisinde bulunan sistem ayarlari, kisisel
dosyalar gibi bilgilerin bir kopyasini olusturup, bilgisayarimiz arizalandiginda (¢oktigiinde)
bilgilerimizin kaybolmasini engellemek ve yeniden kurulumda bilgilerimizi geri yiiklemek igin
kullanilabilir.

Donatilar

Bu bolimde bilgisayarda kullanabilecegimiz bazi temel islevlerin yani sira isletim sisteminin
daha etkin ¢alismasi icin gerekli yaziimlar da mevcuttur. Kullanabilecegimiz yazihmlardan bazilari;
Not Defteri, Wordpad, Hesap Makinesi, Ekran Alintisi Araci, Paint (resim ¢izme yazilimi), Uzak
Masaiistii Baglantisi, Projeksiyon Baglantisi (kablolu, kablosuz)dir.

Erisim Kolayligi Merkezinde engelli kullanicilarin bilgisayari daha etkin kullanilabilmeleri icin
tasarlanmis olan; Biiyiiteg, Ekran Klavyesi, Ekran Okuma Araci, Windows Ses Tanimlama Araci
bulunmaktadir.

Sistem Araglarinda isletim sistemin saglikli calisabilmesi icin gerekli olan araglar vardir.
Ornek; Disk Birlestiricisi, Disk Temizleme Araci, Gérev Zamanlayici, Karakter Eslem, Sistem Bilgisi,
Sistem Geri Yiikleme.

Tablet PC araglar da dokunmatik 6zelligi olan bilgisayarlarda EIl Yazisi Tanima, Tablet PC
Giris Paneli (ekran klavyesi) gibi uygulamalarla bilgisayari daha etkin kullanmamizi saglar.

Denetim Masasi

isletim Sisteminin ve bilgisayara bagli aygitlarin ayarlarini yapacagimiz bélimdiir. Baslat
Menisinden - Denetim Masasi baglantisina tiklayarak veya Bilgisayar penceresinde st menide yer
alan Denetim Masasini Ag diigmesine tiklayarak agabiliriz.

Ag ve Paylasim Merkezi

Bu boliimde bilgisayarin ag baglanti ayarlarini yapabilir, ag cihazlarinin 6zelliklerini
degistirebiliriz. Bagdastirict Ayarlarini Degistirin bolimiinden bilgisayarimizda takili olan ag
cihazlarini (Ethernet karti, kablosuz ag karti, bluetooth adaptori vs.) goriintileyip, bu cihazlara ait
ayarlari dizenleyebiliriz. Gelismis Paylasim Ayarlarini Degistirin boliminden agda dosya — yazici
paylasimi ile ilgili ayarlari degistirebiliriz.

Aygit Yoneticisi
Bu béli ilai 51/ cihazl
u boélim, bi glsayarlmlza bagh CI. azlar N L Aygrt Yonetios l':’ | =) I&J
(aygitlan) goruntileyip, varsa sorunlari gidermemizi
saglayan, bu aygitlarin tanimlayici dosyalarini Dosya: Eylem: Goranum. Yardim
(suriictlerini) yiikleyip, glincellememizi saglayan as | T E HE & E &S

bollimddr. Aygit Yoneticisinde herhangi bir aygiti
.. . i - Resim 20 Aygit Yoneticisi
sectigimiz zaman aktif hale gelen diigmeler,

Giincellestir, Kaldir ve Devre Disi Birak digmeleridir.
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Aygitlar ve Yazicilar

Burasl yazicl, tarayici, kamera gibi cihazlari gérintiledigimiz bélimdir. Yeni bir yazic
eklemek istedigimiz zaman veya telefonumuzu bilgisayarimiza bagladigimiz zaman burada
goruntulenecektir.

‘& Balge ve Dil @ ¥ Bolge ve Dil @
Bolge ve Dil [ Bmer | Konun [ Kayelerve Dier | Yonetmse |
. . . . .. e . Bigim: Windows da dahil bazi yazihimlar, belli bir bolgeyle lgili ek iserik saglayabilr. Bazt
Bilgisayarin/Isletim Sisteminin dilini (Tose oy ) ||| Pt e dunm g i e
. . o . ape . . it bicimleri Gegerli konum:
ayarlamak icin, kullandigimiz klavye dizilimini s 2 1l = S
degistirmek icin bu bolima kullaniyoruz. . {jj:“”’”m :}
Uzun saat: [ssidaiss -
Bicimler Sekmesi: Isletim Siteminin tarih/saat S 2
goéruntileme bicimleri burada ayalaniyor. v o
e
Konum Sekmesi: Bilgisayarin bulundugu —
. e T SR g
konumu ayarlamamizi saglar. Bu ayar, web
sitelerinin bulundugumuz konuma yoénelik — - —
lge ve Di = Bsige ve Dil
hizmetler sunmasinda faydahdir. e Karun] mtrve Dt [t B [ [Fovrepie oo |
Klavyeler ve diger giris dilleri Kargilama ekrani ve yeni kullanici hesaplan
Klavyenizi veya giris dilinizi degitirmek icin Klavye degistir'i tilatin E\us\alvarssw ayavlannk\zhgamr;‘tuley\‘n ve b:n\an‘kargw\ama ekranina, sistem
Yénetimsel Sekmesi: Bu boliim aktif olan o ] -
0§ Geldiniz ekraninin klavye dizenini nasi % Ayarlan kopyala.. |
kullanicinin dil, klavye, tarih/saat gibi Goriidlemedii ) Bttt i e ol
. o s ok o e e e ek Unicode olmayan programiann dif
ayarlarini tiim bilgisayar kullanicilarina ve T Bt sy, Urico e o o
bilgisayar acilisina kopyalayarak, bilgisayardaki Mot
U i _‘Es‘émm yerel ayarini degistir..
tiim konumlarda ayni ayarlarin gegerli R
olmasini saglar.
Klavyeler ve Diller: Burasi klavye tus dizilimi S ———
[ [wa ] [ tos e

ve dilinin degistirildigi bolimdur.

Resim 21 Bolge ve Dil Segenekleri
Erisim Kolaylig1 Merkezi
Bu boliim, daha gok gérme ve isitme engeli olan kullanicilar igin tasarlanmis bir bélimddr.
Biiyiiteg, Ekran Okuyucusu, Yiiksek Karsithk ayarlari gibi ayarlar, bilgisayarin daha rahat
gorintilenmesini ve ekranda bulunan yazilarin kullaniciya sesli bir sekilde okunmasini saglar. Yalniz,
Ekran Okuma ozelligi Tlrkge bilmedigi icin, kullanabilecegimiz bir 6zellik degildir.

Biiyuteg: Tiklandig1 zaman kontrol paneli agilir. (-) ve (+) tuslari ile % Buytes )
blyltecin blyitme oranini ayarlayabiliriz. Gériinlimler menisiinden \g %300 Géranimler v Q»’

blyttecin ¢alisma seklini segebiliriz. 3 farkli calisma sekli Resim 23 Biiyiitec Kontrol Paneli

bulunmaktadir: Mercek, Tam Ekran, Yerlesik.

Mercek: Fare lizerine dikdortgen seklinde bir mercek

yerlestirilerek, farenin gezdigi alanlarin blytilmesini saglar.

Tam Ekran: Ekranin tamaminin biydtldlmesini saglar. Fare biyuttlen ekranin sinirlarina
ulastiginda ekran kaydirilarak diger boélimlerinde goriintiilenmesini saglar.

Yerlesik: Ekranin Ust kisminda belirli bir kismin mercek haline getirilerek, farenin bulundugu
bolimiin ekranin Gstiinde segilen oranda blyuttlmis olarak gosterilmesini saglar.
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Blyiteg, kullanilmaya basladiginda, Kontrol Paneli, mercek (Bkz.Resim 22 Mercek GerinimiResim 22) $eklini alir,
Gzerine tiklandiginda tekrar kontrol paneli goriintr.

Ekran Okuyucusu: Bu 6zellik aktif edildigi zaman, otomatik % Wicrosoft Ekran Okuyurusa [l e

olarak ekranda aktif olan pencereyi okumaya baslar. Ancak S
Okuyucusu ekrandakileri sesli olarak okuyacak.

yukarida da belirttigimiz gibi, Tlrkce bilmemesinden dolayi

Ana Ekran Okuyucu Ayarlan

okuduklari anlagilmamaktadir. Ayrica sadece metinleri degil, 9] Kullomernin Tos Vuruglarm Yankl
. . P v PR . V| Sistem Iletilerini Bildir
arkaplan ézelliklerini de okudugu icin kullanigh bir uygulama R
deg| | d ir. Ekran Ckuyucuyu Simge Durumunda Baglat
Oturum actigimda Ekran Okuyucusu'nun baglatilp baglatilmayacagini denetle
[ Hizh ¥ardim l ‘ Ses Ayarlan ‘ | Cikis

Resim 24 Ekran Okuyucusu

Yiiksek Karsithik: Ekranin gérinti ayarlarinin gérme engeli
olan kisilerin daha rahat takip edebilecegi sekilde
diizenlenmesini saglar. Temel mantigi karsit renklerin
kullanilmasi ile dikkat ¢ekiciligin arttirilmasini saglamaktir.

Prt Scr !
Kisayol Tusu (Sol | “Alt § +Sol | <= +l Sys Rq J )
tuslaridir. L ‘ ]

Fare Tuslari: Erisim Kolayligi Merkezinde en ¢ok ise yarayan

ozellik, Farenin klavye Gzerinden kontrol edilebilmesini Resim 25 Yiiksek Ka
saglayan Fare Tuglar 6zelligidir. Bu 6zellik farenin klavye
Gzerinde yer alan, sayisal tuslar yardimiyla kullanilabilmesini saglar. Fare

Kullanimini Kolaylastir baslig altinda, Fare Tuslarini Etkinlestir kutusu

isaretlendikten sonra sistem tepsisinde (saatin yanindaki alan) Bl simgesi

gbrundr. Fare Tuslarini etkinlestirmek icin kisa yol tusu (Sol 3 + Sol +

E)’dur. Bu simge Fare Tuslarinin etkin oldugunu ancak farenin
kullanilamayacagini ifade eder. Klavyeden NumLock tusuna bastigimiz

. . E . . . o . Resim 26 Sayisal Tus Takimi
zaman simgemiz simgesine donusur. Artik fareyi kullanabiliriz. Fareyi

hareket ettirmek icin Sayisal Klavyeden, ana yonler icin (2, 4, 6, 8), ara yonler icin (1, 3, 7, 9) tuslarini
kullanabiliriz. 5 tusu, aktif fare butonuna tiklama gorevi yapar. Aktif Fare Butonu, fare simgesi

Gzerinde gri ile gosterilen butondur. Aktif butonu degistirmek icin tuslarini kullaniriz. (/)
tusu sol, (*) tusu hem sol hem sag, (-) tusu sag butonun aktif olmasini saglar. (0) tusu Aktif Fare
Butonunun basil tutulmasini, (Del) tusu basili tutma isleminin sonlandiriimasini saglar. Fare tuslarini
devre disi birakmak icin, yine ayni tuslara basmamiz yeterlidir. Eger, bilgisayarimizda hoparlér varsa,
Fare etkinlestirme ve devre disi birakma esnasinda sesli bildirim alabiliriz.
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Fare 7 Fare Ozellikleri =)
Bu bolliim farenin gorsel 6zellikleri ile tiklama Dilimelr | et | it Seqgreien | Teic | Doreeen]
ayarlarinin yapilmasini saglar. Digme yapiandmas
[CIBiingil ve finel didmeler defistic o
Sagc:aki .:;gl‘a"nin Isaqne vajumkieme gb\h\
Digmeler Sekmesi: Bu boliim; fare tuslarinin gérevleri, Cift s i TSRS
Tiklama Hizi ve Tiklatma Kilidinin bulundugu bélimdar. T
v v v, ) . e Ayanniz sinamak igin klasdn gift tiklatin. Klasdr
Diigme Yapilandirmasi segenegi fare digmelerinin yer ;qumazyadakapfnmazsa‘damfyﬁasayar
leneyin
degistirmesini saglar. Solaklar igin fare kullanimini Ha: Yavas 0 il
kolaylastirmayi amaglar. Kutucuk isaretlendigi anda etkin olur. Thdatms Ki
i H .. . v [] Tiklatma Kilidini etkinle gir Ayarar...
Isareti kaydirmak igin farenin sag tusuna basiimasi e et et e ve sl
e EIT.\E. I1GIN KIsa Dir sure tare dugmesine basin. birakmak 1gn tare
gerekmektedir. Cift Tiklatma Hizi se¢eneginde bulunan dufmesintyine tkitn.

kaydirma ¢ubugu farenin tusuna ne kadar seri basilmasi

gerektigini belirtir. Kontrol icin sag tarafta bulunan klasér

resmine tiklayip, klasérii agmaniz gerekiyor. Tiklatma Kilidi, Resim 27 Diigmeler Sekmesi

diztsti bilgisayarlarda kullanish bir 6zelliktir. Touchpad gibi A =)
dokunmatik cihazlarda striikleme birakma iglemi igin bir [ e feretsler st Segenekien | Tekerk | Donenm |
parmagin dugmede basili tutulmasi mecburiyetini ortadan IDdemmm 3 [
kaldirir. Kullanimi, tasimak istediginiz nesnenin {izerine 2 E
saniye boyunca basili tutun ve birakin. Farenin sol tusuna Oaelesi
tekrar tiklayana kadar nesne, fareyi takip edecektir. S

Yardm Seg h@
isaretgiler Sekmesi: Fare simgesini degistirdigimiz bolimdiir. e P s 'klr‘
Ozellestir béliimi aracalig ile istedigimiz fare durumu icin :E‘SW _|i 1
istedigimiz herhangi bir simgeyi secebiliriz. Faremizin tim 7 Fore Gelikier =)
durumlarini kisisellestirdikten sonra bu 6zel fare simgelerini || | [Dimeler [ gartgie| Isrei: Secuneler [Tokerok [Donanm|
Diizen boélimiinde yer alan Fakli Kaydet digmesi ile (u Eﬁkm g harsoon

Yavas! Hizh

kaydedebilir, farkli bilgisayarlara hizli bir sekilde tasiyabiliriz. Ré

isaretqi hassasiyetini artr

i . . e pee . . . .. Dugmeye Git

Isaretgi Segenekleri: Bu boliim farenin hareket ozelliklerini [ Dot o suna ik
varsaylan dugmenin Ustune gotur

ayarlayacagimiz bélimdur. Birinci boliim; farenin hizini —

belirledigimiz bélimdiir. Kaydirma ¢ubugunu saga/sola i

kaydirarak farenin ekrandaki hareket hizini ayarlayabiliriz.

£l [T Yezarken isaretgyi gide I

L} CTRL tuguna bastigimda igaret ginin yerini goster |

Diigmeye Git secenegi Evet/Hayir/Iptal digmelerinin yer aldig
uyari pencerelerinde farenin otomaik olarak segili digme I

Gzerine gitmesini saglar. Bu secenek de dizlsti bilgisayarlar Resim 29 Isaretgi Secenekleri Sekmesi

veya fareyi aktif olarak kullanmayanlar i¢in uygun bir secenektir.
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Goriindirliik secenegi farenin belirli durumlarda daha gorinir olmasini, ekran yerinin bulunabilmesini

veya gériinmez olmasini saglar. isaret izi 6zelligi, tiklandiginda farenin arkasinda baska fare

simgelerinin gezinmesini saglar. Yazarken isaretciyi Gizle 6zelligi, Word, Excel, Powerpoint, Not

Defteri, internet vb uygulamalarda yazi yazilirken farenin gériinmez olarak dikkat daginikligina sebep

olmamasini saglar. CTRL Tusu 6zelligi fareyi ekran lizerinde

bulamadigimiz zamanalrda veya sunum vb gosteriler yaparken Dumeler | reiglr | isaelg Seqeneldei | Tekerek [Dosann]

bazi noktalara dikkat cekmek istedgimizde CTRL tusuna basmak
sureti ile fareye yonelen yuvarlaklarin ekranda ¢ikmasini saglar.

Tekerlek: Bu bolimde fare tekerinin ekrani ne kadar
kaydiracagini ayarliyoruz. Bazi farelerde tekerlegin saga sola
kaydirma 6zelligi de oldugundan burada yer alan Yatay
Kaydirma 6zelligi sayesinde yatay kaydirma ozelligini de
ayarlayabiliyoruz.

Gorev Cubugu ve Baslat Meniisii

Gorev Cubugu ve Baslat Menst 6zelligi Windows
isletim Sisteminin en 6nemli 6zelliklerinden olan Gérev
Cubugu (Baslat Cubugu) ve Baslat MenUsunin ayarlandigl
bolim olarak karsimiza gikiyor.

Gorev Cubugu: Gérev Cubugunu Kilitle 6zelligi isaretli
olmadigi zamanlarda fare ile goérev cubugunun kenar
cizgisinden tutup, gérev cubugunun boyutunu
degistirebilir, gbrev cubugu lGzerinde bos olan herhangi bir
alandan tutarak gorev cubugu ekranin kenarlarinda
gezdirip, istedigimiz bir kenarda sabitleyebiliriz. Gérev
Cubugunu Otomatik Olarak Gizleme 6zelligi; aktif
olmadigi/kullanilmadigi zamanlarda gérev cubugunun

ek GOrEV Cubugu ve Baglat Menist Ozellikleri

¥ Fare Ozellikleri @
Dikey Kaydima
N Tekersk bir digh déndiiniidiiainde su kadar kaydr
4
3 -
_) Bir defada bir ekran,
Yatay Kaydima
a1 Bir seferde su sayda karakter kaydimak igin
| ) iseredian:
3B
u
Tamam l Iptal I Uyaula
===

Gérev Gubudu | Baslat Menist | Arag qubuklar |

[T Gérev qubugunu otomatik olarak gizle
[ Kiigiik simgeler kullan

Gérev gubudunun Mt vI
ekrandaki konumu:
Gérev gubudu
dugmeleri:

[ Her zaman brlestr, etiketier gle -

Bildirim alari
Bidirim alaninda gérintillenecek simgeleri ve Erer—
bildirimleri ozellestrin, Ozeletir...

Masaistini Aero Peek ile Onizie
Fareyi gérev gubugunun en ucundaki Masalstind Géster didmesine
gotirdiginiizde masaisting gegid olarak gérintiiler,

[¥] Masaiistiinii énizlemek igin Aera Peck dzeligini kullan

Gorev qubudunu nasil Gzellestiriim?

Resim 31 Gorev Cubugu Sekmesi

bulundugu kenara gekilerek ekrandan kaybolmasina ve ekranda daha fazla kullanim alani saglamasina

imkan tanir. Kiictik Simgeler 6zelligi de ayni sekilde gorev cubugunun kigilterek daha fazla kullanim

alani saglanmasini amaclamaktadir.

Gorev cubugu konumunu, kendimiz tutup hareket ettirerek ayarlayabilecegimiz gibi, Gérev

Cubugunun Ekrandaki Konumu secenegi ile de belirleyebiliriz.

Gorev Cubugu Diigmeleri, secenegi gorev cubugunda yer alan simgelerin gériiniimini ayarlar. Her

zaman birlestir, etiketleri gizle secenegi varsayilan olarak ayarlanmistir. Bu secenek program acik da

olsa kapali da olsa gérev cubugu lzerinde ayni sekilde bulunmasini, program isimlerinin

gorintilenmemesini saglar.

Masaiistiinii Aero Peek ile On izle secenegi; fareyi grev cubugunun sonunda yer alan Masadistiinii

Goster digmesi Uzerine getirdigimiz zaman tim aktif pencerelerin gériinmez olarak masadstiiniin

gosterilmesini saglar.
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Baslat Meniisii: Bu sekme Baslat Mensdi ayarlarini [ erev Guougu ve sasat Menut Gl ol
. . . = . ) . Grev Cubugu | Baslat Mentist | Arac cubuklan
diizenleyebilmemize olanak tanir. Ozellestir digmesine e g oot | acabd

Baglantlarin, simgelerin ve mentilerin Baglat menlstndeki
gérunumlerini ve davraniglann dzellestirmek icin Ozellestiri tklatin,

tiklanarak; Baslat Mensii iceriginde goruntilenmesini

. ey . . ey . PR .. Giig digmesi eylemi: Kapat A
istedigimiz veya istemedigimiz menu 6gelerini o
P . []En son aglan programian Baslat mentsinde depala ve gorintile
r ——— 1 ayarlayabiliriz. Gii
Baglat Meniist'nd Ozellegtic === Y y ¢ [F1/&n son aglan dijcleri Baslat meniisinde ve gorey qubugunda dpola ve gérintile

Badlantlarin, simgelerin ve menulerin Baslat mentisundeki gérunum ve ‘i i i i

davranislarim dzellestirebilirsiniz. Dugmes’ Eyleml I Ie

5] - iloi

Ayaitiar ve Yazalar B bllglsayarln

[] Baglam mentilerini ve siirikleme ve birakmay etiinlestir C

7] ion acma/kapama

<] Belgeler L4

[ aglant olarak gorintile Y . o
O B digmesine basildiginda

(@ Meni olarak gérintiile o
sayar ne yapi |a cagini Baslat meniisiinin grintiming nasi dedistiririm?

@ Badlant olarak garintile

Bu bijeyi gosterme

e alarsk geinie belirlemis oluruz. Wygia

Biryiik simge kullan

el komuts Gizlilik seceneginde

[ Denetim Masas:
(@ Badlant olarsk gorontiie

Resim 34 Baglat Meniisii Sekmesi

{2 i i oo -l bulunan kutucuklar, en
Baslat meniisii boyutu
e = son kullanilan programlarin ve en son agilan dosyalarin baslat
Atlama Listelerinde gorantillenecek en son kullanilan age v e . . . o . P
says: g mendistnde listelenmesini saglar. Kutucuklarin isaretlerini
[ varsayin pyaroniglen | [_7emen J[ @& || kaldirdigimiz zaman, Baglat menisiinde en son kullanilanlar listesi

olusturulmayacaktir.

Resim 33 Baslat Meniisii - Ozellestir

L Gérev Gubugu ve Baglat Mentst Gzellikleri =5
. grev Cubudu | Baslat Mendsl | Arac cUbUKian
Arag Cubuklari: Bu e g o | 25 o
i . . L. Gorev cubuguna hangi arac cubuklannin eklenecedini secin.
sekmede gorev cubugu Uzerinde gorintiilenmesini o
Badlantlar
istedigimiz arag¢ cubuklarini secebiliyoruz. Burada en ¢ok | e Graanet

ise yarayacak olan secenek Tablet PC Giris Paneli olacaktir.
Bu arac ¢ubugu sayesinde tek bir tiklama ile Ekran
Klavyesinin hizli bir sekilde agilmasini saglayabilir.

@@‘_ + Denetim Masasi b Tom Denetim Masas Ogeleri » Gorantd
Denetim Masa:1 G Ekraninizdakilerin okunmasini kolaylastinn
i Cozonoraga ayarla Bu segeneklerden birini belirleyerek ekraninizdaki metnin ve diger 6gelerin boyutunu degistirebilirsiniz. Ekranin
. g Iy yalnizea bir balimind gegici olarak biyitmek igin Byiteg aracini kullanin,
arlakh ayarla
) Rengi ayarla . o )
Gorintt ayarlanini degigti (@) Daha Kigik - %100 (varsayilan) Onizleme
v .. Projektsre baglan
Goruntu ClearType metnini ayarla © Orta - %125
Bu bolim bilgisayarimizin 2 T
goruntl ayarlarini yapacagimiz
bolimddr. Ekran ¢ozindrlugi, gic "
secenekleri, dizlistl bilgisayarlar
icin parlakhk, projektore baglanma
gibi ayarlar burada yer alir.
se_ae ae fas o e e wrEE
Coziniirluk: Ekrandaki goriintlinin s
eve . Aygitlar ve Yazicilar
boyutunu ve netligini ayarlamamizi

saglayan Ozelliktir. 1024x768,
1280x1024, 1366x768 gibi sayilarla

ifade edilir. Bu sayilardan birincisi ekranda yer alan yatay nokta sayisini, ikincisi dikey nokta sayisini

Resim 35 Goruntii
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belirtir. Ozet olarak ekranin ka¢ noktadan olusacagini ifade eder. Nokta sayisi ne kadar fazla olursa,
gorinti o kadar net olur. Nokta sayisi arttikca ekrandaki nesnelerin boyutlari kigtltr.

Bkz. Resim 36 (Coziindirliik. Bu resimdeki iki goriintlide ayni renkler kullanilarak

ayni sayida cizgi ile yapildi. Sagdaki goriintide cizgi kalinligi daha disik oldugu  EE——
icin renk degisimi hissedilmiyor. iste ¢éziiniirliik bu konuda bize yardimci Resim 36 Coziiniirliik

oluyor. Cozundirlik artikca nokta boyu kiiclileceginden goriintiiler daha da

netlesecektir.

Projektore Baglan: Bu 6zellik bilgisayarimiz =

Yalnizca bilgisayar Cogalt Genislet Yalnizca projektér

ekran karti aracihigi ile projeksiyon cihazina
baglamamizi saglar. Bu 6zellige (Ell+P) tuslar g. *. i ,.-

ile de ulasilabilir. Yalnizca bilgisayar secenegi, L J
goriintiiniin sadece bilgisayarda (birincil cikis ~ Resim 37 Projektore Baglan

aygitinda) olmasini saglar. Cogalt secenegi, ayni gorintiiniin hem bilgisayarda hem de projeksiyon
cihazinda gorintilenmesini saglar. Genislet secenegi, masalistl gérintisi bilgisayarda iken, fareyi

ekranin en sagina gotirip, ekrandan disari cikarmamiz durumunda farenin projeksiyin cihazinda
gortinmesini yani gorintiiniin genisletilip; bir kisminin ekranda diger kisminin projeksiyon cihazinda
bulunmasini saglar. Yalnizca projektér segenegi ise goriintlintin projeksiyon cihazinda (ikincil ¢ikis
aygitinda) olmasini saglar.

Parlakhgi Ayarla secenegini Giig Segcenekleri basligi altinda inceleyecegiz.
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Gii¢ Secenekleri 3 J
oL} [it i enetim Masasinda Ara 3l
BU b0|umdekl 6Ze”ik|er daha on d|zu5tu m 2 » Denetim Masasi » Tim Denetim Masasi Oeleri » Gug Segenekleri v Denetim A @.
. . . . . . Denetim Masasi Giri . .
bilgisayarlari ilgilendirmektedir. f \ Bir gt plan: secin ,
Uyanirken parola gerektir G planlan en st dizeye veya enerji tasarrufu yapmaniza yardime
fl -~ olabilir. Bir plani secerek etkinlestirin veya bir plam secin ve giic ayarlanni degistirerek plani zellestirin. Giig
?::Ei:a:‘ﬁr\”ﬁv;g;‘ﬂn planlanyla ilgili daha fazla bilgi ver
Uyanirken Parola Gerektir: Bu 6zellik bilgisayar e P erdegostrlen plarior
Yﬂrp‘m s ‘_-Dernge!i (@nerilen) ) Plan ayarlanni degigtir
Uyku dul‘umuna ge(}tlkten sonra bi|gisayal‘l o S:::::::i:;m Mamkin olan eneiji otomatik olarak ayarlar.
et oo e @-Gu_; taiarrufu ‘ B Plan ayarlanni degistir
uyandlrdlglnlzda b||g||er|n|2| ve g|Z||||g|n|Z| . :22:?:;:,,:’,2:““,2;‘;? Mimkiin oldugunda bilgisayanmzin performansini dilgiirerek enerji tasarrufu yapar.
. . o Ek planlan gster v
korumak igin tasarlanmistir. Eger kullanici o
hesabinizi bir parola ile korumussaniz, bu
durumda bilgisayar basindaki kullaniciya parola
sorulacak eger parola dogru olarak girilmezse "
2 s ] Kigisellegtirme
oturum agilmayacagindan bilgilerimiz ve St S
gizliligimiz korunmus olacaktir. A faanpatigs O 0%
Resim 38 Glig Segenekleri
P [

Gii¢ Diigmesinin Yapacaklarini Segin: Bu secenek
bilgisayarimizdaki diigmelerin gérevlerini ayarlamamiz
saglar. Pilde ve Prize Takili seklinde iki farkh ayar
bulunmaktadir. Pilde ayari dizlsti bilgisayarlarin sarja
takilmadan kullanilmasi durumunda yapilacak eylemleri
belirler. Altta yer alan Uyandirmada Parola Korumasi
bolimi de Ustte anlattigimiz ozelliktir.

Ekranin Ne Zaman Kapatilacagini Segin: Bu secenek,
bilgisayarinizi kullanmadiginiz zamanlarda, bilgisayar
ekraninin kapatilarak elektrikten tasarruf yapilmasini
saglar. Ayni zamanda yine kisa siireli ayrilmalarda
gizliligin korunmasina da yardimci olur. Yine Pilde ve
Prize Takili ayarlarina gére ekranin ne zaman
kapatilacagini, ne zaman karartilacagi ve bilgisayarin ne
zaman uyutulacagini belirleyebiliriz. Ekran Parlaklig
ozelligi, bilgisayar ekran i1s18in1 ayarlamamizi saglar. Bu
ozellik diztistl bilgisayarlar icindir.

5 <« Gil Secenekl... » Sistem Ayarlan

Gug diigmelerini tanimlayin ve parola korumasimi etkinlegtirin

Bilgisayariniz igin istediginiz gig ayarlanni segin. Bu sayfadaki ayarlarda yaptiginiz degisiklikler tom gag
planlaniniza uygulanir,

Gug dugmesi, uyku dugmesi ve kapak ayarlan

j Pilde £ Prizetakil
@ 6ag dngmesine bastigmdz: | Kapat | [Kapat -]
@ Uyku digmesine bastigimela: [ Uyku -] Uy -]
% Kapagi kapattigimda: [igbir sey yapma | [Hicbir sey yapma -]

Uyandirmada parola kerumast

@ Parola sor (&nerilen)
Bilgisayanniz uyku modundan gikanlirken, hig kimse bilgisayarin kilidini agacak dogru parolayt
girmeden verilerinize erisemez. Kullenic: hesebi pareleniz olusturmea veye degigtime

) Parola sorma
Bilgisayanniz uyku modundan gikanlirken, bilgisayanniz kilitl olmadigindan herkes verilerinize
eriebilir.

Degisikikleri kaydet

Resim 39 Gug Diigmesi Se¢enekleri

9 « Giig.. » Plan Ayarlanini Diizenle - Denetim Masasinda Ara

Planin ayarlarim degistir: Gug tasarrufu

Bilgisayarnizin kullanmasini istediginiz uyku ve goranta ayarlanni segin,

j Pilde A Prizetakil
O Ekrani karart: [1 datike ] (2 dakike -
& Eaani kapat: (2 datike 7] [1seat -
® Bilgisayan uyku moduna gegir. (10 dakika ~] | Higbir Zaman -
o J# o 0

2 Plan parlakligini ayarla:

Geligmis giig ayarlarni degistir

Bu plan igin varsayilan ayarlan geri yiikle

Degisiklikleri kaydet

Resim 40 Gug Tasarrufu
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internet Secenekleri

internet Explorer programinin 6zelliklerinin degistirilmesini saglar. Agilis sayfasi, Giivenlik

ayarlari gibi 6zellikler buradan ayarlanir. Ayni ayar ekranina Internet Explorer programi Gizerinden de

ulasilabilir.
Kisisellestirme
& ) Denetim Masasi » Tiim Denetim Masasi Ogeleri » Kigisellestirme B B 72
2 ‘@‘
Peactin Meses S Bilgisayarinizdaki gérsel 6geleri ve sesleri degistirin
Masatistii simgelerini degitiin ~ Masaisti arka planini, pencere rengini, sesleri ve ekran koruyucusunu ayni anda degistirmek igin bir temay: tiklatin.
Fare isaretgilerini degistirin Temalanm (1) &
Hesap resminizi degistirin
Kaydedilmeyen Tema
Temayi kaydet  Daha fazla evrimici tema al
Aero Temalan (7)
Ml e et
) Windows 7 Mimari Karakterler Manzaralar Doga Sahneler Tmlk\ye
Temel ve Yuksek Kargithk Temalan (6)
_
ol il — il |
Ayrnica bkz. - )
Goriinta ( ‘ J PP b S
e | - = S
Mened Masaiista Arka Plani Pencere Rengi Sesler Ekran Koruyucu
Erigim Kolayhgi Merkezi Alacakaranlik Windows Varsayilan Yok
Resim 41 Kisisellestirme
Bilgisayarimizi kendi isteklerimize gore sekillendirdigimiz bolime geldik. Arka plan resmi,
acilis sesleri, ekran koruyucu ayarlari, masausti ve pencere renklerini burada belirliyoruz.
Sol tarafta yer alan meniiden Masaiistii Simgelerini , — .
& Masaistii Simge Ayarlan S i [
Degistirin secenegi ile Bilgisayar, Kullanici Dosyalari, Ag, Geri Mosadets Smgele |
R . C . R
Déniisiim Kutusu simgelerinin goriinlip gdriinmeyecegini e T
belirleyebilir, bu 6geler icin farkli simgeler secebiliriz. Herhangi bir ij”“'“““’“‘a" [ Deneum asas
simgenin gorlnirligini degistirmek i¢in simgenin basindaki x . _
o - . . oo .. . L A 5
kutucuga tiklamamiz yeterlidir. Simgeyi degistirmek istersek, alt — hawﬁ;gm ‘;g* o Dot
. . AV v Kutusu )
tarafta yer alan, listeden istedigimiz 68eyi secip Simge Degistir -
digmesi ile karsimiza gelen kutudan istedigimiz bir simgeyi secebilir Gon D
usu (bog)
veya Goz at digmesi ile bilgisayarimizda kayitli olan baska bir : 1
Simge Degigir... Varsaylani Ykle

simgeyi secebiliriz.

Sag tarafta yer alan kategorilerde bulunan Temalarim, Aero
Temalari, Temel ve Yiiksek Karsitlik Temalarindan istedigimiz bir
temayi segebiliriz. Aero Temalari, yari saydam pencere 6zellikleri ile

gorev cubugunda 6n izleme imkani sunuyor. Temalarim boliminde su anda kullanmakta oldugumuz

Masaiistii simgelerini degigtimek igin temalars izin ver

L —

Resim 42 Masaiistii Simge Ayarlari

temay! gorebiliyoruz. Kullandigimiz temaya sag tikladigimiz zaman Temayi Kaydet veya Temayi

Paylastirmak Uzere Kaydet secenekleri ile karsilasiyoruz. ikinci secenegi isaretledigimizde;

kullandigimiz tema arkaplan resimleri, sesler ve ekran koruyucusu ile birlikte paket halinde

(*.themepack) istedigimiz konuma kaydediliyor. Daha sonra bu temayi baska bilgisayarlarda veya

yeniden kurulum sonrasinda kendi bilgisayarimizda kullanabiliyoruz.
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Masaiistii Arkaplani: Bu boliim Temalar listesinin —
altinda yer alir. Tikladigimiz zaman segili olan Gor

&l « Kigisellestirme » Masaiistd Arka Plani Denetim M... £ [fl

segin.

temaya bagli olarak arkaplan rengi veya resmi | Masalistiindz(in arka planini segin

secebilecegimiz bir ekran gelir. Bu ekranda G6z at

Masaiistiindzan arks plani yapmak igin bir resmi tiklatin veya slayt gésterisi lugturmak dzere birden fazla resim

Resim konumu: [Windows Masaistu Arka Planlan | [ Gosat..

digmesine basarak arkaplanda kullanmak

[ Tamonuseg | [ Tomona temizle

istedigimiz resimlerin konumu segiyoruz. Daha
sonra arkaplan olarak belirlemek istedigimiz

. . . . . S
resmi veya resimleri isaretliyoruz. Birden fazla _

resim isaretlemek icin resimlerin lizerine

geldigimizde gériinen kutucuklari isaretlememiz > I

gerekiyor. Direk resmi tlklarsak butun Resim kenumlandirmasi: Resim degistirme arahgs:
10 saniye Kangtr
isaretlemeler iptal olur. Resim konumlandirmasi
seceneginde resimlerin arkaplanda nasil yer
Degigiklikleri kaydet | | Iptal

alacagini belirliyoruz. Doldur segenegi, resimlerin

« Mimari (6)

masaistl ekranini tamammen dolduracak, fazla
gelen kisimlarini ekranin disina atacak sekilde
konulandirilmasini saglar. Resimler, ekrani ortalayacak sek

Resim 44 Masaiistii Arka plani

ilde yerlestirilir. Sigdir secenegi, resmin en

uzun kenarinin ekrana sigdirilmasini saglar. Bu secenekte resim haricinde kalan kisimlar, arkaplan
rengi ile doldurulur. Resim, ekrani ortalayacak sekilde yerlestirilir. Uzat secenegi, resmin ekrani

tamamen kaplayacak sekilde yerlestirilmesini saglar. Bu se

cenekte, blyuk ebatli resimler kictltaldr,

kiiclik ebatli resimlerde buydtuliir. Ancak biyldtme islemi oranl sekilde yapilmadigi icin resimlerde

bozulma gorilebilir. Dése secenegi, kiiclik resimlerin ekranin sol Ust kdsesinden baslayarak ekranin
tekbir resim ile doldurulmasini saglar. Dose seceneginde secilen resimler kiicik boyutlu ise; desen

efekti olusturulur. Ortala seceneginde, resim ekranin
tam ortasina yerlestirilir. Resmin boyutunda herhangi
bir degisiklik yapilmaz. Kigik boyutlu resimlerden kalan
bosulklari arkaplan rengi ile doldurulur. Resim
Degistirme Araligi secenegi, listeye eklenen resimlerin
hangi zaman araliginda degistirlecegini belirler. Bu
secenek, sadece birden fazla resim segili ise
gorintilenir. Burada yer alan Karistir segenegi,
resimlerin rastgele sirada goérintilenmesini saglar.

T o |
|

@ & « Kigis.. » Pencere Rengi ve Goril... = Denctim Masasinda Ara o
|

Pencere kenarliklarinizin, Baglat menustiniin ve gérev qubugunun rengi degistirin
-~ -

Gegerli renk: Yakut

] Seydamiig etkinlestir
Renk yogunlugu: D
(%) Renk kanstincisini gBster

Geligmig gérinam ayarlar...

Degigiklicleri keydet | [ Iptal

Resim 43 Pencere Rengi
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Pencere Rengi: Bu bolim pencerelerin kenarlik renkleri ile gérev cubugu renginin ayarlanmasini

Pencere Rengi ve Garinimi

Etkin Olmayan Pencere

Etkin Pencere

Normal Segili

Pencere Metni

Tleti Kutusu
Tleti Metni

. Tamam

Windows Aero'yu agmak icin bir Windows temas: secin, Burada segilen renkler
wve boyutlar yalnizca Windows 7 Basic temasini veya Erigim Kelayhgi temasini
sectiyseniz uygulanir,

Oge: 1. Renk:

Masadsti - [E]

ralE;
& Ekran Koruyucu Ayarlan =
Ekran Koruyucu
Ekran koruyucu
(Yok) vl Ayarlar... Onizleme
i Devam edildiginde oturum agma
ekranini gariintdle

Giig Yanetimi

Ekran parlakhigini ve diger gl ayarlanni dizenleyerek enerji tasarrufu

yapin veya performanst en st dizeye cikann,

Giig ayarlanni degigtir

Resim 46 Ekran Koruyucu Ayarlari

saglar. Birinci kisimdan istedigimiz rengi secebilir veya renk
karistiricisini goster segceneginden kendi rengimizi
ayarlayabiliriz. Renk Yogunlugu kaydirma ¢ubugu, secigimiz
rengin yogunlugunu ayarlamamizi saglar. Gelismis
Goriiniim Ayarlari secenegi, masalsti arkaplan rengi,
pencere kenar renkleri, yazitipleri vb ayarlari

degistirmemizi saglar.

Sesler: Bu bolimde
isletim sistemi
seslerini
ayarlayabiliyoruz.
Bilgisayarin
acihsinda nasil bir
ses ¢cikmasini
istiyorsak buradan
ayarlayabiliriz.
Sadece
ayarlayacagimiz ses
dosyalarinin (*.wav)
formatinda olmasi
gerekiyor.

Kayittan Yorat | Kayit | Ses Efekti | fletisim

Ses temasi, Windows ve programlardaki olaylara uygulanan ses
efekti grubudur. Varolan bir duzeni secebilir veya degistirdidiniz bir
dizeni kaydedebilirsiniz.

Ses Diizeni:

Windows Varsayilan =] [ Farki Kaydet. sil

Ses efektini degistirmek icin azagdidaki listeden bir program aolay!
tiklatip uygulamak istedidiniz sesi secin. Dedisiklikleri yeni bir ses
duzeni olarak kaydedebilirsiniz.

Program Olaylar:

5] Windows -
----- Arag Cubugu Bandini Gaster |
----- ] Aygrt Baglan W
----- ] Aygrt Baglanamadi
----- ] Aygitin baglantisi kesildi
----- Asad Geri Getir =

[¥] Windows Baslangic sesini cal

Yok} P sina

Gézat...

Resim 47 Ses Efektleri

Ekran Koruyucu Ayarlari: Bu bolim bilgisayar ekranimizin, bilgisayar basinda olmadigimiz
zamanlarda, kapatilmasi veya hareketli resimler, efektlerle gizlenmesi icin gerekli ayarlari
yapacagimiz bolimdir. Bekleme Siiresi secenegi, ekran koruyucunun ne kadarlik bir siire sonunda
devreye girecegini belirler. Devam edildiginde oturum agma ekranini gériintiile secenegi, ekran
koruyucudan cikildigi zaman ekranin agilmasi yerine, kullaniciya sifre sorulmasini saglar.
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Klasor Secenekleri

. . . . o Klasor Segenekleri =S
Bu secenek, bilgisayarimizdaki klasérlerin gérinim —
Genel | Gérinim | A
ozelliklerini ayarlamamizi saglar. Genel, Gériiniim ve Ara Kesérere oézat
—— @ Tiim klasdrien aym pencerede agt
sekmelerinden olusur. 5] © e it kends pencenssinde ac

(Oeler tklatma segsneklen
. . . R ©) Oieyi agmak igin tek tidat [segmek igin Gzerine git)
Genel Sekmesi: Bu sekmede, klasorlerin genel gériiniim N o it s s i i

& Simge balidannin altn yalnizea Gzerine gitiginde

ayarlari, tiklama segenekleri yer alir. Klasorler G6zat, bolimi

Gz
@) Ogeyi agmak igin Gift tiklat (segmek igin tek tidat)

Windows gezgini penceresinde bir klasor agildigl zaman Sty reie
bunun yeni bir pencerede mi yoksa yani pencerede mi IF] Ceomatic ek gecet asore genide

5 ; Bsalor Py
acilacagini belirler. Ogeleri Tiklatma Segenekleri, 6ge R

segcme/acma islemlerinde tek tiklama veya cift tiklama

Hlasor segenekdsrini nasil deditirim?

secenegini ayarlamamizi saglar. Tek tiklama secenegi internet

Klasdr Segenekler E=J  modelidir. Gezinti
_Gam"m_' ‘Am Bolmesi, bolima Resim 48 Klasér Segenekleri
55 et K oy e o Windows gezgininde
Hasorr S pencerenin sol tarafinda yer alan gezinti bélmesinin
L . ayarlanmasini saglar.

[ Basik qubugunds tam yolu gérintiile (Yalnizca klask tema)
Bilgisayar Klaséindski bos siiniciler gizle
Biinen dosya tiifen igin uzantlan gizle

Gizl dosya ve Klasérer

Goriiniim Sekmesi: Bu boliim dosya, klasorler ve siriicilerin

© G oo i vepe i o goériiniim o6zelliklerini belirler. Gizli dosyalarin/sistem
[] Her zaman meniileri gaster
[] Her zaman simge géster. kilgiik resim gdstemme Aril 11 i Al i
mwipudamiagdo;mgub“gmgi;mule dosyalarinin goriintilenmesi bu bélimde ayarlanir. Sistem
Klasor pencerelerini birigemde baglat e
: 2 L P tarafindan taninan dosya uzantilarinin (txt, doc, exe, bat, dll,

sys, xls, ppt, ...) gizli olmasi burada saglanir.
s

Ara Sekmesi: Bu boliim bilgisayarda dosya aramasi yapilirken,

Resim 49 Goriintim Sekmesi nasil davranilacagini belirler.

Klavye

Klavyenizin, tus basma hizinin ayarlandigi - SRSl |
bélimdiir. Karakter Yineleme secenegi klavyede bir tusa HKM:M
bastiginizda tusun ne kadarlik bir zamanda tekrar @, Yocene gecknes
basilabilir olacagini veya basil tuttugumuz zaman - Y -
saniyede kag defa tekrarlayacagini ayarlamamizi saglar. W ) e

Ayarlamayi yaptiktan sonra altta yer alan kutuya tiklayarak
Buray tiklatin ve yineleme hizini sinamak igin bir tusu basih tutun

yaptigimiz ayari kontrol edebiliriz. imle¢ Yanip S6nme Hizi
segenegi yazi yazarken ekranda goriinen gizginin yanip

imleg yanp sénme hizv

sonme hizini ayarlar. Yavas 9 b

L

Resim 50 Klavye
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Kullanici Hesaplar
Bu bolim, bilgisayarimizi
kullanacak kisiler igin ayri hesaplar

|42, « Tiim Denetim Masasi ... » Kullanici Hesaplan

ayarlamamizi ve ayarladigimiz bu . \
Denetim Masasi Girig PR

. L. . Kullanici hesabinizda degisiklikler yapin
hesaplari dizenlememizi saglar. S _—
arclanizi Veqigtinn

Parola sifilama diski olugturun ' kullanmia
Parolay kaldir I Administrat
H H HP it VA H S evrimici kirnlikleri baglayin 3 [ IS LER
Kimlik Bilgilerinizi Yénetin secenegi, - 9 Resminizi degistrn B | ParclaKorumai
Geligmis kullamc profili

[+ < Z) gicti
e e ® Hesabimizin adini degistirin

kullanici hesabinizla bir Windows Live ) Hesop tartnizs deit
Ortam degigkenlerimi degigtir “F Fiessp turunuzu degigtinn

hesabini birlestirmenizi, kullanici
. . ) Baska bir hesabi yénetin
hesabiniza bir sertifika atamaniz ) Kullanics Hesab Denetimi ayarlarni dedjsti
saglar. Denetim Masasi =2 Kimlik Bilgisi
Yéneticisi seceneginden de

ayarlanabilir.

Ayrica blz.

Parola Sifirlama Diski, sifremizin & Ebeveyn Denstimien

unutmamiz durumunda sifremizi
sifirlayarak kullanici hesabimiza erigim ~ Resim 51 Kullanici Hesaplan

saglamamiza olanak tanir. Sifre

sifirlama diski olusturabilmek icin bilgisayarimizda disket, CD/DVD veya USB Bellek takili olmasi

gerekmektedir.

Hesabiniz icin bir Parola Olusturun, bu secenek ile kullanici hesabimizi parola ile koruyabiliriz.
Tikladigimiz zaman karsimiza gelen ekranda sifremizi iki defa girdikten sonra sifre hatirlatma ipucu
ekledikten sonra Parola Olustur diigmesi ile sifremizi olusturmus oluruz.

Parolanizi Degistirin, bu segenek ile hesabimizin parolasini degistirebiliriz. Tikladigimizda agilan
ekranda Mevcut Parola hanesine suanda kullanmakta oldugumuz parolayi yaziyoruz. Yeni Parola ve
Yeni Parolay: Onayla hanelerine yeni parolamizi yazip, altta yer alan Parola ipucu Yazin hanesine
parolamizi unutmamiz durumunda hatirlatmasi igin bir parola ipucu yaziyoruz. Parola Degistir
digmesine bastigimiz zaman parolamiz degistirilmis oluyor.

Parolayi Kaldir, bu secenek hesabimiz i¢in belirledigimiz parolanin kaldiriimasini saglar. Tikladigimiz
sistem bize su anki parolamizi soracak parolamizi yazdiktan sonra, Parola Kaldir secenegi ile
parolamizi kaldiriyoruz.

Resminizi Degistirin, secenegi hesap resmimizi kisisellestirmemizi saglar. Secenegi tikladiktan sonra
acilan ekranda istedigimiz resmi secebilir veya altta yer alan Daha fazla resim icin g6z at... secenegi ile
bilgisayarimizda kayith resimlerden istedigimiz bir tanesi hesap resmi olarak ayarlayabiliriz.

Hesabinizin adini degistirin, secenegi, kullanici adimizla baglantili hesap adimizin degistirilmesini
saglar. Bu isim, gorlinen ismimizdir.
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Hesap tiiriiniizii degistirin, secenegi hesabimiz Standart Hesap veya Yénetici Hesabi olarak

ayarlamamizi saglar. Standart Hesap, sadece kendi ayarlarini degistirebilen, bilgisayarin ayarlarinda

degisiklik yapamayan hesaplara verilen isimdir. Yonetici Hesabi, bilgisayarin tim ayarlarini

diizenleyebilen hesap turidir. Bilgisayarimizda en az bir adet Yonetici Hesabi bulunmalidir. Bu

nedenle eger ikinci bir yonetici hesabina sahip degilsek, kendi hesabimizi standart hesap olarak

ayarlayamayiz.

Baska bir hesabi y6netin, bu secenek
bilgisayarda bulunan diger kullanici hesaplarini
ayarlamamizi saglar. Baglantiyi tikladigimiz
zaman agllan ekranda bilgisayarda bulunan
kullanicilarin listesini gérirtiz. Burada yer alan
Guest hesabi, bilgisayarda higbir ayari
degistirme yetkisi olmayan, misafir kullanicidir.
Guest (Konuk) Hesabi, acik oldugunda,
bilgisayar agilirken kullanici se¢im ekraninda
gorintalenir ve tiklandiginda oturum acar.
Sifresi olmayan bir hesaptir. Aktiflestirmek igin
tiklayip, A¢ diigmesine basmamiz yeterlidir.
Diger hesaplar, bilgisayarda kayitli olan
hesaplardir.

Yeni bir hesap eklemek icin, Yeni hesap olustur
baglantisini tiklamamiz gerekiyor. Agilan
ekranda yeni hesap aicin bir ad belirledikten
sonra, hesabin tirini segiyoruz. Hesap Olustur
diigmesine bastigimizda Hesap se¢im sayfasina
yonlendiriliyoruz. Buradan hesabi secip,
hesabin ayarlarini yapabiliriz. Bu ekranda daha
oncekinden farkli olarak Hesabi Sil secenegi
bulunacaktir. Bu secenek hesabin silinmesini
saglar. Bu asamada bize dosyalarin silinip
silinmeyecegini soracaktir. Dosyalari Koru
secenegini isaretlersek, bu kullanicinin
dosyalarina daha sonra tekrar ulasabiliriz.

2, < Kullanici Hesaplan » Hesaplan Yonet

Degistirmek istediginiz hesabi se¢in

! halilturkoglu Guest
s Administrator

Konuk hesabi kapal
IS Parola Korumali

!

Yeni hesap olugtur

Kullanici hesabi nedir?

Yapabileceginiz dier islemler

@) Ebeveyn Denetimlerini Ayarla

Kullanict Hesaplar ana sayfasina git

Resim 52 Bagka bir hesabi yénetin.

52, « Hesaplan Yonet » VeniHesap Olugtur

Hesabi adlandirin ve bir hesap tiri segin

Bu ad Hos Geldiniz ekraninda ve Baglat
Jreni hesap adi

goranir.

@ Standart kullamicr
Standart hesap kullamicilan, cogu yaziimi kullanabilir ve baska kullanicilan veya bilgisayann givenligini
etkilemeyen sistem ayarlanni degistirebilir,
©) Yonetici
Yeneticilerin bilgisayara tam erigimi vardir ve istedikleri degisiklikleri yapabilirler. Bildirim ayarlanna bagh
etkileyen deg yapmadan once yoneticilerden parolalan veya onaylan

olarak diger
istenebilir.

Her hesabi gucli bir parolayla korumaniz dneririz.

Neden standart hesap onerilir?

Resim 53 Yeni Hesap Olustur

m“ 2, « Hesaplari Yonet » Hesap degistir

qwe kullanici hesabinda degisiklik yap

Hesap adini degistirin =
Parola olugtur g ave

Resmi degigtir Standart kullanici
Ebeveyn Denetimlerini Ayarla
Hesap tarind degistir
Hesab sil

Baska bir hesabi yonet

Resim 54 Hesap Degistir Ekrani

30
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Programlar ve Ozellikler

» Proge

Bilgisayarimizda yukli bulunan Program kadir veya degigi
programlar ile Windows isletim Sisteminin S MMMM . =
ozelliklerini kaldirmak veya geri yiklemek icin : -~ TS
. ) (B Adobe Flash Player 11 ActiveX Adobe Systems Incorporated 09102013 6001
Programlar ve Ozellikleri kullaniyoruz. sttt e presrinisiosatmriib e
- st i pregepsiy pre i
18 Apple Application Support AppleInc. 20002013 6401
. . cu. . Apple Mobile Device Support Applelnc. 20092003 201
Listeden kaldirmak istedigimiz programi oo s aman 2w
=7 AppServ 2.5.10 (remove only) 09.09.2013
sectikten sonra (st tarafta yer alan, Kaldir yada Sharos i " s mou s
Kaldir/Dedistir digmesine basarak programin s — wew
o e . @ Google Chrome Google Inc. 09.092013
kaldirilmasini saglayabiliriz. Her programin - N i e | 3
kaldirilma ayarlari farkli olmakla birlikte, 'F' e i e e '

genellikle sadece fleri digmesini kullanarak,

. L .. e Resim 55 Programlar ve Ozellikler
kaldirma islemini tamamlamamiz mimkiindiir.

o e ; . Windows &zelliklerini ag veya kapat @ |
Ekranin sol tarafinda yer alan Yikli Giincellestirmeleri Bir el einetimek iginaeligin nay ktusuna i, Oeelig e
e e . e . . -~ . . digi birakmak igin, onay kutusum!utam\zlaym. Dol_u bir kutu, zelligin
Goriintiile segenegi ile windows glincellestirmeleri yalnizea bir kisminin etkinlestirildigi anlamina gelir
e e . . re . . . .. [ER I Basit Ag Yonetimi Protokold (SNMP), =
gorintilenip, bazilari kaldinlabilir. Windows Ozelliklerini A¢ L st TGP et o g et g
| Dizin Olusturma Hizmeti L
veya Kapat secenegi, tiklandiginda karsimiza gelecek olan, et bl 10
pencerede kaldirmak istedigimiz 6zelliklerin basinda bulunan Moty e e e
. . v . « [M |, Microsoft .NET Framework 3.5.1
isareti kaldirdiktan sonra Tamam digmesine basmamiz LI Microssft Message Quee (MSMQ) Surucusu
T . . .. | Oyunlar
yeterlidir. Windows otomatik olarak baska bir isleme gerek (1L P Dinteyics -
. . . v g Tamam Iptal
kalmadan kaldirma islemini yapacaktir. Ancak yikli olmayan
bir 6zelligi yiklemeye ¢alistigimizda, Windows Yikleme Resim 56 Windows Ozelliklerini A¢/Kapa
Medyasini (DVD) bilgisayar takmamiz i __
kiyor
gerekxiyor. Kawittan Yiiriit |Kayit | Ses Efekt | fletism | Kayittan Yiriit | Kayit | Ses Efekti | fletism | |
Ayarlanni dedistireceginiz kayittan yOritme aygitini agagidan segin: Ayarlanni degistirece@iniz kayit yapma aygitini agadidan segin:

Kulakiikiar - Mikrofon

Ses :nﬁagﬁ'r_ ition Audia Aygit “ miklmé":' tion Audi it
. . . .. Varsayilan Aygi Al varsaylan Aygr
Bu segenek, isletim sisteminin ses P WP vemrion o W toewin il

High Definition Audio Aygrti High Definition Audio Aygrh

ayarlarini yapmamizin (Ses Efekti) yani sira é@ Tkl degi <y e et
ses cikis ve ses giris aygitlarini
ayarlamamizi saglar.

Kayittan Yiirit sekmesi, ses ¢ikis
aygitlarinin listelenmesini saglar. Segilen e Versaptanvep_[¥) [ Gzzider B Varsayianyap |v) [ Gastitie
aygitlarin 6zellikleri icin Ozellikler waa Uyouks

v . . . . .k"_, By
diigmesine tiklamamiz yeterlidir. Liste e D 0 s A e
igerisinde bO§ b|r alana sag t|k|amam|z Kayittan Yiiriit | Kayit | Ses Efekti | fietisim Kayittan Yiriit | Kawt | Ses Efekti | Hletisim '

Ses temas, Windows ve programlardaki olaylara uygulanan ses

- efekti grubudur. Varolan bir diizeni secehilir veya degistirdiginiz bir Fj E”g‘tslﬂvafl:'_m t?iﬂOﬂ:rgmaﬂya&mang gfelea arar{\alarw
durumunda agilacak olan menuden, duaen el

Bag"lantls’ KeS,Im,§ Aygltlar ||e Devre d/§/ Windows varsayian 1 v | | Farkn kaydet... sil Windows iletisim etkinligi algiladiginda:

Ses efektini degistirmek igin asadidaki listeden bir program olayt

Al 11 ilivi H tiklatip uygulamak istediginiz sesi secin. Degisiklikleri yeni bir ses () Diger tam sesleri kapat
Birakilmis Aygitlan gériintileyebiliriz. Bir S s e s
aygiti devre disi birakmak veya tekrar ] Windows B © Diger seser %30 oraninda azat
L Arag Cubugu Bandini Gaster (| () Hicbir sey yapma

etkinlestirmek icin aygita sag tiklayip, ilgili e emanad

] Aygitin badlantisi kesildi

eylemi segmemiz gerekmektedir. Ayni b AgadiGen Getir E
[¥] windows Baslangig sesini gal

islemler Kayit sekmesinde de gecerlidir. geler
[Yok) P sina Gozat..

Mikrofon Ozellikleri altinda Dinle

Resim 57 Denetim Masasi - Ses
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sekmesinde Bu Aygiti Dinle kutucugunu isaretleyerek, mikrofona gelen seslerin hoparlérden ¢ikmasini

saglayabiliriz.

Ses Efekti sekmesinde isletim sistemi seslerini diizenleyebiliyoruz. Windows Acilis Sesi,

Tiklama Sesi, USB Aygiti Takildi Sesi gibi durumlar igin farkh sesler secebiliriz. Olay sesi olarak sadece

wav uzantili dosyalari kullanabiliriz.

Sistem
Sistem

% ) Denetim Masasi » Tam Denetim Masasi Ogeleri » Sistem

penceresi,

Denetim Masas! Girig

bilgisayarimizin

) Uzak baglant: ayarlan
) Sistemn korumasi

donanim ayarlari,
yeni donanim

Bilgisayarinizla ilgili temel bilgileri gérinttleyin

B Aygit Yoneticisi Windows strtima

Windows 7 Home Premium

Telif Hakki € 2009 Microsoft Carporation. Tiam haklar saklidir.

@ Geligmis sistem ayarlan Service Pack 1
Windows 7'nin yeni saramiyle daha fazla ezellige sahip olun

ekleme,
etkinlestirme —
sistem
devre d|§| birakm a, Oretici: CASPER BILGISAVAR SISTEMLERT A.S.
. - . Derecelendirme: £37) Windows Deneyimi Dizini
sistem glvenlik A :
g Iglemci: Intel(R) Core(TM) i7-2640M CPU @ 280GHz 2,80 GHz
ayar|ar| Uzak Yikla bellek (RAM): 8,00 GB
’ Sistem tirii 64 bit Isletim Sistemi
masaustu Kalem ve Dokunma: Bu Goranta Biriminde Kalem Girdisi veya Dokunarak Girig yok
o L CASPER BILGISAVAR SISTEMLER] A5, destegi
baglantllarl glbl Telefon ne: 0216 528 6600
| Idig Destek saati: 09:00 - 18:30

ayarlarin yapliidigi Web sitesi Cevrimigi destek
bo | U md ur Aygrt Bilgisayar ad), etki alani ve calisma grubu ayarlan

N Bilgisayar ad: HTRC

. . .. Aynca bk

Yoneticisi, Uzak S Tam bilgisayar ads HTPC

) Bilgisayar agidamast: Halil forahim TIRKOGLU

o Windows Update

Baglantl Ayarlarl, Calisma grubu: WORKGROUP

Performans Bilgileri ve Araglan

Sistem Korumasi
ve Gelismis Sistem
Ayarlariile

tnfo Fiin ehirme

Resim 58 Sistem Penceresi

l

Casper

B Ayarlan degistir

Bilgisayar Adi, Etkin Alani Adi gibi secenekler mevcuttur.

Aygit Yoneticisi

Bu secenek bilgisayarimizda takili
bulunan donanimlarim gorintilendigi
bolimddr. Agilan ekranda bilgisayara
izerinde bulunan tiim donanimlar (yazici,
tarayici, kamera, telefon ve faks cihazlari
harig) ile bilgisayarin baglanti noktalarini
gorebiliriz.

Ag Bagdastiricilan baslig
bilgisayarda takili olan ag donanimlarini
listeler. Kablosuz ag cihazlari, Ethernet
kartlari, bluetooth adaptérleri bu bashk
altindadir.

Disk Siriiciileri bashg bilgisayarda takili olan depolama aygitlarini listelemektedir.

Dosya Eylem Gorunam Yardm

@ | E HE e RS

e e

42 HTPC

> -&F Ag bagdagtincilan
> /8 Bilgisayar
> &% Depolama denetleyicileri
a-[[5 Diger aygtlar

~{ 3 Bluetooth Denetleyici
s Disk striicaleri
> ¢4 DVD/CD-ROM surucaleri
>~ § Evrensel Seri Veri Yolu denetleyicileri
>4 Fare ve diger isaret aygitlan

B Goruntd bagdastincilan

» -5 Gorintileme aygrtlan
> IDE ATA/ATAPI denetleyiciler
» 05 Insan Arabirim Aygitlan
> ]} Tslemciler
b= Klavyeler
> - Monitarler
28 Piller
> Ses, video ve oyun denetleyicileri
> 18 Sistem aygitlan

Resim 59 Aygit Yoneticisi

Bilgisayarimiza takili hard diskleri ve flash bellekleri burada goérebiliriz.
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Evrensel Seri Veri Yolu Denetleyicileri basligi bilgisayarimizda bulunan USB girislerini

gorebilecegimiz yerdir.

Goriintiileme Aygitlar basliginda web kamerasi gibi cihazlar gosterilir.

Diger Aygitlar bashgi altinda, stirliclleri dogru ylklenmemis olan veya taninmayan

donanimlari gérebilir, onlarla islem yapabiliriz.

Tim bu basliklarda bulunan simgelerin bazilarinda {inlem isareti (‘4% yer alabilir. Bu tinlem
isareti o donanimla ilgili bir sorun oldugunu ifade eder. Bu sorunlar;

e Yanlig strlcilerin yiklenmesinden de kaynaklanabilir. Bu tiir durumlarda, ilgili donanima sag
tiklayarak Siiriicii Yazilmini Giincellestir secenegi ile internetten veya elimizde bulunan
strtici CD/DVD si araciligi ile donanim sirlculerinin glincellestirilmesi saglanabilir.

e Aslinda bilgisayarda olmayan bir yazilim yiiklenmeye c¢alsildiginda da bu sonugla
karsilasilabilir. Bu durumda aygitin gercekten bilgisayarda takili oldugundan emin olmamiz
gerekiyor. Eger aygit bilgisayarda takili degilse, ilgili aygita sag tiklayarak, Kaldir secenegi ile o

aygitin listeden silinmesini saglayabiliriz.

Aygit yoneticisi penceresinin en (st kisminda yer alan digmeler
(Donanim Dedgisikliklerini Tara, Siiriicti Yazilimini Giincellestir, Kaldir, Devre disi

Birak/Etkinlestir) yardimi ile de aygit islemlerini yritebiliriz.
Uzak Baglanti Ayarlan

Bu secenek bilgisayarimiza internet izerinden
baglanilabilmesini saglar. Bu bolimde bilgisayarimiza baglanti
saglanip saglanamayacagini belirliyoruz. Gelismis diigmesi ile
Uzaktan Yardim Davetiyelerinin gegerlilik Gresini
ayarlayabiliriz.

Kullandigimiz Windows siirimiine bagl olarak bu
bolimde Uzak Masadistii secenegini de gorebiliriz. Bu
segenek, bilgisayarimizda kullanici adi ve sifresi olan kisilerin
bilgisayara internet lizerinden baglanabilmesini saglar.
Uzaktan Yardim seceneginden farkli olarak, bu 6zellik
kullanildiginda bilgisayari kullanan kisinin oturumu otomatik
olarak kapanir.

Sistem Korumasi

Bu secenek bilgisayarimizin korunmasi icin
olusturulmus bir segenektir. Sistem Geri Yiikleme 6zelligini
acmak veya ayarlarini yapmak icin bu bélim kullaniyoruz.
Koruma Ayarlari bélimiinden hard disk bolim secerek
Yapilandir digmesi ile o hard disk i¢in Sistem Geri Yiikleme
nin aktif olup olmayacagini belirleyebiliriz. Sistem Geri
Yikleme, Windows sisteminde bir sorun olusmasi

LN
Resim 60 Aygit
Yoneticisi Araglari

| Bilgisayar Adi | Dananim | Geligmig | Sistem Korumas: ‘ Uzak
. Bu bilgisayann bagka bir konumdan kullanima yollanni segin.

=]

Uzaldan Yardm

Bu bilgisayara Uzaktan Yardm badlantianna izin ver:

Uzaldan Yardmi etkinlegtirdidimde ne olur?

sitemOzeiveri o
S oumes

istenmeyen sistem dedisikliklenni gen almak ve dosyalann dnceki
é‘ sCrimlerini genrﬂklemek igin sistem korumasini kullanin. Sistem
S oumasnedi’?

Sistem Gen Ylkleme

Bilgisayanniz ncekd bir ger yiikleme e
noktasina geri dondurerek sistem S
dedigikliklerini ger alabilirsiniz

Koruma Ayaran
Kullanlabilen Siiciler Koruma
&L, Yerel Disk (C) (Sistem) Kapah
— Yerel Disk (D) Kapah

Geri yukleme ayartan yapiandinn, disk alanm —m—
yénetin ve gen yikleme noktalann siin = .

Geri yiikleme nokdasi olugturmak igin Gnce bir
sunicU segip Yapilandir! tik/atarak korumay

etkinlegtiin

Resim 62 Sistem Korumasi
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durumunda bilgisayari daha eski bir tarihte olusturulmus olan kurtarma noktasina geri ylikleyerek
sistemin tekrar galisir hale gelmesini saglar. Bu 6zellik kullanici dosyalarini kurtaramaz, sadece sistem
dosyalariicin gecerlidir.

Gelismis Sistem Ayarlari

Tarih ve Saat Toh ve Saat x
Bilgisayarinizin Tarih ve Saat bilgilerini degistirmek Torkve ot [ o soater] et ot
icin kullanabileceginiz Denetim Masasi 6gesi Tarih ve Saat A N\
secenegidir. Bu secenegi kullanarak, Tarih/Saati ( ) n
degistirebilecegimiz gibi, Saat Dilimini de belirleyebilirsiniz. Ny —
isterseniz Ek Saatler sekmesi ile kendi saatinize ek (Su;;;mmw
olarak 2 adede kadar farkli bélgenin tarih/saat bilgisini e
gérintileyebilirsiniz. Pata, 430 5ot pelvenen areenda e g sisca e yarnds
[ Saat degistiginde beni uyar
internet Saati sekmesi ile bilgisayarinizin tarih/saat
bilgisini internetten alarak strekli glincel kalmasini =
saélayabilirsiniz. Resim 63 Tarih ve Saat

Windows Update

Bu boéliim bilgisayarinizda yiiklii olan isletim Sistemi ile ilgili glincellemeleri nasil
ylkleyeceginizi sectiginiz bélimdir. Glincellemelerin otomatik olarak yiiklenmesini segebilir veya
istediginiz bir zamanda yiklenmesi igin gerekli ayarlari yapabilirsiniz.

Yazitipleri

Bilgisayarinizda yuklii bulunan tiim yazitipleri buradan gorintiilenebilir. Yeni bir yazi tipi
yuklemek istediginiz zaman, yazitipini agip, Ustte yer alan Yiikle diigmesine tiklamaniz yeterlidir.
Yazitipini silmek icin ise, bu ekranda yazitipine sag tiklayip, Sil komutunu vermeniz gerekmektedir.

Yonetimsel Araglar
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Kelime islemci Yazilimi (Microsoft Word 2010)
Genel Bilgiler

Burada anlatacagimiz Kelime islemci Yazilimi Microsoft Word 2010 programidir. Word
programi, diiz yazi hazirlamak, davetiye, mektup vb. belgeler olusturmak icin kullanilan bir yazilimdir.
Ekran gorliniimi bos bir kagit seklindedir. Word programi kullanilarak, kitap dahi yazilabilir.

Dosya Diugmesi

Dosya Dugmesi; Ofis yazilimlarinin genel ayarlarinin yapildigi, Kaydetme, Farkl Kaydetme, var
olan bir dosyayi agma, Bos belge olusturma, Belgeyi/Sayfayi yazdirma komutlarinin yer aldig
bolumdir.

Farkh Kaydet

Araglar ™ [ Kaydet l [ Iptal
= Ag Suracasine Baglan...

Bu secenek lizerinde ¢alismakta oldugumuz dosyanin farkli Keydetme Secenckleri.. ~ Dieenic
bir isimle veya farkli bir konuma kaydedilmesini saglar. Kaydetme \T":LS:;E"TH :igmb”g‘len
islemi esnasinda belgemize sifre vererek belgemizi koruma altina Resmier Siastr. Yenibir
da alabiliriz. Genel Se¢enekler’e tikladiktan sonra agilan ekranda
Acma Parolasi secenegi, dosyanin acilabilmesi icin gerekli olan Pl i e
parolayi belirlememizi saglar. Degistirme Parolasi se¢eneginde ise B bele s oy eyl st

Degistime parolasi:

dosyanin acilmasi engellenmez ama dosya icerisinde degisiklik

yapilmasi engellenir. sk goves
Makro viriisti igerme olasidi olan dosyalan agmak igin
guveniik duzeyini ayarlayin ve guvenilr makro =

gelistiricilerinin adlarin belirtin,

Bilgi

Dlzenlenmekte olan belgemizin izinleri, paylasim ayarlari

vb. gibi islemlerinin yapildigi, belge ile ilgili bilgilerin (yazar,

etiketler, aciklamalar, ...) degistirildigi bolimddr.
Yeni Resim 64 Sifreli Kaydetme

Yeni bir dosya olusturmak icin kullanacagimiz bolimdir. Bu bélimde sablon kategorilerinden
dosyamiza uygun olanini segip, sag taraftaki olustur diigmesi ile yeni bir dosya olusturabiliriz.
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Yazdir
CR
Bu bolimde belgemizi yazdirmak icin kullanacagimiz ayarlari vesdr
yapiyoruz. Ekranin sag tarafindaki bélimde belgenin 6n izlemesini e
gorebiliriz. L S —
Ayarlar
Yazdirma ayarlarinda; kopya sayisl, yazici se¢imi, yazdirilacak ) (o ovete .
sayfalarin secimi, kagit boyutu gibi secenekler bulunur. . ‘
e -
Burada, Sayfalar yazisinin yanindaki kutuya yazdirilacak sayfalarin E B -
listesini yaziyoruz. ] oy vorlendime ©
P Ry -
Ornek: Elimizdeki belgenin; 1 den 7 ye kadar olan sayfalarini Norma ke St .
yazdirmak icin 1-7, sadece 3, 5 ve 9. sayfalarini yazdirmak icin 3, 5, 9; ];sa,ﬁ%mk .
1 den 12 ye kadar olan sayfalar ile 15. ve 29. sayfalarini yazdirmak igin. e —
1-12, 15, 29 seklinde sayfalari belirtmemiz gerekiyor. Yani, ardisik Resim 65 Yazdirma Ekrani

sayfalari (aralik) ¢cikarmak icin baslangic ve bitis sayfalari arasina tire (-), tek tek sayfa ¢ikarmak icin
her sayfa numarasindan sonra virgiil (,) isareti koyuyoruz.

Kaydet ve Gonder

Bu secenek belgeyi farkl sekillerde kaydetmenin yani sira internet lzerinden
paylasma/génderme imkanini da sunar. Web’e Kaydet secenegi ile Windows Live izerine, Web
Gunlhgii Postasi Olarak Yayimla secenegi ile de web (izerinde bir Blog sayfasinda, Word press
sitesinde, SharePoint lizerinde veya Windows Live lizerinde yayimlama imkanini sunar.

Segenekler

Bu bolim, Word programinin genel ayarlarinin yapildigi bélimdir. Bu béliimde programin
goériiniim ayarlarini diizenleyebilir, Kaydetme seceneklerini degistirebilir, imla Denetimi — Sézliik gibi
ayarlari yapabiliriz. Ayrica Gliven Merkezi araciligi ile konumlarina/tirlerine/kaynaklarina gore
belgeleri farkli giivenlik diizeylerinde inceleyebiliriz. Gliven Merkezi, dosyalar igerisine eklenebilen
makro adi verilen program kodlarini engelleyerek bilgisayarimiza gelebilecek olasi zararlari
engellemeyi amacglar.

Giris Meniisu
Bu meniide yazitipi ayarlari, hizalama, Madde isaretleri ve Numaralandirma, Pano islemleri ile
Baslik stilleri bulunmaktadir.

Pano
Bu bolim; kes, kopyala, yapistir gibi araglarin bulundugu bolimdiir. g
Segili olan metnin veya nesnenin hafizaya alinmasini istenilen baska bir yere B
yapistiriimasini saglar. et J Bicim Boyaais:
Fano F]
Yapistirma islemi icin farkli secenekler de mevcuttur. Yapistir Resim 66 Pano

diigmesinin altinda yer alan ok isaretine basarak bu segenekleri
goruntuleyebiliriz. Metni veya nesneyi yapistirirken orijinal 6zelliklerin korunmasini veya icerigin
yapistiracagimiz konumda tanimlanmis bicim 6zellikleri ile kullanilmasi bu bélimden gergeklestirilir.
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Ozel Yapistir secenegi ile diiz metin, HTML metin gibi bicimleri kullanabiliriz. Ozellikle internet
aldigimiz verileri yapistirirken Ozel Yapistir secenegi cok isimize yarayacaktir.

Pano LS

Bicim Boyacisi secenegi, secili icerigin bicimini kopyalayip, baska bir
icerige yapistirmayi saglar. Bicim Boyacisi, normal kullanimdan her bir bigim onistiniocak Ogeyilikiatiy
yapistirmasinin ardindan devre digi kalmaktadir. Bir bicimi birden fazla konuma gw;;ﬂ:f;w
yapistirmak istiyorsak, Bi¢cim Boyacisi diigmesinde cift tiklamamiz gerekiyor. Bu
sekilde istedigimiz kadar bicim yapistirmasi yapabiliriz. Boyaciyi kapatmak igin
Bicim Boyacisi digmesine tekrar basmamiz yeterlidir.

Ayrica Pano bolmesinin sag alt kosesinde yer alan ok isaretine basarak SR
kopyalama ge¢misinin acilmasini (bkz. Resim 67) saglayabiliriz. Bu pencerede Resim 67 Pano
kopyalama yaptigimiz son 20 (yirmi) icerige ulasabiliyoruz. Bu sekilde daha dnce Bolmesi

kopyaladigimiz icerikleri tekrar kullanma imkanina sahip oluyoruz.

Yazitipi Ayarlar
Bu béliimde yazdigimiz yazinin yazitipini, rengini,

boyutunu degistirebilir, kaln, italik, alti cizili yazilar o2 |colgms |
yazabiliriz. istenirse dsti-gizit; '™ (x2) veya ait simge e e
(x2)seklinde de yazi yazmamiz mimkuin. e 5
el Kelntal ,
Algerian =2
Vurgu secenegi ile belirli bir metnin vurgulanmasini Yea tg rengi At gzgst Al gizg rengi
o - =y . . [ =T =] Otomatik
saglayabiliriz. Vurgu secenegi sadece secili metnin arka Ereter
o [] Ostii gizili [C] Kaigik biyik
planini boyayarak vurgulanmasini saglar. 7 st ct i I momi ik
[ Ust simge. [ Gzt
DAlgs\mgge
Yazitipi boliminidn sag alt kosesinde yer alan ok Onideme
isaretine tikladigimiz zaman (kisayol tusu: CTRL+U), Yazi Tipi “Bashidar
; L. . Bu baslk temasi yaa tipidir. Gegerli belge temasi hangi yaa tipinin kullaniacagini belirler.
Penceresi agilacaktir. Bu pencerede yazi tipi, stili, boyutu,
rengi, altgizgi stili ve renginin yani sira Ust ¢izgi, Ust simge, (Lersavion Orak Avara | [peinerekten, | [ tamam | [ Gl |

alt simge ve gizli metin 6zelligini ayarlayabiliyoruz. ) . .
Resim 68 Yazi Tipi Penceresi

Paragraf

Hizalama Ayarlari
Bu bolimde yazinin sayfa icerisindeki yerlesim ayarlarini yapacagiz. Yazinizin nereye gore
hizalanacagini buradan belirleyecegiz.

ister sola hizalanmis,

ister saga hizalanmis,

isterseniz ortalanmis,

Yazilar yazabiliriz. Yine bu bélimde paragraf bosluklarini ayarlayabilir, paragraflara/yazilara arka plan
rengi verebilir, kenarlik ¢izebiliriz.

Madde isaretleri ve Numaralandirma
Bu boliim yazimiz icerisinde numaralandirilmis icerikler olusturmamizi saglar. Bunu yapmak
icin 3 farkli yéntem vardir.
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1. Yazinizi her satira bir madde gelecek sekilde yazdiktan sonra Madde isaretlerini tiklayarak,

Once Madde isaretlerini tiklayip daha sonra her maddenin ardindan Enter tusuna basarak,

ilk maddeden 6nce yildiz isareti (*) koyup, ardindan bir bosluk biraktiktan sonra yazmaya

baslayarak.

Ayni islemleri Numaralandirma i¢in de uygulayabiliriz. Ancak numaralandirmada (*) yerine

sayl siralamasi istiyorsak 1. 1- 1) seklinde, harf siralamasi istiyorsak a. a- a) ya da Roma rakamlari ile

siralama yapacaksak i. i- i) seklinde kullanimlar ve arkasindan bir bosluk birakarak Numaralandirma

yapabiliriz.

Alt madde olusturmak igin klavyeden TAB tusuna basabilir veya Girinti Artir digmesini
kullanabiliriz. Tekrar 6nceki madde diizeyine donmek iginde Girinti Azalt digmesi ve SHIFT + TAB
tuslarini kullanabiliriz.

Ornek:

Madde isaretleri

¢ |¢ Donamimlar

o]

o]

o]

o]

a]

CD Rom Siiriicii
Hard disk

RAM

CPU

Ana kart, ...

¢ Dis Donanimlar

o]

(o]
]
(o]

Resim 69 Madde isaretleri ve Numaralandirma

Stiller Boliimii

Klavye
Fare
Ekran

Yazicl, ...

MNumaralandirma

A. ic Donamimlar

a.
b.
C.
d.

e.

CD Rom Siirticii
Hard disk

RAM

CPU

Ana kart, |

B. Dig Donamimlar

a.
b.
C.

d.

Klavye
Fare
Ekran

Yazict, ...

Bu boliimde belge icerisindeki metinlere Baslik, Alt Baslik, Konu Bashgi gibi 6zellikler verilerek

belgenin daha erisilebilir olmasini saglayabiliriz. Bu bashk bilgilerini kullanarak Gezinti Bélmesi

araciligi ile sayfa icerisinde gezinebilir, Word programinin icindekiler Tablosu olusturmasini

saglayabiliriz. Baslik bilgileri eklendiginde Word igerisinde kayitli bulunan varsayilan bigimleri kullanir.

istege gdre bu bicimleri degistirebiliriz.

Diizenleme Boliimii
Bul (Gelismis Bul), Degistir, Git

Bu komut ile belge icerisinde aranan bir metni

(bicimlendirme 6zelligini) bulabiliriz. Agilan pencerede Bul

sekmesinde aranan metni yazarak veya Tiim Se¢enekler altinda

istenilen bicimlendirme 6zelligini belirterek istedigimiz bilginin yerini

bulabiliriz.

Bul ve Degjigtir - . P )
Bu | Degistr | Gt
Aranan: [+]
Tiim Secenekler > T o) [ P p———— iptal

Resim 70 Bul (Geligmis Bul), Degistir, Git Penceresi

Degistir sekmesi ile istedigimiz metni baska bir metinle degistirme islemi yapabiliriz.

38

'
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Git sekmesi araciligi ile baska bir sayfaya, basliga, yer imine hizlica gegebiliriz.
Se¢

Bu 6zellik ile belge icerisinde metinleri devre disi birakip, sadece nesneleri segilebilir hale
getirebiliriz veya sectigimiz bir metin ile ayni bigimlendirme 6zelliklerini tagiyan diger metinleri tek
tiklama ile toplu olarak segebiliriz.

Ekle Meniisii

Word belgesine icerik eklemek i¢in kullanilacak olan menddiir. Eklenebilecek icerikler:

e Tablo

e Resim

e Kiglk Resim

o Sekil

e Diyagram (SmartArt)
e Ustbilgi/Altbilgi

e Metin Kutusu

e Simge vb.

Sayfalar
Bu bolimde hazirladigimiz belgeye Kapak Sayfasi, Bos Sayfa veya Sayfa Sonu gibi bilgiler
ekleyerek kitabin daha dizenli ve erisilebilir olmasini saglayabiliriz.

Kapak Sayfasi

Kapak sayfasi belgemiz hakkinda ilk bilgilerin yer aldigi, belgemizle ile ilgili resim vb.
gorsellerin bulundugu sayfadir. Sayfa numarasi siralamasindan harig tutulur. Yeni bir Kapak Sayfasi
eklemek icin Ekle Menisiinde bulunan Sayfalar bolimiinde Kapak Sayfasi diigmesinin yaninda
bulunan ok isaretine tiklayarak sistemde bulunan kapak sayfalarindan birini secebiliriz veya alt
taraftaki Office.com sitesinden daha ¢ok kapak sayfasi secenegi ile internetten yeni kapak sayfalari
indirebiliriz. Ekledigimiz kapak sayfasini oldugu kullanmak zorunda degiliz. Resimleri, sekilleri ve
cizgileri kendi istegimize gore diizenleyebiliriz.

Sayfa Sonu

Bu 6zellik istenilen konumda sayfaya son verilmesini ve yeni bir sayfaya baslanmasini saglar.
Konu sonlari, béliim sonlari gibi islemlerde kullanilir. Kisa yol tusu olarak CTRL + Enter tuslarini
kullanabiliriz.

Tablo Ekleme
Ekle menislinden Tablo secenegi ile

Tablo diigmesinin alt menUsiinden situn-satir sayilari segilerek,
Tablo Ekle komutundan satir-situn sayilari girilerek,
Tablo Ciz komutu verilip, Kalem ve Silgi yardimi ile

el

Daha 6nceden yazilmis bir metni segip, Metni Tabloya Donistiir secenegi segilerek tablo
olusturulabilir.
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-+
T

Ayrica, yazi yazarken +

+ yazilip, Enter tusuna basilarak da tablo

olusturulabilir. Her + isareti yeni bir situnun baslangicini belirtir. — isaretlerinin sayisi

hicrenin/siitunun uzunlugunu belirtir.

Ornek:

+
+

Herhangi bir tabloyu olusturduktan sonra meniilerde agilan Tablo Araglari menisi ile

tablolarimizi diizenleyebiliriz. Tasarim alt menisiinde tablonun bigim
mentsinde de tablomuzun hiicre, satir/situn ayarlarini dizenleyebil

ayarlarini, Diizen alt
iriz.

Tablomuzun/satir, situnlarin/hiicrelerin artalan renklerini, kenar ¢izgilerini dizenlemek igin

Tablo Araclari — Tasarim alt menistni kullaniyoruz.

Yeni satir/sttun ekleme, satir/sttun silme, hiicreleri birlestirme gibi islemleri Tablo Araglari —

Diizen alt menisinde yapiyoruz.
Metni Tabloya Donlistiir

Bu secenek daha 6nceden yazilmis bir metni tablo olarak
bicimlendirmemizi saglar. Bunu yapabilmek icin metnimizi belirli bir
formata gore yamamiz gerekir. Mesela Hiicre iceriklerini “:” karakteri
ile ayirirsak, elimizde asagidaki gibi bir metin olusacaktir.

.
Metni Tabloya Déniigtir

B | |

Tablo boyutu
Siitun sayis:
Satir sayisn
Otomatik Sigdirma hareket

@ Sabit situn geniglidi: Otomatik

Parca Adi:ic Donanim:Dis Donanim
Ekran Karti:X:
Monitor: :X

Icindekilere gére Otomatik Sicidir
Pencereye Otomatik Siddir
Ayr metin

Paragraflar Moktal virgal

Metnimizi segip, Ekle - Tablo menisiinden Metni Tabloya Déndistiir
segenegini isaretledigimizde yandaki sekil ile karsilagiriz. Bu durumda
Ayri Metin boliminde Diger secenegine hiicreleri ayirmak igin

“u,n

sectigimiz karakteri (“:”) yazdiktan sonra Tamam diigmesine

bastigimiz zaman tablomuz olusacaktir. (bkz. Tablo 1)

Tablo 1 Metni Tabloya Doéniistiir Ornegi

Sekmeler @) Diger:

[ Tamam ]| iptal

¢

—

Resim 71 Metni Tabloya Donlistiir

Parca Adi ic Donanim Dig Donanim
Ekran Karti X
Monitor X

( 40

'
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Resim Ekleme
Bu secenek ile bilgisayarda kayitli resimleri hazirladigimiz belgenin

icine ekleyebiliriz. Resim ekledikten sonra agilacak olan Resim Araglari ->
Bicim mendisiinden resmimizin ayarlarini diizenleyebilir, efektler ekleyip,
resmi boyutlandirabilir/kirpabiliriz.

Giris  Ekle

Sayfa Dazeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Goranam

4 Dizeltmeler v 13 ) L Resim Kenarl j One Getir ~ - 5 <
5 o Dazeltmeler | = [c — — esim Kenarligi ~ _b ne Getir I,_. o i0z5eem =
? ¥ Renk ~ L) il | edll| | cadl ‘ ~ | <) Resim Efektleri ~ [ Arkaya Gonder » Ig]~
Arka Plan o D o Konum Metni Kirp — ot
a -‘J ) Artistik Efektler ~ e = Resir v - Secim Bolmesi A v w3357 em
aldir == ] Kaydir
Ayarla Resim Stilleri F Yerlestir Boyut

Resim 73 Resim Araglari — Bicim Menisii

Kiiciik Resim Ekleme

Bu secenek ile de Office icerisinde gelen ClipArt lari (Ki¢lk Resim) belgemize ekleyebiliyoruz.
Ekledigimiz kiiglk resimler izerinden ayni Resimlerde oldugu gibi oynamalar yapabiliriz. Ayrica Kiiglik
Resimlerin bazilarinda daha ayrintili diizenlemeler yapmamiz da miimkdn.

=)

&

é/i "

)

>35>

Resim 74: Kugiik Resim Diizenleme

Kiglk resimleri Gruplandir->Grubu Coz secenegi ile parcalarina ayirip, pargalarini ayri ayri diizenleyip,
tekrar birlestirebiliriz.

Sekil EKleme

Sekilleri kullanarak hazirladigimiz belgenin daha zengin olmasini saglayabiliriz.
Ekleyebilecegimiz bazi sekiller: yildiz, kare, daire, besgen, altigen, parsdmen, ok isaretleri, konusma
balonlari vb.
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Ekledigimiz sekilleri sectigimizde sekiller Gizerinde yesil renkli bir yuvarlak veya sari renkli bir
dortgen belirebilir. Bu sekillerden yesil renkli yuvarlak sekli ekledigimiz sekli/resmi dondirebilmemizi
saglar. Sari renkli dértgen ise sekil icerisinde bazi 6zellikleri degistirebilmemizi saglar. Ornegin
ekledigimiz ok seklinde sari renkli dértgeni kullanarak ok basinin uzunlugunu ve okun kalinligi
ayarlayabiliriz veya giilen yiiz seklini aglayan yiiz olarak degistirebiliriz.

SmartArt Ekleme
Ekle menisiinde SmartArt
e H Su Buharlagir,
digmesinden, olusturulacak yapiya
uygun bir bi¢im secilir. Ekrana gelen

SmartArt 6gesinin bigimi diizenlenir.
icerik yazilir. Yeni 6geler eklemek icin;

SmartArt Araglari -> Tasarim -> Sekil Ekle ol
. . . . o o ulut gezer,
digmesi kullanilir. Var olan bir sekli Yagmur Yagar gelir,.
<—

silmek icin sekle tiklanir ve Delete tusuna

basilir.

e Su buharlasir, bulut olur.
o Bulut gezer, gelir.
e Yagmur yagar

EKkran Goriintiisii Alma

Ekle menisiinden Ekran Goriintiisii Araci -> Ekran Kirpma tiklanir. Ekran gri maske ile
maskelendikten sonra alinmak istenen goérinti fare ile isaretlenir ve segilen goriinti Word icerisine
otomatik olarak alinir. Buradan sonraki islemler normal resim ekleme ile ayni islemlerdir.

W] HIT.docx

Resim 75: Ekran Alintisi

Baglantilar
Bu bolim hazirladigimiz belge icerisinde belirli bir konuma, bilgisayarda kayith baska bir
belgeye veya internet lizerinde konuma baglanti vermek icin kullanilir.

Yer isareti

Yer Isareti P |-

Yerisareti adi:

Bu 6zellik belge icerisinde isim/konum tanimlamalari yapmamizi saglar.
Daha sonra bu konumlara Gezinti Boimesi araciligi ile ulasabildigimiz gibi, baska
bir metne bu konum igin képri de verebiliriz.

Sralama olclitl: @ Ad
© Konum

[T Gidh yer isaredleri

Resim 76 Yer isareti

Kopru
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Bu 6zellik sayesinde belge icerisinde [kepo e - —— L2 o
daha hizli gezinmemizi saglayan baglantilar Soffe:  Girtntilenecek meti:
e .. . icH , ; Q=

olusturabiliriz. Ornegin; hazirladigimiz Varclan Dosy [ Korum: s [-]
Vesyaf\;w:,b Fatih Projesi Yer Isareti...
belgede baska bir béliime atifta > Secerl | | icur planlan [t ]
I g IE_] Bilgisayar Kulanim.dooe __dedef:;ergeue...
bulunuyorsak, bu noktada o bélimde igii e =1 87 snfi Kulanm Caelgesixl
Yerlestir ‘_rarafgian E:]] Otomatik Kurs Programn2.3.xs
. . . Sayfalar u lik - Doktora.d
ayarlanm|§ blr yerisa retlne/sayfa | ﬁj] Llix:l:k - Tzzllnvlikﬁzi Lisans.doc
e oe . . i Bell . Uzmanlk - Tezsz Yiksek Lisans.doc
numarasina/bdlim numarasina képri "Osar | | oemar | vapay Zeka - sinmeyen Gac.dock
vererek istenilen noktaya atlama yapabiliriz. o =l
. . . . . .« . E-posta Adresi
Képru verme islemi sadece belge icerisinde ®

degildir. Bilgisayarda kayith olan bir dosyaya
Resim 77 Kéorii
veya internet lizerindeki bir konuma da esim 77 Koprd Ekleme

kopri olusturabiliriz.

Ustbilgi / Altbilgi Ekleme/Diizenleme

Ekle meniisiinden Ustbilgi / Altbilgi digmesi kullanilarak yapilir. Her sayfanin tistiinde/altinda
sabit bir metin/resim bulunmasini saglar. Sayfanin alti veya Ustu gibi bir zorunluluk yoktur.
Ustbilgi/Altbilgi diizenleme modunda iken eklenen her icerik (istbilgi/altbilgi olarak degerlendirilir.
Genellikle Sayfa Numarasi, Tarih/Saat, Yazar/Kitap Adi vs. bilgisi eklemek icin kullanilir.

Biiyiik Harf Olusturma
E kle menusu Metin boliminden Biyuk Harf komutu ile yapilir. Paragrafin ilk harfini/segili
harflerini biyitmek icin kullanilir. Ayarlarini yapmak icin Kiiglik/Bliylik Harf segceneklerini
kullanmak gerekmektedir.

Metin Kutusu Ekleme
Sayfa icerisinde serbest bir sekilde hareket ettirilebilen metinler

olusturulmasini saglar. Metin kutularinin dilediginiz gibi bigcimlendirebilir Metiputus

siniz. Metin kutusunun yerlesimi ile ilgili bilgileri Yerlestir bashginda Ornegi
Orecegiz.

8 g Sekil 1: Metin Kutusu

Word Art Ekleme

Ekle menisinde Word Art komutu ile yapilir. Metin secilip, Word Art’tan bicim secilerek veya
once bicim secilip sonra metin yazilarak yapilabilir.

Denklem / Simge Ekleme
Ekle menisiinde Simge komutu ile klavyeden yazilamayan 6zel karakterleri (©,°,...)

belgenizin igcerisine ekleyebilirsiniz.

Ornek: ¢™Bu+

Ekle menisiinden Denklem komutu ile de Matematiksel formiilleri yazmak icin gerekli olan
matematiksel sekilleri ekleyebilirisiniz.

12

Ornek: Y81 * 3% — ”
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Sayfa Diizeni

Bu bélimde hazirladiginiz belgelerin sayfa ayarlarini yapacagiz. Sayfada bulunacak olan kenar
bosluklari, sayfanin renk temalari, stitun yapilari, filigran, resim konumlandirma gibi ayarlari buradan

diizenleyecegiz.

Temalar

Yazi rengi, yazi tipi, yazi boyutu gibi dnceden hazirlanmis 6zelliklerin secilip, belgemize

uygulanabildigi yerdir. Dilerseniz Temalar basliginin hemen yaninda bulunan Tema Renkleri, Tema

Yazi tipleri ve Tema Efektleri ile kendi temanizi olusturabilirsiniz.

Sayfa Yapisi

Word belgemizde lizerinde ¢alismakta oldugumuz sayfanin 6zelliklerini ayarlamak igin

kullandigimiz bélimddir. Bu bélimde;

Kenar Bosluklari: Sayfa Kenarlarindaki bosluklari ayarlayabilmemizi saglar.

Yénlendirme: Sayfanin yatay/dikey kullanimini ayarlar.

Boyut: Kullanacagimiz kagit tipini belirliyoruz (A3, A4, B3, ...)

Kesmeler: Sayfa icerisinde sayfa sonu, b6liim sonu, siitun sonu gibi islemler yapmamizi saglar.

Satir Numaralari: Her satirin basinda numara yazilmasini saglar.

Heceleme: Segilen dile gore satir sonlarina denk gelen kelimelerin imla kilavuzuna gore

hecelenmesini saglar.

Siitunlar: Sayfayi 2 veya daha fazla siituna bélmemizi saglar. Bunun igin 2 farkli yontem vardir.

Sutunlar secenegi tiklanarak acilan listeden olusturulmak istenen siitun sayisi segilir.

Sutunlara bélinmek istenen metin segilir, situnlar segeneginden istenen siitun sayisi

belirtilir.

Sutunlari ayarlamak i¢in Diger Siitunlar secenegi de kullanilabilir.

Sayfa Arka Plani

Bu bolim sayfamizin arka planina renk veya yari saydam yazilar/resimler ekleyebilmemizi

saglar.

Filigran:

Sayfanin arka planina yari saydam yazi/resim eklememizi saglar.
Listeden bir filigran secerek énceden hazirlanmis filigranlari
kullanabilirsiniz. Ya da Ozel Filigran secenegi ile kendi filigraninizi
yapabilirsiniz.

Sayfa Rengi:

-
Basih Filigran l ? &J
igran!

Glgek: Otomatik Silerek geg

Metin filigrar

Dil: Tiirkge

Metin: ACIL

Yaz Tipi: | Calibri

Boyut: Otomatik

Renk: Otomatik ¥an saydam

Yerlesim: (@) Kisegen Yatay

iptal

Resim 78: Ozel Filigran
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Bu bolimde sayfamizin arka plan rengini ayarlayabiliyoruz. Sayfa arka plan rengi olarak diiz
bir renk secebilir veya Dolgu Efektleri boliminden renk gecisleri, doku veya resim doseme
seceneklerini de kullanabiliriz.

Sayfa Kenarligi:

Sayfa Kenarligi secenegi adindan da anlasilacagi gibi, sayfamizin kenarlarina sekil, resim
ekleyebilmemizi saglar. Ekledigimiz cizgilerin renklerini de bu béliimden ayarlayabiliriz.

Yerlestir

Bu bolimde belgemize ekledigimiz resim, kiiclik resim, sekil, grafik vb. 6gelerin hizalanma ve
konumlama islemlerini yapiyoruz. Metni Kaydir secenegi ile bu 6gelerin metin igerisinde nasil
konumlandirilacagini belirliyoruz.

e Metin Ayni Hizaya: Bu secenekte 6gemize bir metin gibi muamele yapilir. Hizalama islemleri
ona gore diizenlenir Metinle ayni satirda yer alir.

e Kare: Bu secenekte 6geyi fare kullanarak serbest bir sekilde belge icerisinde gezdirebiliriz.
Ogemizi yerlestirdigimiz yerde Metinler, gemizin etrafini cevreleyecek sekilde yerlesir.

o Siki: Bu segenek de Kare segenegi gibidir. Tek farki resim kenarlarinda bulunan
bosluklarda metinler tarafindan kullanilabilir.

e Metnin Arkasina/Metnin Oniine: Bu seceneklerde resim metinle ayni
yere yerlestirilebilir. Resmin konumu metnin diizenini degistirmez. Resim

metnin arkasina veya 6nine yerlestirilebilir.
Sekil 2: Metin Kaydirma

Basvurular
icindekiler

Bu boliimde daha 6nce bahsedilen Baslik 6gelerine gore e - .
icindekiler Tablosu olusturabiliyoruz. i¢cindekiler Tablosu Ekle  Foo—— e |
komutu ile agilan sayfada tablomuzun ayarlarini diizenleyebiliriz. . S

Kag diizeyin gorintilenecegi veya nasil bir tasarim yapilacagini

buradan diizenliyoruz. icindekiler Tablosu, otomatik olarak O —
guincellenmez ancak Tabloyu Giincellestir komutu ile i
glncellestirme islemi yapilabilir. e

[_ramam ipa

Resim 79: igindekiler Tablosu
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Dipnot

Hazirladigimiz belgede not eklemek istedigimiz zamanlarda

kullanabilecegimiz bir 6zelliktir. Bu 6zellik ile eklenen notlar

varsaylilan olarak sayfanin en altina yerlesir. Dipnot ayarlarini yapmak

icin Dipnot bolimanin sag alt kosesindeki ok isaretine tiklamamiz

gerekiyor.

Alintilar ve Kaynakca

Dipnot ve Sonnot 2 [t |
Sayfaaly []

(©) Sonnotlar: Belge sonu

Bigm
Saw bicimiz 1,23, E
Ozel isaret: l:l
Baslangic: 1 |
Mumaralandirma: Surekli E
Degisikiideri uygula

|| Dedisikikeri uygulama yeri: | Tim belgeye =1}

Resim 80: Dipnot/Son not

Kaynak Olugtur

2. [ |

Alintilar ve Kaynakga boéliimiinde yeni

kaynakga bilgisi ekleyebiliriz. Ekledigimiz bu bilgiler
hazirladigimiz belgenin en son kisminda Kaynakga
tablosu olarak gorintilenebilir. Alinti Ekle komutu ile
kaynakga i¢in gerekli bilgileri ekleyebilir, Kaynaklari

Kaynak Tord (=R ~ |

APA Besindi Sirim igin Kaynakga Alarlari

Yazar
[7] ¥azar Kurulusu
Baslk
il
Sehir

Yayna

Diizenle

Yonet komutu ile ekledigimiz kaynakca bilgilerini

dizenleyebiliriz.

1| [ Tim kaymakea Alanianm Gaster
Etiket adi

Sekiller Tablosu

Hazirladigimiz belgede kullandigimiz resim, sekil,
diyagram, grafik gibi 6geleri Resim 1, Sekil 1 gibi ibarelerle
tanimlamamizi ve daha sonra bu icerikleri icindekiler Tablosu
veya Kaynakga gibi bir yapi ile listeleyebilmemizi saglar.

Resim 81: Alint1 Ekle
5

Resim Yazisi P
Resim Yazisi:

Resim 1 |
Segenekler

Etket: | Resim |z|

Konum: |Secili 68enin altnda
[ Baslktan etiketi gkart
[ Yeni Etket... ] [ Etiket 5il... ] [ﬂumara\andlr... ]
[gtcmankReym Yazsi... ] [ Tamam ] [ Iptal I

Postalar

Adres Mektup Birlestirme

Resim 82: Resim Yazisi Ekleme

Bu boliimde Diploma, Mezuniyet Belgesi vb. belgelerin gikarilmasi saglanabilir. Hazirladigimiz

belgeye Ad, Soyad, Adres, TCK No gibi bilgileri belirli bir listeden otomatik olarak alip bu bilgiler ile

otomatik ¢ikti alinmasini saglar.

6 adimdan olusur.

1. Belge Turi: Hazirlayacagimiz belgenin tiiriini sectigimiz bélimdir. Mektuplar, her gesit

belge icin kullanilabilen bir tlrdr.
2. Belgeye Baslama: Belgenizi hazirladigimiz asamadir.

Alicilari Segin: Hazirladigimiz belgeye eklemek igin Alicilari (bilgi kaynagini) sectigimiz

bolimdir.
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a. Var olan Liste: Daha dnceden hazirlanmis, alici bilgilerini iceren veri tabani veya

Excel dosyasidir.

b. Outlook Kisileri: Bilgisayarimizda kayith olan Outlook programinin adres defterini

kullanmamizi saglar.

c. Yeni Liste Yaz: Bu segenek yeni bir liste olusturulmasini saglar.

Bu islemden sonra hazirlanan/acilan listeden alicilar segilebilir. Tim alicilara

gonderim yapma mecburiyeti yoktur.

4. Mektubunuzu yazin: Ek 6geler secenegi ile acilan pencereden eklemek istedigimiz bilgileri

sirayla istedigimiz konumlara ekleyebiliriz. Ekledigimiz 6geler «» simgeleri arasinda yazilir,

bu bilgileri degistirmememiz gerekiyor. Ama istersek Kes, Kopyala, Yapistir ile yerlerini

degistirebiliriz.

5. Mektuplarin On izlemesine Bakin: Belge hazirlama islemini tamamladik simdi belgeleri

kontrol etme asamasina geldik. Listeye yanlislikla ekledigimiz kisileri bu asamada listeden

cikarabiliriz.

6. Birlestirmeyi Tamamlama: Bu asamada hazirladigimiz belgenin ¢iktisini alabiliyoruz. Ya da

istersek Kisisel Mektuplari Diizenle segenegi ile hazirladigimiz belgenin alici sayisi kadar

kopyasini inceleyebiliriz.

Gozden Gecirme
Yazim ve Denetleme

Bu secenek hazirladigimiz belgedeki yazilarin secili dile/belge
diline gore kontrol edilmesini, yanlis yazilmis kelimeler varsa

diizeltilmesini saglar. Alti kirmizi ile gizilen metinler yanls yazilmistir,
Yazim Denetimi ve Dilbilgisi penceresidir. Bu pencere yalnizca hata ile
karsilasilirsa g¢ikar. Yazim Denetimi icin F7 tusu da kullanilabilir.

Dil
Bu boliimde belgemizin yazim dilini belirliyoruz. Dil belirleme
islemi hazirladiginiz belgenin aramalarda daha rahat bulunabilmesini

‘Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Turkee & M S

>

Stziikte Omayan:

Ana kart (Mainboard), Merkezi islem Birimi
(CPU), Gegici Bellek (RAM), Giig Kayna (PSU).

Grerier:
N

Sziik dii: | Turkse
Dilbilgisini denetie

Secenekler...

[kl

- Bir Kez Yoksay
sozdube Ekle

i Otomatik Diizelt

Timiini Yoksay

Dedistr
Timiinii Degistr

total

saglar, yazim denetimi icin kullanilacak dili belirler. Bu sekilde daha dogru bir belge yazimi yapmis

Resim 83 Yazim Denetimi ve Dilbilgisi

oluruz. Varsayilan olarak hazirlanilan belgelerde dil, sistem dili olarak segilir veya Office kurulum dili

olarak.

Aciklamalar

Aciklamalar, hazirladigimiz belge icerisinde bazi noktalara konu ile ilgili agiklamalar

eklememizi saglar. Daha sonra bu belgeyi kullanacak/dizenleyecek olan kisiler bu aciklamalara gére

islem yapabilirler.
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izleme

izleme béliimd, belge icerisinde yapilan degisiklikleri belirtmek amaci ile kullaniimaktadir.
Burada bulunan segenekler ile belge lizerinde hangi degisikliklerin (ekleme, silme, vb.) yapildigini
gorebiliriz.
Degisiklikler

izleme bélimii sayesine gordiigiimiiz degisikliklerin hangilerinin onaylanip, hangilerinin

onaylanmayarak silinecegini buradan belirleyebiliriz. Elle diizenleme yapmamiz durumunda o da yeni
bir degisiklik olacag icin degisiklikler listesine eklenecektir.

Goriunum

Belge Goriiniimleri
Sayfa Diizeni

Klasik tek sayfa gériinimadur. Belgenin normal kagit gibi gérinmesini saglar, bu gériinim
belge lizerinde yapacagimiz diizenlemelerin kagit Gizerinde nasil gériinecegini gérmemizi saglar.

Tam Ekran Okuma

Bu goriinim daha ¢ok diiz yazi seklinde olan belgelerde kullanishdir. Belgede bulunan
dizenleme/hizalamalari devre disi biraktigi icin yazi haricindeki 68eler belge icerisinde rastgele
yerlesecektir. Bu gorinimun amaci kitap/tez vb. belgelerin daha rahat okunmasi saglamaktir.

Web Diizeni

Bu goriiniim tlrd web sayfasi tasarimlarinda kullanabilecegimiz bir gériiniim tiridar. Word
programini kullanarak web sayfasi da hazirlanabilir. Sayfa kenar siniri bulunmadigindan diledigimiz
uzunlukta satirlar olusturabiliriz.

Goster
Cetvel
L |
Bu ozellik ekranin Ust ve sol kenarlarina bir cetvel yerlestirerek, sayfanin
daha verimli kullaniimasini saglar. Ayrica, cetvel ile sekme noktalarini daha etkili ;eskim 84 Sekme
oktasi

bir sekilde diizenleyebiliriz. Sekme noktalari klavyeden TAB tusuna bastiginizda

imlecin gidecegi yeri belirler. Normalde sekme konumu 8 karakterde birdir. Ama

istege bagli olarak bir sonraki sekmeyi cetvel lizerine tiklamak suretiyle isaretleyebilir ve bdylece
metinleri sayfa icerisinde istediginiz yerden baslatabiliriz.

Yine cetvel kullanarak kenar bosluklarini diizenleyebiliriz. Cetvel izerinde
bulunan Girinti Tutucularini hareket ettirerek yazdirilabilir alani degistirebiliriz. Bu ' E '

tutucularin altinda bulunan cizgileri tasiyarak da sayfanin kenar bosluklarini
Resim 85 Girinti

yeniden diizenleyebiliriz. Tutuculari

Kilavuz Cizgileri

Kilavuz cizgileri, sayfanin yazdirilabilir alanini bir kareli defter gibi gostermeyi saglar. Bu yapi
ile nesne (resim, grafik, SmartArt vb.) hizalamasi yapmak daha kolay olmaktadir.
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Gezinti Bolmesi

Gezinti Bélmesi ekranin sol tarafinda ¢ikan ve sayfaya eklenmis, baslik, alt baslk, konu baslhgi,
yer isareti vb. 6geler yardimiyla belge icerisinde gezinebilmemizi saglar.

Yakinlastir

Bu boliim ekrandaki goértintliinin blytulip, kigultilmesini saglar. %100 digmesi ile orijinal
gorintl boyutuna tekrar geri donular. Yakinlastirma/Uzaklastirma islemini yapmak igin ikinci yéntem
ise klavyeden CTRL tusunu basili tutarak farenin tekerini hareket ettirmektir.

Makrolar

Makrolar, kii¢lik programciklardir. Ofis belgeleri icerisinde yer alan ve gerektiginde galisarak
bazi islemlerin daha hizli yapilmasini saglayan kodlardir. Makro programlama dili Visual Basic
programlama dili ile aynidir. Visual Basic kodlari kullanilarak makro olusturulabilir veya Makrolar
digmesinden Makro Kaydet secenegi ile yapilacak olan islem VB kodlarina donistirilerek sisteme
kayit edilir ve daha sonra istek aninda ayni islemin tekrarlanmasi saglanabilir. Makrolar programlama
kodlari olduklariicin bilgisayarimiza zarar verebilecek durumdadirlar. Bu sebeple Ofis yazilimlari
makro iceren bir belge agmaya calistiginizda bizi glivenlik konusunda uyarir. Kaynagini bilmedigimiz
belgeler icin makrolarin ¢alistirilmasina izin vermememiz en dogru davranis olacaktir.
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Hesap Tablosu Yazilimi (Microsoft Excel 2010)
Genel Bilgiler

Microsoft Excel programi, hesaplama islemleri igin kullanilan bir programdir. Otomatiklesmis
formiiller, makrolar gibi 6zellikler yardimi ile hazirlanan sablon formlardan olusur. Excel dosyalari
Calisma Kitabi olarak adlandirilir. Her ¢alisma kitabi birden fazla Excel sayfasi icerebilir. Excel sayfalari
pencerenin altinda Sayfal, Sayfa2, Sayfa3, ... seklinde isimlendirilir.

Sayfa:

Sayfalar Excel Calisma Kitabini olusturan yapilardir. Her sayfa birbirinden bagimsiz olabilecegi
gibi birbiri ile baglantili da olabilir. Sayfalarin birbiri ile baglantili olmasi bir sayfadaki igeriklerin baska
sayfalarca kullanilmasi anlamina gelir. Sayfalarin isimleri genellikle Sayfal, Sayfa2, Sayfa3 seklinde
ilerler. Eger istenirse sayfa isimlerini ve/veya sayfa sekmesinin rengini degistirebiliriz. Bunu yapmak
icin bilgilerini degistirmek istedigimiz sayfa ismine sag tiklayarak Yeniden Adlandir, Sekme Rengi
komutlarini kullanarak bu 6zellikleri degistirebiliriz.

Yeni bir sayfa eklemek icin sayfalardan bir tanesinin ismine sag tiklayip, Ekle komutunu
secebilir veya sayfa isimlerinin en saginda bulunan Yeni Sayfa (SHIFT+F11) digmesine tiklayabiliriz.

Sutun:

Excel sayfasinda, yukardan asagiya dogru inen, harfler ile simgelenmis yapilardir. Excel
2010’da 16384 (XFD) stitun bulunur.

Orn:A,B,C, ..., X, Y,Z, AA, AB, ..., AAA, ..., XFD seklinde.
Satir:

Excel sayfasinda yatay olarak yer alan ve numaralarla adlandirilan yapilardir. Excel 2010’da
1048576 satir bulunur.

Orn: 1,2, 3,4, ..., 16384
Hiicre:

Excel sayfasinda satirlar ve stitunlarin kesisme noktalarina Hiicre adi verilir. Hiicreler,
kendisini olusturan satir ve siitun adlari ile adlandirilir.

Orn: B stitunu 14. Satirdaki bir hiicrenin adi B14'tr.




Dosya Meniisii

Secenekler

Bu boliim Microsoft Office
Grlnlerinin genel ayarlarinin
yapildig1 bolimdur.

Genel sekmesinde Excel
programinin genel gérinimdi ile
ilgili ayarlar yapilabilir.

Formiiller sekmesinde Excel
programina yazdigimiz formiillerin
hesaplanma sekillerini
degistirebiliriz. Formdillerin
otomatik olarak hesaplanmasi igin
Calisma Kitabi Hesaplamasi
secenegini Otomatik olacak sekilde
ayarlamamiz gerekmektedir. Eger
bu bélim El ile seklinde ayarlanmis
ise yazilan formiiller hesaplama
yapmaz. Hesaplamanin yapilmasi
icin klavyeden F9 tusuna basilmasi
gerekmektedir.

Giliven Merkezi

Guvenlik sekmesinde yer
alan Giiven Merkezi Ayarlari
digmesine bastigimiz zaman
acilan ekranda Excel dosyalarinda
sikhkla kullanilan makrolarin
cahstirilmasi ile ilgili ayarlar
yaplyoruz. Gliven Merkezi
acildiktan sonra Giivenilen
Konumlar sekmesinde Yeni Konum
Ekle diigmesi ile makrolarin
sorgulanmadan calistirilabilmesi
icin belirli bir konum
tanimlayabiliriz. Bu konuma /
klasore atilan Excel dosyalarinda
yer alan makrolar otomatik olarak

Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

N
7‘% Excel ile calismak igin genel segenekler.

Kullanici Arabirimi secenekleri

Segime gére Mini Arag Cubudunu géster
Canh Onizlemeyi Etkinlegtir
Gamis [~ |

Ekran Ipucu stili: | Ekran Ipuclannda Gzellik agklamalanini gaster lz‘

Renk dizeni:

B
ufﬁl Formil hesaplama, performans ve hata islemeyle ilgili segenekleri degistirin.

Hesaplama secenekleri

Caligma Kitabi Hesaplamasi(i
@ oOtomatik

D Yinelemeli hesaplamay etkinlestir

En Fazla Yineleme: 100 2

() Weritablolan disinda otomatik
) Elile
Kaydetmeden &nce calisma kitabini yeniden hesapla

En Biyik Dedisiklik: 0,001

@ Belgelerinizin giiven altinda, bilgisayarinizin givenli ve saghkl tutulmasina yardim edin.

Gizliliginizi koruma

Microsoft gizliliginize onem verir. Microsoft Excel uygulamasimin gizliliginizin korunmasina nasil yardimer olacadi hakkinda daha

fazla bilgi icin, Iutfen gizlilik bildirimlerini okuyun.

Microsoft Excel gizlilik bildirimini goster
Office.com gizlilik bildirimi
Masteri Deneyimi Gelistirme Programi

Gavenlik ve fazlas:
Gizliliginizin ve gOvenlidinizin korunmasi hakkinda Office.com sitesinden daha fazla bilgi edinin.

Microsoft Gavenilir Bilgi Islem

Microsoft Excel Giiven Merkezi

Goven Merkezi guven ve gizlilik ayarlarini icerir. Bu ayarlar bilgisayannizin guvenli kalmasina yardimai -
olur. Bu ayarlan degistirmemenizi neririz. Given Merkezi Ayarlari...
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Girven Merkezi

(-2 |l

Guvenilen Yayimalar

Guvenilen Konumlar

Guvenilen Belgeler

Givenilen Konumlar

konumun gdvenli olmasina dikkat edin.

Uyari: Tdm bu konumlar dosyalan agmak icin gdvenilen kaynaklar olarak kabul ediliyor. Konum dedistirir veya eklerseniz, yeni

Yol Agiklama
Kullaniar Konumlar
C:\Program Files\Microsoft Office\Templates!

Eklentiler

ActiveX Ayarlan
Makro Ayarlari
Korumal Gardndm

C:\Program Files\Microsoft Office\Officel4\Librans
fleti Cubugu

Dhs icerike Tike Konumlar
Dasya Engelleme Ayarlan

Gizlilik Secenekleri

Excel 2010 varsayilan konumu: Uygulama Sablonlan
C\. Aht\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\XLSTART,  Excel 2010 varsayilan konumu: Kullania Baglangig
C:\Program Files\Microsoft Office\Officel#\XLSTART\  Excel 2010 varsayilan konumu: Excel Baslangig
C\Users\ht\AppData\Roaming\Microsoft\.Templates\  Excel 2010 varsayilan konumu: Kullania Sablonlan
C:\Program Files\Microsoft Office\Officel#\STARTUP\  Excel 2010 varsayilan konumu: Office Baslangic
Excel 2010 varsayilan konum: Eklentiler

Dedistirme Tarihi

Yol: C\Program Files\Microsoft Office\Templates'
Aglklama: Excel 2010 varsayilan konumu: Uygulama Sablonlan

Degistirme Tarihi:

Alt Klasarler: Tzin Verildi

Yeni konum ekle... ] [

Kaldir ] l Dedistir...

[7] Agimdaki Givenilen Konumlara izin ver [anerilmez)

[ Tam Gavenilen Konumlan devre disi birak.
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cahstirilacaktir. Yalniz konumlari belirlerken veya makrolara izin verirken dikkatli olunmasi

gerekmektedir.

Onemli Not: Makro kodlari, programlamada kullanilan kodlar oldugu icin; giivenilmeyen / kaynagi

bilinmeyen dosyalarda yer alan makrolar bilgisayariniza zarar verebilir.
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Giris Meniisu

Hizalama
Bu bolim Microsoft Word programi ile hemen hemen aynidir. Farkli olan

kisimlar Dikey Hizalama ve Yénlendirme secenekleridir.

Dikey Hizalama, Excel’de hiicreye girilen icerigin Hicre yiksekliginden daha . .
L e . . N . Resim 88 Hizalama
kisa olmasi durumunda icerigin nereye konumlandirilacagini belirler. Hiicrede Uste, pggmeleri

Ortaya veya Alta hizalama yapilabilir.

Yénlendirme, hiicreye girdigimiz icerigin nasil yazilacagini belirler. igerigi yukaridan asagiya,
asagidan yukariya veya acll bir sekilde yazabilmemizi saglar. Yukaridan asagiya yazimda harf harf
yazma islemi de uygulanabilir.

Sayi
Bu boliim, hiicrelerin icerik ttrind belirledigimiz boliimddir. Hicre icerik tirleri, Excel’in o
hiicrede yapabilecegi islemleri ve o hiicrenin nasil gériintiilenecegini belirler. Belli bash icerik Tirleri;

Metin: Bu tur diiz yazi anlamina gelir. Metin tiirlinde girilen bilgiler lizerinde metin islemleri
(ara, parcaal, birlestir, yerinekoy, degistir, bliyikharf, kiiclikharf, vb.) yapilabilir. Ancak, matematiksel
islemler (topla, toplam, carpim, kuvvet, mod, vb.) yapilamaz.

Sayi: Bu tir daha cok matematiksel islem yapilacak veriler icin kullanilir. Sayi tirinin alt
turleri olarak: Kesir, Bilimsel, Yiizde, Para Birimi ve Finansal tirleri de vardir. Bu tirlerde girilen
icerigin uygun bir sekilde bicimlendirilmesini saglar.

Orn: Kesir tiirii secilip, 0,5 yazildiginda % yazar.

Para Birimi tlr{ yazilan degerlerin sonuna secilen para biriminin simgesi eklenir. Finansal tiri de
Para Birimi tlrl ile hemen hemen ayni 6zellikleri tasimaktadir.

Orn: 500 yazip Para Birimi tiiriinii sectigimiz zaman hiicremizde 500,00 TL yazar.

Sayi tirtinde ayrica ondalik ayarlama diigmeleri de bulunmaktadir. Bu diigmeler ile virgllin sag
tarafinda kag¢ basamak bulunacagini belirleyebiliriz.

Tarih: Bu tir tarih/saat islemleri yapmak ve tarih/saat bilgilerinin daha belirgin bir sekilde
yazilabilmesini saglar. istege bagl olarak Kisa Tarih (12.12.2012), Uzun Tarih (12 Aralik 2012
Carsamba) seklinde kullanim imkani da saglar. Tarih tiirtindeki bir icerik metin veya sayi tiriinde
yazilacak olursa 01.01.1900 tarihini baslangic almak suretiyle yazilan tarihe kadar gegen zaman sayi
cinsinden ekrana yazilr.

Orn: 12.12.12 yazildiginda tiir metne déndistiiriiliirse ¢ikacak olan sonug 41255 olacaktir. Bu da 12
Aralik 2012 tarihinin 1 Ocak 1900 tarihinden sonraki 41255. Giin oldugu anlamina gelir.

Ozel: Bu secenek ile hiicreye girilen icerigin nasil bicimlendirilecegini biz belirliyoruz. Mesela,
Telefon numaralarini (322) 123 45 67 seklinde gorintileme sansimiz var veya girilen sayilari
degerlerine gore renklendirme sansimiz.




Stiller

Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

Bu bolimde, hicreler icin daha 6nceden hazirlanmis bicimler uygulayabiliyor veya hiicreleri

bicimlendirmek igin belirli kosullar tanimlayabiliyoruz.

Kosullu Bigimlendirme

Kosullu Bigimlendirme segenegi hiicrelerin igerdikleri
verilere gore veya bizim belirleyecegimiz bazi kurallara/formillere

gore bicimlendirilmesini saglayan bolimdir.

Kosullu Bicimlendirme digmesine bastigimizda acilan
meniide de gérecegimiz gibi hiicreleri degerlerine gére ilk 10 / Son
5 vb. sekillerde, hiicre degerine gore veri cubugu, renk 6lcegi veya
simge kiimesi 6zellikleriyle bicimlendirebiliriz. Bu tirden
bicimlendirmeler yapmak icin dncelikle bicimlendirmeyi
uygulayacagimiz yerleri seciyoruz. Ornegin: bir not gizelgesinde not

sitununu secgerek veri cubuklari ydntemi ile notlari

gorsellestirebiliriz veya renk olcekleri ile notlar arasindaki degisimi

gorebiliriz.

Yeni Bicimlendirme Kural (P[]

Kural Tirl Segin:

» Dederlerine badh olarak tim hiicreleri bicimlendir

» Yalnizea sunu igeren hiicreleri bicimlendir

» Yalnizea derecelendirien en st veya en alt dederleri bicimlendir

» Yalnizca ortalamanin Gstiinde veya altinda olan dederleri bigimlendir

» Yalnizca benzersiz veys yinelenen dederleri bicimlendir

Kural Agklamasimi Dizenleyin:

Bu formiil dogru oldugunda degerleri bicimlendir:

[

Onizleme: Bicim Ayan Yapiimamig Bigimlendr..

Resim 90 Yeni Bigimlendirme Kural

5 Kosullu Bigimlendirme = 5= Ekl

—:‘cl Hiicre Kurallanimi Vurgula »
==

ﬂl llk/Son Kurallan »
1| -

az Veri Cubuklar 3

[ .

=11 Renk Olcekleri 3

=

= Simge Kiimeleri 3
= Yeni Kural...

1

Kurallan Temizle 3

B
il Kurallan Yonet...
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Kosullu Bigimlendirmenin kullanilabilecegi diger yontem

ise formiil ile bicimlendirme secenegidir. Bu secenekle islem

yapabilmek igin listeden Yeni Kural segenegini segmemiz

gerekiyor. Bu secenegi isaretledigimiz zaman yeni agilacak

pencereden Bigcimlendirilecek hiicreleri belirlemek icin formiil
kullan segenegi secildikten sonra, altta agilan forml kutusuna
gerekli formili yazip, Bicimlendir digmesine tiklayarak

istedigimiz bicimi belirleyebiliriz. Burada yazacagimiz formdil,
bicimlendirilecek hiicreleri belirlemede kullanilacaktir. Ornegin;
A3 hiicresinin degeri 5’ten bliylikse segili olan hiicremizin

Kirmiziya boyanmasi igin, formal kutusuna =SA$3>5 yazmamiz

gerekiyor. Bigimlendir... digmesindebulunan Dolgu kismindan
ise Kirmizi rengi seciyoruz. Tamam dedigimiz zaman, A3 hiicresine 5 ten blyuk bir deger yazdigimizda

Kosullu Bigimlendirme uyguladigimiz hiicrenin artalani Kirmiziya boyanir.

B1 hiicresi segilir.

Uygulama

Kosullu Bigimlendirme Meniisii -> Yeni Kural -> Bicimlendirilecek hiicreleri belirlemek icin formiil

kullan segilir.

Formiil kutusuna =SAS1>5 yazilir.

Bigcimlendir diigmesinden istenilen bigim ayarlari verilir.

Tamam a tiklanir.

'
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A1 hiicresine 5 ten blyiik bir deger girilir, B1 hiicresinin biciminin degistigi gorulir.
A1 hiicresine 5 ten kiiglik bir deger girilir, B1 hiicresinin bigiminin normale déndugi gorilir.

$ simgesi, formiilde yazilan Satir ve/veya Siitunun sabitlenmesi anlamina gelir. S simgesi siitun
adinin basinda ise formiilden kaynaklanan siitun dedisimleri engellenir. Eger S isareti satir
numarasinin basinda ise satir degisimleri engellenmis olur. Yukaridaki 6rnekte B1 hiicresini saga
dogru ¢ogaltirsak, kosullu bicimlendirme B1 hiicresini kontrol etmek yerine A1 hiicresini kontrol
etmeye devam edecektir. Ayni sekilde hiicreyi asagi dogru ¢ogalttigimizda A2 hiicresi yerine Al
hiicresini kontrol edecektir.

Hiicreler

Bu bolimde Excel sayfamiza hiicre/siutun/satir ekleme/silme islemleri yapabiliyoruz. Bunun
icin 6ncelikle ekleyecegimiz konumun solundaki/altindaki hiicreyi seciyoruz. Daha sonra meniiden
istedigimiz komutu uyguluyoruz. Silme komutu icin ise dncelikle silmek istedigimiz satir/stitundan
herhangi bir hiicreyi ya da silmek istedigimiz hiicreyi segip sil komutunu uyguluyoruz. Bigim
menUsiinde Satir Yuksekligi/Sttun genisligi gibi ayarlamalar ve sekme 6zelliklerini degistirebiliyoruz.
En sonda yer alan Hiicreleri Bicimlendir komutu ile de hiicrelerin veri/kenarlik/yazitipi vb. 6zelliklerini
degistirebiliriz.

Diizenleme

Bu bolimde Otomatik Toplam, Dolgu, Temizleme, Sirala ve Filtre Uygula g '%7 #

Sirala ve Filtre Bul ve

ile Bul ve Se¢ secenekleri bulunmaktadir. 27 " uyguiar  Secr

Dizenleme

Otomatik Toplam Resim 91
Diizenleme Boliimii

Bu secenek ile veril girilen hicrelerin toplamlarini, ortalamalarini, en
biyik ve en kiigik degerlerini tek tiklama ile hesaplatabiliriz. Tek yapmamiz gereken sonucu gérmek
istedigimiz hiicreye gelmek, Otomatik Toplam seceneginden istedigimiz komutu se¢cmek ve daha
sonra veri araligini belirlemektir.

Dolgu

Bu secenek sayi dizileri, tarihler, glinler, aylar gibi dizilerin otomatik olarak olusturulmasini

saglar. Oncelikle dizinin ilk 2,3 elemanini tablomuza yaziyoruz, daha sonra | n = 3

Dolgu menisiinden Seriler komutunu kullanarak dizi tlirlint ayarlamali ve Resim 92 Dolgu
Tamam tusuna basmaliyiz. Eger istersek bunun yerine daha kolay olan baska
bir yéntem de kullanilabilir. Se¢im yaptiktan sonra, secimin sag alt kosesindeki kiigiik siyah kareden

tutarak cektigimizde dizimiz bizim belirledigimiz kurala gore doldurulacaktir.

Temizleme
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Secili hiicre veya hiicrelerde bulunan igerik, bicim vb. 6zelliklerin silinmesini saglar. Sadece
bicimleri (arka plan rengi, yazi rengi, kalin, italik, ...) silmek istiyorsak, bu secenekten Bigimleri Temizle
secenegini secebiliriz.

Sirala ve Filtre Uygula

Bu secenekte istenilen stituna gére A’dan Z'ye (kliclkten biliylige) veya Z'den A’ya (buyikten
kiicige) siralama yapabiliriz ya da eger istersek Filtre 6zelligi ile daha sonra diizenleme/siralama
yapmak tzere her siitun basligina bir filtreleme kutusu koyabiliriz.

Bul ve Seg

Bu secenek ile sayfa icerisinde istenilen bir metni bulabilir, metni degistirebiliriz. Bulma ve
Degistirme Ozellikleri sadece metinler icin gecerli degildir. Formiilleri, Agiklamalari, Nesneleri
secebilecegimiz gibi belirli bir bicime sahip olan hiicreleri de secebiliriz. Bunun icin Bul ve Se¢
seceneginin komutlarindan faydalanabiliriz.

Ekle Meniist

Ekle menisi genel olarak Microsoft Word programinda kullandigimiz 6zellikleri
barindirmaktadir. Bu nedenle ayni konulari tekrar anlatmak yerine Microsoft Excel’e 6zgi menii
Ogelerini anlatacagz.

Grafikler
Grafikler, Excel’de olusturdugumuz

tablolardaki verileri kullanarak gorsel igerikler Grafik Bashgi

olusturmamizi saglar. Cubuk grafikler, siitun '
grafikler, pasta grafikler gibi grafik tiirlerini w00 1

kullanabiliriz. Dikkat etmemiz gereken nokta her w1’

60 mAli

grafik tirlnin farklh konularda daha etkili o = Mehmet

Eksen Bashgi

Ceyda

olabilecegidir. Ornegin: bir not cizelgesinde pasta e

grafik kullanamayiz veya bir paylasim tablosu (%20 0 1 . .
A, %32 B, ...) icin ise pasta grafik kullanmak daha

Eksen Bashg
faydalidir. .
Resim 93 Grafik

Yukarida da belirttigimiz gibi grafik
hazirlamak igin dncelikle grafigi olusturmak icin kullanacagimiz tabloyu hazirlamaliyiz. Bu sekilde
grafik hazirlama islemi ¢cok kolay ve kisa stirecektir.

Ornek tablo:
Adi 1. sinav 2. sinav 3. sinav
Ali 75 86 43
Mehmet 91 25 46
Ceyda 64 95 81

55

'
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Simdi tablomuza ait grafigi eklemek icin dncelikle tabloyu fare ile isaretliyoruz. Daha sonra Ekle
Mensi — Grafikler béliminden istedigimiz grafik tlrlni segiyoruz. Bu tir bir tablo igin stitun grafik
uygun olacaktir.

Grafik tlrdnd isaretledigimiz zaman Excel sayfamiza grafigimiz bilgileri islenmis bir sekilde
ekleniyor ve beraberinde Grafik Araglari menusi aciliyor.

FAIN™ R 3 ¥ Kitapl - Microsoft Excel v \ n
m Giris Ekle Sayfa Dazeni Formaller Veri Gozden Gecir Goranam Tasarim Duzen Bicim o @ o & 23
@ e = = rdlndlng nd ne (A
4 g e | A | (A || e M gl || Beogll, Bl B gl |-
Grafik Turand Sablon Satwr/Satun  Veri J—i Jlu—u“l e N o ”’!—!7 T—— — To— T ,,L/ — | Grafigi
Degistir  Olarak Kaydet Degistir Sec % 2 X Tast
Tur Veri Grafik Dazenleri Grafik Stilleri Konum

Resim 94 Grafik Araglari Menlisi

Grafik Araglari / Tasarim bolimiinde grafigimizin renk, sekil 6zelliklerini ayarlayabilir veya
grafik tiriimizu degistirebiliriz. Satir/Situn Dedistir butonu grafigimizi satir ve stitunlar yer
degistirecek sekilde yeniden olusturur. Ornegin: yatay eksenimiz Sinavlar, siitunlarimiz isimler ise bu
butona tikladigimizda yatay Eksen isimler, siitunlar ise Sinavlar olarak degisecektir.

Grafik Araclari / Tasarim / Grafik Diizenleri bolumunde grafigimizin bashginin/gosterge
tablosunun nereye yerlestirilecegini belirleyebiliyoruz. En sagda bulunan Grafigi Tasi butonu ile sayfa
icerisine eklenen grafigimizi baska bir sayfa icerisine gonderebilir veya ayri bir sayfa olarak
olusturulmasini saglayabiliriz.

Grafik Araclari / Diizen menusiinde ekledigimiz grafigin icerik ayarlarini yapiyoruz. Etiketler
boéliminde grafigimizde gériinmesini istedigimiz etiketleri segebilir, yerlerini belirleyebiliriz. Eksenler
boéliminde yata ve dikey eksenlerin gorinimlerini belirleyebilir, grafigin sagdan sola veya soldan
saga gorinmesini saglayabiliriz. Arkaplan bélimunde grafik arkaplanini renklendirebilir, arkaplan
resmi ekleyebiliriz. 3B Déndiirme segenegi ile grafigi dondiirebiliriz. Bicim menusi yazitipi, rengi gibi
Ozellikleri degistirebilecegimiz bolumdir.

Mini Grafikler
Bu bélim normal grafiklerden farkli olarak hiicre ~ Resim 95 | M Grafik Olustur el
icerisinde basit grafikler olusturmamizi saglar. Daha énce ~ ™Min SRR
. .. Grafik Veri Aralidi: E
olusturdugumuz tablonun en sonuna Not Grafigi adinda Ekleme

Mini grafiklerin yerlestirimesini istediginiz yeri segin

yeni bir siitun ekleyerek, Mini Grafiklerin nasil calistigini Penceresi

Konum Arald: | $ES2 ERs

Ekle / Mini Grafikler bolimunden istedigimiz grafik ttrind

seciyoruz. Agilan pencerede (Resim 95) Veri Araligi bolumine [\ geafik Olugtur 7 =3 |
grafikte gosterilmesini istedigimiz verileri seciyoruz, Konum

gorebiliriz. Mini Grafik eklemek istedigimiz hiicreye gelip,

Istedifiniz verileri segin

L]
i

Araligi bolimine ise Grafigi gortintiilemek istedigimiz hiicreyi Veri Araligi: |B2:D4 =
segiyoruz. - . R
Mini grafiklerin yerlestirimesini istediginiz yeri secin

Konum Arahdi: | SES2:5ES4 53]

Coklu grafik olusturmak igin Verilerin tamamini tek

seferde se¢ip, konum araligina grafik konumlarini tek seferde [ Tamam | [ iptal

ekleyebiliriz. (Resim 96) .
Resim 96 Coklu Mini Grafik Ekleme
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Ustbilgi ve Altbilgi
Bu bolimde Excel sayfamizin Ustbilgi ve altbilgilerini gorsel olarak diizenleyebiliriz.

5 3 __—PF- 1 —— e
|._7.|‘ =] & [+ Kitapl - Microsoft Excel |:*"'?”;"—'4'-=' .r-‘;___-___f;‘_] | — ‘ e
m Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiller Veri Gozden Gecir Gardndm | Tasanm | & @ = g £
= T =
= = = - L = II_TI 7 i
é ﬁ ﬂ _:J % "‘«.-;7] o i ol E Ik Sayfada Farkl Eelgeyle Olgeklendir
Ustbilgi Altbilgi Sayfa  Sayfa Gecerli Gecerli Dosya Dosya Sayfa Resim  Resm Jstbilgiye Altbilgiye Tek ve Cift Sayfalarda Farkl V| Sayfa Kenar Bosluklanyla Hizala
< < MNumarasi Sayist  Tarih  Saat  Yolu Adi Adi Bicimlend Git Git
Usthilgi ve Altbilgi Usthilgi ve Althilgi Ogeleri Gezinti Secenekler
AD - 7 v
1 I L L L L L - O O L I I 1 1 O 1 I U T I I - I I T is| I iz |A
B C D E F G H I J
Ustbilgi

xfg ffd i
&I_ Verile

Resim 97 Ustbilgi ve Altbilgi Ekleme/Diizenleme

WH’-‘

Resim 27’da gorildiigi gibi Excel’de Ustbilgi ve Altbilgi 6zellikleri Word’de kullandiklarimizdan daha
farklidir. Ustbilgi ve Altbilgiler, sol, orta ve sag olmak lizere li¢ parcaya ayrilmistir. Bunlarin timini
birbirinden bagimsiz olarak diizenleyebiliriz. Ustbilgi ve Altbilgi Araglari — Ustbilgi ve Altbilgi
bélimiinden hazir metinleri ekleyebilir, Ustbilgi ve Altbilgi Ogeleri bélimiinden kendi metinlerimizi
olusturmak igin 6zellikler ekleyebiliriz. Secenekler bélimiinde ise Ustbilgi ve altbilgiler igin istedigimiz
diger ozellikleri kullanabiliriz.

Sayfa Duizeni

Bu menude en 6nemli bolim Sayfa Yapisi / Yazdirma Alani, Sayfa Yapisi / Kesmeler, Sayfa
Yapisi / Basliklari Yazdir ve Sayfa Secenekleridir.

Sayfa Yapisi
Bu bolim Excel sayfalarinin yazicidan gikarildigi zaman nasil goériinecegini ayarladigimiz
bolimdir.

Yazdirma Alani

Excel sayfalari cok genis bir alani kapsadigindan ne kadarlik bir alanin yazdirilacagini
belirlememiz gerekiyor. Bunun icin Yazdirma Alani segenegini kullaniyoruz. Bu secenek ile sadece
sectigimiz bolimun yazicidan ¢ikarilmasini saglayabiliriz. Bunun icin 6ncelikle yazicidan ¢ikmasini
istedigimiz bolim segiyoruz, daha sonra Yazdirma Alani seceneginden Yazdirma Alanini Belirle
komutu ile sadece sectigimiz alanin yazdirilmasini sagliyoruz. Bu islemi yaptiktan sonra Gériiniim —
Sayfa Onizleme secenegi ile yazdirilacak olan bdlimii daha net bir sekilde gérebiliriz. Ayni béliimde
bulunan Yazdirma Alanini Temizle segenegi ile daha 6nceden belirledigimiz yazdirma alani sinirlarini
iptal edip, Excel’in kendi sinirlarini belirlemesine izin verebiliriz.
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Kesmeler

Bu bolimde alacagimiz gikti sayfalarinin nerede baslayip, nerede bitecegini belirliyoruz. Sayfa
Sonu Ekle secenegi ile secili olan hiicre satirini sayfa sonu olarak belirlemis oluruz. Tiim Sayfa
Sonlarini Sifirla segcenegi el ile olusturmus oldugumuz sayfa sonu bilgilerinin temizlenmesini, sayfa

sonlarinin Excel tarafindan belirlenmesini saglar.

Bashklari Yazdir

Bu secenek Excel’de (istte ve solda tekrarlanmasini
istedigimiz satir ve stitunlari belirlememizi saglar. Ciktimiz kag
sayfa olursa olsun, her sayfada sectigimiz satir ve stunlar

gorlnecektir.

Acilan pencerede Ustte yinelenecek satirlar ve Solda
yinelenecek siitunlar bolimleri bu bahsettigimiz satir, stitun
tekrarlarini yapmamizi saglar. Yazdir bolimindeki Satir ve
Siitun Basliklari secenegi sayfalarin en Ustlinde A, B, C,... gibi

sttun isimlerinin, sayfalarin solunda 1, 2, 3, ... gibi satir

numaralarinin gériinmesini saglar.

Sayfa Yapisi X
| sayfa | Kenar Boskidan | Ustbigi/altbigi || Calisma Sayfasi
Yazdirma alani: B3
Basiklan yazdr
Ustte yinelenecek satrlar:
Solda yinelenscek sutunlar: B3
Yazdr
[ wiavuz cizgileri Agklamalar: {yok) =
Siyah beyaz
[ siyzhbey Hilcre hatalar! gbrinimi: | gérintilenen [
[] Taslak kalitesi
[] 5atr ve siitun baghkian
Sayfasras
@ Onge asad, sonra yana
(©) Once yana, sonra asadl
Yagr... | | gask nizeme | [ seqeneker... |

Resim 98 Baghklari Yazdirma Penceresi

Ustbilgi ve Altbilgi eklemeyi Ekle Meniisii — Ustbilgi ve

Altbilgi béliimiinde anlatmistik. Ayrica Sayfa Yapisi penceresinde bulunan Ustbilgi/Altbilgi
sekmesinde ise Excel sayfamizin Ustbilgi ve altbilgi se¢eneklerini ayarlayabiliriz. Bu segenegin daha
once anlattigimiz secenekten farki diizenlemeyi sayfa lizerinde degil, ayri pencerede yapiyor

olmamizdir.
Sayfa Yapisi B S|
‘ Sayfa | Kenar Bogluklan ‘ Ustbilgi/Althilgi ‘ Calisma Sayfasi
Ustbilgi Dt
Ustbilgi
Usthilgi S ) ) .
Metr bigiiendirmek icin metni secip Metni Bicimlendir diigmesini tiatn,
- | Sayfa numarasi, tarih, saat, dosya yolu, dosya adi veya sekme ad eklemek icin:
_ Diszenleme kutusy iinde ekleme noktasina gelip, uygun didmeyi sein,
Ozel Ustbigi... | | Ozel Altbilgi... Resim eklemek icn Resim Ekde dogmesini thlatn, Resminizi bimlendimek in
imleciniz dizenleme kutusuna yerlestirip Resim Bigmlendir dugmesini tilatn,
Altbilgi:
08 %
‘ | Sol kism: Orta kism: 52 ksm:
] Tek ve gift sayfalarda fark
[T i sayfada farkh
Belgeyle lgeklendir i i
Sayfa kenarlilariyla hizsla
vogir: | ([ ordeme | [ | bt
L

Resim 99 Ustbilgi ve Altbilgi Diizenleme

Sayfa Sec¢enekleri

Bu boélimde bulunan 6zellikler Kilavuz Cizgileri ve Satir/Stitun Basliklarinin ekranda ve/veya
yazici ¢iktisinda gosterilmesi ile ilgilidir. Yazdirma kutucuklarini isaretledigimiz zaman segili olan

ozellik yazici ¢iktilarinda gorintilenir.
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Formiiller

Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

Formiiller, Excel’de en g¢ok kullanacagimiz 6zelliklerdir. Formdller; hesaplama
gerceklestirebilen, bilgi dondirebilen, diger hiicre iceriklerini isleyebilen, kosullari sinayabilen ve
baska islemler gerceklestirebilen denklemlerdir. Bir hiicrenin degerini, bir sayfadaki bilgilerin
istatistiki verilerini formdiller araciligi ile elde edebiliriz. Excel Formillerinin kullaniminda dikkat

edilecek hususlar:

W

islev Kitaplhig

Formiil isimlerinde bosluk kullaniimaz.
Formdil isimleri disindaki metinler tirnak igerisinde yazilmalidir. Orn: =BUYUKHARF(“ali”)

Formiiller her zaman esittir (=) isareti ile baslar. Orn: =5+3
Formiillerde agilan parantez kadar kapatilan parantez olmalidir. Orn: =3*(2+8)

Bu boliim, Excel’de formiillerin bulundugu bélimdir. Kategoriler yardimi ile aradigimiz

formile daha kolay ulasmamizi saglar. Formiil Kategorileri:

Finansal

Mantiksal

Metin

Tarih ve Saat

Arama ve Basvuru
Matematik ve Trigonometri
Tim islemler

Sm 0 o0 T W

En Son Kullanilan
Otomatik Toplam

-
Pl

Islev
Ekle

=GR aary
m Giris
Y Otomatik Toplam ~ ﬁ? Mantiksal ~
& En Son Kullanilan ~ [A Metin ~

& Finansal ~

T ——

Ekle Sayfa Duzeni Formuller Veri Gozden Ge

{3 Arama ve Basvuru v
[i® Matematik ve Trigonometri ~
({5 Tarih ve Saat ~ (] Tim Islevier -

[5!ev !(itag)llg;

Resim 100 islev Kitaphg

Islev Ekle komutu, kategoriler icerisinde bulamadigimiz formiilleri secebilmemiz ve daha kolay kolay
bir sekilde gerekli bilgileri girebilmemiz icin hazirlanmis bir bolimdir.

P [ |

Islev Ekle

Islev ara:

Me yapmak istedidinizin kisa bir agklamasini yazin ve Git' tiklabn

AY -
BUGUN m
DAKIKA -
GUN

GUN360

HAFTASAY

HAFTANINGUNU(seri_no;déndur_tiir)

Verilen tarih gésteren sayiy kullanarak haftanin ginind tanimlayan 1ile 7
arasindaki say.

Git

Kategori segin: | Tarih ve Saat

islev segin:

Bu islev hakkinda yardim

.
Fonksiyon Bagimsiz Degjiskenleri P |
HAFTANINGUNU
Seri_no
Déndir_tir
Verilen tarih gésteren sayiy kullanarak haftanin giiniini tanmlayan 1ile 7 arasndaki say.
Seri_no bir tarih gésteren sayl.
Formill sonucu =

L

Resim 101 islev Ekle Penceresi

Formdilleri kullanmanin iki ydntemi vardir. Birinci yontem; formul cubuguna elle yazarak
formil kullanma, bu yontemde formiil adini ve formdl icin gereken bilgileri kendimiz elle girmek
durumundayiz, ikinci yéntem; islev Ekle komutu ile formiil yazma, bu yéntemde kullanmak
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istedigimiz formiilii seciyoruz ve islev Ekle penceresi araciligi ile gerekli olan bilgileri yerlerine
yerlestirebiliyoruz.

Formiil Denetleme
Bu boliim, yazdigimiz formiillerdeki hatalari kontrol etme, . ;
38 Etkileyenleri zle ]
=% Etkilenenleriizle ¥i>~ | &
— Gozcd
JuOklanKaldir = (&) | panceresi

Formul Denetleme

formillerin etkiledigi hiicreleri ve formdilleri etkileyen hiicreleri
inceleme gibi islemleri yaptigimiz bélimdr.

Resim 102 Formiil Denetleme

,& Formiilii Degerlendir butonu ile formdilleri adim

adim takip edebilir, bu sayede hatanin kaynagini bulabiliriz.

Resim 103 Formiilii
Degerlendir

Bazi1 Excel Formiilleri
(Nurziya, 2005)

Formiil Yazimi Formiiliin Tanimi

ALT TOPLAMLAR Bir listedeki ya da veri tabanindaki bir alt toplami verir.

ARA

Fonksiyonunun dizi bigimi, belirlenen degeri bir dizinin ilk satirinda ya da
sitununda arar.

BAG_DEG_SAY

Bagimsiz degiskenler listesinde kag¢ tane sayi bulundugunu sayar.

BIRLESTIR

Pek cok metin 6gesini bir metin 6gesi olarak birlestirir.

Dizi FORMULLERI

Bir dizi formilG ¢ok sayida hesaplama yapabilir ve sonra tek bir sonug veya ¢cok
sayida sonug verebilir.

DOLAYLI & KACINCI

Bir hiicrenin basvurusunu formili degistirmeden degistirir & Bir basvurudaki
veya dizideki degerleri arar.

DUSEYARA

Bir dizinin ilk sitununa bakar ve bir hiicrenin degerini vermek icin satir boyunca
hareket eder.

EBOSSA

Bos hiicreleri kontrol etmeyi saglar.

EGER EHATALIYSA

Eger formdl hatali sonug veriyorsa hicreyi bos birak, degil ise formil sonucunu
yazdir.

Bagimsiz degiskenlerden biri DOGRU'ysa DOGRU'yu verir; tiim bagimsiz

EGER VE YADA degiskenler YANLIS'sa YANLIS' verir.

EGERSAY Bir aralik icindeki, belli bir 6l¢titl karsilayan, bos olmayan hiicreleri sayar.
ELEMAN Degerler listesinden bir deger secer.

ETOPLA Belirli bir dlglitle belirlenen hiicreleri ekler.

LiRA VE TAMSAYI

Belirtilen hiicreyi lirali ifade etmek icin kullanilir & Sayilarin ondalik kismini atip
tam sayisini almak icin kullanihr.

METIN SAGDAN SOLDAN

Bir metnin sagdan veya soldan istenilen kadarinin alinmasini saglar.

MIN&MAK&KUGUK

Bir bagimsiz degiskenler listesindeki en biliylk & kiigiik degeri verir.

MOD

Bir dizi veya veri araliginda en sik gériinen degeri verir.

TARIH FONKSIYONLARI

Tarih formdilleri ile ilgili ¢cesitli 6rnekler.

TOPLA.CARPIM

Cok kosullu toplama icin en ideal formaltdur.

VERI BIRLESTIR

iki situndaki karsilikh verilerin alt toplamlarini yapabilirsiniz.
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VSECTOPLA Kayitlarin alan sitununda bulunan, él¢iitle eslesen sayilari toplar.
YATAYARA Bir dizinin en Ust satirina bakar ve belirtilen hiicrenin degerini verir.
YAZIM.DUZENI Karisik yazilan yazilari yazim diizeni ile yazar.

YIiNELE Metni, verilen sayida defa yineler.

YUVARLA Bir saylyi, belirtilen basamak sayisina yuvarlar.

Veri

Dis Veri Al
Bu bolim Excel dosyasi icerisine baska bir dosyadan veya internetten icerik ekleyebilmemizi

saglar.
Bu secenek ile internet sayfalarinda bulunan tablolari, . @] Baglantiiar 2 ﬁ
. . - =0 g Z¥ |3

veri tabanlarini veya metin belgelerini Excel sayfamiza kaynak - Q | B
Dis Veri Turn_unu } ii Sirala Fil

veri olarak alabiliriz. Bunun igin Dis Veri Al digmesine AT Yenilew =

. L. i .. . Baglantilar Sirala v

tikliyoruz. Agilan meniiden veriyi almak istedigimiz konumu ﬁ N > N N

segiyoruz. A @ __J 1 —1
Access'ten Web'den Metinden Diger Varalan

Kaynaklardan = ' Badlantilar
Dhs Veri Al

Agllacak olan pencereler ile veri almak istedigimiz
konumu belirleyip, veriyi Excel’de secili hiicreye
aktarabiliyoruz. Dis Veri Al komutunun bize sagladigi kolaylik,
anlhk glincellenen bilgileri stirekli yeniden girmeye gerek kalmadan belirli bir konumdan Excel
sayfamiza aktararak kullanabilmektir. Verileri glincellemek i¢in Tiimiinii Yenile digmesine tiklayabilir
veya klavyeden CTRL + ALT + F5 tuslarina basabiliriz. Bu sayede istedigimiz zaman verileri

Resim 104 Dig Veri Al Komutu

glncelleyebiliyoruz.

Baglantilar
Bu bolimde Excel Calisma sayfasindan kurulan baglantilari gériip, diizenleyebiliriz. Dis Veri Al
secenegiile olusturulan baglantilarin ayarlarini yapmak icin buradan faydalaniriz.

Sirala ve Filtre Uygula

Bu bolim Excel sayfamiza girdigimiz verileri belirli bir duruma gére — G L

Al Kucukten Bayage Sirala

sizmemizi, A’dan Z'ye, Z'den A’ya siralayabilmemizi saglar. Ornegin; &l Bayukten kugage sicla
. . . . o . . v Renge Gore Sirala L3

elimizde 150-200 kayittan olusan bir liste oldugunda bu listeyi Ad’a gore

siralama, Soyad’a gore siralama yaptirabiliriz. Veya adi “AL” ile baslayanlar '
. . . . . e . Sayi Filtreleri L4
seklinde bir stizme islemi kullanabiliriz. - 5
-] (Timiini Sec) -

Filtre Uygulama (Stizme) islemi icin hiicrenin saginda bulunan ok
isaretli digmeye tiklayarak yandaki meniiniin acilmasini sagliyoruz. Bu
adimdan sonra Kiiglikten Biylge, Blylkten Kiiclige, Renge gore siralama
islemleri yapabilir veya Sayi Filtreleri / Metin Filtreleri / Tarih Filtreleri
bolimiinden 6zel filtre segeneklerini kullanabiliriz.

Resim 105 Filtre Uygulama

Ozel Filtre Segenekleri
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Sayi Filtreleri: Esittir, Esit Degildir, Buyiktir, Blyik ve Esit, Kiigliktiir, Kiiclik ve Esit, Arasinda, ilk 10,
Ortalamanin Ust{, Ortalamanin Alti

Metin Filtreleri: Esittir, Esit Degildir, Baslangici, Sonu, icerir, icermez

Tarih Filtreleri: Esittir, Once, Sonra, Arasinda, Diin, Bugiin, Yarin, Aya gore filtreleme secenekleri, Yila
gore filtreleme secenekleri

Ve ozel filtreleme segenekleri seklindedir.

Veri Araglari
Bu boélimde Excel hiicrelerimizdeki icerikleri yapilandirabiliyoruz.

Metni Siitunlara Déniistiir

Bu secenek, bir hiicreye girilmis olan metnin slitunlara parcalanmasini saglar. Temelde
Microsoft Word’de Ekle = Tablo seceneginde bulunan Metni Tabloya Donlstir komutu ile ayni isi
yapar.

Yinelenenleri Kaldir

Bu secenek sayfa icerisinde bulunana verilerden tekrar eden varsa bunlarin silinmesini ve
listenin tekrarsiz bir hale getirilmesini saglar.

Veri Dogrulama Veri Dogrulama (L2 ]

Ayarlar | Girdi Hetisi I Hata Uyarisi |

Bu secenek secili hiicreye girilebilecek
Dodrulama olgltl

verilerin sinirlandirilmasini saglar. Ornegin; tain Verien:
)= . o . . . o 7 A
olusturdugumuz bir tabloda Not gibi bir hiicremiz Tim say [x] [8oskdu yoksay
Veri:
o - , v
olsun, Not degeri yalnizca sayi olabilir ve 0’dan f— ]
kiiglik, 100’den biyik olamaz. Bu durumu saglamak En Az .
icin Veri Dogrulam negini kullaniyor ° o
icin Veri Dogrulama segenegini kullaniyoruz. e
Oncelikle dogrulama yapmak istedigimiz hiicreyi 100] 3
SegiyorUZ. Daha sonra Veri menusunden Veri Bu dedisiklikleri ayri ayarlara sahip diger hicrelerin timine uygula
Dogrulama digmesine tikliyoruz. Agilan pencereyi [ Tamam | [ iptl

yandaki gibi ayarladigimizda secili hiicreye 0-100 -
araligindaki sayilar disinda hicbir bilgi girilmesine izin  R€sim 106 Veri Dogrulama

vermeyecektir. Ayni sekilde hiicrelere girilecek

bilginin uzunlugunu, tirind ayarlayabiliyoruz. Veri Dogrulama penceresinde bulunan Girdi iletisi
sekmesi ile hiicreye girilebilecek verilerin sinirlamasi hakkinda kullaniciya bilgi verebilir, Hata Uyarisi
sekmesi ile de yanlis bilgi girilmesi durumunda ne tir bir hata mesaji vermek istedigimizi

belirleyebiliriz.
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Gozden Gegir

Aciklamalar
Bu bolimde hazirladigimiz ¢alisma sayfasi icerisindeki hiicrelere &
& H.ibmhf(.ln TI'jRKDGdLU:
aciklama/tanimlama ekleyebiliyor, hiicre Gizerine fare ile gelindiginde agilan

bir kutu ile agiklamalarin gériinmesini saglayabiliyoruz. Yeni A¢iklama
digmesi ile yeni bir aciklama kutusu ekleyip, icerigini doldurabiliriz.
Agiklamalarimizi olusturduktan sonra Onceki, Sonraki digmeleri ile calisma EE:L’::W Agiklama
sayfasindaki agiklamalar arasinda gezinebilir, Sil segenegi ile eklemis

oldugumuz bir agiklamayi silebiliriz. A¢itklamayr Géster/Gizle digmesi ile secili olan agiklama
kutusunu gosterip/gizleyebiliriz. Butun agiklamalari ayni anda gosterip/gizlemek icin Tiim

Ac¢iklamalari Géster digmesini kullanabiliriz.

Degisiklikler

Bu meni boliminde excel calisma sayfasinda B ) 1 Brommenm e
i

e ep qe . . . . - & kullaniciiann Aralikian Duzeniemesine izin Ver
degisiklik yapma izinlerini diizenleyebiliyoruz. Sadece Saftan | Salima | CAISTR CLO0L L ke e+
Degisiklikler

istenilen hiicrelere degisiklik yapma izni verebildigimiz gibi,

Resim 108 Degisiklikler Meniisii
¢alisma sayfasindaki tim degisiklik izinlerini iptal de edebiliriz.

Sayfayi Koruma

Oncelikle Kullanicilarin Araliklari Diizenlemesine izin Kullrcianin Arallan Duzenemesine fin er |2 |
- . I . Sayfa korumaliyken parola e kiidi aglacak aralilar:
Ver diigmesine tiklayarak, agilan pencerede Yeni digmesine P o

tikliyoruz. Acilan ikinci pencerede Basvurulan hiicreler kutusuna

izin vermek istedigimiz hiicreleri segiyoruz. Tamam, diigmesine

Parola gerekmeksizin aralid diizenleyebilecek olanlan belirtin:

tiklayarak, tekrar dnceki ekrana déniiyoruz. istedigimiz sayida

[] tzin bilgilerini yeni bir calisma kitabina yapistr

izin ayarlamak icin ayni islemi tekrarliyoruz. Bu sekilde

[ Sayfay Koru... ] [ Tamam ] [ iptal
izinlerimizi ayarlamis oluyoruz. T oo
Baslk:
r Y HEN o e

Sayfay Koru B izinlerimizi ayarladiktan sonra —
Caligma sayfasini ve kilith hiicrelerin igerigini koru Deg“isiklikler bO | u m U nd en Sayfay[ ;:‘T:Embs“ &3
Sayfa korumasini kaldirma parolasi: o A

Koru digmesine basiyoruz. Acilan
Galsma sayfasi kullamclarinin timine bu izinleri ver: L

it hierclen 5o = pencerede istege baglh olarak -
Kiich agimis hiicreleri seg Resim 109 Kullanicilarin Araliklari

Hicreler biglend parola belirliyoruz. Bu parola tek  piizenlemesine izin Ver

Sttunlan bigimlendir

m

1 ) T 9

o e seferlik bir paroladir. Sayfa

Satrlar ekle

Kepriler eide Korumasini Kaldirdigimiz anda parola iptal olur.
Siitunlar sil

Satrlan si <

b

Resim 110 Sayfayi Koru
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Goriunuim

Calisma Kitabi Goriiniimleri
Calisma sayfasinin ekran gérinimana
degistirebilmemizi saglar. Normal goriiniim,

Normal T 2alsTele
Goériintim = ;I
— Sayfa Onizleme R

Gorniimii

Excel Calisma Kitabini ilk agtigimizda gelen

[P P53 I PN 1P P PR O

klasik ekrandir. Sayfa Diizeni goriinim{i, Excel

Ve
B

sayfalarinin A4 kagit gibi gosterilmesini saglar. sayfa Diizeni '\

Bu ekran goriinimiinde galisma kitabinin o s s
ciktisinin nasil olacagini gérebilmemizi saglar, ] Ot emek g
ayni zamanda Ust Bilgi ve Alt Bilgi degerlerinin ]

dizenlenebilmesine olanak saglar. Sayfa —

Onizleme goriinim{, sayfa ciktisini almadan .
once sayfanin ne kadarlik bolimuniin yazicidan ~ Resim 111 Galisma Kitabi Gériintmleri

¢ikarilacagini ayarlayabildigimiz bolimdur.

Goster
Excel ekraninda Formiil Cubugu, Cetvel, Basliklar ve Kilavuz Cizgilerinin gosterilip
gizlenmesini saglar. Basliklar, satir numaralari ve stitun adlaridir.

Pencere
Bu menude ¢alisma sayfalarimizdaki verileri kontrol = 8ol
ederken isimize yarayacak bazi 6zellikleri 6grenecegiz. Bélmeleri ;El = Gizle
. . Balmeleri
Dondur, B6l komutlari calisma sayfasinin soldan ve/veya Ustten Dondur =

Pencere

Resim 112 Bdlmeleri Dondur/Bol

istedigimiz sayida sttun/satirini dondurmamizi, bu sayede sayfayi
ne kadar hareket ettirsek de bu situn/satirlarin sabit bir sekilde
kalmasini saglar. B6l diigmesi segili olan hiicreden itibaren béime
islemi yapar. Orn: C9 hiicresi aktif iken, Bél diigmesine basilirsa; soldan 2 siitun (A,B) ve iistten 8 satir
(1-8) olduklari yere kilitlenirler. Biz sayfayi asagi ne kadar kaydirsak da ilk 8 satir oldugu yerde
bekleyecektir.

Bolmeleri Dondur, meni 6gesinin alt komutlarindan;

a. Bolmeleri Dondur: Bél komutunda oldugu gibi secili A u v
konuma gore bolme islemi yapar ve ardindan 1
dondurma islemi ile konumu sabitlemis olur. 2
b. Ust satir dondur: Adindan da anlasilacag gibi en L _!
Ustteki satirin sabitlenmesini saglar. &
c. ilk situnu dondur: ilk siitunun sabitlenmesini 14
saglar. Resim 113 B3’te dondurulmus ¢alisma sayfasi
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Sunu Hazirlama Yazilimi (Microsoft Powerpoint
2010)

Genel Bilgiler

Microsoft Powerpoint Yazilimi, sunu dosyalari hazirlamak ve bunlari sunmak icin kullanilan bir
yazihmdir. Yazilim igerisinde eklenen iceriklerin hareketlendirilmesi, ses/video gibi iceriklerle
sunumlarin zenginlestirilmesi gibi 6zellikler bulunmaktadir.

Dosyalar Powerpoint Sunusu ve Powerpoint Gosterisi olmak Uzere iki farkh sekilde
kaydedilebilir. Sunu seklinde kaydedilen dosyalar gift tiklandiginda Powerpoint ile diizenlenebilir
sekilde acilirken, gosteri seklinde kaydedilen dosyalar tam ekran olarak aclilir ve yapilan ayarlamalara
gore otomatik olarak calistirilirlar.

Powerpoint ekrani, 4 ana béliimden olusur. Serit, Slayt On izleme, Slayt Sayfasi ve Notlar
bélimleri. Slayt On izleme bélmesi, eklenen slaytlara daha hizli bir sekilde ulasilarak, diizenlemelerin
daha rahat yapilabilmesini saglar.

Plad®-~-0|= ‘Sunul - Microsoft PowerPoint o S
Dosya Girig Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecgir Gorunam (A} o
2 = A ) 0 A
i & — B~ i T A% | B | e ‘ T | LTJ = ) ) 44 Bul
_.J ‘_] RO A A g : : h - v= e _J) \_D y y a o
2 =3 = [ 2. Degistir ~
Yapistir Yeni 1 A 8 abe AV An A Sekiller Yerlestir Hizli
v 7 Slaytr 37 = q b ol Stiller kg Sec~
Pano * Slaytlar Yazi Tipi Duzenleme

i

-

' Metin eklemek igin tiklatin

iy

Not eklemek icin tiklatin

Slayt2/2 | “Ofis Temasr™ | <4 Tarkee | |[Elszm e %6 0 U ) .

Resim 114 Microsoft Powerpoint Yazilimi Ekran Goriintiisii




Dosya Dugmesi

Microsoft Powerpoint yazilimi Dosya diigmesinde diger ofis yazilimlarindan farkli olarak

Kaydet ve Gonder secenegi anlatacagiz.

Kaydet ve Gonder

Modyiler Bilgisayar Kullanimi Kursu

Bu secenekte diger ofis yazilimlarindan farkl olarak Video Olustur, Sunuyu CD icin Paketle ve

Dinleyici Notlari Olustur secenekleri bulunmaktadir.

Video Olustur

Bu secenek tiklandiginda, sag tarafta acilan bolimde

videonun kullanilacagi ortamin belirlenmesi ve kaydedilmis
zamanlarin kullanilmasi segenekleri yer almaktadir.
Kaydedilmis zamanlar secenegi, ilerleyen konularda
anlatacagimiz slayt gecis zamanlarinin kullanilip,
kullanilmayacagini sectigimiz bélimdir. Kaydedilmis
zamanlari kullanmamayi secersek alt tarafta yer alan Her
Slaytta Gegecek Siire alanina her sayfa icin ne kadarlik stre
gecmesini istedigimizi yaziyoruz. Video Olustur digmesi ile
sunumun videoya c¢evrilmesi saglanir.

Sunuyu CD i¢in Paketle

Bilgisayar Monitarleri ve HD Ekranlar

Bilgisayar monitarinde, projektarde veya ylksek taniml...

..;'T'r' Kaydedilmig Zamanlamalan ve Anlatimlan Kullanma

Kaydedilmig zamanlama veya anlatim yok

Her slaytta gegecek siire (saniye): 05,00

3

Video
Olugtur

e

Resim 115 Video Olustur Segenegi

{';} Bilgisayarinizdaki bir klasére veya CD'ye bir sunu grubu kopyalayin,
gt

Bu secenek, hazirladigimiz sunumlari baska
bir ortamda veya baska bir bilgisayarda sunmaniz =)

gerektigi zamanlarda kullanabilecegimiz bir

CD'yi adlandir:

Sunu CD'si

secenektir. Paketleme sirasinda CD’ye sunum
dosyasinin yani sira sunumun yapilacagi yerde
Powerpoint yaziliminin bulunmamasi ihtimaline
karsi Powerpoint Viewer adi verilen sunum

gorintileyici yaziliminin da atilmasini saglar. Bu

Kopyalanacak dosyalar
QJ Sunul.pptx

[EoR=S)

Secenekler...

sayede gittigimiz yerde powerpoint olmasa da

Klasdre Kopyala... l [ CD've Kopyala

sunumumuzu rahatlikla yapabiliriz.

Resim 116 CD igin Paketle

Dinleyici Notlari Olustur

Bu secenek, sunumu yapacagimiz topluluga,
sunumu takip edebilmeleri i¢in, sunu igerisine eklenen
notlardan olusan bir gikti verebilmemizi saglar. Dsnleyici
notlari olustur dedikten sonra acgilan ekranda hangi
bilgilerin Word yazilimina aktarilip, kullanilacagini
belirliyoruz.

Microsoft Word'e Gander &Iﬂ

Slaytlan Microsoft Word belgesine ekle

Slaytlarin yanindaki bos satrlar

") Slaytlarin altndaki notlar

{

() Slaytlarn altndaki bos satrlar

Yalnizca Anahat

@ Yapighr

() Badlanty! yapigtr

Iptal

Kapat

Resim 117
Microsoft Word'de sayfa dizeni Din |eyici
@) Slaytlarn yanindaki notlar Notlari
Olustur
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Giris Meniisu

Giris menusiinde diger ofis yazilimlarindan farklh olarak Slaytlar Béliimii ile Cizim Béliimii yer
almaktadir. Cizim bélimii daha énce Kelime islemci Yazilimi (bkz. Sekil Ekleme) konusunda anlatildig
icin tekrar anlatilmayacaktir.

Slaytlar Boliimii
Bu bolimde bulunan secenekler, slayt ekleme, eklenen

slaytlarin 6zelliklerini diizenleme igin kullantlir. | _§| Diizen *
Yeni Slayt E sifirla
Yeni —
Yeni slayt diigmesi iki parcadan olusur. Diigmenin birinci Slayt+ = Boldm ~
parcasi (st kismi) tiklandiginda, standart olarak Baslik ve icerik Slaytlar

slaydi eklenir. Digmenin alt yarisi kullanildiginda ise eklenecek Resim 118 Slaytlar Bélimii

olan slaydin tlrlni segebiliyoruz. Yeni Slayt eklemenin ikinci yolu
CTRL+M kisa yolunu kullanmak veya sol tarafta yer alan slayt 6n izlemelerinde istenilen yere

tikladiktan sonra Enter tusuna basmaktir.

Ofis Temasi

Diizen

Bu segenek hali hazirda eklenmis olan slayt sayfalarinin BasikSlaydi | Bagiikvelgenk | Dolam Ustbilgis

dzelliklerini degistirmemizi saglar. Baslik Slaydi, Baslik ve igerik,

Boliim Ustbilgisi, iki icerik, Karsilastirma, Yalnizca Baslik, Bos, ||

Baslikl icerik, Baslikli Resim diizen segenekleri arasindan TiTeerc Karsiagirma | Vaimizca Bagi

icerigimize uygun slayt diizenini segebiliriz. istedigimiz zaman yine
bu meniden slayt diizenini degistirme imkanimiz bulunmaktadir.

Bos Bashikh Igerik Baslikh Resim

Slayt Sifirla

Bu secenek, aktif olan slaydin diizeninde yaptigimiz sekil, ~ Resim 119 Slayt Diizen Secenekleri

konum gibi degisiklikleri iptal ederek slayt ayarlarinin varsayilana déndirilmesini saglar. Ekledigimiz
iceriklerde herhangi bir degisiklik olmamaktadir.

Boliim

Bu segenek sunumlarimizin bolimlerini diizenlememizi saglar. Yeni bolim ekleyebilir,
ekledigimiz bolimleri silebilir veya diizenleyebiliriz.

Ekle Meniist

Resimler Boliimii
Bu bolim slaytlarimiza resim,, kiiclik resim vb icerikler eklememizi saglar. Burada yer alan Fotograf
Albimi segenegi, var olan sunudan bagimsiz olarak yeni bir sunu dosyasi olusturulmasini saglar.

Fotograf Albiimii

Fotograf Albimu se¢enegi, bilgisayarimizda kayith olan resim dosyalarini kullanarak
fotograflardan olusan bir sunum dosyasini hizli bir sekilde hazirlamamizi ve diizenlememizi saglar.
Acilan ekranda Dosya/Disk diigmesine bastigimizda karsimiza gelen ekrandan kullanacagimiz resim
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dosyalarimizi segebiliriz. Daha sonra sag rotograf oo L

tarafta bulunan listeden resimleri tek tek CITnEEE

Asadidakinden resim ekle; Albiimdeki resimler: Onizleme:

secip, diizenleme yapabilir, siralamalarini

Metin ekle:

degistirebiliriz. En altta yer alan Albim
Diizeni bolimunde Resim Diizeni segeneginde || aem secensier: el

TUM resimlerin altndaki yaziar

her slaytta kullanilacak resim adedini TOM resimier sivah beyaz

belirleyebiliriz. Cerceve Sekli segenegi ile
resimlerin sekillerini ayarlayabilir, arkalarina

A Album Dlzeni
goblge efekti verebiliriz. Istersek, Tema Sinyca sedr

Dikdértgen

secenegi ile 6nceden hazirlanmis temalari
kullanabiliriz.

Baglantilar Boliimii Resim 120 Fotograf Albiimii

Bu bolimde ekledigimiz iceriklere
kopri verme ve Eylem Ekleme imkanimiz olacak. Kopri olusturma islemini Word Yaziliminda
gormiustuk.

Eylem

Eylem secenegi, slaydimiza ekledigimiz icerikler i¢cin 6zel
ylem Ayarlan J

gorevler olusturmamizi saglar. Fare Tiklatmasi ve Fare Ustiinde Fare Hatnes e ]
olmak Uzere iki kategoride gorev atayabiliyoruz. Tilatmaya komut

Ké6prii secenegi ile slaytlara arasinda gezinti yapilmasini Sonraki Sayt

() Program calistr:

i
%

saglayabiliriz. Program Calistir segcenegi, yaziya veya sekle

Makro caligtr:

tiklandiginda istenilen bir programin ¢alismasini saglar. Makro

Calistir secenegi, 6nceden kaydedilmis makrolar var ise eane fgmut:
bunlardan bir tanesini ¢calistirmamiza olanak tanir. Nesne —_—
Komutu segenegi, sunumuza OLE nesnesi eklemis isek, Es3

Tiklatmay vurgula

kullanabilecegimiz bir 6zelliktir. Ses Cal ve Tiklatmayi Vurgula

secenekleri de ayarlayabilecegimiz diger seceneklerdir. Ses Cal

segenegi ile tiklatma durumunda istedigimiz herhangi bir sesin Resim 121 Eylem Ayarlan
¢alinmasini saglayabiliriz. Tiklatmayi Vurgula secenegi, eylem
ekledigimiz nesnenin bir digmem gibi basilip birakilmasini saglar.

Ayni islemleri Fare Ustiinde durumu icinde yapabiliriz.

Medya Boliimii
Bu boliim sunularimiza multimedya icerikleri eklememizi saglar.

Video Ekle




Halil ibrahim TURKOGLU

Video Ekle diigme iki parcadan olusur, digmenin Gst kismina
tikladigimizda bilgisayardan video segimi yapabilecegimiz, se¢im

penceresi acllirken, alt parcasina tikladigimizda Video Ekleme - -
Secenekleri agilir. Burada bulunan Dosyadan Video secenegi digmenin J &3 Dosyadan video...
Ust yarisinin yaptigl isi yapar. Kliiciik Resim Videosu secenegi, kii¢lik Kigik Resim Videosu,.,

resim bolmesi aracilig ile ofis katalogunda bulunan kisa, hareketli kiigik

. . L Resim 122 Video Ekle
resimleri sunuya eklememizi saglar.

unul - Microsoft PowerPoil

Giris Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir  Gorunam Bicim

20 GwmRenk - 4 g 3y One Getir ~ = -

o O : _!mgﬁﬂmmm:
‘5% ¢l Poster Cercevesi ~ Lz [y Arkaya Gonder ~ [#]

Dazeltmeler o Video Kirp j 25,4 cm

= &4 Tasanmi Sifirla ~ Stilleri v = @’L} Secim Bolmesi  Sh~

Ayarla Video Stilleri Yerlestir

[ re—1
Giris  Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi  Gozden Gecir  Gardndm Bicim Kayittan Ydrot &3 9
g gg Artma/Azalma Siresi ﬁ.}’ I
4q) Belirerek Basla: 00,00 i
Yer Videayu N Gorunta

Isaretleri~ Kirp £|1§| Silinerek Bitir: 00,00
l. Cnizleme Ddzenleme

Resim 123 Video Araglari Mendileri

Secenekleri =

Dosyadan Video segenegi ile video ekledigimiz zaman Video Arag¢lari mensi agilacaktir.

Video Araglari 2 Bicim menisinde Ayarla béliminde Diizeltmeler ve Renk segenegi ile renk
tonlamasi ve parlaklik ayarlarini ayarliyoruz. Poster Cercevesi segenegi ile video kapali iken
gorintilenecek resmi segiyoruz. Tasarimi Sifirla secenegi ile yaptigimiz degisilikleri iptal edebiliriz.

Video Stilleri bolumiinde videomuz icin cerceve, kenarlik ve 3b goriinlim ayarlarini yapabiliriz.
Daha 6nce ayni ayarlari resim ekleme ve sekil ekleme konularinda uygulamistik.

Video Araglari = Kayittan Yiiriit meniisiinde, Yer isaret Ekle secenegi ile video lizerinde
istedigimiz konumlara yer isareti ekleyebilir, daha sonra sunum esnasinda bu yer isaretlerinden
faydalanabiliriz.

Diizenleme bolimiinde yer alan Videoyu Kirp secenegi ile videonun sadece istedigimiz
kisminin oynatilmasini geri kalan kisimlarinin silinmesini saglayabiliriz. Artma/Azalma Siiresi secenegi
ile videonun baslangig ve bitisine fade in/fade out efekti verebiliriz. Gériintii Secenekleri bolimiinde,
videonun oynatma ayarlarini degistirebiliyoruz. Baslangi¢ secenegi videomuzun otomatik olarak
baslayacak sekilde ayarlanmasini saglar.

Ses Ekle &-%

e pse .. o Vid 5
Bu bélim sunularimiza ses dosyalari eklememizi saglar. Dosyadan e

Ses secenegi ile bilgisayarimizda bulunan dosyalardan istedigimiz bir ses ~—€ @ Dosyadan Ses..
dosyasini sunumumuza ekleyebiliriz. Ses dosyasini ekledigimiz zaman, Ses
Araclari menisi aktiflesecektir.

KacOk Resim Sesi..

Ses Kaydet...

Resim 124 Ses Ekle

2™ RN un icrosoft PowerPoi '-:-iEh-ﬂ
| 1
Giris  Ekle  Tasanm Gecisler Animasyonlar  Slayt Gosterisi  Gozden Gecir  Gardnam Bicim Kayittan Yorot [ ‘

Artma/Azalma Sdresi
b “ap T_E? ! HQ]B ._P._!; Baslangic Tiklatinca =[] Durdurulana Kadar Dén

. i) Artarak Basla: 00,00
cal er Sesi Ses Gsteri i Gritti i
. e Kirp JIP Azalarak Bitir: 00,00 Diszeyi - |:| Gaosteri Sirasinda Gizle |:| Yorottukten Sonra Geri Sar

Onizleme Dazenleme Ses Secenekleri

4 r 4F

Resim 125 Ses Araglari Meniisii
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Ses Araclari = Kayittan Yiiriit menisinde sadece Gésteri Sirasinda Gizle secenegi bizim 6nemlidir.
Ses dosyalari icin gerekli ayarlari Animsyonlar mentstinde daha ayrintili sekilde anlatacagiz.

Ses Ekleme meniisiinde video

eklemeden farkli olarak, Ses Kaydet Ses Kaydet ‘ ¢ &lﬂ1

secenegimiz bulunuyor. Bu secenek ile kendi

- - Ad: |Kayith Ses Tamam
sesimizi sunu dosyasina ekleyebiliyoruz.

o Toplam ses uzunlugu: 0
Tikladigimiz zaman agilan pencerede Kirmizi P . ptal

Yuvarlak (Kaydi Baslat) digmesine bastiktan > - E
sonra bilgisayarimiza bagh olan mikrofon

aracihg ile sesimizi kaydedip, daha sonra Ses

Resim 126 Ses Kaydet

Araglari =2 Kayittan Yiiriit menistinden
diizenlemeleri ve kirpmalari yapabiliriz.

Tasarim Mentusu

Sayfa Yapisi
Slayt Yonlendirmesi

Bu secenek sunumumuzun sayfalarini (slaytlari) nasil kullanacagimizi ayarladigimiz bolimdur.
Yatay ve Dikey olmak Uzere iki secenegimiz vardir. Varsayilan olarak kullandigimiz secenek Yatay
secenegidir. Sayfanin yatayda daha genis olmasini saglar.

Temalar
Bu mendde slaytlarimizin gérsel

n Renkler =
ozellikleri icin bazi secenekler Aa Aa m Aa « | [&] Yaz Tipleri ~
sunulmustur. Temalar mendsd icerisinde || ===== — Sl |~ | (@] Efektler ~

yer alan listeden secim yaparak, slayt Temalar

gorselligimizi ayarlayabiliriz. Se¢im Resim 127 Temalar Meniisii

yapmak icin istedigimiz slayt tasarimi

Gzerine tiklamamiz yeterlidir ancak tiklama islemi sunumda bulunan ve sunuma sonradan eklenecek
tim slaytlarin tasarimini degistirecektir. Yalnizca tek bir slaydin tasarimini degistirmek istersek, o
slaydi sectikten sonra istedigimiz tasarim lzerinde farenin sag tusuna tiklayip, Segili Slaytlara Uygula
secenegi ile sadece sectigimiz slaydin/slaytlarin tasarim 6zelliklerini degistirmis oluruz.

Tasarim degisikliginden sonra yan tarafta yer alan, Renkler, Yazitipleri ve Efektler secenekleri
ile slaytlarimizin ayrintili tasarim 6zelliklerini degistirebiliriz.

Arka Plan
Bu secenek, aktif olan slayt tasariminin arka plan 6zelliklerini degistirmemizi saglar.
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Arka Plan Stilleri

Arka Plan Stilleri, secenegi ile aktif tasarim i¢in 6zel arka planlar E D _l E
' T

arasindan segim yapabilecegimiz gibi, kendi arka plan se¢imimizi de yapabiliriz. =——=—

-_|
L |

&A)  Arka Plani Bigimlendir...

Resim 128 Arka Plan Stilleri

Gecisler
Bu bolum slaytlar arasinda gecis yaparken bir slaydin sayfaya nasil girecegini ayarladigimiz
bolimddr. Her slayt icin ayri ayri ayar yapilabilecegi gibi Tiimiine Uygula diigmesi yardimiyla yapilan
ayarin tim slaytlara uygulanmasi saglanabilir.
s B EE B W & ® e oot ]| 8 reertmsns

Yok Kes Solarak Sapar Bol Goster Rastgele Ciz... Jekil Acarak B -JTumunE Uygula [ senrasinda: 00:00,00

Bu Slayda Gegis Zamanlama

Resim 129 Gegisler Meniisii

Zamanlama bolmesinde yer alan Ses, Sire secenekleri ile slayda giris yapildiginda bir ses
dosyasinin galistiriimasi saglanabilir. Stire segenegi ile gegis animasyonunun siresi belirlenebilir.

Slaydi ilerlet bdlmesi sunum esnasinda slaytlarin Otomatik olarak belirli bir siire sonunda
veya fare tiklamasi ile ilerletilmesi seceneklerini sunar. Hazirlayacagimiz sunumlarin anlatim siiresini
dogru ayarlamamiz durumunda Otomatik ilerlet secenegi ile hi¢cbir miidahale olmadan kendi kendine
akan sunumlar hazirlama imkanimiz olmaktadir.

Animasyonlar

Gegisler menistinde slaytlarin gecis efektlerini anlatmistik. Animasyonlar menusi araciligl ile
slaydin kendisinden ziyade slayt icerisine eklemis oldugumuz herhangi bir nesneye canlandirma etkisi
verebiliriz. Bir nesneye birden fazla animasyon eklenebilir.

X . 220 Animasyon Balmesi ~  Animasyonu Veniden Sirala
¥ \ < 4
J y T w P 3¢ » W |- 5
Yok Gorinis Solarak Uarak Girig  Igeri Kaydir Bal Sapar Sekil = A"‘ET‘ESW” . .
e %y E

Animasyon Geligmis Animasyon Zamanlama

Resim 130 Animasyonlar Meniisi

Animasyon Bélmesi

Animasyon bolmesinde yer alan secenekler, secili olan nesnenin hangi canlandirma o6zelligini
kullanacagini belirler. Bu bolimde Giris, Vurgu, Cikis ve Hareket Yollari olmak lizere 4 (doért) farkli
kategori yer almaktadir. Bu béliimdeki bir animasyona tikladiginiz zaman, nesneye daha dnce

eklenmis animasyonlar varsa silinerek yeni eklediginiz animasyon uygulanir.

Animasyonlar - Giris

Bu kategori nesnenin ekrana giris animasyonun belirler. Bu kategoriden bir animasyonun
eklendigi nesneler slayt ekrana geldiginde gériinmezler. Animasyon devreye girdigi zaman ekrana

giris yaparlar.

Animasyonlar - Vurgu
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Bu kategori hali hazirda ekranda gériinmekte olan nesneleri vurgulamak amaciyla kullanilan
animasyonlari igerir. Dikkat ¢ekilmesi istenen nesnenin yanip sénmesi, titremesi vb animasyonlar bu
kategoride yer almaktadir.

Animasyonlar - Cikis

Bu kategori slayt gosterisi esnasinda ekranda ¢ikis animasyonlarinin yer aldigi bolimddr. Giris
animasyonlarinin tam tersi olan animasyonlar bu kategoride yer alir.

Animasyonlar — Hareket Yolari

Bu kategori 6zel bir glizergah izlemesini istedigimiz nesneler igin bir yol ¢cizmemizi saglayan
bolimdir.

Efekt Secenekleri

Bu secenek secilen animasyonun varsa 6zel ayarlarinin yapildigi bélimdar. Metinler
uygulanan animasyonlarda Harf, Kelime diizeyinde veya Biitiin olarak animasyonun uygulanmasini
saglar. Renk Degistirme animasyonlarinda hangi renklerin kullanilacagi buradan secilebilmektedir.

Gelismis Animasyon

Bu bolim nesnelere birden fazla animasyon eklenebilmesi icin Animasyon Ekle segenegini
icerir. Bu secenek yardimi ile nesne lizerine eklenmis olan animasyonlar silinmeden, yeni bir
animasyon ekleyebiliriz.

Animasyon Balmesi Animasyon Balmesi v X
Bu secenek bize eklemis oldugumuz animasyonlari daha 19 K Bask1 O
ayrintil bir sekilde diizenleme imkéani sunar. Eklenen her (28 # pidorigen3 [ &=
‘3 Tiklamaile Baglat
animasyon, Animasyon Bdlmesinde (Resim 131) yeni bir satir olarak Gnceki ile Baglat

goriintilenir. Satirlarin sag tarafinda yer alan ok isaretine tiklayarak 0 z”:zi"di”;me“‘“
Etel EgEnE Erl...

gelismis ayarlari acabiliriz. Burada 3 farkh animasyon baslatma Zamanlama...

. Geligmig Tarih Cetvelini Gizle
segenegi yer almaktadir. e

Tiklama ile baslat: Bu segenek animasyonun g¢alismasi icin fare
tiklamasini bekler. Fare tiklamasi yapilmadigi siirece animasyon
baslamayacaktir.

San\ye'4@' 204 oYk

E] Yeniden Srala |4

Onceki ile baslat: Bu segenek animasyonun kendisinden dnceki

animasyon ile ayni zamanda baslamasini saglar. ] . - .
Resim 131 Animasyon Bélmesi

Oncekinden sonra baslat: Bu secenek isaretlendiginde  [Efekt | Zzmaniama [vetn animasyonu|

animasyon bir énceki animasyonun bittiginde ve Efekt | gxet  EIIEEERNNNN -]
C e e . .. . Geckme: |0 S| saniye

Secenekleri bolimunde belirlenen siire gegtikten sre: [0 sive Gokrd) 5]

sonra baslatilacaktir. Yinele: | (higbiri) [=]

[ iriitme bitinge geri sar
Efekt Secenekleri (Resim 132): Bu pencerede eklemis
oldugumuz animasyonun ayrintili ayarlarini
dizenleyebiliriz. Animasyon baslatma secenegi,

Resim 132 Animasyon Bolmesi — Efekt Segenekleri
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gecikme siiresi, animasyonun siiresi ve tekrarlanma sayisi gibi segenekleri Zamanlama
segeneklerinden ayarlayabiliriz.

Efekt Segenekleri ayni zamanda sunumlara eklenen Ses dosyalarinin ne zaman g¢alinacagini, ne kadar
sire devam edecegini ayarlayabilecegimiz bolimdadr. Yinele béliminde Slaydin Sonuna Kadar
secenegini isaretleyerek ekledigimiz ses dosyalarinin sunum boyunca ¢almasini saglayabiliriz.

Slayt Gosterisi

—— - — = Y = x Anlatimlan Yarit (@l Cozandrldk: Gegerli COzanarlGga K., -
Y B B = KD
oy =L = -
= — — - T o Zamanlamalan Kullan 4F -
Bastan Gecerll | Slayt Gosterisini Ozel Slayt | Slayt Gosterisi Slayt | Zamanlama Slayt Gosterisi
Slayttan Yayinla Gasterisi* Ayarla Gizle Provasi Kaydet = Medya Denetimlerini Goster | [C] Sunucu Geranumanu Goster
Slayt Gosterisini Baslat Ayarla Monitdrler

Resim 133 Slayt Gosterisi

Bu menide hazirlamis oldugumuz sunumun g¢ahstirilmasini saglyoruz.

Slayt Gésterisini Baslat bdlimiinde slayt gdsterisinin nasil baslatilacagini secebiliriz. istersek
gosterisinin ilk slayttan baslamasini veya aktif olan slaydin baslangi¢ olarak secilmesini saglayabiliriz.

Zamanlama Provasi secenegi, sunumun gosterilmeden 6nce bir uygulamasinin yapilmasi ve
tahmini siirelerin ayarlanabilmesini saglar. istenirse bu provada elde edilen siireler, slayt gecis
sureleri olarak kaydedilebilir.

Monitérler bélmesinde Projeksiyon cihazi gibi bir sunum kaynagi kullanilacaksa, bu cihazda
tam ekran sunum gosterilirken, bilgisayar ekraninda Sunucu Gériinlimiinin gosterilmesi saglanabilir.
Ayni sekilde Coziiniirliik segenegi ile sunumun varsayilan ¢oziinirlik yerine bizim istedigimiz bir
¢6zunlrlagun kullanilmasi saglanabilir.
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