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Bilgisayarin Calisma Sistemi
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¢ Bu Uniteyi ¢calistiktan sonra;

¢ Bilgi teknolojilerindeki tarihi
gelisim evrelerini ifade
edebilecek,

¢ Bilgi teknolojileri ile ilgili temel
kavramlari tanimlayabilecek,

e Bilgisayar kusaklarini ve
ozelliklerini agiklayabilecek,

e Veri 6l¢u birimlerinin yapilarini
tanimlayabileceksiniz.
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Bilgi Teknolojilerine Giris -I

Birinci kusak bilgisayarlar

: 15 El yordamiyla veri isleme
{Vakumlu Tupler) Veri Veri isleme
Mekanik veri igleme

% | RS Elektromekanik veri isleme
Ikinci kusak bilgisayarlar

(Transistorler) ‘/

Elektronik veri isleme

Bit

Veri Olca Birimleri Byte = 8 Bit

Bilgisayar Kilobyte = 1024 Byte

Kusaklari

2 4 Megabyte = 1024 Kilohyte

Gigabyte = 1024 Megabyte

ikilik sayi sistemi
« 0 ve 1 degerleri

Onluk sayi sistemi
« 0ile 9 arasindaki degerler

Dordiincii kusak bilgisayarlar

Sayi sistemleri

On altilik sayi sistemi

« 1ile 15 arasindaki degerler

« 10=A 11=B 12=C,
13=D,14=E.15=F

(Mikro iglemciler)
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Bilisimde veri; olgu,
kavram veya
komutlarin iletisim,
yorum ve islem icin
elverisli bicimde
gosterimidir.

Bilgi Teknolojilerine Giris -I

GiRiS

insanlik, yaratihsindan itibaren yeni bilgiler iiretmekte ve karsilastiklari
problemlere cesitli coziim yollari gelistirmektedir. Karsilasilan problemlerin
¢6zim, toplumlarda gelisimi ve degisimi ortaya ¢cikarmaktadir. Bu sire¢ her an
gerceklesmekte ve araliksiz olarak devam etmektedir. Her gecen giin yeni

teknolojilerin ortaya ¢ikmasi ile ivme kazanan bu siireg, teknoloji ¢cagina
ulasmamizi ve bilgi teknolojilerini her alanda kullanmamizi saglamistir.

Gilnlmiuzde bilgi teknolojileri, yasamin hemen hemen her alaninda
insanlara hizmet etmektedir. GUnlik yasantimizda kullandigimiz bir mutfak
gerecinden televizyona, cep telefonundan insansiz hava araglarina kadar ¢ok genis
bir yelpazede bilgi teknolojilerinin Griinlerini gérmek mimkiindir. Bakildig zaman
birbirinden ¢ok farkli olarak algilanan ve karmasik olarak nitelendirilen bu
teknolojilerin ortak bir temeli bulunmaktadir. Bu temel yapi bilgi teknolojileri
olarak isimlendirilebilir.

Bu kitap bilgi teknolojilerinin temel bilesenlerini, bilgisayar sistemlerini ve
bu sistemleri verimli bir sekilde kullanabilmek icin gelistirilmis donanim ve
yazilimlarin tanitimini icermektedir. Bu bolimde temel bilgi teknolojilerinin
terminolojisi, bilgisayar teknolojisi, bilgisayar kusaklari ve veri kodlama
yontemlerinden bahsedilecektir.

VERI

Her alanda oldugu gibi bilgi teknolojileri alaninda da 6nemli terimler
bulunmaktadir. Bilgi teknolojilerinde kullanilan terimler anlam bakimindan gilinlik
hayatta kullanilan benzerlerinden farklliklar gésterebilmektedir. Bu nedenle bilgi
teknolojilerini anlamak ve isleyisleri hakkinda fikir sahibi olabilmek icin temel
terimler hakkinda bilgi sahibi olmak gerekir.

Veri; sayilar, rakamlar, sézcikler, metinler, resimler, olaylar vb. biciminde
temsil edilen ham gergekliklerdir [1]. Veriler Gzerinde gesitli islemler yapilarak bilgi
Uretmek mimkinddir. Bu siireg veri isleme olarak tanimlanmaktadir. Veri isleme
surecinde veri veya veriler (izerinde islem yapmayi gerektiren amag dogrultusunda
yeniden ele alinir ve gesitli islemler neticesinde yeni bilgiler ortaya cikarilir.

Veriler tzerinde yapilan islemler genellikle verinin 6zelligi ile alakali olsa da
veri isleme siireci teknolojiden etkilenmistir. Teknoloji veri isleme siirecinde
islemin yapilis seklini, stiresini ve seklini degistirmistir. Bu acidan tarihsel siireg
icerisinde veri islemeye yonelik 4 temel yaklasim ortaya ¢cikmistir. Bu bolimde
glinimize kadar veri isleme sireclerinin nasil meydana geldigine ve yaklasimlarin
temel Ozelliklerine yonelik bilgiler sunulacaktir.

Veri isleme Yaklasimlari

insanligin baslangicindan bu yana siirekli yeni bilgiler ortaya ¢ikmis ve bu
bilgilerin blylk bir bolimu eldeki verilerin islenmesiyle Gretilmistir. Glinliimizde
de teknolojinin yaygin kullanimi ile ¢ok biiyik boyutlardaki bilgiler cok kisa
slrelerde ortaya cikarilabilmektedir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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El Yordamiyla veri
isleme; veri isleme
surecinin insanlar
tarafindan
gercgeklestirildigi veri
isleme taradur.

Bilgi Teknolojilerine Giris -I

Veri isleme yaklasimlarinin siniflanmasinda veri isleme siirecinde yapilan
islemler dikkate alinmis ve bu kitapta veri isleme evrelerinin 6zelliklerine gore bir
siniflama kullanilmistir. Simdi kronolojik olarak veri isleme yaklagimlarini ele
alalim. Bunlar;

1. Elyordamiyla veri isleme,
2. Mekanik veri isleme,

3. Elektromekanik veri isleme
4. Elektronik veri islemedir.

El Yordamiyla Veri isleme

Veriler {izerinde yapilan islemlerin e/ yordami ile gerceklestirildigi evredir. ilk
veri isleme evresini kapsayan bu donem milattan énceki tarihlere kadar
uzanmaktadir [1]. El yordami ile gergeklestirilen veri isleme siirecinde
gerceklestirilen asamalar tamamen insana 6zgi 6zellikler lizerinden
gerceklestiriimektedir. Diger bir ifade ile verileri belirleme, kaydetme ve veri isleme
suregleri insanlar tarafindan gergeklestiriimektedir.

El yordami ile veri isleme silrecinde ¢esitli araglar kullaniimaktadir. Verileri ve
bilgileri kaydetmek icin kullanilan arag ve gereclerin (kalem, kagit vb.) yani sira
veriler izerinde hesaplama islemini gerceklestirmeyi saglayan araglar da el yordami
ile veri isleme siirecinde kullanilir. El yordami ile veri isleme siirecinde kullanilan
temel hesaplama araci Abakdis‘tir. Bu ara¢ 2000 yildan fazla siredir bilinmekte [1]
ve el yordamiyla veri isleme silirecindeki hesaplama islemlerinde yaygin olarak
kullanilmaktadir. El yordami ile Gretilen bilgilerin gesitli araglar Gzerine yazilmasi
da verilerin depolanma stirecinin ilk 6rnekleridir.

El yordamiyla veri islemeye
glinimiz sartlarinda verebilecegimiz en
glizel 6rneklerden birisi bakkal
defterleridir. Gergi etrafimizda ¢ok fazla
kalmasalar da veresiye satislar igin
tutulan bakkal defterleri el yordami ile
yapilan veri isleme siireclerinin
kayitlarini tutmak icin kullanilmaktadir.
Bakkal defterlerinde yapilan
hesaplamalar ve aylik 6denmesi gereken
tutarin belirlenmesine yonelik kagit
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istlinde yapilan hesaplamalar da el
yordamiyla yapilan veri isleme siirecine
ornek gosterilebilir.

Mekanik Veri isleme

Mekanik veri isleme evresi, veri (http://edinatuition.files.wordpress.com/
isleme siirecinde mekanik araclarin 2012/10/napiers- bones3.jpg)
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ilk mekanik
hesaplama cihazi
1642 yilinda Fransiz
bilim adam Blaise
Pascal tarafindan
gelistirilmistir.

Elektromekanik veri
isleme sistemleri, tek
bir islem igin
kullanilabilen,
elektronik ve mekanik

bilesenleri barindirirlar.

Bilgi Teknolojilerine Giris -I

kullanilmasini kapsamaktadir.
Bu slirecte glinimiiz icin basit

a 1
L

&Y

olan hesaplamalar yapmak igin

mekanik cihazlar geligtirilmigtir.

m A

Napier Kemikleri (Napier Bones)
(Sekil 1.1) ve Pascal’in
hesaplama araci (Sekil 1.2) ilk

mekanik veri isleme araglari
olarak siniflandiriimaktadir [1].

Mekanik veri isleme

lirecinde veri islem imlarini . L .
srecinde veri isleme adimla Sekil 1.2 Pascal'in Hesap Makinesi (Replica)

mekanik aletler gerceklestirir. (http://www.sciencemuseum.org.uk/images/object
Bu sayede hesaplama _images/535x535/10323187.jpg)

islemlerinin el yordamina = PR biekbiet
gore daha hizli olmasi 1 4
saglanmistir. Fark Makinesi
(Sekil 1.3) olarak adlandirilan
otomatik mekanik hesap

iy

makinesi 1820’li yillarda
Uretilmistir [1]. Fark makinasi
temel dort islem Gzerinden
hesaplama yapilmasina imkan
veren bir yapiya sahiptir.

. . Sekil 1.3 Fark Makinesi (http://e-
Elektromekanik Veri bergi.com/media/images/2009-Mayis-

i§|eme fark_makinesi.jpg)

Elektromekanik veri isleme,
adindan da anlasilabilecegi gibi veri
isleme siirecinin elektromekanik
cihazlar yardimi ile gergeklestirilmesi
olarak tanimlanmaktadir.
Elektromekanik veri isleme slirecinde
kullanilan sistemler, tek bir islem icin
kullanilabilen yapilardir ve hem
elektronik hem de mekanik bilesenler
barindirmaktadirlar. Elektronik sistemler
icin herhangi bir yazilim s6z konusu
degildir. Bu donemin temel teknolojileri
arasinda delikli kartlar ve bu kartlar

calistiran cihaz gosterilebilir.

Sekil 1.4 Mark-1 Bilgisayar
Bu dénemde ortaya ¢ikan veri (http://archive.wired.com/images/article

isleme araclarindan biri “Mark-1"dir /full/2008/08/ibm_mark1_500px.jpg)

(Sekil 1.4). Mark-1 isimli ilk otomatik dijital bilgisayar 1937 yilinda yapilmistir [3].
Mark-1; toplama, ¢ikarma, carpma, bélme logaritma hesabi ve trigonometrik

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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ilk prototip elektronik
bilgisayara Atanasoff-
Berry Computer ya da
kisaca “ABC” ismi

verilmistir.

Bilgi Teknolojilerine Giris -I

fonksiyonlarin ¢6zimiini yapabilme kapasitesine sahiptir ve buglinkii anlamda
bilgisayar doneminin baslamasini saglayan temel yapi olmustur [1].

Elektronik Veri isleme

Gunlimuzde kullanilan veri
isleme strecidir. Elektronik veri
isleme elektronik ortamlarda
gerceklestiriimekte ve veri isleme
surecinde mekanik aygitlara ihtiyag
duyulmamaktadir. Bu siireg ilk
elektronik bilgisayarin icadi ile
baslayip glinimiize kadar

uzanmaktadir. Elektronik veri Sekil 1.5 Atanasof Berry Computer (Replica)
islemenin gelisimi ve ilerleyisi, (http://s7.computerhistory.org/is/image/CHM/50
bilgisayarin gelisimi ve ilerleyisi ile 0002003p-03-01?$re-story- hero$)
paralellik géstermektedir. Bu

doénemin baslarinda fonksiyonlari sinirli ve oldukga fazla fiziki alan kaplayan
cihazlar Uretilirken ginimiizde ¢ok kiiglik boyutlara sahip olmalarina ragmen ¢ok
hizli veri isleme yapabilen

cihazlar bulunmaktadir.

ilk prototip elektronik
bilgisayar, Atanasoff-Berry
Computer “ABC”dir (Sekil 1.5) ve
ardindan genel amagh
kullanimlara hizmet edebilecek
kapasiteye sahip ENIAC isimli
bilgisayar gelistirilmistir [1] (Sekil
1.6). ilk bilgisayarlar oldukca

biyik alan kaplayan ve ¢ok fazla

Sekil 1.6 ENIAC
(http://mathsci.ucd.ie/~plynch/eniac/ENIAC.jpg)

enerji tiketen yapilarina oranla
oldukea diistk kapasitelere
sahiptiler. Glinimuzde bilgisayarlar her an yanimizda tasiyabilecegimiz farkli
formlara birinmdaslerdir.

BILGISAYAR KUSAKLARI

Ortaya ¢iktigl yillardan bu yana bilgisayarlar, baska hicbir teknolojide
gorilmeyen hizli bir gelisim gostermistir. Bu gelisimi, bilgisayarlarin potansiyeli ve
getirdigi yenilikler ile iliskilendirmek mamkindur. Bu agidan bilgisayarlarin gelisim
sureclerini siniflayan dort farkl bilgisayar kusagindan so6z edilebilir.

Birinci Kusak Bilgisayarlar

ilk elektronik bilgisayarlardir. Vakumiu tiipler (lambalar) kullanilarak retilen
bu bilgisayarlar oldukca biiyiik boyutlara sahiptiler ve cok fazla enerji ihtiyaci
duyan yapilari vardir [2]. Yiuksek dizeyli enerji tiiketimi ve lamba kullanimi bu

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi



ik bilgisayarlarin yer
aldigi ve vakumlu tipler
ile calisan jenerasyon
birinci kusak
bilgisayarlar olarak
siniflandirilir.

Entegre devreler ve
islemci teknolojisindeki
gelismeler Gglinci
kusak bilgisayarlarin
temel ozellikleridir.

Bilgi Teknolojilerine Giris -I

bilgisayarlarin asiri isinma problemi yasamasina neden olmaktadir. Bu problemi
gidermek icin etkin sogutma sistemlerinin kullanilmasi gerekmektedir.

Birinci kusak bilgisayarlar bugtin ki anlamda istenildigi zaman elde edilebilen
bir yapida degildiler. Bu bilgisayarlar kullanilacaklari yerde tiretilmektedir. Her
bilgisayar kendine 6zgii 6zelliklere ve programlara sahipti. Bu agidan Uretilmeleri
uzun zaman alan ve oldukca pahali olan bu bilgisayarlar sadece kendilerine 6zgi
yazilimlar ile ¢alisabilmekteydi [1]. Birinci kusak bilgisayarlari, bilgisayarin
elektronik yapisini ve kullandigi makine dilini bilen uzmanlardan baskalari
kullanamiyordu.

ikinci Kusak Bilgisayarlar

Transistdr teknolojisinin bulunmasi ve elektronik alanindaki diger teknolojik
gelismeler, ikinci kusak bilgisayarlarin Gretilmesini saglamistir [2]. Transistorler,
vakumlu tiplerin yerini almis ve bilgisayarlarin daha hizli ¢calismasina, boyutlarinin
azalmasina ve isi probleminin daha az yasanmasina imkan tanimislardir.

ikinci kusak bilgisayarlar, tizerlerinde islem yaptiklari verileri saklayabilecek
manyetik ortamlara sahiptirler. Bu sayede bilgisayarlarin galismasi igin gerekli
bilgiler ve bilgisayarlarin Gretmis oldugu yeni bilgiler manyetik ortamlarda
saklanabilmistir. Bilgisayarlarin bellek yapisinin olmasi, tzerlerinde programla
dillerinin kullanimina imkan tanimistir. Bu sayede bilgisayarlar standart yapiya
sahip programlama dilleri Gizerinden idare edilebilir olmus ve daha yaygin kullanici
kitlesine hitap eder hale gelmislerdir. ikinci kusak bilgisayarlarda énce ¢ikan bir
diger yenilik de isletim sistemleridir. isletim sistemleri, bilgisayarin 6zelliklerini
kullanabilmek icin arayiiz olusturan ve kullanici ile donanim arasinda iletisimi
saglayan yazilimlardir. isletim sistemleri ile birlikte bilgisayarlar daha kolay
kullanilabilir bir yapiya kavusmustur.

Ugiincii Kusak Bilgisayarlar

Entegre devrelerin Gretimi ile transistorlerin etkisi azalmis ve yizlerce
transistoriin yapacagi isi cok daha kiiciik boyutlu entegre devreler ¢cok daha hizli
yerine getirebilir hale gelmistir. Entegre devrelerin yer aldigi tiglinci kusak
bilgisayarlar, yari iletkenlerin kullanimlari ile daha hizli, glicli ve kiigclik boyutla
hale gelmistir [2]. Uglincii kusak bilgisayarlarda birden fazla islemin ayni zamanda
yapilabilmesine imkan veren zaman paylasimi anlayisi ortaya cikmistir. Uglincii
kusak bilgisayarlarin ortaya koymus oldugu yenilikler ve ¢oklu islem yapabilme
kapasiteleri yayginlasmalarinda etkili olmustur.

Dordiincii Kusak Bilgisayarlar

GUnumuzdeki bilgisayar teknolojisinin de bulundugu dordiinci kusak,
mikroislemci teknolojisi Gizerine kurulmustur [2]. Mikro islemciler, dordiincl kusak
bilgisayarlarin en temel bileseni olarak karsimiza ¢citkmaktadir. Bilgisayarin yapmasi
gereken tim islemleri organize eden ve ayni anda birden fazla islemi
gerceklestirmesine imkan taniyan yapisi ile bilgisayarlari cok daha kullanish ve
islevsel hale getirmistir. Mikro islemciler bilgisayarlarin daha kiigtik boyutlara

- 10
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Mikroislemciler
bilgisayarin beyni olarak
tanimlanir ve
bilgisayarin yapmasi
gereken tiim islemlerin
organize edilmesini
saglar.

BN L
b
Bilgisayar cesitli giris ve
¢ikis cihazlari vasitasiyla
toplanan verileri alma,
isleme ve farkh
formlarda sunma

kabiliyetine sahiptir.
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ulasmalarini saglarken islem kapasitesi, hiz ve kullanilabilirlik agisindan ¢ok daha
iyi hale getirmistir. Bilgisayarlarin yapisinda ve boyutlarinda meydana gelen
degisiklikler onlari her ortamda kullanilabilir hale getirmis, evlerimize hatta
ceplerimize sigacak formlarda her an ihtiyac duydugumuz cihazlara
donlstirmistir. Bununla birlikte bilgisayar teknolojisindeki gelismeler devam
etmektedir. Ozellikle yazilm teknolojisindeki gelismeler ve yapay zeka gibi farkli
anlayislar gelecekte bilgisayar teknolojisinin ¢ok farkli formlara ve boyutlara
ulasacagini gostermektedir.

BILGISAYARDA YAPILAN TEMEL iSLEMLER

Gunlimuzde bilgisayarlar, tGzerlerinde yer alan isletim sistemleri, harici-
dahili donamim aygitlari ve gesitli yazilimlar sayesinde ¢ok farkli alanlarda
sayllamayacak kadar fazla is icin kullanilabilmektedir. Bununla birlikte bilgisayarlar
kullanilarak yapilan isler oldukga fazla olmasina ragmen bilgisayarin ¢alisma
yapisinda gergeklestirilen islemler oldukga azdir. Aslinda bir bilgisayarla yapilan
islemler G¢ temel faaliyetten ibarettir. Bunlar; giris / cikis islemleri, veriler
Uzerinde yapilan islemler ile veri ya da bilgilerin saklanmasi ve transfer edilmesi
islemleridir. Bilgisayar lizerinde yapilan temel islemleri kisaca agiklayalim.

Giris / Cikis islemleri

Giris isleminde bilgisayar siteminde kullanilabilecek bir veri siirece dahil
edilir [3]. Cikis isleminde ise veri isleme slrecinin neticeleri farkli formlarda
goriintllenir. Gindmuzdeki bilgisayarlar giris ve cikis cihazlari Gzerinden veri alma
ve islem neticelerini gorintileme imkani sunmaktadirlar. Cesitli donanim birimleri
vasitasiyla (klavye, fare, ekran ve yazici) giris ve cikis islemler gerceklestiriimektedir.
Genellikle giris islemi ile kullanici bilgisayara bir komut vermektedir. Cikis islemi ise
bilgisayarin verilen komuta gore gergeklestirdigi islemin sonucunu kullaniciya
aktarmaktir. Ornegin; bir web sayfasi {izerinden miizik dinlemek igin sayfaya
istenilen sarkicinin adini yazmak giris islemi, istenilen sarkinin dinlenmesi ise bir
cikis islemidir. Bu siirecte giris islemleri icin klavye, fare ve ekran kullanilir iken
cikis icin hoparlor kullaniimistir.

Veriler Uzerinde Yapilan islemler

Bilgisayar sistemleri veriler Gzerinde cesitli islemleri gerceklestirmektedir.
Ornegin veriler, belirli bir kritere gére siniflandirilabilir, siralanabilir, 6zetlenebilir
veya Uzerlerinde birtakim aritmetiksel ve mantiksal islemler gergeklestirilebilir [1].
Asagida bilgisayar tarafindan veriler tizerinde yapilabilecek islemler siralanmistir.
Bunlar;

Siniflandirma

Siniflandirma, birbirine benzerlik gésteren verilerin gruplara veya
kategorilere ayrilmasi islemidir. Siniflandirma isleminde sinifi tanimlayan bir 6lgit
bulunur ve bu él¢iite uyan veriler ilgili sinifa yerlestirilir. Ornegin tilkemizde
kullanilan otomobillerin motor hacimlerine gore tasit sahiplerinin 6demesi
gereken motorlu tasit vergisi bulunmaktadir. Bu agidan bir otomobilin motor
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Ozetleme ¢ok fazla
verinin tek seferde
gorilebilecek hale
getirilmesini saglar.
Bilgisayarlar ¢ok fazla
miktardaki veri analiz
etmeye ve daha
gorilebilir hale
getirilmesine imkan
taniyan islemleri yerine
getirmektedir.

Bilgi Teknolojilerine Giris -I

hacmine gore hangi vergi dilimine gireceginin belirlenmesi siniflama islemine
ornek verilebilir.

Siralama

Bilgisayarlarin mantiksal karsilastirmalar yaparak verileri belirli bir diizende
siraya sokmasidir. Ornegin; rakamlarin veriler kiiciikten biyiige (1’den 9’a) veya
blylkten kictge (9’dan 1’e), harflerin A’dan Z’ye veya Z’den A’ya seklinde
yerlestirilmesi bilgisayarlarin gergeklestirdigi siralama islemine 6rnek verilebilir.
Ornegin; bir siniftaki 6grencilerin uzundan kisaya dogru boy sirasina koyulmasi bir
siralama islemidir.

Ozetleme cok fazla verinin tek seferde goriilebilecek hale getirilmesini
saglar. Bilgisayarlar ¢ok fazla miktardaki veri analiz etmeye ve daha gorilebilir hale
getirilmesine imkan taniyan islemleri yerine getirmektedir. Ozetleme islemine en
glzel 6rnek grafiklerdir. Bir Glkenin yillar igerisinde elde ettigi gelirler ve bu gelir
kaynaklarinin durumu ile giderler ve gider kaynaklarinin durumunu gosteren bir
grafik cok blylik miktardaki bilginin 6zetlenmesine imkan tanir.

Aritmetik ve Mantiksal islemler

Bilgisayarlar hesaplama ve karsilastirma islemlerini
gerceklestirebilmektedirler. Bu islemler temel olarak aritmetiksel ve mantiksal
islemler olarak isimlendirilmektedirler. Aritmetik islemler; veriler lizerinde
bilgisayar ortaminda toplama, ¢ikarma, carpma ve bolme gibi islemlerin yapilmasi
anlamina gelir. Mantiksal islemler ise karsilastirma siireglerini kapsamaktadir.
Bliytikliik, kii¢tikliik veya esitlik durumlarina gore gerekli mantiksal islemin
yiritilmesi anlamina gelmektedir. Ornegin, Ali ve Ayse’nin bir miktar sekeri
vardir. Bu durumda mantiksal karsilastirma agisindan {i¢ durum s6z konusudur.
Bunlar;

e Ali’nin seker sayisi < Ayse’nin seker sayisi

e Ali’'nin seker sayisi = Ayse’nin seker sayisi

e Ali’nin seker sayisi > Ayse’nin seker sayisi
Saklama ve Transfer islemleri

Saklama, verilerin bilgisayar ortaminda tekrar kullanilabilir hale getirilmesidir.
Bilgiler tek bir sefer kullanmak veya tek bir ortamda kullanmak icin tretilmezler. Bu
nedenle bilgiler gesitli ortamlara kaydedilebilmektedir. Bilgisayarlar, verileri
saklamak CD, DVD, USB bellek, hard disk, harici hard disk vb. gibi ortamlari veri
kaydi icin kullaniimaktadir. Bilgisayar sistemlerinde saklanmis olan veriler
kolaylikla tekrar kullanilabilmekte ve veriler baska ortamlara da transfer
edilebilmektedir. internet ve harici kayit ortamlari tizerinden veriler transfer
edilebilir ve baska bilgisayar ortamlarinda kullanilabilir hale getirilir. Bilgisayarlarin
transfer yetenegi ile diger dijital ortamlar ile iletisim kurma becerisi de
kazanmaktadirlar.
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Her bilgisayar, sayilari
harfleri ve diger 6zel
karakterleri kodlanmig
bir sekilde saklar.

Bilgi Teknolojilerine Giris -I

BiLGISAYARIN CALISMA SISTEMI

Bilgisayar sistemleri ikili sayi sistemini temel alan mantiksal islemlere gore
¢alismaktadir. Bilgisayar sistemindeki tiim veriler ikilik sayi sisteminde ifade
edilmekte ve islenmektedir. Bilgisayarlar mekanik ve program bilesenleri bir araya
gelmesinden olugsmaktadir. Ekran, klavye, fare gibi mekanik pargalar donanim,
isletim sistemleri, oyunlar veya programlar ise yazilim olarak tanimlanmaktadir.

Bilgisayar sisteminde yazilim, kullanici ile donanim arasinda iletisimi saglar
ve kullanicinin komutlarini yerine getirecek donanimlari ¢alistirir ve sonuglari
goruntiler. Gelecek bolimlerde donanim ve yazilimlar hakkinda daha detayli
bilgiler verilecektir. Simdi bilgisayarin ¢alisma sistemini daha iyi anlamak igin
bilgisayar ortaminda kullanilan sayi sistemlerini inceleyelim.

Bilgisayarda Kullanilan Sayi Sistemleri

Bilgi depolama kapasiteleri bilgisayardan bilgisayara gore degisiklik arz
etmesine ragmen her bilgisayar; sayilari, harfleri ve diger 6zel karakterleri
kodlanmus bir sekilde isler ve saklar. Bilgisayarlarda farkl sayi sistemleri
bulunmaktadir. Simdi sayi sistemlerinin 6zellikleri ve sayi sistemleri arasindaki
déniistimleri aktarilacaktir. Oncelikli olarak giinliik hayatta en ¢ok kullandigimiz
sayl sisteminin onluk sayi sistemi oldugunu unutmayalim. Onluk sayi sisteminde 0O,
1,2,3,4,5,6, 7,8, 9 rakamlari kullanilarak sayilar temsil edilir. Bir sayi
sistemindeki sayinin onluk sisteme dénustirilmesi icin yapilmasi gereken basit
hesaplamalar vardir. Onluk sisteme dénisiim icin basamaktaki sayi degeri ile
tabanin sayisal degerinin bulundugu siradaki Gst degeri alinarak elde edilen
sayinin ¢arpimlarinin toplami alinarak yapihr (Sekil 1.7).

Rakam Rakam Rakam Kesir  Rakam  Rakam
Ayirac
Taban

ey Rakam x Taban?

Rakam x Taban™

v

Rakam x Taban™

v

Rakam x Taban?

v

» Rakam x Taban?
Sekil 1.7 Farkli Sayi Sistemlerinin 10 Tabanina Donlisim{

Onluk tabandaki sayilar da istenildigi zaman farkli bir tabana
donusturdlebilir. Farkh bir sayi sistemine dontsim yapmak icin onluk sistemdeki
sayl déndstlirtilecegi tabandaki sayiya béliiniir. Bu bélme isleminden ortaya ¢ikan
béliim degeri dénlistiiriilmek istenilen sayi tabanindan bliyiik ise ayni bélme islemi
béliim sayi sisteminden kii¢iik olana kadar devam ettirilir. Ardindan son béliim ile
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iki tabanli bir sayinin
her dort basamagi on
alti tabanl tek bir
basamaga
yerlestirilebilir.
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tim /§/em/erdek/v kalanlar Onluk T. Say1 Taban
sondan basa dogru sirasi
ile yazilarak istenilen BSliim Taban

tabandaki déniisiim
saglanmis olacaktir (Sekil

Bslim | Taban
1.8). @
ikilik Sayi Sistemi @

Ovel
rakamlarindan olusan Sekil 1.8 10 Tabanindan Farkli Sayi Sistemlerine Donlsum
sayi sistemidir. ikilik say!
sisteminde bir say1 0110 seklinde yazilmaktadir. Simdi birkag 6rnek ile ikilik sayi
sistemindeki rakamlarin onluk tabana doniisimini gorelim;

(1011),=(1x2°%)+ (1x21)+(0x22)+(1x23)
(1011),=1+2+0+8

(1011)2=(11)10

Baska bir déniisiim daha inceleyelim;
(111011)2=(1x2°)+(1x2Y)+(0x22)+ (1x23)+(1x2%)+(1x2°)
(111011),=1+2+0+8+16+32

(111011),=(59)10

Simdi de onluk tabandan ikilik tabana dénisiimi gérelim.

11 2
10
5 2
2

2
2

On Altilik Sayi Sistemi

Bilgisayarlar lzerinde yaygin olarak kullanilan diger bir sayi sistemi on altilik
sayl sistemidir. 1-15 arasindaki degerler on altilik sayi sisteminde yer alir. Bu
sistemde rakamlar ve harfler bir arada kullanilmaktadir. Her bir basamak degeri bir
sembole karsilik gelmesi gerektiginden rakamlarla birlikte harflerde bu sistemde
kullaniimaktadir. On altilik say sisteminde 1, 2, 3,4,5,6,7,8,9,A,B,C, D, E, F
degerleri yer alir. Busistemde 10 > A, 11 > B,12>C 13> D,14 >E, 15> F
olarak temsil edilmektedir. ikilik sayi sistemine gore oldukga biyiik boyutlu sayilari
temsil edebilmektedir.

- 14
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Bilgisayarlar veriler
Gzerinde islem
yaparken verilerin
blytkltklerini ikinin
katlari seklinde
hesaplarlar.

Bilgi Teknolojilerine Giris -I

1

\

*B13D),¢ sayisinin onluk tabana gevrimini gérelim;
*(B13D);¢=(Dx16°)+ (3x16')+(1x16%)+(Bx163)
*(B13D);¢=(13x16%)+ (3x16%)+(1x162)+(11x163)
*(B13D),,=13+48+256+45056
*(B13D),c=(45373)10

Ornek

VERILERIN OLCU BiRiMLERI

Bilgisayarlar tzerindeki veriler gesitli kodlama sistemleri ile kodlanmakta ve
hafizada saklanmaktadir. Verilerin saklanirken bilgisayarin hafizasinda belirli bir
alaniisgal ederler. Bilgisayar sistemindeki verilerin 6lgu birimi ikilik sistemde
Olculendirilmektedir. Bilgisayar sistemindeki en kiiglik 6l¢u birimi BIT olarak
isimlendirilir. 8 bit bir araya gelerek BYTE denen 6l¢liyl olustururlar. Bilgisayar
sisteminde kullanilan veri dlgileri ve bu olgilerin blyuklikleri su sekilde
gosterilebilir;

8 bit (b) = 1 Byte (B)

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

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

Verilerin blytklikleri de 1 byte’in katlari olarak ifade edilir. Ancak bilgisayar
sistemlerinde blyukliklerin katlar alinirken diger 6l¢l birimlerinden farkli olarak
210=1024 élciisii kullanilmaktadir. Veri élciileri birbirleri arasinda déniistirilebilir.
Ornegin; 2048 KB yerine 2 MB denebilir. Bu dénisiimler siklikla kullaniimaktadir.
Veri olgileri arasindaki donlstimleri daha iyi anlamak icin asagidaki soruyu
inceleyiniz.

1

\

eSoru: 50 GB buyikligindeki bir dosyayi her biri 650 MB kapasiteli
CD’lere kopyalamak icin kag adet CD kullaniimalidir?

eCevap: 50 GB = 50 x 1024 MB= 51200 MB
©51200 MB / 650 MB= 78,76 = 79 CD gereklidir.

Ornek

Verilerin saklanmasi icin 6l¢l birimleri oldugu gibi aktarilma hizlarini
tanimlayan 6l¢l birimleri de bulunmaktadir. Veri iletiminde hiz belirlemede
kullanilan en kiiclik 6l¢l birimi olarak BIT ve zaman birimi olarak saniye kullanilir.
Yani veri iletisimi icin hiz 6lcimU saniyedeki aktarilan verinin 6l¢lisline gére
degerlendirilir. Ornegin saniyede 15 Bit aktarildigi zaman hiz 15 bps olarak
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Olculendirilir. Kbps (Kilobit per second-bir saniyede aktarilan kilo bit) veya Mbps
(Megabit per second-bir saniyede aktarilan mega bit) seklinde ifade edilir. Bu
Olglimde bit yerine Byte kullanilir ise ifadelerde “B” kullanilir. Saniyedeki Byte
miktari Bps ve Megabyte miktari Mbps olarak 6lgtlendirilir. Hiz 6lglim birimleri
arasinda da donisiim yapilabilmektedir. Simdi bir hiz hesaplamasi yapalim;

eSoru: 10 GB biyukligindeki bir dosyay! internet’ten 256 Kbps
hizindaki baglanti ile ne kadar sirede indirilir?

eCevap: Oncelikli olarak her iki birimi ayni birime déniistiirelim.
256 Kbps/8 = 32Kbps (indirme Hizi)

*10 GB = 10*1024 = 10240 MB

*10240 MB = 10240 * 1024 = 10485760 KB (Dosya Boyutu)
¢Simdi dosyanin kag saniyede indirilecegini belirleyelim.
Sonucu dakika cinsinden ifade edelim.

¢10485760 KB / 32 Kbps= 327680 sn

327680 / 60 =5461 dakika

N

¢ 40 GB buyuklugiindeki bir dosyananin 128, 256 ve 512 Kbps
hizlarindaki indirme siirelerini hesaplayarak karsilastiriniz.

Bireysel Etkinlik
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*VERI VE VERi iSLEME
e Veri; sayllar, rakamlar, s6zciikler, metinler, resimler, olaylar vb. biciminde
temsil edilen ham gergekliklerdir. Veriler izerinde gesitli islemler yapilarak
bilgi Gretmek mimkiindiir. Bu siireg veri isleme olarak tanimlanmaktadir.
eTeknoloji veri isleme siirecinde islemin yapilis seklini, siresini ve seklini
degistirmistir. Bu agidan tarihsel siireg icerisinde veri islemeye yénelik 4
temel yaklasim ortaya ¢ikmistir. Bunlar;
*El Yordamiyla Veri isleme
*Mekanik Veri isleme
Elektromekanik Veri isleme
eElektronik Veri isleme
*BiLGISAYAR KUSAKLARI

eOrtaya ¢iktigi yillardan bu yana bilgisayarlar, baska hicbir teknolojide
gorlilmeyen hizl bir gelisim gostermistir. Bilgisayarlarin gelisim siireclerini
siniflayan dort farkli “Bilgisayar Kusagindan” s6z edilebilir. Bunlar;

*Birinci Kusak Bilgisayarlar: ilk elektronik bilgisayarlardir. Vakumlu tiipler
(lambalar) kullanilarak tiretilen bu bilgisayarlar oldukea biiyiik boyutlara
sahiptiler ve cok fazla enerji ihtiyaci duyan yapilari vardir.

eikinci Kusak Bilgisayarlar: Transistér teknolojisinin bulunmasi ve elektronik
alanindaki diger teknolojik gelismeler, ikinci kusak bilgisayarlarin
Uretilmesini saglamistir. Transistorler, vakumlu tlplerin yerini almis ve
bilgisayarlarin daha hizli calismasina, boyutlarinin azalmasina ve isi
probleminin daha az yasanmasina imkan tanimislardir.

o Uciincii Kusak Bilgisayarlar: Entegre devrelerin iretimi ile transistdrlerin
etkisi azalmis ve ylizlerce transistoriin yapacagi isi cok daha kigik boyutlu
entegre devreler cok daha hizli yerine getirebilir hale gelmistir.

eDordlinci Kusak Bilgisayarlar: Ginimuzdeki bilgisayar teknolojisinin de
bulundugu dordiinci kusak, mikroislemci teknolojisi Gizerine kurulmustur.
Bilgisayarin yapmasi gereken tiim islemleri organize eden ve ayni anda
birden fazla islemi gerceklestirmesine imkan taniyan yapisi ile bilgisayarlari
cok daha kullanisli ve islevsel hale getirmistir.

*BILGISAYARDA YAPILAN TEMEL iSLEMLER

Bir bilgisayarla yapilan islemler li¢ temel faaliyetten ibarettir. Bunlar; giris /
cikis islemleri, veriler Gizerinde yapilan islemler ile veri ya da bilgilerin
saklanmasi ve transfer edilmesiislemleridir.

*Giris/Cikis islemleri

¢ Giris isleminde bilgisayar siteminde kullanilabilecek bir veri siirece dahil
edilir. Cikis isleminde ise veri isleme siirecinin neticeleri farkl formlarda
gorintilenir. Glinimizdeki bilgisayarlar giris ve ¢ikis cihazlari lizerinden
veri alma ve islem neticelerini gériintiileme imkani sunmaktadirlar. Cesitli
donanim birimlerivasitasiyla (klavye, fare, ekran ve yazici) giris ve ¢ikis
islemler gergeklestirilmektedir.

eVeriler Uzerinde Yapilan islemler

eBilgisayar sistemleri veriler tizerinde gesitli islemleri gerceklestirmektedir.
Ornegin veriler, belirli bir kritere gére siniflandirilabilir, siralanabilir,
6zetlenebilirveya tzerlerinde birtakim aritmetiksel ve mantiksal islemler
gerceklestirilebilir

eAritmetik ve mantiksal islemler

eAritmetik islemler; veriler Gzerinde bilgisayar ortaminda toplama, ¢ikarma,
¢arpma ve bdélme gibi islemlerin yapilmasi anlamina gelir. Mantiksal
islemler ise karsilastirma siireglerini kapsamaktadir. Biiyiikliik, kiigtikltik
veya esitlik durumlarina gore gerekli mantiksal islemin yurttilmesi
anlamina gelmektedir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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Ozet (devami)

eSaklama ve Transfer islemleri
eSaklama, verilerin bilgisayar ortaminda tekrar kullanilabilir hale
getirilmesidir. Bilgisayarlar, verileri saklamak CD, DVD, USB bellek, hard
disk, harici hard disk vb. gibi ortamlari veri kaydi icin kullanilmaktadir.
internet ve harici kayit ortamlari izerinden veriler transfer edilebilir ve
baska bilgisayar ortamlarinda kullanilabilir hale getirilir.
*BiLGISAYARIN CALISMA SiSTEMI

eBilgisayar sistemleri ikili sayi sistemini temel alan mantiksal islemlere goére
calismaktadir. Bilgisayar sistemindeki tim veriler ikilik sayi sisteminde ifade
edilmekte ve islenmektedir.
eBilgisayarda Kullanilan Sayi Sistemleri
*Bilgi depolama kapasiteleri bilgisayardan bilgisayara gore degisiklik arz
etmesine ragmen her bilgisayar; sayilari, harfleri ve diger 6zel karakterleri
kodlanmis bir sekilde isler ve saklar.

eikilik Sayi Sistemi

*0 ve 1 rakamlarindan olusan sayi sistemidir. ikilik sayi sisteminde bir say!

0110 seklinde yazilmaktadir.
*On Altilik Sayi Sistemi

*Bu sistemde rakamlar ve harfler bir arada kullanilmaktadir. Her bir basamak
degeri bir sembole karsilik gelmesi gerektiginden rakamlarla birlikte
harflerde bu sistemde kullaniimaktadir. On altilik sayi sisteminde 1, 2, 3, 4,
5,6,7,8,9, A, B,C, D,E, Fdegerleriyer alir. Bu sistemde 10 > A, 11 > B,
12> C 13 > D, 14 > E, 15 - F olarak temsil edilmektedir. ikilik sayi
sistemine gore oldukga biyiik boyutlu sayilari temsil edebilmektedir.

*VERILERIN OLCU BiRIMLERI

eBilgisayarlar Gizerindeki veriler gesitli kodlama sistemleriile kodlanmakta ve
hafizada saklanmaktadir. Verilerin saklanirken bilgisayarin hafizasinda belirli
bir alani isgal ederler. Bilgisayar sistemindeki verilerin 6l¢ birimi ikilik
sistemde o6lculendirilmektedir. Bilgisayar sistemindeki en kigiik 6l¢li birimi
BIT olarak isimlendirilir. 8 bit bir araya gelerek BYTE denen 6l¢iyi
olustururlar. Bilgisayar sisteminde kullanilan veri dlgileri ve bu dlglerin
buyuklikleri su sekilde gosterilebilir;

8 bit (b) = 1 Byte (B)

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

*1024 Kilobyte (KB) = 1 Megabyte (MB),

*1024 Megabyte (MB) = 1 Gigabyte (GB),

*1024 Gigabyte (GB) = 1 Terabyte (TB),

¢1024 Terabyte ise (TB) = 1 Petabyte (PB) ...

eVerilerin saklanmasi igin 6l¢u birimleri oldugu gibi aktarilma hizlarini
tanimlayan 6l¢l birimleri de bulunmaktadir. Veri iletiminde hiz belirlemede
kullanilan en kiiglik 6l¢l birimi olarak BIT ve zaman birimi olarak saniye
kullanilir. Yani veri iletisimi igin hiz 6l¢imU saniyedeki aktarilan verinin
Olgusiine gore degerlendirilir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. “... sayilar, rakamlar, sdzctikler, metinler, resimler, olaylar vb.
biciminde temsil edilen ham gergekliklerdir.”

Cimlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?

a) Bilgi

b) Veri

c) Ifade

d) Teknoloji
e) lislem

2. Asagidakilerden hangisi veri isleme tiirlerinden biri degildir?

a) Elyordami

b) Mekanik

c) Elektromekanik
d) Elektronik

e) Kronolojik

3. Asagidakilerden hangisi 30 sayisinin on altilik tabandaki karsiligidir?

a) 1A
b) 1B
c) 1C
d) 1D
e) 1E

4. Asagidakilerden hangisi birinci kusak bilgisayarlarda 6n plana ¢ikan temel

ozelliktir?

a) Vakumlu tupler
b) Transistorler

c) Entegre devreler
d) Mikroislemciler
e) Yapay zeka

5. Asagidakilerden hangisi ikinci kusak bilgisayarlarda 6n plana ¢ikan temel

ozelliktir?

a) Vakumlu tipler
b) Transistorler

c) Entegre devreler
d) Mikroislemciler
e) Yapay zeka
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6. Asagidakilerden hangisi Gglinci kusak bilgisayarlarda 6n plana ¢ikan temel
ozelliktir?
a) Vakumlu tiipler
b) Transistorler
c) Entegre devreler
d) Mikro islemciler
e) Yapay zeka

7. Asagidakilerden hangisi dordiinci kusak bilgisayarlarda 6n plana ¢ikan
temel 6zelliktir?
a) Vakumlu tlpler

b) Transistorler

c) Entegre devreler
d) Mikroislemciler
e) Yapay zeka

8. Asagidakilerden hangisi 1024 GB’in MB olarak karsiligidir?
a) 1048576

b) 1058572
c) 1047575
d) 1348576
e) 1047572

9. Asagidakilerden hangisi on altilik sayi sisteminde yer almaz?
a) C
b) D
c) E
d) F
e) G

10. ikilik tabandaki 1000011 sayisinin onluk tabandaki karsiligi asagidakilerden
hangisidir?
a) 76
b) 67
c) 74
d) 47
e) 80

Cevap Anahtari:

1.b, 2.e,3.e,4.3,5.b, 6.c, 7.d, 8.3, 9.e
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e Donanim tanimini yapabilecek,

e Merkezi islem biriminin
ozelliklerini ifade edebilecek,

* Anakart ve veri yollarinin
ozelliklerini agiklayabilecek,

e Bellek birimlerini
siniflandirabilecek,

e Temel donanim bilesenlerini
sayabilecek,

e Bilgisayarla kullanilan harici

donanim bilesenlerini ve

Ozelliklerini 6grenebileceksiniz.
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Bilgisayari olusturan
fiziki parcalarin
tamamina donanim
denir.
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GIRiS

Bir bilgisayar Gizerinde barindirdigi iki temel bilesenin ortaklasa ¢alismasiyla
kullanicilarina hizmet vermektedir. Bu temel bilesen donanim ve yazilim olarak
isimlendirilmektedir [1]. Bilgisayari olusturan fiziki par¢alarin tamamina donanim
denir. Ekran, klavye, fare vb. tim fiziki parcalar donanimlar arasinda yer
almaktadir. Temel donanim birimleri arasinda merkezi islem birimi (CPU), anakart,
bellek ve giris-cikis birimleri yer almaktadir. Bilgisayarin ézelliklerini kullanmak igin
olusturulan programlar yazilim olarak tanimlanmaktadir. Ornegin toplama islemini
yapmak igin kullandigimiz hesap makinasi programi bir yazihmdir. Bu Unitede
bilgisayarlarin donanim bilesenleri (izerinde durulacaktir.

DONANIM

Donanim (Hardware), bilgisayari olusturan veya bilgisayara takilabilen her
tlrlu fiziksel parcaya verilen genel isimdir. Donanim bir merkezi islem biriminden
ve bu birime bagli ¢evre birimlerden olusur. Cevre birimleri, kendi igerisinde giris
birimleri ve ¢ikis birimleri olmak (izere iki kisma ayrilir. Giris birimleri bilgisayar
sistemine veri eklemek i¢in kullanilir iken ¢ikis birimleri sonuglarin gosterilmesini
saglamaktadir. Bazi donanim birimleri hem giris hem de ¢ikis islemlerinde
kullanilabilmektedir.

Bilgisayarlara amacglarina gore ¢ok fazla donanim eklenebilmektedir. Bu
sayede standart yapida hazirlanmis bir bilgisayar hem bir muhasebe blrosunda
veya hem de bir fabrikanin tiretim hattinda kullanilabilir. Bu kadar genis yelpazede
hizmet verebilmeleri icin bilgisayara farkli donanimlar eklenebilmektedir. Tabii ki
her donanim farkli goérevleri Gstlenmektedirler. Bilgisayarlar tGzerlerine takilan her
donanima sahip olmak zorunda degildirler. Bununla birlikte islemci, bellek,
anakart gibi bazi temel donanimlar olmadan bilgisayarin ¢alismasi mimkiin
degildir. Yazici, tarayici, oyun kumandalari vb. gibi donanim birimleri bilgisayari
daha 6zel amaglar igin kullanmaya yonelik donanimlardir. Bu bélimde hem temel
donanim birimlerine hem de diger donanim birimlerine deginilecektir.

TEMEL DONANIM BiRiMLERI

Temel donanim birimleri bilgisayarin saglikh olarak ¢calismasi ve islevsel bir
yaplya kavusmasi icin calismasi temel diizeyde gerekli olan bilesenlerdir. Bu
donanim birimleri sunlardir;

e Merkeziislem birimi
e Anakart

e Ana bellek

e Ekran

e Ekran karti

e Sabit disk
e Klavye

e Fare

e Kasa

- 24
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Merkezi islem Birimi

Geleneksel olarak Merkezi islem birimi (Central Processing Unit-CPU)
tanitilirken séylenen ifade bilgisayarin beyni oldugudur. (Sekil 2.1). Bu benzetmenin
yapilmasinin nedeni merkezi islem biriminin bilgisayar sisteminin yonetilmesiigin
gerekli olan gorevleri yerine getirmesindendir. Merkezi islem birimi gorevlerini;
Aritmetik Mantik Birimi ve Kontrol Birimi olmak tzere iki temel bileseni lizerinden
yuratdr. Aritmetik mantik birimi; matematiksel islemleri (toplama, ¢ikarma vb.),
mantiksal islemleri (ve, veya, degil, vb.)
ve sayllar lizerinde bit kaydirma
islemlerinin gergeklestiriimesine imkan
tanimaktadir. Kontrol birimi ise
islemciye gonderilen komutlari
¢6zlimleme, anlamlandirma ve ¢alistirma
islemlerini gerceklestirmektedir. Ayrica

kontrol birimi, islemci igcindeki birimlerin

Sekil 2.1 Merkezi islem Birimi

(https://www.freeimages.com/photo/cpu-
) kontrol sinyallerini Gretir. 1242532)

|

es zamanh olarak ¢alismasini saglayan

Mikroislemciler, bilgisayarin islem
1 MHz saniyede bir

milyon islemci devri
anlamina gelmektedir.

hizini ve kapasitesini belirleyen en temel bilesenlerden biridir. islem giicii ve devir
hizi bir mikroislemcinin hizini belirleyen en temel ézelliklerdendir. islem giicii,
islemcinin yapabilecegi islem miktarini tabir eder. islemcilerin 6zellikleri ifade
edilirken kullanilan 16, 32 ve 64 bit tabirleri, mikroislemcinin saniyede
isleyebilecedi bit sayisini veya kelime uzunlugunu ifade eder. Ornegin 32 bit hizina
sahip bir islemci, bir makine devrinde (bir komutu ¢alistirmak igin gerekli olan siire)
32 bit veya 4 Byte miktarindaki bilgiyi isleyebilmektedir. Mikroislemcinin
isleyebilecegi bit miktari arttik¢a bilgisayarin hizi da artmaktadir. Devir hizi, MHz
(Millions of Cycles Per Second) cinsinden 6lgllir. 1 MHz saniyede bir milyon devir
anlamina gelir.

Cekirdek, mikroislemciler ile ilgili bilenen en yaygin terimler arasindadir.
islem kapasitesini artirmak ve ayni anda birden fazla islem yapmak igin cekirdek
teknolojisi kullanilir. Bu sayede islemciler ve bilgisayarlar daha hizli calismaktadir.
Ornegin 4 cekirdekli bir islemcide ayni anda 4 fakli islem gerceklestirilebilmektedir.

Anakart

Bilgisayarin temel

donanimlarindan biri de

~ anakarttir (Mainboard).
D |

Anakart; temel donanim

Anakart, donanimlarin birimlerini bir araya getirmek
Gzerine takilmasina
imkan veren temel

donanim bilesenidir.

icin gerekli olan yuvalari olan
ve harici donanim birimleri
icin baglanti noktalari | :
barindiran elektronik bir V Sekil 2.2 Anakart

plakadir [3]. Bilgisayarda yer (https://dosya.wmaraci.com/nedir/anakart.png)
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Ana bellekte
veriler gecici
olarak tutulur ve
bilgisayar
kapatildiginda ise
bu veriler silinir.
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alan tiim donanim birimleri yuvalar ve baglanti noktalari Gizerinden anakarta
baglanmaktadir.

Anakartlar Gzerlerine takilan donanimlarin iletisim kurmasini saglarlar. Diger
bir ifade ile anakartlar lzerlerindeki donanimlarin galismasi ve diger donanimlar
ile iletisim kurmasi igin gerekli ortami saglar. Anakartin donanimlari birbirine
bagladig iletken ortamlara veri yolu (bus) denir. Veri yolunda tasinan verinin
miktarina ve iletisimdeki hiz ihtiyacina gore veri yollarinin 6zellikleri degismektedir.
Veri yollarinin normalde aygitlarin birbirleriyle bilgi alisverisini saglayabilmek igin
giris noktalar ya da aygitin Gzerine oturtulabildigi yuvalari vardir. Bu yuvalar slot
olarak isimlendirilmektedir. Ayrica slotlar standart yapida olduklari igin ilgili
aygitlar haricinde kullanilmalari miimkin olamamaktadir. Simdi farkl veri yolu
tlrlerini kisaca taniyalim;

e PCl (Peripheral Component Interconnect): PCl veri yolu tak galistir
desteklidir (Plug and Play - PnP). PCl veri yollari genel amagli bir mimariye
sahip olmakla birlikte cogunlukla ses ve ekran kartlari icin
kullanilmaktadir. Tak ¢alistir 6zelligi sayesinde herhangi bir ayarlamaya
gerek kalmadan PCl veri yolunu kullanan donanimlar rahatlikla
kullanilabilmektedir. 64 bit olan PCI veri yolu 33 veya 66 MHz saat
hizlarinda veri iletimine imkan tanir. Genellikle tim anakartlarda bulunan
PCl veri yolu standart haline gelmistir.

e AGP (Accelerated Graphics Port): isminden de anlasilacagi gibi sadece
ekran kartlarinin galismasina imkan taniyan veri yoludur. AGP veri yolu, 66
MHz hizda galisir ve 32 bit genislige sahiptir.

e USB (Universal Serial Bus): En ¢ok bilenen veri yoludur. Gliniim{zde
kullanilan tiim anakartlar ve kullanilan tim cevre birimleri USB destekli
Uretilmektedir. Tak calistir destekli bir veri yoludur. USB portu sayesinde
bir bilgisayara 127 adet donanim baglanabilmektedir. Ozellikle harici
bellekler, klavye, fare, yazici vb. donanim birimlerinin bilgisayara
baglanmasinda USB portu kullaniimaktadir.

Anakartin lzerinde chipset ve bios gibi Gnemli gorevleri olan bilesenler
bulunmaktadir. Anakart lizerinde iki adet chipset bulunur ve donanimlar arasindaki
iletisimin gerceklesmesini saglarlar. Chipsetler, anakartin kullanabilecegi islemci,
bellek, cevre birimlerinin tiplerini belirlerler. Bios (Basic Input Output System)
anakart lizerinde yer alan sabit bir bilesendir. Uzerindeki yazilm sayesinde
bilgisayar calistirildigi zaman gerceklestiriimesi gereken islemleri yerine getirir. Bios
yazilimi ilk olarak bilgisayar icin ¢alismasi zorunlu olan donanimlarin kontrollini
yapar. RAM, Ekran, Sabit Disk gibi donanimlar kontrol edilir ve ¢alistiklarindan
emin olunur ve bu aygitlardaki herhangi bir ariza durumunda kullanici uyarihr.
Ardindan kullanicinin belirledigi baslangic parametreleri dikkate alinarak
donanimlar ayarlanir.

Ana Bellek

Ana bellek veya rasgele erisimli bellek (Random Access Memory-RAM),
mikroislemcinin kullanmak icin ihtiya¢ duydugu verilerin gecici olarak [4] tutul = ~
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donanim birimidir (Sekil 2.3). RAM Uzerinde giris birimlerinden veya depolama
aygitlarindan alinan veriler, programlarin ortaya cikardigi sonuglar ve herhangi bir
¢ikti birimine gonderilecek ¢iktilar tutulmaktadir. Tim bu veriler islemci tarafindan
kullanildigi icin RAM Uzerinde tutulmaktadir. Clinki islemci kullanacagi tiim veriler
icin RAM’e basvurmaktadir.

Verilerin RAM Uizerinde olmasi igin elektrik enerjisine ihtiya¢ duyulmaktadir.
Elektrik kesintisi, bilgisayarin kapatilmasi gibi herhangi bir sekilde gerceklesecek
enerji kaybi, RAM (zerindeki verilerin kaybolmasina neden olur.

Sekil 2.3 RAM (https://www.shutterstock.com/tr/image-illustration/random-access-

memory-on-white-40124287)

Ekran

Ekran (Monitér), {
bilgisayar sisteminde Uretilen
¢iktilarin insan goziniin

algilayabilecegi formda |
goriintilenmesini saglayan ¢ikis — =S 8

birimidir. Ekranlar yardimiyla ) )
veri girisi icin klavye ve fare gibi

araglar kullanilabilmektedir ve

etkilesimli komutlar

verilebilmektedir. Bilgisayar ———

kolay bir sekilde kullanmak igin

Sekil 2.4 Ekran (https://www.freepik.com/free-
en gerekli bilesenlerden biridir. vector/business-web-background-internet-

o display_1135073.htm#iterm=monitor&page=1&position=28)
Bilgisayarlarda kullanilan

“\;’i ekran tirlerini CRT, LCD, LED olarak siralamak mimkindir.
Ekran, sistem CRT (Cothode Ray Tube) ekranlar, gliniimiizde nadiren kullanilan ve
ciktilarinin ekonomik émdrlerini tamamlamis donanim bilegenleridir. Tupli televizyonlara
goriinir formatta benzeyen bu ekranlar diger tlrlerine gore oldukga fazla yer kaplamaktadirlar.
sunulmasini Bununla birlikte eski olmalarina ragmen parlaklik, gorinti kalitesi ve ¢oziinurlik
saglar. diizeyleri agisindan oldukga kalitelidirler.

LCD (Liquid Crystal Display) ekranlar sivi kristallerin kullanildigl teknolojiye
sahip ekranlardir. Temel ¢alisma mantigi plastik plakalar arasinda yer alan sivi
kristalin 15181 bir dndeki tabakaya aktarip aktarmama durumuna gore calisir. LCD
ekranlarda kullanilan sivi kristallerin istenilen rengi ve ¢6zlnurligl ortaya
koymalari icin belirli konumlara gelmeleri gerekir ve bu duruma tepki siiresi
denmektedir. Tepki stiresi mili saniye (ms) ile 6l¢llir. Bu slre azaldik¢a ekran daha
hizli tepki vermekte ve istenilen formu almaktadir.
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Gorunti netligi,
ekran
ylzeyindeki
noktalar arasi

uzakliga baghdir.
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LED (Light Emitting Diyode) ekranlar isik kaynagi olarak LED teknolojisini
kullanmaktadir. ince ve hafif olan bu ekranlar LCD ekranlara benzer bir teknolojiye
sahiptirler. Isik kaynaklari LED’lerden olugsmaktadir. LED ekranlarin organik yapiya
sahip OLED tirleri bulunmaktadir. OLED (Organic Light Emitting Diode) ekranlar
organik film tabakasi kullanilan ekranlardir. Oldukga ince ve hafif olan film tabakasi
renklendirme igin kullaniimaktadir. Ayrica esnek yapiya sahip olanlari FOLED
(Flexible OLED) olarak tanimlanmaktadir. OLED ekranlarda kullanilan organik
malzemenin yapisina gére PMOLED (Passive Matrix OLED) ve AMOLED (Active
Matrix OLED) olarak isimlendirilen tiirleri mevcuttur.

Cok farkli teknoloijileri kullanilarak tretilmeleri ekranlarin ne kadar énemli bir
donanim bileseni oldugunu géstermektedir. Oldukga geside sahip olmasi ekranlarin
sec¢imini zorlastirmaktadir. Bu noktada ekranlarin temel 6zelliklerinin bilinmesi
gerekmektedir. Ekranlarda aranan en 6nemli 6zellikler ¢6ziinlirliik, gériinti netligi,
bliyiikliik ve ekran yenileme orani olarak siralanabilir.

Coziintirliik, ekranda olusacak goriintiiniin kag adet noktanin birlesiminden
olusacagidir. Ekranda gorintileme icin kullanilan her bir nokta piksel (pixel) olarak
adlandirilir. Ekran ¢éziintirliigii (resulation), gérintiiniin olusumunda yatay ve
dikey olarak ekranda bulunan nokta sayisi ile 6l¢llir. Cozinirlik yikseldikge yani
ekranda goriintilenebilecek nokta sayisi arttik¢a, ekrana daha fazla bilgi sigar ve
ekrandaki goruntiler kiicllur. Coziintirlik degerini yatay (satir) ve disey (situn)
olarak siralanan piksel sayisinin yazimiyla ifade edilir. Ornegin; 1024x768 ifadesi,
ekrandaki goriintliniin yatay olarak 1024 piksel, diisey olarak ise 768 piksel
kullanilarak olusturulacagl anlamina gelmektedir. Gliniimuzde ekranlar birden fazla
¢Ozundrlik oranini desteklemektedir. Boylece ayni ekranda farkli ¢ozinirlikleri
istenildigi anda kullanmak miimkiin olmaktadir. Bu 6zellik Multisync olarak
isimlendirilmektedir.

Goriintii netligi, ekran ylzeyindeki noktalarin arasindaki uzakhga baglidir.
Buna Dot Pitch denilmektedir. Nokta araligl ne kadar diistk olur ise gorinti netligi
o kadar artmaktadir.

Ekranlar icin kullanilan biydikliik (size) terimi, ekran késegeninin ing
cinsinden uzunlugudur (Sekil 2.5). Uzunluk 6l¢l birimi olan in¢ 2,54 cm’ye karsilik
gelmektedir. Bilgisayarlarda kullanilan ekranlar bu 6l¢l birimine gore
boyutlandiriimaktadir. Gintimuzde 15”, 17” ve 19” (in¢) ekranlar yaygin olarak
kullanilmaktadir. Yiiksek ¢ozlinirlik oranlarini kullanabilmek icin 17” veya daha
blyilk ekranlar tercih edilmelidir.

Ekrandaki goriintinin saniyede kag kez tazelendigi ekran yineleme sayisini
(Refresh Rate) verir. Ekran tazeleme frekansi ylikseldikce daha sabit bir goriinti
elde edilir. Bu frekans Hertz (Hz) olarak &l¢ilir. Ornegin 75 Hz olan yineleme hizi
oldukga ideal bir degerdir.
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Sekil 2.5 Ekran Boyutlari

Ekranlarin en ve boy oranlari bir diger 6zellikleridir. Genel olarak 4 (En): 3
(Boy) veya 16:9 ekran boyutlari bulunmaktadir. 16:9 boyutlu ekranlar genis ekran
(Wide Screen) olarak bilinmektedir. Ekranlarin dnemli olarak degerlendirilen bir
diger oOzelligi de renk derinligidir (Color Depth). Bu 6zellik ekranin gésterebilecegi
renk sayisini ortaya koymaktadir. Renk derinligi genel olarak bit ile ifade edilir.
Ornegin 32 bitlik renk derinligine sahip bir ekran 232 rengi (4294967296)
desteklemektedir. Ekranlarin renk derinligi kadar i1sik miktarlari da 6nemlidir.
Ekranlarin isik miktarlari “nits” cinsinden ifade edilir. Bir diger 1sik 6l¢lisi candela
(cd)’dir. Ornegin, LCD ekranlar yaklasik olarak 200-300 nits 1sik verebilir veya
ylksek ¢ozlinlrlukli 2880x1620 ¢ozindrligindeki bir ekran 300 nits 1sik verebilir.

Dokunmatik teknolojisi ile ekranlar hem ¢ikis hem de giris birimi olmaya
baslamislardir. Dokunmatik ekranlar (Touch screens), insan parmagina veya sert
bir nesneye karsi duyarl ekranlardir. Bu sayede ekrandaki goriinti tzerinde gesitli
islemler gerceklestirilebilmektedir. isaretleme, se¢me, siiriikleme, 6lgeklendirme
gibi veri girisinde kullanilan bircok islem dokunmatik ekranlar ile

i gerceklestirilebilmektedir.
Dokunmatik Ekran Karti
ekranlar, giris Ekran ile anakart arasinda, grafik ve video
birimi 6zelligine déniisiimiinii saglayan donanimlardir (Sekil 2.6).
sahip Ekran karti, grafik karti olarak da adlandirilir.
donanimlardr. ) Ekran kartlari anakart {izerinde biitiinlesik olarak

Uretilebildikleri gibi AGP veya PCl yuvalarini
kullanan harici olanlari da mevcuttur. Dahili
ekran kartlari, anakart Gzerinde bulunur ve DVI,
VGA vb. cikislari anakartta yer alir. ihtiyag

duyduklari bellek alani bilgisayarin temel bellek
birimi olan RAM (zerinden saglanmaktadir.

Sekil 2.6 Ekran Karti

Yaygin olarak kullanilan ekran karti tiirli ise

harici ekran kartlaridir. Bu ekran kartlari anakartin AGP veya PCl yuvalarina
takilabilmektedir. Tim bilesenleri izerlerinde yer alan harici ekran kartlari, 6zellikle
yuksek seviyeli grafik calismalarinda, oyunlarda ve video belleginin ylksek olmasi
gereken ¢ boyutlu gosterimleri desteklemede tercih edilmektedir.
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Ekran kartlari, ekran tzerinde olusacak goriintlyi islemekte ve ekrana
aktarmaktadir. Bu 6zellikleri ile mikroislemcilerin yiklerini hafifletmektedirler.
Ekran kartlari, gorlintl isleyebilmeleri igin kendilerine 6zel grafik isleme birimi
(Graphics Processing Unit), BIOS ve bellek (RAM) bilesenlerine sahiptirler. Ayrica
ekran kartlari islemcilerinin saglikl ¢alisabilmesi ve belirli bir 1s1 diizeyinde kalmalari
icin sogutma sistemleriyle donatilmaktadirlar.

Ekran kartlarinda olusturulan goruntiler ekranlara; VGA/SVGA, DVI, HDMI,
DP gibi gesitli portlar kullanilarak aktariimaktadir. Bu sayede ekran karti ile Uretilen
gorintindn farkl cihazlara aktarimi mimkin hale gelmektedir.

VGA (Video Graphics Array) / SVGA (Super Video Graphics Array) hemen

Ekran kartlari, hemen tiim ekranlar tarafindan desteklenen bir baglantidir. Analog yapiya sahip
gikis islemi igin bir baglanti seklidir. Bu nedenle veri aktarimi icin dijital — analog dénuisimi
goruntdleri yapilmaktadir. Bu durum bazi veri kayiplarina sebep olmaktadir.
islemekte ve
ekrana DVI (Digital Video Interface) sayisal veri aktarimina imkan taniyan baglanti

aktarmaktadir arayuzidir. Bu teknolojide veriler sikistirlmadan ve dijital olarak génderilmektedir.
DVI arayizlerde, veri aktarimi igin tek veya ¢ift kanal kullanilabilmektedir. Tek
kanal yapilar (Single Link) en fazla 1920x1080 ¢éziiniirliigii destekler iken ¢ift kanal

(Dual Link) 2560x1600 ¢é6ziiniirliige imkdn tanimaktadir.

HDMI (High Defination Multimedia Interface) hem ses hem de video
verilerini sikistirmadan tasiyan bir araytzdir. Temel olarak DVI teknolojisini 6rnek
almistir. Bu teknoloji sadece bilgisayarlarda degil, neredeyse gorsel veri tasiyan
tliim cihazlarda kullanilmaktadir. HDMI teknolojisinde kullanilan bant genisligi 10.2
Gbit/s’dir.

DP (Display Port) sayisal veri taslyan
bir araylzdir. HD kalitede veri tasimak icin
kullanilmaktadir. Normal ve mini olmak
Uzere iki farkh tirG bulunmaktadir.

Sabit Disk

Sabit diskler (Hard disk), verilerin
kalici olarak saklandigi donanim
birimleridir. Bilgisayar kullanmamiza
yarayan isletim sistemi, kullandigimiz

N programlar ve bu programlarin olusturdugu

ciktilar, oyunlar vb. birgok yazilim bileseni
Sabit disk,

bilgisayar

ve veri sabit diskler Gzerinde
saklanmaktadir (Sekil 2.7). Ozelliklerine ve

sistemindeki veri calisma yapilarina gore 3 farkh tiirde sabit

ve dosyalarin disk bulunmaktadir. Bunlar;
saklandig Sekil 2.7 Sabit Disk
e HDD (Hard Disk Drive): Sabit

diskler verileri metal plakalar Gizerinde yazmakta ve okumaktadirlar.

donanimdir.

Okuma/yazma islemi okuma/yazma kafalarinin ileri geri hareketi ve
plaklarin dénmesiyle gerceklestirilir. Bu plaklar dakikada 5400 ve 7200
devir yapabilir. Bu devir sayisi RPM (Rotates Per Second) olarak
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Olgllmektedir. HDD sabit disklerde bir veya birden fazla disk bulunmakta
ve diskin her iki ylzeyi de veri saklamak igin kullanilmaktadir.

e SSD (Solid Stade Drive): Elektronik kart Gzerine veri depolama
yapmaktadirlar. Veriler RAM veya Flash hafiza bilesenlerinde
tutulmaktadir. Veri saklamak igin elektrik enerijisine ihtiya¢ duyuldugu icin
bu tir sabit disklerin dahili pilleri bulunmaktadir. Mekanik bilesenlerinin
bulunmamasi nedeniyle bu tir diskler, daha sessiz ¢alismakta ve daha az
enerji tiiketmektedirler. Bununla birlikte enerji arizalarina hassasiyetleri
ve veri kurtarma noktasinda HDD’lerin gerisinde kalmalari olumsuz
ozellikleri arasindadir.

e HHD (Hybrid Hard Drive): SDD ve HDD disklerin Ustiin 6zelliklerini
Uzerinde barindirmaktadirlar. HHD diskler, hem hizl veri erisimine hem
de guivenli veri saklama 6zelligine sahiptirler. Bu diskler flash hafiza
tiriinde ylksek boyutlu tampon bir bellege ve verileri saklamak igin
kullanilan plak yapisina sahiptir. Temel olarak verilere erisim tampon
bellek izerinden gergeklestiriimektedir. Boylece disklerdeki verilere
erismek icin gegirilen sire kisaltilmaktadir.

Klavye

Bilgisayara veri girmek icin kullanilan giris birimidir [2]. Klavye (izerinde;
harfler ve rakamlarin yani sira noktalama isaretleri ve 6zel fonksiyon tuslari yer
alr. Her dil igin farkh klavyeler mevcuttur. Alfabetik karakterlerin bulundugu
kisimdaki sol st karaktere gore Q veya F klavye olarak adlandirilan iki farkh Tirkce
klavye tliri bulunmaktadir.

Klavyeler bilgisayarlara iki farkh port kullanilarak baglanmaktadirlar. Bu
portlar PS/2 ve USB’dir. PS/2 portlar USB’lere gbre daha eskidir. Anakart lizerinde
hem klavye hem de fare icin PS/2 portlar bulunmaktadir. Klavye icin kullanilan PS/2
port yuvasinin yakininda klavye isareti bulunmaktadir. Ayrica portun rengi
genellikle mordur. USB klavyeler ise USB portuna baglanirlar. Bu portu kullanan
klavyeler kablolu veya kablosuz olabilmektedirler. Kablosuz klavyelerde USB
portuna takilan alici cihaz ile klavye ve bilgisayar arasindaki iletisim saglanir.

Fare

Ekran Uzerinde hareket ettirilen isaret¢i vasitasiyla komut vermeyi saglayan
giris birimlerindendir. Fare; ekrandaki 6geleri segmeye, hareket ettirmeye ve bu
ogelerin temsil ettigi islemlerin yapilmasina olanak taniyan énemli bir giris
birimidir. Bilgisayar ekranindaki isaretcinin kontroli fare hareketi ile saglanir.
istenilen komutun verilmesi icin farenin tuslari kullanilir. Modeline gére farenin
sahip oldugu tus ve tekerlek (scroll) sayisi degismektedir.

Tuslar fare yardimiyla komut vermeyi saglarken tekerlek, sayfa ve pencereler
icerisinde gezinmeye yardimci olur. Farelerin tus yapilari sag veya sol elin
kullanimina gore ayarlanabilmektedir. Genel olarak sag elini kullanan bir kisi icin
farenin sol tusu secme, isaretleme ve sirikleme islemleri icin kullanilir iken sag tus
belirlenen 6zel gorevleri calistiracak komutlari listelemek igin kullanilmaktadir. Bu
ozellikler sol el kullanicilart igin tam tersi olarak belirlenebilmektedir.
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Uretim &zelliklerine gére fare, el hareketlerini mekanik, LED’li optik ve lazerli
optik yontemlerle algilayabilir. Bu sekilde elde ettigi bilgileri bilgisayara kablo,
kizil6tesi, radyo dalgalar veya bluetooth ile aktarabilir. Gliniimuzde yaygin olarak
optik fareler kullaniimaktadir. Optik fareler, altlarinda bulunan LED’in veya lazer
1stk kaynaginin yaydigi isigin yansimasi ile hareketi algilarlar. Ozellikle lazerli optik
farelerisaretci hareketinde ylksek hassasiyet sunmaktadirlar. Hassasiyet farenin
DPI (Dot Per Ing) degeriyle orantilidir. Bu deger yikseldikge hassasiyet diizeyi
artmaktadir.

Kasa

Kasa, anakart, sabit disk, ekran karti gibi temel birimlerinin icerisine
konuldugu bir donanimdir. Temel donanim birimlerinin yerlestirilmesi igin gerekli
yuvalara, veri kablolari ve enerji baglantilarina sahiptir. Kasalarda tim donanim
birimlerinin enerji ihtiyacini karsilamak icin glic kaynagi (Power Supply) bulunur.
Gli¢ kaynadi, sebekeden gelen elektrigi her bir donanimin ¢alisma voltajina
indirgeyerek sunar. Bu nedenle her bir donanim pargasina 6zel kablo ve konnektor
yapisina sahiptir. Boylece her donanim kendine uygun konnektor ile giig
kaynagindan gerekli enerjiyi temin eder. Mikro islemci, ekran karti gibi anakart
Uzerinde yer alan parcalar enerji ihtiyaglarini anakarttan temin ederler.

Kasa icerisinde kullanilan bir diger 6nemli bilesen ise veri kablolaridir. Veri
kablolari donanim birimlerini anakarta baglamak icin kullanilmaktadir. Ornegin,
sabit disk ile anakart arasindaki baglanti icin veri kablolari kullaniimaktadir. Diger
donanim birimlerinde oldugu gibi farkl tiplerde veri kablolari mevcuttur.

DIGER DONANIM BiRiMLERI

Bilgisayarlara lizerlerindeki portlar vasitasiyla harici bircok donanim
eklenebilmektedir. Boylece daha gigli, daha fonksiyonel ve amaca hitap eden
bilgisayarlar elde edilebilmektedir. Bilgisayara baglanabilecek Flash disk, Wi-Fi
Adaptor, web kamera, ag karti, modem, cizici, yazici, optik okuyucu, tarayici,
sunum cihazi, hoparlér, mikrofon, ses karti, CD-ROM, DVD-ROM, oyun
kumandalari, sanal gergekli gozlikleri vb. gibi cok fazla sayida harici donanim
vardir. Bu bolimde genel kullanimlar igin tercih edilen bazi donanimlardan
bahsedilecektir.

Optik Siriciiler

Optik surtctler, optik diskleri okumak ve yazmak icin kullanilan donanim
bilesenleridir. Optik disk CD, DVD, Blue-Ray olarak adlandirilan teknolojilerdir. Bu
bolimde bilgisayar sisteminde kullanilan optik diskler ve bu diskleri
okumak/yazmak icin kullanilan optik stirlicilere deginilecektir.

e CD, CD Okuyucu ve CD Yazici: CD’ler (Compact Disk), genellikle 700 MB
kapasiteye sahip depolama birimleridir. Glinim{izde kullanimlari azalmis
olsa da oyun, program vb. yazilimlarin saklanmasinda kullanilmaya devam
etmektedirler. CD’ler kendilerini okuma ve yazma 6zelligine sahip
donanimlar ile kullanilmaktadirlar. CD Okuyucu (CD-ROM), CD okuma
ozelligine sahip cihazlardir. CD-ROM’larda okuma islemi lazer 1sini
vasitasiyla yapilmaktadir. Okuma icin ayri yazma icin ayri lazer isini
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Yazici

kullanilir. CD’lere veri yazma islemi igin gelistirilmis CD yazicilar (CD-
Weriter) da bulunmaktadir. CD-Writer ile bilgiler CD’lere
kaydedilebilmektedir.

DVD, DVD Okuyucu ve DVD Yazici: DVD (Digital Versatile Disk veya
Digital Video Disk) CD’lerden daha sonra ortaya gikan ylksek kapasiteli
optik depolama alanidir. DVD diskler 4.7 GB ile 17 GB arasinda veri
depolama kapasitesine sahiptirler. CD ile ayni fiziki boyuta sahip olmasina
ragmen DVD’nin daha fazla boyuta sahip olmasinin nedeni, veri kaydi igin
daha kiguk fiziki alan kullanmasi ve birden fazla veri yazma katmanina
sahip olmasi ile agiklanabilir. DVD okuma 06zelligine sahip aygitlar DVD-
ROM, DVD yazicilar (DVD-Writer) olarak tanimlanmaktadir. Bu teknoloji
CD teknolojisini desteklemekte ve CD okuma islemini
gergeklestirebilmektedir.

Bilgisayar ortaminda Uretilen gorsel 6gelerin veya metinlerin, renkli veya

siyah olarak kagit tizerine aktarilmasini saglayan donanimlar yazici (Printers) olarak

isimlendirilmektedir. Yazicilar ¢ikis birimleri arasinda yer alir. Baski yapma

teknolojilerine gore farkli yazici tirleri vardir. Bunlar;

Nokta vuruslu matris yazicilar (Dot Matrix Printers): Yazma islemini kagida
cok yakin olan miirekkepli seridin, yazic kafasindaki igne vasitasiyla
kégida temas etmesi neticesinde gerceklestiren yazici tirudur.
Mirekkepli seridin kagidin istenilen noktasina temas etmesini yazici kafasi
saglar. Kafada bulunan igne sayisinin artmasi yazdirilan karakterlerin daha
kaliteli olmasini saglamaktadir. Aslinda ¢ok eski bir teknoloji olmasina
ragmen gliniimiizde kullanilmaya devam edilmektedir. Bu durum, yazma
isleminde fiziki temas oldugu icin ayni anda birden fazla kopya alinmasi
gereken karbonlu kagit ¢iktilari igin uygun olmasindan kaynaklanmaktadir.
Satir yazicilar (Line Printers): Calisma mantigi acisindan nokta vuruslu
yazicilara benzemektedirler. Nokta vuruslu yazicilarda her bir karakter
teker teker yazilir. Buna karsin satir yazicilar her bir satiri teker teker
yazarlar ve nokta vuruslu yazicilara gore daha hizli ¢alisirlar.

Miirekkep ptiskiirtmeli yazicilar (Inkjet Printers): Miirekkep plskirtmeli
yazicilar, yazma isleminde gesitli renklerdeki miirekkeplerin kullaniimasina
imkan vermektedirler. Bu tir yazicilarda yazma islemi yazici kafasi
tarafindan gerceklestirilir. Yazici kafasindan farkli renkleri iceren
kartuslarin takilabilecegi birden fazla yuva bulunmaktadir. Bu yuvalarin
biri icerisinde sadece siyah renk bulunan kartus icin kullanilir. Diger yuva
ise icerisinde mavi, mor ve sari renkleri barindiran renkli kartus icin
kullanilir. Siyah haricindeki tim renkler bu lg rengin karisimi ile elde
edilir. Mirekkep puskirtmeli yazicilarda, yazici kafasi kartuslardan aldigi
mirekkebi kagit Gzerine puskirtir. Nokta vuruslu yazicilar ile
karsilastinildiklari zaman sessiz ¢alismalari, baski hizi ve kalitesi agisindan
oldukga 6ndedirler. Bununla birlikte baski maliyetleri yliksektir. Ayrica
karbon kagidi kullanilamadigi icin bir seferde tek bir kopya elde
edilebilmektedir.
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e laser Yazicilar (Light Amplification by Simulated Emission of Radiation):
Gilnlmiuzde en ¢ok kullanilan yazic tiridir. Hem renkli hem de siyah
beyaz cikti verebilen bircok tirl bulunmaktadir. Yazma islemi icin toner
adi verilen karbon tozlari kullaniimaktadir. Yazdirma islemi tonerin yiiksek
Isida kagit tGizerine yapistirilmasi suretiyle gerceklestirilir. Lazer yazicilarin
baski kalitesi oldukga yiiksektir. Ayni zamanda baski maliyetleri makul
dizeydedir. Oldukca hizli calismaktadirlar. Dakika basina baski adedi siyah
beyaz baskilar icin daha yiiksektir. Ornegin; dakikada 20 adet siyah beyaz
baski yapan bir lazer yazici ayni slirede 8 adet renkli baski yapabilir.

Ses Karti

Bilgisayarlar ses dosyalarini yirttmek icin kullanilabilmektedir. Bir
bilgisayarda muzik dinlemek, video izlemek veya baskalari ile sesli sohbet etmek
icin ses kartlarina ihtiyag duyulmaktadir. Diger bir ifade ile bilgisayar sisteminden
ses verisi ¢iktisi almak ve ses verisi girisi saglamak amaciyla ses kartlari (audio
card) kullanilmaktadir. Ses karti yardimiyla bilgisayarin olusturdugu ses ciktilarini
dinlenebilmek igin hoparlor ve ses girisi yapabilmek icin mikrofona ihtiyag duyulur.

Bir ses kartinda temel olarak ¢ kanal bulunmaktadir. Bu kanallar; ses cikisi,
ses girisi ve mikrofon girisidir. Ses ¢ikisina hoparlor veya kulaklik takilmaktadir. Ses
girisine ses Ureten gesitli aygitlar baglanmaktadir. Mikrofon girisine de mikrofonlar
takilmaktadir.

\

—
—

eBilgisayar sistemine dahil edilecek donanim birimlerinden
bazilarini siralayalim;

eTarayicl

eHoparlor
eMikrofon

*Web Kamerasi
¢Oyun Kumandalari

Ornek

)
\s?

py

» Bilgisayara eklenerek onu 6zel kullanim icin uygun hale
getirecek farkli donanim birimlerinin ve islevlerinin listesini
cikariniz.

Bireysel Etkinlik
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*DONANIM

eDonanim (Hardware), bilgisayari olusturan veya bilgisayara takilabilen her
turli fiziksel pargaya verilen genel isimdir. Donanim bir merkezi islem
biriminden ve bu birime bagli gevre birimlerden olusur. Cevre birimleri,
kendiicerisinde giris birimleri ve gikis birimleri olmak tizere iki kisma ayrilir.

=}==J| Girig birimleri bilgisayar sistemine veri eklemek igin kullaniliriken ¢ikis

q) birimleri sonuglarin gésterilmesini saglamaktadir. islemci, bellek, anakart gibi

N bazi temel donanimlar olmadan bilgisayarin galismasi miimkiin degildir.

O *TEMEL DONANIM BiRiIMLERI

eTemel donanim birimleri bilgisayarin saglikli olarak ¢alismasi ve islevsel bir
yaplya kavusmasi i¢in gcalismasi temel diizeyde gerekli olan bilesenlerdir. Bu
donanim birimleri;

eMerkezi islem Birimi

eGeleneksel olarak Merkezi islem birimi (Central Processing Unit-CPU)
tanitilirken sdylenen ifade bilgisayarin beyni oldugudur. Merkezi islem birimi
gorevlerini; Aritmetik Mantik Birimi ve Kontrol Birimi olmak tzere iki temel
bileseni Gizerinden ylritir. Aritmetik mantik birimi; matematiksel islemleri
(toplama, gikarma vb.), mantiksal islemleri (ve, veya, degil, vb.) ve sayilar
Uzerinde bit kaydirma islemlerinin gergeklestirilmesine imkan tanimaktadir.
Kontrol birimi ise islemciye gonderilen komutlari ¢6ziimleme, anlamlandirma
ve calistirma islemlerini gerceklestirmektedir. Ayrica kontrol birimi, islemci
icindeki birimlerin es zamanli olarak galismasini saglayan kontrol sinyallerini
uretir.

eAnakart

eAnakart (Mainboard); temel donanim birimlerini bir araya getirmekicin
gerekli olan yuvalari olan ve harici donanim birimleriicin baglanti noktalari
barindiran elektronik bir plakadir. Anakartlar Gizerlerine takilan donanimlarin
iletisim kurmasini saglarlar. Anakartin donanimlari birbirine bagladigi iletken
ortamlara veri yolu (bus) denir. Veri yollarinin normalde aygitlarin
birbirleriyle bilgi alisverisini saglayabilmek icin giris noktalari ya da aygitin
Uzerine oturtulabildigi yuvalari vardir. Bu yuvalar slot olarak
isimlendirilmektedir.

eAnakart tzerinde iki adet chipset bulunur ve donanimlar arasindaki iletisimin
gerceklesmesinisaglarlar. Chipsetler, anakartin kullanabilecegiislemci,
bellek, cevre birimlerinin tiplerini belirlerler. Bios (Basic Input Output
System) anakart iizerinde yer alan sabit bir bilesendir. Uzerindeki yazilim
sayesinde bilgisayar calistirildigi zaman gerceklestirilmesi gereken islemleri
yerine getirir.

eAna Bellek

eAna bellek veya rasgele erisimli bellek (Random Access Memory-RAM),
mikroislemcinin kullanmak i¢in ihtiya¢ duydugu verilerin gegici olarak
tutuldugu donanim birimidir. islemci kullanacagi tiim veriler icin RAM’e
basvurmaktadir.

eEkran

eEkran (Monitor), bilgisayar sisteminde Uretilen giktilarin insan géziiniin
algilayabilecegi formda goriintiilenmesini saglayan ¢ikis birimidir. Ekranlar
yardimiyla veri girisi icin klavye ve fare gibi araglar kullanilabilmektedir ve
etkilesimli komutlar verilebilmektedir. Bilgisayarlarda kullanilan ekran
tarlerini CRT, LCD, LED olarak siralamak mimklindur. Ekranlarda aranan en
onemli 6zellikler ¢ozUndrlik, goriinti netligi, bayuklik ve ekran yenileme
orani olarak siralanabilir.
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3\
A
eEkran Karti

eEkran ile anakart arasinda, grafik ve video donisimiini saglayan
donanimlardir. Ekran kartlari, ekran Gzerinde olusacak gorintiyi islemekte
ve ekrana aktarmaktadir. Bu 6zellikleriile mikroislemcilerin yiklerini
hafifletmektedirler. Ekran kartlari, goriinti isleyebilmeleriigin kendilerine
ozel grafik isleme birimi (Graphics Processing Unit), BIOS ve bellek (RAM)
bilesenlerine sahiptirler.

*Sabit Disk

eSabit diskler (Hard disk), verilerin kalici olarak saklandigi donanim
birimleridir. Bilgisayari kullanmamiza yarayan isletim sistemi, kullandigimiz
programlar ve bu programlarin olusturdugu giktilar, oyunlar vb. bir¢ok
yazilim bileseni ve veri sabit diskler Gizerinde saklanmaktadir.

eKlavye

eBilgisayara veri girmek icin kullanilan giris birimidir. Klavye tizerinde; harfler
ve rakamlarin yani sira noktalama isaretleri ve 6zel fonksiyon tuslari yer alir.
Her dil i¢in farkl klavyeler mevcuttur.

eFare

eEkran lizerinde hareket ettirilen isaretgi vasitasiyla komut vermeyi saglayan
giris birimlerindendir. Fare; ekrandaki 6geleri se¢meye, hareket ettirmeye ve
bu 6gelerin temsil ettigi islemlerin yapilmasina olanak tanityan 6nemli bir
giris birimidir. Bilgisayar ekranindaki isaretginin kontroli fare hareketi ile
saglanir.

*Kasa

eKasa, anakart, sabit disk, ekran karti gibi temel birimlerinin igerisine
konuldugu bir donanimdir. Temel donanim birimlerinin yerlestirilmesiicin
gerekliyuvalara, veri kablolari ve enerji baglantilarina sahiptir. Kasalarda
tiim donanim birimlerinin enerji ihtiyacini karsilamak igin glic kaynagi (Power
Supply) bulunur.

+DIGER DONANIM BiRiMLERI

eBilgisayarlara izerlerindeki portlar vasitasiyla harici birgok donanim
eklenebilmektedir. Boylece daha gliclii, daha fonksiyonel ve amaca hitap
eden bilgisayarlar elde edilebilmektedir.

*Optik Siiriiciiler

*Optik stirticliler, optik diskleri okumak ve yazmak i¢in kullanilan donanim
bilesenleridir. Optik disk CD, DVD, Blue-Ray olarak adlandirilan
teknolojilerdir.

eYazici

eBilgisayar ortaminda Uretilen gorsel 6gelerin veya metinlerin, renkli veya
siyah olarak kagit tizerine aktarilmasini saglayan donanimlar yazici (Printers)
olarak isimlendirilmektedir. Yazicilar gikis birimleri arasinda yer alir.

eSes Karti

Ozet (devami)

amaciyla ses kartlari (audio card) kullanilmaktadir. Ses karti yardimiyla
bilgisayarin olusturdugu ses giktilarini dinlenebilmekigin hoparlor ve ses
girisi yapabilmek icin mikrofona ihtiyag duyulur.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi



Bilgi Teknolojilerine Giris -l

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi merkezi islem birimi (CPU) igin kullanilan dogru bir

ifade degildir?

a) lislemcilerde hiz, islemcinin birim zamanda yapabildigi islem sayisi
olarak tanimlanir.

b) islemciler, bir saniyede milyarlarca komutu isleyebilir.

c) Sabit diskler merkezi islem biriminden daha hizhidir.

d) Onbellek, CPU’nun verileri daha hizli alma istegine karsi Giretilen
birimdir.

e) Bilgisayarin es zamanli ¢alismasi kontrol birimi tarafindan saglanir.

2.  “Uzerinde cesitli aygitlar arasinda veri iletimini saglayan veri yollarini ve
transistor, ¢ip, entegre gibi bilesenleri barindiran plakaya

Cimlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?
a) anabellek

b) anakart

c) ISA

d) CPU

e) AGP

3. Asagidakilerden hangisi donanim birimleri icin dogru degildir?
a) Harddisk hem giris hem de ¢ikis birimidir.
b) Anabellek verilerin kalici olarak saklandig birimdir.
¢) Mikroislemcinin performansi bilgisayarin islem giiclini belirler.
d) Mikroislemcinin hizi bilgisayarin islem glcini belirler.
e) Yazici bir ¢ikti birimidir.

4. Asagidakilerden hangisi bilgisayarin fiziksel ve elektronik yapisini olusturan
aygitlarin timiine verilen isimdir?
a) Cevre birimleri

b) Transistorler

c) Anakart

d) Donanim

e) Merkeziislem birimi

5. “Cozunirlik, degerini yatay (satir) ve disey (sttun) olarak siralanan ........
sayisinin yazimiyla ifade edilir.”
Cimlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?
a) dpi
b) pixel
c) VGA
d) ing
e) DVI
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10.

I.  Mikrofon

II.  Hoparlor

. Yazic

Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri diger donanim birimlerindendir?
a) Yalnizl

b) Yalnizll
¢ lvell

d) Ivell
e) I, lvell

Asagidakilerden hangisi anakarta harici olarak takilan donanim
birimlerindendir?

a) Veriyolu

b) PClslotu

c¢) AGPslotu

d) USBslotu

e) TVKkarti

Asagidakilerden hangisi bilgisayarda gorsel bilgilerin ¢ikis birimidir?
a) Yazia

b) Hoparlor

¢) Optik okuyucu
d) Tarayic

e) Ekran

IV. CD Okuma
V. DVD Okuma
VI. DVD Yazma

Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri DVD okuyucunun
ozelliklerindendir?

a) Yalnizl

b) Yalmzll

c) lvell

d) Ilvelll

e) Lilvelll

VII. Nokta vuruslu

VIII. Satir

IX. Mirekkep plskirtmeli

Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri yazici tlrlerindendir?
a) Yalnizl

b) Yalnizll
c) lvell
d) Ilvelll
e) Lilvelll

Cevap Anahtari:
1l.c,2.b,3.b,4.d,5.b, 6.e,7.e,8.e,9.c
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GIRiS

Bilgisayarlar, yazilim ve donanim olarak isimlendirilen iki temel yapinin
birlesiminden meydana gelmektedir. Donanim, bilgisayari olusturan fiziki pargalara
verilen isimdir. Yazilim ise donanimlari kullanmak ve bilgisayar siteminde istenilen
islemleri yerine getirmek i¢in hazirlanmis komutlar toplulugu olarak tanimlanabilir.
Yazihmlar, temel olarak bilgisayarin istedigimiz islemleri yerine getirebilmesi igin
fiziki pargalari kullanir, donanimlarin haberlesmesini saglar, veri isleme sireglerini
yonetir ve kullanici ile donanim arasinda araytiz olusturur.

Uygulama Yazilimlan

] Uygulama
Derleyici H Diizenleyici { Komut Yorumlayici J v Ygl I
aziiimiari
isletim Sistemi
- o Sistem
Makine Dilinde Programlar Yazihmlart

Mikro Program (ROM)

Donanim

Sekil 3.1 Bilgisayar Sistemi

Genel olarak yazimlar uygulama (application software) ve sistem (system
software) yaziimlari olarak ikiye ayrilmaktadir (Sekil 3.1). Sistem yazilimlari,
bilgisayar sistemini yonetmek icin kullanilan yazilimlardir. Sitem yazilimlarinin
sunmus oldugu imkanlar kullanarak belirli bir amaca yonelik hazirlanmis yazilimlar
ise uygulama yazilimlari olarak tanimlanmaktadir. Bu tnitede uygulama ve sistem
yazilimlarinin 6zellikleri tizerinde durulacaktir.

YAZILIM

Yazilim, bilgisayari kullanabilmek icin gerekli olan tiim programlara verilen
isimdir [1]. Yazilimlar genel olarak istenilen gérevleri yerine getirmek icin
kullanilacak komut dizilerini barindirmaktadirlar. Basit bir hesaplamadan tim
bilgisayar sitemini yonetecek komutlari iceren farkli amaclara goére hazirlanmis
yazilimlar bulunmaktadir. Olmadiklari zaman bilgisayari kullanmanin imkansiz hale
geldigi yazilimlar; uygulama yazilimlari ve sistem yazilimlari olmak lizere iki ana
gruba aynilir.

Sistem yazilimlari, bilgisayar sistemini ¢alismasi icin gerekli olan temel
fonksiyonlariiceren tiim komutlari barindirmaktadir. Boylelikle donanimlarin
istenilen sekilde calismasi saglanir ve bilgisayarla yapilacak islemler icin
kullanilacak uygulama yazilimlarinin saglikh olarak calismasina yonelik ortamlar
olusturulur.

Uygulama yazilimlari; kullanicilarin gesitli islemleri yapabilmeleri icin
tasarlanan yazilimlardir. isletim sisteminin tizerinde calisan bu yazilimlar temelde
genel amacl ve 6zel amacl olmak lizere ikiye ayrilmaktadir. Genel amacli
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uygulama yazilimlari, bilgisayar kullanicilarinin geneline hitap eden ve birgok islevi
yerine getirebilen yazilimlardir. Ofis programlari (Word, Excel vb.) genel amagh
uygulama yazilimlarina érnektir. Bir kisi, kurum veya kurulusun ihtiyaglarini
karsilayacak sekilde ézellestirilmis yazilimlar ise ézel amagh uygulama yazilimlari
olarak tanimlanmaktadir. Bir fabrikadaki Gretim sirecini yonetecek bir yazilim,
ozel amach uygulama yazilimlarina 6rnek olarak verilebilir.

SISTEM YAZILIMLARI

Sistem yazilimlari, bilgisayar donanimlarinin yonetilmesine imkan veren ve
uygulama yazilimlarinin ¢alismasi icin gerekli ortami saglayan yazilimlarin genel
adidir. isletim sistemleri, derleyiciler (compiler), yorumlayicilar (interpreter) ve
hizmet (utility) programlari sistem yazilimlarina érnek verilebilir.

Derleyici programlar, programlari olusturan komutlarin makine dilindeki
karsiliklarina gore yeniden derlenmesini saglarlar. Béylece programcilar temel
makine dili komutlarini kullanarak program yazmak yerine daha kolay ve gorsel
araylzi olan programlama dilleri (izerinden yeni yazilimlar Gretebilmektedirler.
Yorumlayicilar, derleyicilere benzer bir anlayisa sahiptirler. Farklari tim kodun
degil belirli bir kod blogunun makine diline anlik olarak doniisiminin
saglanmasidir. Hizmet programlari, isletim sisteminin verimini artirmada kullanilan
yazilimlardir. Dosya sikistirma, disk birlestirme, dosya transferi, kopyalama, disk
bicimlendirme gibi bircok islem hizmet yazilimlari ile gergeklestirilmektedir. Bu
boélimde isletim sistemi (Operating System) ve hizmet yazilimlarina deginilecektir.

Isletim Sistemleri

isletim sistemleri, bilgisayar sistemini yéneten ve donanimlari ¢calistiran
yazilimlardir. Diger bir ifade ile isletim sistemleri, sistem kaynaklarinin kontrolin
saglar ve onlari yonetir [2]. isletim sisteminin bilgisayarin kontroliinii ele almasi ve
kullanicilara hizmet vermesi icin donanimlarin hazir hale getirilmesi
gerekmektedir. Bu islem B/OS (Basic Input-Output System) Gzerinde yer alan
yazilim tarafindan gergeklestirilir. Bu yazilm bilgisayarin tim donanimlarini
mikroislemciye tanitir ve donanimlar arasi iletisim protokollerini belirler. Béylece
isletim sisteminin calisacagl ortam hazirlanmis olur. Ardindan isletim sistemi
devreye girer ve bilgisayar calisir. isletim sistemleri, bilgisayarin yonetilebilir bir
araylz ile agilmasini saglar, sabit disk tGzerindeki belge ve klasorleri gérintiler ve
cesitli uygulama yazilimlarinin denetlenmesine ve kullanimina imkan tanir.

Yillar icerisinde bilgisayarlar gibi isletim sistemleri de gelismistir. Gecmiste
metin tabanli isletim sistemleri varken giiniimiizde grafik temelli isletim sistemleri
bulunmaktadir. ilk kusaktaki bilgisayarlar, kablolarin yer degistirilmesi ile
programlaniyor ve bu bilgisayarlarin uzmanlari olmadan programlama isleminin
yapilmasi mimkin oluyordu. Transistorlerin Giretimi hem bilgisayarlari hem de
isletim sistemlerini gelistirmistir. /kinci kusak bilgisayarlarin déneminde delikli
kartlarin icerdikleri komutlari manyetik ortamlara aktarip derleyen ve makine dilini
kullanan isletim sistemleri ortaya ¢cikmistir. Bu donemde IBM tarafindan dretilen
IBSYS isletim sistemi bulunmaktadir. Uciincii kusak bilgisayarlarda kullanilan
isletim sistemleri ile ayni anda birden fazla islemi yapacak hale gelinmistir. Bu
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donemdeki isletim sistemleri birden fazla islemi ayni anda yiritme ve bu islerin
yapilmasi icin gerekli gbrevleri siraya sokma islemlerini gergeklestirecek sekilde
Uretilmislerdir. 4. kusak bilgisayarlar hem teknoloji hem de yazilim olarak son
noktaya ulagsmistir. Bu dénemde birden fazla islemi gerceklestirebilecek isletim
sistemleri ortaya ¢ikmustir.

GuUnumuzde isletim sistemleri hemen hemen tim kullanicilarin ihtiyaglarini
karsilayacak ozelliklere sahiptirler. Her isletim sisteminin kendine has o6zellikleri
bulunmasina ragmen tiim isletim sistemlerinin gergeklestirdigi temel islemler
bulunmaktadir. Bunlar;

e jslem Yénetimi: Merkezi islem birimini farkli islere yénlendirmek,
yapilacak islemlerin belirli bir sirada uygulanmasini saglamaktir.

e Dosya Yonetimi: Bilgisayardaki dosya yapilarini kontrol eder ve yonetir.
Hafizada yer alan dosyalara erisim, okuma ve yazma islemlerinin yonetimi
gerceklestirilir.

e Bellek Yénetimi: Ana bellegin ydnetimini saglar. isletim sistemin
gercgeklestirdigi islemler icin gerekli bellegi ayirma, biten islemler icin
ayrilan bellegi bosaltma, bos ve dolu olan bellek bolimlerini belirleme
islemi gergeklestirilir.

e  Giris-Cikis Birimleri Yonetimi: Bilgisayar ve ¢evre birimler arasindaki
iletisimin kontroll gergeklestirilir [3].

e  Grafik Arayiiz Kontrolii: Kullanicilarin isletim sistemine komut verebilmesi
icin gerekli komutlarin saglanmasidir. Kullanici-bilgisayar etkilesimi
gercgeklestirilir.

Isletim Sistemlerinin Tiirleri

isletim sistemlerini 6zelliklerine gére cesitli kategoriler altinda toplamak
mimkiindir. Kaynak kodlarina erisim durumuna, kullanildiklari bilgisayarlarin
ozelliklerine veya kendilerinin yeteneklerine gore isletim sistemlerini kategorize
etmek mimkindir. Bu bélimde cesitli agilardan isletim sistemlerinin tirlerine
deginilecektir.

Acik / Kapali kaynak kodlu isletim sistemleri

isletim sistemleri kaynak kodlarinin erisim durumlarina gére acik kaynak
kodlu (open source) veya kapali kaynak kodlu (closed source) olmak tizere iki
kategoriye ayrilabilir. Acik kaynak kodlu isletim sistemlerini olusturan kodlara ve
komutlara erisim mimkiinddir. Bu isletim sistemlerinin kullanicilari, herhangi bir
sistem yapisina midahalede bulunabilir ve kaynak kodlari Gizerinde degisiklikler
yapabilir. Bu 6zellikleri ile her kullanicinin gelistirmesine agik bir yapiya sahip
olurlar. Kaynak yapilari tim kullanicilar tarafindan incelenebildigi icin kapali kaynak
kodlu isletim sistemlerinden daha glivenli olduklari diisiinilmektedir. Glinimuzde
Ubuntu, Kubuntu, Suse, Mandriva, Debian, Edubuntu, Fedora ve Pardus gibi Linux
ve Linux ¢ekirdegini kullanan bircok acik kaynak kodlu isletim sistemi
bulunmaktadir.
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Sistem kaynaklarina erisim saglanamayan isletim sistemleri, kapali kaynak
kodlu olarak tanimlanmaktadir. Bu tir isletim sistemlerinin sistem yapilarina
herhangi bir sekilde miidahale edilememektedir ve bu nedenle isletim sistemleri
kullanicilari Greticilerin sunmus oldugu yapiyi kullanmak zorunda kalmaktadirlar.
isletim sisteminde ne tiir kodlarin calistigi ve arka planda hangi islerin yapildigi
ureticinin gosterdidgi kadariyla bilinmektedir. Ayrica iyilestirmeler ve yenilikler yine
Uretici tarafindan sunulmaktadir. Glinimiizde kapal kaynak kodlu isletim
sistemleri yaygin olarak kullaniimaktadir. Bunun sebebi kurumsal bir yapi
tarafindan sunulmalari ve kullanicilarin ihtiyaglarina gore siirekli yenilenmeleri
olarak ifade edilebilir. Windows isletim sistemleri ailesi, Mac-OS isletim sistemleri
ailesi ve Sun-Solaris bazi kapal kodlu isletim sistemleridir.

Kisisel bilgisayar/bliyiik sistemler icin isletim sistemleri

isletim sistemleri Gzerlerinde calistiklari bilgisayarlarin 6zelliklerine gére
kategorize edilebilir. Bu agidan isletim sistemleri, kisisel bilgisayarlar (PC) lizerinde
kullanilanlar ve blyik sistemlere yonelik olanlar olarak ikiye ayrilabilir.

Evlerimizde, okullarda ve is ortaminda kullanilan bilgisayarlar icin tiretilmis
olan isletim sistemleri kisisel bilgisayarlara yénelik isletim sistemleri olarak
tanimlanabilir. Agik ve kapali kaynak koda sahip birgok kisisel bilgisayar isletim
sistemi mevcuttur. Windows 10 veya Mac OS X Sierra gibi isletim sistemleri kisisel
bilgisayarlar icin tasarlanmistir.

Bliylik sistemlere yénelik gelistirilen isletim sistemleri, kisisel bilgisayarlarin
isletim sistemlerine kiyasla daha karmasik ve ayrintili bir yapiya sahiptirler. Blyik
sistemler genellikle birden ¢ok kullanicili bilgisayarlar icin kullaniimaktadir.
Terminaller ve ana bilgisayarlar bu yapiyla bir araya getirilebilir. Birden fazla
terminalin bir araya getirilerek biyuk bir sistemin olusturulmasi icin isletim
sisteminin;

e Ana bilgisayardaki islemcinin/islemcilerin birden fazla kullanicinin
paylasimina sunabilmesi,

e Sistemi kullanan kisilerin yonetilebilmesi,

e Ayni anda birden fazla programin, islemin yapilabilmesi ve

e Zaman ve bellek paylasiminin organize edebilmesi gerekmektedir.

Yeteneklerine gore isletim sistemleri

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

e Gergek zamanli
e Cok/ tek kullanicili
e Coklu / tekli gorevli
e Dagitilmis
e  GOmilu
Gergek zamanli isletim sistemleri, 6zel zamanlama algoritmalari kullanilan
bu tiir isletim sistemlerinde gercek zamanli uygulamalari ¢calistirmaya yénelik
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islemler gerceklestiriimektedir. Gergek zamanl islemler belirlenen slrelerde
tamamlanmasi gereken islemlerdir. Olay veya zaman paylasimi mantigina gore
gerceklestirilebilen islemler bulunmaktadir. NX, RTLinux, VxWorks ve Windows CE
bilinen gercek zamanli isletim sistemleri arasindadirlar.

Ayni anda bilgisayari kullanabilecek kisi sayisina gére isletim sistemleri tek
kullanicili veya ¢ok kullanicili olarak siniflandirilabilir. Cok kullanicili isletim
sistemlerinde ayni anda birden fazla kullanici bilgisayara erisebilmekte ve
istedikleri islemleri gergeklestirebilmektedirler [4].

isletim sistemleri, gerceklestirilen gérev sayisina gére kategorize
edilebilmektedir. Ayni anda birden fazla islemi gergeklestirebilen isletim sistemler
coklu gorevli isletim sistemleri olarak tanimlanmaktadir.

Birden fazla bilgisayarin tek bir bilgisayar gibi gbérev yapmasini saglayan
isletim sistemleri bulunmaktadir. Bu tir isletim sistemleri dagitiimis olarak
tanimlanmaktadir. Cesitli iletisim kanallari kullanilarak bir araya getirilen
bilgisayarlar bu isletim sistemleri sayesinde ayni gérevi yerine getirebilecek sekilde
calistirilabilmektedirler.

Normal bilgisayarlara gére daha kisitl 6zelliklere sahip makinalar lizerinde
calisan isletim sistemleri gémililii isletim sistemi olarak isimlendirilmektedir. Akill
telefonlar ve birgok elektronik cihazda kullanilan sistemler gémiili teknolojilere
ornek olarak verilebilir. Bu cihazlar Gzerinde ¢alisan isletim sistemleri de gémdla
isletim sistemi olarak tanimlanir.

Yaygin olarak kullanilan isletim sistemleri ve 6zellikleri

GUnUmuz bilgisayarlarinda ¢ok farkli isletim sistemleri kullanilmaktadir. Her
bir isletim sisteminin kendine 6zel yapisi ve 6ne ¢ikan noktalari bulunmaktadir. Bu
boélimde gegmisten giinimuize kadar yaygin olarak kullaniimis olan birkag isletim
sistemine deginilecektir.

MS-DOS isletim sistemi

Kisisel bilgisayarlarda kullanilan ilk isletim sistemlerinden biri MS-DOS
(Microsoft-Disk Operating System)’tur. Metin tabanli, yani cesitli ifadelerden
olusan komutlar yardimiyla bilgisayari yonetmemizi saglayan MS-DOS, 90’ yillarda
kisisel bilgisayarlarda en yaygin kullanilan isletim sistemiydi. Microsoft firmasi
tarafindan tretilen MS-DOS, ilk olarak 1981 yilinda piyasaya strilmustir. Son
versiyonu 1994 yilinda piyasaya sirilen 6.22dir.

MAC OS Clasic/MAC OS X isletim sistemi

Apple firmasinin Gretmis oldugu bilgisayarlarda kullanilan isletim
sistemleridir. Mac OS Classic ve MIAC OS X olmak (izere iki temel versiyonu
bulunmaktadir. 1984 ile 2001 yillar arasindaki isletim sistemleri MAC OS Classic
ailesinin Gyeleridir [1]. Fare kullanimina imkan taniyan ve grafik ara yizli ilk isletim
sistemi olan MAC OS Classic giinim{z isletim sistemlerinin temelini olusturmustur.
Bu isletim sisteminde ikonlar kullanilmis ve dosya ya da programlar ikonlar ile
temsil edilmistir. Apple firmasinin bilgisayarlarinda intel islemcileri kullanmasi ile
bu islemcileri destekleyebilecek yeni isletim sistemi olan MAC OS X ortaya
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¢ikmistir. GlinlimUzde en son stabil MAC OS X versiyonu, Sierra olarak
isimlendirilen 10.12 versiyonudur.

Windows isletim sistemi

Microsoft firmasi tarafindan lretilen grafik tabanli isletim sistemlerinin
genel adi Windows’tur. ilk Windows versiyonu 1985 yilinda iretilmistir. Es zamanl
olarak birgok uygulamanin ¢alistirilabilmesine imkan veren Windows ayni zamanda
DOS uygulamalarini da galistirabilmektedir. Boylece kullanicilar Windows’a daha
kolay uyum saglayabildiler. 1995’te Windows 95 stirim piyasaya cikti. Baslat
meniisi, internet Explorer ve gérev cubugu bu versiyonla ortaya ¢ikmustir.
Windows 95’i takiben Windows 98, Windows Millenium Edition (ME), Windows
2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7 ve Windows 8 (iretildi. Windows
isletim sistemlerinin en son suriimi Windows 10’dur.

Linux igletim sistemi

Acik kaynak kodlu isletim sistemleri arasinda en ¢ok tercih edileni Linux’tur.
istenildigi gibi gelistirilebilen bu isletim sistemi, ilk olarak Linux Torvalds tarafindan
UNIX isletim sistemi temel alinarak gelistirilmistir [1].

Linux, genis donanim destegine sahiptir. Acik bir yapida oldugu igin,
Linux’un kaynak kodu herkes tarafindan erisilebilir ve degistirilebilir. Oldukca fazla
gelistirici tarafindan bircok versiyonu ortaya ¢ikmistir. Cok gesitli versiyonlari
olmasina ragmen c¢ekirdek yapi ayni oldugu icin Linux’un temel 6zellikleri aynidir.
Fedora, Debian, Ubuntu, Red Hat gibi diinya izerinde yaygin kullanilan dagitimlar
bulunmaktadir. Ulkemiz tarafindan gelistirilen Pardus, Linux cekirdedi iizerine
gelistirilmistir.

= e Diinya iizerinde siklikla kullanilan isletim sistemlerinin
-E isimlerinin, ozelliklerini ve kullanim amaglarini ortaya kayan
E bir tablo hazirlayarak isletim sistemlerinin kullanim
g durumlarini yorumlayiniz.
o
=
UYGULAMA YAZILIMLARI

Uygulama yazilimlari, bilgisayarin istenilen sekilde kullaniimasi icin belirli
islemleri yerine getiren yazilimlardir. Bilgisayar kullanicilarinin yazi yazma, resim
yapma, dosya sikistirma, grafik hazirlama gibi islerini yerine getirebilecek ¢esitli
ticretli veya licretsiz yazilimlar bulunmaktadir. Bu yazilimlar tamami uygulama
yazilimi olarak tanimlanmaktadir.

Uygulama yazilimlarini gesitli acilardan kategorize etmek mimkiindir.
Bunlar;

e Kullanim amaglarina gére uygulama yazilimlari
e  Genel amagl uygulama yazilimlari
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e  Ozel amagli uygulama yazilimlan
e Telif hakki 6zelliklerine gére uygulama yazilimlari
e  Ticari uygulama yazilimlari
e  Kisith uygulama yazilimlari
e  Ucretsiz uygulama yazilimlari
e Bilgisayar sistemine yiliklenme sekline goére uygulama yazilimlari
e  Bilgisayar sistemine kurulan yazilimlar
e  Web temelli yazihmlar
Genel olarak uygulama yazilimlari iizerlerinde ¢alisacaklari isletim
sistemlerinin ézelliklerine gére iretilmektedirler. Ornegin; Linux isletim sistemi igin
Uretilen bir hesap tablolama programi Windows isletim sistemi izerinde
¢alismamaktadir. Uygulama yazilimlari, Gretilis amaglarina gére genel amagli ve
ozel amacgh olmak Uzere ikiye ayrilmaktadir. Genel amagli uygulama yazilimlari,
belirli bir amaci yerine getiren, belirli islevleri bulunan ve yaygin kullanici kitlesine
sahip olan uygulama yazilimlaridir. Ozel amacl uygulama yazilimlari; kurumlarin,
kisilerin veya organizasyonlarin isleri veya ugraslari ile ilgili islemleri bilgisayar
tizerinden gerceklestirmeleri icin gelistirilmis yazilimlardir. Bu bélimde genel ve
ozel amach uygulama yaziimlarina deginilecektir.

Genel Amagh Uygulama Yazilimlan

Ucretli veya (icretsiz versiyonlari bulunan genel amagli uygulama
yazilimlarinin hem bilgisayara kurulan hem de web (izerinde ¢alisan versiyonlari
mevcuttur. Cok genis kitlelere hitap eden ve kesin olarak ayrilmasi miimkin
olmayan genel amagli uygulama yazilimlari, temelde su sekilde siniflandirilabilir

e Uretkenlik yaziimlari
e Ofis uygulamalari
e Coklu ortam yazilimlari
e Programlama dilleri
e letisim yaziimlari
e Hizmet programlari
e Oyun ve eglence yazilimlari
e Zararliyazihmlar
Uretkenlik Yazilimlari: Bilgisayar kullanicilarinin giinliik ihtiyaclarini
karsilamak icin gelistirilen programlar bu kategori altinda yer almaktadir. Metin,
ses, grafik, resim, video vb. Urinleri olusturmak icin kullanilan programlar,
Uretkenlik yazilimlari olarak isimlendirilmektedir.

Ofis uygulamalari, genel amacl ve temel diizeydeki islemler igin gelistirilen
yazilimlardir. Ofis uygulamalari belirli isleri yerine getiren paket uygulamalar veya
tek bir islemi yerine getiren bircok farkli programdan olusabilir. Kelime islem,
hesap tablosu, sunum, veri tabani gibi programlar bu tir liretkenlik yazilimlarina
ornektir. Yaygin olarak kullanilan ofis uygulamalari;

e Kelime islem programlari: Bilgisayar sistemi lizerinde cesitli metinlerin
olusturulmasina ve diizenlenmesine imkan veren programlardir. (Or:
Microsoft Word, Apple Pages, Text Marker WordPad, ...)
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e Hesap tablosu programlari: Bu programlar veriler lizerinde gesitli
hesaplamalarin yapilmasina, analiz islemlerinin gerceklestiriimesine,
veriler arasinda iligkiler kurulmasina ve gesitli tiirlerde grafikler
olusturulmasina imkan taniyan yazilimlardir. (Or: Microsoft Excel,
Gnumeric, Calc, Spreadsheet, ...)

e Sunum programlari: Yazih, gériintili ve sesli sunumlar hazirlamak igin
kullanilan yaziimlardir. (Or: Microsoft PowerPoint, Adobe Presenter, ...)

e Veritabani programlari: Buyulk 6lgekli verileri depolamak igin kullanilirlar.
Sakladiklari verilere hizli bir erisim saglanmasina, verileri kullanarak rapor
hazirlanmasina, veriler arasinda iligkiler kurulmasina imkan veren
programlardir. (Or: Microsoft Access, Base, ...)

Coklu ortam yazihmlari, bilgisayar lizerinden resim, ses ve video olusturmak
ve diizenlemek icin kullanilan ileri diizey yazilimlardir. Bu yazihmlar ile mevcut
¢oklu ortam bilesenleri farkli formlara sokulabilir. Resim, ses ve video islemek igin
kullanilan programlar ¢oklu ortam yazilimlarina érnek olarak verilebilir

e (Cizim programlari: Resim yapmak ve fotograflar lizerinde degisiklikler
gerceklestirmek icin kullanilan yazimlardir. (Or: MsPaint, GnomePaint)

e Video programlari: Video olusturmak, birden fazla videoyu birlestirmek,
mevcut videolar tzerinde degisiklik yapmak gibi isleri gerceklestirmek igin
gelistirilen yaziimlardir. (Or: MovieMaker, iMovie, Adobe After Effects, ...)

e Sesprogramlari: Ses dosyalarini olusturmak, birden fazla ses dosyasini
birlestirmek ve sesler izerinde efektler uygulamak igin gelistirilmis
yazilimlardir. (Or: Adobe Audition, Audacity, ...)

Uretkenlik icin kullanilan bir diger yazilim grubu programla dilleridir.

Programlama dilleri sayesinde kullanicilar kendi isteklerine gére yeni yazilimlar
tretebilmektedirler. Genel amacli ya da 6zel amaglh tim uygulama yazilimlar

proglizlrﬁzlrﬂ;ag”|eri programlama dilleriyle yazilir. Bir programlama dili, insanlarin bilgisayara gesitli
yardimiyla kendi islemler yaptirmasina imkan veren her tlrli sembol, karakter ve kurallar
programlarini butlintdur. Diger bir ifadeyle programlama dilleri yeni yazilim olusturmak igin
yazabilirler. kullanilan yazilimlardir.

= | eGliniimizde yaygin olarak kullanilan bazi programlama dilleri
GCJ su sekilde listelenebilir;
o | ecH

oC++

eDelphi

eJava

*Python

eVisual Basic

iletisim yazilimlarr: Bilgisayar kullanicilarinin bilgisayar tizerinden iletisim
kurmalarini saglayan yazilimlardir. Bu yaziimlar es zamanli veya ayri zamanl ¢’
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yazili, sesli ve goruntili iletisim kurmaya imkan tanimaktadirlar. Bu yazilimlar
bilgisayara kurulu oldugu gibi internet lizerinden de hizmete verebilmektedirler.
Messenger ve tlirevi programlar iletisim yazilimlari kategorisinde yer almaktadir.

Hizmet programlari: Bilgisayarin kaynaklarini kullanmak ve bu kaynaklari

daha iyi organize etmek igin kullanilan yazilimlardir. Bu yaziimlar kullanicilarin
islerini kolaylastiran ve genelde arka planda ¢alisan yazilimlardir.

eHizmet programlarinin bazilari su sekilde listelenebilir;
e Antiviris yazilimlari
eArsivleme yazilimlari
eYedekleme yazilimlari
*Pano yonetici yazilimlar

eDisk yonetici yazilimlari (sikistirma, tasima, senkronizasyon,
boliimleme, alan yonetimi)

eDosya yonetimi yazilimlari
eHafiza yonetimi yazilimlari
eAg iletisimiyazilimlari
eEkran koruyucu yazilimlar
eSistem monitorleri

Oyun ve eglence yazilimlari: Bu tir yaziimlar bilgisayari bir eglence araci

olarak kullanmak igin gelistirilirler. Bilgisayarlar icin tretilmis bircok oyun
bulunmaktadir. Bu yaziimlar hem bilgisayarin sabit diskine kaydedilebilmekte hem

de internet lzerinden oynanabilmektedirler.

Zararli yazilmlar: Bu tlr yazilimlar bilgisayarin ¢alismasini engellemek,

programlari bozmak, bilgisayari kullanan kisilerin gesitli bilgilerini istenmeyen
kisilere aktarmak gibi kullanicilara zarar vermek icin gelistirilen yazihmlardir. Cesitli
amaclar icin Gretilmis ve calisma sekilleri birbirinden farkh olan zararl yazilimlar

bulunmaktadir. Zararli yaziimlar su sekilde listelenebilir;

Virtisler: Donanim veya yazilimlara zarar vermek igin gelistirilen
yazilimlardir. Bilgisayar sisteminde fark edilemeyecek sekilde
tasarlanmaktadirlar. Kendilerini kopyalayarak cogalmaktadirlar.

Truva atlari (Trojan): Bilgisayar sistemine zarar vermek icin kullanilan
yazilimlardir. Kullanicilar icin faydali goériilen yazilimlarin icerisine
gizlenmis zararli kodlari bulundurmaktadirlar [5]. Truva yazilimlari,
bulunduklari bilgisayardaki kisisel sifreleri, dosya listelerini, acik bulunan
erisim noktalari gibi, dogrudan erisilmesi miimkiin olmayan bilgileri, kbt
amacli kisilere ulastirabilmektedir. Calisabilmeleri icin kodlarinin
saklandigi programin calistirilmasi gerekir.

Ag solucanlari: Ag baglantilari tizerinden kendini kopyalayan yazilimlardir.
Sisteme bulastiktan sonra kendini diger bilgisayarlara bulastirmakicir
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gerekli yollari kullanir. Ornegin e-posta listenizdeki kisilere kendisini
gonderebilir. Ag iletisimini sekteye ugratmaktadir. Bilgisayara istenmeyen
erisimler igin tiinel olusturabilirler.

e Casus yaziimlar (Spyware): Bilgisayar kullanicilarinin bilgilerinin
toplanmasi ve bu bilgilerin diger kisilere ulastirilmasi gérevini yerine
getirirler. Sistemde gizli kalmakta ve sirekli olarak bilgi toplamaktadirlar.

e Arka Kapi (Backdoor): Bulastiklari sisteme disardan erisim igin ¢esitli
baglanti noktalarinin agilmasini saglayan yazihmlardir.

e Klavye Dinleme (Keylogger): Klavyede basilan tuslarin kaydini alan ve
programlandigi yere arsivleme islemini gerceklestirmek icin hazirlanmis
yazihmlardir.

Ozel Amagli Uygulama Yazilimlari

Ozel amach uygulama yazilimlari, kisiye, kuruma veya ise 6zel olarak belirli
islemleri gergeklestirmek icin kisiye, kuruma veya ise 6zel olarak gelistirilen
yazilimlardir. Bir 6gretimsel oyun yazilimindan kurumdaki personel giris gikisini
takip eden yazilima kadar genis bir yelpazede ama sinirl amaglari olan tim

|
KN L)

D | programlar bu grupta degerlendirilebilir. Bu yazilimlar bir kurumun ihtiyaci igin

e [ buyik 6lcekli gelistirilebilecegi gibi tek bir islemi yerine getiren veya kisisel

kendine has islerini
yerine getirebilmesi icin gocuk icin gelistirilen bir yazihm, 6zel amagh uygulama yazilimlarina 6rnek olarak
gelistirilen yazilimlar, verilebilir.
0zel amacglh uygulama
yazilimlari kategorisinde
yer alir.

ihtiyaglara yonelik olarak da uretilebilir. Ornegin, 6grenme giicliigii ceken bir

Ozel amagli yazilimlari kategorize etmek oldukga zordur. Her tiirlii kullanim
icin gelistirilmeleri mimkiindir. Bununla birlikte 6zel amaglh yazilimlarin
kullanilabilecegi birka¢ durum su sekilde siralanabilir;

e  Karar destek: Belirli bir durum, bir problem veya hastalik teshisi gibi
durumlarda uzmanlara yardimci olan yazilimlardir. Standart bir yapilari
bulunmamaktadir. Duruma, probleme veya hastaliga 6zel
hazirlanmaktadir.

e Analiz: Belirli bir veri grubunu analiz etmek ve bu analizlerden sonug
cikarmak icin hazirlanmis olan yazilimlardir. Duruma 6zel tasarlandiklari
icin bu kategoriye alinmaktadir.

e Planlama ve koordinasyon: Cesitli sireglerin planlanmasi, gerekli
koordinasyon ve organizasyon icin siire¢ tasarimi imkani sunmak igin
hazirlanan yazilimlardir. Kuruluslarin pazarlama, Gretim veya servis
sureclerine yonelik hazirlattiklan 6zel yazihmlar bu kategoride yer
almaktadir.

e Uriin veya hizmet sunumu: Gelistirilen bir tGriin (otomobil, akilli ev, fabrika
vb.) veya hizmetin yerine getirilmesi icin 6zel olarak hazirlanan
yazilimlardir. Bir fabrikanin islem siireclerini ydnetmek icin gelistirilen bir
yazilim bu tir yazilimlara 6rnektir.

e Jletisim: Kurumlarin iletisim ihtiyacini karsilamak icin gelistirilen dzel
yazilimlar bu kategoridedir. Ozellikle giivenli iletisim icin gerekli
algoritmalari barindiran bu tir yazilimlar oldukga yaygin olarak
kullaniimaktadir.
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e Ogretim: Bir 8grenci veya belirli dzellikleri tagiyan 6grenci gruplarina ézel
gelistirilen yazihmlardir. Ogretimsel siirecler icin dzel olarak hazirlanmis
ve grubun 6zelliklerini dikkate alarak gelistirilmis yazilimlar bu kategoride
yer almaktadir.

Yukaridaki listeyi uzatmak ve genisletmek miimkindir. Her kisi veya kurum
programlama dilleri vasitasiyla kendi ihtiyaglarini karsilayacak 6zel amach yazilimlar
gelistirebilir. Bu yazilimlar, genel amagli yazilimlarin herhangi bir kategorisindeki
yazilimlarla benzer ézellikleri tasiyabilir. Bu agidan ayirici nokta yazilimin iretim
amacinin ne oldugu ile ilgilidir. Ornegin, bir firma video dosyalarini diizenlemek
icin genel amach bir yazilim satisa sunabilirken ayni firma bir film sirketi igin 6zel
efektlerin yapilmasina imkan veren bir yazihm hazirlayabilir. Video diizenlemek igin
kullanilan bu yazilimlardan biri genele hizmet etmekte digeri ise 6zel amacl olarak
kullanilmaktadir.
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Ozet

a

—

A\

*YAZILIM

eOlmadiklarizaman bilgisayari kullanmanin imkansiz hale geldigi yazilimlar;
uygulama yazilimlarive sistem yazilimlariolmak tizere iki ana gruba ayrilhr.

*SISTEM YAZILIMLARI

eSistem yazilimlari, bilgisayar donanimlarinin yonetilmesine imkan veren ve
uygulama yazilimlarinin galismasi icin gerekli ortami saglayan yazilimlarin
genel adidir. isletim sistemleri, derleyiciler (compiler), yorumlayicilar
(interpreter) ve hizmet (utility) programlari sistem yazilimlarina 6rnek
verilebilir.
eisletim Sistemleri
eisletim sistemleri, bilgisayar sistemini ydneten ve donanimlari ¢alistiran
yazilimlardir. isletim sistemleri, sistem kaynaklarinin kontroliinii saglar ve
onlari yonetir. Ginimuzde isletim sistemleri hemen hemen tiim
kullanicilarinihtiyaglarini karsilayacak 6zelliklere sahiptirler. Her isletim
sisteminin kendine has 6zellikleri bulunmasina ragmen tiim isletim
sistemlerinin gergeklestirdigi temel islemler bulunmaktadir. Bunlar;
eislem Yonetimi: Merkezi islem birimini farkl islere yénlendirmek, yapilacak
islemlerin belirli bir sirada uygulanmasini saglamaktir.
eDosya Yonetimi: Bilgisayardaki dosya yapilarini kontrol eder ve yonetir.
Hafizada yer alan dosyalara erisim, okuma ve yazma islemlerinin yénetimi
gerceklestirilir.
eBellek Yonetimi: Ana bellegin ydnetimini saglar. isletim sistemin
gerceklestirdigiislemlericin gerekli bellegi ayirma, biten islemler icin ayrilan
bellegi bosaltma, bos ve dolu olan bellek boltimlerini belirleme islemi
gerceklestirilir.
*Giris-Cikis Birimleri Yonetimi: Bilgisayar ve ¢evre birimler arasindaki
iletisimin kontroli gercgeklestirilir.
eGrafik Arayiiz Kontroli: Kullanicilarin isletim sistemine komut verebilmesi
icin gerekli komutlarin saglanmasidir. Kullanici-bilgisayar etkilesimi
gergeklestirilir.
eisletim Sistemlerinin Tiirleri
eisletim sistemlerini 6zelliklerine gére cesitli kategoriler altinda toplanabilir.
Kaynak kodlarina erisim durumuna, kullanildiklari bilgisayarlarin
ozelliklerine veya kendilerinin yeteneklerine gore isletim sistemlerini
kategorize etmek mimkiindir.
*Agik / Kapali Kaynak Kodlu isletim Sistemleri
eisletim sistemleri kaynak kodlarinin erisim durumlarina gére acik kaynak
kodlu (open source) veya kapali kaynak kodlu (closed source) olmak tizere
iki kategoriye ayrilabilir.
«Kisisel Bilgisayar / Biiyiik Sistemler icin isletim Sistemleri
eisletim sistemleri tizerlerinde calistiklari bilgisayarlarin 6zelliklerine gére
isletim sistemleri, kisisel bilgisayarlar (PC) Gzerinde kullanilanlar ve biyiik
sistemlere yonelik olanlar olarak ikiye ayrilabilir.
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Ozet (devami)

eYeteneklerine Gore isletim Sistemleri
eGercek zamanliisletim sistemleri, 6zel zamanlama algoritmalari kullanilan
bu tiir isletim sistemlerinde gercek zamanli uygulamalari ¢alistirmaya
yonelik islemler gerceklestirilmektedir. Gercek zamanliislemler belirlenen
sirelerde tamamlanmasi gereken islemlerdir. Ayni anda bilgisayari
kullanabilecek kisi sayisina gore isletim sistemleri tek kullanicili veya ¢ok
kullanicili olarak siniflandirilabilir. Ayni anda birden fazla islemi
gerceklestirebilen isletim sistemler ¢oklu gorevli isletim sistemleri olarak
tanimlanmaktadir. Birden fazla bilgisayarin tek bir bilgisayar gibi gérev
yapmasini saglayan isletim sistemleri dagitilmis olarak tanimlanmaktadir.
Normal bilgisayarlara gére daha kisitli 6zelliklere sahip makinalar Gizerinde
¢alisan isletim sistemleri gomuli isletim sistemi olarak isimlendirilmektedir.
Akilli telefonlar ve birgok elektronik cihazda kullanilan sistemler gomuli
teknolojilere 6rnek olarak verilebilir.
*UYGULAMA YAZILIMLARI
eUygulama yazilimlari, bilgisayarin istenilen sekilde kullaniimast igin belirli
islemleriyerine getiren yazilimlardir. Bilgisayar kullanicilarinin yazi yazma,
resim yapma, dosya sikistirma, grafik hazirlama gibi islerini yerine
getirebilecek gesitli Gicretli veya licretsiz yazilimlar bulunmaktadir. Bu
yazilimlar tamami uygulama yazilimi olarak tanimlanmaktadir.
eGenel Amagli Uygulama Yazilimlari
eUcretli veya Ucretsiz versiyonlari bulunan genel amagli uygulama
yazilimlarinin hem bilgisayara kurulan hem de web {izerinde galisan
versiyonlari mevcuttur. Cok genis kitlelere hitap eden ve kesin olarak
ayrilmasi miimkiin olmayan genel amagli uygulama yazilimlari, temelde su
sekilde siniflandirilabilir
eUretkenlik yazilimlari
*Ofis uygulamalari
eCoklu ortam yazilimlari
eProgramlama dilleri
eiletisim yazilimlari
eHizmet programlari
*QOyun ve eglence yazilimlari
eZararliyazilimlar
*Ozel Amach Uygulama Yazilimlari
*0Ozel amagh uygulama yazilimlari, kisiye, kuruma veya ise 6zel olarak belirli
islemleri gergeklestirmek icin kisiye, kuruma veya ise 6zel olarak gelistirilen
yazilimlardir. Bir 6gretimsel oyun yazilimindan kurumdaki personel giris
cikisini takip eden yazilima kadar genis bir yelpazede ama sinirliamaglari
olan tiim programlar bu grupta degerlendirilebilir. Bu yazilimlar bir kurumun
ihtiyaciicin blyiik 6lgekli gelistirilebilecegi gibi tek bir islemi yerine getiren
veya kisisel intiyaglara yonelik olarak da Uretilebilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi belli islemleri yapmaktan ¢ok problemlerin
¢6ziiminde yoneticilere yardimci olmak amaciyla gelistirilmis olan
yazilimlardir?

a) Uzman sistemler

b) Proje yonetimi yazilimlari

c) Veritabani yonetim sistemleri
d) Karar destek sistemleri

e) Paket programlar

2. Asagidakilerden hangisi biiyiik miktarlardaki verileri depolayip bu verilere
hizl bir erisim saglanmasina ve bu verilerden raporlar hazirlanmasina
imkan veren yazihmlardir?

a) Hesap tablosu yazilimlari

b) isletim sistemi yazilimlari

c) Veritabani yonetim sistemleri
d) Kelime islem yazilimlar

e) Sunum yazilimlan

3. Asagidakilerden hangisi viriis ve truva atlariilgili olarak yanhstir?
a) Her ikisi de sisteme zarar vermek icin hazirlanan yazilimlardir.

b) Her iki yazilim da kendini kopyalayarak ¢cogaltma egilimindedir.

¢) Truva ati kendini yararh bir program gibi gostererek zarar verme
amacindadir.

d) Virtsler bulastiklar sisteme zarar verirken kendilerini gizlerler.

e) Virlsler bazen aktiflesmek icin bir sartin yerine getirilmesini bekler

4. Asagidakilerden hangisi Linux isletim sisteminin temel 6zellikleri arasinda

degildir?
a) Acik kaynak kodlu isletim sistemleri arasinda en ¢ok tercih edilendir.

b) ilk olarak Linux Torvalds tarafindan UNIX isletim sistemi temel
alinarak gelistirilmistir.

c¢) Genis donanim destegine sahiptir.

d) Kaynak koduna herkes tarafindan erisilebilir.

e) Microsoft firmasi tarafindan tretilmistir.

5. Kullanicilarin bilgisayari kullanabilmeleri icin gerekli olan tiim programlara
verilen genel ad asagidakilerden hangisidir?
a) Donanim

b) Derleyici

¢) Yorumlayici
d) Yazilim

e) Dizenleyici
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6. Asagidakilerden hangisi isletim sisteminin tiim 6zelliklerinin
koordinasyonunu ve temel islemlerin yonetimini yapan temel yapidir?
a) Yonetici program
b) s kontrol programi
c) Giris / ¢ikis kontrol sistemi
d) KatUphaneler
e) Yontemler

I.  Ubuntu
Il.  Debian

lll.  Windows

7. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri acik kaynak kodlu isletim
sistemlerindendir?
a) Yalnizl

b) Yalnizll
c) lvell
d) Ilvelll
e) I llvelll

8. Asagidakilerden hangisi MS-DOS isletim sisteminin son striimidir?
a) 1.02

b) 2.22
c) 4.50
d) 5.22
e) 6.22

9. Asagidakilerden hangisi baslat menisi olan ilk Windows versiyonudur?
a) Windows 3.1

b) Windows 95
c¢) Windows XP
d) Windows 7
e) Windows 8

10. Microsoft Excel programi asagidaki hangi tretkenlik yazilimi
kategorisindedir?
a) Kelime islem
b) Veritabani
c¢) Sunum
d) Hesap tablosu
e) Cizim

Cevap Anahtari:

1.d,2.c,3.b,4.e,5.d,6.a,7.c,8.e,9.b
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e Windows isletim sistemini
taniyabilecek ve kullanabilecek,

e Slrlic, klasor ve dosya
kavramlarini 6grenebilecek,
e Windows 10 isletim sistemini
isteginize gore
kisisellestirebilecek,

e Masaustu gorinimunu ve
bilesenlerini taniyacak,

e Fare ve klavye kullanim bilgisine
sahip olacaksiniz.
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Bilgisayar sistemlerinde
kullanilan temel yazilim,
isletim sistemidir.
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GIRiS

Bilgisayarlar, belli donanim birimlerinin bir araya getirilmesiyle olusturulur.
Bu donanim birimlerinin gesitli amagclara yonelik isleri yerine getirebilmeleri igin
yazilimlara ihtiyac duyulmaktadir. Bu ihtiyac kapsamindaki en temel yazilim,
bilgisayarlarin calisabilmesini saglayan isletim sistemidir. Genel olarak isletim
sistemleri; merkezi islem birimini farkli islere yonlendirmek, anabellegi yonetmek,
harici kayit cihazlarini yonetmek, giris / ¢ikis birimlerini kontrol etmek, bilgisayar
sisteminin glvenligini ve kontroliinii saglamak vb. islemleri yerine getirmektedir.
Bu yazilimlar olmaksizin bilgisayar sistemlerini diistinmek imkansizdir.
Bilgisayarlarin yerine getirdigi tim gorevler isletim sistemleri Gzerine kurulan
yazilimlar sayesinde yapilir. Bu nedenle farkli isimlerde ve 6zelliklerde birgok
isletim sistemi Uretilmis ve kullanicilarin hizmetine sunulmustur.

Diinyada kullanilan en yaygin isletim sistemlerinden biri Windows isletim
sistemidir. Windows isletim sistemi donanim birimlerini yonlendiren yaziimlarin
¢alismasi icin ortam saglar ve yazilim — donanim iletisimini yonetir. Diger isletim
sistemlerinde oldugu gibi Windows isletim sistemi de bilgileri dosya, klasor ve
sirici adi verilen yapilar altinda saklar ve yonetir. Bu nedenle Windows isletim
sisteminin tanitimindan 6nce kisaca dosya, klasor ve siriicti kavramlarina
deginilmistir. Ardindan Windows 10 isletim sistemine ait gériinimlerden
bahsedilmis ve bunlarin yani sira resimli parola ayarlari, sistem penceresi, bu
bilgisayar penceresi, gérev cubugu ve geri dénlsim kutusu bilesenleri anlatiimistir.
isletim sistemine yonelik konular Windows 10 kurulumu gerceklestirilmis
varsaylilarak anlatilacaktir. Ayrica fare ve klavye kullanimina yonelik anlatimlar
b6lim sonundaki ek kisminda yer almaktadir.

SURUCU, KLASOR VE DOSYA KAVRAMLARI

Sdrticti: Bilgisayar sistemi Gizerinde veri saklamak icin kullanilan yapidir.
Bilgisayarda calisan sabit disk siricis(, CD suricu, disket striliclsi gibi cesitli
suriculer bulunmakta ve her bir stirticti C, D, E gibi harflerle adlandiriimaktadir.

B ey st ey e
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Sekil 4.1. Bilgisayar Sistemi Uzerindeki Suriiciiler
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Windows igletim sistemindeki siriicilerin C harfinden baslanarak
isimlendirildigi goraltr. Bunun asil nedeni A veya B harflerinin disket strdcdler igin
kullaniimasidir. Sabit diskler igin siirlici harfi standart olarak C’'dir. Eger sabit disk
birkag bélimden meydana geliyorsa bu bolimleri ifade etmek igin C'yi takip eden
harfler kullanilir. Sabit disklerden sonra sirasiyla CD veya DVD, flash disk ya da
diger harici bellekler ve ag surtcileri takip eden harflerle gosterilir (Sekil 4.1).

Klasér: Klasorler, disk tizerindeki dosyalarin ve alt klasorlerin organize
edilmesinde kullanilan yapilardir. Bir klasore birden fazla dosya ve alt klasoér
eklenebilir. Boylece belirli bir amac icin olusturulmus dosya yapisi ve klasorler
kategorize edilebilir. Windows isletim sisteminde klasorler bir agag seklinde
dizenlenir. Sekil 4.2’de slirlicl, klasor ve dosyalara iliskin hiyerarsik yapi
gosterilmistir.

Dosya: Bilgisayarda bilgiler dosyalar halinde saklanir. Dosyalar, veri dosyalari
(belgeler) ve program dosyalari olmak tzere iki kisma ayrilir. Veri dosyalari
uygulama yazilimlari tarafindan olusturulan ve kullanilan verileri icerirken,
program dosyalari ise bilgisayarin gorevlerini yerine getirmesi igin takip ettigi
komutlari barindirmaktadir. Genel olarak dosyalar kullanildiklari programlarin
vermis olduklari uzantilara sahiptirler. Bir dosya, dosya adi ve uzantisinin birlesimi
ile isimlendirilir. Ornegin “belgel.docx” dosya ismi analiz edildiginde “belge1”
dosya adi, “.” ayrag ve “docx” Word programini temsil eden dosya uzantisidir.
Dosyalar isimlendirilirken kullanilmamasi gereken \ /: * ? “< > | 6zel karakterler

bulunmaktadir [1].

Dosya

{ Klasor -

Dosya

Sdricu - 1Alt Klasor Dosya

- Klasor -

Dosya

- Dosya

Sekil 4.2. Siiriicli, Klasér ve Dosya iliskisi

WINDOWS’A GIRi$

Windows, Microsoft tarafindan Apple firmasinin grafik ekranli Macintosh
makinelerine rakip olarak piyasaya sirilen gorsel araytzli bir isletim sistemidir.
Hizl bir sekilde gikarilan ikinci siirimii kullanicilarin ilgisini cekmistir. ilginin artmasi
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lizerine 1990 yilinda Uglinct strimi cikmistir. Windows 3 stiriimiinde cesitli
glincellemeler yapilarak Windows 3.1 ile Windows 3.11 kullanima sunulmustur.
TUm bu programlar kisisel bilgisayarlar ve DOS isletim sistemi altinda
kullanilabilecek yapida tasarlanmistir.

1995 yilina gelindiginde Windows 4.0 versiyonu, Windows 95 adiyla piyasaya
¢itkmistir. Programin, 1998 yilinda Windows 98, 2000 yilinda, Windows Millennium
ve Windows 2000, 2001 yilinda NT ve MS-DOS tabanli Griin serisini birlestiren
Windows XP, 2007 yilinda Windows Vista, 2009 yilinda Windows 7, 2012 yilinda
Windows 8, 2013 yilinda Windows 8.1 ve son olarak da Windows 10 strimd
piyasaya slrllmustir. Sonraki her stirim, dncekilerden daha gelismis 6zelliklere
sahiptir. Ayrica Microsoft, Windows 8 suriimiinden itibaren tabletlerde de yer
almis oldu.

Gunumuzde diinya lzerindeki kisisel bilgisayarlarin cogunda Windows
isletim sistemi, gesitli stiriimleriyle kullanilmaktadir. Genel anlamda, islemlerin
yapilmasi ve kullanilmasi mantiginda degisiklik olmadigindan, herhangi bir
Windows slirimiinii tam olarak kullanabilen bir kullanici diger Windows
strimlerini de kolay bir sekilde kullanabilmektedir.

Windows, bilgisayarlarin grafik arayiizli isletim sistemi olarak tanimlanir. Bir
isletim sisteminin grafiksel olmasi, isletim sisteminin klavyeden komutlar yazmak
yerine, genellikle fare gibi bir aygitla ekrandaki simgelerin kullanilmasina imkan
verir. Komutlarin ezberlenmesi ve dogru olarak yazilmasi gereginin olmamasi
nedeniyle, grafiksel isletim sistemlerinin 6grenilmesi ve kullanilmasi daha kolaydir.
Boylece kullanicilar dikkatlerini bilgisayari kullanmaya degil, yapmak istedikleri is
Gzerine yogunlastirabilirler.

= @*d>8enam=n G e a

Sekil 4.2. Grafik Arayiizlii isletim Sistemi Sekil 4.4. Metin Araylzlii isletim Sistemi
(Windows 10) (DOS)

Windows 10, Windows isletim sistemlerinin en son versiyonudur. Windows
genel olarak ekran (izerinde fareyle kontrol edilebilen resimler, simgeler,
pencereler ve sézclkler kullanan bir grafiksel kullanici arabirimi, basit bir kelime
islemci ve bir grafik programi, ayni anda bircok belgeyi goriintiileme ve ¢ok sayida
programi ayni anda calistirma gibi bircok imkan sunar. Bu strim diger
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versiyonlarin 6zelliklerini barindirmakla birlikte birgok yenilik sunmaktadir. Bunlar
asagidaki gibidir:

Dokunmatik ekran destegi: Windows 10 ile gelen en buyik yenilik yeni
tasarlanan araylizdiir. Dokunmatik ekranlar icin uyumlu olan Windows 10 arayiiz(,
tablet bilgisayarlarin kullanimini oldukca kolaylastirmaktadir. isletim sistemini
tablet modunda goriintilemek igin ekranin sag alt késesinde yer alan Bildirimler
digmesine tiklanir ve goriintilenen panelden Tablet modu segcilir [1] (Sekil 4.5).
Tablet modundaki goriiniim Sekil 4.6’te gosterilmistir.

Sekil 4.5. Bildirimler Paneli

Sekil 4.6. Tablet Modu Gérinimu

Windows 10 araytizii: Windows 8 isletim sisteminde klasik Windows isletim
sistemlerinin araylzlerinin yerine Windows Phone 7 araylziine benzer bir yapi
kullanilmistir. Ancak masadsta kullanimi klasik araylizden daha zor oldugundan
Windows 10 isletim sisteminde tekrar klasik arayiz tercih edilmistir. Ancak
Windows 8’de yer alan canli kutucuklar (live tiles) diye adlandirilan bilesenler
Baslat menusiine yerlestirilmistir (Sekil 4.7). Bu bilesenler, bilinen simgelerle ayni
mantikta calismaktadir. Canli kutucuklar, simgelerle ayni islevleri yapabiliyorken
ayni zamanda e-posta, hava durumu gibi anlik bilgileri de tzerlerinde
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gosterebilmektedirler. Ayrica Baslat mentsiinden; sik kullanilan uygulamalara,
kisilere, web sitelerine, klasorlere veya kullanici tarafindan eklenen diger 6gelere
hizlica erisim saglanmaktadir.

Sekil 4.7. Windows 10 Masausti Arayiizi

Baslangi¢c menisiindeki canl kutucuklarda sosyal platform gilincellemeleri,
uygulama bildirimleri, yeni e-postalar, takvim hatirlatmalari gibi bircok bilgi
herhangi bir uygulama agilmadan gorintdlenir. Bu kutucuklar kullanicilara gére
kisisellestirilebilir. Windows 10’da baslat menusiinl goriintilemenin birkag yolu
vardir. Bunlar:

Ekranin sol alt kdsesindeki Windows logo diigmesine dokunma veya tiklama
(Sekil 4.8),

Sekil 4.8. Windows Logo Diigmesi

Klavyede bulunan Windows logo tusunu kullanma (Sekil 4.9),

Sekil 4.9. Windows Logo Tusu
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Windows 10 isletim sisteminde eski stiriimlerde yer almayan zaman ¢izelgesi
gOrinim{ bir yenilik olarak gbze carpmaktadir. Gorev goriniimi olarak da
adlandirilan bu goriiniime gecmek icin klavyeden Windows logo tusuyla beraber
Tab tusu kullaniimali ya da gérev cubugunda yer alan gorev goriniimi digmesi
kullanilmalidir. Bu gériiniimde yeni masalstii ekranlari olusturulabilir, agik olan
uygulamalar arasinda gegis yapilabilir ve sag tarafta bulunan zaman ¢izelgesi
sayesinde daha 6nce kullanilan belgelere tarih sirali erisilebilir (Sekil 4.10).

Sekil 4.10. Zaman Cizelgesi Gorlinim{i

Microsoft Store (Magaza): Uygulamalar, Windows 10’u masalisti isletim
sisteminden ¢ok mobil bir isletim sistemi olarak 6ne ¢ikarmaktadir. Uygulamalar,
Microsoft Store (Magaza) Gizerinden yuklenebilir (Sekil 4.11). Bunun yaninda
Windows kuruldugunda 6n taniml olarak posta, mizik, videolar, fotograflar,
oyunlar gibi bircok uygulama yerlesik olarak bulunmaktadir.

Adux Colorng 3 sok Y Moigle
Tonzlomx & Cobae

Size ozel oneriler
-— » B
o

Sekil 4.11. Microsoft Store (Magaza)
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Ekran kilidi ve resimli parola: Windows 10 isletim sisteminde, mobil
aygitlarda oldugu gibi ekran kilidi olarak herhangi bir resim kullanilabilir (Sekil
4.12). Kilit olarak kullanilacak resim Gzerindeki tg farkh noktaya dokunularak
olusturulan sekil parola olarak kullanilabilmektedir [1].

Sekil 4.12. Resimli Parola

Aygit uyumlulugu: Windows 10 isletim sistemi masaiisti bilgisayarlarin yani
sira mobil aygitlarda da kullanilabilecek sekilde tasarlanmistir. Windows 10
kullanicr arayizi, kullanildig aygitin ekran boyutlarina gére otomatik olarak
ayarlanir.

Windows 10’daki bu yeniliklere bazi kullanicilarin alismasi gig olabilir. Ancak
bu isletim sistemi Windows’un alt sirimleriyle uyumlu oldugundan Windows 10
araylzlinlin yani sira geleneksellesmis masatsti arayizi de kullanilabilmektedir.
Ayrica Windows 10 ile kullanicilar, bilgisayarlarini eski Windows siirimlerine gére
cok daha hizli acip kapatabilmekte, yeni arayizi ile uygulamalar, yazilimlar ve
belgeler arasinda daha rahat ve hizli bir sekilde gezinebilmektedirler.

Sekil 4.13. Windows 10 Aygit Uyumlulugu
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WINDOWS 10’U KiSiSELLESTIRME

Kullanicilar, isletim sistemlerini kendi zevk ve
aliskanliklarina gore kisisellestirmek ister. Masadstu
arka plani resmi, baslangi¢ ekrani rengi, uygulama S
sesleri gibi bircok 6zellik kullanici istegine gore
ayarlanabilir. Bunun icin baslat meniisiiniin sol alt Belgeler
kosesinde yer alan Ayarlar (Sekil 4.14) digmesi A1 Resimler
tiklanir ve agilan Windows Ayarlari penceresinden

isletim sistemi kisisellestirilebilir (Sekil 4.15).

2 Ayarlar

M AgKapa

Windows ayarlari penceresinden sistem,

cihazlar, telefon, kullanici hesaplari uygulamalar, ag

ve internet gibi bircok bilesene yonelik ayar . .
. . . Sekil 4.14. Ayarlar Dugmesi

yapilabilir. Ayrica bu pencerede Windows’un eski

stirimlerinden alisik oldugumuz Denetim Masasina benzer goérevler yerine

getirilebilir. Denetim masasina iliskin ayarlara Unite 6’da detayli bir sekilde

deginilecektir.

Bt lar - [m] 1

Windows Ayarlan

L sistem L@ Cihaziar |_ Telefan

Ekran, sas, bildrender, ackapa Blastaoth. yazaler, fare = Amdroidinz ve iIPhoneunuzu

Sy

.ﬁ. & ve Internet I:_df Kigiselestirme E:_ Uyepalarmalar

Wi-Fi gk ey, WP ik plan, kit ekrse, reckler B Kldir, vamaplankr, istede bagl
g I_Ies.a.;lrlar B {E‘?._. r.aman xﬁ.ljul N -38. yun .

aplarraz, e-pa il Canugma, bulge, L v g 1

: sile o

L Erigim Kolaybg) E Gizlilik H Goncellestirme we

lasyucusy, boyisg Konum, kzmera B Guvenlik

Windowe Update veceldems

Sekil 4.15. Windows Ayarlari
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MASAUSTU

Windows 10 isletim sistemi agildiginda kullanicilari yenilenen arayiziyle
Masadistii ekrani karsilamaktadir (Sekil 4.16). Masalstiinde en ¢ok simgeler dikkat
ceker. Simgeler dosya, klasor ve kisayollari temsil eden kiigiik resimlerdir. ikon
(icon) olarak da adlandirilan simgeler tanimlayici isimlerle gorildr.

Sekil 4.16. Masalistlu

Bilgisayar kullanilirken herhangi bir ekrandan masalisti gériiniimine
donmek icin asagidaki islemlerden herhangi biri kullanilabilir:

e Gorev cubugunun sag alt kdsesindeki kutucuga tiklamak
e Klavyeden Windows logo tusu+D tus bileseni kullanmak

Masalistl gortiinim kullanilan bilgisayara ylikli programlara ve
kisisellestirilmis arka plan goriintllerine gore degisiklik gosterebilir. Ancak tim
masadstlerinde ortak olan 6geler ve bélimler vardir.

Goérev Cubugu: Standart olarak ekranin alt kismina konumlandiriimis ve
Masalisti ekraninin bir kdsesinden diger bir kosesine kadar uzanan gubuktur.
Baslangi¢ ekrani diigmesi, program veya uygulama simgeleri, tarih-saat bilgisi ve
bildirim simgeleri gérev cubugu lizerinde bulunur (Sekil 4.17).

Acik olan ve calisan dosya, program veya uygulamalar, gérev cubugu
Gzerinde diigme seklinde gorindr. Bu diigmeler kullanilarak istenilen dosya,
program veya uygulamaya erisilebilir.

Sekil 4.17. Gorev Cubugu
Gorev cubugunun konumu kullanici tarafindan degistirilebilir. Bu islem gorev

cubugu sag tus menisiinden gorev cubugunun kilidi kaldirildiktan sonra herhangi
bir bos alandan fare ile tutularak ekranin diger bir kenarina siriklenmesiyle
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gerceklesir. Gorev cubugunun bir kenarinda baslangic ekrani digmesi bulunurken
diger kenarinda ise tarih ve saat bilgilerinin ve hafizada sirekli yerlesik ¢alisan
program simgeleri yer aldigi bildirim alani bulunmaktadir.

Bu Bilgisayar Penceresi

Bilgisayarda bulunan sabit disk, disket siiriicii ve CD
surdcdleri ile diger saklama Unitelerine Bu Bilgisayar penceresinden h
erisilebilir. Ayrica Miizikler, Belgeler, Resimler, Videolar, 3D g
Bu bilgisayar penceresi, Nesneler, indirilenler ve Masaistii klasérlerine de bu pencereden
bilgisayarda bulunan, erigilebilir (Sekil 4.18).
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Sekil 4.18. Bu Bilgisayar

Bilgisayarda bulunan tiim dosya ve klasorlere gbz atmak icin kullanilan Bu
Bilgisayar penceresi Dosya Gezgini olarak da adlandirilabilir. Asagida 6rnek bir
dosya gezgini penceresi numaralandirilarak gosterilmistir (Sekil 4.19):
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Sekil 4.19. Dosya Gezgini

1. Sol Bélme: Bilgisayarda bulunan klasorler, bilgisayara bagl cihazlar ve
surdciler ile agda bulunan diger bilgisayarlar gibi her konuma
erisebilmek icin kullanilan alandir. Gezinti b6lmesi olarak da adlandirilan
bu alan, igerisinde yer alan konumlara hizli bir sekilde erisim saglamak
icin kullanilmaktadir.

2. Geri, ileri ve Yukan Diigmeleri: Goriintiilenen son konuma veya arama
sonuglarina dénmek igin Geri diigmesi, sonraki konuma gitmek igin ileri
digmesi kullanilir. Gorintilenen klasériin kaydedildigi konumun acilmasi
icin de Yukari diigmesi kullanilir.

3. Serit: Kopyalama, tasima, 6geleri e-posta ile gonderme veya goriinimu
degistirme gibi bircok islem serit tizerinden gerceklestirilebilir. Seritte
bulunan sekmeler secili 6ge icin gecerli olan ek gorevleri gésterecek
sekilde tasarlanmistir. Seridi géstermek / gizlemek icin dosya gezginin sag
st kisminda bulunan ok kullanilabilir. Ayrica CTRL+F1 tus bileseni
kullanilarak da serit gizlenebilir ya da gosterilebilir.

4. Adres Cubugu: Herhangi bir konuma gitmek ya da konumu se¢mek icin
kullanilir. Adres cubugunda listelenen her bir klasér isminin lizerine
tiklanarak bu konuma dogrudan erisim saglanabilir. Ayrica adresin
bulundugu klasér isimlerinin yan tarafinda bulunan ok isaretine
tiklanarak o depolama alanindaki diger klasorlerin listesine de erisilehilir
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Arama filtreleri dosya
veya klasorin belirli
ozelliklere gore arama
yapiimasini
saglamaktadir.
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Bu listede igindeki dosya ve klasoérlerin gorintilendigi klasor kalin
harflerle yazilarak vurgulanir (Sekil 4.20).
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Sekil 4.20. Adres Cubugu

5. Dosya Listesi: Gegerli klasoriin igeriginin ve arama sonuglarinin

gorintilendigi bolimdur.

. Sutun Bagliklari: Sttun basliklari Ayrintilar gériniminde gorintilenir.

Sutun basliklari sayesinde dosyalar veya klasorler Ad, Degistirme Tarihi,
Ttir ve Boyut gibi kriterlere gore siralanabilir.

. Arama Kutusu: Pencerede listelenen dosya ve klasorler icerisinde ¢esitli

anahtar kelimeler yardimiyla arama islemi yapmak icin arama kutusu
kullanilir. Arama kutusu tiklandigl anda seritte Arama Araglari baglamsal

sekmesi gorintilenir (Sekil 4.21).

orhan celiker
Dosyn i Farplag Goruarum Ara
Gegerl klzsor P r—.' Tir = 42 s0n aramalar =
= = . X
Tom alt klasarier L] Boyut = E-| Gelismig seceneider =
Eu Diegigtime [ 4 Aramay:
bilgisayar eniden aranscak ye tarihi~ & Difer oz=ilikier = amay kaydet SMUmNY 2 kapat
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Sekil 4.21. Arama Araglari Baglamsal Sekmesi

Arama Araglar baglamsal sekmesindeki secenekler yardimiyla
aramalara Degistirme tarihi, tip, tlr ve boyut gibi arama filtreleri eklemek
mimkindir. Arama filtreleri bir dosya veya klasorin belirli bir 6zelligine
gore arama yapilmasini saglar. Bu sayede daha hizli bir arama islemi
gerceklestirilebilir. Arama filtrelerinden herhangi biri secildiginde bu
filtreye iliski secenekler goriintlilenmekte ve filtreleme kriterlerinin
belirlenmesi istenmektedir.

Arama kutusunda arama yapmak icin anahtar kelimelerin yazilip ENTER
tusunun kullaniimasi yeterlidir. Ayrica arama kutusu karakter degisimine
duyarli oldugu icin her bir karakter degisiminde liste yenilenmekte ve
anahtar kelimeyle tutarl olan nesneler goriintiilenmektedir.
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Aranan dosya adi tam olarak bilinmiyorsa “*” ve “?” olarak iki joker

karakter kullanilabilir.

R (s [ere e “*” karakteri bilinmeyen bir grup karakteri ifade ederken,

degisimine duyarli “?” karakteri bilinmeyen tek bir karakteri ifade eder.

oldugu icin her bir
karakter degisiminde
liste yenilenmekte ve “*mir*” anahtar kelimesinin yazilmasi dosya ismi icerisinde “mir” ifadesi

Ornegin; arama kutusuna:

anahtar kelimeyle gecen nesnelerin listelenmesini saglar.
Tl I “Pnes”anahtar kelimesinin yazilmasi 4 karakterden olusan dosya isminin

goruntiilenmektedir. son 3 karakterinin “nes” olan nesnelerin listelenmesini saglar.

“b*.d*” seklindeki bir arama 0Olgusi, adi B ile uzantisi D ile baslayan tim
dosyalarin listelenmesini saglar (Or: belgem.docx).

D

eArama araclari baglamsal sekmesindeki "tiir", "boyut" gibi kriterler kullanilarak
istenilen sonuca daha hizli bir sekilde ulasilabilir. Word, Excel gibi programlarla
Uretilen dosyalari ararken "tir" listesinden "belge" kriteri secilerek sadece o tip
dosyalarin goriintilenmesi saglanacaktir. Ayrica bilgisayariniza ti¢ giin 6nce
indirdiginiz bir resim dosyasini bulmak istiyorsaniz "tir" olarak "resim",
"degistirme tarihi" olarak da "bu hafta" secimleri yapildiginda, arama
sonugclarinda sadece bilgisayara bir hafta boyunca kaydedilmis resim tirindeki
dosyalar gorintilenecektir.

Ornek =

8. Durum Gubugu: Bir konumda bulunan 6gelerin toplam sayisini ya da
secili 6gelerin sayisinin ve toplam boyutlarinin gérintilendigi bolimddr.

9. Ayrintilar / Onizleme Bélmesi: Secili dosyaya iliskin yaygin ézellikler
Ayrintilar bolmesinde gorintilenir. Ayrintilar bélmesini gorlintilemek
icin seritte yer alan Gériiniim sekmesinden Ayrintilar béimesi segenegi
kullanilir. Benzer sekilde Onizleme bélmesi de secili dosya igeriginin
goriintllendigi alandir. Bu bolmeyi goérintiilemek icin de Ayrintilar
bélmesindeki yolun aynisi izlenebilir.

Dosya gezginindeki serit yapisinda Giris, Paylas ve Gériiniim adinda 3 sekme
bulunmaktadir. Bu sekmeler sayesinde dosya ve klasorlerle ilgili bircok islem kolay
bir sekilde gerceklestirilebilmektedir. Sekmeler, gruplardan olusmaktadir ve benzer
gorevleri yerine getiren komutlar ayni grup icerisinde yer almaktadir.

Giris sekmesi: Pano, Diizenle, Yeni, A¢ ve Se¢ olmak lizere toplam 5 gruptan
olusmaktadir. Bu sekmedeki secenekler yardimiyla dosya veya klasérler secilebilir,
kopyalanabilir, baska bir konuma tasinabilir, silinebilir veya yeniden adlandirilabilir.
Ayrica yeni bir belge veya klasér olusturma islemleri de bu sekmedeki secenekler
kullanilarak yapilabilir (Sekil 4.22).
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Sekil 4.223. Giris Sekmesi

Paylas sekmesi: Gonder ve Bununla paylas gruplarindan olusan bu
sekmedeki segenekler yardimiyla segili 68e ya da 6geler bir e-posta eki olarak
gonderilebilir, sikistirilabilir, bir diske yazdirilabilir veya baskalariyla paylasilabilir.
Ayrica Gelismis Guvenlik secenegi kullanilarak da dosya paylasim ayarlari
Ozellestirilebilir (Sekil 4.23).

orhan celiker

Drosya Girig Paylag Gardndm
f—J.> 91 (i Diske Yaz r—
La : =
= Yazdir 23 Belirli kisiler...
Paylasim  E- Zip _ Erigimi Geligmis
posta =) Faks T kaldir  gdvenlik
Gonder Bununla paylas

Sekil 4.23. Paylas Sekmesi

GOrunim sekmesi: Bélmeler, Diizen, Gegerli gériiniim ve Géster / Gizle
olmak tizere 5 gruptan olusmaktadir. Bélmeler grubundaki secenekler gezinti,
ayrintilar ve 6nizleme bolmelerinin gorinirlik ozelliklerini belirler. Diger gruplar
ise dosya listesindeki 6gelerin simge boyutlarinin biyiklGgiini ve neye gore

siralanacagini belirlemede kullanilan secenekleri barindirir (Sekil 4.24).

Girlg Paglag Saninim
B rEooien vaimes | 008 DI Smpeier S0 EOylk singeler [ - ¥ afe oney butuian =
BB a1l Beyuliio smmgaled| T Koyoe el - | WA Dy sk izanlilas
Geanti [T gar = Siploma Selenl Secenekler
palme) - MR BEmES] ET it L: aymnbier o 71 clzb Bfieles atzhe -

Edimemer Dilaer GELT i ghndndne Ckterigale

Sekil 4.24. Goriinim Sekmesi

Bu bilgisayar penceresi kullanilarak siiriicti 6zellikleri hakkinda bilgi almak da
mimkinddr. Bu bilgisayar penceresinde listelenen siirlict isimlerinin Gzerine sag
tiklanarak gériintiilenen sag tus menisiinde bulunan Ozellikler segenegi
kullanilarak, stirtict bilgilerinin yer aldigi bir iletisim kutusu géruntilenir (Sekil
4.25). Bu iletisim penceresinden siricinin disk alani hakkinda bilgi edinilebilir,
sistem hatalari denetlenebilir, glivenlik ayarlari dizenlenebilir veya paylasim
secenekleri 6zellestirilebilir.
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~» Yerel Disk (C:) Ozellikleri
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Tir: “Yerel Disk

Dosya sistemi:  NTFS

. Kullanilan alan: 375.620.775.936 bayt M3GB
Bog alan: 123.028.783.104 bayt 114GB
Kapasite: 458.649.559.040 bayt 464 GB

C: siicisii Diski Temizle

[ Disk alarindan kazanmak igin bu siiciyi skisir

Bu siricideki dosyalann, dosya dzelliklerine ek olarak
igeriklerinin de dizin haline getirlmesine izin ver

Sekil 4.25. Siiriicii Ozellikleri

Ayrica masadstiinde yer alan Bu bilgisayar simgesi sag tus menisindeki
Ozellikler segenegi ile Sistem penceresinin goériintiilenmesi saglanir. Bu pencere
yardimiyla bilgisayarda ylkli olan isletim sistemi bilgisine, islemci 6zellikleri ve ana
bellek boyutu gibi bilgilere erisilebilmektedir (Sekil 4.26).
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Sekil 4.26. Sistem Penceresi

eHerhangi bir dosya gezgininden C siriiclsini aginiz.

*Bu konumda yeni bir klasor ve bunun altinda kendi isminizle kayitli bir
Word belgesi olusturunuz.

eMasalstiline gelerek kaydettiginiz dosyayi tir, degistirme tarihi gibi
kriterleri ve "*", "?" joker karakterlerini kullanarak arayiniz.

eDosyayi bulduktan sonra, yeni olusturdugunuz klasor ve dosyayi geri
donltisim kutusuna gondermeden bilgisayardan siliniz.
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Geri donlisiim
kutusunun kapasitesi
kutu simgesinin sag tus
menisiindeki 6zellikler
secenegi yardimiyla
ayarlanabilir.
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Geri Donlisim Kutusu

Bilgisayardan silinen dosya ve klasorlerin tekrar geri
alinabilmesi icin tutulduklari klasérdir. Geri donitsiim kutusuna
gonderilen nesneler bilgisayardan tamamen silinmez. istenildigi
zaman geri ylikleme islemi yapilarak silinen dosyalar tekrar
kullanilabilir. Silinen nesnelerin geri yiiklenmesi igin geri
donlisim kutusu simgesi cift tiklanarak agilan pencereden kurtarilacak 6ge ya da

1A

ogeler segilir ardindan segili 6geleri geri yikle komutu kullanilir [1] (Sekil 4.27).
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Sekil 4.27. Geri Doniisiim Kutusu Ozellikleri

Bilgisayardan silinen tiim dosya ve klasérler otomatik olarak geri donisiim
kutusuna génderilmektedir. Sabit diskin belirli bir kismi geri donlisim kutusunun
kullanimiicin ayrilir. Varsayilan deger
olarak bu kisim, sabit diskin %10’luk bir
bolimidur. Ancak bu yizde, artirilip

W Geri Dénidgam Kutusu Ozellikleri

Genel

Geri Dénlisim Kutusu Konumu  Kullarilabilir alan

| verel Disk (c2) 464 GB

azaltilabilir. Geri donisiim kutusunun
kapasitesini ayarlamak icin geri donisiim

kutusu simgesinin sag tus menusindeki

dzellikler secenegi kullanilir. Ozel boyut Segii konumun ayarlan
(®) Gzel boyut:

alanina istenilen deger verilerek atama En biysk boyut (MB):

yapilabilir (Sekil 4.28).

25868

(C) Dosyalar Geri Déniisim Kutusu'na tasima. Dosyalar
silindiginde hemen kaldir,

Herhangi bir nesne silinirken shift [ Sime onay iletisim kutusunu géster

tusu basili tutulursa, geri donlisim kutusu
kullanilmaz, nesne dogrudan geri alma

Sekil 4.28. Geri Donlisim Kutusu
Ozellikleri

Uygula

imkani olmayacak sekilde kalici olarak
silinir [1].
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eBilgisayar sistemlerinde kullanilan temel yazilim, isletim sistemidir.

eGenel olarak isletim sistemleri; merkezi islem birimini farkli islere
=2 | yoénlendirmek, anabellegi ydnetmek, harici kayit cihazlarini yénetmek,
QJ giris / cikis birimlerini kontrol etmek, bilgisayar sisteminin giivenligini ve
N kontroliint saglamak vb. islemleriyerine getirmektedir.

eWindows 10 isletim sistemi daha 6énceki Windows siiriimleri gibi

O temelde pencereler Gzerinden islemlerin yapilmasinin yanisira yeni bir
kullanicr araytiziine sahiptir. Ayrica gorev goriiniimii sayesinde de yeni
masausiti ekranlari eklenebilir, agik olan uygulamalar arasinda gegis
yapilabilir ve eski tarihlerde agilan belgelere erisilebiliir.

*Windows isletim sistemlerinde bilgiler dosyalar igerisinde saklanmakta
ve dosyalar klasorlenebilmektedir. Tim dosya ve klasorler bir stirticii
altinda yer almaktadir.

eTemel olarak pencere yapisi Uizerine kurulan Windows 10 isletim
sisteminde "Bu bilgisayar" penceresi kullanilarak bilgisayardaki tim
dosya ve klasorlere arisilebilir ve bunlar igerisinde arama yapilabilir.

eBilgisayardan silinen dosya ve klasorler geri doniisiim kutusunda
tutulur. Bu dosya ve klasorlerin tekrar geri alinabilmesiigin Geri
Donlisim Kutusu penceresinde yer alan bilesenler kullanilabilir.

e Geri donlsiim kutusunun kapasitesini ayarlamak igin geri donlisim
kutusu simgesinin sag tus menusundeki 6zellikler segenegi kullanilir.
Ozel boyut alanina istenilen deger verilerek atama yapilabilir.

eHerhangi bir nesne silinirken shift tusu basili tutulursa, geri donisiim
kutusu kullanilmaz, nesne dogrudan geri alma imkani olmayacak sekilde
kalici olarak silinir.

*Windows 10 isletim sisteminde masalisti arkaplani resmi, baslangig
ekrani rengi, uygulama sesleri gibi bircok 6zellik kullanici istegine gore
ozellestirilebilir.

*Windows 10 isletim sistemi ¢alistirildiginda kullanicilari masaisti
gorlinimu karsilamaktadir.

eMasalisti goriinimi kullanilarak, kullanicilar gesitli programlari
calistirabilir, dosya ve klasorlere erisim saglayabilir veya internet vb. ag
yapilarina ulasabilir.

eMasausti ekraninin bir kosesinden diger bir kosesine kadar uzanan
¢ubuk Gorev Cubugu olarak adlandirilmaktadir.

eBaslangic ekrani digmesi, program veya uygulama simgeleri, tarih-saat
bilgisi ve bildirim simgeleri gorev ¢cubugu tizerinde bulunur.

*Windows 10 ile gelen en biyik yenilik yeni tasarlanan arayizdiir.
Dokunmatik ekranlar i¢cin uyumlu olan Windows 10 arayiizu, tablet
bilgisayarlarin kullanimini oldukg¢a kolaylastirmaktadir. Gérev cubugu
Uzerinde bulunan bildirim diigmesi tiklanarak agilan panelden tablet
modu gorinimiine gegilebilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

I.  Dosya
II.  Sdracu
. Klasor
1. Yukaridakilerin hiyerarsik olarak siralanisi hangisinde dogru olarak
verilmistir?
a) I, el
b) 1, 1velll
c) I lvell
d) I, lIlvell
e) Il llvel

2. Asagidakilerden hangisinde bilgisayarda arama yaparken son (g harfi
“AOF”, uzantisi “.docx” olan dosyanin arama kriteri dogru olarak

verilmistir?

a) ATAAOF.docx
b) *AOF*.*docx
c) *AOF.docx
d) AOF*** docx
e) AOQF. ***

3. Asagidakilerden hangisi ekranin anlik gériintiisiinii panoya kopyalamak igin
kullanilan tustur?

a)
b)
c)
d)
e)

Scroll Lock
Space Bar
Print Screen
Back Space
Pause /Break

YiklG olan isletim sistemi bilgisi
islemci 6zellikleri
Ana bellek boyutu

4. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri sistem penceresinden
gorintilenebilir?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |
Yalniz Il
lvell
Ilve lll
I, 1lvelll
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5. Bilgisayar kullanilirken herhangi bir ekrandan masaiisti gériinimiine
dénmek igin asagidaki tus bilesenlerinden hangisi kullaniimalidir?

a)
b)
<)
d)

e)

== +A
+B
+C

+D

+M

6. Yeni masadistu ekranlarinin olusturulabilmesine, agik olan uygulamalar
arasinda gegis yapilabilmesine ve daha dnce kullanilan belgelere
erisilebilmesine olanak saglayan goériinim asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Metin araylzli goérinim
Grafik araylzli gérinim
Masaustl gérunuimu
Tablet modu gérinimii
Gorev gérunimi

Nesneleri dogrudan silmek icin Shift+Delete tus bileseni kullanilir.
Geri donisiim kutusuna gonderilen nesneler bilgisayardan tamamen
silinir.

Geri donisiim kutusunun disk kullanim alani degistirilemez.

7. Geri donlsim kutusuna iliskin yukaridaki ifadelerden hangisi ya da
hangileri dogrudur?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) lvell
d) llvell
e) I llvelll
8. , gecerli klasorlin iceriginin ve arama sonuglarinin goriintilendigi
bolimddr.
Cumlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?
a) Serit
b) Gezinti bolmesi
c) Ayrintilar bolmesi
d) Dosya listesi
e) Onizleme b&lmesi
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I.  Mobil aygitlarda kullanilabilir.
II.  Eski Windows slrliimlerine gére daha yavas agllir.
lll.  Dokunmatik ekran destegine sahiptir.

9. Windows 10 isletim sistemiyle ilgili yukaridaki ifadelerden hangisi ya da
hangileri dogrudur?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) Ivelll
d) Ilvell
e) I, 1lvell
10. Agik olan ve galisan program veya uygulamalar .............. Uzerinde digme

seklinde gériinmektedir.

Cimlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?
a) adres ¢ubugu

b) gobrev cubugu

c¢) durum gubugu

d) bildirim alani

e) sltun baslklari

Cevap Anahtari:
1l.a,2.c,3.c,4.e,5.d,6.e,7.3,8.d,9.c.10.b
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YARARLANILAN VE BASVURULABILECEK DIGER
KAYNAKLAR

[1] Microsoft (2018). Windows, https://www.microsoft.com/tr-tr/windows Erisim
tarihi: 20.07.2018

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 80



WINDOWS’un
vazgecilmez yardimci
giris araci, farelerdir.

Baslangicta, kullanicinin
sag eli ile fareyi
kumanda edecegi
varsayimindan hareket
edilmistir.

Windows 10 - |

EK-1
FARE KULLANIMI

Fareler Windows’un vazgegilmez veri giris araglaridir. Farenin etkin bir
sekilde kullanimi Windows 10’un kullanimini kolaylastiracaktir.

Ekranda gorintilenen tim ogeler, fare araciligiyla yonetilebilir. Bu durum,
hicbir komutu ezberlemeden isletim sistemini kullanabilme olanagi verir. Ekranda
gorilen ok seklindeki fare simgesine imle¢ ya da isaret¢i denir. Ekrandaki imlecin
hareketi, farenin hareketiyle dogru orantilhidir.

Fare lzerinde iki veya li¢ digme bulunur. Bu diigmelerden birisi sol, digeri
sag dugmedir. Ortada ise tekerlek denilen kaydirma diigmesi bulunur. Windows
standart olarak kullanicinin sag eli ile fareyi kumanda edecegi varsayimindan
hareket edilmistir. Ancak kullanici fareyi sol elini kullanmak istediginde gerekli
ayarlamalar yapilmak suretiyle sol ele uygun olarak islevsel diigmelerin gorevleri
degistirilebilir.

Bu kitaptaki anlatimlarda sik¢a kullanilan fare ile ilgili ifadelerin anlamlari
soyledir (Farenin sag el kullanimina gore ayarlandigi varsayilmaktadir.);

e Fare sol diigmesi; bir nesneyi secmek, tasimak ya da komut vermek gibi
isler icin kullanilir.

e Fare sag diigmesi; dzelliklere kolayca ve ¢abuk erismek igin kisayol
mendlerini gérintiilemede kullanilir,

e Tiklama; farenin sol diigmesinin kisa sireli olarak basilip birakilmasi
demektir. Bu eylem genellikle bir nesneyi se¢mek, bir komutu uygulamak
icin kullanilir. Baska bir deyisle bir menide, tiklama yapilir ise tiklanan
komut calistirilmis olur. Fare bir nesne lizerindeyken o nesne secilmis
olur.

e Cift Tiklama; fare hareket ettirilmeden, sol diigmenin seri olarak iki kez
basilip birakilmasi demektir. Bu islem daha ¢ok masa Gstlindeki veya
program gruplar pencerelerindeki simgeleri calistirmak icin kullanilir.

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

e Ozel Siiriikleme; farenin sag diigmesinin basili tutulurken farenin hareket
ettirilmesidir. Tasinan 6geler icin meni secenekleri sunar. Her simge icin
farkl alt meni segenekleri bulunabilir. Ornegin Windows 8 isletim
sisteminde fare yardimiyla pencerelere yonelik asagidaki islemler
yapilabilir:
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e Pencereyi tam ekran yapma, herhangi bir pencerenin ekranin st kismina
dogru suriklenerek birakilmasi islemidir. Bu islem sonucunda fare ile
tasinan pencere tam ekran modunda goruntilenir.

e Pencereyi saga / sola tasima; herhangi bir pencerenin ekranin sol veya
sag kismina dogru siriklenerek birakilmasi islemidir. Bu islem ile pencere
ekranin sag veya sol yarisina konumlandirilir. Ozellikle iki farkl belge ile
calismak isteyen kullanicilar icin ideal bir secenektir.
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EK-2
WINDOWS KLAVYE KULLANIMI

Windows isletim sistemi icin kullanilan veri giris birimlerinden bir digeri de
klavyedir. Bilgisayari etkin bir sekilde kullanabilmek igin klavye ve lizerindeki
fonksiyon tuslarinin ne anlama geldigi iyi bilinmelidir. Genel yazma tuslari disinda
kalan tuslarin fonksiyonlarina kisaca deginilmistir.

Fonksiyon Tuslari: Klavyenin en Ustiinde F1, F2, ...., F12 sirasinda yer alirlar.
Kullanilan programa gore farkli fonksiyonlar yiiklenebilen tuslardir. Hangi islevi
gordukleri program tarafindan kullaniciya bildirilir.

Esc: Yapilmakta olan bir islemi iptal etmek amaciyla kullanilir. iletisim
pencereleri kapatmanin bir yolu da bu tusu kullanmaktir.

Tab: iletisim pencereleri icerisinde bulunan bélgeleri digme ve sekmeleri
sirall bir sekilde dolastiran tustur. Ayrica editér programlari icerisinde isaretgiyi
belirli araliklarla ilerletir. SHIFT tusu ile birlikte kullanildiginda, ilerleme yoni
tersine cgevrilir. Yani TAB tusu ile soldan saga ilerlenirken, SHIFT + TAB tuslari
kullanildiginda sagdan sola ilerlenir veya bir iletisim penceresinin bolgelerini
dolasirken, SHIFT + TAB tuslari kullanilirsa bir 6nceki bolgeye donilir.

Backspace: isaretginin solunda bulunan karakterleri siler.

Caps Lock: Genel yazma tuslari icerisinde bulunan alfabetik karakterlerin
surekli biyilk harfle yazilmasini saglayan tustur. Tusun aktif oldugu, klavyenin sag
st kosesinde bulunan veya bazi klavyelerde tusun kendi izerinde bulunan is1gin
yanmakta olmasiyla anlasilir. Tekrar basildiginda pasif duruma déner ve 1sik séner.

Enter: Yazih bir komutun isleme konulmasi veya editér programlarinda
paragraf yapmak icin kullanilir. iletisim pencerelerinde aktif olan diigmeye
ylklenen gorevin icrasi icin de kullanilir.

Tkrincil E aralkter Shift: Genel yazma tuslari icerisinde bulunan
( ) alfabetik karakterlerin biyik harfle yazilmasi igin
8 [ Ugincil Karakter g pay tuslar tizerinde bulunan ikincil
karakterlerin ¢ikartilmasi icin basili tutularak
kullanilir. Basili tutuldugu sirece biyuk harf ve ikincil karakter yazma devam eder.
Surekli buyik harf ile yazilacak ise CAPS LOCK tusu kullaniimalidir.

Shift + Sol Tik: Gorev cubuguna sabitlenmis programlardan birine shift ile
beraber tiklanirsa, programin yeni bir gériintiisi ¢alisir. Normal tiklandiginda ise
daha 6nceden agilmis pencere goruntilenir.

Alt Gr: Uglinclil karakterlerin ¢ikartiimasinda kullanilir. Baska tus
kombinasyonlarinda gérev yapar.
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Alt: Pencere icerisinde veya mendilere sahip bir programda, mendileri aktif
hale getirmede kullanilir. Genelde baska tuslarla birlikte fonksiyonlar da icra eder.

Windows Tusu: Windows uyumlu klavyelerde, klavyenin en alt

. - sirasinda Alt Gr ve Alt tuglarinin yaninda lizerinde Windows

logosunun oldugu tustur. Windows 10 isletim sisteminde baslangi¢
.. menusuni agmak igin sikga kullanilir.

Windows + Home: Aktif pencere disindaki biitiin pencereleri gérev gubuguna
saklar.

Windows + Yukari: Aktif pencereyi bliyUtir.

Windows + Asagi: Aktif pencereyi
kigultar.

Windows + Sag / Sol: Aktif pencereyi QJ Sadece bilgisayar ckrani

saga veya sola yapistirir.

Windows + T: Gérev ¢ubuguna gm e
ignelenmis nesneler arasinda gezinmeyi saglar.

Windows + P: Sunum segeneklerini
ayarlamanizi saglar (Sekil 4.28).

AR

Windows + Tab: Agik olan uygulama,
klasor veya nesneler arasinda gegis saglar. |8 m Sadeca ikinci ckran

Windows + (+ /-) : BlyUteci ¢alistirir ve

yakinlasip uzaklasmanizi saglar. sekil 4.4. Ekran Gortintisi
Yansitma Secgenekleri

Ctrl: Tek basina bir gérevi olmayan
tustur. Anahtar tus olarak baska tuslarla birlikte kullanilir. Bazi programlar
icerisinde belirtilen bir tusla kullanildiginda program tarafindan belirlenen islemi
yapar. Ornegin, Word programinda Ctr/+S kisa yolu, “Kaydet” anlamina
gelmektedir.

Spacebar: Kelimelerin arasina bosluk vermek icin kullanilir.

Insert: Araya karakter eklemek icin kullanilir. isaretci, ekleme yapilacak yere
getirildikten sonra, bu tusa basilir ve ekleme yaplilir. Bu sekilde daha énceden yazil
olan yazilar sag 6telenir ve silinmezler. Insert tusu kullanilmadan yapilirsa, dnceden
yazili olanlarin Gzerine yazilr.

Delete: Isaretginin sagindaki karakterleri siler.
Home: Isaretgiyi bulundugu satirin basina tasir.

End: isaretgiyi bulundugu satirin sonuna tasir.
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Page Up: Birden fazla sayfadan olusan belgelerde veya bir ekrana
sigamayacak kadar uzun sayfadan olusan dokiimanlarda sayfanin Ust taraflarini
gormek igin kullanilir.

Page Down: Birden fazla sayfadan olusan belgelerde veya bir ekrana
sigamayacak kadar uzun sayfadan olusan dokiimanlarda sayfanin alt taraflarini
gormek igin kullanilir.

Print Screen: Windows ve altinda galisan programlarda ekranin anlik
gOruntlslinl panoya kopyalamada kullanilir. Alt+Print Screen tus bileseni ise
sadece aktif olan pencereyi kopyalar. Bu kopyalanan resimler daha sonra belge
icinde kullanilabilir veya resim editorleriyle diizeltilebilir.

Scroll Lock: Bazi programlarda ekrani saga veya sola kaydirarak gériinmeyen
diger kisimlarin ekranda goriinmesini saglar. Aktif oldugu, klavyenin tizerindeki
kendine ait 15181n yanmasindan anlasilir. Tusa tekrar basildiginda 1sik séner.

Pause / Break: Komutun galismasina ara verir, tekrar basildiginda veya
ENTER yapildiginda komutun ¢alismasi kaldigi yerden devam eder.

Num Lock: Nimerik tuslarin kullanilmasini saglar. Isikli bir
tustur. Aktif oldugu, klavyenin Gzerindeki kendine ait 1518In
yanmasindan anlasilir. Isiginin yanik oldugu durumda, niimerik
tuslardaki rakamlar kullanilir. Isik sénik durumda ise, nimerik

tuslar tGzerindeki ikinci gérevler olan yon tuslari ve yon tuslari
Gzerindeki altih grup tusun goérevleri icra edilir.

Tus kombinasyonlari / bilesenleri belirtilirken, “+” isareti kullanilmaktadir.
Kombinasyon olarak, birden fazla tus kullanildiginda iki veya li¢ tusa es zamanlh
olarak basmak anlasiimamalidir. Anahtar olarak kullanilan SHIFT ve / veya CTRL
tuslarina uzun siire basili tutmakta herhangi bir sakinca yoktur. Bu ne nedenle
SHIFT ve / veya CTRL tuslariyla olusturulan kombinasyonlarda bu tuslara birer
parmakla basili halde iken son kombinasyon tusunu bir kez tiklamak yeterli
olacaktir.
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e Kullanici Hesabi Ayarlari
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& ¢ Nesnelerin Silinmesi
O« Nesnelerin Kopyalanmasi ve
Tasinmasi
e Kisayollar Ogr Gor.

Orhan CELIKER

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Bilgisayariniza yeni kullanicilar
ekleyebilecek ve denetimlerini
yapabilecek,

e Oturum agma segeneklerini
o0grenecek,

® OneDrive depolama alanini
kullanabilecek,

e Nesneleri diizenleyebilecek,
secebilecek, silebilecek,
isimlendirebilecek,
kopyalayabilecek ve baska bir
konuma tasiyabileceksiniz.
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GiRiS
Windows isletim sistemi nesne tabanl bir yapiya sahiptir. Bu nedenle tiim

isletim sistemi bilesenleri, uygulamalar, programlar, dosya, klasor ve kisayollar
gorsel 6gelerle ve canh kutucuklarla temsil edilmektedir.

Bilgisayarlar glin gectikce kullanicilar tarafindan kisisellestiriimektedir. Buna
yonelik olarak farkli kullanici hesaplari kullanilir ve bilgisayarlar kisilerin istegine
gore Ozellestirilebilir. Bir bilgisayari birden ¢ok kisi farkh oturumlar agarak
kullanabilir. Oturum acma secenekleri olarak da Windows hello, parola, pin, resimli
parola ve dinamik kilit kullanilabilir.

Gunlimuizde oldukga gelisen ve bulut olarak da bilinen gevrimici depolama
alanlar kullanicilar tarafindan yaygin bir sekilde kullaniimaktadir. Windows 10
isletim sistemi de gevrimigi depolama alani olarak igerisinde yerlesik olarak
OneDrive uygulamasini barindirmaktadir. Resim, mizik, video, program belgeleri
gibi herhangi bir nesne OneDrive uygulamasi kullanilarak saklanabilir ve baska
ortamlardan da yine OneDrive uygulamasi ile bu nesnelere erisilebilir.

Windows isletim sisteminde neredeyse tiim islemler nesneler ve pencereler
ile yapiilmaktadir. Nesne ifadesi, klasor, dosya veya kisayollarin tamamini ifade
etmektedir. Nesnelerin tasinmasi kopyalanmasi ve isimlendirilmesi belirli komutlar
ile olmayip mendiler ve fare yardimiyla gerceklestirilebilmektedir.

Bir dnceki tinitede Windows 10 isletim sistemine yonelik stric, klasér, dosya
kavramlarina deginilmis ve cesitli gériiniimlerden bahsedilmisti. Bu Gnitede ise
Windows 10 isletim sisteminde kullanici hesabi ayarlari, OneDrive depolama alani
ve nesnelerin diizenlenmesi, segilmesi ve isimlendirilmesine yonelik birtakim
islemlere deginilecektir. Ayrica Windows 10 isletim sistemine ait bazi klavye
kisayollari da linite sonunda ek olarak verilmistir.

Kullanici Hesabi Ayarlari

Windows 10 isletim sisteminin kullaniimasi
icin bir kullanici hesabina sahip olunmasi gerekir.
Kullanici hesabi, bilgisayarin kisisellestirilmesine % orhan celiker
yardimci olur. Ornegin; dosya, klasér, uygulama
kullanim izinleri, masadistii arka plani veya ekran Belgeler
koruyucu gibi kisisel tercihler kullanicilara gore Resimler
Ozellestirilebilir. Bilgisayari kullanan kisiler icin ayr
ayri hesap olusturuldugunda her kullanici kendi Ayarlar

belgelerine erisebilecektir. Windows 10 isletim

Ag/Kapa

sisteminde kullanici hesaplariyla ilgili ayarlara

erismek icin Baslangic menisilinde yer alan Ayarlar
(Sekil 5.1) digmesine tiklanir ve oradan Windows Sekil 5.1. Ayarlar Digmesi
Ayarlari penceresi gérintilenir (Sekil 5.2).
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HAyarlar

Windows Ayarlari

bir avar bulun
| |:I ayar Duld

Sistem
Ekran, ses, bildirimler, ag/kapa

Ag ve Internet
Wi-Fi, ugak modu, VPN

Hesaplar
Hesaplanniz, e-posta, esitleme,
iz, aile

Erisim Kolayhd
Ekran Okuyucusu, blyiteg,
ylksek kargithk

Cihazlar

Bluetooth, yazclar, fare

Kisisellegtirme

Arka plan, kilit ekrani, renkler

Zaman ve Dil

Konugma, bélge, tarih

Gizlilik

Konum, kamera

Q

Telefon
Androidinizi ve iPhone'unuzu
baglayin

Uygulamalar

Kaldir, varsayilanlar, istege bagh
dzellikler

Oyun
Oyun qubugu, DVR, yayin, Oyun
Madu

Gincellegtirme ve
Gavenlik
Windows Update, vedekleme,

Sekil 5.2. Ayarlar Diigmesi

Acilan Windows Ayarlari penceresinden Hesaplar baglantisi tiklanir. Hesaplar

baglantisinda bilgileriniz, e-posta ve uygulama hesaplari, oturum agma secenekleri,

is yeri ve okula erisim, aile ve diger kisiler, ayarlarinizi esitleyin seklinde secenekler

bulunmaktadir. Bilgileriniz seceneginde gecerli kullaniciya ait hesap bilgileri yer

almaktadir.

E-posta ve uygulama hesaplari se¢cenegi kullanilarak var olan hesaplar

goriintilenip diizenlenebilir (Sekil 5.3).

&

o}

Ayarlar

Ana Sayfa

Bir ayar bulun

A=

Hesaplar

Bilgileriniz

E-posta ve uygulama hesaplari

E-posta, takvim ve kisiler

Hesap ekle
= P

I = E-posta ve uygulama hesaplari
@, Oturum agma segenekleri
=]

Is yeri veya okula erisim

=

Alle ve diger kisiler

Ayarlarinizi esitleyin

Q

E orhanceliker@hotmail.com
Outlook

Diger uygulamalar tarafindan kullanilan
hesaplar

Microsoft hesabi ekle

-- orhanceliker@hotmail.com
Microsoft hesabi

Hesaplari ayarlama ve yonetme

Sekil 5.3. E-Posta ve uygulama Hesaplari
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Dinamik kilit secenegi

bilgisayarla eslestirilen

bir cihazin aralik disina
¢iktiginda oturumun
kilitlenmesini saglar.
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Ayrica posta, takvim ve kisiler uygulamalarina outlook, exchange, google,

yahoo, icloud gibi yeni hesaplar eklenebilir (Sekil 5.4).

Hesap ekle %

Posta, Takvim ve Kisiler uygulamalarina hesap ekleyerek e-
postaniza, takvim etkinliklerinize ve kigilerinize erigin.

ai Qutlook.com

Outloak.com, Live.cam, Hotmail, MSN

Exchange
Exchange, Office 365

Google
Yahoo!

iCloud

(RN (N

Bagka bir hesap

Kapat

Sekil 5.4. Hesap Ekle

Oturum agma segenekleri baglantisi kullanilarak hesaba iliskin Windows

hello, parola, pin, resimli parola ve dinamik kilit ayarlari yapilabilir (Sekil 5.5). Parola

hemen hemen herkesin kullandigi bir oturum agma segenegidir. Pin se¢enegi ise

parola kadar karisik olmayan en az 4 karakterden olusturulan bir oturum agma

secenegidir. Bu secenek parolaya gére oturum agmayi daha kolay hale getirir.

Resimli parola seceneginde de secilen resim Uizerinde bir desen olusturulur ve

oturum acarken bu desen kullanilir. Dinamik kilit secenegi ise Windows 10 isletim

sistemiyle gelen yeniliklerden biridir. Bu secenek bilgisayarla eslestirilen bir cihazin

aralik disina ¢iktiginda oturumun kilitlenmesini saglar [1]. Ornegin kullanici

bluetooth lizerinden bilgisayariyla telefonun eslestirdiginde ve telefonu

Gzerindeyken bilgisayarindan uzaklastiginda oturumu otomatik olarak kilitlenir.

Q

Ayarlariniz esitleyin

< Ayadar
@ AnaSayfa Oturum agcma secenekleri
Bir ayar bulun o I

Q\ Parola

kesaplar Hesap parolanizi degistirin

A= Bilgileriniz Degistir

= E-posta ve uygulama hesaplan
#OPIN

| & oturum agma secenekieri Parolalarin yerine kullanacaginiz bir PIN olusturun. Windows,

uygulama ve hizmetlerde oturum agarken sizden bu PIN

E=3 s yeri veya okula erisim istenecektir.

- s Ekle
R, Aile ve diger kisiler

B Resimli parola

Sik kullanilan bir fotografi kullanarak Windows'a oturum agin.

Ekle

Dinamik kilit

Bilgisayannizla eslestirilmis cihazlar aralik disina giktiginda Windows

tarafindan kilitlenebilir.

Uzakta oldugunuzda Windows'un cihazinizi otomatik olarak

kilitlemesine izin ver

— o x

Sekil 5.5. Oturum Agma Secenekleri
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OneDrive (SkyDrive)
¢evrimici bir depolama
alanidir.
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Windows ayarlari penceresindeki aile ve diger kisiler secenegi yardimiyla
bilgisayara yeni kullanicilar eklenebilir (Sekil 5.6). Bu kullanicilar kendi oturum agma
hesabina ve kisisellestirilmis masalistiine sahip olabilirler. Buradaki secenekler
yardimiyla cocuk hesabi da olusturulabilir. Cocuk hesabinda web sayfasi kisitlari,
zaman siniri, kullanilacak oyun ve uygulamalari belirleme gibi 6zellikler
bulunmaktadir [1].

Ayarlar
@ AnaSayfa Aile ve diger kisiler
Bir ayar bulun pel Aileniz
Hesaplar Ailenizi ekleyin ve boylece herkes kendi oturum agma

hesabina ve masadstine kavusgsun. Cocuklarnin uygun web
— P siteleri, zaman sinirlari, uygulama ve oyunlarla glvende
A= Bilgileriniz ;,-'g . Y g
olmalarina yardimer olabilirsiniz.
= E-posta ve uygulama hesaplar
+ Bir aile uyesi ekle

@, Oturum agma segenekleri
Daha fazlasini 6grenin
=]

Is yeri veya okula erisim

: - Diger kisiler
Aile ve dider kigiler

>

Ailenizin bir parcas: olmayan kisilerin kendi hesaplariyla
Ayarlannizi esitleyin oturum acmalanna izin verin. Bu durum, onlarnn ailenize
eklenmesine neden olmaz.

@)

+ Bu bilgisayara baska birini ekle

Sekil 5.6. Aile ve Diger Kisiler

| /R
=< | eKullandiginiz kisisel bilgisayarinizda Windows ayarlari penceresini
qc_) acarak Hesaplar baglantisindan bir aile Gyesini yeni kullanici olarak
S~ | tanimlayabilirsiniz. Ayrica bu kullanicinin bilgisayarda ne kadar zaman
O gecirecegine, hangi uygulamalari kullanabilecegine veya hangi web
sayfalarinda gezinebilecegine siz karar verebilirsiniz.

OneDrive (SkyDrive) Kullanma

Windows 10 isletim sisteminde fotograflar, belgeler veya dosyalar OneDrive
uygulamasina kaydedilebilir ve bunlara bilgisayar, tablet veya telefon gibi herhangi
bir aygittan erisilebilir. Bu uygulama aslinda ¢evrimici bir depolama alanidir.
OneDrive uygulamasi Windows 10 isletim sisteminde yerlesik olarak
bulundugundan kullanimi da kolaydir. Microsoft hesabi ile oturum agildiginda diger
aygitlardaki dosyalar OneDrive uygulamasinda bir dosya gezgini icinde gorintilenir
(Sekil 5.7). Herhangi bir dosya gezgini (klasor) acildiginda sol bélmede bulunan
alandan OneDrive konumu secilir ve icindeki dosyalar organize edilebilir [1].
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Nesne ifadesi, klasor,
dosya veya kisayollarin
tamamini ifade
etmektedir.
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Drosya Girig Paylag Garanam 0
/f IJ 2 Tasima hedefi ¥ sil - 5:5' M H
W -
Hizl erisime Kopyala Yapistir Kopyalama hedefi Yeniden adlandir Yeni ﬂ Ozellikler Sec
sabitle L klasor < £ <
Pano Dazenle Yeni AL
<« « A f@ s> OneDrive v & Ara: OneDrive 2
# Hizli erigim
ET\ = =
ﬂ Box Sync E | g g
& Creative Cloud Files
e @ ATAAOF  E-posta ekleri @ A Ortak @ A Paylasilan
= Dropbox ik
kullanulanlar
f@ OneDrive
3 Bu bilgisayar .
¥ Ag =
(o
™ Resimler Sk & orhan adh
Kullarlanlar kiginin Mot
Defteri
75ge =z [i]

Sekil 5.7. OneDrive Klasori

Nesnelerin Diizenlenmesi

Windows isletim sisteminde neredeyse tiim islemler simge gorintileri, canli
kutucuklar ve pencereler ile yapilmaktadir. Nesne ifadesi, klasor, dosya veya
kisayollarin tamamini ifade etmektedir. Nesnelerin tasinmasi kopyalanmasi ve
isimlendirilmesi belirli komutlar ile olmayip meniiler ve fare yardimiyla
gercgeklestirilebilmektedir.

Nesnelerin Segilmesi

Bir islemin, birden fazla nesne lzerinde gegerli olmasi igin isleme tabi
tutulacak nesnelerin belirlenmesi slirecine se¢gme denilmektedir. Se¢me; klavye
veya fare yardimiyla yapilabilir.

Fare ile Secme: Bir nesnenin (izerine bir kez sol tiklama yapmak o nesnenin
secilmesi (isaretlenmesi) icin yeterlidir. Birden fazla ardisik nesnenin secilmesinde
ise nesnelerin birincisini fare ile isaretledikten sonra klavyeden SHIFT tusuna basili
tutularak son nesnenin tiklanmasi ile arada kalan tim nesneler secilmis olur.
Secilecek nesneler ardisik degilse ilk nesne fare ile isaretlendikten sonra klavyeden
CTRL tusuna basili tutularak diger nesneler fare ile tiklanir (Sekil 5.8).

Masalistiinde veya bir klasor penceresinin bos bir noktasinda fare sol tusuna
basili tutularak hareket ettirilmesi ile elde edilen kesik ¢izgili cerceve icerisine alinan

nesneler de secilmis olur.
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Klavye ile Segme: Segim yapilacak pencere icerinde segilecek ilk nesne
belirlendikten sonra SHIFT tusu basili tutularak yon tuslari ile hareket edilir. Bu
sekilde yapilan secim ardisik secimdir. Nesnelerin farkli siralarda yani ardisik
olmadigl durumda ise klavyeden CTRL tusu basili tutularak yon tuslari ile hareket
edilir. Segilecek nesne lizerine gelindiginde aralik gubuguna (SPACEBAR) basilarak
nesne secime dahil edilir.

; I M = |

m Girig Faylag Gardanam
« v » Bu bilgisayar » Yerel Disk (C:) » Program Files v O Ara: Program Files o

o | Kongre 2 -
o MMYO
o Ofis Programlan Adobe AKIS Application Autodesk Benjour Box
o Projects c# Verifier

. i
o Saghk_Kur_lsl )
& Sunu

. Common DIFX FormMatik Google HP IBM
Tibbi Dok, ve Ar: -
a Files
o | Uzemar
o Yiksek Lisans D¢ s = ﬂ ﬁ
s IS Express Intel internet iPod s

g Creative Cloud Fil explorer

22 Dropbox

Sekil 5.8. Fare ile Nesne Segimi

Nesnelerin Isimlendirilmesi

Nesneler isimlendirilirken \ /: * ? ” < > [ karakterleri, ad ve uzanti alanlari igin
kullanilamazlar [1]. Nesneler olusturulurken isimlendirilmektedirler. Herhangi bir
nesnenin ismi istenildigi zaman degistirilebilmektedir. Bu islem i¢in o nesnenin
herhangi bir program tarafindan kullaniimiyor olmasi gerekmektedir. Masaistiinde
veya klasor penceresi icerisindeki bir nesnenin isminin degistirilmesi icin birden
fazla yol vardir. Bunlar;

F2 tusu ile Nesne isimlendirme: ismi degistirilecek olan
nesne, fare ile bir kez tiklanarak isaretlendikten sonra F2 tusuna ;

[
]

basilarak isim gergevesi aktiflestirilir (Sekil 5.9). isim degisikligi
yapildiktan sonra klavyedeki ENTER tusuna basilarak veya fare m
ile bos bir noktaya tiklanarak degisiklik gecerli hale getirilir.

Sekil 5.9. Nesne
Menii ile Nesne isimlendirme: ismi degistirilecek isimlendirme

nesnenin sag tus mendsiinden Yeniden Adlandir segimi ile isim cercevesi
aktiflestirilir. isim degisikligi yapildiktan sonra klavyedeki ENTER tusuna basilarak
veya fare ile bos bir noktaya tiklanarak degisiklik gecerli hale getirilir.

Fare ile Nesne isimlendirme: ismi degistirilecek nesne isaretlendikten sonra
nesnenin ismi tzerine bir kez daha tiklama yapilarak isim cergevesi aktiflestirilir.
isim degisikligi yapildiktan sonra klavyedeki ENTER tusuna basilarak veya fare ile bos

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 94

2]



Windows 10 - 1|

bir noktaya tiklanarak degisiklik gecerli hale getirilir. Degisiklik yapmaktan
vazgegilirse, klavyedeki ESC tusu ile isim degisikligi islemi iptal edilebilir.

Dosyalarin isimlendirilmelerinde uzantilar
oldukca 6nemlidir. Program tarafindan olusturulan
dosya uzantilari, isimlendirme esnasinda degisiklige
ugratilirsa, dosyanin simgesi ve calistiran program
degisiklige ugrayacaktir. Diger bir ifadeyle, dosyanin
simgesini belirleyen ve dosyanin ¢alismasini saglayan
kisim, uzantisidir. Ornegin metin dosyasinin uzantisi
TXT ve bu dosyayi ¢alistiran program Not Defteri’dir.
Word dosyasinin uzantisi DOC veya DOCX’tir ve bu B R
dosyayi galistiran program Word programidir. Not
Defteri tarafindan galistirilan TXT uzantili dosyanin
uzantisi, DOC veya DOCX olarak degistirilirse dosyanin sekil 5.10. Taninmayan
simgesi, degisecek ve Word programi tarafindan Dosya Simgesi
acilmaya calisilacaktir. Boyle bir degisiklikte dosyalarin

uygun programlar ile agilmamasindan kaynaklanan okunamama ve diizgiin
goriintilenememe sorunlari ortaya gikabilir.

Windows bazi dosya uzantilari tanimayabilir. Béyle bir durumda otomatik
olarak hangi programla bu dosyanin agilacagi bilinemez ve bu durum dosyanin
simgesinden anlasilabilir (Sekil 5.10). Bu tir dosyalar, herhangi bir uygulama ile
iliskilendirilmemis dosyalardir. Bu dosyalar ¢alistiriimak istendigi zaman Windows
bir iletisim penceresi gorintiilemektedir (Sekil 5.11). Bu iletisim penceresi
bilgisayara yiikli olan programlar arasindan kullanicinin se¢im yapmasini saglayacak
kontrolleri icermektedir. Listeden uygun bir program secilerek dosya agilmaya
cahisilir. Uygun programin secilmesi halinde dosya goérintiilenecektir. Secilen
program uygun degilse dosya acilmayacak ya da anlamli bir sonug elde
edilmeyecektir.
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Bu dosyayi nasil agmak istiyorsunuz?

Adobe Acrobat DC

EndMote X8.0.1 (Bld 10444)
FlashBuilder.exe

Internet Explorer

iTunes

Microsoft Visual Studio Version Selector
MPC-HC x64

Mot Defteri

Tamam

Sekil 5.11. iletisim Penceresi

Nesnelerin Silinmesi

Bilgisayarda bulunan nesnelere siirekli ihtiya¢ duyulmayabilir. Ornegin bir ilan
hazirlamak igin kullanilan metin dosyasi ilan isleminin bitiminde gecerliligini yitirmis
olacaktir. Bu tiir dosyalarin bilgisayar ortamindan silinmesi gereksiz disk alani
kullanimini engelleyecektir. Nesne silme islemi oldukga basittir. Silinecek olan nesne
veya nesneler secildikten sonra klavyeden DELETE tusuna basildiginda dosya sil
iletisim kutusu gérintilenir ve buradan onay verilir (Sekil 5.12).

Dosya Sil *

Bu dosyayr Geri Dénigim Kutusu'na tasimak istediginizden emin misiniz?

taninmayan dosya simgesi

Tir: Dosya

Boyut: 956 KB

Degistirme tarihi: 10.7.2018 14:08

Evet ] Hayir

Sekil 5.12. Dosya Sil iletisim Kutusu
Bu iletisim kutusunda bulunan Evet digmesi silme islemini onaylama, Hayir
digmesi ise silme islemini iptal etmek icin kullanilir. Silme isleminde evet digmesi
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Kopyalama islemi var
olan nesnelerin baska
bir disk alaninda
yeniden olusturulmasi
icin kullaniimaktadir.
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kullanilarak onay verilmesi halinde nesneler aksi belirtiimemis ise Geri Donisim
kutusuna tasinirlar.

Diger bir nesne silme yolu ise secim yapildiktan sonra nesne sag tus
mendsiindeki Sil seceneginin kullanilmasidir. Bu islemin ardindan silinen dosyalar
geri donlisim kutusuna gonderilir. Bazi nesneler geri donlisim kutusuna
gonderilmeden silinmek istenebilir. Boyle bir durumda ise SHIFT + DELETE tus
bileseni kullanilir.

N

e Kisisel bilgisayariniza yeni bir kullanici hesabi tanimlayiniz.

e Yeni kullanicinin oturum agma secenegini "Resimli parola" olarak
belirleyiniz.

¢ Yeni kullanici hesabindan isletim sistemini agcarak OneDrive
uygulamasina giris yapiniz.

e Masadustiinde "belgem.docx" isimli dosyayi olusurarak bu dosyayi
OneDrive uygulamasina klavye kisayollari yardimiyla tasiyiniz.

e Tablet, akilli telefon veya bagka bir bilgisayardan OneDrive
uygulamasina giris yaparak "belgem.docx" dosyasini goriintileyiniz.

Bireysel Etkinlik

Nesnelerin Kopyalanmasi ve Tasinmasi

Bilgisayarda bulunan nesneler ¢gesitli sebeplerle kopyalanmak veya baska bir
disk alanina tasinmak istenebilir. Bu durumda kopyalama ya da tasima islemi
yapmak gerekmektedir. Nesnelerin kopyalanmasi ve tasinmasi igin birkag farkh yol
bulunmaktadir. Bir veya birden fazla nesneyi bir baska konuma kopyalamak veya
tasimak icin oncelikli olarak nesnelerin segilmesi gerekir.

Kopyalama

Kopyalama islemi var olan nesnelerin baska bir disk alaninda yeniden
olusturulmasi icin kullanilir. Béylece ayni nesnelerden farkli konumlarda olusturma
islemi yapilir. Kopyalama islemi icin ilgili nesnelerin se¢imi yapildiktan sonra;

e Sag tus menusinden Kopyala secenegi kullanilabilir,

e Pencereler lGzerinde yer alan Pano menistinden Kopyala secimi yapilabilir
veya

e Klavyeden CTRL+C tus kombinasyonu kullanilabilir.

Bu islemlerden herhangi birinin yapilmis olmasi, nesnelerin kopyalanmasi igin
komut verilmis olmasi demektir. Béylece kopyalama isleminin birinci asamasi
tamamlanir.
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Nesnelerin kopyalarinin olugturulacagi disk alanina gétiiriilmesi ise
kopyalama isleminin ikinci asamasidir. Bu islem Yapistirma olarak adlandirilir.
Yapistirma isleminin yapilmasi igin;

e Yapistirma isleminin yapilacagl pencerenin sag tus menisinden
Yapistir komutu segilebilir,
e Pencereler lGzerinde yer alan Pano menisiinden Yapistir segimi
yapilabilir veya
e Klavyeden CTRL+V tus kombinasyonu kullanilabilir.
Bu islemlerden herhangi biri yapildiginda kopyalama islemi tamamlanmis ve
nesneler bulundugu ortamdan baska bir ortama kopyalanmis olur.

Tasima

Tasima islemi, nesnelerin bulunduklari disk ortamindan alinarak baska bir
ortama gotirilmesidir. Bu islem sonrasinda nesneler yer degistirmis olur. Tasima
islemini gerceklestirmek icim nesne secgimi islemi gerceklestirildikten sonra;

e Sag tus menUsiinden Kes segenegi kullanilabilir

e Pencereler lGzerinde yer alan Diizenle meniisiinden Kes se¢imi
yapilabilir veya

e Klavyeden CTRL+X tus kombinasyonu kullanilabilir.

Bu islemlerden herhangi birinin yapilmis olmasi nesnelerin tasinmasi igin
birinci asamanin tamamlanmasini saglar. Nesnelerin tasinacagi konuma gotirilmesi
ise ikinci asamadir. Bu islem de Yapistirma olarak adlandirilir. Yapistirma islemi
kopyalama isleminin ikinci asamasinda belirtildigi gibidir. Kesme ve yapistirma
islemleri tamamlandiginda tasima islemi gergeklestirilmis ve nesneler bulundugu
ortamdan alinip baska bir ortama konulmus olur.

Nesnelerin kopyalama veya tasimasi icin diger bir metot ise “Siiriikle - Birak
Yontemi”dir. Nesneler secildikten sonra fare sol tusu ile stiriiklenerek baska bir
ortama birakilabilirler. Bu isleme “Tasima” denir. CTRL tusuna basilarak siiriikleme
islemi gerceklestirilirse nesneler “Kopyalama” islemine tabi tutulmus olur. CTRL
tusuna basildiginda fare isaretcisinin yaninda kigik bir arti isareti olusmakta,
yapilan islemin tanimlanmasi gosterilmekte ve kopyalamanin yapilacagi alan bilgisi
sunulmaktadir (Sekil 5.13).
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Sekil 5.13. CTRL Tusu ve Fare Yardimiyla Kopyalama

Kopyalama, tasima ve yapistirma islemleri icin kullanilan klavye kisayollari

Tablo 5.1’de verilmistir.

Tablo 5.1. Kopyalama, Tasima ve Yapistirma islemleri Klavye Kisayollar

Kopyalama
Ctrl+C

KISAYOLLAR

Kesme Yapistirma
Ctrl + X Ctrl +V

Kopyalama, yapistirma ve diger genel klavye kisayollari

Basilacak Tus

Yapilacak islem

Ctrl + X

Secili 6geyi kes

Ctrl + C (veya Ctrl + Insert
tusu)

Secili 6geyi kopyala

Ctrl + V (veya Shift + Insert)

Secilen 6geyi yapistir

Ctrl+2

Eylemi geri alma

Alt + Sekme tusu

Acik uygulamalar arasinda gecis yapma

Alt+F4

Etkin 6geyi kapat veya etkin uygulamadan ¢ik

Windows logo tusu + L

Bilgisayarinizi kilitleme

Windows logo tusu + D

Masalstlini goriintileme ve gizleme

F2

Secili 6geyi yeniden adlandirma

F3

Dosya Gezgini'nde dosya veya klasor arama
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Basilacak Tug

Yapilacak islem

FA Dosya Gezgini'nde adres ¢ubugu listesini goriintileme

F5 Etkin pencereyi yenileme

6 Bir penceredeki veya masaustiindeki ekran 6geleri
arasinda gegis yapma

F10 Etkin uygulamada Meni ¢ubugunu etkinlestirme

Alt + F8 Parolanizi oturum agma ekraninda gosterme

Alt + Esc Ogeler arasinda, agilis sirasina gére gegis yapma

Alt + alti gizili harf

S6z konusu harf igcin komutu uygulama

Alt + Enter

Secili 6geye iliskin 6zellikleri goriintileme

Alt + Ara gubugu

Etkin pencerenin kisayol menUsiini agma

Alt + Sol ok tusu

Geri gitme

Alt + Sag ok tusu

ileri Gitme

Alt + Page Up tusu

Bir ekrani yukari tagima

Alt + Page Down tusu

Bir ekrani asagl tasima

Ctrl+F4

Etkin belgeyi kapatma (tam ekran olan ve birden fazla
belgeyi ayni anda agmanizi saglayan uygulamalarda)

Ctrl+ A

Bir belge veya penceredeki tiim ogeleri se¢me

Ctrl + D (veya Delete tusu)

Secili 6geyi silip Geri Donlsim Kutusu'na tasima

Ctrl+R (veya F5)

Etkin pencereyi yenileme

Ctrl+Y

Eylemi yineleme

Ctrl + Sag ok tusu

imleci bir sonraki sézctigiin baslangicina tasima

Ctrl + Sol ok tusu

imleci bir 6nceki sdzcligiin baslangicina tasima

Ctrl + Asagi ok tusu

imleci bir sonraki paragrafin baslangicina tasima

Ctrl + Yukari ok tusu

imleci bir 6nceki paragrafin baslangicina tasima

Ctrl + Alt + Sekme tusu

Acik uygulamalar arasinda gegis yapmak icin ok
tuslarini kullanin

Alt + Shift + ok tuslan

Baslat menusiinde vurgulanmis haldeki bir grup veya
kutucugu belirtilen yonde tasima

Ctrl + Shift + ok tuslari

Bir kutucuk Baslat menisiinde odaktayken, kutucugu
klasor olusturmak icin baska bir kutucugun igine
tasiyin

Ctrl + ok tuslari

Baslat menusiini acikken yeniden boyutlandirma

Ctrl + ok tusu (bir 6geye
gecmek icin) + Ara cubugu

Pencerede veya masalistiinde ayri ayri birden ¢ok 6ge
secme

Ctrl + Shift ve bir ok tusu

Metin blogu secme

Ctrl + Esc tusu

Baslangic'i agma

Ctrl + Shift + Esc tusu

Gorev Yoneticisi'ni agma
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Basilacak Tug

Yapilacak islem

Ctrl + Shift

Birden fazla klavye diizeni kullanilabilir oldugunda
klavye diizenini degistirme

Ctrl + Ara gubugu

Cince giris yontemi diizenleyicisini (IME) agma veya
kapatma

Shift+F10

Secili 6genin kisayol menisini gorintileme

Shift tusu ve bir ok tusu

Pencerede veya masaiistiinde birden fazla 6ge se¢me
veya bir belge icinde metin se¢me

Shift + Delete tusu

Secili 6geyi Geri Donlsim Kutusu'na tagimadan silme

Sag taraftaki bir sonraki meniyi veya bir alt meniyi

Sag ok tusu

agma

Sol taraftaki bir sonraki meniyi agma veya bir alt
Sol ok tusu -

menlyl kapatma
Esc tusu Gegerli gorevi durdurma veya gorevden ¢ikma

Kaynak: https://support.microsoft.com/tr-tr/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

Windows logo tusu klavye kisayollari

Basilacak Tus

Yapilacak islem

Windows logo tusu

Baslangic'i agma veya kapatma

Windows logo tusu + A

islem merkezini acma

Windows logo tusu + B

Bildirim alanina odaklama

Windows logo tusu + Shift + C

Digme menlsini agma

Windows logo tusu + D

Masalstlinl gorintileme ve gizleme

Windows logo tusu + Alt + D

Masalstiinde tarihi ve saati gériintiileme ve
gizleme

Windows logo tusu + E

Dosya Gezgini’'ni agma

Windows logo tusu + F

Geri Bildirim Merkezi’ni agma ve bir ekran
gorintisi alma

Windows logo tusu + G

Bir oyun acgikken Oyun ¢ubugunu agma

Windows logo tusu + H

Dikteyi baslatma

Windows logo tusu + |

Avyarlar’t agma

Windows logo tusu + K

Baglan hizh islemini agma

Windows logo tusu + L

Bilgisayarinizi kilitleme veya hesaplari
degistirme

Windows logo tusu + M

Tim pencereleri simge durumuna kigultme

Windows logo tusu + O

Cihaz yonind kilitleme

Windows logo tusu + P

Sunum ekrani modunu segme

Windows logo tusu + R

Calistir iletisim kutusunu agma

Windows logo tusu + S

Arama’yl agma

Windows logo tusu + T

Gorev cubugundaki uygulamalarda gezinme

Windows logo tusu + U

Erisim Kolayhgi Merkezi'ni agma
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Basilacak Tug

Yapilacak islem

Windows logo tusu +V

Bildirimlerde gezinme

Windows logo tusu + Shift +V

Bildirimlerde ters sirada gezinme

Windows logo tusu + X

Hizli Baglanti mendsiini agma

Windows logo tusu + Y

Windows Mixed Reality ile ve masalistliinliz
arasinda girisi degistirme

Windows logo tusu +Z

Tam ekran modunda bir uygulamada
kullanilabilen komutlari gosterme

Windows logo tusu + nokta (.) veya
noktali virgil (;)

Emoji panelini agma

Windows logo tusu + virgil (,)

Masalstiline gegici olarak géz atma

Windows logo tusu + Duraklat

Sistem Ozellikleri iletisim kutusunu
gorintileme

Windows logo tusu + Ctrl + F

Bilgisayar arama (ag Uzerindeyseniz)

Windows logo tusu + Shift + M

Simge durumuna kiiglltilmus pencereleri
masaustinde geri ylikleme

Windows logo tusu + sayi

Masadstiinii a¢in ve sayiyla belirtilen
konumda gorev cubuguna sabitlenmis olan
uygulamayi baslatin. Uygulama zaten
calisiyorsa, o uygulamaya gegin.

Windows logo tusu + Shift + sayi

Masalstlinii agma ve saylyla belirtilen
konumda gorev cubuguna sabitlenmis olan
uygulamanin yeni bir 6rnegini baslatma

Windows logo tusu + Ctrl + sayi

Masalstlinii agma ve saylyla belirtilen
konumda gorev cubuguna sabitlenmis olan
uygulamanin son etkin penceresine gegme

Windows logo tusu + Alt + say!

Masalstiinii agma ve saylyla belirtilen
konumda gorev cubuguna sabitlenmis olan
uygulamanin Atlama Listesi'ni agma

Windows logo tusu + Ctrl + Shift + sayi

Masalstlini agma ve gorev cubugunda
verilen konumda bulunan uygulamanin yeni
bir 6rnegini yonetici olarak agma

Windows logo tusu + Sekme

Gorev gérinimui agma

Windows logo tusu + Yukari ok

Pencerenin ekrani kaplamasini saglama

Windows logo tusu + Asagi ok

Gegcerli uygulamayi ekrandan kaldirma veya
masausti penceresini simge durumuna
kiiciltme

Windows logo tusu + Sol ok

Uygulama veya masalistl penceresinin
ekranin sol tarafinda ekrani kaplamasini
saglama

Windows logo tusu + Sag ok

Uygulama veya masalistli penceresinin
ekranin sag tarafinda ekrani kaplamasini
saglama
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Basilacak Tug

Yapilacak islem

Windows logo tusu + Home

Etkin masaiisti penceresi disinda timini
simge durumuna kugdltme (ikinci tusa
basildiginda tim pencereleri geri yikler)

Windows logo tusu + Shift + Yukari ok

Masalstli penceresini ekranin Ust ve altina
uzatma

Windows logo tusu + Shift + Asagi ok

Genisligi koruyarak etkin masausti
pencerelerini 6nceki boyut/simge durumuna
kiigiltme

Windows logo tusu + Shift + Sol ok
veya Sag ok

Masadstiindeki uygulama veya pencereyi bir
monitorden digerine tasima

Windows logo tusu + Bosluk ¢cubugu

Giris dili ve klavye diizenini degistirme

Windows logo tusu + Ctrl + Bosluk
¢ubugu

Onceden secili giris olarak degistirme

Windows logo tusu + Ctrl + Enter

Ekran Okuyucusu’nu agma

Windows logo tusu + Arti (+)

Bliyltec¢'i agma

Windows logo tusu + egik ¢izgi (/)

IME yeniden doénlisimini baslatma

Windows logo tusu + Ctrl + V

Omuza dokunmalari agma

Kaynak: https://support.microsoft.com/tr-tr/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

Gorev ¢ubugu klavye kisayollari

Basilacak Tus

Yapilacak islem

Shift + bir gérev cubugu
digmesine tiklama

Bir uygulamayi agma veya uygulamanin baska bir
ornegini hizla agma

Ctrl + Shift + bir goérev cubugu
digmesine tiklama

Bir uygulamayi yonetici olarak agma

Shift + bir gorev cubugu
digmesine sag tiklama

Uygulama icin pencere menusini gosterme

Shift + gruplanmis bir gérev
cubugu diigmesine sag tiklama

Grup igin pencere menisini gésterme

Ctrl + gruplanmis bir gérev
cubugu diigmesine tiklama

Grup pencereleri arasinda gezinme

Kaynak: https://support.microsoft.com/tr-tr/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

Dosya gezgini klavye kisayollari

Basilacak Tus

Yapilacak islem

Alt+D Adres cubugunu secme
Ctrl+E Arama kutusunu segme
Ctrl+ F Arama kutusunu segme
Ctrl+ N Yeni bir pencere agma
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Ctrl+ W

Etkin pencereyi kapatma

Ctrl + farenin kaydirma
tekerlegi

Dosya ve klasor simgelerinin boyutunu ve
gorinimani degistirme

Ctrl + Shift + E

Segilen klasoriin Ustlindeki tim klasorleri gorintileme

Ctrl + Shift + N

Yeni bir klasor olusturma

Num Lock + yildiz isareti (*)

Segilen klasoriin tim alt klasorlerini goriintiileme

Num Lock + arti isareti (+)

Secilen klasorin igerigini goriuntiileme

Num Lock + eksi isareti (-)

Segili klasori daraltma

Alt +P

Onizleme panelini gésterme

Alt + Enter

Secilen 6genin Ozellikler iletisim kutusunu agma

Alt + Sag ok tusu

Sonraki klasorii goriintileme

Alt + Yukar ok tusu

Klasoriin iginde bulundugu klasori gorintileme

Alt + Sol ok tusu

Onceki klasorii gériintiileme

Geri al tusu Onceki klasorii gériintiileme
. Gegerli secimi gosterme (daraltildiysa) veya ilk alt
Sag ok tusu -
klasori segme
Gegerli se¢imi daraltma (genisletilmisse) veya klasorin
Sol ok tusu . . -
icinde bulundugu klasori segme
End tusu Etkin pencerenin en altini gorintileme
Ev Etkin pencerenin en Ustlini gorintileme
F11 Etkin pencereyle ekrani kaplama veya etkin pencereyi

simge durumuna kigliltme

Kaynak: https://support.microsoft.com/tr-tr/help/12445/windows-keyboard-shortcuts
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eWindows isletim sistemi nesne tabanli bir yapiya sahiptir. Bu nedenle
tim isletim sistemi bilesenleri, uygulamalar, programlar, dosya, klasér
ve kisayollar gorsel 6gelerle ve canli kutucuklarla temsil edilmektedir.
eWindows 10 isletim sisteminin kullanilmasi igin bir kullanici hesabina
sahip olunmasi gerekir. Kullanici hesabl, bilgisayarin kisisellestirilmesine
yardimci olur. Ornegin; dosya, klasér, uygulama kullanim izinleri,
masadisti arkaplani veya ekran koruyucu gibi kisisel tercihler
kullanicilara gore 6zellestirilebilir.

eWindows 10 isletim sisteminde kullanici hesaplariyla ilgili ayarlar
Windows Ayarlari penceresinden yapilir.

*Windows Ayarlari penceresinden Hesaplar baglantisi tiklanir. Hesaplar
baglantisinda bilgileriniz, e-posta ve uygulama hesaplari, oturum agma
secenekleri, is yeri ve okula erisim, aile ve diger kisiler, ayarlarinizi
esitleyin seklinde segcenekler bulunmaktadir. Bilgileriniz segeneginde
gecerli kullaniciya ait hesap bilgileri yer almaktadir.

eOturum agma segenekleri baglantisi kullanilarak hesaba iliskin Windows
hello, parola, pin, resimli parola ve dinamik kilit ayarlari yapilabilir.
Parola hemen hemen herkesin kullandigi bir oturum agma segenegidir.
Pin secenegiise parola kadar karisik olmayan en az 4 karakterden
olusturulan bir oturum agma segenegidir.

*Windows ayarlari penceresindeki aile ve diger kisiler secenegi
yardimiyla bilgisayara yeni kullanicilar eklenebilir. Bu kullanicilar kendi
oturum agma hesabina ve kisisellestirilmis masatistiine sahip olabilirler.

*Windows 10 isletim sisteminde fotograflar, belgeler veya dosyalar
OneDrive uygulamasina kaydedilebilir ve bunlara bilgisayar, tablet veya
telefon gibi herhangi bir aygittan erisilebilir. Bu uygulama aslinda
gevrimici bir depolama alanidir.

*Windows isletim sisteminde neredeyse tiim islemler simge géruntileri,
canli kutucuklar ve pencerelerile yapilmaktadir. Nesne ifadesi, klasor,
dosya veya kisayollarin tamamini ifade etmektedir. Nesnelerin
tasinmasi kopyalanmasi ve isimlendirilmesi belirli komutlar ile olmayip
mendler ve fare yardimiyla gergeklestirilebilmektedir.

*Bir islemin, birden fazla nesne lizerinde gecerli olmasi igin isleme tabi
tutulacak nesnelerin belirlenmesi siirecine segme denilmektedir.
Se¢me; klavye veya fare yardimiyla yapilabilir.

eWindows isletim sisteminde nesnelerin isimleri en fazla 255 karakter
olabilir. Nesneler isimlendirilirken\ / : * ? ” <> | karakterleri,ad ve
uzanti alanlariigin kullanilamazlar.

eBilgisayarda bulunan nesnelere siirekli ihtiya¢ duyulmayabilir. Nesne
silme islemi oldukga basittir. Silinecek olan nesne veya nesneler
secildikten sonra klavyeden DELETE tusuna basildiginda dosya sil
iletisim kutusu goruntilenir ve buradan onay verilir.

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi nesne isimlendirmesi ile ilgili yanhstir?

a)
b)
c)
d)
e)

Fare kullanilarak yeniden isimlendirme gergevesi aktiflestirilebilir.
Nesne kullanimda iken ismi degistirilebilir.

“?\ karakterleri kullanilmaz.

F2 tusu ile yeniden isimlendirme gergevesi aktiflestirilebilir.

Yeni nesne ismini onaylamak igin ENTER tusu kullanilir.

Web sayfasi kisiti
Zaman siniri
Kullanilacak uygulamalari belirleme

2. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri Windows 10 isletim sisteminde
olusturulan ¢ocuk hesabi 6zellikleri arasindadir?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |
Yalniz 1l
lvell
e lll
[, velll

3. Asagidakilerden hangisi Windows 10 isletim sistemindeki oturum agcma
seceneklerinden degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Windows hello
Parola

Pin

Dinamik kilit
Resimli parola

Cevrimici depolama alanidir.
Microsoft hesabiyla erisilebilir.
Sadece web uygulamasi tzerinden kullanilabilir.

4. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri OneDrive uygulamasina iliskin

dogrudur?
a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) lvell
d) lvell
e) I llvelll
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I.  Ardisik se¢im yapilirken Shift tusu kullanilir.
II.  Fareile segim yapilabilir.
lll. Klavye ile se¢im yapilirken yon tuslari kullanilir.
5. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri nesne secimine yonelik dogrudur?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
o lvell
d) llvell
e) 1 llvelll

I.  Delete tusu kullanilabilir.
II.  Sag tus menusiindeki sil segenegi kullanilabilir.
lll. Shift+Delete tus bileseni kullanilabilir.

6. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri nesne silme isleminde, nesneyi geri
donisiim kutusuna géndermeden silme islemi icin kullanilabilir?

a) Yalnizl

b) Yalnizll

c) Yalnizlll

d) lvell

e) L llvelll

l. a® +E > Dosya gezginini agma

. & +1> Avyarlar penceresini agma

. %@ +K - Baglan panelini agma

7. Yukaridaki kisayol ve islevi eslestirmelerinden hangisi ya da hangileri

dogrudur?
a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) lvell
d) llvell
e) I llvelll

I.  Ctrl+K - Kopyala
. Ctrl+X - Kes

. Ctrl+Vv - Yapistir
8. Yukaridaki kisayol ve islevi eslestirmelerinden hangisi ya da hangileri

dogrudur?

a) Yalniz |
b) Yalniz Il
c) lvell
d) lvelll
e) I, 11 velll
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I. == +nokta(.) 2 Emoji paneliniagma
II. o= +U-> Erisim kolayligi merkezini agma

. =@ +S > Sunum ekrani modunu segme
9. Yukaridaki kisayol ve islevi eslestirmelerinden hangisi ya da hangileri

dogrudur?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
¢ lvell
d) Nvell
e) I 1vell

I.  Alt+P > Onizleme panelini gésterme
Il.  Alt + Enter = Secilen 6genin Ozellikler iletisim kutusunu agma

lIl. Alt+E - Arama kutusunu se¢me

10. Yukaridaki kisayol ve islevi eslestirmelerinden hangisi ya da hangileri dosya
gezginine iliskin dogrudur?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) lvell
d) llvell
e) I llvelll

Cevap Anahtari:
1.b,2.e,3.d,4.c,5.e,6.c,7.¢,8d,9 "~
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YARARLANILAN KAYNAKLAR

[1] Microsoft (2018). Windows, https://www.microsoft.com/tr-tr/windows Erisim
tarihi: 20.07.2018
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e Denetim Masasi Ayarlari

EI e Klavye ayarlari
— o F I i i
g | Pereavarr TEMEL BILGI
= e Bolge ayarlan
e e Tarih ve saat ayarlar TEKNOLOIJILERI -1
Z e Programlar ve ozellikler
(@) ayarlari
e Aygit yoneticisi ayarlari
e Kisisellestirme ayarlari Ogr Gor.

Orhan CELIKER

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

¢ Denetim masasinin gorevini
tanimlayabilecek,

e Cesitli donanimlarin ayarlarini
yapabilecek,

e Yazilimlarin ayarlarini
degistirebilecek,

e GOorunumu kisisellestirebilecek
e Tarih ve saat ayari yapabilecek,

* Program yukleyebilecek ve
kaldirabilecek,

¢ Yeni donanim ekleyebileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin timdniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi
ve dagitimi yapilamaz.
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Windows Ozelliklerini A¢
veya Kapat

Programlar ve Ozellikler Program Kaldirma

YUklu Glncellestirmeleri
Gorilntileme

\_ J

4 N
- Klavye Ayarlari

|\ J

( \
o Fare Ayarlari

|\ J

4 N

Dentim Masasi Bolge Ayarlari

|\ J

( \
—{  Tarih ve Saat Ayarlari

|\ J

4 N
- Ayfit Yoneticisi

\_ J

( \
- Gorlinti Ayarlari

|\ J

( \
o Kilit Ekrani

\_ J

( \

Kisilestirme Ayarlari Arka Plan

|\ J

( \
- Renkler

\_ J

4 N
— Temalar

|\ J
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GIRiS

Windows igletim sistemi, tGizerinde barindirdig bircok program ile
kullanicilarinin isletim sistemini organize etmelerine imkan tanimaktadir. isletim
sisteminin g¢esitli donanim ve yazilimlara yonelik ayar degisikliklerinin yapildigi kisim
Denetim Masasi’dir. Denetim Masasi ile donanim ve gevre birimlerinin 6zellikleri
ayarlanabilmekte, kullanici ve sistem oOzellikleri degistirilebilmekte, bilgisayara yuklu
yazilimlar Gizerinde gesitli ayarlamalar yapilabilmekte ve kullanici hesaplari
degistirilebilmektedir.

Windows isletim sistemiyle ilgili dnceki bolimlerde siiriict, klasér, dosya
kavramlari, isletim sistemini kisisellestirme, dosya gezgini, geri doniisiim kutusu,
kullanici hesabi ayarlari, OneDrive kullanma ve nesnelerin diizenlenmesi konularina
deginilmisti. Bu bélimde Denetim Masasi bileseni kullanilarak donanim, yazilim ve
sistem ayarlari izerinde durulacaktir.

Windows 10 isletim sistemindeki Denetim Masasi’'nda genelde asagidaki

bilesenler yer almaktadir:

Ag ve Paylasim Merkezi
Autodesk Plotter Manager*
Aygitlar ve Yazicilar
Bolge

Depolama Alanlari
Dosya Gegmisi

Erisim Kolayligl Merkezi
Fare

Guc¢ Secenekleri
internet Segenekleri
Kimlik Bilgileri Yoneticisi
Klavye

Kullanici Hesaplari
Otomatik Kullan
Programlar ve Ozellikler
Renk Yonetimi

Sistem

Tablet PC Ayarlari
Telefon ve Modem
Windows To Go
Windows Defender Gilivenlik Duvari
Yonetimsel Araglar

Autodesk Plot Style Manager*
Aygit Yoneticisi

BitLocker Surici Sifrelemesi
Calisma Klasorleri

Dizin Olusturma Segenekleri
Dosya Gezgini Secenekleri
Esitleme Merkezi

Gorev Cubugu ve Gezinti
Glvenlik ve Bakim

Kalem ve Dokunma

Kizilotesi

Konusma ve Tanima

Kurtarma

Posta

RemoteApp ve Masadstl Baglantilan
Ses

Sorun Giderme

Tarih ve Saat

Varsayilan Programlar

Yazi Tipleri

Yedekleme ve Geri Yiikleme Merkezi
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Denetim masasi
icerisinden tiim
donanim ve yazilim

ayarlamalari yapilabilir.
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B O & Filtsber

DENETIM MASASI AYARLARI

Denetim Masasi bilgisayardaki donanimlarin

£ iy eylesme

8 e s
. Recent

organizasyonu ve kurulu yazilimlarin ayarlarinin Windows Yanetimsel azaglan
yapilmasi igin kullanilir. Denetim Masasi’na baslangi¢ = Winous 1o Go

B Intel® HI Grafiiden

ekranindayken “Denetim Masasi” yazilarak erisilebilir
(Sekil 6.1).

Belgeler

8% TET-Bolum-6Denetim Masasi).doce

Denetim Masasi penceresinde gesitli ayar
kategorileri yer almaktadir. Bu kategoriler benzer
ayarlarin birlikte yapilabilmesini saglayacak bigcimde
olusturulmustur (Sekil 6.2).

J2 denetim rnasns‘

Sekil 6.1. Baslangi¢ Ekrani
- Denetim Masasi

EE Denetim Masasi - O X

< v P > Denetim Masasi v @

Denetim Masasinda Ara 0
Bilgisayarimzin ayarlarini dizenleyin

Sistem ve Glvenlik
Bilgisayar durumunu gdzden gegir
Dasya Gegmisi ile dosyalann yedek

kopyalanni kaydet

Garantdleme dlgta:  Kategori

Kullanici Hesaplar
W) Hesap tarina degistir

' Donanim ve Ses

Yedekleme ve Geri Yikleme (Windows 7)

» o 5

Ag ve Internet

Ag durumunu ve gdrevlerini garintile e

£

Aygitlan ve yazicilan gorintile
Aygit ekle

®

Programlar
Program kaldir

Goranim ve Kisisellestirme

Saat ve Bdlge

Tarih, saat veya say! bigimlerini degigtir
Erisim Kolaylhigi

Windows'un ayarlan Gnermesine izin ver
Gardndm en iyi duruma getir

Sekil 6.2. Denetim Masasi Kategori Gorinim

Denetim Masasi; kategori, bliylik simgeler ve kiiglik simgeler olmak tizere 3

cesit gorintileme olgltine sahiptir [1]. Bu 6l¢it degistirilerek biitlin ayarlar

listelenebilir. Bu Ginitede kiglk simgeler (Sekil 6.3) gbriiniim yapisina gére en yaygin

kullanilan asagidaki ayarlar tGzerinde durulacaktir.

e Klavye,

° Fare,

e Bolge,

e  Tarih ve Saat,
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Klavye, bilgisayar
sisteminde en ¢ok
kullanilan giris

birimlerinden biridir.
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e  Programlar ve Ozellikler

e Aygit Yoneticisi

Ayrica arka plan, renkler, kilit ekrani, temalar, yazi tipleri gibi 6zelliklerin

ayarlanabilecegi Kisisellestirme ayarlarina da deginilecektir. Tim bu ayarlar denetim

masasi gorinimiinden yapilabilecegi gibi Windows Ayarlari penceresinden de

yapilabilir.

B2 Tim Denetim Masasi Ogeleri

« v » Denetim Masasi > Tdm Denetim Masasi Ogeleri

Bilgisayarimizin ayarlarini dizenleyin

55 Ag ve Paylasim Merkezi
W Aygit Vaneticisi
9’ Balge

Fla Aygrtlar ve Yazicilar
Cahgma Klasarleri
ﬁ, Dizin Olusturma Secenekleri
@' Erisim Kolayhdi Merkezi

Flash Player (32 bit)
P Gavenlik ve Bakim
| £ Java (32 bit)

& Dosya Gegmigi

@' Esitlerne Merkezi

Garev Cubugu ve Gezinti
Intel ® HD Grafikleri

f Kalem ve Dokunma

_ﬁ- Kizil tesi Klavye
% Kullama Hesaplan Kurtarma
@ Otornatik Kullan ‘,3 Posta

@ QuickTime (32 bit) & Realtek HD Audio Yoneticisi
Kl Renk Yonetimi i ses
E Tablet PC Ayarlan

[&2 Toshiba TEMPRO

[ Sorun Giderme
{5 Telefon ve Madem
& Toshiba TEMPRO (32 bit) ’_Tsj Varsayilan Programlar

iLWindowsTo Go A Yaz Tipleri

)E Yonetimsel Araglar

IS+ Autodesk Plot Style Manager

v @ Denetim Masasinda Ara 2

[

Gorintdlerne olghtd:  Kiglk simgeler ~

%Autodesk Plotter Manager

%ﬂ BitLocker Sarica Sifrelemesi

£ Depolama Alanlan

= Dosya Gezgini Segenekleri

Q Fare

3 Giig Segenekleri

Internet Segenekleri

Kimlik Bilgileri Yaneticisi

@ Konugma Tanima

B nvIDIA Denetim Masas:

d Programlar ve Ozellikler

@ RemoteApp ve Masadstid Baglantilan
E Sistern

& Tarih ve Saat

(& Toshiba TEMPRO

0 ‘Windows Defender Givenlik Duvan
@ Yedekleme ve Geri Yikleme (Windo...

Sekil 6.3. Denetim Masasi Kiiglik

Klavye Ayarlari

Simgeler Gorlinim{

— Klavye Ozellikleri

Klavye, bilgisayar sisteminde en ¢cok | .,

kullanilan giris birimlerinden biridir.
Klavye siirticistnin belirlenmesi, imleg
ozelliklerinin ayarlanmasi denetim
masasinda yer alan klavye iletisim
penceresi ile yapilabilecek ayarlar
arasindadir. Denetim masasinda yer alan
listedeki Klavye baglantisi ile Klavye
Ozellikleri iletisim penceresi gériintiilenir
(Sekil 6.4). Klavye Ozellikleri iletisim
penceresinin hiz ve donanim olmak lzere

Deonarim
Karakter yineleme

lf.‘ Yineleme gecikmesi:
- Uzun ' Kisa

AA Yineleme hizi:

Yavas ' Hizh

Buray tiklatn ve yineleme hizmi snamak igin bir tugu basih tutun:

imleg yanip sénme hizi

Yavag ' Hizh

iki sekmesi bulunmaktadir.

Sekil 6.4. Klavye Ozellikleri
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Digmeler sekmesi;
digme yapilandirmasi,
cift tiklatma hizi ve
tiklatma kilidi ayarlarin
barindirmaktadir.
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J

Hiz sekmesi ile tuslarin yineleme gecikmesi, yineleme hizi ve imleg yanip

sénme hizi ayarlanmaktadir. Yineleme hizi klavyede art arda basilan iki karakter

arasindaki bekleme siiresini ifade eder. iletisim kutusu icerisinde verilen sinama

alaninda ayarlamalar test edilebilir. Sayfa icerisinde imle¢ yanip sénme hizi da

ayarlanir. Yapilan ayar on izleme
alanindan takip edilebilir [1].

Donanim sekmesi ise sistemde
bulunan klavyeye ait Gretici, konum
ve aygit durumu bilgilerini
sunmaktadir. Ayrica sekmede yer alan
Ozellikler diigmesi yardimi ile
kullanilan klavye tlriine gore
isimlendirilen Aygit Ozellikleri
penceresi gorintilenir (Sekil 6.5).

Klavye 6zellikleri penceresi ile
klavyenin sirlci ayrintilari
gorilebilir. Klavye siricisi

glincellenebilir, kaldirlabilir veya

Shricd Aynntilan

Soniclyd Guncellegtir
Soniclye Ger Dan

Cihaz Devre Dig Birak

= HID Klavye Aygrt Ozellikleri X

Genel SOrich  Aynrtilar  Olaylar

HID Klavye Ayati

Microsaft
2162006
10.0.17134.1
Microsoft Windows

Sinich Saglayc:
Sinici Tarhi:
Siricd Sdnimd:

Dijital imzac::

YiklG stricl dosyalannin aynntilann
gorintileyin.

Cihaz Kaldir

iptal

Tamam

devre disi birakilabilir.

Fare Ayarlari

Denetim masasinda yer alan
listedeki Fare baglantisiile Fare
Ozellikleri iletisim penceresi gériintiilenir
(Sekil 6.6). Fare Ozellikleri iletisim
penceresinin digmeler, isaretgiler,
isaretci secenekleri, tekerlek ve donanim
olmak lzere bes adet sekmesi
bulunmaktadir.

Diigmeler sekmesi fare isaretgisi
ve Ozelliklerini ayarlamada kullanilir.

Diigme Yapilandirmasi
bolimiindeki Birincil ve ikincil Diigmeleri
Degistir onay kutusu yardimiyla farenin
sag ve sol tuslarinin gérevleri yer
degistirilir. Bu secenek farenin sag el
veya sol el kullanimina goére ayarlanir.

=

Sekil 6.5. Klavye Ozellikleri

Fare Ozellikleri

Digmeler jsaretgller isaretq Secenekleri  Tekedek Donanm

Diigme yapilandimasi
[ Birincil ve ikincil digmeler dedigtic
Sagdaki digmenin segme ve strikleme gibi

temel igerde kullanimasini saglamak igin bu onay
kutusunu igaretleyin.

Cift tiklatma huzi

Ayanmizi sinamak igin klasdn gift tiklatin. Klasdr
agimaz ya da kapanmazsa, daha yavas ayar
deneyin.

Hz: Yavag ' Hizh
Tiklatma Kilidi
[ Tiklatma Kilidini etkinlegtic

HAyarlar...

Fare digmesini basil tutmadan vurgulamanizi ve stniklemenizi sadlar.
Ayarlamak igin kisa bir stre fare digmesine basin. Birakmak igin fare
digmesini yine tiklatin.

Tamam

iptal Uygula

Sekil 6.6. Fare Ozellikleri

Farenin sol tusuna art arda 2 kere tiklama islemi cift tiklama olarak

adlandiriimaktadir. Bu tiklamalar arasindaki bekleme stiresi Diigmeler sekmesindeki
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Farenin hareketi ile
isaretcinin ne kadar
hareket edecegi isaretci
Secenekleri
sekmesinden belirlenir.
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J

Cift tiklatma hizi bélimunden ayarlanir.
Ayrica bu sekmede bulunan Tiklatma
Kilidini Etkinlestir onay kutusu
isaretlenerek, stirekli olarak farenin
digmesine basili tutmadan siiriikleme
yapma mimkdn kilinabilir [1].

Isaretciler sekmesi fare
isaretgisinin gériiniim ayarlarini yapmak
icin kullanilmaktadir. Bu sekme fare
isaretgcisini cesitli sekillerde ve
biyukliklerde belirlemede kullanilan
ayarlari icermektedir. Windows’'un
standart ayarlarina dénmek igin
Varsayilani Kullan digmesi kullanilabilir
(Sekil 6.7).

[saretci secenekleri sekmesi
isaretcinin davranislarini belirlemede
kullanilan ayarlari icermektedir (Sekil
6.8).

Farenin hareketi ile isaretcinin ne
kadar hareket edecegi belirlenebilir.
[saretcinizin Hizini Secin bélimiindeki
ayar ¢ubugu ile ayar yapmak
mimkindir. Fare hizi artinldikca
isaretcinin ekranda hareket ettigi birim
alan artmaktadir.

Fare isaretgisi, acilan
pencerelerdeki varsayilan olarak segili
digmelerin tizerine konumlandirilabilir.
Bu islem icin Digmeye Git bélimindeki
“Ileti kutularinda fare isaretgisini

= Fare Ozellikleri

Diigmeler Isaretgiler jzaretgi Secenekler Tekedek Donanm

Diizen

(k) v
Farkch Kaydet... Sil %

Ozellegtir:

*
Yardim Seg %?
Arka Planda Caligyor %
Mesaul g
Hassas Segm —|— Y]

[ igaretginin gblgesini etkinlegtir Varsaylan Kullan Gozat...

Sekil 6.7. isaretgiler Sekmesi

= Fare Ozellikleri

Dugmeler isaretgiler Igaretqi Seceneklen  Tekedek Donarm
Hareket
[k isaretginizin hizini segin:
Yavag ' Hizh
isaretgi hassasiyetini artir
Digmeye Git

|_ [ ileti kutulannda fare isaretcisini otomatik olarak
varsaylan digmenin Gstine gdtir

Gorindrik

[ﬁ [ isaretgi izini goster

2 Yazarken igaretgiyi gizle

L\\§> [JCTRL tusuna bastidimda igarstginin yerini goster

Sekil 6.8. isaretci Secenekleri

otomatik olarak varsayilan diigmenin Ustiine gotlr” isimli onay kutusu

isaretlenmelidir.

Gortinirliik kisminda ise fare isaretgisinin izi gorlntilenebilir ve izin boyutu

ayarlanabilir. isaretci izi [saretci izini géster onay kutusu ile gériintilenir. Ayar

cubugu ile kisa ve uzun ayari yapilarak takip eden izin boyutu belirlenebilir. Ekranda

isaretciyi kolay fark etmek icin bu secenek isaretlenebilir.

Yazarken [saretciyi Gizle onay kutusu fare isaretgisinin klavye kullanimi

esnasinda gorintilenmemesi icin kullanilir.
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Bicimler sekmesi, tarih
ve saat gosterimlerinin
ayarlanmasinda
kullanilmaktadir.
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CTRL tusuna bastigimda isaretginin yerini géster onay kutusu isaretginin
nerede oldugunu CTRL tusu yardimiyla bulmak igin kullanilir. Bu onay kutusu
secildikten sonra CTRL tusuna basildigi [ra

zaman isaretginin etrafinda dalga

Digmeler isarstgler isaretg Segeneklerd Tekerdek  Donarm

efektleri olusarak isaretci yeri Dikey Kaydima

gésterilir ($ek|| 6 8) ,__) Tekerek bir digh dondinildGginde su kadar kaydir:
) (®) Bir defada su kadar satir:

Tekerlek sekmesinde, 3 veya 3 2

daha fazla tustan olusan farelerde O Bir defada bir ckran

ortadaki tekerler cevrildiginde ne Yatay Kaydima
it Bir seferde su sayda karakter kaydimak igin

kadar kaydirma isleminin ) tekeredi egin:

gerceklestirilecegi belirlenir. Kaydirma [ 3 E
isleminde satir veya sayfa sayisi
belirlemek mimkindir. Ayrica yatay
ve dikey kaydirma segenekleri ile
farkl ayarlar yapilabilmektedir (Sekil

6.9). iptal Uygula
Donanim sekmesi ise farenin sekil 6.9. Tekerlek Sekmesi

tirQ, bilgisayar baglanti noktasi ayarinin yapilmasi ve aygitin diizglin galisip
¢alismadiginin belirlenmesinde kullanilmaktadir. Bu bélimden siiriict ayarlari ve
glincellemesi de yapilabilmektedir.

Bolge Ayarlari

Her tilkenin para birimi, tarih, saat gésterimleri vb. uygulamalari birbirinden
farkhlik arz etmektedir. Windows uygulamalarinda veya Windows altinda c¢alisan
programlarda kullanilacak, sayi, para birimi, saat ve tarih gértiniimlerinin
diizenlendigi iletisim kutusu, denetim masasindaki Bélge simgesi kullanilarak agilir
(Sekil 6.10).
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Bigimler  Kpnum  Yonetimsel

Bigimlendir: Tarkge (Tarkiye)

Windows gdrintilerne dilini eglestir (Gnerlen) ~

Dil tercihleri

Tarih ve saat bigirnleri

Kisa tarih: g.a.yyyy ~
Lzun tarih: g aaaa yyyy gggg ~
Kiza zaat: HH:dd w
Uzun saat: HH:dd:ss ~
Haftanin ilk gdnd: Pazartesi ~
Ornekler
Kisa tarih: 25.7.2018
Uzun tarih: 25 Temmuz 2018 Carsamba
Kisa saat: 1712
Uzun saat: 17:12:34

Ek ayarlar...

Sekil 6.10. Bolge

Bolge isimli iletisim penceresinde Bigcimler, Konum ve Yénetimsel olmak lizere
3 sekme bulunmaktadir. Bicimler sekmesi, tarih ve saat gosterimlerinin
ayarlanmasinda kullanilir. Bicimlendir bileseninin altinda yer alan Ulke listesi
kullanilarak herhangi bir Glkenin bicim ayarlari otomatik olarak secilebilir. Ayrica
istenilen degisiklikler ilgili alanlarin altinda gerceklestirilebilir. Bicimlendirmeye
yonelik standart ayarlardan farkli olarak daha ileri seviye ayarlar yapabilmek icin Ek
Ayarlar digmesi kullanilarak Bicimlendirmeyi Ozellestir iletisim penceresi
goriintilenebilir (Sekil 6.11). Bu pencereden sayilarin, para birimlerinin, saat ve
tarih gdsterimlerinin ayarlari yapilabilmektedir. Ornegin sayilar sekmesinde
basamak gruplandirma isareti nokta veya virgiil olarak belirlenebilir.

Konum sekmesi bulunulan lke bilgisinin saglanmasinda kullanilir. Windows
ve diger yazilimlarin o tlkeye yonelik ek icerik saglayabilecegi durumlarda
kullaniimasi i¢in gecerli konum bilgisinin belirlenmesinde fayda vardir.

Yonetimsel sekmesinden ise karsilama ekrani, yeni kullanici hesaplari gibi
ayarlamalar yapmak mimkdnddr.
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6 Bicimlendirmeyi Ozellestir

Saylar ParaBirimi Saat  Tarih

Ornek
Arte 123.456.789,00 | Elcsi: ‘ -123.456.789,00 |
Ondalik simgesi: | 1 v|
Ondaliktan sonraki basamak sayisi: 2 w
Basamnak gruplandirma simgesi: | v|
Basamak gruplandirma: 123.456.789 ~
Eksi igareti simgesi: | - v|
Eksi say1 bigimi: -1.1 e
Ondalik sayilarda 6ndeki sifin g&ster: 07 w
Liste ayince H w
f}IgG sistermi: Metrik e
Standart rakarnlar: 0123456789 ~
Yerel rakamlan kullan: Hichir Zaman S
Sayi, para birimi, saat ve tarih igin sistern varsayilan ayarlanni Sifirla
geri yuklemek Gzere Sifirla'y tiklatin,

iptal Uygula

Sekil 6.11. Bicimlendirmeyi Ozellestir

Tarih ve Saat Ayarlari

Denetim masasi yardimi ile
yapilabilecek ayarlardan biri de Tarih ve
Saat ayaridir. Denetim Masasindaki Tarih
ve Saat secenegi ile acilan Tarih ve Saat
iletisim penceresinde Tarih ve Saat, Ek
Saatler ve internet Saati olmak lizere 3
sekme bulunmaktadir (Sekil 6.12).

Tarih ve Saat sekmesi sistemin
Tarih ve Saati ile ait olunan saat dilimini
gorintiler. Tarihi ve Saati Degistir
secenegi ile yeni tarih ve saat ayari
yapilabilir (Sekil 6.13).

Saat Dilimini Degistir digmesi ile
yeni bir saat dilimi secilebilir.

#¥ Tarih ve Saat X

Tarih ve Saat EkSaatler Internet Saati
Tarih:
29 Ternmuz 2018 Pazar

Saat:
13:17:00

O Tarihi ve saati dedgistir...

Saat dilimi

(UTC+03:00) istanbul

Saat dilimini degistir...

Yakin zamanda yapilacak Gin |sigindan Yararlanma Saati degigikligi yok.

Tamam iptal Uygula

Sekil 6.12. Tarih ve Saat
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Ek Saatler sekmesi ile 2 farkli saat

diliminin saatleri

v e . . . Tarihi ve saati ayarlayin:
goruntulenebilmektedir. Ek saatler
Tarih:

ayarini yapmak icin yeni saat dilimlerini
. . 4 Temmuz 2018 4
se¢mek gerekmektedir. Ek saatler, gérev Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pa
v . 25 26 27 28 29 30 1
cubugunda bulunan tarih — saat alaninin F S
. . . 910 11 12 13 14 15
Uzerinde fare ile beklenerek 1617 18 19 20 21 22
e - 23 24 25 26 27
goruntulenebilir. M3 12 3
[EEE
Bilgisayar saati internet Saati
sunucusuyla esitlenebilir. Boylece,
bilgisayarin saati, saat sunucusu Takvim ayarlanni degistirin
Uzerindeki saate uyacak sekilde Iptal

Uincellestirilir. Genellikle saat,
? . ? . . $ekil 6.13. Tarih ve Saat Ayarlari
time.windows.com adresindeki sunucu

ile esitlenir, haftada bir kere glincellestirilir [1].
Programlar ve Ozellikler Ayarlari

Bilgisayarda isletim sisteminin disinda kurulmus olan programlarin sistemden
kaldirilmasinda veya yeni bir programin yiklenmesinde kullanilir. Bu noktada
bilgisayarda yiikli bulunan kullanici programlari ve Windows bilesenlerinin
kaldirilmasi veya yeniden kurulmasi icin denetim masasindaki Programlar ve
Ozellikler simgesi kullanilir. Bu simge yardimi ile Programlar ve Ozellikler penceresi
gorintilenir (Sekil 6.14).

B! Programlar ve Ozellikler = O X

<« ~ 4 [ » DenetimMasasi > Tim Denetim Masasi Ogeleri > Programlar ve Ozellikler v O Ara: Programlar ve Oz.. @

D im M Gil P
enetim Masas Girs Program kaldir veya degistir

Yakla guncellegtirmeleri Bir programu kaldirmak igin sz kenusu program listeden segin ve Kaldir, Degistir veya Onar't tiklatin,

garintile
® Windows azelliklerini ac veys N 7]
kapat Dazenle « CEl 0
A
{
Adobe Adobe After  Adobe AIR Adobe Adobe Adobe Adobe Adobe Adobe
Acrobat DT Effects CC... Animate.. Audition .. Bridge..  Character.. Connect. Creati...
o
on | < @ A .
Adobe Adobe Adobe Adobe Adobe Adobe Flash  Adobe Fuse  Adobe Fuse Adobe
Dimensi... Dreamwea... ExtendScri.. Extension.. Firewor.. Builder4.7.. CC(Beta) CC (Preview) [lustrator..
Adobe Adobe Adobe Adobe  Adobe Media Adobe Muse Adobe Adobe Adobe

InCopy ..  InDesign.. Lightreem Lightroo.. EncoderCC.. CC2017 Photosh...  Prelude.. SpeedGra..

a : (@ D IE A

AKIS Yonetici Amazon  Apple Mobile  Apple Apple Apple Autodesk 360  Autodesk Autodesk
x64(1.1) Search Device Sup...  Softwa... Uygulam...  Uygulam... App M... AutoC... v

~__  Suanda yiikli programlar Toplam Boyut: 52,9 GB
196 program yikld
[.] program

Sekil 6.14. Programlar ve Ozellikler

Atatirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 120



Windows 10 - 11|

Program kaldirma

Bir program bilgisayara ylklenirken otomatik olarak bazi dosyalar ve klasorler
olusturulur. Kullanicilar, bu klasor ve dosyalarin nerelere yazildigi ve program ile
iliskili dosyalarin hangileri oldugunu bilemez. Bu bilgiler birden fazla alanda
bulundugu icin programlarin elle kaldirilmasi genellikle miimki{in olmamaktadir. Bu
noktada kaldirma isleminin programlar ve 6zellikler penceresinden veya programin
kendi igerisinde yer alan kaldir (uninstall) se¢ceneginden yapilmasi eklentiler,
anahtarlar ve kisa yollar gibi bircok bilesenin tiimuyle silinerek kaldirilmasina olanak
tanir.

Program ve Ozellikler penceresinde listelenen programlardan herhangi birini
kaldirmak icin program simgesinin secilmesi gerekmektedir. Bu islemin ardindan
program listesinin Ust kismindaki Kaldir digmesi aktif olmaktadir. Kaldir digmesi
kullanildiginda programin sistemden tamamen silinecegine iliskin onay istenir. Evet
digmesi kullanilarak program sistemden kaldirilirken Hayir digmesi programin
silinme islemini iptal eder. Kaldirma islemi ile program tiim kayitlariyla birlikte
bilgisayardan temizlenir ve programlar listesinde de artik gériintiilenmez [1].

Yikli giincellestirmeleri goriintiileme

Windows isletim sisteminin daha glivenli ve hatasiz bir sekilde ¢alismasi igin
zaman zaman gesitli glincellestirmeler yayimlanmaktadir. Bu glincellestirmeler

kullanicilar tarafindan veya otomatik olarak yapilabilmektedir. Bilgisayarda yukli

Windows isletim olan giincellestirmeleri gériintiilemek icin Programlar ve Ozellikler penceresinde yer
sisteminin daha gvenli alan Yiiklii Giincellestirmeleri Gériintiile baglantisi kullanilabilir (Sekil 6.15). Bu
ve hatasiz bir sekilde baglanti, yiikli olan giincellestirmeleri gériintiilemektedir. istenilmesi halinde
galismasi icin gesitli program kaldirmaya benzer siirecler izlenerek herhangi bir giincellestirme de
glincellestirmeler bilgisayar sisteminden kaldirilabilir.
ayimlanmaktadir.
yay % Vakla Gincellegtirmeler - o x
« « 4 @ « Programlar > Programlarve Ozellikler » Yakli Guncellegtimeler v O | Ara Vikla Guncellegtir.. ©
Denetim Masas: Girig Gunecellestirme kaldir
Program kaldir Bir giincellestirmeyi kaldirmak icin s6z konusu giincellestirmeyi listeden secin ve Kaldir's veya Degistir'i tiklatin.
&) Windows zelliklerini ag veya
kapat
Dazenle +  Kaldir = - @
Microsoft Project Professional 2016 (64) o
Update for Microsoft Update for Microsoft Office Security Update for Microsoft
| OneDrive for Business (KB40... [IlI=| 2016 (KE4022214) 64-Bit Edit [ {Jll| Word 2016 (KB4022212) 64-.
ficrosoft Project Profession ficrosoft Project Profession Nicrosoft Project Profession
Update for Microsoft Security Update for Skype for Update for Microsoft Office
M| OneDrive for Business (KB40... =] Business 2016 (KB4022221) 6...  [[l] 2016 (KB2920678) 64-Bit Echt
licrosoft Project Profession flicrosoft Project Profession. licrosoft Project Profession.
Updste for Microsoft Excel Update for Microsoft Visio Update for Microsoft
[l 2016 (kB4022229) 64-Bit Eait [ lI=| 2016 (KB4012325) 64-Bit Edit [ -] Publisher 2016 (KE3172606) .
licrosoft Project Profession flicrosoft Project Profession, licrosoft Project Profession.
Updste for Microsoft Office Update for Microsoft Office Update for Microsoft Project
| 2016 (kB4011630) 64-Bit gt [lI=| 2016 (KB4011667) 64-Bit Edit | -Jl| 2016 (KB4022217) 64-Bit Echt
licrosoft Project Profession Viicrosoft Project Profession Viicrosoft Project Profession
Update for Microsoft Office Update for Microsoft Office Update for Microsoft
| 2016 (kB4022214) 64-Bit Eait =] 2016 (KB4011634) 64-Bit Edit [ -ll| OneMote 2016 (KB4022163) ..
licrosoft Project Profession Viicrosoft Project Profession Viicrosoft Project Profession
Update for Microsoft Office Security Update for Microsoft Update for Microsoft Office
FHE| 2016 (KB4022158) 64-Bit Eait =] Access 2016 (KB4018338) 64,  [-lllE] 2016 (KB4018324) 64-Bit Ecit
licrosoft Praject Profession Vicrosoft Project Profession Vicrosoft Project Profession v
—=——— Microsoft  Anaurinadi Microsoft Project Prof... Destek baglantisi:  http://support.micrasoft.com...
. Yardim Baglantis:  http://support.micros...

Sekil 6.15. Yukliu Glincellestirmeler
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Bilgisayar, birden fazla
bilesenden ve harici
donanim birimlerinden
meydana gelmektedir.
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Windows 6zelliklerini a¢ veya kapat

Windows isletim sistemleri dizinler, oyunlar, medya, telnet, arama, yazdirma
gibi bircok farkh 6zellik barindirmaktadir. Bu 6zelliklerin tamami isletim sistemi
kurulurken aktif halde degildir. Hizmet veren bir 6zelligi kapatmak veya bir 6zelligi
aktif hale getirmek icin Windows Ozellikleri Penceresi kullaniimaktadir (Sekil 6.16).
Windows &zellikleri penceresi Programlar ve Ozellikler penceresindeki Windows
Ozelliklerini A¢ veya Kapat baglantisi ile gériintilenir. Bilesenler listesi icerisinde
onay isareti bulunan bilesenler yiiklenmis, onay isareti bulunmayanlar ise
yliklenmemis olanlardir. Bilesenlerin yiklenmesi esnasinda gerekli olan bazi
dosyalarin, Windows 10 yiikleme CD’sinden alinmasi gerekebilir. Bu durumda
yukleme CD’si bilgisayara takilmalidir.

il Windows Ozellikleri

Windows &zelliklerini a¢ veya kapat 7]
Bir dzelligi etkinlestirmek icin dzelligin onay kutusunu secin. Ozelligi devre
digi birakmak igin, onay kutusunu temizleyin, Dolu bir kutu, Gzelligin
yalrizca bir kisminin etkinlestirildigi anlarnina gelir.
MET Framework 3.5 (MET 2.0 ve 3.0 igenir) S
(W] | .MET Framework 4.7 Gelismis Hizrmetler
[] | Active Directory Basit Dizin Hizmetleri
O Basit Ag Yanetimi Protokeld (SNMP)
] | Basit TCPIP hizmetleri (yank, giinin saati gibi)
] | Cihaz Kilitleme
Cahsra Klasarleri stemcisi
] | Dedrudan Erigimli SME
] | Eski Bilesenler
] | Hyper-V
Internet Explorer 11 hd
Sekil 6.16. Windows Ozellikleri
Aygit Yoneticisi

Bilgisayar, birden fazla bilesenden ve harici donanim birimlerinden meydana
gelmektedir. Aygit Yéneticisi bilgisayarin sahip oldugu tiim donanimlarin
listelenmesini saglamaktadir. Aygit yoneticisi kullanilarak her bir donanim biriminin
suricusi yaklenebilir, glincellestirilebilir veya kaldirilabilir [1].

Aygit yoneticisi penceresi denetim masasindan Aygit Yoneticisi simgesi
kullanilarak veya Bilgisayar Sag Tus Meniisii = Ozellikler = Aygit Yoneticisi yolu
izlenerek gortntilenebilir (Sekil 6.17).

Atatirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 122



Windows 10 - IlI

al

@ Aygit Yoneticisi

Dosya Eylem  Gérdndm  Vardim

¢ @ HmE =
v & Orhan-AOF ~
> P A bagdastinalan
[ Akill kart filtreleri
E] Alall kart okuyuculan
I Akl kartlar
@ Algilayialar
3 Bilgisayar
0 Bluetooth

= Depolama birimi g&lge kopyalan
= Depolama birimleri

E? Diger ayqutlar

e Disk siirdcileri

= DVD/CD-ROM sdrdciileri

i Evrensel Seri Veri Yolu denetleyicileri

8 Fare ve diger isaret aygitlan
& Garantid bagdastinalan
=m IDE ATA/ATAPI denetleyiciler

>
>
b
>
>
>
b
>
> S Depolama denetleyicileri
>
b
>
2
>
b
>

Sekil 6.17. Aygit Yoneticisi

Aygit Yoneticisi penceresinde bilgisayarda bulunan ve ¢calismasinda herhangi
bir problem olmayan donanimlar listelenmektedir. Yiklemesinde sorun bulunan
veya galismayan aygitlarin isimlerinin yaninda sari renkli bir iinlem isareti bulunur.
Unlem isareti donanimin bilgisayar tarafindan taninamadigini géstermektedir.
Unlem isaretli bir donanimin bilgisayara yeniden tanitilmasi bu sorunun
giderilmesini saglar.

Bir donanimin bilgisayara yeniden tanitiimasi i¢in inlem isareti bulunan liste
elemanin lizerine sag tiklanir ve donanim adi secildikten sonra siriicliyu giincellestir
digmesi kullanilir. Gorlntilenen Sdiriicti Yazilimini Giincellestir penceresinden
glincel slirticl internet Gzerinden veya bilgisayarin depolama birimleri kullanilarak
bulunur ve bilgisayara kurulur (Sekil 6.18).

Sardculeri nasil aramak istiyorsunuz?

—» Gulncel stricd yazilmim otomatik olarak ara
Bu Gzelligi aygit yikleme ayarlannizda devre digi birakmadikga, Windows
bilgisayannizda ve Internet'te aygitiniz igin en son sdrdcd yazilirmini arar.

—» Sardcd yazihimi igin bilgisayarnimi tara
Suraca yazihrun elle bulun ve yakleyin.

Iptal

Sekil 6.18. Surtci Yazilimini Giincellestir
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Yeni donanim ekleme

Yeni donanimin kullanilabilmesi ve bitlin islevlerini dogru bir sekilde yerine
getirebilmesi icin bilgisayara tanitilmasi gereklidir. Donanimin bilgisayara tanitiimasi
islemi iki sekilde olur.

Birincisi ve en kolayl, Windows’un takilan yeni donanimi otomatik olarak
algilayip gerekli dosyalari varsa kendiliginden yiikleyerek donanimi kullanima hazir
hale getirmesidir. Bu islem Tak Kullan (PnP: plug and play) 6zellikli donanimlar igin
gecerlidir. Bu tiir donanim Uzerinde PnP isareti bulunur. Yiklenecek dosyalar
Windows Uizerinde bulunmuyorsa donanim bilgilerine erisim igin internet veya
bilgisayarin veri birimlerini kullanir.

Bilgisayara yeni bir donanim tanitmanin ikinci yolu ise denetim masasinda yer
alan Aygitlar ve Yazicilar segenegi tiklanir ve agilan pencereden Aygit Ekle digmesi
kullanilir (Sekil 6.19).

i Aygitlar ve Yazicilar

- « A~ Fa e« Tam Denetim Masaslﬁgelen > Aygitlar ve Yazicilar v O Ara: Aygitlar ve Yazicllar O
Ayaqrt ekle Yazici ekle - e

~

~ Ayaitlar (3)

1 L2

Celiker HP 27es ORHAM-AOF

~ Yazicilar (10)

Adobe PDF Fax HP Laserlet HP Laseret HP Laserl=+

1100 Series Professional -
piinn

Sekil 6.19. Aygitlar ve Yazicilar

Acilan aygit ekle penceresinden bilgisayara eklenmesi istenilen donanim
secilerek ylikleme islemi tamamlanir (Sekil 6.20).

Bu kisisel bilgisayara eklenecek aygiti veya yaziciy segin

Aygrt secin

~
DESKTOP-PNSRUI2: Adem: USERT: ATA-AOF:
Dijital medya sunucusu Dijital medya sunucusu

USER: ATA-AOF: USER: User-Pc
Dijital medya sunucusu Dijital medya sunucusu
YAKUP25 HUAWEI P9 lite
Dijital medya galar Telefon
v
I
Aradiginm bulamiyer musunuz?
Ileri Iptal

Sekil 6.20. Aygit Ekle
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eDenetim masasini agarak bu Unitede anlatilmayan 5 ayari inceleyiniz.

eFarenizi sol el ile kullanilacak sekilde ayarlayaniz.

*Bolge ayarlari yardimiyla gorev cubugu sag alt késesinde bulunan
"01.01.2018" tarih formatinin "01 Ocak 2018" seklinde
gorintilenmesini saglayiniz.

eProgramlar ve 6zellikler yardimiyla daha 6nceden yiiklediginiz ve artik
kullanmadiginiz bir uygulamayi bilgisayarinizdan kaldiriniz.

eErisebildiginiz herhangi bir bilgisayara bir yazici tanimlayarak bu
Unitenin 6zet sayfasini gikti aliniz.

—
£
=
ey
Ll
O
wv
S~
(J]
=
(a'a]

Kisisellestirme Ayarlar

Kisisellestirme ayarlari, bilgisayarin gérsel ve ses 6geleri 6zelliklerinin
belirlenmesi icin kullanilmaktadir. Bu ayarlar sayesinde standart olarak belirlenmis
temeller ile gorsel ve ses ayarlari yapilabildigi gibi istege 6zgi secimler de
yapilabilmektedir. Kisisellestirme ayarlarina masalistl sag tus menisiinden
ulasilabildigi gibi Windows Ayarlari penceresindeki Kisisellestirme secenegi
kullanilarak da ulasilabilir. Bu pencereden arka plan, renkler, kilit ekrani, temalar,
yazi tipleri, baslangi¢ ve goérev cubugu ayarlari yapilabilmektedir (Sekil 6.21).

<« Ayarlar = a X

@ AnaSayfa Arka Plan

| Bir ayar bulun L |

Kisisellestirme

I B Arka Plan

Renkler

Kilit ekrani

Teralar Arka Plan

] 4

| Resim v]

M Yaz Tipleri

Resminizi segin

Baslangi¢ e w
k- CUbugu . " ; . .

Gozat

Bir ekran sigdirma durumu segin

Sekil 6.21. Kisisellestirme Ayarlari
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Arka plan

Kisisellestirme iletisim penceresindeki Arka Plan digmesi yardimiyla
masausti resmi segilebilir. Windows, arka plan igin resim, diiz renk ve slayt gosterisi
seklinde bir liste sunmaktadir. Bu listeden yapilan segime gore arka plan resmi
degistirilebilir. Ayrica bu pencerede yer almayan herhangi bir resmi de arka plan
olarak ayarlamak mimkiindiir. Bunun igin Arka Plan penceresinde yer alan Gézat
digmesi tiklanarak istenilen konumdan resim segilebilir.

Arka plan resmi olarak birden ¢ok resim segilebilir ve bu resimler slayt
gosterisi seklinde belli araliklarla gosterilebilir. Bu araligin degistirilmesi igin arka
plan penceresinde yer alan Resim degistirme araligi listesinden siire belirlenir.
Ayrica ayni pencerede bulunan Bir ekran sigdirma durumu segin listesindeki
segenekler yardimiyla da resmin ekran tzerine yerlesimi ayarlanir. Bu secenekler
doldur, sigdir, genislet, dése, ortala ve karis seklindedir (Sekil 6.22).

Ayarlar — O %
@ AnaSayfa Arka Plan
l Bir ayar bulun P | Slayt gdsteriniz icin albim secin
Resimler
Kigisellestirme
I B Arka Plan Gozat
ReEy Resim degistirme aralid
Ca Kilit ekrani S0dakika
Temalar Karnigtir
@ Kapal
A\ Yazi Tipleri
Bir ekran sigdirma durumu segin

&5 Baslangi¢ Doldur
= Gorev Cubugu Rlgdip

Geniglet \

Dése . g

isll goruneceqgine
Ortala
ar'i secin.
Karig

Sekil 6.22. Arka Plan

Not

Herhangi bir resmin sag tus mentsinde yer alan “Masadistii Arka Plani Olarak
Ayarla” secenegi ile kisisellestirme ekranina ulasmadan da masadsti arka plani
olarak belirlemek mimkandr.
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Renkler

Kisisellestirme penceresinde yer alan Renkler diigmesi ile pencerelerin
renkleri ve saydamlik seviyeleri ayarlanabilmektedir (Sekil 6.23). Renk paletindeki
herhangi bir renk secilerek pencere renkleri degistirilebilir. Renkler penceresinde sik
kullanilan standart renkler yer almaktadir. Bu renklerin disinda farkli bir ton
kullanmak icin renkler penceresindeki Ozel renk diigmesi kullanilabilir. Ayrica ayni
penceredeki Saydamlik efektleri ayari ile de pencere kenarliklarinin seffaflik seviyesi
belirlenebilmektedir [1].

J

I Renkler ...-....

Ayarlar — O X
@ Ana Sayfa Renkler
Bir ayar bulun 0 | Windows renklerini

Kisisellestirme -.-..--
= e _ANEEE =

3 Kilit ekrani ...-...-
Z Temalar ........
A Yaz Tipleri ........

Ozel renk
b

=]

&5 Baglangig

= Gorev Cubugu o
Diger secenekler

Saydamlik efektleri

@D Ak

Asagidaki yuzeylerde tema rengini goster

Sekil 6.23. Renkler
Kilit ekrani

Windows isletim sisteminde kullanici bilgisayarin basinda olmadigi
zamanlarda oturumunu kapatabilir (Windows logo tusu + L). Oturum kapatma
isleminde isletim sistemi hala ¢alisir durumdadir ve bu gorinime kilit ekrani adi
verilir. Kilit ekraninin da arka planina resim atanabilir. Bu islem icin Kisisellestirme
penceresindeki Kilit ekrani digmesi tiklanir ve oradan bir resim secilir. Ayni
zamanda resmin 6n izlemesi de yapilabilir (Sekil 6.24). Masausti arka planinda
oldugu gibi kilit ekrani arka planinda da birden ¢ok resim kullanilabilir. Bu islem icin
kilit ekrani penceresindeki arka plan listesinden slayt gosterisi secenegi secilerek
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kullanilacak resimler belirlenir. Ayrica kilit ekraninda takvim, posta, hava durumu

gibi uygulamalarin ayrintili durumlarn gosterilebilir.

& Ayarlar o
 Ana Sayfa Kilit ekrani
Bir ayar bulun R |
Kigisellestirme
Arka Plan
Renkler 1 5 3 O et N
I 03 Kilit ekrani 31 Temmuz Salt
Z# Temalar
Arka Plan
A\ Yaz Tipleri Windows spot 151g1 v
&5 Baslangig

Ayrintili durumunu gostermek icin bir uygulama secin

&= Gorev Cubugu

Hizli durum bilgilerini gdsterecek uygulamalan secin

+ o+

Sekil 6.24. Kilit Ekrani

Kilit ekrani penceresinden ekran
koruyucusu ayari da yapilabilir. Bilgisayarin
acik oldugu halde belirli bir siire
kullanilmamasi durumunda, ekranda
gorintilenen sekil, grafik ve animasyonlar
Ekran Koruyucu olarak adlandirilmaktadir.
Windows isletim sistemi icin ekran
koruyucu ayarlarina kisisellestir
penceresindeki kilit ekrani seceneklerinde
bulunan Ekran Koruyucu Ayarlari
baglantisindan ulasilir (Sekil 6.25).

Ekran Koruyucu’nun devreye girmesi
icin Bekleme Siiresi kadar herhangi bir
kullanim olmamasi gerekmektedir. Ekran
koruyucu sekmesinin altinda yer alan

3 Ekran Koruyucu Ayarlan X

Ekran Koruyucu
Ekran koruyucu
Hayal Dinyasi - Ayarlar... Onizleme
B“Ekla.ma = dakika Devam ed!_\d\_glr.\_de oturum agma
siiresi: ekranini gbriintile
Giig Yonetimi
Ekran parlakligini ve diger gig ayarlanini dizenleyerek enerji tasarrufu
yapin veya performansi en dst dizeye gikann,
Gug ayarlanini degistir

Sekil 6.25. Ekran Koruyucu Ayarlari

listeden herhangi bir ekran koruyucu belirlenebilir. Belirlenen ekran koruyucunun
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gOrintlsl pencerede yer alan monitor resminin icerisinde gosterilir. Ekran
koruyucunun ekranda nasil gériinecegi ise Onizleme digmesi yardimiyla test
edilebilir. Devam Edildiginde Oturum A¢ma Ekranini Gériintiile onay kutusu ekran
koruyucuyu iptal etmek icin yapilan girisimlerde oturum sifresinin kullanilmasini
saglamaktadir. Bu onay kutusu kullanilmadigl zaman klavyede herhangi bir tusa
basma veya fareyi hareket ettirme islemleri ekran koruyucunun devre disi kalmasini
saglayacaktir [1].

Ekran Koruyucu bolimundeki Gii¢c ayarlarini degistir baglantisi ise, glic ayari
yaparak enerji tasarrufu saglama adina gerekli ayarlari barindirmaktadir. Bu ayarlar
yardimiyla yeni bir gli¢ plani da olusturulabilir (Sekil 6.26).

-F Giig Secenekleri

T @ <« Tam Denetim Masasi Ogeleri » Gig Secenekleri v O Denetim Masasinda Ara @

Denetim Masasi Giri . . . ..
; Gg planini segin veya ozellestirin

Giig dagmelerinin Giig plani, donanim ve sistem ayarlanndan (ekran parlakhg), uyku modu gibi} olusan bir
yapacaklanini segin koleksiyondur ve bilgisayannizin gicd kullanim geklini y&netir. Gig planlan hakkinda daha fazla
bilgi ver

Gig plani olugtur

9 Ekranin ne zaman Tercih edilen planlar

kapatilacagini secin (") Dengeli (Gnerilen) Plan ayarlarin degistir
W Bilgisayanin uyku moduna Uygun donanimlarda performans ile enerji tiketimi arasindaki dengeyi otomatik olarak
gegme ayarlanni degigtir saglar.

TOSHIBA eco Utility o
(@) Yiksek performans Plan ayarlanim degistir

Performansa enem verir, ancak daha fazla enerji taketebilir.

Ek planlan géster

Sekil 6.26. Gii¢ Secenekleri
Temalar

Tema; masadstl arka plani resimleri, pencere renkleri ve Windows acllis
kapanis sesleri gibi bilesenlerden olusan ve bu ayarlarin tamamini hazir olarak
kapsayan bir paket olarak dusiinilebilir.

Kisisellestirme ekraninda bulunan Temalar secenegi yardimiyla arka plan,
renk, sesler, fare imleci, masaistl simge ayarlari, yiksek karsithk ayarlar gibi
ozellikler organize edilebilir (Sekil 6.27). Ayrica bu ekranda bulunan Windows’a ait
hazir temalar kullanilarak da isletim sistemi kisisellestirilebilir.
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J

£ Ayarlar - m] X
@ Ana Sayfa Temalar
Bir ayar bulun 2 | @ Microsoft Store'dan daha fazla tema alin
Kisisellestirme
Rd  Arka Plan
Renkler
4  Kilit ekrani
Esitlenen Tema Windows
I @ Temalar Vresimlgr; imieg 1xesimles
A Yaz Tipleri
&5 Baslangig
= Gorev Cubugu
Windows 10 Gicekler
5 resimler 6 resimler

Sekil 6.28. Temalar

Windows’ta bildirimler, hata mesajlari,
acilis ve kapanis gibi durumlarda ses
efektlerinden faydalanilmaktadir. Bu efektler
Windows tarafindan standart olarak
belirlenmistir. Temalar alaninda yer alan Sesler
digmesi ile ses penceresi goriuntilenir. Bu
pencere yardimi ile ses aygitlarinin ayarlari,
Windows ses dizenlerinin belirlenmesi gibi
ayarlamalar yapmak mimkinddr (Sekil 6.28).

Temalar alanindan masaistiinde
kullanilan simgelerin gérintilenmesi ve
gerekli ayarlarin yapilabilmesi icin Masadistii
Simge Ayarlari baglantisi kullanilabilir. Bu
baglanti Masaiistii Simge Ayarlari penceresinin
gorintilenmesini saglar (Sekil 6.29).

Masalistt Simgeleri bolimindeki onay
kutulari ile masaistiinde goriintiilenecek

Kayittan Yorit Kayit =~ SesEfekt  fletisim

Ses temas), Windows ve programlardaki olaylara uygulanan ses efekti
grubudur, Varolan bir dizeni secebilir veya dedistirdidiniz bir ddzeni
kaydedebilirsiniz.

Ses Dizeni:

Windows Varsayilan ~ || Farkh Kaydet... Sil

Ses efektini degistirmek icin asadidaki listeden bir program olay
tiklatip uygulamak istediginiz sesi secin. Dedisiklikleri yeni bir ses
dizeni olarak kaydedebilirsiniz.

Program Olaylarn:

7 Windows S
1] Anlik lleti Bildirimi

Arag Cubugu Bandini Gaster

Aygit Baglan

Aygit Baglanamad)

Aygitin baglantisi kesildi hd

DWindows Baslangig sesini cal

[Yok) P Sina Gazat...

Sekil 6.27. Ses

Uygula

Ogeler secilebilir. Onay kutusu isaretli 6geler masatstinde goruntilenir.

Simge Degistir digmesi kullanilarak, secilen 6ge icin yeni bir simge resmi

belirlenebilir. Ayrica G6zat digmesi kullanilarak da baska bir konumdan simge
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:ﬂ Masaistd Simge Ayarlan

dosyasi da alinabilir. Simge
gorinimlerinin Windows varsayilan

Masalstl Simgeler

Masatstu simgeler

ayarlarina déndirilmesi icin Varsayilani

Yiikle digmesi kullanilmalidir M Bigsayar [ Gen Derisim Kutuse
' Kullamiz: Dosyalan [ Denetim Mazas:
Goriintii ayarlan S
‘- Ekran boyutu ve renk ayarlarinin L2 2 @ o
J yapilabilmesi icin Windows Ayarlari Bublgsayer efencelier A
Ekran boyutu ve renk penceresindeki Sistem baglantisindan g
ayarlarinin Monitér segenegi kullanilir (Sekil 6.30). Bu Gert Diniigim
e pencereden ekranla ilgili parlaklik ve renk, ftusa bos)

gece 15181 modu, 6lgek ayarlari, ¢ozinirlik
ve yon gibi bircok 6zellik diizenlenebilir
) (1].

Simge Dediglir... Varsaylan Yukle

Monitor baglantisi
kullanilmaktadir.

Masalistl simgelerini dedigtimek igin temalara izin ver

Sekil 6.29. Masalistl Simge Ayarlari

Monitor alanindaki Parlakligi
degistir kaydirma ¢ubugu kullanilarak
ekranin parlakhg degistirilebilir.
Coziintirliik listesinde kullanilan ekranin destekledigi ¢ozinarlik ayarlari
goriintilenir ve se¢cime gore ekran ¢ozlndrlGgl degistirilebilir. Yon listesinden ise
Yatay veya Diisey gorintileme secenekleri belirlenebilir. Ayrica Gelismis Gériintii
Ayarlari baglantisi kullanilarak, ekran karti ile ilgili 6zellikler gériintilenebilir ve

< Ayarlar - a X

Monitor

I Parlaklik ve renk

@ AnaSayfa

I Bir ayar bulun

Parlakhgr degistir

Sistem -
v
I L3 Monitor Gece 15181
@ Kapal
ai) Ses

Gece 15131 ayarlar
Bildirimler ve eylemier
Olcekle ve diizenle

Metin, uygulama ve diger 6delenn boyutunu degistir

[
2 Odaklanma yardimi
(0]

G ve uyku ‘ 100% (Onerilen)
= Depolama Geligmis olcekiendirme ayarlan
Cozunurluk

[8 Tablet modu

[ 1920 x 1080 (Onerilen) |

=

Gok gorevii
&1 Bu bilgisayarda goster

Paylasilan deneyimler

Yon

l Yatay ’

Birden ¢ok ekran

Sekil 6.30. Monitor

cesitli ayarlar yapilabilir. Bu secenekteki ayarlar ekran kartinin 6zelligine gore

bilgisayardan bilgisayara farklilik gosterebilmektedir.
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Ozet

eWindows isletim sistemi, lizerinde barindirdigi bircok programiile
kullanicilarininisletim sistemini organize etmelerine imkan
tanimaktadir. isletim sisteminin gesitli donanim ve yazilimlara yénelik
ayar degisikliklerinin yapildigi kissim Denetim Masasidir.

eDenetim Masasi bilgisayardaki donanimlarin organizasyonu ve kurulu
yazilimlarin ayarlarinin yapilmasi igin kullanilir.

eDenetim masasi; kategori, bliylik simgeler ve kiiglik simgeler olmak
lizere 3 gesit goriintileme 6lgitline sahiptir.

eKlavye, bilgisayar sisteminde en ¢ok kullanilan giris birimlerinden biridir.

eKlavye sirtcusinin belirlenmesi, imleg 6zelliklerinin ayarlanmasi
denetim masasinda yer alan klavye iletisim penceresi ile yapilabilecek
ayarlar arasindadir.

eDenetim masasinda yer alan listedeki Fare baglantisi ile Fare Ozellikleri
iletisim penceresi gériintiilenir. Fare Ozellikleri iletisim penceresinin
dugmeler, isaretgiler, isaretci secenekleri, tekerlek ve donanim olmak
lizere bes adet sekmesi bulunmaktadir.

eHer llkenin para birimi, tarih, saat gosterimlerivb. uygulamalari
birbirinden farklilik arz etmektedir.

eWindows uygulamalarinda veya Windows altinda ¢alisan programlarda
kullanilacak, sayi, para birimi, saat ve tarih gérinimlerinin diizenlendigi
iletisim kutusu, denetim masasindaki Bolge simgesi kullanilarak agilir.

eDenetim masasi yardimi ile yapilabilecek ayarlardan biri de Tarih ve
Saat ayaridir.

eDenetim Masasindaki Tarih ve Saat secenegiile agilan Tarih ve Saat
iletisim penceresinde Tarih ve Saat, Ek Saatler ve internet Saati olmak
lizere 3 sekme bulunmaktadir.

eBilgisayarda isletim sisteminin disinda kurulmus olan programlarin
sistemden kaldirilmasinda veya yeni bir programin yiiklenmesinde
kullanilir. Bu noktada bilgisayarda yukli bulunan kullanici programlari
ve Windows bilesenlerinin kaldirilmasi veya yeniden kurulmasi icin
denetim masasindaki Programlar ve Ozellikler simgesi kullanilir.

*Bilgisayar, birden fazla bilesenden ve harici donanim birimlerinden
meydana gelmektedir. Aygit Yoneticisi bilgisayarin sahip oldugu tim
donanimlarin listelenmesini saglamaktadir. Aygit yoneticisi kullanilarak
her bir donanim biriminin strlicisi yiklenebilir, glincellestirilebilir veya
kaldirilabilir.

eKisisellestirme ayarlari, bilgisayarin gérsel ve ses 6geleri 6zelliklerinin
belirlenmesiicin kullanilmaktadir. Bu ayarlar sayesinde standart olarak
belirlenmis temeller ile gorsel ve ses ayarlari yapilabildigi gibi istege
6zgl secimler de yapilabilmektedir. Kisisellestirme ayarlarina masaisti
sag tus menisinden ulasilabildigi gibi Windows Ayarlari penceresindeki
Kisisellestirme secenegi kullanilarak da ulasilabilir. Bu pencereden arka
plan, renkler, kilit ekrani, temalar, yazi tipleri, baslangi¢ ve gérev
cubugu ayarlari yapilabilmektedir. ‘
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DEGERLENDIRME SORULARI

L o bilgisayar sistemindeki tim yazilim ve donanim birimlerine
yonelik ayar yapma imkani tanir.
Cimlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?
a) Denetim Masasi

b) Belgeler

c) Donatilar

d) Aygitlar ve Yazicilar
e) Yardim ve Destek

2. Asagidakilerden hangisi fare 6zellikleri penceresindeki tiklama kilidi
segeneginin gorevidir?
a) Birincil ve ikincil digme ayarini degistirme
b) Cift tiklama hizini ayarlama
c) Fare tusu sirekli basih tutulmadan islem yapma
d) Fare isaretgisinin gértntisini degistirme
e) CTRLtusu ile isaretginin yerini belirleme

3. Asagidakilerden hangisi Denetim Masasindaki Bolge bileseni yardimiyla
yapilan ayarlardan degildir?
a) Gegerli konum bilgisini belirleme

b) Para birimi simgesini degistirme

c) Sayi gorintilemedeki ondalik ayraci belirleme
d) Ekran koruyucu seceneklerini degistirme

e) Tarih gorintileme ayarini degistirme

4. Asagidakilerden hangisi kisisellestirme penceresi yardimiyla yapilabilecek
ayarlardan degildir?
a) Masalsti arka plani

b) Pencere rengi ve gérinimi

c) Masalsti simgelerinin goérintiilenmesi
d) Cozindrlik ayarlar

e) Tarih ve saat ayari
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5. Asagidakilerden hangisi Denetim Masasi’ndaki Programlar ve Ozellikler

penceresi yardimiyla yapilir?
a) Yazici ayarlari

b) Monitor segimi

c) Program kaldirma
d) Aygit ayarlari

e) Surtcl glincelleme

I. Kategori
II.  Blylk simgeler
lll.  Kiguk simgeler

6. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri Denetim Masasi Gorilintileme

Olgiiti olarak kullanilabilir?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) lvell
d) lvell
e) L llvelll
7 s ayari ile pencere kenarliklarinin seffaflik seviyesi

belirlenebilmektedir.
Cimlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?
a) Saydamlik efekti

b) Renk efekti

c¢) Renksaydamlig

d) Kenarhk yogunlugu
e) Renkdlzenleyici

I.  Programlar kaldirlip degistirilebilir.
II.  Windows ozellikleri acilip kapatilabilir.
lll.  YUklG glincellestirmeler gorintilenebilir.

8. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri Programlar ve Ozellikler
penceresinden yapilabilir?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) lvell
d) lvell
e) I llvelll

Atatirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi

134



Windows 10 - 11|

9. bilgisayarin sahip oldugu tim donanimlarin
listelenmesini saglamaktadir.
Cimlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?
a) Gorev yoneticisi
b) Aygit yoneticisi
c) Program yoneticisi
d) Yazilm yoéneticisi
e) Donanim yodneticisi

10. Asagidakilerden hangisi Windows’un takilan yeni donanimi otomatik olarak
algilayip gerekli dosyalari varsa kendiliginden yiikleyerek donanimi
kullanima hazir hale getirmesi islemidir?

a) Tak kullan ozelligi

b) Otomatik yiikleme 6zelligi

c) Sdrict yakleme ozelligi

d) Aygit ekleme 6zelligi

e) Donanim giincelleme o6zelligi

Cevap Anahtari:
1.3,2.c,3.d,4.e,5.c, 6.e, 7.3, 8.e,9.b, 10.a
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YARARLANILAN KAYNAKLAR

[1] Microsoft (2018). Windows, https://www.microsoft.com/tr-tr/windows Erisim
tarihi: 20.07.2018
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e Tim Programlar
Not defteri
WordPad
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e Ses kaydedicisi
e Sistemi geri yukleme
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¢ Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Tim programlar bolimuni ve
ozelliklerini bilecek,

* Not defteri programini
kullanabilecek,

e WordPad programini
kullanabilecek,

e Paint programini kullanabilecek,
® Hesap makinesini kullanabilecek,
e Ses kaydedicisini kullanabilecek,
e Sistemi geri yukleyebileceksiniz.
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e

Programlarin
Genel Yapisi

- Dosya

- Duzen

- Bicim

- Gorunum

- Sekmeler

S

~

Not Defteri
Word Pad Sekil Doldurma
Paint Secme
Sis;SIZT:mGeeri Gizim Araglari

Hesap Makinesi

Ses Kaydedici
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GiRiS
Windows’un bir igletim sistemi oldugu temel islevinin donanimlari ve diger
yazilimlari calistirmak ve yonetmek oldugu daha onceki tinitelerde belirtilmisti. Bir

bilgisayarda sadece isletimi sistemi varsa o bilgisayar calisir, dosyalar / klasérler

el silinir tasinir organize edilir. Ancak kullanicilarin yazi yazmak, oyun oynamak, rapor

bazi kiigiik tutmak, hesaplama yapmak, dosyayi agmak goriintiilemek gibi islemler igin

programlar da uygulama programlarina ihtiyaci vardir. Bu uygulama programlarini ayrica temin
bilgisayara

yluklenmektedir.

etmek ve isletim sistemine kurmak gerekir. Satin alinan veya Ucretsiz / demo
versiyonlari bulunan 6zel amaclh ya da genel amach uygulama programlari

y Windows Uizerinde sistemin bir bileseni gibi calismaya baslar.

Windows, kendi kullanicilari igin aslinda ayri bir yazilim olan kigiik
programlari da bilgisayara otomatik olarak yiiklenmis olur. Bu programlar
kullanicinin bazi ihtiyaglarini asgari diizeyde karsilayacak 6zelliklere sahiptir. Bu
programlar arasinda kelime islemci, gériintli diizenleyici, gesitli oyunlar, hesap
makinesi gibi programlar bulunmaktadir. Bu tinitede Windows isletim sistemiyle
birlikte gelen ve Tiim Programlar bélimu altindaki Not Defteri, WordPad, Paint,
Hesap Makinesi, Ses Kaydedicisi ve Sistemi Geri Yiikleme programlarina yer
verilmistir.

Sikhikla kullanilan resim, yazi, grafik olusturma ve diizenleme yazilimlarinin
genel bir men yapisi vardir [1]. Bu Ginitede yukarinda bahsedilen yazilimlar
Uzerinden dosya, diizen, bicim ve goriinlim gibi genel meni yapisi ve ozellikleri
anlatilacaktir. Ayrica WordPad araciligiyla meni olarak kullanilan sekmeli yapiya
deginilecektir.

TUM PROGRAMLAR

Tim Programlar isletim sistemiyle birlikte gelen programlarin yer aldig
bélumdur. Bu programlara Baslat 2Tiim Programlar adimlariyla ulasilir. (Resim
7.1).

Adobe Bridge CS6

r|| Adobe Bridge CS6 (64bit)

o =] o

Resim 7.1. Tim Programlar

Not Defteri (Notepad)

Sadece metin olusturmak icin kullanilan basit bir kelime islemci programidir.
Not Defteri programina Baslat 2Tiim Programlar 2Not Defteri adimlari ile veya
Baslat menusilindeki arama kutusuna “not defteri” yazarak erisilebilir (Resim 7.2).
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metin olusturmak
icin kullanilan basit
bir kelime islemcidir.

W
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Not Defteri programinda grafik ve resim bilesenleri kullanilamaz. Bu
programda basit metinler olusturulur ve metin lizerinde yazi tipi, boyutu gibi
ayarlamalar yapilir. Not Defteri’'nde kaydedilen metin dosyasi uzantisi .txt’dir. Bu
dosyanin simgesi ise not defteri gériinimundedir.

Mendlerdeki komutlar, tim Windows programlarina benzer yapidadir. Not
defterindeki Dosya, Diizen, Bicim, Gériiniim ve Yardim menileri asagida
anlatilmistir.

| Adsiz - Not Defteri ARG X

‘Do;ya Dizen Bigim Gérdndm  Yardim

Sadece metin olusturmak ic¢in kullanilan basit | .
Grafik ve resim eklentilerinin kullanilamayaca¢
bicimlerin gdsterilemeyecedi bu kelime islemci
Kaydedilen metin dosyasinin uzanti1s1 TXT ile be
simgesi ise not def-teri gordnimindedir.
Menilerdeki komutlar, tim programlarda ayn s

Resim 7.2. Not Defteri

Dosya meniusii

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

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

A¢ (CTRL + O): Daha 6nceden kaydedilmis olan bir metin belgesini, konum
ve dosya ismi belirterek agmak icin kullanilir.

Kaydet (CTRL + S): Belgenin kaydedilmesi icin verilecek komuttur. Belge ilk
defa kaydediliyorsa, belgeye bir isim verilmesi ve kaydedilme konumunun
belirlenmesi istenir.

~

e Windows icerisinde ek yazilimin olmasi
Microsoft i¢in nasil bir avantaj sunar? kendi
programlarina alistirmak istemis olabilir mi?

Bireysel Etkinlik

Farkli Kaydet: Aktif belgenin adinin veya kaydedilme konumunun
degistirilerek kaydedilmesini saglar.

Sayfa Yapisi: Belgenin kenar bosluklarini ve sayfa boyutunun belirlendigi
iletisim penceresinin gorlintilenmesini saglayan komuttur. Bu komutla Sayfa
Yapisi penceresi gortintllenir. Sayfa yapisi penceresi ile kagit boyutu, kagit yonda,
altbilgi ve Ustbilgi ayarlari belirlenebilir (Resim 7.3).
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Sayfa Yapisi @
Kadt Cridsme
Bo: A4 (210x257mm) -
Kaynak IMO "
Yan Kenar Bogukdan (miimetre)
@) Dikey Sol 2 Sad: 20
*) Yatay (st: 25 At 25
sthilgi: &
Altbilgi: Sayfa bp

Resim 7.3. Sayfa Yapisi
Yazdir: Belgenin yaziciya génderilmesini saglayan komuttur.
Cikis: Not defteri ve metin belgesinin kapatiimasi igin kullanilan komuttur.

Pencerenin sag list késesindeki ®&m diigmesiyle de cikis islemi
gercgeklestirilebilir. Belge, cikis isleminden dnce kaydedilip kaydedilmeyecegi sorularak
kapatilr.

Diizen mentsti

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

Geri Al: Yapilan en son islemi geri alan komuttur. Yanlislkla yapilan ekleme ve
silme islemlerinde sik¢a kullantlir.

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

Bul: Belge icerisinde bir ifadeyi aramak icin kullanilir. Arama islemi igin kiglk
baylk harf duyarliligl ve arama yonu belirtilebilir. “Ctrl + F” tus kombinasyonu Bul
iletisim penceresini gortintilemede kullanilir (Resim 7.4). Aranan ifade metin
kutusuna yazildiktan sonra “Sonrakini Bul” diigmesi tiklanir. Aranan ifade metin
icerisinde yer aliyorsa imleg ifade Gzerine konumlanir.

Bul 55
Aranan: Sonrakini Bu
[ By iigik hiarf eglesti 0 Yukan @ A

Resim 7.4. Bul
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Dedistir (CTRL+H): Belge igerisinde bir metnin baska bir metin ile
degistirilmesini saglar. Degistirme islemi icin kiiglk biylk harf duyarlilig ve sadece
belirtilen s6zclk bash basina aranarak degistirilmesi gibi secenekler belirtilebilir.

Ornegin bir belge icerisindeki tim “mouse” ifadelerinin “fare” ifadesiyle
degistirilmesi gerektiginde Degistir alt menisi yardimiyla bu islem kolayca yapilabilir.

Bi¢cim meniisii
Metinlerin yerlesimi ve yazi tipi ayarlari bu meni igerisinden yapilr.

Sézciik Kaydir: Komut segili durumda ise yazilan metin belgesinin pencerenin
boyutuna sigdiriimasini saglar. Segili degilse yazilan metin, paragraf olusturmak igin
ENTER tusuna basilincaya kadar tek satir izerinde saga dogru devam eder.

Yazi Tipi: Belgenin tamami igin gegerli olacak, yazi tipi ve blyukliglinin
ayarlanacagi iletisim penceresini gosterir (Resim 7.5).

Yazi Tipi

Yazi Tipi: Vazi tipi stili:
Lucida Consolef Normal
-

Yar1 Srkistir
vara: Sikista

Lucida Console -

Lucida Fax
Lucidea Handwritis
Lucida sans
Lucida Sans Typewri
Lucida Sans Unicode -

Yary Srkisty

AaBbYyzz

Yazi:
Bati -

Daha fazla yaz tipi gdster

Resim 7.5. Yazi Tipi

WordPad

WordPad, Windows isletim sistemi ile birlikte gelen bir kelime islemci
programidir (Resim 7.6). WordPad programi not defterinden daha gelismis 6zelliklere
sahiptir ve oldukca kullanishdir. WordPad; resim, grafik ve metin bicimlendirme
islemlerini desteklemektedir. WordPad programi Baslat 2Tiim
Programlar 2WordPad adimlari ile veya Baslat menisiindeki arama kutusuna
“WordPad” yazarak calistirilabilir. WordPad programinda kaydedilen belgenin uzantisi
.rtf’tir. Bu programin mendleri Not Defteri programi ile paralellik gostermektedir.
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=0 + | Belge - WordPad
il

Girig GArandm
Kes
m . Calibri |1

Kopyala
Yapistir B I U ke X ﬂvér |_

i=i= Q ‘;:f'. Eﬁ & Bul

3ae Dedistir
ﬁ Resim Paint  Tarih MNesne
= = gzimi vesaat ekle

Tomind seg
Pano Yaz Tipi Paragraf Ekle Dazenleme

ERIRP RN SU CIE ENEF RNRE IRRTSNES T R R R SR ¥ TR E R T A S (IR v RN

=

Resim 7.6 WordPad Program Penceresi

Hizli erisim arag ¢ubugu ve dosya meniisii

Kayit, yazdirma ve sayfa yapisina yonelik islemlerin komutlarini
barindirmaktadir. Not defterinin anlatildig1 béliimdeki dosya mendisiine benzer bir
meniidiir. Bu meniide farkh olarak “E-postada Génder” ve “Baski Onizleme”
secenekleri bulunmaktadir.

F 9 o 5 | Belge-WordPad E‘
®

\,J i Belgeyi onizle ve yazdir g ‘ﬁ[ Eﬁ l}] é;ﬁBul

7 Yazdir - S 33 Degistir
- esim Paint  Tari SOG | T
‘i’ . ¥ Yazdirmadan Gnce yaziay, kopya sayisini ve ke cizimi ve saat ekle i} Tumana se¢

diger yazdirma seceneklerini belirleyin.
Ekle Dazenleme

7 Hizh yazdir
Q Kaydet 27 Belgeyi dedisiklik yapmadan dogrudan ;8‘ 1091100 10211 1201 0130 1 141|150 116 11T A
varsayllan yaziciya gonderin.
E TorEs R -5 Baski onizieme Yeni (CTRL+N): Gegerli belgenin kapatilarak yeni bir metin F
= = once sayfalarin belgesi olugturulmas igin verilen komuttur. Bu komut
goruntaleyin ve degisiklikleri yapin, e
5 verildiginde agik olan belge kapatilir. Kapatilacak olan belge
/
2y Yazdie L2 ydedil is ise kaydedilip kaydedilmeyecegi sorulur.

erilen cevaptan sonra yeni belge agilir

%,/ Sayfayapisi | Yazdir (Ctrl+P)

WAc (CTRL+0): Daha dnceden kaydedilmis olan bir belgeyi

0 konum ve dosya ismi belirterek agmak icin verilecek
| E-postada gonder

komuttur.
\Ow Wordpad hakkinda Kaydet (CTRL+S): Aktif belgenin kaydedilmesi igin verilecek
- komuttur. Belge ilk defa kaydediliyorsa belgeye bir isim L4
A J verilmesi ve kaydedilecek konumunun belirlenmesi igin farkh

Cikis

kaydet penceresi goruntiilenir.

Farklt Kaydet: Yazilan belgenin adinin veya kaydedilme
konumunun degistirilerek kaydedilmesini saglar.

Yozdir (CTRL+P): Belgenin yaziclya gonderilmesini saglayan
komuttur.

Baski Onizleme: Belgenin yazdinlmadan dnce kenar bosluklan

%100 (=) {) @®

Resim 7.7 WordPad Program Penceresi
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E-postada Gonder: Belgenin elektronik posta olarak génderilmesini saglar.
Bunun igin elektronik posta génderici programin yukli olmasi gerekir.

Baski Onizleme: Belgenin yazdirlmadan énce kenar bosluklari ile kagit
Gzerindeki baskinin ne sekilde olacaginin goriintiilenmesini saglar.

EU + | Belge - WordPad =% ECR =
°

7 Y7 Eeirsayta A 7
= - J Ikl sayfa 4 5 %
Yazdir Sayfa

% Onceki Sonraki | Baskr nizlemesini
yapisi

100 sayfa sayfa kapat
Yazdir Yakinlastir Onizleme Kapat

Yeni (CTRL+M): Gegerli belgenin kapatilarak yeni bir metin belgesi olusturulmasi i¢in verilen komuttur. Bu
komut verildiginde agik olan belge kapatilir. Kapatilacak olan belge kaydedilmemis ise kaydedilip
kaydedilmeyecegi sorulur. Verilen cevaptan sonra yeni belge agilir

mn

Ac (CTRL+0): Daha 6nceden kaydedilmis olan bir belgeyi konum ve dosya ismi belirterek agmak igin verilece
komuttur.

Koydet (CTRL#S): Aktif belgenin kaydedilmesi igin verilecek komuttur, Belge ilk defa kaydediliyorsa belgeye k
isim verilmesi ve kaydedilecek konumunun belirlenmesi igin farkl kaydet penceresi ggruntulenir.

Farkli Kaydet: Yazilan belgenin adinin veya kaydedilme konumunun degistirilerek kaydedilmesini saglar.
Yazdir (CTRL+P): Belgenin yazicya gonderilmesini saglayan komuttur.

Baskr Onizlerme: Belgenin yazdinlmadan 8nce kenar bogluklan ile kagit Gizerindeki baskinin ne sekilde olacagin
goruntilenmesini saglar.

Sayfo Yaprsi: Belgenin yazdinlacak olmasi durumunda, kenar bosluklan ile hangi boyutlarda ve kagida
yatay/dugey yazdinlmasi gibi durumlann belirlendigi iletisim penceresinin goruntilenmesini saglayan komuth
(Resim 9). =

Sayfal

Resim 7.8. Baski Onizleme

Sekmeler

WordPad programi diger Microsoft patentli programlar gibi serit mantigina
sahip bir programdir. Bu programdaki seritte Giris ve Gériiniim olmak lzere 2 adet
sekme bulunmaktadir.

Giris sekmesi

Giris sekmesi metin organizasyonu ve nesne ekleme icin gerekli komutlari

barindirir. Bu sekmede Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Ekle ve Diizenleme gruplari
bulunmaktadir (Resim 7.9).

L=

Giris Goranam (7]

- = e = &3 Bul
Calibri 111 || A A ===
8ac Degistir
Yapistir B 7 U abe X: 3| & ~ A~ ‘E Resim Paint Tarih Nesne | ...
2 = > cizimi ve saat ekle SUMURLESEG
| Pano Yazi Tipi Paragraf Ekle Duzenleme

Resim 7.9. Giris Sekmesi
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degisiklikler de

yapilabilmektedir.
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Pano Grubu: Kes, kopyala, yapistir araglari bu grupta yer alir.

Yazi Tipi Grubu: Font, renk, boyut, kalin, italik vb. metin ayarlari icin gerekli
komutlar bu grupta yer alir.

Paragraf Grubu: Hizalama secenekleri, satir araliklari ve girinti ayarlari bu
gruptaki bilesenler yardimiyla yapilir.

Ekle Grubu: Belgeye resim, ¢izim vb. nesneler eklemede kullanilacak araglari
barindirir.

Diizenleme Grubu: Bul, Degistir, TUm{ini Se¢ komutlari bu grup altinda yer alir.
Goriinim sekmesi

Bu sekmedeki segeneklerin bliyik bir kismi islem yapilacak metin ya da nesne
secildikten sonra aktif hale gelir. Ornegin metnin bir kisminin rengi degistirilecegi

zaman metin segildikten sonra renk degistirme diigmesi A - tiklanir. Aksi halde
digmeler pasif durumdadir. Gériinim sekmesinde yakinlastir, géster veya gizle ve
ayarlar grubu yer alir (Resim 7.10).

FoE> )
= V| Cetvel = So6zcuk kaydir ~
—ti V| Durum cubugu 3+3 Olca birimleri ~
Yakinlastir Uzaklastir %
100
Yakinlastir GOoster veya gizle Ayariar
\‘.e.?.l...2.,.3.,.4...5..46...7...8...9...10...11...12...13..414...>

Resim 7.10. Gorinim Sekmesi

Yakinlastir grubu: Belgenin ekranda hangi oranda goérintilenecegini
belirlemede kullanilir.

Goster veya gizle grubu: Bu gruptaki komutlar cetvel ve durum ¢ubugunun
gorintilenmesini veya iptal edilmesini saglar.

Ayarlar grubu: Bu gruptaki bilesenler metnin tek satirda kalmasini, pencere
genisligine sigdiriimasini ve cetvel boyutuna gore olgeklendirilmesini saglar.

Ol¢ii birimleri, cetvel ve sayfa yapisi icin 6lcii birimi belirlemek icin kullanilir.

Belge icin 6l¢l birimi olarak ing, santimetre, nokta veya pika birimlerinden biri
tercih edilebilir. Standart secim santimetredir.

Paint

Paint programi resim bir grafik diizenleyicisidir. Baslat 2Tim
Programlar 2Paint adimiyla veya Baslat menisiinde bulunan arama kutusuna
Mspaint.exe yazilarak calistirilir. Paint ile resim cizilebilecegi gibi baska bir ortamdan
alinan resimler tizerinde degisiklikler de yapilabilir. Programin menilerinde, WordPad
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ve Not Defteri programlari ile benzerlik gésteren bircok secenek bulunur. Asagida bu
programlardaki bilesenlerden farkli olan komutlara yer verilecektir. Paint programinda
dosya mendsi ve hizli baslat arag gubugu ile giris ve goriiniim sekmeleri
bulunmaktadir (Resim 7.11).

DX;

Vaplgm

BT EEmEs EEEE g
sl g SEeRZne S MMl U REgss seme

@2 e AT ‘ | - - mmmmmmmmmmia’:‘nﬁt

Araclar Sekiller Renkler

Pano

+ = 10 1920 x 1080px wo© —— @

Resim 7.11. Paint

Dosya meniisii

Yeni belge olusturma, belgeyi yazdirma ve génderme gibi islemler bu meni
altindan yapilabilmektedir.

Masalistii Arka plani Olarak Ayarla: Dosya menisinde yer alan masalisti arka
plani olarak ayarla secenegi Paint programinda aktif olan pencere gorintisiiniin
masadstl arka plani olarak belirlenmesini saglar. Bu secenek altinda Doldur, Dése ve
Ortala olmak lzere 3 adet bilesen bulunmaktadir (Resim 7.12). Bu islem igin 6ncelikle
dosya kaydedilmelidir.

Doldur: Dizenleme sayfasindaki goriintiiniin, ekrani tamamen kaplayacak
sekilde arka plan olarak ayarlanmasini saglar.

Dése: Duzenleme sayfasindaki gorintiiniin, resim boyutu ayni kalmak tzere
ekrani kapatacak sekilde ¢ogaltilir.

Ortala: Diizenleme sayfasindaki gériintiiniin resim boyutu ayni kalmak lizere
ekrani ortalayacak sekilde yerlestiriimesinde kullanilr.
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Gl |1 5 & [ = [Adse- Paint
H-

] Jent Masaiistil arka plani olarak ayarla

Doldur
Tam ekrani resimle doldurun.
."‘ Ac

Dose

ﬂ Kaydet Resmi yineleyerek tim ekrani dolduracak
K sekilde daseyin.

Farkl Kaydet ol -
R arklikayde @l resmi ekranin tam ortasina getirin.

,g‘;' Yazair »

(= L=
% E-postada gander

r Masalistd arka plani olarak ayarla ¥
—

% Ogellikler
.0. Paint Hakkinda

g
| o

Resim 7.12. Doldur - Dése - Ortala
Giris sekmesi

Bu sekme Pano, Resim, Araglar, Sekiller ve Renkler olmak lizere 5 gruptan

olusmaktadir (Resim 7.13).

e —— e
=y 77 N ] DIIIII llllu

Gorunum

Pl Val,
= {1 Yeniden boyutiandir NOOOD Q| +| K doldu

P g 2Q \Flr;alav‘ JHREOO0 1 = ‘ — Renklen
A Dondr ¥ P * || Renk | Renk L \L\ L ||| dizenle

Resim Araclar Sekiller Renkler

Resim 7.13. Giris Sekmesi

Pano grubunda kes, kopyala, yapistir islemleri yapilir. Resim grubu seg, kirp,
boyutlandir gibi resmi organize etmede kullanilan araglari icerir. Araglar grubu
boyama ve firca araglariyla resmi diizenlemeye yardimci olur. Sekiller grubu hazir
sekilleri resme eklemeye olanak verirken, renkler grubu ise nesnelerin ve araglarin
renklerini ayarlamak icin kullanilir.

Sik kullanilan araglar

i i Se¢:Resim lizerinde dikdortgen ve daire bigiminde belli bir alani segmek igin
-------- kullanilir. Digme tiklandiktan sonra fare basili tutulup hareket ettlrllerek cizim

alani Gizerinde bir secim alani olusturulur. Serbest secim yapmak i |(_;|n S
secenegi kullanilir. Secim alani dizgin dikdortgen seklindedir.

Secimden vazgecmek icin ESC tusuna basiimahidir.

y
4 Silgi: Bu arag secildigi zaman fare isaretgisi silgi seklini alir. Silginin ebatlan
boyut bolim kullanilarak degistirilebilir. Fare resim lzerine tiklanarak, siriklendigi
alani arka plan rengine boyar.

o
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Renkle Doldur: Bu secenek, fare ile tiklanan noktanin renk doygunluguna goére
belirlenen alani, renk kutusundan alinan renk ile boyar.

vl Renk Al: Resmin Uzerindeki bir noktadan renk almak icin kullanilir. Bu aragla
resmin bir alani secildigi zaman alinan renk, renkler grubundaki “1. Renk” alaninda
goruntilenir.

-, Buyutec: Resmi alt segeneklerde belirtilen oranda blyutur veya kigultar.

/

goruntlist kalem goriinttsinu alir ve farenin sol tusu basili tutularak gizim yapilir.

Kalem: Renk kutusundan alinan renk ile serbest ¢izim yapma imkani sunar. Fare

‘ﬁj Fircalar: Resmi serbest boyamada kullanilir. Dort ayri tiirde ve her tiir igin {ig
ayri biyuklikte firga segenekleri bulunmaktadir. Fare sag tusuile “1.

Renk” alanindaki renk, sol tusu ile de “2. Renk” alanindaki renk kullanilarak
boyama yapilir. Bu islem kalem, puskiirtme kabi gibi birgok aracin kullaniminda
aynidir.

Pliskiirtme Kabi: Sprey boya ile boyama yapmada kullanilir.

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

Sekiller grubu digmeleri;

,
",

~' Cizgi: Duz ve egik cizgiler cizmek icin kullanilir.

N Kiveim: Egri cizmek icin kullanilir. ilk olarak gizilen diiz ¢izgi egim verilecek
noktadan fare ile tutulur ve egim yéniinde hareket ettirilir. Cizim isi

bittiginde fare bos bir alana tiklanmalidir.

[

alan rengi ile dolgulu ve ¢izgi rengi dolgulu gibi ¢ alt secenegi vardir. Kare

Dikdértgen: Kare ve dikdortgen cizmek icin kullanilir. Bunlar; saydam, arka

cizmek icin ¢izim esnasinda Shift tusuna basili tutulmahdir.

[5 Cokgen: Cokgen gizmek icin kullanilir. ilk kenar cizildikten sonra kése
olusturulacak noktalara fare tiklanarak kenarlar birlestirilir. Son kdsede fare

cift tiklanmalidir.
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“~' Elips: Elips ve daire gizmek icin kullanilir. Tam bir daire gizmek igin gizim
aninda Shift tusu basili tutulmalidir.

J Yuvarlatiimis Dikdértgen: Kose noktalari yuvarlatiimis dikdortgen ve kare

gizmek igin kullanilir.

Not: Paint ile ¢izim yaparken, kare, daire, 45 veya 90 derecelik agi gibi dizgiin
sekiller ve gizgiler

Hesap Makinesi

Hesap makinesi matematiksel islemler igin tasarlanmig bir programdir (Resim
7.14). Basit ve fonksiyonel olarak iki sekilde kullanilabilen hesaplayicidir. Baslat >Tim
Programlar 2Hesap Makinesi adimiyla veya Baslat menisiinde bulunan arama
kutusuna Hesap Makinesi yazilarak galistirilir.

Gorinim mensi yardimiyla Basit ve Bilimsel olarak ayarlanabilir. Bilimsel
kullanimda trigonometrik fonksiyonlar disinda ikili, sekizli, on altili, sayi sistemlerine
gore de islem yapilabilmektedir.

|| Hesap Makinesi EI =] @
Goronom | Daozen  Yardim
e
@ Derece (C)Radyan (O) Grad MC || MR M5 M= M-
Inv In [ ] — CE iC + g
Int ||sinh || sin x° n! 7 8 ] %%
dms || cosh || cos x¥ ¥x 4 5 a * 1/x
" tanh || tan x° || ¥x 1 2 3 -
F-E Exp ||Mod || log || 10* 0 . + -

Resim 7.14. Hesap Makinesi Bilimsel Gériinim

Ses Kaydedicisi

Ses kaydedicisi, bilgisayar yardimiyla dijital ses kaydi yapma imkani taniyan bir
programdir. Bu programla ses ve ses kayit ihtiyaclarinizin cogunu karsilayabilirsiniz.
Toplantilarinizi, kisisel notlarinizi, sinif ortamini veya keyifli bir aninizi zaman
sinirlamalari olmaksizin glvenilir bir sekilde kaydetmek icin kullanilabilir.

Diger Windows Programlari gibi program, Baslat > Ses Kaydedicisi yolu
izlenerek calistirilir. Bir mikrofon araciligiyla alinan seslerin bir dosya olarak
kaydedilmesini saglayan program acildiginda Resim 7.15 deki gibi bir pencere
gorilecektir. Bu penceredeki secenekleri kullanarak ses kaydini paylasabilir, dilediginiz
gibi kirpabilir, yeniden adlandirabilir ya da silerek ¢dpe tasiyabilirsiniz.
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Mikrofon simgesine tiklandiktan sonra ses kaydi baslar. Duraklatma simgesi ile
duraklatilip devam ettirilebilir. Kaydi durdur simgesine tiklandiginda kayit sona erer ve
yeni bir dosya olarak eklenir.

Ses kayitlari ise Belgeler > Ses Kayitlari klasoriinde depolanir. Ya da herhangi bir
ses kaydinin Uizerine sag tiklayarak “Dosya konumunu a¢” segenegine tiklayarak
dosyalara erisilebilir. ses dosyalari.m4a

Mendleri yardimiyla, ses kaydi yaparken ya da sonrasinda ses kaydini dinlerken
isaretci eklemek miimkinddr.

Ses Kaydedicisi - o X

Bugiin toplanti 1
13.6.2018 18:47

toplanti 1
F00:00 F00:01 F00:02 [00:04 00:05 F”00:08

13.6.2018 18:47 0:09

Sesli Not

13.6.2018 18:47 0:09

Yorum Kaan D
13.6.2018 18:29 0:37

denemel FD
13.6.2018 18:24 0:03

000 O— : : : 0:09
@ e e W 7

Resim 7.15. Ses Kaydedicisi

Sistem Geri Yiukleme

Sistem geri yikleme isletim sistemi ayarlarinin ge¢mis bir tarihe gore yeniden
dizenlenmesini saglamada kullanilir. Denetim Masasi 2Sistem = Sistem
Korumasi 2Sistem Geri Yiikleme yolu izlenerek ¢alistirilir (Resim 7.16). Sistemi geri
ylkleme ile bilgisayarin sistem hatalarindan dolayi ¢alisamaz duruma gelmesi
durumunda sorunsuz ¢alistigi herhangi bir giindeki ayarlarina geri donmesi
saglanabilir. Bu programi kullanabilmek igin bilgisayarin sorunsuz galistigi bir zamanda
Geri Yiikleme Noktasi olusturulmus olmasi gerekir. Geri yikleme noktasina donilmesi
durumunda kullanici tarafindan kaydedilen belgeler, gecmis veya sik kullanilanlar
listesi gibi kisisel bilgiler kaybedilmez.

Geri yukleme noktasi olustururken bir ad ile tanimlanmasi istenir, ayrica gliniin
tarih ve saati otomatik olarak alinarak ismin yanina eklenir. Sistem geri yikleme
gerektigi durumda geri ylikleme noktalarindan hangisine donilmek istendigi bir
takvim Gzerinde belirtilerek bilgisayar yeniden baslatilir.
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Sistem Ozellikleri

Bilgisayar Adi Donanim  Geligmis Sistem Korumasi  Uzak

Istenmeyen sistem degigikliklerini geri almak igin sistem korumasini

WA s

Sistem Geri Yiikleme
Bilgisayannizi dnceki bir geri yikleme Sistern Geri Yikleme...

noktasina geri dondirerek sistem
dedisikliklerini geri alabilirsiniz.

Karuma Ayarlan

Kullanilabilen Siiriiciiler Koruma

. Yerel Disk (C) (Sistem) Acik

. Yerel Disk (E:) Kapal

Geri yukleme ayarlanm yapilandinn, disk alanim ‘Yapilandrr...

yonetin ve geri yikleme noktalann silin

Sistem korumasi agik olan siiriciler igin hemen Olustur
simdi bir geri yiikleme noktasi olugturun

Resim 7.16. Sistem Geri Yikleme

Ui\

Ornek

eBilgisayarinizi agtiginizda ciddi bir yavaslama veya bazi sistem
hatalarinin olustugunu gordiginizi distinin. Sistemin yeniden
kurulmasi ve biitiin programlarin yeniden yiklenmesi gibi zaman
alici ve zahmetli bir isleme girismek yerine sistem geri yiikleme
secenegiile daha dnceden belirlenmis ve isletim sisteminin
sorunsuz ¢alistigi bir geri yiikleme noktasina donus yapabilirsiniz.
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e Windows’un bir isletim sistemi oldugu temel islevinin donanimlari ve diger
yazilimlari galistirmak ve yonetmek oldugu belirtilmisti. Bir bilgisayarda
sadece isletimi sistemi varsa o bilgisayar calisir, dosyalar / klasérler silinir
tasinir organize edilir. Ancak kullanicilarin yazi yazmak, oyun oynamak, rapor
tutmak, hesaplama yapmak, dosyayi agmak goriintiilemek gibi islemler icin
uygulama programlarinaihtiyag vardir. Bu uygulama programlarini ayrica
temin etmek ve isletim sistemine kurmak gerekir. Satin alinan veya licretsiz /
demo versiyonlari bulunan 6zel amagli ya da genel amach uygulama
programlari Windows Uzerinde sistemin bir bileseni gibi calismaya baslar.

*Windows isletim sistemi ile birlikte Gicretsiz gelen ve sistem 6zelliklerini
organize etme ve belge, resim, ses vb. olusturma icin kullanilabilecek bir ¢ok
program bulunmaktadir. Bu initede Not defteri, wordpad, Paint ve Ses
Kaydedici uygulamalari tanitiimistir.

eNot Defteri sadece metin olusturmak igin kullanilabilirken WordPad gorsel
destekli metinler olusturmada kullanilir. Paint programi, icinde barindirdigi
araglarile resim olusturma ve resimleri diizenleme islemlerine imkan veren
bir programdir. Ses kaydedicisi, bilgisayar yardimiyla dijital ses kaydi yapma
imkani taniyan bir programdir. Ses kaydinin yanisira kayitli sesler Gizerinde
kirma, paylasma islemleri de yapilabilmektedir. Program pencerelerinde
ortak bir yapi olsa da bu programlardan 6zellikle WordPad ve Paint
programinda sekme yapisi dikkat cekmektedir. Programlarda dosya, diizen,
goriniim gibi benzer meniler bulunmaktadir. Dosya menistinden genel
olarak belgenin acilmasi ve kaydedilmesi ve yazdirilmasi gibi islemler yapilir.
Bu meni altinda yer alan kaydet secenegi hazirlanan belge icerigini bir
klasore kaydeder. Bunun icin belgeye bir isim verilmesi ve kaydedilme
konumunun belirlenmesi istenir. Kaydet komutunun verildigi program
iceriklerini farkli dosya tipi-uzantisiyla kaydeder. Not defterindeki dosyalar
txt olarak kaydedilirken, Ses kaydedici programindakiicerikler ses
formatinda .M4a olarak kaydedilir. Dosya menisiinde yazdirma ve ilgili
ayarlarin yapildigi secenekler de bulunur. Diizen mendst ile genel olarak kes-
kopyala- yapistir ve ara-bul gibi islemler yapilir. Bicim menisiinde ise
metinlerin yerlesimi ve yazi tipi ayarlarina yonelik islemleriicerir. Serit yapisi
bulunan programlarda ise sekmeler tizerinden benzer islemler yapilabilir.

*Ek programlardan bir digeri olan Hesap makinesi ise bilimsel ve basit olmak
Uzere iki farkli yapida kullanilabilmektedir. Windows icerisindeki énemli
programlardan biri olan sistem geri ylikleme programiile sistem daha 6nceki
bir tarihte olusturulan geri yiikleme noktasina déniilerek sistem hatalari
kolayca giderilebilir. Bu islemden dosya ve programlar etkilenmez.

o

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidaki islemlerden hangisi not defteri programinda yapilamaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Metne resim ekleme

Yazi tipini degistirme

Yazi boyutunu degistirme
Belge yazdirma

Sozcik kaydirma

2. WordPad programinda bir belge kaydedilirken varsayilan dosya uzantisi
asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Axt
rtf
.doc
Xls
.pdf

3. Asagidakilerden hangisi Windows Tim Programlar bolimindeki Paint
programinin kullanim amacidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Metin olusturma
Sunum hazirlama
Veri depolama
Hesaplama yapma
Resim yapma

4. Asagidakilerden hangisi ses kaydedicisi programini goriintilemek igin
izlenmesi gereken yoldur?

a)
b)
c)
d)
e)

Baslat = Tum Programlar = Ses Kaydedicisi

Baslat = Tum Programlar = Ses = Ses Kaydedicisi

Baslat 2 Tum Programlar 2 Eglence - Ses Kaydedicisi
Baslat = Tum Programlar = Sistem - Ses Kaydedicisi

Baslat = Tum Programlar = Sistem Araglari=> Ses Kaydedicisi

5. Asagidakilerden hangisi sistem geri yikleme ile dogru degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sistemi geri yliklemek icin geri yikleme noktasinin olmasi gerekir.
Geri yukleme noktasi otomatik olarak olusturulabilir.

Geri ylkleme isleminde program ve sirlciler etkilenir.

Geri yukleme islemi belgeleri etkiler.

Birden fazla geri ylkleme noktasi olusturulabilir.
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6. Asagidakilerden hangisi .m4a formatinda dosya kaydeder.
a) Not Defteri

b) WordPad

c) Ses Kaydedici
d) Paint

e) Word

7. Asagidakilerden hangisi ses kaydediciden yapilabilen islemlerden biri degildir?
a) lIsaretleyici eklemek

b) Sesi paylasmak

c) Sesin bir kismini kopyalayip yapistirmak
d) Ses kayit simini degistirmek

e) Sesisilmek

8. Asagidakilerden hangisi gériiniim sekmesindende degildir?
a) Cetvel

b) Durum gubugu
c) Yakinlastir

d) Olgi birimi

e) Kaydet

9. Asagidakilerden hangisi WordPad programinin kullanim amacidir?
a) Metin olusturma

b) Sunum hazirlama
¢) Veridepolama

d) Hesaplamayapma
e) Resimyapma

10. Asagidakilerden hangisi belge icerisinde bir metnin baska bir metin ile
otomatik olarak degistirilmesini saglayan islevdir?
a) Bul
b) Yerine koy
c) Degistir
d) Arabul degistir
e) Otomatik degistir

Cevap Anahtari:
1l.3,2.b,3.¢,4.3,5.d,6.c,7.c,8.e,9~ ""~
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EK

Sistem Geri Yiikleme Noktasi Olusturma

Windows belirli araliklarla otomatik olarak geri ylikleme noktasi
olusturabilmektedir. Geri ylikleme noktasi bilgisayarin sistem dosyalarinin depolanmis
durumunun gosterimidir. Geri ylikleme noktasi, daha 6nceki bir tarihe ait sistem
dosyalarini bilgisayara geri yliklemek amaciyla kullanilabilir. Bilgisayarda bir degisiklik
algilandiginda ve bilgisayara bir siiriicii veya program yiklendiginde Sistem Geri
Yikleme programi tarafindan otomatik olarak geri yiikleme noktalari olusturulur.
Ayrica istenildigi zaman kullanici tarafindan manuel olarak de geri yiikleme noktasi
olusturulabilir. Bu islem icin Bilgisayar sag tus meniisii EEOzellikler yolu izlenerek

Sistem penceresi goriintilenir (Resim 7.18).

., ’ "B ) Denetim Masasi » Tim Denetim Masasi 0§eleri » Sistem v Denetim Masasinda Ara

Denetim Masasi Giri S T CERSEIY SRS .
- Bilgisayarinizla ilgili temel bilgileri goriintileyin

B Aygtt Yoneticisi Windows saramii

¥y Uzak baglant: ayarlan Windows 7 Professional

Telif Hakki © 2009 Microsoft Corporation. Tam haklan

Wy Gelismis sistem ayarlan sakhdir.
Sistem =l
Derecelendirme: ﬂ Windows Deneyimi Dizini
Islemci: AMD Phenom(tm) I X4 940 Processor 3.00 GHz
Yukld bellek (RAM): 4,00 GB
Sistem tard: 64 bit Isletim Sistemi
Kalem ve Dokunma: Bu Goriintd Biriminde Kalem Girdisi veya Dokunarak Girig yok

Bilgisayar adi, etki alani ve calisma grubu ayarlan

Bilgisayar adr: ORHAN_ ® Ayarlan degistir
Ayrica bkz Tam bilgisayar ad:: ORHAN_
Islem Merkezi Bilgisayar agiklamasi:
Windows Update Gahigma grubu: WORKGROUP

Performans Bilgileri ve Araglan [ o
Windows etkinlegtirme

Resim 7.17. Sistem

Sistem penceresinden Sistem Korumasi baglantisi kullanilarak Sistem Ozellikleri
penceresi gorlntilenir. Bu penceredeki Sistem Korumasi sekmesinde bulunan Olustur
digmesi kullanilarak yeni bir geri ylikleme noktasi olusturulabilir (Resim 7.19)
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Sistem Ozellikleri (X
| Bilgisayar Adi I Donanim | Gelismig Uzak

=Ty istenmeyen sistem dedigikliklenni gen almak ve dosyalann dnoeki
:Bé srimlerini gen yuklemek igin sistem korumasin kullanin. Sistem
. korumas: nedir?

Sistem Geri Yikleme

Bilgisayannizi onceki bir gen yukleme N s
noktasina ger dondurersk sistem Sistem Ger Yikleme...
degisikliklerini ger alabilirsiniz.

Koruma Ayarlan
Kullarilabilen Siniciler Koruma
&, ere! Disk (C:) (Sistem) Ak
(—a erel Disk (D2} Kapal

Ger yikleme ayaranni yapilandinn, disk alarin Yapilandr
yonietin ve ger yukleme noktalanni silin.

Sistem korumasi agk olan stnicller igin hemen
simdi bir gen yukleme nokdas olugurun.

’ Tamam H iptal ] Lhygula

Resim 7.18. Sistem Ozellikleri

Olustur diigmesinin kullanimi ile gegerli tarih ve saate eklenmesi icin bir
actklama girilmesi istenir. Bu aciklama geri yiikleme noktasinin olusturulma sebebini
hatirlamada kolaylik saglar (Resim 7.20).

Sistem Korumasi u

Geri ylkleme noktasi olustur

Geri yikleme noktasim belirlemenize yardima olacak bir agklama yazin. Gegerli
tarih ve saat otomatik olarak eklenir,

Bilgisayanmin performans bugiin siper

[ Olustur ][ iptal ]

Resim 7.19. Geri Yiikleme Noktasi Agiklamasi
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Adim Adim Sistem Geri Yiikleme

Sistemi geri yliklemek icin asagidaki adimlar izlenmelidir.

Baslat 2Tiim Programlar 2 2 Sistem Araclari =2 Sistem Geri Yiikleme yolu

izlenerek program calistirilir.

f':' Sistem Geri Yukleme u

Sistem dosyalarini ve ayarlarini geri yikle

Sigtem geri Yuklemesi, bilgisayannizin yavas galismasina ya da yanit
vermeyi durdurmasina neden olabilen sorunlan dizeltmeye yardma

olabilir.

Sigtem Geri Yiikleme belgelerinizi, resimlerinizi veya diger kisisel
verilerinizi etkilemez, Son yiklenen programlar ve siriicller kaldinlabiir,

< Geri [ fleri = ] [ iptal

Resim 7.20. Sistem Geri Yiikleme

ileri digmesi kullanilarak bir geri yiikleme noktasi belirlenir.

gI:' Sistem Geri Yokleme u
Bilgisayarniz segili olaydan énceki durumuna geri yiikleyin é_:]
|
Geri yikleme noktasin nasi secerim?
Gegerli saat dilimi: GTB Standart Saati
Tarih ve Saat Acgklama Tiir
03.11.2011 11:30:31 Bilgisayarimin performans bugiin siper m
03.11.2011 09:04:32 Otomatik Geri Yikleme Moktasi Sistem
[~ pigier geri yikleme noktalann gaster [ Etkilenen programlan tara ]
[ < Geri “ fleri = ] [ iptal ]

Resim 7.21. Geri Yiikleme Noktasi Belirleme
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Bu adimda geri ylkleme noktasina iliskin son kontrol yapilir. Ayrica geri yikleme

islemi sonrasinda etkilenen program olup olmayacagi bu adimda taranabilir.

i Sistem Geri Yikleme

L

Geri yUkleme noktanizi dogrulayin

Bilgisayariniz asadidaki Acklama alanindaki olaydan énceki duruma geri
yiklenecek,

Saat: 03.11.2011 11:30:31 (GTB Standart Saati)

Aglkdama: El ile: Bilgisayanmin performansi bugiin siiper

Stirtictiler: ‘erel Disk (C:) (Sistem)

Etkilenen programlan tara

Windows parolanizi yeni dedistirdiyseniz, parola sifirlama diski
olugturmanizi Gneririz. Parola sifirlama diski olusturun,

Sistem Geri Yikleme'nin bu dedisikikeri uygulamak igin bilgisayarinizi
yeniden baslatmas gerekiyor. Devam etmeden énce tim agk dosyalan
kaydedin ve tim programlan kapatin,

[ < Geri ][ Son ][ iptal

Resim 7.22.

Geri Yikleme Noktasini Dogrulama

Etkilenen programlari tara baglantisi kullanildiginda program, islem sonrasinda silinecek

veya dizgin ¢calisamayacak program ve siirlcileri listeler.

i Sistem Geri Yikleme

Agklama:

Tarih:

yiklenecek,

Son geri yikleme noktasindan sonra eklenen programlar siinecek ve kaldinlanlar geri

Siinecek programlar ve sirliciler:

Zamanlanan Denetim Noktas!

03.11.2011 09:04:32

Agklama

Microsoft Uzak Masalisti Hizmetleri (Printer) 06/21/200...  Sirici

Tiir

Geri yiiklenebilecek programlar ve siiriiciler, Bu programlar geri yiiklemeden sonra
dogru galismayabilir ve yeniden kurulmalan gerekebilir:

Acklama

Microsoft Remote Desktop Services (Printer) 06/21/200...  SOrici

Tir

Kapat

Resim 7.23. Etkilenen Programlar ve Siriculer
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Bu adimda Son diigmesine basildiktan sonra bir daha geri doniilemeyecegini ve
bu islemin yarida kesilemeyecegini bildiren bir mesaj kutusu goérintilenir. Bu mesaj
kutusundaki Evet segeneginin kullanimi Sistem Geri Yiikleme isleminin baslatiimasini,
Hayir segeneginin kullanimi ise bir dnceki adima geri donilmesini saglar.

i’ Sistem Geri Yikleme 22

Geri yUkleme noktanizi dogrulayin

f’? 0 Y Bilgisayanimz asadidaki Agklama alamindaki olaydan énceki duruma geri

'} viiklenecek
r ™y
= W - RP—— e

Sistem Geri YUkleme bir kez baslatildiktan sonra yarda kesilemez.
Devam etmek istiyor musunuz?

Sistern Geri Yiklerne, tamamlanincaya kadar geri alinamaz. Sistem Geri Yikleme
glvenli medda veya Sistern Kurtarma Secenekleri mendsinden ¢alistinlyorsa, geri
alinamaz.

[ Evet ][ Hayir ]
—

Windows parolamiz yeni dedistirdiyseniz, parola sifirlama diski
olugturmamizi &neririz. Parola sifirlama diski olusturun,

Sistem Geri Yikleme'nin bu degisiklikleri uygulamak igin bilgisayarimza
yeniden baslatmas gerekiyor, Devam etmeden énce tim ack dosyalan
kaydedin ve tim programlan kapatin.

’ < Geri ” San ] ’ iptal

Resim 7.24. Sistem Geri Yiikleme Uyari Mesaji
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YARARLANILAN KAYNAKLAR

[1] Microsoft (2018). Microsoft destek sayfasi, Erisim adresi:
https://support.microsoft.com/en-us/products/windows?os=windows-10
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WORD 2016-I

e Word 2016 Penceresi
e Dosya Menusu

e Serit Yapisi ) TEMEL B".Gl
e Sekmeler ve Ozellikler TEKNOLO."LER' —

ICINDEKILER

Prof. Dr.
Selcuk KARAMAN

e

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Word 2016 programinin genel
ozelliklerini bilecek

e Word penceresinin dzelliklerini
ifade edebilecek

® Dosya menduslinin ozelliklerini
kullanabilecek

e Serit ve Ozelliklerinden haberdar
olacak, sekmeleri kullanabilecek

e Word programindaki temel
islemleri yapabileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiimiintn veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi
ve dagitimi yapilamaz.




Word 2016-I|

Sekme

Grup

Kaydetme Komut

Program penceresi

bilesenleri UL

Excel

Powerpoint

Acess

Gortnim

Sayfa Dizeni

Giris

Ekle

Gozden Gegir

Basvurular

Postalar

Gorinum
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Kelime islemci
programlari gesitli

metinler olusturma ve

organize etme imkani

saglayan yazilmlardir.

Word 2016-I

GIRIS

Cesitli metinler olusturma ve organize etme imkani saglayan yazihmlar kelime
islemci programlari olarak tanimlanir. En yaygin kelime islemcilerden biri olan Word,
Microsoft firmasinin iretmis oldugu Office paketinde yer alir. Office paket
programinin piyasadaki son slrim Office 2016'dir. Office paket programi ayrica
Excel, PowerPoint, Access, Outlook gibi uygulamalari da icermektedir. Bu (initede
Office paketinin genel yapisi, Word 2016 programi lzerinden anlatiimistir. Sonraki
Unitelerde programlarin da detayl kullanimlari anlatilacaktir.

Ofis Paketi

Ofis yazilimlari bir paket olarak satin alinabilen ve bir bilgisayar yiiklenebilen
programlar olarak sunulmustur. Son siiriim olan Office 2016 paketinde ortak
dokiiman olusturma, dokiiman paylasma, bulut lizerinde belge izerinde ¢alisma
konularinda yenilikler dikkat cekmektedir. 2016 versiyonunda Ofis programlarinin cep
telefonu, tablet ya da bilgisayarda rahatlikla gériintiilenmesini ve diizenlenmesini
saglamak amaciyla platformlar ve cihazlar arasi calisabilirligi iyilestirilmistir. Paylasim
ve ortak calisma onusundaki iyilestirmeleri icin Skype (video konferans sistemi) ve
OneDrive (Microsoft bulut sistemi) entegrasyonu yapilmistir[1].

Microsoft, Ofisi artik sadece bir kere alinip bir bilgisayara kurulan yazilim olarak
degil Ofis 365 adi altinda sunmaktadir. Ofis 365 {icretine gore belli sayida telefon,
tablet ve bilgisayara kurulabilen yillik kiralanan bir modeldir. Bu modelin en biyuk
avantaji farkl platformlardan ayni yerde dosya isleme ve depolama imkani vermesidir.

Hem Office 2016 hem de Ofis 365 igerisinde ayni programlar vardir ve bu ders
kapsaminda anlatilanlar ikisinde de ayni sekilde yapilmaktadir. Ofis paketindeki temel
uygulamalarin tanimlari asagidaki tabloda gosterilmistir[1].

Tablo 8.1. Ofis Paketi Temel Programlari

Word, dilekce, duyuru, 6zgecmis, kitap ve broslir gibi farkli
tirde belgeler olusturulmasina ve diizenlenmesine yardim
etmek lzere tasarlanmis bir aragtir.

Excel, cesitli veriler olusturma, formdller aracihgi ile bu
veriler Uzerinde hesaplama yapma ve grafiklerle olusturmak
icin kullanilan bir hesap tablosu olusturma programidir

icerisinde metin resim ve videolari barindiran slaytlarin
olusturulabildigi, animasyon ve ses esliginde etkili

iy

sunumlarin hazirlanmasina yardimci olan bir programdir.
PowerPoint
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Access, temel diizeyde kisisel veri tabani uygulamalari
gelistirmek icin kullanilan bir programdir.

Access

Word programinin isleyisi 6zellikle temel islevler agisindan ¢ok biyiik
degisiklikler gbstermemistir. Tema ve sablonlarin sayisinin artmasi, menilerde ek
seceneklerin bulunmasi genel degisimlerdir. Ancak, son zamanlarda paylasim ve ortak
¢alisma imkanlarinin arttigi ve online dokiimanlarla ¢alisma lizerinde yeniliklerin
oldugu gorilmektedir. Ornegin Word “Arastirmaci” b&limi sayesinde anahtar sdzciik
Uzerinden Word icerisinden online kaynaklar tzerinde arama yapmak ve sonuglari
metne eklemek mimkundir.

Word’iin Calistirilmasi ve Calisma Ekrani

Ofis programini ¢alistirmak icin, Baslat butonuna basildiktan sonra programin
ismine tiklanir. Ornegin Word programi baslat butonuna bastiktan sonra “Word 2016”
tiklanarak calistirilir. Ayrica herhangi bir pencerede Sag tus meniistiinden = Yeni
- Yeni Microsoft Word Belgesi secenegiyle bos bir Word dosyasi olusturularak Word
acilabilir. Diger pencerelerde de oldugu gibi Kapat digmesi ve Dosya =2 Cikis
adimlari ile Word programi kapatilir.

Word Program Penceresi

Word 2016 program penceresi 6nceki siirim Office programlarinin
pencerelerinden biraz farklidir. Genel olarak Word 2016 penceresine bakildigl zaman
bircok bilesenden olusan bir yapi gérilmektedir. Bu yapilarin isimleri ve gérevleri
numaralandirilarak kisaca anlatilmistir (Resim 8.1).

A A5 Aag Aol e

0 OO

= R

Resim 8.1. Word 2016 Program Penceresi
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Word programinda
olusturulan belgeyi
kaydetmek icin hizh
erisim arag
cubugundaki kaydet
digmesi
kullaniimaktadir.
(CTRL+YS)

Word 2016-I

1. Baslik Cubugu: Dizenlenmekte olan belgenin dosya adini ve kullanilan Office
yazilimin adinin goriintilendigi bolimdur.

2. Dosya Mendisti: Yeni, Ag, Farkl Kaydet, Yazdir ve Kapat gibi temel komutlar
kullanmaya imkan veren menudiir.

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

4. Serit: Programda kullanilacak komutlarin tamami serit tizerinde bulunur. Diger
yazilmlardaki "Meniler" veya "arag cubuklari” ile ayni isleve sahiptir. Seritte
yer alan sekmeler benzer komutlari gruplayarak kolay kullanim olanagi saglar.

5. Diizenleme Alani: Kullanilan belgenin gorintilendigi, olusturuldugu ve
organize edildigi alandir. Yapilan degisiklikler aninda gorilebilmektedir.

6. Goriintim Digmeleri: Belge gorinimlerini degistirmek icin kullanilir.

7. Kaydirma Cubuklari: Bu gubuklar, pencerenin gériinmeyen bolimlerinin
goriinmesine olanak verir. Cubuklarin iki ucundaki kiictk oklar tiklanarak ya da
kaydirma ¢ubugu tzerindeki bar striiklenerek pencere icerisindeki diger
bolimler goérintilenir.

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

9. Durum Cubugu: Aktif olan belgeyle ilgili sayfa sayisi, sézcik sayisi, varsayilan
dil gibi bilgilerin goriintilendigi bolimdur.

Kaydetme Se¢enekleri

Word programinda olusturulan belgeyi kaydetmek icin hizli erisim arag
cubugundaki kaydet dugmesi |kl | kullanilir (CTRL + S). Kaydet diigmesi segildikten
sonra Farkli kaydet penceresi goriintilenir (Resim 8.2).

Farkl kaydet penceresindeki dosya adi, konumu ve kayit tiirii belirlendikten
sonra kaydet digmesi kullanilarak belge istenilen konuma istenilen isimde kaydedilir.
Kayit esnasinda dosya adi kismina belgenin ismi yazilir. Ayrica kayit tlirii alanindan
farkh dosya tiirleri ile kayit yapilabilir. Kayit tlr( degistiriimez ise standart olarak
Office 2016 Word belgesi olarak (dosya adi.docx) kayit gergeklestirilir

Farkl kaydet penceresinde yer alan Word'in dnceki stirimleriyle uyumlulugu
koru secenegi belgenin daha 6nceki Word stirimlerinde kullanilmasina olanak tanir.
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Kayit tird alanindan
farkli dosya tirleri ile
kayit yapilabilmektedir.

Word programinin

uzantisi docx'tir.

J/

Word 2016-|

14368-united.docx [Uyum

©

Farkli Kaydet

x & OneDrive Gecerli Klasor
= D
Kaydet E;I Bu bilgisayar
Farkli Kaydet + Bugiin
Yer Ekle
Yazdi i
Gozat
Payiss o Bu Hafta
Disan Abtar Masatisti
[ Daha Eski
Personel igleri
Masatsti» Personel isler
Hesap )
GEZ-GOR

Secenekler Masaistti » SATINALMA 2017 » GEZ-GOR

Resim 8.2. Farkl Kaydet Penceresi

v |

eBelgeleri bicimsel olarak korumak amaciyla pdf formatinda
kaydedilmesi gerektiginde de bu secenek kullanilabilir. Béylece
ayni belgenin hem Word hem de pdf versiyonu olusur

Ornek

Dosya Sekmesi

Dosya sekmesi,

Microsoft Office'in dnceki sliriimlerinde
kullanilan Microsoft Office Digmesi'nin ve Dosya
mendsinin yerini almistir. Dosya sekmesinde;
kaydetme, var olan dosyayi agma, yazdirma gibi
islemlerin gerceklestirilebilecegi bolimler
bulunur. Bu yapiya Backstage gériinimi adi
verilmektedir (Resim 8.4). Resim 8.3. Dosya Sekmesi

Ekle Tasanm Sayfa Dizeni

e Calibri (Govd - |11 = A
Kopyala
Yapistir e

:
¥ Bicim Boyacisi T A -~akex, X ||

Pano [F] Yazi Tipi

Resim 8.4. Backstage Goriinimi
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Serit yapisi Word
program penceresinin
Ust bolimiinde
bulunmaktadir.

W

Dosya menUéu; Word
2016 icerisinde bulunan
tek mendddr.
Backstage goriinim{;
belgelerin ve bunlarla
ilgili verilerin yonetildigi
yerdir.

J

Grup ve sekmelerin yer
aldigi serit yapisi,
komutlara daha hizli ve
kolay ulagmak igin

GrafikOfesi Hizli  Renkleri || || 1' ‘I |\ Ml i ‘

tasarlanmistir.
J

Word 2016-

Backstage gorliinimd; belgelerin ve bunlarla ilgili verilerin yonetildigi yerdir;
belge olusturma, kaydetme, gdnderme, belgelerde gizli meta veriler veya kisisel
bilgiler olup olmadigini inceleme, otomatik tamamla 6nerilerini agma veya kapatma
gibi secenekleri barindirmaktadir. Backstage gériinimunu iptal etmek igin, herhangi
bir sekmeye tiklanabilir veya ESC tusu kullanilabilir.

Serit Yapisi

Office 2007 siirimiyle ortaya ¢ikan serit yapisi Word program penceresinin Ust
bolimiinde bulunmaktadir. Sekmeli bir tarzda hazirlanarak birbirine yakin komutlar
bir araya toplanmistir. Mentlerde yer alan biitiin komutlar gorsel olarak seritte
sekmelerle sunulmaktadir. Word programinda 7 tane sekme vardir. Bunlar; Giris, Ekle,
Sayfa Diizeni, Basvurular, Postalar, Gézden Gecir ve Gériiniim sekmeleridir. Bu
sekmelerin disinda ihtiya¢ duyuldugunda baglamsal sekmeler de olusmaktadir. Yani
bazi sekmeler yalnizca onlara gereksinim oldugunda gériintiilenir. Ornegin belge
icerisinde bir resim secildiginde Resim Araclari baglamsal sekmesi belirir. Resmin
disinda bir yer tiklatildiginda Resim Araclari sekmesi kaybolur.

Tablolar, gizimler, diyagramlar ve grafikler gibi bilesenlere yonelik istege

baglamsal sekmeler bulunmaktadir (Resim 8.5, Resim 8.6).

B &% 0 - Belge1 - Word
Dosya G Ede Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  GizdenGegr  GOminim [MEL=UN Dizen H‘ Ne yapmak istediginizi syleyin..
v Ust Bilgi Satin /! [lk Situn [ — — ) — P | — -
Toplam Sat Son S Hll.. E’iii 57777 EEEE EEEE 577 = E"” i Yonk ""
oplam saun 1 3tun EEEN B=-=== |mSDEs | BSSSS S-o--- BEEES BEZES | s B
. ) =— E_ = E_ =3 EECE === E__ E - || Golgelendirme Kenarlik —; Kenarliklar Kenarlik
v Seritli Satirlar || Seritli Sdtunlar v Stilleri+ 2 Kalem Rengi

Boyaaisi

Tablo Stli Segenekder Tablo Stilleri Kenarlidar

Resim 8.5. Tablo Araglari

o

Belge? -Word

Ede Tasanm  SayfaDizeni Bapuruler Postlar  GozdenGegr  Gorunim [RERUMM Bigm ) Neyaomak istediginizi soeyin..

EEE I
I . i A
l,—l—lJ,— L I'- thhi |!' || || l || m . SarfSitn Ven Verler Verlerl GrafiTuring

Sec Dizenle- Yenle  Defigtir

Grafik Stilleri Veri Tar

Dosya ~ Girig

”_ e o:o

Ede-  Dizen~ Degistir~
Grafik Diizenleri

Resim 8.6. Grafik Araglari

Seridin ¢ ana bileseni vardir (Resim 8.7). Bunlar;

Sekmeler: Ust sirada 7 temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil
eder. Ortak gorevler icin gruplari ve komutlari barindirir.

Gruplar: Her sekmenin, birbiriyle iliskili 6geleri bir arada gosteren birka¢ grubu
vardir. Ornegin metinlerin hizalama, madde imi gibi dzelliklerini barindiran Paragraf
grubu bulunmaktadir.

Komutlar: Komut bir diigme, bilgi girmek icin kutu veya meniidur. Yapilan her
bir islem igin kullanilan bilesenler komut olarak tanimlanmaktadir.
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Sekmeler

[T Ekle Tasanm Sayfa Diizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gordnam ) Bilgi ve Oturum Ag I';_i_ Paylas

ﬂ'_ X Calibri (Gavde) -1 iI=ci=s i | EE StHh GaHh A (v . jo
1 m : AaCeGgHh AaCeGgHh AQ(CG
Y. t3 L8 U Lo & & ) w ' na { . Diizenleme
ap.lgtu’ ¥ A-W-A-pa-| &K | T Normal | T Aralik Yok o Baghk 1 e .
Pano ) Yaz Tipi ) Stiller -~
L A J

.

Gruplar

Resim 8.7. Gruplar - Sekmeler - Komutlar

Sekmedeki her 6ge, kullanici ihtiyaglarina uygun olarak tasarlanmistir.

Ornegin Giris sekmesi, metin yazi tipini degistirmek icin kullanilan Yazi Tipi
grubundaki komutlar gibi, en sik kullandiginiz tim 6geleri icerir: Yazi Tipi, Yazi Tipi
Boyutu, Kalin, italik, vb.

Seritte yer alan gruplarda bazi komutlar gérintilenebilir. Belirli bir grupla ilgili
daha cok secenek gérmek icin iletisim Kutusu Baslaticisi[=] kullanilabilir.

Baslatici asagi yonll ok seklinde olup her bir grubun sag alt kdsesinde yer alir. Grup
baslatici kullanilarak, ilgili grubun iletisim penceresi goriintilenir (Resim 8.8).

Belge1 - Word
Ede Tasanm  SayfaDizeni Bagwurular  Postalar  GozdenGegir  Gorinim ) Neyapmak istediginizi soyleyin.. Oturum Ag ,QrPayIa;
o - . Pul -
i . . . H et A v v, v
[} g [[Cltrion |- &'[dex | : 8T naccbah nacotirh AaCoG AaCcGE poo
~ || §acDedigtir
Yapvlgur e KTA-sx,x A- ’F/vAv - TNormal | TAralikYok  Baglik 1 Baghk2 < Iy Sec~
Pano Yazi Tipi Stiller Duzen\eme A

Resim 8.8. iletisim Kutusu Baslaticis

Serit'i Simge Durumuna Kiigiiltme
Bu islem serit yapisinin sag kosesinde bulunan seridi simge durumuna kiglt
&‘ diigmesi ile yapilmaktadir (CTRL+F1). Serit'i simge durumuna kii¢liltmek igin
kullanilan bir diger yol ise etkin sekmenin adini ¢ift tiklamaktir. Simge durumuna
kiiclltilmis seridi kullanmak icin, kullanmak istenilen sekmenin tiklanmasi yeterlidir.
Bu islemin ardindan serit eski halini alacaktir.

Klavye ile Seriti Kullanma

Programlar genelde fare yardimiyla kullaniimaktadir. Bununla birlikte Office
programlarinin komutlari klavye kullanilarak da verilebilir. Fare yerine klavyeyi
kullanmak igin, 2016 Microsoft Office Sistemi'ndeki Microsoft Office Fluent kullanici
arabiriminden faydalanilabilir (Resim 8.9). Serit igerisinde komutlari kullanmak igin
faydalanilan klavye kisayollarina erisim anahtari denir. Erisim anahtarlari, tuslar
yardimiyla komutu kullanmaya olana saglar.
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Belge1 - Word

Ede Tasanm  SayfaDizeni Bagwrular  Postalar  GozdenGegr  Gorindm Q) Neyapmakist("é:i)inizi soyleyin..  Oturum Ag ,q.Pa"'U‘g

3 0 X ] v L R M £ Bul
. =oi=o s =R -
Calibri Gove=|11 </ A & | Aa- By i=-i=-fz- &= AT 5 5 e
D i zl AaCcGgHh  AaCoGEHh AanGE AaLCLgr | gchegigtlr
Yapigtir ¢ KT A-aex x| A~ W-A- E===1=- OH- - | 1Nomal | TAmlkYok Baglik 1 Baghk2 < i Seg~

Serit icerisinde
Pano @& Yazi Tipi ] Paragraf 1 Stiller | Diizenleme “

komutlari kullanmak

icin faydalanilan klavye Resim 8.9. Serit Kisayol Tuslar
kisayollarina erisim

anahtari denmektedir. Office Fluent Seridi’ni kullanmak igin yapilmasi gerekenler;
J

e Office Fluent Seridi’ni goriintiileme: ALT tusuna basilarak Anahtar ipuglar’nin
gecerli goriinimde bulunan komutlarin Gzerinde gorintiilenmesi saglanir.

e Sekme belirleme: Kullanmak istenilen sekmenin Anahtar ipuclari'nda
gosterilen harfine basilarak sekme segimi yapilir.

o Komut belirleme: Bu adimda goériintilenen sekmedeki istenilen komut veya
secenegin harfi kullanilarak komut islevi yerine getirilir.

Word Tus ipuclari klavye kisayollarinin yerini almistir. Tim serit sekmelerinin
Tus ipuglarinin gériinmesi icin ALT tusuna basilmasi gerekmektedir. Komutlar igin
gerekli tusun kullanilmasi yeterli olmaktadir.

Tim serit sekmelerinin . . ) ) )
Serit programlariyla calismak i¢in klavyeyi kullanmanin bir baska yolu ise

sekmeler ve komutlar arasinda hareket etmektir. Tablo 8.2’de fareyi kullanmadan
klavyenin etkin oldugu alani degistirmeye yonelik yontemlerden bazilari

tus ipuglarinin
gorinmesiicin ALT
tusuna basilmasi

gerekmektedir siralanmaktadir.

J Tablo 8.2. Tus Bilesenleri ve Gorevleri
Tus Bilesenleri Gorevi

ALT Serit'in etkin sekmesini secip erisim anahtarlarini
etkinlestirir.

F10 + Sol Ok - Sag Ok Seritteki sekmeler arasinda gezinmeyi saglar

Shift + F10 Segili komutun kisayol menusiini gorintdler.

£6 Serit'in etkin sekmesi, durum cubugu ve belge
arasinda aktif alan belirlemek igin kullanilir.

F10+ Tab Etkl'n sekrpe szermdekl komutlar arasinda
gezinmeyi saglar.

v 3 e B $er!tltek! seg!I! komlzltl:l. veya dene'flml calistirir.
Serit'teki secili menlyli veya galeriyi acar.
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Sekmeler ve Ozellikleri

Bu béliimde temel sekmeler ve 6zelliklerine deginilecektir.

Giris Sekmesi
Word’deki temel metin icin bicimlendirme islemlerini yapilabilecegi se¢enekleri
@ icerir. Her Word kullanicisinin siklikla ihtiyag duyabilecegi bircok grup secenegini
. Gzerinde bulundurur. Bunlar: Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Stiller ve Diizenleme
Giris sekmesinde secenekleridir (Resim 8.10). Giris sekmesinde bulunan bilesenler yardimi ile
bulunan bilesenler olusturulan metnin bigcim 6zellikleri degistirilebilir. Kopyala, yapistir, hizalama gibi
yardimi ile olusturulan bircok islem gerceklestirilebilir. Ayrica stiller boliminden standart bigcim 6zellikleri
metnin bicim 6zellikleri rahat bir sekilde kullanilabilir. Yeni yazim standartlari olusturulabilir.
degistirilir.

Belge1 - Word

Q Ne yapmak istediginizi soyleyin.. ~ Oturum Ag ,Q+Payla;

Ede Tasanm  Sayfa Dizeni  Bagwurular  Postalar ~ Gozden Gegir  Gordndm

i,
i . 18 x| A LT N == A ., ., - .
D CebiGo it (A A Rar B = eis S (2328 T acedgn) macotirh AQCCG) ABCCORH [ oo
. - | 8ac Dedigtir
Yapistir ¢ KTA -aex, ¥ A-%-A- =« O F. || TNormal | TAralikYok  Baghik 1 Baglk2 < |y gec~

Pano Yazi Tipi [F] Paragraf [Fl Stiller & | Dizenleme ~

Resim 8.10. Giris Sekmesi

Ekle Sekmesi

Ekle sekmesi belgeye cesitli gorsel bilesenleri dahil etmeye yarayan komutlari
barindirir. Ekle sekmesinde; Sayfalar, Tablolar, Cizimler, Baglantilar, Ustbilgi ve
Altbilgi, Metin, Simgeler olmak (izere 7 tane grup bulunmaktadir (Resim 8.11). Grup
secenekleri sayesinde belgeye tablo, resim, kapak sayfasi, sekil, grafik, metin kutusu
gibi bircok bilesen eklenebilir. Ayrica Ustbilgi ve altbilgi eklenerek, tim sayfalarda
goriintllenecek metin ve resim tabanli bilgilendirme uygulamalari yapilabilir.

= 8 Belge1 - Word

Dosya Girig Tasanm Sayfa Diizeni Bagvurular  Postalar  Gozden Gegir  Goriinim Oturum Ag FLPayIa;
B g [A) Esmarat @ Magazs 2 al | F o A= €27 o
Sayfalar E le‘? Eﬁl % alt Grafik -M ’ P E‘:gl Baglantilar VLVj DAItBiIgi' 4- FG Simgeler
. a_ 0 | Resimier %Ee‘;::regrl Sekller &+ Ekran Gortintist ~ & Eklentilerim - g;‘g;:;g orum (i) Sayfa Numarasi = Kutzsll:]‘ oy - .
Tablolar _ Gizimler EKlentiler Medya Agiklamalar  Ustbilgi ve Altbilgi Metin ~
Resim 8.11. Ekle Sekmesi
Sayfa Diizeni Sekmesi
Sayfa Diizeni, nesne ve Sayfa Dlzeni, nesne ve metinlerin yerlesim ayarlari gibi yazim alaninin
metinlerin yerlesim organizasyonunun yapildigi sekmedir. Sayfa Diizeni sekmesinde Temalar, Sayfa Yapisi,
ayarlari gibi yazim Sayfa Arka Plani, Paragraf ve Yerlestir olmak lzere 5 tane grup bulunmaktadir (Resim
alaninin 8.12). Belgenin bicim 6zellikleri temalar grubu icerisinden degistirilebilir. Paragraf
organizasyonunun girintileri, sayfanin yonlendirmesi, sayfanin arka plan rengi, sutun sayisi, kenar
yapildigi sekmedir. bosluklari gibi pek gok 6zellik sayfa diizeni sekmesinden rahatlikla ayarlanabilir.

J
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H -0 - Belge1 - Word
Dosya  Girig  Eke  Tasanm [ESNEIVTECNIM Basvurular  Postalar  GozdenGegir  Gorinim
@ D‘w IE 1= Kesmeler - Girintile Aralik [ [2 Hizala -
D i[JSatr Numaralan~  3=Sol: 0cm S =0nce: 0nk : 0% Gruplandir
Kenar  Yonlendirme Boyut Sdtunlar . . vy 1 —| Konum Metni  One Arkaya Segm .
Bosluklar - - - . bc Heceleme =€5ag: 0cm - |#=Sonra: |8 nk N it Gt A Dandir
Sayfa Yapisi [} Paragraf [F] Yerlestir ~
Resim 8.12. Sayfa Diizeni Sekmesi
.
Basvurular Sekmesi

Belge icerisindeki baslik, kaynak atiflari gibi bilgileri kullanarak; icindekiler,
kaynakea vb. tablolari olusturmayi saglayan komutlari icerir. icindekiler Tablosu,
Dipnotlar, Alintilar ve Kaynakga, Resim Yazilari, Dizin ve Kaynakga bagvurular
sekmesinde yer alan gruplardir (Resim 8.13). Basvurular sekmesi ile metindeki
basliklara gore icindekiler bolimu olusturulabilir, sayfalara dipnotlar eklenebilir,
resim yazilari ve dizinler diizenlenebilir. Bu sekme ileri dokiiman yonetim araglarini

barindirir.
H -0 - Belge1 - Word
Dosya Girig  Ekle  Tasanm  Sayfa Dizeni [EEERTUIOIEIGE Postalar — Gozden Gegir  Gorlndm 9 o
2] Metin Exie - AB 15 Sonnot Ekle 1, S Kaynaklan Yonet [} Sekiller Tablosu Ekle D [E] Dizin Exle
D!Tabluyu Giincellestir AI‘_)'BN Sonraki Dipnot - LéSlil‘ APA M Tabloyu Giincellestir Dizini Giincellegtir
Igindekiler Dipnot - Alinty ¢ . Resim Girdiyi
- Eke = Notlan Goster Ekle - F1Kaynakea Vazisi Ekle (3 Gapraz Bagvuru Isaretle
icindekiler Tablosu Dipnotlar ~ Alintilar ve Kaynakga Resim Yazilar Dizin ~

Resim 8.13. Bagvurular Sekmesi

Postalar Sekmesi

Adini ayni mektup metnini kullanarak, bir listedeki her isim igin ayri ayri
sayfalarda 6zel mektup olusturma segeneginden alir. Bu sekmede posta islemleri ile
ilgili metinsel organizasyonlari ve génderi zarflarini tasarlamaya imkan taniyan
bilesenler bulunur (Resim 8.14). Adres Mektup Birlestirme araci ile ayni anda pek ¢ok
belge, kisiye 6zel olarak diizenlenebilir; diizenlenen belgeler E-Posta olarak
gonderilebilir. Etiket yazdirma secenegi de bu bélimde yer alir.

H -0 - Belge1 - Word

Dosya  Girig Ekle Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular [ENEEICM GozdenGegir  Gorindm Q' Neyapmak istediginizi soyleyin..  Oturum Ag ,Q;.Payla;

=1 Zarflar B E.

Alici Bu

D Ftiketler Adres Mektup ~ Alicilan Alici Listesin N Sonuglarin Bitir ve
2 = i Birlestirme Alani Ekle - Hatalar Denetle
Birlegtimeyi Baglat = Seg=  Diizenle anlarini Vurgula etirme Alani tle Onizlemes an Denetle | pirlestir
Olugtur Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat Alanlar Yaz ve Ekle Sonuglarnn Onizlemesini Gorintile Son A

Resim 8.14. Postalar Sekmesi

Gozden Gegir Sekmesi

Gozden gegir sekmesi, yazim ile ilgili hatalari belirleme, agiklama metinleri olusturma
ve metni kullanan kisilerin metin izerinde yaptiklari degisiklikleri takip etme gibi
bircok dzelligi barindiran bir sekmedir. Yazim, Aciklamalar, izleme, Dedisiklikler,
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Karsilastir ve Koru gruplari gbzden gegir sekmesinde yer almaktadir (Resim 8.15).

Bu sekmede bulunan bilesenler yardimi ile belge icerisine notlar eklenebilir, eklenen
notlar takip edilebilir, dilbilgisi denetimi yapilabilir ve belgeye koruma verilebilir.
Ayrica belge tizerinde yapilan degisiklikler izlenerek, kimlerin ne zaman hangi
dizeltmeyi yaptigi takip edilebilir.

H -0 - Belge1 - Word

Dosya Girig  Ekle  Tasanm  SayfaDizeni  Basvurular  Postalar [REWGEIRCEWI Gorinim ‘.,.‘ Ne yapmak istedidinizi

ABC L .y A & R
 Yazim ve Dilbilgisi E a% qu$ A Oncek };. QB,TUW Isaretleme - ] - o
U Es Anlamlilar Sonraki + B Isaretlemeyi Goster ~ B
BB i Akl Cewir  Dil Yeni S o Degigiklikleri (5] Gazden Gecirme Bolmesi - Kabul 5 Kargilagtr ~ Koru
ozcik Sayisi i -+ Agklama ‘orumlan Goste [ Gzden Gegirme Bolmesi Fte - e
Yazim Denetleme Garisler Dil Agiklamalar izleme | Dedisikiider | Karsilagtir A

Resim 8.15. Gozden Gegir Sekmesi

Gorliinim Sekmesi

Word penceresinin ve belgenin goériinim ayarlarinin yapildigi sekmedir (Resim
8.16). Gorlinim sekmesi ile belgenin goriintiilenme sekli belirlenebilir.

&

Belgenin hangi oranda goriintilenmesi gerektigi ayarlanabilir veya birden c¢ok islemi

Goriintim sekmesi, yerine getiren makrolar olusturulabilir. Ayrica ekran birden fazla bélime ayrilarak
Word 2016

dokiiman icerisindeki farkl sayfalar karsilastirilabilir.
penceresinin ve

H -0 - Belge1 - Word

belgenin gorinim

Dosya Girig  Ekle  Tasanm Sayfa Diizeni Bagvurular  Postalar ~ Gozden Gegir ElThlIy] Q Ne yapmak istediginizi soyleyin.. ~ Oturum Ag ,Qr Paylag
v
ayarlarinin yapildig 5 [ [ v o Q [ Dorsae Hreipecee O [ =
. ) [ElTaslak Kilavuz Gizgileri OfBirden Gok Sayfa = = Tamiini Yerlestir
Sekmedlr Okuma Sayfa Web R Yakinlagtir . Pencerelerde Makrolar
* Modu Diizeni Dizeni Gemti0 T 0 sayfa Genigligi =] Bol Gegig Yap ~ v
) Goranamler Goster Yaknlastir Pencere Makrolar ~

Resim 8.16. G6rinim Sekmesi
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eWord programi gesitli amaglara hizmet eden belgeler olusturmak igin
kullanilan bir kelime islem programidir. Office paketi icerisinde bulunan bu
program yardimiyla resim, grafik vb. gorsel unsurlarin bulundugu belgeler
hazirlanabilmektedir. En yaygin kelime islemcilerden biri olan Word,
Microsoft firmasinin tGretmis oldugu Office paketinde yer alir. Office paket
programinin piyasadaki son striimu Office 2016’dir.

¢Office paket programinda, genel kullanicilarin gogunlukla ihtiya¢ duyacagi
Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook gibi uygulamalar yer almaktadir.
Word, dilekge, duyuru, 6zgecmis, kitap ve brosir gibi farkl tiirde belgeler
olusturulmasina ve diizenlenmesine yardim etmek tizere tasarlanmis bir
aractir. Excel ise gesitli veriler olusturma, formuller araciligi ile bu veriler
Uzerinde hesaplama yapma ve grafiklerle olusturmak igin kullanilan bir hesap
tablosu olusturma programidir. Powerpoint ise icerisinde metin resim ve
videolari barindiran slaytlarin olusturulabildigi, animasyon ve ses esliginde
etkili sunumlarin hazirlanmasina yardimci olan bir programdir.

*Office 2007 sturimiyle ortaya cikan serit yapisi Word program penceresinin
Ust bolimuinde bulunmaktadir. Sekmeli bir tarzda hazirlanarak birbirine
yakin komutlar bir araya toplanmistir. Mentilerde yer alan bitiin komutlar ‘
gorsel olarak seritte sekmelerle sunulmaktadir. |

¢ Ofis programlarinda kaydet penceresindekidosya adi, konumu ve kayit tiiri
belirlendikten sonra kaydet diigmesi kullanilarak belge istenilen konuma
istenilen isimde kaydedilir. Kayit esnasinda dosya adi kismina belgenin ismi
yazilir. Standart olarak Office 2016 Word belgesi olarak (dosya adi.docx)
kaydedilir.

eWord programinda teme olarak Giris, Ekle, Sayfa Duizeni, Basvurular,
Postalar, G6zden Gegir ve Gortiniim sekmeleri bulunur. Giris Sekmesi, temel
metin igin bicimlendirme islemlerini yapilabilecegi segcenekleriigerir. Ekle
sekmesi belgeye cesitli gorsel bilesenleri dahil etmeye yarayan komutlari
barindirir. Sayfa Diizeni Sekmesinde, nesne ve metinlerin yerlesim ayarlari
gibi yazim alaninin organizasyonunun yapildigi sekmedir. Bagvurular
sekmesi, belge igerisindeki baslik, kaynak atiflari gibi bilgileri kullanarak;
otomatik olarak icindekiler, kaynakea vb. tablolari olusturmayi saglayan
komutlari igerir. Gozden gegir sekmesi, yazim ile ilgili hatalari belirleme,
aciklama metinleri olusturma ve metni kullanan kisilerin metin izerinde
yaptiklari degisiklikleri takip etme gibi bircok 6zelligi barindiran bir sekmedir.
Gorunim Sekmesi araciligiyla, belgenin sayfa ya da web bigiminde
goriintlilenmesi, yakinlastirilip uzaklastirilmasi, ekranin birden fazla bolime
ayrilarak dokiiman icerisindeki farkl sayfalar karsilastirilmasi miimkinddr. \

o

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Word programinda bulunan tim komutlarin yer aldigi b6limun adi
asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Serit

Diizenleme alani
Kaydirma gubugu
Yakinlastirma kaydiricisi
Durum ¢ubugu

Her bir sekme birbirine benzer komutlari barindirir.
Sekmelerdeki benzer komutlar gruplar altinda toplanmistir.
Sekmelerdeki komutlara klavye tuslari kullanilarak erisilebilir.

2. Sekme yapisiile ilgili ifadelerden hangisi ya da hangileri dogrudur?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |

Yalniz Il
Yalniz lll
lvell

I, velll

Kelime islem programidir.
Eski versiyon Word dokiimanlarini gériintilemez.
Ofis paket programi ile bilgisayara yuklenir.

3. Word programi ile ilgili ifadelerden hangisi yanhstir?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |

Yalniz Il
Yalniz Il
lvell

I, velll

4. Word programinda hazirlanan bir belgenin standart dosya uzantisi
asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Xlsx
.docx
.pdf
.aac
.png
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5. Asagidaki araglardan hangisine yonelik baglamsal sekme bulunmaz?

a) Tablolar
b) Cizimler
c) Diyagramlar
d) Grafikler

e) Metinler

6. Asagidaki araclardan hangisi ekle sekmesinde yer almaz?

a) Tablolar

b) Cizimler

c) Sayfayoni
d) Grafikler
e) Resim

7. Diger programlardaki meni ve arag¢ cubuklarina benzer islevi goren, ortak
gorevler icin gruplari ve komutlari barindiran etkinlik alani asagidakilerden

hangisidir?
a) Sekme
b) Serit
c¢) Komut
d) Meni
e) Arag

8. Temel sekmelerin disinda segilen nesne veya yapilan isleme gore ihtiyag
duyuldugunda ortaya cikan sekme asagidakilerden hangisidir?

a) Baglamsal sekme

b) Basvuru sekmesi

c) Sayfadiizeni sekmesi
d) Islem sekmesi

e) Aktif sekme

9. Nesne ve metinlerin yerlesim ayarlari gibi yazim alaninin organizasyonunun

yapildigi sekme asagidakilerden hangisidir?
a) Giris sekmesi

b) Ekle Sekmesi

c) Basvuru sekmesi

d) Sayfa diizeni sekmesi
e) Postalar sekmesi
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I.  Cihazlar arasi calisabilirlik
II.  Ortak belge lizerinde galisma
ll. igindekiler tablosu olusturma
10. Ofis 2016 versiyonu ile 6ne ¢ikarilan 6zelliklerden hangisi ya da hangileri

dogrudur?
a) Yalnizll
b) Yalnizlll
c) lvell
d) lvell
e) I velll

Cevap Anahtari:

l.a,2.e,3.b,4b,5¢e6.c,7.384a9" """~
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YARARLANILAN KAYNAKLAR

[1] Microsoft (2018). Microsoft destek sayfasi, Erisim adresi:
https://support.microsoft.com/en-us/products/windows?os=windows-10
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e Metin islemleri
e Bicimlendirme
e Stillerle Calisma

e Madde isaretleri TEMEL Bl LGl
TEKNOLOJILERI - |

ICINDEKILER

Prof. Dr.
Selcuk KARAMAN

al

e Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Metinler Gzerindeki islemleri
gerceklestirebilecek

* Bicimlendirme bilesenlerini
kullanabilecek

o Stillerle calisabilecek

e Madde isaretlerini
kullanabileceksiniz.
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ve dagitimi yapilamaz.
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Yazim ve bi¢cimlendirme

Metin islemleri
Yeni satir ve
Paragraf:

Bicimsel islemler

Yaz tipi grubu Paragraf grubu Stiller

Yazi Tipi Boyutu

, Madde isaretleri dnizleme
Rengi I

Alt Ust Simge Numaralandirma diizenlemeler

kiicik —buylik Hizalama stil olarak
harf kaydetme

Bicimlendirmeyi
temizle

Satir Aralig

Girintiyi Artir
Azalt

Bigcim Boyacisi:

Kenarliklar

Satir ve Sayfa
Sonu

Tek kalan satiri
onleme

Sonraki ile
birlikte tut

Satirlari birlikte
tut
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Secim islemi igin farenin
sol tusu basili halde
iken secilmesi istenilen
yere kadar fareyi
strtklemek
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gerekmektedir. )

GIRiS

Word 2016 programi bir kelime islem programidir. Kelime islem programlari
metin belgeleri olusturmak ve diizenlemek igin kullanilan yaziimlardir. Bu noktada
Word 2016 ve diger Word yazilimlarinda en ¢ok yapilan islem metin
organizasyonudur. Bu bélimde metin olusturma, diizenleme ve organize etmede
kullanilan komutlar, serit bilesenler ve gruplar lizerinde durulacaktir.

Metin islemleri

Word programinda metin olusturmak oldukga basit bir islemdir. Metinler Word
programi agildigl zaman gorintilenen ve diizenleme penceresinde yer alan beyaz
sayfa seklindeki alanda diizenlenir (Resim 9.1). Diizenleme ekrani bir kdgit sayfasi
seklinde goriilmektedir[1]. Her bir diizenleme de bu sayfa iginde goriintilenmektedir.
Belgenin olusturuldugu ve degisikliklerin yapildigi alan yazim alani olarak ifade
edilmektedir.

T Laaceban | aaccdint AaC Aak, AaCeBRH AoCdH AagrdgH

oA x YA B | &~ il | Tk Yok B

Metin Olusturma ve Diizenleme islemleri

Resim 9.1. Word 2016 Program Penceresi

Klavyeden basilan tus karakteri, yazim alaninda yer alan ve yanip sénerek yerini
isaret eden imlecin bulundugu yerde olusturulur. Bu sayede imleg nerede ise oraya
istenilen metin yazilmis olur. istenirse imlecin yeri degistirilebilir. Bunun icin en kolaya
yol imlecin olmasi istenen yere farenin sol tusu ile cift tiklamaktir. Bu sayede imleg
istenilen yere tasinarak yazma islemine devam edilebilir. imlecin bulundugu alanda
istenildigi kadar karakter kullanilarak metin olusturulabilir. Word otomatik olarak
yazim alani sonuna gelen imleci bir alt satira gecirerek yeni satir olusturmaktadir.
Ayrica Enter tusu yeni bir paragraf olusturmak icin imleci satir basina tasimaktadir.

Word programinda metinler tizerinde renk, boyut, stil vb. bircok degisiklik
yapilabilmektedir. Bu islemler icin 6ncelikle metnin secilmesi gerekir. Secim islemi icin
farenin sol tusu basili halde iken secilmesi istenilen yere kadar fareyi siriklemek
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degistirmek icin yazi tipi

rengi aracini kullanmak

gerekmektedir.

7
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gerekmektedir. Ayrica Office programlarin bir 6zelligi olarak sadece bir kelime
secilmesi gerektiginde kelimenin lizerine gift tiklayarak segme islemi
gerceklestirilebilir.

Yazi tipi grubu

Word programi, farkli sekillerde ve blyikllUklerde karakter kullanarak yazi
yazmaya imkan vermektedir. Giris sekmesinde bulunan Yazi Tipi Grubu ile belge
icerisinde kullanilan metnin font, boyut, renk vb. bircok 6zelligi ayarlanabilir veya
degistirilebilir. Resim 2’de yazi tipi grubu ve bu gruptaki komutlar gérilmektedir. Her
bir komutun ismi ve klavye kisa yolu Resim 2’deki numaralarina gore listelenmistir.

1. Yazi Tipi (Ctrl+Shift+Y)

2. Yazi Tipi Boyutu (Ctrl+Shift+P) O O O O O

3. Kalin (Ctrl+K) Calibri (Govd ~ |26 ~| A A" Aa~ A&

4. italik (Ctrl+T) K T A -ascx, x> A-%-4A-
5. Alti Cizgili (Ctrl+Shift+A) OOO OOO O O O

6. Usti Cizgili Resim 9.2. Yazi Tipi Ayarlari

7. Alt Simge (Ctrl+=)

8. Ust Simge (Ctrl+Shift+4)

9. Metin Efektleri

10. Metin Vurgu Rengi

11. Yazi Tipi Rengi

12.  Yazi Tipini Buyut — Klgult (Alt+Ctrl+Shift+”) — (Alt+Ctrl+”)
13.  Buyuk/Kaguk Harf Degistir(Shift+F3)

14. Bi¢imlendirmeyi Temizle

Yazi Tipi acihr meniist yardimiyla acilan listeden herhangi bir yazi stili segmek
muimkiindir. Yaz tipi bélimiinde kullanimda olan yazi tipinin adi gérintilenmektedir.
Kutucugun yan tarafinda yer alan asagi yonla ok isareti kullanilarak tiim yaz tiplerinin
bulundugu liste acilabilir. Yazi tipinin nasil goriindgu, yani harflerin nasil gériinecegi
listedeki yazi tipi isimlerinin yazimindan anlasilabilir. Bu listeden istenilen yazi tipi
secildikten sonra yazilan metinler yeni yazi tipi ile yazilacaktir. Eger yazilan bir metin
secilir ise yazi tipi degisikligi secili metin Uzerinde etkili olacaktir.

Yazi Tipi Boyutu karakterlerin hangi blyulklikte yazilacagini belirlemede
kullanilir. Yazi tipi boyutunu ifade eden sayi bliytdikce yazi tipi boyutu da
blylumektedir. Yazi tipi boyutunu degistirmek icin boyut aclilir listesi kullaniimahdir
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(Resim 9.2 / 2). Segili bir metin varsa boyut secili metin tizerine uygulanir. Segili metin
yok ise boyut degisimi yazilacak yeni metin igin gegerli olur.

Yazinin boyutunu biyitmek ve kiiglltmek igin kullanilan bir bagka yéntem de
yazi segildikten sonra yazi tipi boyutu penceresinin yanindaki Yaz: Tipini Bliylit veya
Yazi Tipini Kiictilt dagmelerini kullanmaktir (Resim 9.2 / 12). Ayrica segili veya yeni
olusturulacak metnin yazi tipi; kalin, italik, alti veya Usti cizgili yazdirilabilir. Bu
islemler icin Kalin (Ctrl+K), italik (Ctrl+T), Alti Cizgili (Ctrl+Shift+A) ve Ustii Cizgili isimli
araglar kullanilabilir. Bu araglar metin igerisinde vurgu yapmak icin kullanilir.

Yazi Tipi Rengi standart olarak siyahtir (Resim 9.2 / 11). Yazi tipi rengini
degistirmek icin yazi tipi rengi aracini kullanmak gerekir. Yazi tipi rengi aracinin
yanindaki asagl yonli ok isareti kullanilarak agilan renk penceresinden istenilen bir
renk segilebilir.

Word programi yazinin arka plan rengini de degistirmeye imkan veren bir
programdir. Bunun ic¢in yazi rengi simgesinin yanindaki Metin Vurgu Rengi araci
kullanilmakta ve agilan renk penceresinden bir renk se¢mek gerekmektedir.

Alt Simge (Ctrl+=) ve Ust Simge (Ctrl+Shift+4) komutlar genel olarak bir formdil
ifadesi yazilirken kullanilir. Metin icerisine alt simge veya st simge ekleme islemi
oldukga basittir. Sadece yapilmasi gereken alt simge olmasi istenen karakter segilip alt
simge veya Ust simge aracina tiklamaktir. Eger yazim islemi ilk defa gerceklestirilecek
ise yine bu simgeler segilir yazim islemi bittikten sonra secim kapatilarak normal yazim
boyutuna dondlir.

Word programinda kiguk —biyik harfi dontstiirmek icin kullanilan komut, yaz
tipi grubunda bulunan bdiyiik- kii¢tik harf déniistiir digmesi yardimiyla verilir. (Resim
9.2 /9). Blyuk- kigtk harf donustir digmesinin yaninda bulunan ok tiklandiginda
beliren seceneklerden kiiclik harf secenegi secili metnin tamamini kigtk harfe, blyik
harf secenegi ise secili metin icerisindeki biitin harfleri buyik harfe dontstirir. Her
s6zcligu blylk harfe cevir secenegi, secili metindeki bitiin kelimelerin ilk harfini
blyik yapar, diger harfler kiiclik olur, blytk kiicik dontstir secenegi ise secili
metindeki bltln blyik harflerin kiiglk, bitlin kiiclik harflerin de biyiik olmasini
saglamaktadir. Ayni islemler Shift + F3 tus kombinasyonu kullanilarak da
gerceklestirilebilir.

Bigimlendirmeyi temizle araci ise secili metnin Gzerindeki butiin bicimlendirme
uygulamalarini iptal ederek baslangic¢ ayarlarina doniilmesini saglanmaktadir.

Paragraf grubu

Word programinda olusturulan metinler otomatik olarak bicimlendirilmektedir.
Ornegin yazilan bir metin bir satirdan uzun oldugunda imle¢ otomatik olarak alt satira
inmekte ve yeni satir olusturularak yazma islemi devam etmektedir. Ayrica enter
tusuna basildigl zamanda yeni bir paragraf otomatik olarak olusturulmaktadir. Bu
Ozelliklerin haricinde paragraf 6zelliklerine yonelik degisik ayarlamalar
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metinler otomatik
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J

Madde isaretleri Araci
sayesinde, gesitli
simgelerle isaretlenmis
listeler otomatik olarak
olusturulabilir.

yapilabilmektedir. Giris sekmesi icerisinde bulunan Paragraf Grubu genel olarak
belgedeki paragraf ayarlari, hizalanma secenekleri, satir araligi ve girinti miktari gibi
komutlari barindiran bir alandir. Resim 3’te paragraf ayarlari grubu verilmistir.
Komutlar Resim 3’teki numaralarina gore listelenmistir.

0666 a60a

§ —

i—-i-. =3 49

1. Madde isaretleri
2. Numaralandirma
3. Cok Dugzeyli Liste =
4. Girintiyi Azalt
5. Girintiyi Artir

6. Sirala Resim 9.3. Paragraf Ayarlari

7. Tamuni Goster(Ctrl+=)

8. Metni Sola Hizala (Ctrl+L)
9. Ortala (Ctrl+R)

10. Metni Saga Hizala (Ctrl+G)
11. iki Yana Yasla (Ctrl+D)

12. Satir Aralhig

13. Golgelendirme

14. Kenarhk

Madde [saretleri araci madde isaretlerinden olusan bir liste yapmak icin
kullanilir. Madde isareti aracinin yanindaki asagi ok digmesi kullanilarak farkh
goriinimde madde isaretlerini gorintilemek ve se¢mek ya da yeni bir madde isareti
tanimlamak mimkiindir. Yeni madde isareti tanimla isimli diigmeye tiklayarak
herhangi bir resim veya simge madde isareti olarak belirlenebilir.

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

Numaralandirma araci madde isareti araciyla ayni islevi gérmektedir.

Numaralandirma araci ile numaralar veya harfler kullanarak liste olusturulabilir.
Avyrica yeni bir sayi bicimi tanimla secenegi ile farkl sayi bicimleri tanimlanabilir.

Maddelerin alt maddeleri oldugunda alt maddeler bir liste olarak gosterilebilir.
Paragraf bolmesinde yer alan cok diizeyli liste ile maddeler; ana maddeler ve alt
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7

maddeler seklinde numaralandiriilmaktadir. Bu tiir listeler madde imive
numaralandirma isleminin birlestirilmis hali gibidir.

Paragraf olarak organize edilmis bir metnin sayfaya konumlandiriimasi ile ilgili
Metin hizalama 06zelligi dort farkh segenege sahiptir. Bunlar Metni Sola Hizala, Ortala,
Metni Sada Hizala, Iki Yana Yasladir.

Satir Araligi paragrafta yer alan satirlarin arasindaki boslugu degistirmek igin
kullanilmaktadir. Satir araligi aracinin yanindaki asagi yonli ok isareti kullanilarak
gorintilenen meniden satir araliklar arasindaki uzaklik listeden segilebilir.

istenildigi takdirde kullanicilar kendilerine ézel satir araliklarini satir araligi
secenekleri digmesini kullanarak degistirebilirler. Ayni zamanda paragraftan 6nce ve
sonra ne kadar bosluk birakilacagi satir araligl araci ile ayarlanmaktadir.

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

Tiimiini goster segenegi paragraf isaretlerinin ve diger gizli bigimlendirme
simgelerinin gorintiilenmesini saglar.

Kenarliklar araci ise satirlara ve tablolara kenar gizgileri eklemek igin
kullanilan bilesendir. Bu paragraf kenarliklar segenegi ile cerceve icine alinmistir.

Golgelendirme araci segili veya olusturulacak metnin arkasinda golge
olusturmak mimkiindiir. Bu paragrafin zemin rengi golgelendirme secenegi
kullanilarak degistirilmistir.

Girintiyi Artir ve Girintiyi Azalt se¢enekleri paragrafin satirin neresinden
baslayacagini belirlemede kullanilir. Ornegin bir paragrafin iceriden baslamasi igin
imleg satir basinda iken girintiyi artir digmesi kullanilabilir.

Kes — kopyala — yapistir

Belge icindeki bir metinin izerinde bicimsel degisiklik yapilabildigi gibi metinin
sayfaicerisinde konumlanmasi veya tekrar tekrar kullanimi mimkindir. Word
programinda metinler, tablo, resim, grafik vb. gibi bilesenler sayfada farkli

konumlara tasinabilir. Secilen bir yazi, sekil, tablo, grafik veya nesneyi ayni belge veya
bir baska

belge icinde tekrar eklemek veya yeri degistirmek mimkindir. Bu islemler metnin
sayfa icerisinde bulundugu konumdan baska bir konumu taslyarak veya metni
cogaltarak yapilabilir. Genel olarak tasima islemi kes ¢ogaltma islemi kopyala olarak
isimlendirilmektedir. Kes, kopyala ve yapistir islemler giris sekmesindeki pano grubu
ve kisa yollar araciligiyla yapilmaktadir. Eger herhangi bir metin veya bilesen yeniden
kullanilacak ise kopyalama islemi bilesenin yeri degistirilecek ise kes islemi tercih

edilir.
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Kopyala aracini kullanimi igin kopyalanacak metin veya bilesenin segilmesi
gerekir. Pano bilesenindeki Kopyala segenegi tiklanir veya klavyeden (Ctrl+C) tus
kombinasyonu segilir. Boylece secilen metin veya bilesen panoya kopyalanmis olur.
Yapistirma islemi igin ise imle¢ kopyalama yapilacak yere konumlandirilip, Yapistir
secenegi veya klavyeden Ctr/+V tus kombinasyonu kullanilir. Boylece yapistirma islemi
gercgeklestirilmis olur.

Kesme islemi kopyalama islemiyle ayni basamaklari icerir. Kopyala aracindan
farkli olarak Kes (Ctrl+X) aracina tiklandiginda ise yazi, sekil, resim, grafik, tablo vb.
nesneler ilk bulundugu yerden kesilir ve Yapistir (Ctrl+V) araci ile istenilen yere

tasinmis olur.
ol

N

Yapistir
= "fBigim Boyacisi

Pano P

Resim 9.4. Kes - Kopyala- Yapistir

Bicim Kopyalama

Bir metinde kullanilan yazi tipi boyutu, bicimi ve yazi tipi gibi 6zelliklerinin baska
bir metinde de kullanilmasini saglamak icin Bicim Boyacisi araci kullanilir. Bu islem igin
ozellikleri kullanilacak metin secilir ve daha sonra bicim boyacisi digmesi tiklanir[1].
Ardindan bicimlendirme yapilacak metin secilerek bicim kopyalama islemi bitirilir.
Bicim boyacisi araci kullanildiginda fare isaretgisi firca sekline don(sur.

Birden fazla metin grubunda ayni islemi yapmak icin bicim boyacisi digmesi ¢ift
tiklanir. Bu islem iptal edilene kadar fare isaretcisi firca seklindedir. iptal islemi bigim
boyacisi diigmesine tiklanarak veya ESC tusuna basilarak yapilabilir.

Stiller grubu
Stiller grubu, Word programi icinde daha dnceden tanimli yazi stillerini
otomatik olarak kullanmaya olanak saglayan gruptur (Resim 9.5). Stiller grubunda
goriintilenen stillerin devamini stiller grubunun yanindaki asagi yonli ok isareti ile
listelemek mimkinddr. Ayrica listede yer alan Secimi Yeni Hizli Stil Olarak Kaydet
secenegi ile secili olan bir metnin yazi stili ve boyutu daha sonraki uygulamalar icin
kaydedilebilmektedir.

Kenarlikiar
Segili metnin belirtilen tarafina kenar

secili metnin cercevelendirilmesinde ™

Srnefin; metni secip alt kenarlik tiklandiinda metnin alt tarafinda kenarlik eklenmis olur. Kenarhklar
ve gélgelendirme secenegini tiklayip kenarliklar sekmesi

tiklandiinda kenarlik cizgisinin stilini, rengi, genisligi belirlenebilir, gdlgelendirme sekmesinde ise
kenarlik icerisinde kalan yazinin alt alan rengi degistirilebilir.

stiller

Resim 9.5. Stiller Listesi
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Metinleri Bicimlendirmek

Belge icerisindeki basliklar, paragraflar, metinler farkh sekillerde
bicimlendirilebilir. Giris sekmesi tizerinde en ¢ok kullanilan bicimlendirme araglari
bulunmaktadir. Bu boliimde giris sekmesinde bulunan gesitli araglar ile yapilabilecek
islemler (izerinde durulacaktir. islemlerin 6zellikleri gruplarin tanitimlarinda ifade
edilmistir.

Hizalama

Paragraf grubundan ayarlanabilen metin hizalama

ozelligi belli bash dort sekilde olmaktadir: Bunlar Metni
Resim 9.6. Hizalama Segenekleri

sola hizala, Ortala, Metni sada hizala, iki yana yasladir
(Resim 9.6).

Metni sola hizala araci ile segili metin sola yash olarak yazilir.
Ortala araci ile metnin ortali olarak yazilmasi saglanir.

Metni saga hizala araci ile segili metin saga yasli olarak yazilir.

Iki yana yasla araciile ise sézciiklerin arasina fazladan bosluk ekleyerek metnin
sag ve sol kenar bosluklarina hizalanmasi saglanabilir. Bu 6zellik metni daha temiz bir
goriinime kavusturur.

Kenarliklar

Secili metnin belirtilen tarafina kenarlik eklenmek istendiginde kenarlik digmesi

kullanilir. Kenarliklar secili metnin ¢ercevelendirilmesinde kullanilabilir. Fakat yaygin

Secili metnin belirtilen kullanimlari tablolara yoneliktir.

tarafina kenarlik Ornegin; metni secip alt kenarlik tiklandiginda metnin alt tarafinda kenarlik
eklenmek istendiginde eklenmis olur. Kenarliklar ve golgelendirme secenegini tiklayip kenarliklar sekmesi
kenarlik diigmesi

tiklandiginda kenarlik gizgisinin stilini, rengi, genisligi belirlenebilir,
kullanilmaktadir.

golgelendirme sekmesinde ise kenarlik icerisinde kalan yazinin alt alan rengi

degistirilebilir.
Stiller

Stiller alani Word programinda énceden belirlenen bicimlendirilmis yazi stillerini
otomatik olarak kullanma ve 6nizleme segeneklerini sunmaktadir. Stiller alaninda
gorilen alternatif stillerin devamini stiller grubunun yanindaki oklari kullanarak
gdérmek mimkiindiir. istenilen stil fare ile tiklanarak secili metne uygulanir. Ayrica
stiller agilan menisindeki secimi yeni hizli stil olarak kaydet secenegi de bir yazi stili
ve boyutunun daha sonraki uygulamalar icin kaydedilmesini saglar. Herhangi bir
metne stil uygulamak icin metin secilmeli ve stil listesinden istenilen stil
kullanilmalidir.
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Belge icerisinde metinlere yonelik bicimsel diizenlemeler, tekrar tekrar
kullanilmak amaciyla stil olarak kaydedilebilir. istenilen bicim Stil olarak
kaydedildiginde tim belgede kullanilabilecek hazir bicimler elde edilmis olur.

Herhangi bir metnin bicimsel 6zelliklerinin stil olarak kaydetmek icin, Stiller alanindaki
acilan listeden segimi yeni hizl stil olarak kaydet segenegi kullanilir (Resim 9.5).

Boylece Bicimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olustur penceresi gorintilenir.

Bicimlendirmeyi kullanarak yeni stil olustur penceresindeki Adi alanina uygun bir stil
adi yazilir ve tamam digmesi tiklanarak bigim stil olarak kaydedilir (Resim 9.7).

Bigimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olustur ? X

Adi:
Stilt

Paragraf stili dnizlemesi:

Still

Dedistir... Iptal

Resim 9.7. Bicimlendirmeyi Kullanarak Yeni Stil Olustur

Belge Stilleri

Word programinda metnin bir bolimine stil uygulanabildigi gibi tim belgeye
de stil uygulanabilmektedir. Bu islem icin belge stilleri kullanilir. Belge Stilleri
kullanilarak, belgenin genel yazi tipi, renkleri ve paragraf yapisi degistirilebilir (Resim
9.8). Belgeye stil uygulamak igin Stiller grubundaki Stilleri Degistir diigmesi ile agilan
listedeki komutlar kullanilabilir. Bu listede yer alan Stil Kiimesi agilir listesinde bulunan
hazir stillerden herhangi biri secilerek belgeye stil kiimesi uygulanir. Ayrica Renkler,

Yazi Tiplerive Paragraf Araligi agilir listeleri de stilleri organize etmede kullanilir.

T AacedgHt AaGeBEH AaCeGEH! AaCoBEH!

Bilyiik/kiiciik harf degistirme

Word programinda yazi yazarken kéciik — biyiik harfi déntstirmek icin kullanilan arag,
yazi tipi grubunda bulunan biyiik-kiciik harf degistir digmesidir. Bu digme tiklandiginda
Tamce kullanimi, kigiik harf, biyiik harf, her sézcigii biyiik harfe gevir ve biyiik kiigiik
dénistir seceneklerinin yer aldigi liste agilmaktadir.
Timce kullanimi segenegi, secilen metni timce kullanimi formatina dénastirdr,

Resim 9.8. Belge Stilleri
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Metinlerin yaz tiplerini belirlemek

Word programi kelime islem uygulamalarinda kullanildigi igcin metinlere yonelik
bircok ayar barindirmaktadir. Giris menisiinde bulunan Yazi tipi grubu ile belge
icerisinde kullanilan metnin; fontunun,
boyutunun, renginin degistirilmesi saglanabilir (Resim 9.10).

Tim Yaz Tipleri
O hgency F
O RLEERIAN

O Arial
O Arial Black
OF Arial Marrow
O Arial Rounded MT Bold
O Baskerville Old Face
O Bavhaus 93
O Bell WAT
O Berlin Sans FB
O Berlin Sans FB Demi
O Bermard MT Condensed
O P Gotiser T
O Bodoni MT
O Boedoni MVMT Blaclc
€ Bodoni MT Condensed

O Bodoni MT Poster Compressed

O Book Antiqua

1O Boolkman Old Style
) Bookshelf Symbol 7

Resim 9.9. Yaz Tipi Listesi

Ekle Tasanm

Sayfa Dazeni

Word programinda metinler igin yapilabilecek
degisiklikler, secili veya yazilacak metinlere yonelik
yapilabilmektedir. Anlatimda bu duruma bir daha
deginilmeyecektir. Yazi tipi agihr menusu yardimiyla
acilan listeden herhangi bir yazi tipi se¢mek
mamkindir (Resim 9.9). Bu listedeki yazi fontlarinin
isimleri fontun goriintllenecegi sekilde yazilmistir.
Boylece hangi yazi tipinin segilecegi ve segilen yazi
tipinin nasil gorintilenecegi rahatlikla gorilebilir.
Ayrica bir metin segili iken yazi tipleri Gzerinde
gezinildiginde metnin de degistigi gbzlemlenir.

Yeni Microsoft Word Belgesi - Word

Basvurular  Postalar  Gozden Gegir  Goranam

tiller , Yeni G: A

METIN OLUSTURMA VE DUZENLEME iSLEMLERI

Resim 9.10. Yazi Tipi Bolmesi

Yazinin boyutunu degistirmek icin de boyut acilir mendsi kullanilir. Bu mentide
istenilen boyut buyikliklerinden biri secilerek yazi boyutlandirilir.

Ayrica acihr meni kullanilmadan mevcut boyutu ifade eden sayi secilip yeni bir boyut

sayisi girilerek yazi boyutu degistirilebilir (Resim 9.11). Yazi boyutunu degistirmenin

bir baska yolu da boyut bliytitme veya kigiltme diigmelerini kullanmaktir. Yazinin

boyutunu bu digmelerle biiyitmek veya kicliltmek icin metin secildikten sonra yazi

tipini blydt veya yazi tipini kigtlt dagmeleri tiklanarak istenilen boyut ayarlanabilir.
A - Yazi uzerinde yapilabilecek bir diger islem de renk degisimidir. Word

programinda standart olarak siyah yazi rengi kullanilir. Yazi tipi rengini
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degistirmek icin yazi tipi rengi aracini kullanmak gerekir. Yazi tipi rengi aracinin
yanindaki ok tiklanarak gorintiilenen renk listesinden istenilen renk segilebilir (Resim
9.12).

Secili metnin yazi tipi, boyutu ve rengi belirlendikten sonra istenirse kalin yazdirmak icin
kalin yaz tipi araci kullanilabilir. Ayni sekilde saga yasli (italik) veya alti ¢izili yazdirmak
da mimkiindir. Bunun igin de sirasiyla italik ve alti gizili digmeleri kullanilabilir. Alti
gizili araci kullaniciya gizginin kalinhgl veya stili konusunda se¢im yapma sansi da

Calibri (Govd - |11 =
== == t=_
KToA-at A-==E== 1=
:ﬁl | | Otomatik
ez oo e M Tema Renkleri
12 H EHN HE
14
16
12
: T
2 | |
24 Standart Renkler Altin, Vu
26 :
2 [ ] ] EEEEN
36 wa¢ Tom Renkler...
f [ Gradyan 4

. . . Resim 9.12. Renk Listesi
Resim 9.11. Yazi Boyutu Listesi

Yazi Tipi penceresini kullanmak

Word programinda yazi Gzerinde bir¢ok ayar yapilabilmektedir. Bu ayarlarin
biyik bir kismi Giris sekmesinde bulunan Yaz Tipi grubunda yer alir. Bununla birlikte,
bu grupta goriintilenmeyen komutlar bulunmaktadir. Bu komutlara yaz tipi
penceresinden ulasiimaktadir.

Yazi Tipi ve Gelismis olmak Uzere iki sekmesi bulunan yazi tipi penceresiile yazinin
bicim 6zellikleri, karakter genisligi vb. gibi bircok 6zellik degistirilebilir. Yazi tipi
penceresindeki yazi tipi sekmesinden

yazl tipi, yaz stili, alt ¢izgi, alt ¢izgi rengi ile gesitli efektler yaziya uygulanabilir. Yapilan
degisikliklerin sonuglari 6nizleme penceresinden izlenebilir (Resim 9.13).

Gelismis sekmesi ile karakter araligi, stil kimeleri vb. bircok ayar degisikligi
yapilabilmektedir. Karakter araligi bélmesinde ise 6icek, aralik, konum ve én izleme
secenekleriyle istenilen degisiklik uygulanabilir. Yazi tipi penceresi, yazi tipi grubunun
sag alt kosesinde bulunan ok isaretli digme yardimiyla goriintilenir (Resim 9.14).
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Yazi Tipi ? x| Yazi Tipi ?

YaziTipl  Geligmis Yazi Tipi

Karakter Aralidi

Yazi tipi: Yazy tipi stiliz Bayut: Olcek: %100 v
Eabn Normal n fralkc | Dar < | Deger [00s5nkc %
Bradley Hand ITC ~ 8 A .
Britannic Bold 9 Konum: | Normal 52 Deger: =
Broadwa; o n = S
Sroeh S"yipt i Kahn italik [] Yaz tipi arahdn: 2] Nokta ve yukans:
hd 2 =
Yazi tipi rengic Alt cizgi stili: Alt ¢izgi rengiz OpenType Ozellikleri
Otomatik ~ || vok) ~ Otomatik Ligatarler: Yok
Efektler sayiaralidr: | Varsayilan
d Usta gizil O calee L] Kogik biyak Sayi formlar: | Varsayilan
[ Usta cift cizili [] &nahat [ Tama bayak
] Ost simge [ kabanik izt 1 stil kimeleri: |Varsayilan
[ Alt simge [ gasik Balama Gare Digerlerini Kullan
Onizleme Gnizleme

tipi penceresindeki

ok ‘

Bu bir TrueType yazi tipidir. Ayni yaz tipi hem yazicida, hem de ekranda kullanilacak.

: Varsayian Olark Ayaria
Varsayilan Olarak Ayarla iptal
I

Resim 9.13. Yaz Tipi Sekmesi Resim 9.14. Gelismis Sekmesi

Biiyuk/kugiik harf degistirme

Word programinda yazi yazarken kiiciik — biyiik harfi donlstiirmek icin
kullanilan arag, yazi tipi grubunda bulunan bliyiik-kii¢tik harf degistir digmesidir. Bu
digme tiklandiginda Timce kullanimi, kiigtik harf, biyik harf, her s6zctgi blyik
harfe gevir ve biyik kigik donlstir segeneklerinin yer aldigi liste agiimaktadir.

Bu bir TrueType yazi tipidir. Ayni yazi tipi hem yaziada, hem de ekranda kullanilacak,

Ttimce kullanimi segenegi, secilen metni timce kullanimi formatina dénustirdr.

Kiiglik harf secenegi, segilen metnin her kelimesini kiiglik harfe dontstirir.

Bliylik harf segenegi, secilen metnin her kelimesini blyik harfe donustirar.

Her sézciigi biylik harfe cevir secenegi, segili metnin her kelimesinin ilk harfini

blylk harfe gevirir. Biiylik kiigiik dénistiir secenegi, segili metnin her kelimesinin ilk

harfi harig¢ tim harflerini blyuk harfe donlstiirir (Resim 9.15).

Bigim

AaGoGj AnCeBE AsGrBRF AsGelEH AsceBint AsGrdiHl AsCRGEHI| AsGrgnt A
Touik! a2  Thagik3  TBobkd  TGévde. TlstePar. | Thomal | TTablePs

Stller

Word 2010

Biiyiik/kiiciik harf degistirme

‘Word programinda yazi yazarken kiiciik — biiytik harfi dontstirmek igin
kullanilan arag, yazi tipi grubunda bulunan biyiik-kicik harf degistir digmesidir. Bu
digme tiklandiginda Tamce kullanimi, kiiglik harf, biylik harf, her sézcigl blylik
harfe cevir ve biylk kliglik doniistiir seceneklerinin yer aldi liste agiimaktadir.
Tumce kullanimi secenegi, secilen metni tiimece kullamimi formatina dénistarr.
Kiigiik harf segenegi, secilen metnin her kelimesini kiiciik harfe doniistirir,

Biiyiik harf segenegi, secilen metnin her kelimesini biyik harfe dénastirir,
Her sézciigii biiyiik harfe cevir segenegi, secili metnin her kelimesinin ilk harfini
biiyik harfe gevirir. Buyik kiigiik dénistir secenegi, secili metnin her kelimesinin ilk

Cevap Anshtsn

. harfi hari¢ tim harflerini bliy(k harfe doniistiiriir (Resim 15).

Uvaulama Faaliveti

Resim 9.15. Buyuk/Kugcik Harf Degistirme
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¢ | *Yanlislikla asagidaki ifadeyi bliyiik harflerle yazdiginizi diistintin.
g Metni silip yeniden yazmak yerine biyuk/kiclk harf degistir
fa segenegi kullanilir.

‘O *WORD PROGRAMINDA CALISMAK COK EGLENCELI

Bicim boyacisi

Metin Uzerinde bulunan bigimsel diizenlemeler metnin diger bolimlerine farkli
sekillerde tasinabilir. Bu islem stiller sekmesi ile yapilabildigi gibi Bicim Boyacisi araci
kullanilarak da yapilabilmektedir. Bigcim Boyacisi bir metinde kullanilan boyut, font vb.
oOzelliklerin baska bir metinde de kullaniimasini saglar (Resim 9.16). Bigim boyacisinin
kullanimi oldukga kolaydir. Bigim boyacisini kullanmak i¢in kaynak bir metin
secilmelidir. Se¢imin ardindan bigim boyacisi araci kullanilarak kaynak metnin bicimsel
ozellikleri alinir. Bigim boyacisinin aktif oldugu, fare isaretgisinin firca sekline
donliismesinden anlasilabilir. Firga seklindeki fare isaretgisi ile segilen hedef metne
kaynak metnin bigimsel 6zellikleri aktarilir ve fare isaretgisi eski halini alir. Tek seferde
birden fazla bicim boyamasi yapmak icin bicim boyacisi araci ¢ift tiklanir. Boylece
bicim boyacisi kilitlenir. Klavyeden ESC tusu veya tekrar bigcim boyacisi araci
kullanilarak bigim boyama islemi sonlandirilabilir.

m - & x

Otmum g £ Payisg
AsCeBEHl ASCEGEHE Aa C AQ nagssar aogagn aogdgh AGEOEH
ﬁ Bkl Bk Kona A it Vg wgu  Gagla¥ e sl

Resim 9.16. Bigim Boyacisi

Bigimleri temizle

Metinler tizerine uygulanan bicim 6zellikleri Bicimleri Temizle ozelligi ile
varsayilan hale getirilebilir. Bu islem igin Stiller grubunda bulunan stil listesindeki
Bicimleri Temizle araci kullanilir. Bu islemin ardindan metin, varsayilan bicimlendirme
Yazilara uygulanan ayarlarina gore tekrardan organize edilir (Resim 9.17).

farkl bicim ozellikleri
Bicimleri Temizle
ozelligi ile kolaylikla

temizlenebilmektedir.
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Veru Mcrosolt Word Belges - Word

4

' nagetgn |aacsogt| Aa & AQG asccoer aogcpn aogedgh AaggGHI
| ok | thoma | 6 . Vonut ks Hll St
¥ Bigi
ans sa T J Paageat < | AageGgH AAGEBAH i AagGGH  ABGRGEHH b rup
= [ X 1 ar. "
N A

Buyiik/kiigik harf degistirme

Word programinda yazi yazarken kiiciik — biydik harfi doniistirmek icin kullanilan arag, yazi
tipi grubunda bulunan biyiik-kicik harf degistir dugmesidir. Bu digme tiklandiginda Tumce
kullanimi, kiigtk harf, biyik harf, her sézcigu buyik harfe cevir ve biyik kiigik donustir
segeneklerinin yer aldig liste agilmaktadir.
Tumce kullanimi secenegi, secilen metni timce kullanimi formatina doniistirdr.
Kiiciik harf secenegi, secilen metnin her kelimesini kiiglk harfe donusturiir.

Bliyiik harf secenegi, secilen metnin her kelimesini biytik harfe dontstirir.

Her sézcigii biyiik harfe cevir secenegi, secili metnin her kelimesinin ilk harfini biiyiik harfe cevirir.
Bliyiik kiigtik dondstiir secenegi, segili metnin her kelimesininilk harfi haric tim harflerini biiyiik harfe
doénistirir (Resim 15).

Resim 9.17. Bigimleri Temizle

Paragraf Ozellikleri

Word programinda paragraflara yonelik bircok ayar bulunmaktadir. Bu ayarlara
Giris sekmesindeki Paragraf grubundan ulasmak mimkindir (Resim 9.18). Paragraf
grubu ile maddeleme, hizalama, girinti ayari, siralama, satir araligi gibi birgok ayar

yapilabilmektedir.

BELGE 1 - Word ] - [m} x
Ekle Tasanm Sayfa Dizeni oder (il Gazden Gegir Garanam < Bilgiver..  Oturum Ag ,Qr Paylag
s = =y  ES 3=
- - A AT - M = - s = " " =
[ g |t § Aagpe — . AaGeBEH! AaCeSEHI AaCCG] °l A
S B | = - N
Vapstr o KT A -amex, x¥ Q- W Al o ThralkYok TNormal — Bagik1 - DUzenleme  Stiller
Panao ] Yazi Tipi B T 3 Stiller ] Yeni Grup A

Resim 9.18. Paragraf Grubu

Madde imi - Numaralandirma - Cok Diizeyli Liste

Word programi ile olusturulan metinlerde gesitli listeler hazirlanabilir. Ornegin
bir yemek tarifi icin malzeme listesi veya bir futbol takiminin oyuncu listesini
hazirlamak oldukca kolaydir. Bu islemleri yapmak icin Madde imi (Resim 9.19),
Numaralandirma (Resim 9.20) veya Cok Diizeyli Liste Bilesenleri (Resim 9.21)
kullanilabilir. Maddeler halinde metinler olusturmada kullanilan araglar Giris
sekmesinde bulunan Paragraf grubunda yer alir. Bu t¢ aracin kullanim sekli aynidir.
Bir metin segcili iken maddeleme yapildigi zaman her bir paragraf bir madde imi olarak
kabul edilir ve metin bu kurala gére yeniden organize edilir. Se¢cim yapilmadan
maddeleme islemi baslatilir ise imlecin bulundugu alana ilk maddeyi yazmak igin bir
madde imi konumlandirilir. Yeni bir madde eklemek icin Enter tusu kullanilir.

Maddeleme islemini iptal etmek icin iki defa Enter tusuna basmak yeterlidir.
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=l (== |2l | w AaccEEHE
Mumaralandirma Kitaphd:
hl 1)
Yok 2 =3
Bl . (== 8 . = 3
= == 2T pacosa
Madde Isareti Kitaphi . - o
" c c)
vok | @ | O W || a4 e
b
” / Bclge Sayr Bicimleri
i 200 14. i
Belge Madde Isaretleri v by o
e * T X a. X
'd e Py Y by
e c =
Yeni I"v'1gc|cle I;areti Tarmmla... Veni Sayr Bigimi Tamimla...
Resim 9.19. Madde Imi Resim 9.20. Numaralanndirma

Madde imi, Numaralandirma ve Cok Diizeyli Liste arasindaki fark listelerin
goruntilenme seklidir. Madde imi ile gesitli sekiller ile liste bilesenleri olusturulur,
numaralandirmada ise rakamlar veya harfler kullanilarak liste bilesenleri etiketlenir.
Cok diizeyli listedeki bilesenler harf, rakam veya isaretlerden olusabilir. Bu noktada

cok diizeyli liste icin madde imi ve numaralandirmanin birlesimi demek yanlis
olmayacaktir.

Hizalama

Word programinda olusturulan metin, tablo, grafik vb. bilesenler sayfada
konumlandirilabilmektedir. Bu sayede bir bilesen

sayfanin istenilen alanina yerlestirilebilir. Metin, tablo veya grafik gibi nesnelerin

sayfaya konumlandiriimalarinda kullanilan bilesenlere hizalama araglari denilmektedir
(Resim 9.22).

Hizalama araglarinin simgeleri ve gorevleri asagidaki gibidir;

Sola hizala: Sola dayali konumlandirma yapmak icin kullanilir.

Sada hizala: Saga dayal konumlandirma yapmak icin kullanilir.

Ortala: Sayfanin ortasini baslangi¢ noktasi kabul ederek hizalama yapmak icin

kullanili T== 2T asccmn Aac
= |kiyana yasla: Sayfanin iki kenarina dayali Geel o
olacak sekilde konumlandirma yapmak —
icin kullanilir. e -
Yok i

Yeni ek Dazeyli Liste Tanimla...

Y¥eni Liste Stili Tanimla...

Resim 9.22. Hizalama Araglari Resim 9.21. Cok Diizeyli Liste
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Satir ve paragraf araligi

Paragraf grubunda bulunan satir ve paragraf araligi araci ile satir araligi,
paragraf 6ncesi ve sonrasi bosluk ayarlari yapilabilmektedir (Resim 9.23). Satir araligi
icin belirlenen standart olgllerin yani sira satir araligi secenekleri komutu ile istenilen

deéerde satir arallél belirlenebili
IS | My « B .

1|«
£

TArahk Yok T

15

[=T,

1
1
1

L

L
=

Satir Araligr Segenekleri...

Paragraftan Onceki Boglugu Kaldir

<l i

Paragraftan Sonra Bogluk Ekle

Resim 9.23. Satir Aralig

Girintiyi Artir ve Girintiyi Azalt
Word programi yardimiyla paragraflara yonelik girinti ayarlari yapilabilir. Girinti
ayarlar paragraf baslangicini belirlemek icin kullanilir (Resim 9.24).

Girintiyi Artir aract ile imleg girinti degeri kadar saga alinir. Girinti degeri

it

paragraf penceresinden degistirilebilir.
Girintiyi Azalt araci ile imleg girinti degeri kadar sola alinir.

Paragraflara yonelik yapilabilecek diger ayarlara Paragraf penceresi lizerinden
ulasilabilir. Paragraf penceresi paragraf grubunun sag alt kosesindeki ok isaretli
digme kullanilarak gorintilenmektedir.

Paragraf penceresinde Girintiler ve Araliklar ile Satir ve Sayfa Sonu olmak (izere
iki sekme bulunmaktadir (Resim 9.24).

Girintiler ve araliklar bélmesinde

genel, girinti ve aralik bolimleri yer almaktadir. Metin hizalama secenegi ile
metin sola, ortala, saga ve iki yana yasla

seklinde hizalanmaktadir. Girinti secenegi ile paragraf satirlar arasindaki mesafe

azaltihp arttirilabilir. Satir araligl, metinler arasindaki boslugu degistirmek icin
kullanilir. Ayni zamanda paragraftan 6nce ve sonra ne kadar bosluk birakilacagi da bu
kissmdan ayarlanabilir. Paragraf penceresindeki satir ve sayfa sonu sekmesi ile
metinlere yonelik gelismis ayarlar yapmak miimkuindur (Resim 9.25).
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Paragraf 7

Girintiler ve Araliklar S

Sayfalandirma

D Tek kalan satirlan dnle

Paragraf ? *
[ sonraki e birlikte tut
Girintiler ve Araliklar  Satir ve Sayfa Sonu D Satirlan birlikte tut
Genel D Once sayfa sonu
Hizalama: [soldan [ Bicimlendirme dzel durumlan
Ana hat dizeyi: | Govde Metni |~ varsayilan olarak daraltilmis [ satir numaralanni gasterme
] Heceleme yok
Girinti . .
Metin kutusu secenekleri
sl 4,83 em 5 Ozel: Deger:
= = o Siki kaydirma:
sad: 0em |5 Asili ~| |0,05 emf=
29 Yok
[ Karsihikhi girintiler
Aralik
Onge: 19nk 5 satir arahidr: Deger:
Sonra: onk |5 Tek ~
[ ayri stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme ~
Onizleme
Onizleme
parageal preresicion degstnletir
Sekmeler... Varsayilan Olarak Ayarla Iptal Sekmeler.., Varsayilan Olarak Ayarla Tamam iptal

Resim 9.24. Girintiler ve Araliklar Resim 9.25. Satir ve Sayfa Sonu

Tek Kalan Satiri Onleme

Paragraflar sayfaya sigmadigl zaman otomatik olarak bélinir. Sayfaya sigmadigi
icin paragrafin bir satirinin 6nceki sayfada ya da sonraki sayfada kalacak sekilde
boélinmemesi icin Tek Kalan Satirlari Onle secenegi kullanilir. Paragrafin tek kalan
satirini, paragrafin diger satirlariyla ayni sayfada birlestirmek icin Paragraf iletisim
kutusundaki Satir ve Sayfa Sonu sekmesinde yer alan Tek Kalan Satirlari Onle segenegi
kullanilir (Resim 9.26).

Sonraki ile Birlikte Tut

Bir paragrafin sonraki paragraf ile ayni sayfada bulunmasi istendiginde, Sonraki
ile Birlikte Tut 6zelligi kullanilabilir. Bu 6zellik sayesinde birbiriyle iliskili paragraflar
daima ayni sayfada olacaktir.

Bu islem Satir ve Sayfa sonu sekmesindeki Sonraki ile birlikte tut secenegi ile yapilir.
Boylece paragraf, daima sonraki paragraf ile ayni sayfada tutulur (Resim 9.26).

Satirlari Birlikte Tut

Paragraf sayfaya sigmadiginda, paragrafa ait satirlarin béliinmemesi igin
Satirlari Birlikte Tut 6zelligi kullanilabilir.
Bu secenekte tek kalan satirlari 6nle 6zelliginden farkli olarak, sayfaya sigmayan satir
sayisina bakilmaz. iki sayfaya béliinmiis olan paragrafi birlestirmek icin Satirlari Birlikte
Tut secenegi kullanilir.
Boylece paragraf sonraki sayfada birlestirilmis olur (Resim 9.26).
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Paragraf

7
Sayfalandirma

Girintiler ve Araliklar i Satirve Sayfa Sonu

D Iek kalan satirlan anle

[fSanraki e Birlikte Tt

]

Satirlan birlikte tut
Once sayfa sonu
BiciETT P =TT

D Satir numaralanni gosterme
[] Heceleme yok

Metin kutusu secenekleri
Siki kaydirma:

Yok
Onizleme
Saragraiara yerelik
yapiabilecch difer yarlara
Paragraf perceres rerincien
wdaplabilir. Paragra perceres
Sekmeler... Varsayilan Olarak Ayarla

Resim 9.26. Paragraf iletisim Kutusu
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*Bu bolimde Word programi bicimlendirme 6zellikleri anlatilmistir. Word
programi, metin tabanli belgeler olusturmakta kulanildigi icin ¢cok giglu
yazim diizenleme araglarina sahiptir. Metinler Word programiagildigi zaman
goriintllenen ve diizenleme penceresinde yer alan beyaz sayfa seklindeki
alanda dizenlenir. Diizenleme ekrani bir kagit sayfasi seklinde
gorilmektedir. Her bir diizenleme de bu sayfa icinde goriintiilenmektedir.
Belgenin olusturuldugu ve degisikliklerin yapildigi alan yazim alani olarak
ifade edilmektedir.

*Mevcut veya hazirlanacak bir metnin yazi tipi, boyutu, vurgu 6geleri, 6zel
matematiksel yazimlari bu program sayesinde yapilabilmektedir. Genel
olarak mevcut metni bicimlendirmek icin icin 6ncelikle metnin segilmesi
gerekir. Word icerisinde fare veya klavye yardimiyla secim yapilabilir. Se¢cim
yapildiktan sonra bicimlendirme secenekleri kullanilir. Word programi, farkh
sekillerde ve buyukliklerde karakter kullanarak yazi yazmaya imkan
vermektedir. Giris sekmesinde bulunan Yazi Tipi Grubu ile belge icerisinde
kullanilan metnin font, boyut, renk vb. bircok 6zelligi ayarlanabilir veya
degistirilebilir.

eYazi tipi metnin bir kismina uygulanabilecek bir bicim 6zelligidir. Bunun
yanisira paragrafa, sayfaya ya da tim belgeye uygulanabilecek bigimsel
ozellikler vardir. Giris sekmesi icerisinde bulunan Paragraf Grubu genel
olarak belgedeki paragraf ayarlari, hizalanma secenekleri, satir araligi ve
girinti miktari gibi komutlari barindiran bir alandir. Paragraf bicimlendirmede
madde madde isaretleri, madde numaralandirma, hizalama islemlerive
girinti ayarlari bulunmaktadir. Benzer sekilde paragraf ayarlari bir paragrafa
veya secilen paragraflara uygulanarak istenilen metin yerlesim
organizasyonu yaplilabilir. Hizalama paragrafin sayfada saga sola ortaya yada
iki yana hizalanmasiniayaramak icin kullanilir. Girintiise paragrafin satirin
neresinden baslayacagini belirlemede kullanilir. Ornegin bir paragrafin
iceriden baslamasi igin imleg satir basinda iken girintiyi artir digmesi
kullanilabilir. Segili metnin belirtilen tarafina gerceve eklenmek istendiginde
kenarlik ayarlari kullanilir. Madde isaretleri, numaralandirma ve ¢ok diizeyli
liste yapilari ile metin icerisindeki bilgiler kolaylikla daha organize hale
getirilebilmektedir.

oStil bilesenleriile metinlerin standart bir yapiya kavusturulmasi ve daha
kolay bigcimlendirilmesi miimkiindiir. Stiller alani Word programinda
onceden belirlenen bigimlendirilmis yazi stillerini otomatik olarak kullanma
ve Onizleme segeneklerini sunmaktadir. Belge igerisinde metinlere yonelik
bicimsel diizenlemeler, tekrar tekrar kullanilmak amaciyla stil olarak
kaydedilebilir. istenilen bicim Stil olarak kaydedildiginde tiim belgede
kullanilabilecek hazir bigimler elde edilmis olur. Bigimlerin yonetilmesinde
kullasili fonksiyonlardan biri bigim kopyalama digeri ise bigim temizleme
secenegidir. Bigim kopyalama, bir metinde kullanilan yazi tipi boyutu, bigimi
ve yazi tipi gibi 6zelliklerin baska bir metinde de kullanilmasini saglamak igin
kullanilir. Bu islem igin 6zellikleri kullanilacak metin segilir ve daha sonra
bicim boyacisi digmesi tiklanir. Ardindan bigcimlendirme yapilacak metin
secilerek bigim kopyalama islemi bitirilir. Bicimlendirmeyi temizle araci ise
secili metnin Gzerindeki bltin bigcimlendirme uygulamalariniiptal ederek
baslangig ayarlarina déniilmesini saglanmaktadir.

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidaki islemlerden hangisi giris sekmesinden yapilamaz?
a) Kes—Kopyala-—Yapistir
b) Madde isaretleri— Numaralandirma
c) ikiYanaYasla
d) Kenar Bosluklar
e) Girintiyi Artir

2. Asagida verilen tus kombinasyonu ve gorev eslestirmelerinden hangisi

yanlistir?
a) Ctrl+X > Kes

b) Ctrl + Shift + A = Alti Cizgili

c) Ctrl+T-> italik

d) Crtl + Shift + F3 = Buylk / Kuigik harf degistir
e) Crtl + Shift + C = Bicimi kopyala

Calibri C A | Aa- | A

v'I'I vl,l'_'l'.
K T A ~abe X, X° ,_&,
"]

Yazi Tipi
3. Sekilde gosterilen arag ile asagidaki hangi islem yapilir?
a) Golgelendirme
b) Metin Vurgu Rengi
c) Yazi Tipi Rengi
d) Metin Efektleri
e) Yaz Tipini Daralt

4. Secili bir metnin belirtilen tarafina kenarlik eklemek icin kullanilan arag
asagidakilerden hangisinde dogru olarak verilmistir?
a) Sayfa Duzeni Sekmesi = Sayfa Arkaplani Grubu = Sayfa Kenarliklari

b) Giris sekmesi > Paragraf Grubu = Kenarliklar

c) Giris Sekmesi = Yazi Tipi Grubu = Kenarliklar

d) Giris Sekmesi = Stiller Grubu = Kenarliklar

e) Sayfa Duzeni Sekmesi = Sayfa Arkaplani Grubu = Sayfa Kenarliklari
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I.  Madde isaretleri
Il.  Numaralandirma
ll. Cok Diizeyli Liste

5. Asagidakilerden hangisi ya da hangileri kullanilarak otomatik liste
olusturulabilir?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) Yalnizlll
d) lvell
e) I, llvelll

6. Asagidakilerden hangisi yazi tipi ayarlariyla ilgilidir?
a) Madde isaretleri
b) Numaralandirma
c¢) Hizalama
d) Satir Araligi
e) Alt UstSimge

7. Asagidakilerden hangisi paragraph ayarlari ile ilgilidir?
a) Yaz Tipi Boyutu
b) Yaz Tipi Rengi
c¢) Madde isaretleri
d) Alt Ust Simge
e) kuguk —balyilk harf

8. “Biryaz bicimini ve boyutunun daha sonraki uygulamalar icin kaydedilmesini
saglar.” ifadesi asagidaki hangi araci tanimlamaktadir?
a) Belge ozellikleri

b) Bicim boyacisi

c) Bigimlendirmesi
d) Numaralandirma
e) Stiller

9. Word programinda yazi yazarken yeni paragrafa gecmek icin asagidakilerden
hangisi yapilmaldir?
a) Meniden yeni satir ekle komutu
b) Enter tusuna basmalidir.
c¢) Yazmaya devam etmelidir, otomatik eklenir.
d) Ctrl-esc tusuna basmalidir.
e) Bigim boyacisi basmalidir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi 199



Word 2016- Il

10. Segcilen metindeki yaz tipi boyutu, bicimi ve yaz tipi gibi 6zelliklerinin baska bir
metinde yapistirilmasi asagidaki hangi arag ile yapilir?
a) Belge ozellikleri
b) Bicim boyacisi
c) Bigimlendirmesi
d) Numaralandirma
e) Stiller

Cevap Anahtari:
1.d,2.d,3.c,4.b,5.¢, 6.e,7.c,8.e,9.b, 10.b
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YARARLANILAN KAYNAKLAR

[1] Microsoft (2018). Microsoft destek sayfasi, Erisim adresi:
https://support.microsoft.com/en-us/products/windows?os=windows-10
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EK
Uygulama Faaliyeti

Atatiirk Universitesi Acgikdgretim Fakiiltesi

Vizyon

Vizyonumuz, egitim - 8gretim kalitesi ve kisi odakl hizmet anlayisivla, Oniversitemizin yarim
asri asan bilgi ve birikiminden de yararlanarak, ulusal ve uluslararasi alanda acikégretim programlar
konusunda &nceliklive tercih edilebilir, Uluslararas standartlardaki egitim ve &gretim metotlar ile
alaninda gereklibilgi ve beceriyle donatilmis, sosyal sorumlulukve cevre bilincine sahip, hertirli
rekabete agik dgrenciler yetistiren, bir egitim kurumu olmaktir.

Misyon

Misyonumuz, cesitli nedenlerle herhangi bir drgin yiksekégretim
prograrinda egitim-6gretim imkdm bulamayan &grenci adaylari ile yasam boyu
&grenimi benimseyen vatandaslanimiza, dis paydaslarla is birligi icerisinde, zaman ve
mekdn bagimsiz olarak acikdgretim yoluile egitim firsati sunmayi, Alaminda gerekli
bilgi ve birikimle donammli, ihtivag duyulan iletisim bilgi ve becerisine sahip,
gevresine liderlik yapabilecek yapida bireyler yetistiren nitelikli egitim vermeyi, gérev

edinmistir.

Boliimlerimiz:

# jsletme

# Halkla Iliskiler

&ca - )
& Glvenlik Bilimleri

& llahlyat

“r—Sonusl Hizmet

EGITIM UZAKTA DEGIL...

Asagida verilen islem basamaklarini takip ederek, bir dnceki sayfada gosterilen
uygulama faaliyetini gergeklestirelim.
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islem Basamaklari

Microsoft Word programini galistirin.
Agilan belge icinde ilk satira fakiiltenizin adiniyazin.

ilk satiri segerek, yazi tipini Arial, boyutunu 16, kalin
olarak ayarlayip ortadan hizalayin.

ilk satir ile ikinci satir arasindaki boslugu artirin.

Fakiilte adindaki kelimelerin ilk harflerini biiyiik
yapin.

ikinci satirdan sonra bir satir atlayin.
Okulunuzun vizyon ve misyonunu iki paragraf
halinde yazin.

Misyon bagligi altindaki paragrafin girintilerini
artirin.

Vizyon ve Misyon bagligi altindaki paragraflari sola
dayali olarak hizalayin.

Okulunuzda bulunan béliimleri maddeler halinde
yazin.

11. Okulunuzun adini baglik haline getirin.

Okulunuz adindaki bigimsel 6zellikleri belgede
bulunan diger baslklara aktarin.

Béliimlerimiz baghgi altindaki maddelere cesitli
bicimsel 6zellikler uygulayin.

Boliimlerden sonra bir bosluk birakarak fakiiltenize
yonelik bir slogan yazin.

Slogan metnine efekt vererek vurgulayin ve metni
ortalayin.

Slogandan sonra iki bosluk birakarak iletisim bilgileri

bashgi altinda okulunuzun telefon, faks, e-Posta ve
internet adresi bilgilerini yazin ve bu bilgileri hafifce
vurgulayin.

iletisim bilgileri boliimiiniin arka planina
golgelendirme isleminiuygulayin.

18. Sayfaya kenarlik ekleyin.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi

Oneriler

Fakilte adinin tiimini kiguk harflerle yazin.

Girig Sekmesi = Yazi Tipi Grubu
Giris Sekmesi = Paragraf Grubu >
Ortala

Giris Sekmesi = Paragraf Grubu >
Satir ve Paragraf Aralig

Shift + F3

Giris Sekmesi - Paragraf = Girinti (Sol: 1 cm
—Sag: 1,5 cm)

Girig Sekmesi > Paragraf Grubu >
Girintivi Artir

Girig Sekmesi > Paragraf Grubu 2>
Metni Sola Hizala (Ctrl + L)

Girig Sekmesi = Stiller Grubu

Giris Sekmesi = Pano Grubu = Bicim
Boyacisi (Ctrl + Shift + C - Ctrl + Shift
+V)

Giris Sekmesi = Yazi Tipi Grubu
- Alti Cizgili — Ustii Cizgili — Yazi Tipi Rengi...

Giris Sekmesi = Yazi Tipi Grubu >
Metin Efektleri
Giris Sekmesi > Paragraf Grubu >
Ortala (Ctrl + R)

Giris Sekmesi = Stiller Grubu > Hafif Vurgu

Giris Sekmesi = Paragraf Grubu 2>
Golgelendirme

Giris Sekmesi = Paragraf Grubu
- Kenarliklar
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e TablolarResimler
e Grafikler

e Sayfalar

e Basvurular

]

HEDEFLER

* Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra; Bu
Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Tablo olusturabilecek ve organize
edebilecek,

* Resim ekleyebilecek ve
diizenleyebilecek,

e Grafik hazirlayabilecek,

e Grafik ozelliklerini ayarlayabilecek,
e Sayfa ayarlarini belirleyebilecek,

e Kenarliklari kullanabilecek,

¢ Arka plan organizasyonunu
saglayabilecek,

e Basvurular bilesenlerini organize

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin timdntiin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi

ve dagitimi yapilamaz.

A |h},/'

“AAAANR

TEMEL BILGI
TEKNOLOJILERI - |

Prof. Dr.
Selcuk KARAMAN
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Tablo Olusturmak

Tabloyu Metne
Donustirmek

Tablo Stillerini Kullanmak

Satir/Sutun ekleme Resim ekleme

Satir/Sutun Silme Konumlandirma

T T T T T

Hucre Degistirme

Renk ayarlari

Bolme

]
'

Stil ekleme

- —__J < _J _J _J

iR

Boyutlandirma }

Birlestirme

Basvurular

Sutunlar 4£ Sayfa Yapisi ]

||IU'

igindekiler
4[ Yonlendirme ]
Dipnot-
Sonnot Heceleme
4[ Kenar Bosluklar }
Sekiller
Tablosu
4[ Kenarlik ]
—[ Sayfa Rengi }
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Tablolar birden fazla
veriyi organize bir
bicimde sunmak icin
kullanilan yapilardir.

Word 2016 - IlI

w

GIRIS

Onceki béliimde Word iceresinde kullanilan metinlerin yaz tipi ve paragraf
ayarlari ve metin bicimlendirmeleri Gizerinde duruldu. Word programi yardimiyla
metinler, cesitli gorsel 6geler kullanilarak ve sayfa yapilari degistirilerek daha estetik ve
anlasilabilir belgeler olusturulabilir. Word igerisinde kolaylikla yapilabilen bu
islemlerden tablo, resim ve grafik olusturma ve diizenleme bu bolimde anlatilacaktir.
Tablolar, verileri diizenli bir bigimde sunmak i¢in kullanilir. Satir ve siitunlar halindeki
tablolara gesitli renkler ve bigcimlerde zemin ve kenarliklar tanimlanabilir. Ayrica
belgeler internet lizerinden indirilen veya bilgisayar aktarilan resim ve fotograflar
belgeye eklenebilir. Sayfa bigimleriyle birlikte bu islemlerle ilgili temel kavramlar ve
islemlerin yapilma adimlari agagida anlatilmaktadir.

Bu bolumde tablolarin yani sira resim segenekleri anlatilacaktir. Resimler
metinlerle birlikte yaygin bir bicimde kullaniimaktadir. Belgenin gorsel bir sekilde
sunulmasina yardimci olan resimleri, Word programinda eklemek ve organize etmek
oldukga kolaydir. Word icerisinde resimle ilgili resim ekleme, resmi sayfa icinde
konumlandirma, var olan resmi degistirme, resmin renk ayarlarini diizeltme ve resme
stil ekleme fonksiyonlari ele alinmistir. Bunlarin yani sira grafik ekleme islemlerine yer
verilmistir. Bu bolimde ele alinan bir diger konu ise sayfa islemleridir. Word programi
ile farkl boyut ve sekillerde sayfalar olusturulabilir. Bu bélimde sayfa organizasyonuna
yonelik kapak sayfasi, sayfa yapisi grubu, kesmeler, satir numaralari, heceleme ve sayfa
rengi fonksiyonlarina yer verilmistir. Ayrica basvurular sekmesinin 6zellikleri ele
alinmistir.

TABLOLAR

Tablolar, verileri diizenli bir bicimde sunmak icin kullanilan yapilardir. Basit bir
isim listesinden gelir-gider cetveline kadar ¢ok farkl icerikler icin tablolar oldukga
kullanighdir. Tablolar, satir ve stitunlardan olusur. Satir siitun kesisimleri hticre olarak
adlandirilir. Tablonun yapisini géstermek icin asagida bir tablo 6rnegi verilmistir.

Tablo 10.1. Tablo Ornegi

Harf adi Biiyiik harf | Kiigiik harf |Harf adi Biiylik [Kugiik
harf harf
Alfa Nu
Beta Xi
Gama Omikron
Delta Pi
Epsilo Ro
Zeta Sigma
Eta Tau
Teta Upsilon
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Tablo Olusturmak

Tablo olusturmak icin Ekle sekmesinde bulunan Tablolar grubundaki Tablo
digmesi kullanilmalidir (Resim 10.1).

H o belge 1.docx - Word
‘)
Dosya  Girig Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  Gozden Gegr  Garondm & yapmak istedidinizi soyleyin Oturum Ag Fj, Paylag
B Kapak Sayfasi~ D F Q';. T SmartArt 8 Vogec E‘ﬂ 2 Kepra 'E'V] [ Ustbilgi~ E-[¥- T Denkem ~
e i
[ BogSayfa g = 1] Grafik © P Verlgareti [ At ilgi~ 4- F@ Q) Simge~
= Tablo / Resimler Cevrimici Sekiller & Ellentierim - Cevrimici Yoru Metin
¥ Sayfa Sonu v Resimler v g Ekran Gorlntiisd - a Video Ej Capraz Bagvuru B Sayfa Numarast ™ | v =
Sayfalar Tablolar Cizimler Eklentiler Medya Baglantiar | Agklamalar | Ustbilgi ve Atbilgi Metin Simgeler A

Resim 10.1. Ekle Sekmesi

Ekle sekmesindeki tablolar grubunda yer alan tablo diigmesi ile tablo ekle
mendisi gorintilenir. Tablo ekle menisiinde 10 siitun ve 8 satirli kutucuklar
goriuntilenir. Bu kutucuklar fare ile secilerek belirtilen tablo yapisi olusturulur (Resim
10.2). Eger tablodaki satir veya siitun sayisi daha fazla olacaksa ayni listeden Tablo
Ekle segenegi kullanilir ve Tablo Ekle penceresi goriintllenir[1]. Bu penceredeki satir
ve situn sayisi alanlari belirlendikten sonra tamam butonu tiklanarak tablo
olusturulur (Resim 10.3).

] (o Y Tablo Ekle 7 X
Tablo  Resimler Gevrimigi Sekiller

e Resimler - Tablo boyutu

Tablo Ekle '
65 o e
EESEEEEAE
I Otomatik Sigdirma hareketi
5 © sapitsitun genisi
E%EEEEEE%E OI'cingekileregﬁreotomatikSlﬁdlr

E Tablo Ekle... (O Pencereye Otomatik Sigdir

4 Tablo Ciz

£% Metni Tabloya Donastar... [ teni tablolar icin boyutlan animsa

Excel Elektronik Tablosu -

E  Hizh Tablolar > | Tamam || Iptal |

Resim 10.3. Tablo Menusi

Resim 10.2. Tablo Ekle
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Bir tablo olusturuldugunda veya var olan bir tablo secildiginde Word otomatik
olarak Tablo Araglari isminde bir baglamsal sekme olusturmaktadir. Bu sekme altinda
Tasarim (Resim 10.4) ve Diizen (Resim 10.5) olmak Uizere iki adet baglamsal sekme
bulunmaktadir. Tasarim gorsel 6zelliklere yonelik komutlari, diizen ise ekleme, silme,
yukseklik ve genislik ayarlama gibi tablolarin yapisini organize etmeye yonelik
komutlari igerir.

Bir tablo
olusturuldugunda veya
var olan bir tablo
secildiginde Word
otomatik olarak Tablo S defiim istesi9-10-1 dock-Ward Tablo Aragan

Dosya  Giis  Ekle  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalr  GozdenGegr  Gorinim [EESEUNE  Dizen 9 Ne yapmak istediginizi syleyin...

Araglari isminde bir

v/ Ust Bilgi Satin v/ [k Situn {% _ ‘

v #:
baglamsal Sekme Toplam Satii || Son Situn M 4 Yk —————— < e AE
o - Golgelendirme  Kenarlik 7 - Kenarliklar Kenarlik

OI U§turmaktadl r. /| Seritli Satrlar Serith Situnlar . Stilleri» e Kalem Rengi~ - [
J Tablo Stili Secenekler Tablo Stilleri Kenarliklar r]

Resim 10.4. Tablo Araglari Tasarim Sekmesi

H 9 degisim listesi 9-10-11 docx - Word Tablo Araglan

Dosya Gig  Ekle  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  GozdenGegr  Gorinim  Tasanm Q Neyapmak isted ginizi soyleyin...

h E D/. D B‘( m m ('[j E}) % % :ﬂvuksekhk: 04em EISatlrIanDaglt SSS A:».j @

8
X —
Seg  Kilavuz Gizgilerini Ozellikler = Tablo  Silgi Sl Yukan Asagi Sola Saga  Hilcre Hicrelen Tabloyu Otomatk =) -

r HH o - Metin Hiicre Kenar
iog Geniglik  799cm | Siitunlan Dagit
- Gorintile i © Bl Bl Bde Ede | Dilestr Bal  Bal | Sgdre o =] =] =

Tablo Ciz Satirlar ve Siitunlar r] Birlegtir Hiicre Boyutu r] Hizalama

Resim 10.5. Tablo Araglari Diizen Sekmesi

Tabloyu Metne Doniistiirmek

Tablo igerisindeki veriler diiz metin bicimine donistlrdlebilir. Bir tabloyu metne
donistirmek icin tablodaki metne dondstlrilmek istenilen satirlar veya tablonun
tamami secilir. Boylece Tablo Araglari baglamsal sekmesi goriintilenir. Tablo Araglari
baglamsal sekmesi altindaki Diizen sekmesinin Veri grubunda Metne Déniistiir komutu
tabloyu paragraflar halinde metne donilstirmeyi saglar. Bu komut ile tabloyu metne
donistir iletisim penceresi gortntilenir. Metin ayirici secenekleri ile metne
donustirilecek tablo icerikleri organize edilebilir (Resim 10.6).

Tabloyu Metne Danistar 7 X 0GE GEREKL OGE GEREKLI
Kitaplar 1 Kitaplar 1
Metin ayinc Dergiler 3 Dergiler 3
i . Defterler 1 Defterler 1
O Earagraf isaretleri Kagit defterler 1 Kagit defterler 1
Kalemler 3 Kalemler 3
() Noktal virgil Kursun Kalemler | 2 Kursun Kalemler 2

O Diger: |- Fosforlu Kalem | 2 renk FosforluKalem 2 renk
0 Makas 1 Gift Makas 1 gift
.
ic ice tablolan dandstir Y Sy
- [ Tablo Hali ] [ Metin Hali ]

Resim 10.6. Tabloyu Metne Dondstir
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Metni Tabloya Donlistiirmek

Bir onceki basliga benzer sekilde diiz bir metin de kolaylikla tabloya
donlsturilebilir. Herhangi bir metin tablo haline getirilmek istendigi zaman Metni
Tabloya Déniistiir komutu kullanilir. Bu komut Ekle sekmesindeki tablolar grubunda
bulunan tablo menisiinde yer alir. Metini tabloya doniistiir komutunun kullanimi ile
ayni isimde bir iletisim penceresi gorlintilenir. Bu pencereden satir- siitun sayisi,
sigdirma ve ayri metin ayarlamalari yapilabilir.

E ] = ’-z‘>l Metni Tabloya Dénigtir ? X
Tablo Resimler (;e'\.rrin:ligi Sekiller

= Resimler -
Tablo Ekle : satun sayise 1

Tablo boyutu

LI

Satir sayise 1
Otomatik Sigdirma hareketi

@ Sabit satun genigligi: Otomatik =

O Icindekilere gare Otomatik Sigdir

O Pencereye Otomatik Sigdir

FA Tablo Ekle... Ayn metin

™ Tablo Ciz @ Paragraflar O Moktali virgil

=# Metni Tabloya D&ndstdr... O Sekmeler O Diger:

:g'! Excel Elektronik Tablosu

B2 Hzh Iablolar > iptal

Resim 10.7. Metni Tabloya Dondistir
Tablo Stillerini Kullanmak

Tabloda satir ve stitunlari tek tek bicimlendirmek vakit alici olabilir. Bunun yerine
hazir bicimler kullanilabilir. Tablo stilleri tablonun hazir gorsel sablonlara gore
bicimlenmesini saglar. Bunun icin dncelikle tablo secilir. Daha sonra tablo araglari

Tablolar, tablo stilleri baglamsal sekmesinin tasarim kismi acilir ve Tablo Stilleri grubu gériintilenir. Tablo
secenekleriile gorsel stilleri grubundan uygun stil secilerek tabloya gorsel tasarimlar uygulanabilir (Resim
olarak organize 10.8).

edilmektedir.

H - o degisim listesi 9-10-11 .docx - Word

Dosya  Giig  Ekle  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  Gézden Gegir  Gorinim

/| st Bilgi Satin ] Tk Situn &)l o
Toplam Satin || Son Siitun Yenk
B= _ Gélgelendirme  Kenarhk —
/| Seritli Satirlar || Seritl Sutunlar T - Stilleri EKa\em Rengi~ * Boyaust

Tablo 5tili Seqenekler Tablo tilleri Kenarliklar r]

Resim 10.8. Tablo Stilleri

Tablo stilleri listesinde yer alan Tablo Stilini Degistir komutu ile stiller Gzerinde
degisiklik yapilabilir. Bu komut Stil Degistir iletisim penceresinin acgilmasini saglar
(Resim 10.9). Stil Degistir penceresindeki bilesenler kullanilarak kenarlik, yazi tipi,
boyut vb. birgok stil bileseni tabloya uygulanabilir[1]. Yapilan degisiklikler 6n izleme
penceresinden takip edilebilir.
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Stil Degistir ? =
Ozellikler
Ade: Tablo Kilavuzu
Stil tiri Tabla
stil kaynage: & Normal Tablo ~
Bicimlendirme
Bicimlendirme uygulanacak yer: | Tum tablo ~
Calibri (Gavde) v~k T oA Otomatik ~
~ /2 nk ~ Otomatik ~| H - Renk Yok ~ || Bl
Oca Sub Mar Toplam
Dogu 7 7 5 19
Bat & 4 7 17
Gliney 3 7 9 24
Toplam 21 18 21 60
Satir arahide: tek, Aralik
Sonra: 0 nk, Kutu: (Tek diz cizgi, Otomatik, 0,5 nk Satir genisligil, Oncelik: 40
Temeli: Normal Tablo
(®) Yalnizca bu belgede () Bu sablona dayali yeni belgeler

Resim 10.9. Stil Degistir

Satir / Sutun ekleme

Bir tablo hazirladiginizi ancak araya bir satir ya da stitun eklemek zorunda
oldugunuzu dislnin. Bu islem nasil yapilir? Tablolar satir ve siitunlardan
olusmaktadir. Olusturulan tablolar daha sonra organize edilebilmektedir. istenirse
satir ya da sttun eklenebilir, silinebilir veya degistirilebilir. Tabloya satir eklemek igin
eklenecek satir sayisi kadar satir tablodan segcilir. Ardindan tablonun sag tus
mendsiindeki ekle listesi gorintilenir. Listede bulunan seceneklerden istege gore
“alta veya Uste satir ekle” seceneklerinden biri segcilir ve boylece tabloya yeni
satir/satirlar eklenmis olur. Benzer islemler tablo araglarinda yer alan diizen
sekmesindeki satirlar ve sttunlar grubunda yer alan komutlar yardimiyla
yapilabilmektedir. Situn eklemek icin de benzer sekilde siitun secilerek listede
bulunan secenekler yardimiyla saga veya sola stitun eklenebilir.

Satir/Sutun Silme

Silinecek olan satir/sttun secilir ve tablonun sag tus menusinde bulunan satir /
sttun sil secenegi kullanilir. Béylece satir veya silinmis olur. Benzer islemler tablo
araglarinda yer alan Diizen sekmesindeki Satirlar ve Siitunlar grubundan da
yapilabilmektedir.

Hiicreleri Birlestir

Tablonun her bir bélmesine hiicre denir. Hiicreler satir ve siitunlarin
kesisimlerinden olusur. Hiicreleri birlestirmek icin birlestirme yapilacak hicreler segcilir
ve secili hiicrelerin lizerinde iken sag tus mentsinden Hiicreleri Birlestir segenegi
secilir. Bu komut secili hlcrelerin birlestirilmesini saglar. Ayni islem diizen
sekmesindeki Hiicreleri Birlestir komutu ile de yapilabilir (Resim 10.10).
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Birlestirilmis Hlicre

H & dedigim listesi 9-10-11 docx - Word

T Dosya  Giig  Ede  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  GozdenGegir  Garindm  Tasanm

i Q' Ne yapmak istediginizi séyleyin...
\L-) y, ‘ 0 —
'/ & 3 = = Vikseklile 04em - EISatlr\an Dagit B8 A—_»'
=) X ¥ = 2 g aEER=
. - Seq Kilavuz Cizgilerini Ozellikler  Tablo Silgi Sl Yukan Asdi Sola Saga  Hicre Hicreleri Tabloyu Otomatik —Gengic 799cm *| FH Satunlan Dagit Metin Hiicre Kenar
Hicrele bélme - T © Bl Be Bl Bl Bt Bl Bl | Sgdre o Lot " BEHE o sogukian

|§Iem|nde Seg|l| Table Giz Satirlar ve iutumar r1 Birlegtir - Hiicre Boyutu r] Hizalama
. ) Resim 10.10. Tablo Diizenleme Araglari
hilcrenin kag satir ve

e

0

siituna béliinecegi Hiicreleribolme
belirtilir. y e - e N . .
N y Hicre birlestirme isleminin tersidir. Hiicreleri bélimlendir islemi yapilacak
hiicre segilir ve tablo sag tus menisiinden Hiicreleri Bél se¢enegi kullanilir. Agilan
pencereden bollinecek satir ve siitun sayisi belirlenir (Resim 10.11).
Ayni islem diizen sekmesindeki Hiicreleri Bél komutu ile de yapilabilir (Resim
10.10). Hiicre Bal ? ¥ !
1
situn sayise |2 = \
satir sayise |1 = '_'
1
T"{ Balmeden once hacreleri birlestir |,
2 i
Otomatik sigdir [
secenekleri ile belirli bir Resim 10.11. Hiicreleri B3|
duruma gore hiicre
boyutu ayarlanabilir. Hiicreleriboyutlandirma
/ Hicreler yatay ve dikey olarak boyutlandirilabilirler. Hicreleri boyutlandirmak

icin 6nce boyutlandirilacak hicreler secilir. Diizen sekmesindeki Hiicre Boyutlari
gurubundan yikseklik ve genislik ayarlari yapilir (Resim 10.12). Ayrica hiicreler sinir
cizgilerinin hareket ettirilmesiyle istenilen boyuta getirilebilir.

H - degigim listesi 9-10-11 .dock - Word

Dosya  Gig  Ede  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  Gozden Gegr  Garndm  Tasanm

% E FE EI" D B‘q m m (D E}) % % :ﬂvuksekhk: Ddem ] EESat\rIanDag\t ZZ AEj @

Metin Hicre Kenar
=)= Yani  Bogluklan

Hizalama

Se¢ Kilavuz Cizgilerini Ozellikler  Tablo ~ Silgi Sl Yukan Asagi Sola Saga  Hicre Hicreleri Tabloyu Otomatik
© Gariintile Giz 9 Ekle Exe Ekle Ekle  Birlestir  Bal Bal Sigidir -

Tablo Ciz Satirlar ve Sutunlar [F] Birlestir

Gem;hk: T¥em o ESﬂtun\amDaﬁlt

Huicre Boyuty Irt

Resim 10.12. Hiicreleri Boyutlandirma
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RESIMLER

Resimler metinlerle birlikte yaygin bir bicimde kullaniimaktadir. Belgenin gorsel
bir sekilde sunulmasina yardimci olan resimleri, Word programinda eklemek ve
organize etmek oldukga kolaydir.

Resim Eklemek

Word programinda belgeye resim eklemek icin Ekle sekmesi kullanilir. Cizimler

grubunun icinde yer alan Resim segenegi kullanilarak belgeye resim eklenebilir (Resim

=] : 3 cx [Upurntuk Mod] - Word
Dosa  Giis [ — Postalar jen G Gartnim i Q Ne yapmek istedijinizi scyle Otuum g Paylas
L — = i) m ™ [ LTS S Y = = [ imzaSatm -
i (2at) > 4
E S22/ b r— II o+ g o LD v L el [F] = -l 4 R
Kapek Bos Sayfa Tablo evimig Skillr Smarthr Gafic  Eon @ pnein o Coomcl Kopri Ve G Youm  Debig At Safe  Men Mol WodAt Biyik "~ Denkdem Simge

Sayfasi~ Safa So N Resimler = (Garintisa - Isareti Bagvuru *  Bilgi~ Numarasi~ Kutusu- Balimler- = Harf [ Hesne -

Sayfalar Tablolar Cazimles Eklentiler Medya Baglantilar Apldamalar Ustbilgi ve Alftbilgi Metin Simgeler ~

Resim 10.13. Ekle Sekmesi — Resim
Ekle sekmesindeki resim komutunun kullanilmasi Resim Ekle iletisim
penceresinin gérintilenmesini saglar (Resim 10.14). Acgilan pencerede eklenmek
istenen resmin oldugu konum segcilerek ekle butonuna tiklanir. Béylece belirtilen
resim metin igerisine eklenir. Ekleme islemi imlecin bulundugu yere yapilr.

[ Resim Ekle X
&« v N > Bubilgisayar > Resimler > Film Rulosu v 3 Ara: Film Rulesu P
Diizenle v Yeni klasor = v [H o

B Masaista A -

& indirilenler  # P
5| Belgeler : w..: | ” ‘  —

&=| Resimler . n . . .
resim 1 resim 2 resim 3 resim 4 resim 3
dizenlenmemig

Lightshot
tbt 9-10-11

uzaktan egitim
[ Microsoft Word
@& OneDrive

[ Bu bilgisayar

- Dosya ad: v| | Tam Resimler v
oy Araglar v iptal
Bilgisayardaki bir resim
dosyasi Word Resim 10.14. Resim Ekle
penceresine Belgeye resim eklemenin baska bir yolu da sirikle-birak yontemidir. Bunun igin
stiriiklenerek belgeye eklenmek istenen resim farenin sol tusu basili tutularak siiriiklenir ve belgenin Uzerine
eklenebilir. birakilir. Boylece resim belge icerisine tasinmis olur. Ayrica belgede bulunan herhangi

bir resim secildigi zaman Resim Araglari (Bicim) baglamsal sekmesi olusmaktadir
(Resim 10.15).
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Belgeye eklenmis olan
bir resmi degistirmek
icin resme farenin sag
tusu ile tikladiktan
sonra “Resim degistir”
secenegi kullanilabilir.
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J/

B 9

14370-unite10.docx [Uyumluluk Madu] - Word

Dosya  Girig  Ekle  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  GézdenGegir  Gérindm

One  Araya Secim o
* Kaydir~ Getir~ Génder = Bolmesi A Dandir -

. . + s N
Parlaklik jZl:Reswm\en Stkgtir E] O [/ T Tireler~ IJ D
O Kargitlk = Y] Resmi Sifrrla B % g, = )
) ) Gélge Resim = - Konum Metni
VYeniden Renklendir = Erektler = 0, Kenarligi = -
Ayarla Golge Efektleri Kenarliklar [F1 Yerlestir

Resim 10.15. Resim Araglari Baglamsal Sekmesi

Resmi Sayfa icinde Konumlandirmak

Metinlerin organizasyonunu iyi hale getirmek igin
resimlerin sayfa i¢i konumlandirmalari oldukga 6nemlidir.
Konumlandirma islemi igin Konum agilir menusa kullanihr.
Konum agilir meniist Bigim

baglamsal sekmesindeki Yerlestir grubunda yer
almaktadir (Resim 10.16).

Konum agllir listesinde, resmin metnin ilk satirinin
konumuna gore hizalanmasini saglayan Metinle Ayni Hizaya
ve sayfadaki konumuna gore ayarlanacagi secenekler
bulunur.

Var olan Resmi Degistirmek

Belgede kullanilan resimlerin ¢esitli nedenlerle
degistirilmesi gerekebilir. Belgeye eklenmis olan bir resmi
degistirmek icin resmin sag tus menusiindeki Resim Degistir
secenegi kullanilir (Resim 10.17).

Bu secimden sonra ekrana gelen Resim Ekle

Konum

|: Hizala

Gruplandir -
M S Genidic 365cm

Boyut [F1

= B G

Metni One  Arkaya
Kaydir ~ Getir - Génder~ E

Metinle Aym Hizaya

[is]

Metin Kaydirmayla
[ms] (] (]
[as] (] (]
[ms] (] (]

IT Diger Dazen Segenekleri...

Resim 10.16. Konum

[ & .. e

Stil Kirp
i
I Kes
Em Kopyala

iy

penceresinden (Resim 10.14) eklenmek istenilen resmin konumu

belirtilir ve Ekle butonu kullanilarak resim degistirilir.

Resmin Renk Ayarlarini Diizeltmek

GHEHD®

Yapristirma Segenelkderi:

Resim Olarak Kaydet...

Resmi Degistir >
Baglant

Resim Yazisi Ekle...

Metni Kaydir >
Alternatif Metni Dizenle...
Boyut ve Konum...

Resim Bigimlendir...

Resim 10.17. Resim Sag Tus Mensi
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Renk secenegi
doygunluk, ton ve
yeniden renklendirme
ile ilgili otomatik

bilesenleri sunmaktadlr.)

Resimlerin gorselligini
artirmak ve sunularini
belirlemek igin stil
bilesenlerinden
faydalanilabilir.
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Belge igerisinde kullanilan resimlerin,

azicidan cikti alinmasi, gorsel temaya uygun hale ey —
y g 4 g y yg EEI E; =1 Resimleri Sikistir
getirilmesi gibi farkli nedenlerle renk ayarlari Arko Plami | Dizeltreler Renk  Artatl =1 Resim Degistir

Kaldir - - Efektler - "1 Resmi Sifirla ~
Ayarla

Degistirilebilir. Resmin renk ayarlarini
diizenlemek igin Bicim baglamsal sekmesindeki Ayarlar
grubunda yer alan Renk segenegi kullanilir (Resim 10.18).

Resim 10.18. Renk Ayarlari

Renk segenegi doygunluk, ton ve yeniden renklendirme ile ilgili otomatik
bilesenleri sunar. Ayrica renk bileseninin altinda renklendirme ile ilgili ileri seviye

B9 Qunnxa T

13 TN S - i

ayarlar mevcuttur (Resim 10.19). Renk komutuyla istenilen renk ayarlari segilerek

resim renk ayarlari degistirmesi yapilmis olur.
Resme Stil Eklemek

Resimlerin organizasyonunda kullanilan bilesenlerden biri de stildir. Stiller
resimlere cerceve, golge vb. ayarlar eklemede kullanilir. Resme stil eklemek icin resim
secili haldeyken arag cubugundan Bigcim sekmesindeki Resim Stilleri grubunda yer alan
stillerden biri secilebilir (Resim 10.20). Stil seceneklerinde basit cerceve, kenarlari
egilimli arka plan, metal ¢ergeve, gélge dikdértgeni, yansitilmis yuvarlatilmis
dikdértgen vb. birgok stil bulunur.

- Word Resim Araglar

Gézden Gegir

e (e Fe—| Fem gem e E Resim Kenarlig -
ol |l [atl]| ot il e IE' » | ¥ Resim Efektleri ~

M E—.‘Z. Resim Diizeni ~

Resim Stilleri [P

Resim 10.20. Resim Stilleri

GRAFIKLER

Grafikler, cesitli verileri gorsellestirerek daha anlasilir kilmak icin kullanilan
bilesenlerdir. Word programinda grafik olusturmak ve organize etmek oldukge
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kolaydir.
Grafik Eklemek

Belgeye grafik eklemek icin Ekle sekmesindeki Cizimler grubunda yer alan Grafik
digmesi kullanilir (Resim 10.21).

He 0 s belge 2doc - Word Otuumagn [

Dosya  Girig Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  PostaGonderileri  GdzdenGecir  Garindm Bigim PJr Paylag

i - DRE B pas [ ] slimler - - enklem *
B Kapak Sayfas D B Q) Q\)} [ Smarthrt @ Ve E‘é £ Baglant L,:] D D @ [ Hizl Bolamler + [ Imza Satin Denklem
D Bog Sayfa i ] ¢ z Sekil 11 Grafik C |> Ver Isareti o T M S - 4 WordArt - Tarih ve Saat Simge

ablo  Resimler Ceviimigi Sekiller . Gevimigi oum s ayfa in
= SaytaSonu . e B Gorinzsge | Y e~ S Bigi+ Bigiv Numarss» | Ktusue “=BiyikHar-  Dhesne +
Sayfalar Tablolar Cizimler Eklentiler Medya Baglantiar  Agidamalar st Bilgi ve Alt Bilgi Metin Simgeler S

Resim 10.21. Ekle Sekmesi — Grafik

Grafik digmesi grafik ekleme penceresinin gorintiilenmesini saglar (Resim
10.22). Grafik Ekle penceresinde bir¢ok grafik tiirii bulunmaktadir. Ayrica her bir grafik
tlrt icin birden fazla gosterim sekli de bulunmaktadir. Grafik olusturma islemlerine
MS Excel konusunda detayli olarak deginilecektir.

Grafik Ekle T =

w™~ En Son
e M R (BE m s8 08 B

g z,:jin Kdmelenmis Sdtun

® Pasta ) P———

E Cubuk

k™ Adan . I I I

[z v (Dagilin I I

|l Hi;:s:nlecliJ u!, I,_, _! Lt

& vozey ——

s  Radar

I Birlesik

Resim 10.22. Grafik Ekle Penceresi

SAYFALAR

Word programi ile farkh boyut ve sekillerde sayfalar olusturulabilir. Bu bolimde
sayfa organizasyonuna yonelik ayarlardan bahsedilecektir.

Kapak Sayfasi
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Kapak sayfasi
haricindeki sayfa
ayarlari icin Sayfa

Diizeni sekmesi
kullanilmaktadir.

"
b

n
-

Kenar boslugu, belgenin
tamaminin veya segilen
kisminin kenar
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Bir rapor, 6dev vb. metinlerin olusturulmasinda kapak sayfalari oldukca
onemlidir. Belgenin adi, kim tarafindan hazirlandigi yil, kurum adi vb. bilgiler kapak
sayfasindan anlasilabilir. Kapak sayfasi, Ekle sekmesindeki Sayfalar grubunda bulunan
digmeler yardimi ile olusturulmaktadir. Kapak sayfasi listesinde taslaklar vardir. Bu
taslaklardan herhangi biri secilerek kapak sayfasi belgeye eklenebilir (Resim 10.23).

belge 2.docx]
Tasanm Sayfa Didzeni Bagvurular P
Bi Kapak Sayfasi- === [1) TEiSmartart
Yerlesik -

Austin Dilim (Agik) Dilim (Koyu)

[BELGE RAGLIGI)

Durman Eski Tarz Filigran -
@ Office.com Sitesinden Daha Cok Kapak Sayfasi 4
E-;; Gegerli Kapak Sayfasini Kaldir

Eh Secimi Kapak Sayfasi Galerisine Kaydet...

Resim 10.23. Kapak Sayfasi Bigimleri

Kapak sayfasi haricindeki sayfa ayarlari icin Sayfa Diizeni sekmesi kullanilir. Bu
sekme temalar, sayfa yapisi, sayfa arka plani, paragraf ve yerlestir gruplarini
icermektedir (Resim 10.24).

Girig Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir Gorunum Eklentiler Tasanm Duzen o 0
Al E- —J (33 Yonlendirme » v=v A Filigran ~ Girintile Aralik 0[5 GOneGeti [ERe
""" [3 Boyut ~ {8 OijsayfaRengi~ 4 0cm S i onk 2 4 d I8
Temalar — Kenar  __ .|l »e . A
« [0l Bosluklan~ = Situntar~ b | [ SayfaKenariidan | il oem 3 R0k 3 Ka Se
Temalar Sayfa Yapist ¥ Sayfa Arka Plani Paragraf ] Yerlestir

Resim 10.24. Sayfa Diizeni Sekmesi

Sayfa Yapisi Grubu

Sayfa yapisi grubu; belgelerin boyutlari, yonlendirmesi ve kenar bosluklarinin
diizenlenmesi igin gerekli ayarlar barindirmaktadir.

Kenar Bosluklar

Kenar bosluklar ayari icin Sayfa Yapisi grubundaki Kenar Bosluklari agilir listesi
kullanilir. Belgenin tamaminin veya secilen kisminin kenar bosluklarini ayarlar
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kullanilir. igerisinde varsayilan olarak normal, dar, orta, genis ve yansitmalr isimli
dlgilendirmeler bulunur. Ayrica Ozel Kenar Bosluklari... menii secenegini kullanarak
farkl élciilendirmeler de yapilabilir (Resim 10.25). Ozel kenar bosluklari komutu ile
Sayfa Yapisi penceresi géruntilenir (Resim 10.26).

Lg = "= Kesmeler ~ Sayfa Vapisi 2 x
E ré [D [ Satir Numar:
Kenar  Yénlendirme Boyut Satunlar 1 Kenar Bosluklan | Kkadit | Dazen
Bosluklan ~ hd - - b Heceleme - Kenar Bosluklan
Normal R i ~ Ust: 25em = Alt: 2,5 =
s 2o & 2o W e i T
Cilt payr: ocm = Cilt pay yeri: sol ~
I_Z_)ar Yonlendirme
D Ust: 1,27 cm Alt: 1,27 cm
Sol 1,27 cm Sag: 1,27 cm
Orta Dikey Yatay
Ust: 254 cm Alt: 254 cm Sayfalar
S0l 191 cm 5ag: 191 cm Birden fazla sayfa: Normal ~
Genig
Ust: 254 cm Alt: 254 cm Onizleme
E Sol: 5,08 cm Sag: 5,08 cm
Yansitmah =
Ust: 254 cm Alt: 254 cm =
m Ig: 3,18 cm Dig: 2,54 cm =
E Ozel Kenar Bogluklan Uygulama yeri: |Tim belgeye |
Ozel Kener Boslukian. Varsayilan Olarak Ayarla iptal
Resim 10.25. Ozel Kenar Bosluklari Resim 10.26. Sayfa Yapisi
Yonlendirme
Sayfanin yoniini belirlemek igin Dosya  Giig  Ekle  Tasanm [ECCINEEolN  Bag
— L1
kullanir. Dikey ve Yatay olmak Uzere iki ¥ ==
y . y E@ e IFB‘D; Bujt S' %D Satir Mumaralan =
secenegi vardir. Ornegin bir duyuru giktisi Sogatan- |2 T G Heceleme
.« fay. Fl
almak icin sayfayi yatay kullanmak Dikey [+ :
isteyebilirsiniz. =
Boyut

Resim 10.27. Yonlendirme
Belgeyi bir A4 sayfasina

yazdiracagimiz gibi bir mektup zarfi (zerine de | 5= X
¢tkti alinabilir. Peki, hangi boyutta bir kagida zgt;y‘t” rolit [Dteen

¢kt alacagimizi Word de nasil ayarlarnz? IETA—

Belgedeki sayfalarin boyutlarini ayarlamak icin fk';k ;z:

Boyut segenegi kullanilir. Boyutlandirma tim o e I

sayfalara veya tek tek farkli sayfalara
uygulanabilir. Sayfalar grubundaki Boyut acilir

listesinde standart olarak kabul gérmis bircok

kagit boyutu mevcuttur. Bu sablonlardan Onizteme

herhangi birinin secimi yazim alaninin

boyutunu degistirmeyi saglar. Belgedeki sayfa

boyutlarini farkl yapabilmek icin Tiim Sayfa

Boyutlari segenegi ile gériintllenen Sayfa Uroudamayert |Bubiline - | Vazduma Secenckler..

Yapisi = Kagit = Uygulama Yeri segenegi Varsapien Olarak Avat -

kullanilabilir (Resim 10.28). Resim 10.28. Sayfa Yapisi Kagit Sekmesi
217
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Satunlar, metinleri
sutunlara bélmek igin
kullanilmaktadir. Bu
sayede birden fazla
metin blogu elde
edilebilir.

Word 2016 - IlI

Altbilgi ve Ustbilgi
eklerken her sayfanin
farkli olmasi
istendiginde Bolim
Sonu olusturmak
faydali olacaktir.

Sutunlar

Metinleri stitunlara bolmek igin kullanir. Bu sayede birden fazla metin blogu

elde edilebilir. Belge igerisindeki metinleri stitunlar halinde bloklara ayirmak igin Sayfa

Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda yer alan Siitunlar agilir listesi

kullanilmalidir. Standart olarak Bir, ki, Ug, Sola ve Saga secenekleri bulunmaktadir.

Diger Siitunlar meni segenegine tiklanarak agilan pencereden siitun sayisi, siitunlar

arasi genislikler vb. diizenlemeler ayarlanabilir (Resim 10.29). Yapilan ayarlamalarin

sonuglari 6nizleme penceresinden takip edilebilir. Bu paragraf iki siitun halinde

yazilmistir.
Situnlar 4 x
Onceden Belirlenenler
Bir ki Uc Sola Saga
Sotun sayise |2 = I:l Araya cizgi koy
Genislik ve aralik Onizleme
Sotun:  Genislik: Arahk:
1065 m [ go7em |2
TEEem |3 $
[ Esit satun genisligi
Uygulama yeri: |Bu bolame s Yeni satuna basla
Resim 10.29. Siitunlar
Kesmeler

Bir belgede bazi paragraflarin/bashklarin yeni bir sayfadan baglamasini

isteyebiliriz. Bunu bir kere yapmak istedigimizde bos satirlar birakabiliriz. Ancak

yapilacak eklemelerde sayfanin basinda olmasinin bekledigimiz paragraf bos satirlarla

birlikte kayacaktir. Bunun icin kesme 6zelligi kullanilir.

Kesmelerle bélim sonu olusturmak da mimkinddr. Boylece

ayni belgede farkli sayfa yapisi, alt-Ust bilgi olusturulabilir.
Ornegin bir belgede 13. Sayfayi yatay digerlerini dikey
yapmak istedigimizde 13. Sayfayi kesmeler ile ayri bir bolim
olarak tanimlayarak sadece 13. Sayfayi yatay yapabiliriz.

Kesmeler bir belge icerisinde bolimler olusturmaya
yarayan bir 6zelliktir. Sayfa Sonu ve B6lim Sonu olusturma
seceneklerini icermektedir. Belgeye kesme uygulamak icin
Sayfa Diizeni sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda yer alan
Kesmeler acilir listesi kullanilir (Resim 10.30). Uygulama
imlecin bulundugu konuma yapilir. Kesmelerin kullanimi ile
belge daha organize bir hale gelir.

1= Kesmeler = Girintile Aralike
Sayfa Sonlan
)

Sayfa
Noktay! bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
baslangici olarak igaretle.

3

Siitun
S0tun sonunu izleyen metnin bir sonraki
siitunda baglayacagini gaster.

Metin Kaydirma
Web sayfalannda nesnelerin cevresindeki resim
yazist metni gibi metinleri gvcle metninden ayr.

[EN

Béliim Sonlan

Sonraki Sayfa
Bolum sonu ekle ve yeni balama bir sonraki
sayfada balat.

[BH 1Bk g 1w

Siirekli
Blim sonu ekle ve yeni balima ayni sayfada
baslat.

Cift Sayfa
Bélim sonu ekle ve yeni balimi bir senraki gift
numarah sayfada baglat.

Tek Sayfa
Bolam sonu ekle ve yeni balam bir sonraki tek
numarsli sayfacla baglat.

Resim 10.30. Kesmeler
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Sayfa Sonlari

Sayfa: imlecin bulundugu noktayi bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
baslangici olarak belirler.

Siitun: SGtun sonunu izleyen metnin bir sonraki situnda baslayacagini gosterir.

Metin Kaydirma: Web sayfalarinda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri gévde metninden ayirir.

Boliim sonu

Sonraki Sayfa: Bolim sonu ekleme ve yeni boliimi bir sonraki sayfada baslatma
islemini yapar.

Siirekli: Bolim sonu ekler ve yeni bolimi ayni sayfada baslatir.

Cift Sayfa: Bolim sonu ekler ve yeni bolimu bir sonraki ¢ift numaral sayfada

baslatir.
Tek Sayfa: Bolim sonu ekler ve yeni bolimu bir sonraki tek numarali sayfada
baglatir. ISatr Numaralan = #=Sok: 483cm
v Yok
Satir Numaralari -
Srekli
Belgedeki satirlari numaralandirmak mumkdndur. Her Sayfada Yeniden Baglat
Belgenin her satirina numara eklemek icin Sayfa Diizeni Her Bolamde Yeniden Baslat
sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda yer alan Satir Numaralari Gegerli Paragrafta Gosterme
acilir listesi kullanilir(Resim10.31). SatirNumaralandima Secenekleri.
: .. Resim 10.31. Satir Numaralari
Satir numaralari, Numaralandirma ayarlarini organize etmek icin Satir
. Satir Numaralan 7 e
belgenin her satirina Numaralandirma Secenekleri... meni bileseni kullanilir. Béylece , _
numara eklemek icin sayfa yapisi penceresi diizen sekmesi aktif haldeyken E— i s
kullaniimaktadir. gorintiilenir. Sayfa yapisi penceresinden satir numaralari Metinden uzakik: | Otomatil-$
vy . . .. . Artis: 1 2
digmesi kullanilarak Satir Numaralari iletisim penceresi Numarslandima:
goriintdlenir. Bu pencereden baslangic, metinden uzaklik, O s e
O Her baldmde yeniden
numaralandirma segenekleri belirlenerek satir numaralari O siirekli
eklenebilir (Resim 10.32). iptal
Heceleme Resim 10.32. Satir Numaralari

Word programinda kelimeler satir sonuna sigmadiginda kelimenin tamami

Word programinda . . . o o .
prog otomatik olarak bir sonraki satira kaydirilir. Heceleme secenegi ile sigmayan kelime

kelimeler satir sonuna . . . e s s . .
kelimenin uygun hecesinden boéltinebilmektedir. Sigmadigi icin satir sonlarinda

S el e L Gl neli bolinmesi gereken kelimeler, Heceleme araci ile kolaylikla boltinebilir (Resim 10.33).

DA G Heceleme islemleri onaylanarak tek tek yapilabilecegi gibi tim( otomatik olarak da

boélunebilmektedir.

yaptirilabilir. Asagidaki metinde heceleme yapilmistir.
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bt Heceleme - =¥ Saij: Hecele ? *

v Yok [CliBelgeyi otomatik hecele!
BUYUK HARFLI sézciikleri hecele
Otomatik
Heceleme balgesi: 0,75 cm =
Elile . =
Ardarda gelen heceleri simirla: | Sinirsiz -

bY  Heceleme Secenekleri...

Resim 10.33. Heceleme Segenekleri

Ellle... Iptal

Resim 10.34. Heceleme

Heceleme islemini gergeklestirmek icin Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapi-
s1 gurubunda bulunan Heceleme araci kullanilir. Agilan meniiden heceleme islemi
yapilip yapilmayacagini, yapilacaksa otomatik olarak mi yoksa el ile mi olacagi be-
lirlenir. Ayrica Heceleme segenekleri diizenlenebilinir. Heceleme segenekleri komu-
tunun kullanimi ile Hecele penceresi goriintilenir. Bu pencereden ileri heceleme

ayarlari yapilabilir (Resim 10.34).

Word belge icerisinde gorsellestirmeler olusturabildigi gibi bunu belgenin
olusturuldugu sayfa icin de gergeklestirebilir. Bu 6zellikler arasinda Filigran, Sayfa
Rengi ve Kenarliklar siralanabilir. Baski alinacak sayfanin gorsellestiriimesinde Sayfa
Arka Plani grubundaki komutlar kullanilarak yapilmaktadir. Sayfa Arka Plani grubunda
filigran, sayfa rengi ve sayfa kenarliklari bulunmaktadir. Filigran, sayfa iceriginin
arkasina soluk metin eklemek icin kullanilan meni secenegidir.

Filigran

Filigran, sayfa
iceriginin arkasina
soluk metin eklemek
icin kullanilan ment
secenegidir.

Sayfa iceriginin arkasina soluk metin eklemek igin
kullanilan secenektir. Filigranlar tim sayfalara uygulanir.
Tasarim menusi sayfa arka plani grubundaki Filigran
bileseninde standart olarak kullanilabilecek filigran
tasarimlan yer almaktadir. Bu tasarimlardan herhangi biri
secilerek otomatik olarak filigran olusturulur. Ayrica Ozel
Filigran secenegine tiklanarak agilan Basili Filigran
penceresinden istenilen yapida filigranlar olusturulabilir
(Resim 10.35).

Basil Filigran

@ffiiiaren yoi!
() Resim filigran

Resim Sec...
Qlgek:  |[Otomatik
() Metin filigrani

Dil Tirkee

- Silerek geg

Metin: ACIL

Yazi Tipi: | Calibri

Boyut  |Otomatik
Renk: Otomatik

Yerlesim: Kosegen

Uygula

Resim 10.35. Filigran secenekleri

~ Yan saydam

Yatay

Tamam

iptal

Basili filigran penceresi ile var olan filigran kaldirilabilir, resim kullanilarak filigran

eklenebilir veya metin 6zellikleri ayarlanarak metin tabanli filigranlar olusturulabilir.

Bu sayfaya filigran uygulanmistir.
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Sayfa Rengi

Belgedeki sayfalarin arka plan rengini degistirmek icin Sayfa Arka Plani
grubundaki Sayfa Rengi bileseni kullanilir. Bu bilesende standart renkler yer alir
: (Resim 10.36). Sayfa renklerini belirlemek igin dolgu efektleri de uygulanabilir (Resim

@ 10.37).

Sayfa rengi, belgedeki
sayfalarin arka plan

Dolgu Efektl ? ®
Renkler ? > olgu Hexten

{Gradysn | Doku  Desen  Resim
.. .. . . . Standart | 1EIE Renkler
rengini degistirmek igin penkler -~ O
. Iki renk
kullanilan menii O Gngeden betienmis
secenegidir
Saydamhik
“ / *

lk: %0
Son: %0

Galgelendirme stilleri Cesitlemeler

O ¥atay
Dik:
Renk Modeli: |RGE = 8‘;_:.;:.-. kosegen
Kirmizi: 128 E|

i~

B - (O Asad kasegen Ornek:
Yesil: 128 |5 ggjii:m
DMavi: 128 |5 Sekilli dolgu efektlerini dondar
Gecerli Tamam iptal
Resim 10.36. Renkler Resim 10.37. Dolgu Efektleri

- 221
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N NN EE O EE BEE BEE BEE BEE BEERE OBE BE BT OB
Word 2016

Sayfa Kenarliklari

Sayfa yapisi grubunda bulunan bir diger yapi da Sayfa Kenarliklaridir. Bu bilesen
ile belgede sayfalara kenarlik eklenebilir, golgelendirme vb. diger ayarlamalar
yapilabilir. Sayfa kenarliklari menii segenegi yardimiyla gériintiilenen kenarliklar ve
golgelendirme penceresinden kenarliklar ve golgelendirmeye yonelik bitiin ayarlar
yapilabilir (Resim 10.38). Onizleme béliimii ile yapilan degisikliklerin sonucu
gorulebilir.

Kenarlklar ve Galgelendirme ? >

Kenarliklar Sayfa Kenarhidi Galgelendirme

~ Kenarliklan uygulamak icin
asadidaki cizime tiklayin ya da
.................................................. dagmeleri kullarnin

Kutu | | =

Golge —

3 Boyut | Renk:

Ctomatik o
Genislik: [-5

Ozel

1l | (| [m| [T

L] -
Venk —— %

Uygulama yeri:
Resim: Tam belge ~

[yok)
~ secenekler...

Resim 10.38. Kenarliklar ve Goélgelendirme

$
$
:
H
.
$
s
Ayar: stil: Onizleme I
s
.
$
s
.
s
s
' Sayfa kenarligi sekmesinden stil, renk, genislik ve istenirse resim belirlenerek
* kenarlik olusturulabilir. Uygulama yeri ile belgenin belirli bir bélimiine veya tamamlnal
' kenarlik eklemek mimkin olmaktadir. Bu sekmedeki secenekler diigmesi ile

s kenarliklarin yerlestirilme bosluklarina yonelik ileri ayarlar yapilabilmektedir. Bu

l sayfaya kenarlk uygulanmistir.
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icindekiler, hazirlanilan
belgenin igerigi
dogrultusunda
icindekiler sayfasi
eklemek igin
kullanilmaktadir.

Word 2016 - III

7

BASVURULAR

3 Metin Ekle -

Yazilan metinlerin bilgilerinden %
[l Tabloyu Gincellestir

faydalanilarak icindekiler, dipnotlar, resim .
lgindekiler

-

yazilari, kaynakga vb. bilgilendirme yapilari
olusturmak icin basvurular sekmesindeki icindekiler Tablosu

komutlar kullanilmalidir. Resim 10.39. icindekiler Tablosu

icindekiler Tablosu Grubu

Icindekiler tablosu grubu belgedeki baslklara gére bir liste yapmak icin kullanilir
(Resim 10.39).

icindekiler

Hazirlanilan belgenin basliklarina gore igindekiler sayfasi eklemek igin kullanilir
(Resim 10.40). icindekiler listesi, belgede baslik stili ile olusturulmus metinler ve bu
metinlerin bulundugu sayfa numaralari kullanilarak olusturulur.

Not: Metni baslk olarak ayarlamak icin metin segilir ve Giris = Stiller
mendislinden istenilen baslik stili tiklanir.

Listede varsayilan olarak atanmis tablo bicimleri bulunmaktadir. icindekiler
Tablosu Ekle... meni se¢enegi kullanilarak igindekiler tablosu penceresi goriintilenir.
ileri ayarlar icin bu pencere kullanilir (Resim 10.41). igindekiler tablosunu kaldirmak
icin Icindekiler Tablosunu Kaldir segenegi kullanilir.

1 [T Son Not Ekle

-
3 Metin Ekle - Igindekiler Tablosu ? X
. [ Tabloyu Gincellestir AE Bir Sonraki Dipnot ~
Igindekiler Dipnot i
o Ekle Dizin  : indekiler Tablosu | Sekiller Tablosu
Uz Baski Onizleme Web Onizleme
Elile Tablo | [Basik1 N
Igindekiler Tablosu Baslik 2
Baslk 3
Otomatik igindekiler Tablosu 1 v v

Igindekiler
et

[
Bagk3

Otomatik Igindekiler Tablosu 2

Igindekiler Tablasu
i

Bl
=

[@ Office.com Uygulamasindaki Diger Iindekiler Tablolan ,
B Ozeligindekiler Tablosu...
Bk Igindekiler Tablosunu Kaldir

Sayfa numaralanmni goster
Saga hizall sayfa numaralan

Sayfa numaralar yerine kopruler kullan

Sekme ngdsd: ... v
Genel
Bicimler: Sablondan v

Diizeyleri goster. |3

Secenekler.., Degistir...

Atatirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 293



Belgede yapilan
degisikliklere gore
icindekiler tablosunu
yeniden olusturmak icin
“Tabloyu Glincellestir”
meni segenegi
kullaniimaktadir.

Word 2016 - III

J
Dipnotlar sayfa
sonunda yer alirken
Son Notlar belge
sonunda yer alir.
7

Resim yazisi ekle, resme
veya baska bir
gorintiye, aciklayicl bir
metin (Resim 10.yazisi)
eklemek icin
kullanilmaktadir.

J

Icindekiler tablosu, olusturuldugu andaki bilgilere icindekiler Gancellestir 2 w

gore olusturulur. Belge icerisinde yapilan degisiklikler Word icindekileri gincellestiriyor. Asagidaki

seceneklerden birini secin:
@EYaImzca sayfa numaralanini gancellestir:

tabloyu etkilememektedir. Belgede yapilan degisikliklere

gore icindekiler tablosunu yenilemek igin icindekiler () Tiam tabloyu gancellestir

Tablosu grubundaki Tabloyu Giincellestir menl segenegi

kullanilarak tablonun timi ya da sadece sayfa

numaralari glincellestirilebilir (Resim 10.42). Resim 10.42. icindekileri

. Guncellestir
Dipnotlar Grubu
Dipnot ekle — Son not ekle
Dipnotlar ve Son Notlar, hazirlanan belgelerde A . =
metni aciklamak, metinle ilgili yorumlarda bulunmak o B
veya kaynak belirtmek amaciyla kullanilir. Dipnotlar P Setam gizenint csati |-

¢ogunlukla detayli agiklamalar sunmak, Son Notlar ise
kaynaklara atifta bulunmak icin kullanilir. Dipnotlar

sayfa sonunda yer alirken Son Notlar belge sonunda

Ekle iptal Uygula

yer alir.

. Resim 10.43. Dipnot ve Sonnot
Dipnot eklemek icin Dipnot Ekle digmesi

kullanilir. Bu diigme ile imlecin bulundugu alana dipnot atif numarasi eklenir ve
sayfanin altina dipnot yazmak igin bir alan olusturulur. Bir dnceki cimledeki dipnota
dikkat ediniz. Benzer islemlerle Son Not eklemek miimkiindiir. ileri ayarlar icin
Dipnotlar grubu altindaki ok isaretiyle Dipnot ve Son Not penceresi gorintilenebilir
(Resim 10.43). Dipnot ve Son Not penceresinden notun konumlandirilacagi yer, sayi
bicimi, numaralandirma kurallar gibi bircok ayari yapmak mimkundiir.

Notlarigoster

Bu segenek Dipnotlari ve Son Notlari géstermek icin kullanilir. Bu secenek
kullanildiginda belgede dipnot veya Son Not varsa gériintiilenir. Belgede hem dipnot
hem de Son Not ekli ise bu iletisim penceresi kullaniciya dipnot veya Son Not
goriintllemesi icin se¢im yapma olanagi tanir.

Sekiller tablosu

Belge icerisindeki gorsellere eklenmis olan resim yazilarinin listesini icindekiler
tablosu gibi tablo halinde gosterilmesini saglar (Resim 10.44).

Resme veya baska bir gorsele, aciklayici bir metin (Resim 10.yazisi) eklemek icin
Resim Yazisi Ekle komutu kullanilir. Resim yazisi eklemek icin Basvurular sekmesindeki
Resim Yazilari grubunda yer alan komutlar kullanilir (Resim 10.45).
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Sekiller Tablosu ? X .
m—— Resim Yazs !X

Dizin  Icindekiler Tablosu | ekiller Tablosu:

Baski Onizleme Web Onizleme .

Figure 1: Metin ~ | |Figure 1: Metin A RESIm Yazst

Figure 2: Metin Figure 2: Metin )

Figure 3: Metin Figure 3: Metin ‘FJQUI"E 1,

Figure 4: Metin Figure 4: Metin

FIGUre 5: Metin veousessvssvsserses Figure 5: Metin SECEHEHH

v v ; .

Sayfa numaralanim gdster Sayfa numaralan yerine kopraler kullan Et”mt' F|gUfE ¥
Sada hizall sayfa numaralan

Sekme SIS | v Konum: |Secili 6genin altinda W
Gene [] Basiktan etiketi gkart

Bicimler: Sablondan v

Resimyazisi etiketi: | Figure v Ieﬂi Etiket... Et|ket Sil... Mumaralaﬂd”m

Etiket ve numara ekle

Secenekler... Deistir... -
Qtomatik Resim Yazist.., Tamam |ptal
Resim 10.44. Sekiller Listesi Resim 10.45. Resim Yazisi
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¢ Word programi yardimiyla metinler, gesitli gérsel 6geler kullanilarak ve sayfa
yapilarik degistilerek daha estetik ve anlasilabilir belgeler olusturulabilir

¢ Cesitli bilgileri bir arada sunmak icin kullanilan iyi dizenlenmis bir belgenin
olusturulmasini kolaylastirmak igin bircok bilesen ve komut bulunmaktadir. Bu
bilesenler arasinda tablolar 6nemli bir yer tutmaktadir.

eTablolar, verileri diizenli bir bicgimde sunmak igin kullanilan yapilardir. Basit bir
isim listesinden gelir-gider cetveline kadar ¢ok farkli igerikler icin tablolar
oldukga kullanighdir. Tablolar, satir ve siitunlardan olusur. Satir stitun
kesisimleri hiicre olarak adlandirilir.

eTablolar Uzerinde hazir stiller kullanilarak géresellestirilebilmekte ve satirlar
veya sUtunlar icin ekleme, gikarma, birlestirme gibi islemler yapilabilmektedir.
Hicreler yatay ve dikey olarak boyutlandirilabilirler. Stiller resimlere gergeve,
golge vb. ayarlar eklemek igin kullanilir. Resme stil eklemek igin resim segili
haldeyken arag gubugundan Bigim sekmesindeki Resim Stilleri grubunda yer
alan stillerden biri segilebilir. Stil segeneklerinde basit cerceve, kenarlari egilimli
arka plan, metal gergeve, golge dikdortgeni, yansitilmis yuvarlatiimis dikdortgen
vb. birgok stil bulunur.

eWord programi belgeye resim eklenip bir takim ayarlar yapilabilmektedir. Bu
ayarlar igerisinde resmin boyutunu, sayfa icindeki konumunu ve renk 6zellikleri
one ¢cikmaktadir. Resimlerle ilgili Gnemli bir ayarlama da resmin sayfa
icerisindeki konumudur. Belge icerisinde kullanilan resimlerin, yazicidan gikti
alinmasi, gorsel temaya uygun hale getirilmesi gibi farkli nedenlerle renk
ayarlari degistirilebilir. Renk secenegi doygunluk, ton ve yeniden renklendirme
ile ilgili otomatik bilesenleri sunar.

eWord programi temel yapi olarak sayfalar ile calismaya imkan veren bir yapiya
sahiptir. Bu noktada gesitli sayfa organizasyon bilesenlerine sahiptir. Bu
bilesenlerden biri olan saya yapisiyla sayfanin boyutu ve kanar bosluklari
ayarlanbilmektedir. Sayfa icerisinde siitunlu bir yapinin olusmasi veya sayfanin
aarka planinda soluk goriinimde bir resmin fligran olarak eklenmesi yine sayfa
yapisi 6zelligi olarak diizenlenir.

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

eAyrica word programinda basvurular dipnot, Son Not, alt bilgi, st bilgi gibi
bilesenler ile sayfalar istenilen sekilde organize edilmektedir. Sttunlar, metinleri
sttunlara bélmek icin kullanir. Bu sayede birden fazla metin blogu elde
edilebilir.

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Belgeye resim, grafik vb. gorselleri dahil etmede kullanilan c¢izimler grubu
asagidaki hangi sekmede yer alir?
a) Giris
b) Ekle
c¢) Sayfa Dlzeni
d) Basvurular
e) Gozden Gegir

I. Tablolar satir ve stitunlardan olusur.
II. Tabloya yeni bir satir veya siitun eklenebilir.
lIl. Belgedeki metin tabloya donsturilebilir.
2. Yukaridaki ifadelerden hangisi ya da hangileri dogrudur?

a) Yalnizl
b) Ivelll
c) Yalnzll
d) Yalnizlll
e) L llvell

3. Grafik olusturmada kullanilan degerlerin yazildigl programin asagidakilerden

hangisidir?

a) Excel

b) PowerPoint
c) Paint

d) Publisher
e) Outlook

4. Word programindaki kesmeler 6zelliginin gorevi asagidakilerden hangisidir?
a) Sayfayi sltunlara ayirmak

b) Resimleri bicimlendirmek

c) Sayfa sonu olusturmak

d) Tablodan hiicre silmek

e) Kelimeleri bolerek hecelemek
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Word programinda tiim belgenin arkasina sirket logosu, slogani vb. bilgileri
silik bir bicimde bastirmaya yarayan 6zellik asagidakilerden hangisidir?

a) Grafik

b) Dipnot

c¢) Son Not

d) Baski Onizleme

e) Filigran

Resim renk ayarlari igerisinde asagidaki hangi ayar yapilabilir?
a) Doygunluk

b) Dosyayolu

c) Dosya tipi

d) Resim boyutu

e) Cikti boyutu

Resim stilleri igerisinde asagidaki hangi secenek yer almaz?
a) Cergeve,

b) Kenarlari egilimli arka plan,

¢) Metal gerceve,

d) Golge dikdortgeni,

e) Resim renk sayisi

Asagidakilerden hangisi “hazirlanan belgelerde metni agiklamak, metinle
ilgili yorumlarda bulunmak veya kaynak belirtmek” amaciyla kullanilir?
a) Dipnot

b) Basvuru

c) Icindekiler tablosu
d) Kesme

e) Filigran

Resme veya baska bir gorsele, agiklayici bir metin eklemek igin kullanilan
komut asagidakilerden hangisidir?

a) Dipnot
b) igindekiler tablosu
c) Kesme
d) Filigran

e) Resim yazisi
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10. Word programinda kelimeler satir sonuna sigmadiginda kelimenin bir
kismini bolerek otomatik olarak bir sonraki satira kaydiran secenek
asagidakilerden hangisidir?

a) lcindekiler tablosu
b) Kesme

c) Filigran

d) Resim yazisi

e) Heceleme

Cevap Anahtari:
1.b, 2.e,3.3,4.c,5.¢,6.3,7.e,8.3,9.e,10.e
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Ciltlenmek istenen
bosluguna ek alan

eklemek igin cilt pay
kenar boslugu
kullanilmaktadir.
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Kitap veya dergi gibi ¢ift
tarafli belgelerdeki
karsilikli sayfa
numaralarini ayarlamak
icin karsilikh kenar
bosluklari
kullanilmaktadir.

/

EK
Sayfa Ayarlan

Belgeyi gorsel anlamda organize etmek igin sayfa ayarlarindan faydalanilir.

Sayfa ayarlarini yapmak igin Sayfa Diizeni sekmesi kullanilir. Bu ayarlardan biri
kenar bosluklaridir. Kenar bosluklari, sayfa kenarlarindaki bos alanlardir. Ancak, kenar
bosluklarina Ustbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi gibi égeler yerlestirilebilir.

Sayfa Kenar Boslugu Segenekleri
Ciltleme i¢in Kenar Boslugu Ekleme

Ciltlenmek istenen belgenin kenar veya Ust bosluguna fazladan alan ekleyerek
cilt payr kenar boslugu kullanilir (Resim 10.46). Cilt payi kenar boslugu cildin metnin
Gzerini kapatmasini 6nler.

Ciltleme igin cilt payi kenar bosluklari

1
Karsilikli sayfalar icin karsilikli kenar bosluklari

Resim 10.46. Cilt Payl Kenar Bosluklari

Karsilikli Sayfalarda Kenar Boslugunu Ayarlama

Kitap veya dergi gibi cift tarafli belgelerdeki karsilikh sayfa numaralarini
ayarlamak icin karsilikli kenar bosluklarini kullanilir. Bu durumda, sol sayfanin kenar
boslugu ayarlari ile sag sayfanin kenar boslugu ayarlari ayni olur.

Altbilgi ve Ustbilgi Ekleme

Ustbilgiler ve altbilgiler, belgedeki her sayfanin ist, alt

. Sayfa
ve yan kenar bosluklarinda bulunan alanlardir. Ustbilgi ve M =
altbilgilere metin ve grafik elenebilir veya degistirilebilir. 2 Alt Bilgi

Resim 10.47.
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Ornegin; sayfa numarasi, saat ve tarih, belge bashgi, dosya adi

veya yazar adi eklenebilir (Resim 10.47).
Ustbilgi Veya Altbilgiyi ilk Sayfadan Kaldirma

Belgeye ekli bulunan Ustbilgi ve Altbilgiyi sayfadan kaldirmak icin Sayfa Diizeni
sekmesinde bulunan Sayfa Yapisi iletisim Kutusu Baslaticisi tiklanir. Diizen sekmesinde
bulunan Ustbilgiler ve Altbilgiler grubundaki, ilk Sayfada Farkli onay kutusu segilir.
Altbilgi ve Ustbilgiler belgenin ilk sayfasindan kaldirilir (Resim 10.48).

Ustbilgileri ve Altbilgileri Tek Ve Cift Sayfalar icin Farkli Yapma

Ornegin; tek sayfalarda belge bashg), cift sayfalarda béliim bashg kullaniimak
istenildiginde Sayfa Diizeni sekmesinde Sayfa Yapisi iletisim Kutusu Baglaticisi'ni ve
sonra da Diizen sekmesi tiklanir. Tek ve ¢ift sayfalarda farkh onay kutusunu isaretlenir.

Altbilgiyi ve Ustbilgiyi, tek numarali sayfalar icin Tek Sayfa Ustbilgisi veya Tek
Sayfa Altbilgisi alaninda olusturulur. Cift numarali sayfalar icin ise Cift Sayfa Ustbilgisi

veya Cift Sayfa Altbilgisi alaninda olusturulur.

H &- 5 belge 2.docx - Word Ust.. Oturum agin ial = O
Dosya  Girig  Ekle  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  PostaGonderileri  Gdzden Gegir  Gardnim Tasanm Q Gaster (q, Paylag
[ Ust Bilgi~ F [E] Hizh Baliimler~ [ Onceki (1 i Sayfada Farkl L 12%em o ﬂ

(L) =) =] N
D Alt Bilgi = -~ |_—||; Resimler ) LI; Sonraki D Tek ve Gift Sayfalarda Farkh t15em | .
Tarh  Belge o . Ust Alt _ B Ust Bilgi ve Alt

[#] Sayfa Mumarasi » ve Saat Bilgileri~ E‘ggewm'ug\ Resimler Bilgiye Git Bilgiye Git Oncekine Bagla Belge Metnini Gaster £l Bilgiyi Kapat
Ust Bilgi ve Al Bilgi Ekle Gezinti Secenekler Konum Kapat A

Resim 10.48. Altbilgi - Ustbilgi Secenekleri

Baski Onizleme

Baski 6nizleme metinlerin kagit (izerinde nasil basilacagini goriintilemek

icin kullanilir. Dosya menistinden Yazdir butonuna

tiklandiginda sag bélmede islem yapilan sayfanin 6nizlemesi gorilar.

Belgede birden ¢ok sayfa oldugunda, baski 6nizlemenin bir sonraki sayfasini

&"7 by gorintilemek icin Baski Onizleme sekmesinde Q\ [E) = Bir sayfa
L P . 5
Onizleme'den Sonraki Sayfa dugmesi tiklanir. Onceki Valinlct D’Ea OO Birden Cak Sayfa
.. .. akinlagir o N
Baski 6nizleme sayfayi gorlnttlemek icin, bu sekmede Onceki Sayfa ‘B Sayfa Genigligi
metinlerin kéélt Segeneéi de kullanilabilir. Yakinlastir
Gzerinde nasil . e .
basilacagini Baski Onizlemeyi Goriintiileme Resim 10.49. Yakinlastirma
g Secenekleri
goruntilemek igin Baski Onizleme goriintiisiyle ilgili komutlar
kullanilmaktadir. Baski Onizleme sekmesinde Yakinlastirma grubu altinda bulunur.
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Q. Yakinlastirma iletisim kutusu ile baski &nizlemenin yakinlastirma ayarlan
. yapilabilir.

[E)u Baski 6nizlemeyi %100 boyutunda gorintiler.

%6100
Elersafa  Belgeyi, pencereye tiim bir sayfa sigacak sekilde yakinlastirir.

Dosden okseyia Belgeyi, pencereye iki sayfa sigacak sekilde yakinlastirir.

‘Bsafacenisisi - Belgeyi, sayfanin genisligi pencerenin genisligine uyacak sekilde

degisim listesi 9-10-11 .docx - Word Oturumagn 2 — X
o, Kopya: |1
Ag =
Yazdir B Degici Licteci
Kaydet £ Unite Degigim Listesi
= lncesl Sonrasi 10. Unite Degigim Listesi
Farkh Kaydet Yazici
HP ePrint + JetAdvantage
B e
e Yazici Ozellikleri
Payles Ayarlar
Tam Sayfalan Yezdir
Digan Aktar FD Tamarmin yazdir
- Sayfalar:
E Tek Viize Vazdir
Yalnizea sayfanin bir yiz.
e = Harmanlanm
E : -
E’D 123 123 153

Geri Bildirim

Dikey Yénlendirme &)

Segenekler

M .
21 cmx297em

@ Normal Kenar Bogluidan
Sok 25cm Sag 2,5 cm
D 1 Sayfa/Vaprak -

- |2 3

Resim 10.50. Baski Onizleme

Baski 6nizleme yakinlastirma ayari pencerenin en altinda bulunan kaydirici ayari
degistirilerek de yapilabilir (Resim 10.51).

=@ s - D @

Resim 10.51. Baski Onizleme yakinlastirma
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YARARLANILAN KAYNAKLAR

[1] Microsoft (2018). Microsoft destek sayfasi, Erisim adresi:
https://support.microsoft.com/en-us/products/windows?os=windows-10
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e Word Belgesinde Guvenlik
e Degisiklikleri izleme

e Belge Denetimi TEMEL BILGI

¢ Yazim ve Dil

TEKNOLOJILERI - |

ICINDEKILER

Prof. Dr.
Selcuk KARAMAN

e

* Bu Uiniteyi calistiktan sonra;

* Belgede arama, degistirme secme
islemlerini gerceklestirebilecek,

* Belgede yazim denetimi
yapabilecek,

* Belgede yapilan degisiklikleri
izleyebilecek,

¢ Belgeyi koruma altina
e alabileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin timdntiin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi
ve dagitimi yapilamaz.
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Tumunu Degistir
L ) Degistir Araci

. Y
Git Araci { S A ’
| TamuUuna seg
s Y
Bul Araci
h g Nesneleri se¢
« Y
p
Benzer bicimli
S ) . 0
E L metinleri se¢
Word Belgesinde
Degisiklikleri izleme
/|
o Sozcik Sayisi Kabul et
Yazim Denetimi
E Agiklamalar Reddet

Belgeyi koruma } E

/

[Otomatik DUzeItme}
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GIRiS

Belgeler her zaman birkag sayfalik ve kolay yonetilebilir degildir. Cok sayida
sayfasi olan belgede bazi islemleri birakin elle tek tek yapmayi sayfalar arasi gegis
yapmak bile olduk¢a zaman almaktadir. Ayrica belgeler bazen baskalariyla paylasilir
hatta birkag kisi tarafindan olusturulur. Paylagimlarda belge icinde agiklamalarin
yapilmasi veya yapilan degisikliklerin gésterilmesi blyik kolaylik saglar [1]. Bu
bolimde cok sayfali belgelerin diizenlenmesinde kolaylik saglayacak; Bul, Degistir, Git,
Seg gibi araglar anlatilmistir. Ayrica agiklama ekleme, degisiklikleri izleme ve paylasim
glvenligi konularina da deginilmistir. Bu segceneklere genel olarak bakildiginda wordu
daha etkili kullanmaya yonelik kolayliklar oldugu gorilir. Metin igerisindeki arama
yapmayi saglayan Bul ve Degistir penceresi yardimiyla sadece kelime aramasi
yapilmamaktadir. istenirse cesitli bicimlendirme dgelerinin yer aldigi ifadeler
aranabilmektedir. Ya da herhangi bir sayfaya sayfa numarasi yazarak ulagmayi saglayan
git 6zelligi de kullanim esnekligini saglayan aralara 6rnek gosterilebilir.

imla kilavuzunda kelimelerin dogru yazimlari varken neden word hatali yazimlari
gostermesin kil Word icerisinde Yazim ve Dilbilgisi araci ile segili olan dil esas alinarak
belge icerisinde yazim ve dilbilgisi kurallarina gére yanlis yazilan kelimeleri farkli renkle
vurgulayarak goriintilemekte ve dogru yazim onerileri sunmaktadir. Detaylari asagida
anlatilacak bir baska 6zellik ise belgede kimlerin ne yaptiginin izlenmesidir. Ozellikle bir
belgeyi birden fazla kisi kullandiginda degisikliklerin gdsterilmesi daha da 6nem
kazanmaktadir. Ornegin, bir 6gretmenin, 6grencisinin gdnderdigi 6dev lizerinde yaptigi
degisiklik ve diizeltmeleri 6grencinin gérmesi icin vurgulamak ve agiklamak ister.
Degisiklikleri izleme, yapilan bu degisikliklerin otomatik olarak kaydedilmesi, degisen
kisimlarin farkh renklerle gosterilmesini saglar. Bir kelime islemcinin islevselligini
artiran bitin bu 6zelliklerin nasil kullanildig ve secenekleri bu bélimde
anlatilmaktadir.

Bul — Degistir ve Git Komutlari

Bu bélimde arama, degistirme gibi metin lzerinde diizenlemeleri kolaylastiran
araglar tzerinde durulacaktir. Word programi kullanilarak olusturulan bir dokiiman
icerisinde Bul araci yardimiyla arama yapmak mimkiindir (Resim 11.1). Bunun

yanisira Degistir araci kullanilarak bir ifade baska bir ifade ile degistirilebilir.

Yeni Microsoft Word Belgesi - Word = = | x
Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gérindm 2 Bilgi ver... Oturum Ag S Paylas
oD
i (Govd ~ A A Aa- | fe D LT .uD. e e . PO R el A
0 Calibri (Gavd - |18 A A ST EE LT | pacedant | AscolaHt AaGeGi | ] | ps |
Yaptr o K T A-acx, ¥ | A-F-A- =[E== 1= &- 5. [ TAalkvok | TNomal | Bagik1 |5 JPUzenlemel stiler

Pano F] Yaz Tipi ] Paragraf ] Stiller I Yeni Gr...  ~
Resim 11.1. Diizenleme Grubu

Belge icerisinde bir kelime veya kelime grubunu aramak veya degistirmek icin
Giris sekmesinde yer alan Diizenleme grubundaki Bul (Ctrl + F) ve Degistir (Ctrl+ H)
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secenekleri kullanilir.

Bul segceneginin kullanimi ile belgenin sol tarafinda Gezinti bolmesi
gorintilenir. Gezinti bélmesinde belgedeki basliklari, sayfalari ve gecerli aramayi
gorintilemek lzere 3 tane sekme bulunmaktadir (Resim 11.2).

ks [ i Bagurar  Postalr G Otunmac 2 Paylas
4 L o R S F)
1 N L = o ) nOTETh A [ imzz Satn -
b EDFELLEYEM a == [ &RE D OO0 EHE 4E2TQ
Kapak Bos Safa  Tablo Resimer Cewimici Sebiler Smatrt Gafk  ENON M jensiim - ST Koprd Ve Caprz  Youm  Usbigi At Safs | Metin  Hel WordAr Byik _ Denidem Simge
Sayfasi~ Sayfa Somu - Resimler = Gorintisi * Video Isareti Bagvuru ~  Bigi~ Numarasi~ Kutusu~ Bolumler~  ~ Harf+ | Nesne - - -
. Camie Extentiler Medga Bagiantiar aghianaiar Dsthilgive AMoilg Metin Singeler "
Aranan metinler, belge o ] e T T I AT, I AT N e ITOT NN g
Gezint -
icerisinde farkl zemin e =l
4/7 sanug BiEl e

renginde B Sy Somsr

igerisinde yer alan bir fadeyi buimak ign

i Bulve deistir penceresini ku :=:" igeriinde ver
Oru ntulemrl er P & p alan bir ifsdeyi bulmak iin seganel w3 aranacak
g segenekder Aranan bsmina aranacak fade.

i 3 Tfade yazidictan sonra akif olan Sorvakin Bul digmesin kullanmak
= k yeteriide. m1 ffade ctomatie ciarzk segir.
J seqenekder B doklemanda aranan fadenden ] segenekler da aranae fadenden birden fazla mevcut
birden fazla meveut se arama gl imiecin b 2 islemi il =
balundiugu Yapir vesegenches Rmmmamatl cgmes arimya ulunan
K ifadeler arasinda gegis vapiabil
noktaden seqenek balararak yapili ve - r B
segenekler sonvalini bul damesi yardmyla - Bulve DeZstr penceresinin gelmi ram
i ] Dokuman iceriinds meucuttur. Bu Gaelliler kullznmak igin Tim Sepeneki
- Eegenve zranan tim anilr Resim §).
Bul ve Dedfiir penceresinin geligmis aama elimeler ) )
e e T e Yalnizea tam sgacikier bul segim kutucugu e aranan

wurgudanabilmektedic.
ign

) ifadenin tam bir kefme olarok aram krteine uyan kelimelerin
a -
s ”""“T - eBrintiienmesii sogar. Oregin; Yainceo tam sézcikler bul

. N E editirmedi@ sirece
S iniTIn B i ::’W" W;‘E"E <agim kutusu igzretinip ol fadesi kullanfarsk yaplacsk bir 3rama
‘E:"“”SW“"“' e = R it isleminde srama sonucunca el kelimeskelimeler buunar. Bu
1 esksentim kelimeler .

Wﬁmlémmw segenck isaretienmesiginde se, kel cima gii kelimeler 2

ifdeler aranabilmektedi. Bu e cin tim B - listeenir
e baliminiin aiinda yer alan Bigm Joker karokter kullan segm kutusu isaretiznerek, yapian
e joker karakierier
ik e e arama yaprak i tom k Kelimenin 6n tarafndak harfleinyer ldi fadeler aramak in
ETE T m T - ‘nek esfestir segim kutusu ve kelimenin son tarafngzl harfierin

yer 2l fodelersaramak g so
kullanizbilr.

i segim kutusu

Resim 11.2. Gezinti Bolmesi

Gezinti bélmesi, gelismis arama seceneklerine ve Gezinti o

N -

o . Belge ara

aramanin grafik, tablo, dipnot vb. alanlarda yapilmasina ? -
ECENEKIEN...

. PN . . . . . klar  Sayfalar Sonuglar

imkan tanimaktadir. Gezinti bélmesindeki arama = g ‘ P Geligmis gl

; . 3 Degigtir..
kutusunun saginda bulunan agllir liste yardimiyla bulma Begeic it et i ana it s,

2 Git

5 Aril oy il H Bu, nerede oldugunuzu izlemenin veya igeridi :
secenekleri ve ek arama komutlari géruntilenebilir (Resim e e ;‘“‘ .
. . . v. . S
11.3). Ayrlca |IStede bU|Unan Ge/l§ml§ BU/ Segenegl |Ie BU/ Baslamak igin Girig sekmesine gidin ve belgenli [ Tablolar
L . . . . baghklara Baglik stillerini uygulayin. enklemler
ve Degistir araci agilir ve belge (izerinde istenilen T bt

At Dipnotlar/Son Notlar

organizasyon yapilir. r

Agiklamalar }

Resim 11.3. Bulma Secenekleri ve Ek Arama

Bul Araci Komutlari

Bul araci ile dokiiman igerisinde arama yapmak mimkindir. Arama isleminde
dokiiman icerisindeki metinlerde belirli bir kelimeyi veya bir kelime grubunu aramak

Microsoft Word mimkiin olmaktadir. Bul araci Giris sekmesindeki Diizenleme grubunda yer almaktadir
programi kullanilarak (Resim 11.4).

olusturulmus bir

belge 2 - Word B - 0O X
dOkLI man igerisinde fke  Tasam  SayfaDizeni  Bagular  Postalr  GozdenGegr  Garinam U Neyapmakistediginizisoyleyin... Oturum Ag gpay\ag
i o o ——= 4 ) ) . . . PRl -
arama yapmak AN T == 9 g | st Aoty a0 — A
mumkundar. Vapstt o K T A X QWA =. Do ThaikVok (GevdeMe.| Thommal  Baghk!  Bagik? |- -!'- Stll

N Seg Degigtir ~

) Pano & Yaz Tipi F Paragraf F Stiller N Diizenleme  Yeni Grup A

Resim 11.4. Diizenleme Grubu

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiltesi 237



Dokliman igerisinde
gegen ve aranan tim
kelimeler
vurgulanabilmektedir.
Arama ayarlar
degistirilmedigi slirece
aranilan ifadeile
eslesen tiim kelimeler
gorintlilenmektedir.
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Bul komutu verildikten sonra Bul ve Degistir penceresi gériintiilenmektedir.

Bul ve Degistir penceresini Ctrl+F tus kombinasyonu kullanilarak goriintilemek

muimkindir (Resim 11.5).

Bul ve Degistir

Bul Degistir Git

4
Arapan:
|

Tam Secenekler > > Okuma Vurgusu ™ Bulunacak Yer v

Iptal

7 L
Bul ve Degigtir
Bul Dedistir Git
Aranan: secenekler

Arama Secenekleri

Arama yond: | Tamd ~
|:| Baydk/kdcak harf eslestir
|:| Yalnizea tam sozedkleri bul
D Joker karakter kullan

Bul

Bicim * Ozel =

Bul ve Dedigtir

Bul  Degistir  Git

Arapan: arag

Tidm Secenekler > Okuma Vurgusu ~ Bulunacak Yer

Sonrakini Bul I

Iptal

Resim 11.5. Bul ve Degistir

ifadeler arasinda gegis yapilabilir.

Okuma Vurgusu =

kullanmak yeterlidir. Boylece aranan ifade otomatik olarak segilir.

?

Bulunacak Yer = Sonrakini Bul iptal

] Gnek eslestir
[ sonek eslestir

|:| Moktalama karakterlerini yoksay
|:| EBosluk karakterlerini yoksay

kullanmak icin Tiim Segenekler diigmesi kullanilir (Resim 6). Arama ayarlar

*

Bul ve degistir penceresini kullanarak dokiiman icerisinde yer alan bir ifadeyi bulmak

Bir dokiimanda aranan ifadenden birden fazla mevcut ise arama islemi imlecin
bulundugu noktadan baslanarak yapilir ve sonrakini bul digmesi yardimiyla bulunan

degistirilmedigi slirece aranilan ifade ile eslesen tiim kelimeler goériintilenmektedir.

Resim 11.6. Bul ve Degistir Secenekleri

Buyuk / kiicuk harf duyarl olarak, birebir aranan kelimeyi bulabilmek icin

Bliyiik / kiictik harf eslestir segim kutucugu kullanilir (Resim 6).
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icin Aranan kismina aranacak ifade yazildiktan sonra aktif olan Sonrakini Bul digmesini

Bul ve Degistir penceresinin gelismis arama segenekleri mevcuttur. Bu ozellikleri




Bul ve degistir
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Dokiliman igerisinde
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Yalnizca tam sézclikleri bul segim kutucugu ile aranan ifadenin tam bir kelime
olarak arama kriterine uyan kelimelerin goriintilenmesini saglar. Ornegin; Yalnizca
tam sézciikleri bul segim kutusu isaretlenip el ifadesi kullanilarak yapilacak bir arama
isleminde arama sonucunda e/ kelimesi/kelimeleri bulunur. Bu segenek
isaretlenmediginde sel, kel, elma gibi kelimeler de listelenir.

Joker karakter kullan se¢im kutusu isaretlenerek, yapilan arama islemleri joker
karakterler kullanilarak yapilmaktadir. Kelimenin 6n tarafindaki harflerin yer aldig
ifadeleri aramak icin 6nek eslestir secim kutusu ve kelimenin son tarafindaki harflerin
yer aldigi ifadeleri aramak igin sonek eslestir segim kutusu kullanilabilir.

Noktalama karakterlerini dikkate almadan arama yapmak igin Noktalama
karakterlerini yoksay, bosluk karakterlerini dikkate almadan arama yapmak igin Bosluk
karakterlerini yoksay segim kutusunu kullanmak gerekmektedir.

Bul ve degistir penceresi yardimiyla sadece kelime aramasi yapilmamaktadir.
istenirse cesitli bicimlendirme 6gelerinin yer aldigi ifadeler aranabilmektedir. Bu islem
icin tiim segenekler boliminin altinda yer alan Bicim bileseni kullanilir.

Bicim araci sayesinde yazi tipi, sekmeler, dil vb. kriterlere gore farkli aramalar yapmak
muimkiin olmaktadir. Satir sonu, situn sonu, tire isareti, 6zel karakterler gibi bircok
kritere gére arama yapmak icin tiim secenekler bélimiiniin altindaki Oze/ bileseni
kullanilabilmektedir.

Dokiliman igerisinde arama yapilirken arama yapilan konum degistirilebilir. Bul
ve degistir penceresinde yer alan Bulunacak Yer acilir listesi arama yapilacak yerin
belirlenmesini saglar. Bu segenek ile asil belge, altbilgi, Gstbilgi, agiklama vb. alanlarda
arama yapmak mimkindir (Resim 11.7).

Bul ve Dedistir ? X
Bul  Degistir  Git

secenekler

Aranan:

Tam Secenekler ==

Bulunacak Yer = Sonrakini Bul iptal

Asil Belge

Okuma Vurgusu T

lsten

Ana Belgedeki Metin Kutulan —

Resim 11.7. Bul Araci
Degistir Araci

Belge icerisinde bulunan herhangi bir ifadeyi baska bir ifadeyle degistirmek icin
Diizenleme grubunda yer alan Degistir bileseni kullanilir (Resim 8).

Degistir komutu ile Bul ve Degistir penceresi degistir bolimu aktif olacak sekilde
gorintdlenir (Resim 9). Bu islem icin Ctrl + H kisayol tus kombinasyonu da
kullanilabilir. Ornegin 100 sayfalik bir belgedeki “mouse” ifadelerinin yerine “fara”
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ifadesi yazilacagli zaman bu aracin kullanilmasi oldukga pratik bir yontemdir.

P belge 2 - Word B - 0 X

Ele  Tasam  SayfaDizeni Bavumlar  Postalr  GozdenGegr  Garonam ) Neyapmak istedidinizisiyleyin.. Oturum Ag PJrPay\ag

- Calibri i KN A R EeESREE Y G G Ga CeGi AaCoGs — ﬁA
D =TT T ==L hagGEHt AaCsght | AaggagHt AaCcly AaCebgr B> et
Yt o K T A-aex, X A ¥ A ESES 5 O | Thcikvok [GovdeMe.| Thomal  Baglk1  Bagik? | Stll
- B Segv Degigtir ~
Pano Yazi Tipi [} Paragraf [} Stiller fa Dizenleme  Yeni Grup ”

Resim 11.8. Degistir

Degistir penceresinde yer alan Aranan bolimu degistirilecek kelime veya kelime
grubunu, Yeni Deger bolimi ise yeni kelime veya kelime grubunu yazmak igin
kullanilir. Ayrica Sonrakini Bul digmesi ile belge igerisindeki diger arama sonuglarina
gidilir. Bu sayede metin igerisinde degistirilmek istenen kelime bulunur.

Bul ve Degistir 7 X Bul ve Degistir 7 X
Byl Defiisr  git Bul  Degistr  Git
Arsgan: || Aranan: | proses|

Yeni deger. v Yeni deger: ~

Degistirilmek istenilen
ifade bulunduktan Tom St >3 i e e o
sonra yeni deger ile

.. .. ] . Resim 11.9. Degistir Araci
degistirme islemini

Degistirilmek istenilen ifade bulunduktan sonra yeni deger ile degistirme
islemini gerceklestirmek icin arama Bulve Degig ? X

gergeklestirmek icin

Degistir digmesini
kullanmak yeterlidir isleminin bitmesiyle aktif hale gelen Bu  Dedic gt

Aranan: proses ~

J  Degistir dugmesi kullanilir. Boylece

Secenekler: Asag

aranan kelime veya kelime grubu yeni

Yeni deger:  iglem siredi

deger kismina yazilan kelime veya

ke“me grUbU |Ie de§|§t|rllm|§ OIUr. Tam Secenekler » > Degistir | Tamin Degistf| | | Sonrakini Bul | iptal

Birden fazla degistirilecek kelime varsa Resim 11.10. Timiini Degistir

bu islemi tek seferde yapmak igin
Ttimiini Degistir dugmesi kullanilir (Resim 10).

Tlimiini degistir isleminin ardindan belgedeki degisikliklerin tamamlandigini ve
degistirilen kelime sayisini belirten bir bilgilendirme penceresi gorintiilenir.

Bilgilendirme penceresi Tamam digmesine tiklanildiginda kapatilir ve Bul ve
Degistir penceresine geri donilir. Belgede birden fazla degistirilecek ifade
bulunurken, bunlardan bazilarini degistirmek icin Sonrakini Bul secenegi ile istenilen
boélimdeki ifadeye gidilir ve Degistir digmesi ile islem gerceklestirilir.

Git Araci
Sayfa numarasi yazilarak Git araci Word dokiimaninin belirli bélimlerine daha hizl bir sekilde ulasmak
istenen sayfaya erismek icin kullanilan bir bilesendir (Resim 11.11). Ornegin 150 sayfalik tez yazilan bir
muimkindir. belgede kullanicinin tiim sayfalara fare ya da klavye ile erismesi oldukg¢a zaman alicidir.
/ Bunun yerine Git aracindan sayfa numarasi yazilarak istenen sayfaya gegmek
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muimkiindir. Git bilesenine ulasmak igin izlenebilecek yollardan biri Bul ve Degistir
penceresi goruntilendikten sonra Git sekmesinin aktif edilmesidir. Ayrica gezinti
bélmesindeki arama segenekleri arasindan da ulasilabilir (Resim 11.12).

Bul ve Degigtir 4 X

Bul Dedistir Git

Sayfa numarasini girin:

Gegerli konuma géreli olarak hareket etmek igin + ve - girin. Ornedin:
+4_ ileri dogru dort 6ge ilerletecektir.

Gidilegek yer:

(=1

Resim 11.11. Git Araci

Git penceresinde yer alan gidilecek yer bolimu ile dokiimanda erisilmek
istenilen bolim hakkinda se¢im yapilabilir. Bu bolim kullanilarak sayfa, bélim, satir,
yer isareti, aciklama, dipnot, sonnot, alani tablo, grafik, denklem, nesne, baslik
bélimlerine erismek mimkindur.

Gidilecek yer bolimiinden bilesen segcildikten sonra segime yonelik olarak

gidilecek yerin kriteri belirlenir. Ornegin bir Gezinti v X
sayfaya gidilmek isteniyor ise sayfa numarasi secenekler x -
yazilmalidir. 18 s0nug secenetler
Baghklar Sayfalar Sonuglar f Geligmis Bul
. . . .. . . b Degistir..
Kriter belirleme isleminin ardindan istenilen . . o Gl
+ H) secenekleri kullamhir. Bul se¢enagin
yere gitmek icin 6nceki ve sonraki diigmeleri oIB S SR R G
kullanilir. Bu sayede dokiiman igerisinde istenilen Gezinti balmesi, geligmis arama kD Grafider
ey e . .. . s.e;eneklerme ve aramanin grafik, tablo, E Tablolar
bolime daha hizli bir erisim gerceklestirmek dipnot vb. alanlarda T Dendemier
mumku ndur. bulunan agilir liste yardimiyla bulma as' Dipnotlar/Son Notlar
segenekleri vz.a.ek arama komutlan 3 Acklamalar »
géarintiilenebilir
Sec¢ Araci Resim 11.12. Bulma Segenekleri ve Ek Arama Komutlari

Bir ifadenin segilmesi yapilan birgok diizenlemenin 6n adimidir. Ornegin bir
metnin yazi rengini degistirmek icin 6nce metin secilmelidir. Coklu secim islemi Se¢
araci yardimiyla kolaylkla yapilabilir. Bu bilesen sayesinde dokiiman icerisinde c¢esitli
yapilarin secimini yapmak mimkiinddr. Seg bileseninin altinda 3 alt komuta erismek
mimkindur. Bunlar Tiimiinii se¢, Nesneleri Se¢ ve Benzer Bicimlendirmesi Olan Metni
Sec olarak siralanmaktadir (Resim 11.13).

belge2 - Word B - 0 X

Ede  Tasanm  SayfaDizeni  Bagvurular  Postalar  GézdenGegir  Gorinim @ Neyapmak istediginizi Oturum Ag £, Paylas

- ‘ Calibri (Govd |11~ A" A Aa- A % AP Bul -
Vo KT A -aex,x A-¥-4A- - & TNormal | TAralkYok  Bagik1  Bagk2  Konu Bagh.. = 2k ot
. “¥Bicim Boyacisi = B = = il s il %
Pano It Yazi Tipi T Paragraf It Stiller M ":I\"; Tamini Seg
[+ NesneSec

Benzer Bicimlendirmesi Olan Tum Metni Seg (Veri Yok)

S Segim Bolmesi..

Resim 11.13. Seg Araci

o Timinl seg bileseni ile sayfadaki butlin igerikler (resim, metin, tablo, grafik
vb.) secili hale getirilir.
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¢ Nesneleri seg bileseni ile secim islemi esnasinda resim, grafik vb yapilarin
secilmesi ve metinlerin secim disi birakilmasi saglanir.

¢ Belgede bir nesne veya metin secildiginde, benzer bigimli metinleri seg
komutu ile segimin yapildigi konumdan sonra gelen ve segimle ayni 6zellige
sahip olan nesneler veya metinler secili hale getirilir.

Yazim Denetimi

Word programi ile belgeler izerinde imla hatalan Yazim ve Dilbilgisi araci ile
belirlenip dlizenlenebilir. Yazim ve Dilbilgisi araci segili olan dil esas alinarak belge
icerisinde yazim ve dilbilgisi kurallarina gore yanlis yazilan kelimeleri farkh renkle
vurgulayarak goriintilemekte ve dogru yazim Onerileri sunmaktadir. Yazim ve Dilbilgisi
aracl Gozden Gegir sekmesindeki Yazim Denetleme grubunda yer almaktadir (Resim
11.14).

H -0 - belge 2 - Word

Nowa  Gidg  Ede  Tasanm  SayfaDizeni  Bagurlar  Postalar [ROEiNCUAN Goranam  Q Neyepmak istediginiz soyleyin.. Oturum Ag 8 Paylag

ABC = ABC 8 B 5 Basitisaretleme - [ € Onceki

vI|E @ f &k o ENE- : F
4 B} saretlemeyi Gaster - ] Sonraki

Yamvel B Sozcik Akl Geir DIl Yeni Yorumlan | Degiikikler Kabul Reddet Karglagtir Dizenlemeyi

OO Anlamlilar Saysi  Aama v v Acklama Goster e~ [P]Gozden Gecime Boimesi = 1. Kisttla

Yazim Denetleme Gorisler Dil Agklamalar zleme W Deisiklikler Karsilastir Koru IS

Resim 11.14. Yazim ve Dilbigisi

Bu arag yardimiyla Yazim Denetimi ve Dilbilgisi penceresi gérintilenir. En alt

kisimda aktif olan dil gdsterilmektedir. Yazim kuralinin D e - %
gecerli oldugu dili belirtmektedir. Yazim Denetimi ve Sfff"e”r | [
Dilbilgisi penceresinde bir adet metin kutusu St
bulunmaktadir. Yazim Denetimi altinda ki yazi imla hatasi iZéZ:ZtIT
belirlenen metin pargasini gosterir ve yazimi mavi renkli iZéZ:ZtIZZT
yazarak vurgular. Metin kutusu ise dogru yazim igin Degigtir | | Tamuana Degistir
tavsiyeleri barindirir.Altinda ise metin pargasinin tanimi Secenekler
yapilmistir. (Resim 11.15) EEEZ:;;W

Bir Kere Yoksay segenegi ile yanlis yazim bir kereye Lﬁ:::;'ti’:;‘;jj:u”amkUtummagm
mahsus kabul edilmis olur ve bir sonraki hatali yazima .
gecilir. Timtinii Yoksay secenegi ile belgede imla hatasi Resnm 11.15. Yazim Denetimi ve
belirlenen tim ifadeler yok sayilmis olur ve bir sonraki Dilbilgisi

hatali yazilmis kelimeye gecilir.

Yazilan kelimenin dogru oldugu ve Word programinin sozliiglinde olmadigi igin
yanlis olarak degerlendirildigi duistnuliyor ve yazildigi sekilde belgede kalmasi isteniyor
ise Sozliige Ekle segenegi kullanilir. Degistir secenegi ile 6neriler kisminda yer alan ve
dogru kelime olara dustinilen kelime ile degisim vyapilabilir. Belgede yer alan hatali
kelimelerin tamami &neriler listesindeki bir kelime ile

e ae . . . . e .. . .. Microsoft Word >
deg|§t|r||mek istenirse Timdnd Degl§tlr secenegi

kullanilir. Yazim ve dilbilgisi denetimi tamamlandiktan o VEE T A BIEES CEREnT (FmemEnit
sonra yazim ve dilbilgisi denetiminin tamamlandigini

gOsteren uyari penceresi gorintilenir (Resim 11.16).  Resim 11.16. Yazim Der
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Yazim denetleme
sekmesinin 6geleri
yardimiyla yazim
hatalari dizeltilirken
yapilacak islemlerin
segimi
yapilabilmektedir.

Yazarken Yazimi Denetle

Belge olusturma esnasinda yanlis yazilan kelimeler Word 2016 programi
tarafindan isaretlenmekte ve bu hatalar diizeltilene kadar kirmizi alt gizgiyle yapilan
ikaz devam etmektedir. Word programi destekledigi dillere yonelik olarak yazim
Onerileri sunmaktadir (Resim 11.17). Bu sayede, yanlis yazilan ifadelerin tespiti ve
duzeltilmesi kolaylasir. Genel olarak etkili bir 6zellik olmasina ragmen bazen
kullanicilarin emin oldugu metinleri ya da 6zel ifadeleri yanls yazilmis olarak

gOstermektedir.

H ©- 06 belge 2 - Word m - 0 %
Dosya Girig Ekle Tasanm Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir Garinim Q Oturum Ag P+ Paylas
%% Vazim ve Dilbilgisi 8y + Onceki B B © —I (K
8 S| [ E
EE Es Anlamlilar : _ Sonraki ; )
e Al Dil Yeni Sil lzleme  Kabul Kargilagtr ~ Koru
Sézciik Sayist Arama - Agiklama =] Yorumian Gaster - Et- -:)j = -
Yazim Denetleme Garagler Agiklamalar Degigiklikler | Karsilagtir -
Bir ifadenin secilmesi yapilan birgok diizenlemenin &n adimidir. Ornedin bir melgigyaz rengini
degn;t‘wrme@ﬁnce metin se¢ilmelidir. Coklu segim islemi se¢ araci yardimiylaj m! B yapilabilir, Bu
bilesen sayegiadagokiiman icerisinde gesitli yapilarin secimini yapmak mimkinddr. ffe kolaylikla
altinda 3 alt @ erismek mimkandur. Bunlar Tumdnd seg, Nesneleri Seg ve BenzefiB. Kolaylklar
Olan Metni Seg olarak siralanmaktadir
Tiimiinii Geg
Sozluge Ekle
‘% Képri...
T,j Yeni Agiklama
Sayfa1/1 57 sézeik  [[® B B - 1 + %100

Resim 11.17. Yazim Denetimi Ornegi

isaretlenmis metinlerin Gizerindeyken sag tus mendisii acilarak énerilen
kelimeyle isaretlenmis kelime degistirilir. Eger ifade dogruysa ve Word kendi
sozliglinde olmadigi icin yanhs gibi gorliyorsa Yoksay ya da Sézliige Ekle secenekleri

kullanilabilir.

Yazim Denetimi Ayarlari

Yazim denetimi ayarlarina Dosya BISecenekler BYazim Denetleme adimlari
izlenerek erisilebilir. Bu yolla gortintiilenen pencereden yazim denetimi istenen
sekilde diizenlenebilir. Dlizeltme ayarlamalari sayesinde yazim esnasinda ne tir bir
uygulama yapilacagi belirlenebilmektedir. Ornegin yazim esnasinda biiyiik harf ile
yazilan metinleri yazim denetimi yapilirken géz ardi etmek istenirise BUYUK HARF ile
yazilmis sézciikleri yoksay ifadesinin 6ntindeki se¢cim kutusu aktif edilebilir (Resim
11.18). Listelenen ozellikleri aktif hale getirmek icin 6nlerindeki secim kutucuklarin
isaretlenmesi gerekmektedir. Boylece segilen 6zelliklere gore yazim hatalarinin
denetimi yapilir.
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Word Segenekleri ? X
Genel P - . L . ~
i‘ECJ Metninizi Word'te nasil dizeltmek ve bigimlendirmek istediginizi belirleyin.
Gorantd
Yazim Denetleme Otomatik Diizeltme secenekleri
Kaydet Word'On siz yazarken metni dizeltme ve bicimlendirme geklini degigtiin: | Otomatik Duzeltme Segenekleri...
Dil
Microsoft Office programlannda yazim hatalan diizeltilirken
Geligmig
o BUYUK HARF ile yazilmig sozcakleri yoksay
Seridi Ozellestir
Say igeren sdzciikleri yoksay
Fhizh Erigim Arag Gubugu Internet ve dosya adreslerini yoksay
Eklentiler Yinelenen sozcukleri isaretle
Girven Merkezi Almanca: Reform sonrasi kurallan kullan
[ Fransizca'da vurgulu biyiik harfleri zorla
[ Valnizea ana sézliikten éner
Ozel Sozlikler,..
Fransizca modlan: | Geleneksel ve yeni yanimlar|
Word iginde yazimu ve dilbilgisini duzeltirken
Yazarken yazim denetle
Yazarken dilbilgisi hatalarini igaretle
Sik kangtinlan kelimeler
Dilbilgisi ve yazim denetimini birlikte yap
[ Okunabilirlik istatistiklerini goster
Vazma tili: | Yazim, Dilbilgisi ve Bigem Ayarlar...
Eelgeyi Yeniden Denetle
Sunun icin 6zel durumlar:  [WE| 14371-unite11 [ W
Tamam Iptal

Resim 11.18. Yazim Denetleme

Word se¢eneklerinde yapilan ayarlamalar Word programinin davranislarini
etkiledigi icin tim belgelerde etkili olmaktadir. Sadece kullanilan belgeye yonelik
ayarlama yapmak icin Ozel Durumlar bileseni yardimiyla belge secilerek ayar yapilmasi
gerekmektedir.

Otomatik Duizeltme

Word programi, yanlis yazilan
A A ) Otomatik Dizelt: Tiirkge 7 *
ifadelerin otomatik olarak

. . . . n . Otomatik Dizeltme Secenekleri digmelerini gdster
dizeltiimesine de imkan verir. o
Lk IKi BUyiik HArfi diizelt Ozel Durumlar,..

Otomatik diizeltme sik yapilan [ Tamcenin ilk harfini bayik yap

Tablo hagrelerinin ilk harfini bayak yap

Gian adlann biydk harfe cevir
kuIIan|§||d|r. Yazim denetleme CAPS LOCK tusunun yanlishkla kullanimin dizelt

yanliglarin diizeltilmesi icin oldukca

sekmesinde yer alan Otomatik Diizeltme _ o
Metni yazarken degistir

Secenekleri digmesi yardimiyla Degiisti: Sununla: (2 Dazmetin () Bicimlendirilmis metin

Otomatik Diizelt penceresi gérintilenir

(Resim 11.19). Genel olarak Otomatik

Dizelt penceresinde bulunan 6gelerin

her birinin gorevleri su sekildedir:

1, I//( /k/ BUyUk Harﬁ D[jze/t: Yazim denetleyicisi dnerilerini otomatik olarak kullan
Yazilan kelimenin ilk iki harfi biyik harf iptal
geriye kalan harfleri de kiiglik harf Resim 11.19. Otomatik Dizeltme Serenekleri
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yazilmis ise yeni kelimeye gecildiginde yazilan kelime otomatik olarak degisir ve ilk
harf biyik geriye kalan harfler de kiguk harfle yazilir.

2. Tiimcenin llk Harfini Biiyiik Yap: Ciimlenin ilk kelimesinin ilk harfini biiyiik
geriye kalan harflerini kicik harfle yazmada kullanilir.

3. Tablo Hiicrelerinin Ik Harfini Biiyiik Yap: Tablo olusturuldugunda tablo

hiicrelerinin igine yazilan kelimenin tamami kiiglik harflerle yazilirsa kelime
otomatik olarak degisir ve ilk harf biyik geriye kalan harfler de kiigik harfle yazilir.

4. Giin Adlarini Biiyiik Harfe Cevir: Bu sekme onaylandiginda haftanin giinlerini
belirtilirken ilk harfi kiiglik olarak yazilmig ise bu harf otomatik olarak buyik harfe
gevirir.

5. Caps Lock Tusunun Yanlishkla Kullanimini Diizelt: S6zciklerin ilk harfi klgtk
sonraki harfleri blyuk yazilmis ise ilk harf biyik olacak sekilde diizeltme yapilir.

6. Metni Yazarken Degistir: Metni yazarken degistir bolimiinde, yazilan yazlar
Ozel karakterlere donustirilebilir ya da kisa yazilisi verilen bir yazinin uzun yazihsi
otomatik olarak olusturulabilir. Ornegin (C) yazildigi zaman Word bu ifadeyi otomatik
olarak © simgesine donlistirmektedir.

Metni yazarken dedistir

Dregistir: Sununla: DOz metin Bicimlendirilmis metin

Resim 11.20. Metni Yazarken Degistir

Bu béliimde yeni kelimeler eklemek ¢ok kolaydir. Ornegin yazi yazarken
“Uzaktan Egitim” ifadesini kullanan biri icin “UE” yazdiginda otomatik olarak “Uzaktan
Egitim” yazilmasini saglamak kolaylik olacaktir.

I\

e Siz Word propgraminda sik yaptiginiz yanlislari diistinerek
hangi otomatik dizeltmeleri tanimlamak isterdiniz?
Dusuninuz.

Bireysel Etkinlik

Sozciik Sayisi

Odev, tez, CV vb. belgeleri yazarken zaman zaman su kadar kelimeyle ifade
ediniz gibi sinirlamalar olmaktadir. S6zciik Sayimi araci da yazilan ifadenin kelime ve
karakter sayisini hesaplar. Belge icerisinde gecen sézciik, paragraf, satir sayisi
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sekmesinin izleme
grubunda Degisiklikleri
izle digmesi ile
degisiklikleri izleme
baslatilabilir.
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goruntilemek amaciyla sozcik sayisi kullanilir.

S6zclik sayimi penceresi yardimiyla dokiiman hakkinda bilgi sahibi olmak icin
Gozden Gegir sekmesinde yer alan Yazim Denetleme grubundaki Sézciik Sayimi araci
kullanilir (Resim 11.21). Bu arag aktif hale getirildigi zaman s6zciik sayimi penceresi
goriuntilenir (Resim 11.22).

H o - belge 2 - Word cal - o x

Dasya Girig Ekle Tasanm Sayfa Diizeni Bagvurular Pastalar Gézden Gegir Gariindm Q Bilgi ver... Oturum Ag P+ Paylag

Yazim ve Dilbilgisi & o Onceki B B =
Gttt | [ [1] £ S~ AENE
EE E Anlambilar . Sonraki €]

Alally Dil Yeni Sil lzleme  Kabul Kargilagtr ~ Koru

(123 Sozcuk Sayisi Arama T Acklama = Yorumlan Goster - Ei~ A

Yazim Denetleme Gérigler Agiklamalar Degigiklikler | Kargilagtir -~

Resim 11.21. Sézciik Sayimi

Acilan Sézciik Sayimi penceresinde
¢ y P Sozcik Sayisi ? >
dokiimanla ilgili detaylar verilmektedir. S6zciik _
Istatistikler:
Sayimi penceresinde sayfa, sézcik, karakter Sayfa =
paragraf ve satir bilgileri kullaniciya Sl HE
L . . . Karakter (bosluksuz) 21.303

sunulmaktadir. S6zciik sayimina istenirse metin Karakter (bosluklu] 24710
k t | d tl tl Paragraf 206

utulari, dipnotlar ve son notlar sayima Satr 570
eklenebilir. S6zcuk sayim penceresini kapatmak Metin kutulan, dipnotlan ve son notlan da ekle
icin Kapat digmesi kullanilmaktadir.

Resim 11.22. Sozciik Sayisi
Word Belgesinde Degisiklikleri izleme

Word belgesinde yapilan ekleme ve degisikliklerin otomatik olarak
isaretlenmesine ihtiyag duyulabilir. Ozellikle bir belgeyi birden fazla kisi kullandiginda
degisikliklerin gdsterilmesi daha da &nem kazanmaktadir. Ornegin, bir 6gretmenin,
Ogrencisinin gonderdigi 6dev lizerinde yaptigi degisiklik ve diizeltmeleri 6grencinin
gormesi icin vurgulamak ve aciklamak ister. Degisiklikleri

izleme, yapilan bu degisikliklerin otomatik olarak =S CA Basit isare
kaydedilmesi, degisen kisimlarin farkh renklerle = E| isaretleme
gosterilmesini saglar. Word programinda, belgede DEQE::“THE” Gazden G

yapilan degisikliklerin bu sekilde kayit altina alinmasi ve _ e
] T LT N [ Degisiklikleri izle
gosterilmesi icin Degisiklikleri Izle secenegi kullanihr.
B izlerneyi Kilitle

Gozden Gecir sekmesinin zleme grubunda . L
o . . . Resim 11.23. Degisiklikleri Izle
bulunan Degisiklikleri Izle digmesi ile izleme baslatilir
(Resim 11.23). Bu islemin ardindan yapilan tim

ekleme ve silme islemleri izlemeye alinmaktadir.
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Degisikleri Onaylama ve Reddetme

Degisiklikleri kabul etmek icin Gozden Gecir %SMEE
2 | Sonraki
sekmesinde yer alan Degisiklikler grubundaki Kabul Et R et Karsiashr | Jazatin Diz

bélimiinden Degisikligi Kabul Et se¢enegi kullanilir (Resim Kabul Et ve Bir Sonrakine Git

11.24). Kabul edilen degisiklik belgede artik degisiklik
olarak gozikmez. Birden fazla degisikligi sirayla kabul
etmek icin Kabul Et ve Bir Sonrakine Git, degisikliklerin
tamamini kabul etmek igin Belgedeki Tiim Degisiklikleri
Kabul Et segenegi kullanilir.

Belgede yapilan degisiklikleri reddetmek icin Degisiklikler
grubundaki Reddet digmesi kullanilir (Resim 11.25). Herhangi bir
degisikligi reddetmek igin Reddet bolimiinden Degisikligi

geri cevir segenegini kullanilir. Reddedilen degisiklik iptal
edilir. Ayrica onaylama ve reddetme islemleri belge lizerinde tek
tek komutlar kullanilarak yapilabilir. Resim 6‘de gorildugi gibi
ekleme islemleri alti ¢izgili, silme islemleri ise Usti ¢izgili olarak
gosterilir. Ayrica renk, yazi tipi, boyut vb. bigcimlendirmeler
aciklama balonlariile isaretlenir (Resim 11.26).

Tim Degigiklikleri Kabul Et

Tam Dedigiklikleri Kabul Et ve Izlemeyi Durdur

Resim 11.24. Kabul Et

a Onceki

El L
':’j Sonraki

Reddet Kargilagtir ~ Vazarlar Dizenlems

T 2 Engelle Kisitla
Reddet ve Bir Sonrakine Git

Tam Degisiklikleri Reddet

Tam Degisiklikleri Reddet ve lzlemeyi Durdur

Resim 11.25. Reddet

Bul ve degistir penceresi kullarilarak biiyiik ve kiiciik harf
hassasiyetiile arama yapmak veya joker karakterleri kullanmak icin Tiim
Secenekler boliimi aktif hale getirilir. Tim secenekler bolimi aktif

Yazi Tipi

| edildigi zaman Bul ve Degistir penceresi bliylimekte ve ek bilesenler [ Bigimlendirilmis: Varsayilan Paragraf

goriuntilenmektedir. Tim secenekler bollimiini aktif hale getiren buton
Ana Secenekler ifadesi haline gelmektedir. Ana secenekler butonu
| kullanilarak-tmsecenekler bolimi iptal edilebilir.
Biiyiik/ kiiglik harf duyarh olarak, birebir aranan kelimeyi
bulabilmek icin Biyik/kiiciik harf eslestir secim kutucugu kullanilir
| (Resim 9). Ekleme yapildiginda alti cizilir.

Yalnizea tam sézciikleri bul segim kutucuguile arana ifadenin tam

bir kelime olarak algilandigi ve arama kriterine uyan kelimelerin

goriintiilenebilir. Ornegin; yalnizea tam sézciikleri bul segim kutusu

2)

i SonUCUda SalkelmES|/KEIMEIER bulunr. Yalnizcs tam

) e

sozclikleri bul segim kutusu isaretlenmeden yapilan bir arama igleminde
igerisinde ana ifadesi bulunan bitin kelimeler listelenir. Bu arama
sonucunda bulunacak muhtemel ifadeler ana, yanal, kanal, sanal vb

ifadeler bulunacaktir.

Joker karakter kullan segim kutusu isaretlenerek yapilan arama
islemleri joker karakterlerin gicliile arama yapmak icin kullaniimaktadr.
Kelimenin 6n tarafindaki harflerin yer aldigiifadeleri aramakicin dnek
eslestir secim kutusu ve kelimenin son tarafindaki harflerin yer aldigi
ifadeleri aramak icin sonek eslestir secim kutusu kullanilmaktadir.

Resim 11.26. Degisiklikleri izleme
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Bu islemleri onaylamak veya reddetmek icin fare X Kes
degisikligin Uzerindeyken sag tus menusii de kullanilabilir  Ez  kopyala
(Resim 11.27). Bu mentden degisikligi izZleme, kabul etme % vapistirma Secenekleri:
veya reddetme islemleri yapilabilir. =y “IZl
A;lklamalar Silme Islemini Kabul Et
. ey e . Silme Iglemini Reddet
Belgenin belirli béliimlerine hatirlatici ya da o
- [Z# Dedigiklikleri izle
aciklayici notlar konulabilir.
% Képrii...
Aciklamalar metnin yapisinda ayri bir sekilde £ Yeni Agklama

gosterilir. Bu islem igin G6zden Gegir sekmesinde yer Resim 11.27. Sag Tus Meniisii
alan Aciklamalar grubundaki Yeni A¢iklama segenegi
kullanilir (Resim 11.28).

H - v belge 2 - Word # - u} X

Dosya  Girig Eke  Tasanm  SayfaDigeni  Paswwnilar  Postalar Sden Gonnim 9 Ne yapmak istedi

R

Oturum Ag Qr Paylag

F

= Cfa Tim Igaretieme

b €] Oncek
€] Oneeki
':)jiumak\

[ Tsaretlemeyi Gaster -

Yaznmve E5  Sozcik Akl Cevir Dil Yeni Sl Onceki Sonraki Yorumlarlj Degisikliklert X ) Kabul Reddet Kargilagir  Yazarlar Diizenlemeyi
Dilbilgisi Anlamilar Sayisi  Arama ~ J Agklama Gaster lex | [2]Goeden Gegime Bolmesi + .+ v Engeler  Kistla
Yazim Denetleme Goragler Dil Izleme & Degisikikler Kargilagtir Koru A

Resim 11.28. Agiklamalar
Bir metin bolimine acgiklama eklemek icin metin secilir ve Yeni A¢iklama komutu

verilir. Bdylece belgenin sag tarafinda bir agiklama kutusu olusturulur (Ornek: Resim
11.29). Bu kutucuga istenilen agiklama metni yazilabilir. Belgedeki baska bir alana
tiklandiginda agiklama islemi tamamlanmis olur.

Bul ve degistir penceresi kullanilarak biiyiik ve kiigik harf
hassasiyeti ile arama yapmak veya joker karakterleri kullanmak igin Tim
Segenekler bliimi akef hale getirifir. Tm secenekler bolimi aktif ..-[ Aqklama [sif: Agdsmacme |
edildigi zaman Bul ve Degistir penceresi bilylimekte ve ek bilegenler
gorintilenmektedir. Tiim secenekler bdlimiin aktif hale getiren buton
Ana Secenekler ifadesi haline gelmektedir. Ana secenekler butonu
kullamilarak tiim segenekler bolimi iptal edilebilir.

Biiyiik/ kigiik harf duyarh olarak, birebir aranan kelimeyi _..~{ Aqklama [s2]; Aqidama ome
bulabilmek icin Biiyiik/kiiciik harf eslestir secim kutucugu kullanilir
(Resim 9).

Yalnizca tam sozetikleri bul segim kutucugu ile arana ifadenin tam
bir kelime olarak algilandigi ve arama kriterine uyan kelimelerin
goriintiilenebilir. Ornegin; yalnizca tam sbzciikleri bul segim kutusu
isaretlenerek ina jfad
arama sonucunda ana

Ornek

..--| Aklama [s3]: Apklama éreji

sdzciikleri bul segim kutusu isaretlenmeden yapilan bir arama isleminde
igerisinde ana ifadesi bulunan biitiin kelimeler listelenir. Bu arama
sonucunda bulunacak muhtemel ifadeler ana, yanal, kanal, sanal vb

lfadeler bulunacaktrr,

*Resim 11.29. Aciklama Ornegi
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Belgenin herhangi bir
degisiklige ugramamasi
icin Dosya
menusiindeki Bilgi
sekmesinden “Belgeyi
Koru” bolimi
kullanilmaktadir.

Word 2016 - IV

7

Eklenen agiklama Uzerinde degisiklik yapmak i¢in agiklama kutusunu gift
tiklamak yeterlidir. Ayrica agiklamayi silmek i¢in Agiklamalar grubundaki Sil digmesi
veya agiklamanin sag tus menusindeki Agciklamayi Sil segenegi kullanilabilir

Word Belgesinde Giivenlik

Word, bir belgenin yapisi ve diizeninin baskalari tarafindan degistiriimesini
engellemeye izin verir. Bu 6zellik, kisilere 6zel izinler veya parola ile belgeyi korumaya
olanak vermektedir. Bunun icin Dosya menisiindeki Bilgi sekmesinden Belgeyi Koru
bolima kullanilir (Resim 11.30).

Bu bolumdeki segeneklerden her biri belgeyi koruma sekillerini temsil
etmektedir. En yaygin kullanim Parola ile Sifreleme ve Kisilere Gére Izinleri Kisitlama
seklindedir.

Parolaile sifrele islemi, belgede degisiklik yapmak igin parola girilmesi
mantigina dayanir. Béylece parolayi bilen kullanicilar belgeyi goriintiileme veya
degisiklik yapma imkani bulur. Belgeyi Koru bélimiinden Parola ile Sifrele segcenegi
kullanilarak Belgeyi Sifrele penceresi goriintilenir (Resim 11.31). Bu pencerede
belgeye verilecek parola iki defa girilerek belge sifrelenir. Belgenin goriintilenmesi ve
diizenlenmesi istenildiginde parolanin girilmesi gerekir. Aksi halde Word programi
diizenleme penceresini goriintilemez.

Kisilere Gore izinleri Kisittama secenegi, kisilere gére belgeye erisim izni vermede
kullanilir.  Bu bilesen ile belgenin kullanimi bilgisayardaki kullanicilara  goére
yetkilendirilebilir.

Sinirsiz Erisim: Herkesin bu belgeyi okumasina ve degistirmesine izin verir.

Sinirli Erisim: Kullanici ekle béliminden bir kullanici ve ilgiliizinler listesi belirtilir.

Belgeyi Koru
Kisilerin bu belgede ne tar degisiklikler
yapabilecedini denetleyin,

I:b, Tamamlandi Olarak Isaretle
2 Okuyuculara belgenin son halini aldiklann >
bildirin ve belgeyi salt okunur yapin Eelgeyi Sifrele f X
Parola ile Sifrele Bu dosyanin icerigini sifrele
Bu belgeyi parola ile koruyun
7 ’ Farola:

Dikkat: Parolay kaybeder veya unutursaniz parola
kurtanlamaz, Parolalann ve karsilik gelen belge
adlarinin bir listesini gdvenli bir yerde saklamaniz
Erigimi Kisitla anerilir, R .
& Kisilere erisim izni verin, ancak dizenleme, L4 (Parolalarin bayak/kiclk harf duyarl aldugunu
5 sim izni verin, c diiz ,

Diizenlemeyi Kisitla

Diger kigilerin yapabilecedi degigiklik
torlerini denetleyin

kopyalama veya yazdirma clanadi vermeyin. | I AT,
Dijital imza Ekle l -
@ Garanmeyen dijital imza ekleyerek belgenin | i
bitinligini koruyun :
Resim 11.30. Belgeyi Koruma Secenekleri Resim 11.31. Belgeyi Sifrele
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®

—

Ozet

A\

* Bu bolimde ¢ok sayfali belgelerin diizenlenmesinde kolaylik saglayacak; Bul,
Degistir, Git, Seg gibi araclar anlatilmistir. Ayrica aciklama ekleme,
degisiklikleriizleme ve paylagim guvenligi konularina da deginilmistir.

*Bul araci ile dokiiman igerisinde arama yapmak mimkiindir. Arama
isleminde dokiiman igerisindeki metinlerde belirli bir kelimeyi veya bir
kelime grubunu aramak mimkiin olmaktadir. Bul araci Giris sekmesindeki
Dizenleme grubunda yer almaktadir. Bul komutu verildikten sonra Bul ve
Degistir penceresi goriintilenmektedir. Bul ve Degistir penceresini Ctrl+F tus
kombinasyonu kullanilarak gériintilemek mimkindur.

*Belge icerisinde bulunan herhangi bir ifadeyi baska bir ifadeyle degistirmek
icin Dizenleme grubunda yer alan degistir bilegeni kullanilir. Degistir komutu
ile Bul ve Degistir penceresi degistir bolimu aktif olacak sekilde
goruntilenir. Bu islem igin Ctrl + H kisayol tus kombinasyonu da kullanilabilir.

*Git aract Word dokiimaninin belirli bélimlerine daha hizli bir sekilde ulasmak
icin kullanilan bir bilesendir. Ornegin 150 sayfalik tez yazilan bir belgede
kullanicinin tiim sayfalara fare ya da klavye ile erismesi oldukga zaman
alicidir. Bunun yerine Git aracindan sayfa numarasi yazilarak istenen sayfaya
gecmek mimkindir.

*Bir ifadenin segilmesi yapilan bir¢ok diizenlemenin 6n adimidir Coklu segim
islemi Se¢ araci yardimiyla kolaylikla yapilabilir. Bu bilesen sayesinde
dokiiman icerisinde gesitli yapilarin se¢imini yapmak miimkiindur. Seg
bileseninin altinda 3 alt komuta erismek mimkindir. Bunlar Tumiini seg,
Nesneleri Se¢ ve Benzer Bicimlendirmesi Olan Metni Seg olarak
siralanmaktadir.

eWord programi ile belgeler lizerinde imla hatalari Yazim ve Dilbilgisi araci ile
belirlenip diizenlenebilir. Yazim ve Dilbilgisi araci segili olan dil esas alinarak
belge icerisinde yazim ve dilbilgisi kurallarina gére yanlis yazilan kelimeleri
farkli renkle vurgulayarak gortintiilemekte ve dogru yazim onerileri
sunmaktadir.

*Word programi, yanlis yazilan ifadelerin otomatik olarak diizeltilmesine de
imkan verir. Otomatik diizeltme sik yapilan yanhslarin diizeltilmesiigin
oldukga kullaniglidir. Yazim denetleme sekmesinde yer alan Otomatik
Diizeltme Secenekleri digmesi yardimiyla Otomatik Diizelt penceresi
gorintilenir.

*Word belgesinde yapilan ekleme ve degisikliklerin otomatik olarak
isaretlenmesine ihtiyag duyulabilir. Ozellikle bir belgeyi birden fazla kisi
kullandiginda degisikliklerin gdsterilmesi daha da 6nem kazanmaktadir
Degisiklikleriizleme, yapilan bu degisikliklerin otomatik olarak kaydedilmesi,
degisen kisimlarin farkli renklerle gésterilmesini saglar. Belgenin belirli
bolimlerine hatirlatici ya da agiklayici notlar konulabilir.

*Word, bir belgenin yapisi ve diizeninin baskalari tarafindan degistirilmesini
engellemeye izin verir. Bu 6zellik, kisilere 6zel izinler veya parola ile belgeyi
korumaya olanak vermektedir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Belgede gecen “proses” ifadeleri yerine “islem siireci” ifadesini yazdirmaya

yarayan komut asagidakilerden hangisidir?

a) Bul
b) Git
c) Seg
d) Degistir

e) Degisiklikleri izle

2. Metin olusturulurken “AOF” ifadesini “Acikégretim Fakiiltesi ” ifadesine
cevirmek icin kullanilan otomatik diizeltme segenegi asagidakilerden

hangisidir?

a) Bicimlendirmeyi gevir.

b) Metniyazarken degistir.

c) Ozelifadelerigevir.

d) Tanmima gore degistir.

e) Otomatik olarak donustir.

3. Belgede bulunan bir ifadeye agiklama eklemek icin asagidaki hangi sekme

kullanilmalidir?
a) Gozden Gegir

b) Basvurular
c) GOrinim

d) Sayfa Dlzeni
e) Ekle

4. Belge icerisinde 6gretmen kelimesinin nerelerde gectigini gérmek icin asagidaki

hangi komut kullanilir?

a) Bul
b) Git
c) Sec

d) Nesne seg
e) Degisiklikleriizle
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5. Asagidakilerden hangisi diizenleme komutlarindan degildir?

a) Bul

b) Git

c) Degisiklikleri izle
d) Sec¢

e) Degistir

6. Bir 6gretmen 6grencinin Word belgesi seklindeki 6devini inceleyip

diizeltmeler yaptiginda 6grencinin diizeltmeleri gérebilmesi icin agagidaki

hangi islemi kullanir?

a) Bul

b) Git

c) Degisiklikleriizle
d) Sec

e) Degistir

7. Bir belgenin yapisi ve diizeninin baskalari tarafindan degistirilmesini
engellemek icin yapilmasi gereken islem asagidakilerden hangisidir?

a) Bul

b) Belgeyikoru

c) Degisiklikleriizle
d) Sec¢

e) Degistir

8. Bir 6grenci Word lizerinde yazdig1 6devinin kag kelimeden olustugunu

o0grenmek icin asagidaki hangi secenegi kullanmalidir?
a) Bul

b) Belgeyi koru

c) Degisiklikleriizle

d) Gozden Gegir

e) Sozcik Sayisi

9. Tezinin “127. sayfasini” agmak istiyen bir 6grenci icin asagidaki hangi islemi

kullanir?

a) Bul

b) Git

c) Degisiklikleriizle
d) Sec¢

e) Degistir
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10. Asagidakilerden hangisi “Bul” aracinin kisayoludur?

a) Ctrl+A
b) Ctrl+F
c) Ctrl+C
d) Ctrl+V
e) Ctrl+X

Cevap Anahtari:
1.d,2.b,3.9,4.3,5.c,6.c,7.b,8.¢,9.b, 10.b
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YARARLANILAN KAYNAKLAR

[1] Microsoft (2018). Microsoft destek sayfasi, Erisim adresi:
https://support.microsoft.com/en-us/products/windows?os=windows-10
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e Excel 2016'a giris

e Seritler

e Veri girisi islemleri TEMEL BiLGi

e Calisma sayfasi islemleri

e Sayfa kopyalama/isim
degistirme

e Bicimlendirme

TEKNOLOJILERI - |

CINDEKILER

Prof. Dr.
Selcuk KARAMAN

cl

® Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Excel 2016 programinin gorevlerini
soyleyebilecek,

e Serit yapilarini kullanabilecek,

e Yeni bir calisma kitabi
olusturabilecek,

e \Veri girisi yapabilecek,
¢ Calisma sayfalarini organize
edebileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tiim yayin haklar Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢cogaltimi
ve daditimi yapilamaz.
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{ Bicim boyacisi araci — Hucre — satir ve stitun

—  Duzenleme alan

Sayfa duizenleme ‘
— Ad kutusu

Pencere yapisi }—_ Formiil cubugu

Yeni bir galisma kitabi
olusturmak

Kosullu bigcimlendirme Sayfa ‘

1_ Dosya uzantisi xIsx ‘

— Tasima — kopyalama
Hizalama
| Huicre —satir — siitun
ekleme

Kenarlklar

. \ Hiicre — satir — siitun
. L . Hiicrelerler ¢alisma >
Huicre bigimlendirme | silme
Dolgu
— Satir —situn gizleme
Hicre stili uygulama
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Excel, Microsoft Office

paketinde yer alan bir

elektronik tablolama
programidir.

7

Excel 2016-I

GiRi$
Onceki Uinitelerde ofis paketi icerisindeki Word programinin kullanimi anlatildi.

Bu Unitede ve dersin kalan tnitelerinde Excel programi anlatilacaktir. Word icerisinde
grafik olusturma kisminda Excel ifadesinin gectigini hatirlayiniz.

Excel, Office program paketi icerisinde bulunan bir hesap tablosu programidir.
Tablo, Word uygulamalarindan hatirladiginiz gibi, satir stitun ve hiicrelerden
olusmaktadir. Excel’de Word’deki tablo bélimiinde yaptiginiz islemleri yapabilirsiniz.
Yani kenarlik, golgelendirme, hiicre bolme, birlestirme islemler yapilabilmektedir.

Ancak, Excel’i kiymetli kilan bu tablolar lizerinde hesaplamalar, 6zetlemeler,
filtrelemeler yapmasi ve bu verileri grafiklere donistirmesidir. Excel hiicrelerdeki veriler
lizerinde formiiller uygulanarak hesaplama yapabilmektedir. Her giin okudugu sayfa
sayisini tabloya yazan biri Excel’deki formuller araciligiyla toplam sayfa sayisini gorebilir.

PV

Yeni okudugu sayfayi yazar yazmaz toplam sayinin degistigi goruldr.

Excelde iselmler hiicrelerdeki degerler izerinden yapildigi igin igerisindeki veriler
ve bunun yanimlanmasi 6nemlidir. Hiicrelerin goriinimleri ve icerisindeki veri tirlerinin
ayarlanmasi hiicre bicimlendirme olarak adlandirilir. Hlicre bicimi, veri kullanimi ve
hesaplamalarda da oldukca 6nemlidir.

Bu bolimde Excel programinin genel tanitimi yapilacak, pencere ve
ozelliklerinin Gizerinde durulacaktir. Ayrica c¢alisma sayfasi ve hiicre tzerindeki
bicimlendirme islemlerine deginilecektir.

EXCEL 2016

Excel, Microsoft Office paketinde yer alan bir hesap tablosu programidir.

Excel programi galisma kitaplari temelinde galismaktadir. Excel programi
kullanilarak cesitli veriler olusturulabilir, formdller aracihgi ile bu veriler Gzerinde
hesaplama yapilabilir, veriler grafiklerle sunulabilir. Bu bolimde Excel programinin
genel tanitimi yapilacak, pencere ve 6zelliklerinin Gzerinde durulacaktir. Ayrica
calisma sayfasi ve hiicre izerindeki bigcimlendirme islemlerine deginilecektir.

Excel Program Penceresi

Excel program penceresi diger Office 2016 program pencereleri ile paralellik
gostermektedir. Excel penceresindeki temel bilesenler Resim 1’de gosterilmistir.
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Kitap? - Excel

Sayfal [ i [ [+]
Hazr o [} L] | — E— mm]—I:I

Resim 12.1. Excel Program Sekmesi

Excel ortamindaki temel bilesenler;

1. Bagslhk Cubugu: Kullanilmakta olan belgenin ve kullanilan Office yazilimin
adinin gérintilendigi bolimdur.

2. Dosya Meniisii: Yeni, Ag, Farkl Kaydet, Yazdir ve Kapat gibi temel komutlarin
bulundugu Backstage yapisindaki mendddir.

3. Hizh Erisim Cubugu: Standart olarak Kaydet ve Geri Al gibi sik kullanilan
komutlara erisimi saglar. istenirse hizl erisim icin gubuga yeni komutlar
eklenebilir.

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

5. Diizenleme Alani: Kullanilan belgenin goriintilendigi ve veri girisinin
yapildigi alandir.

6. Ad Kutusu: Secilen hiicrenin adinin ve tanimh adlarin gériintiilenmesini
saglar.

7. Formiil Cubugu: Segili hiicredeki veri veya formiilleri gérintilemek igin
kullanihir.

8. Goriintii DUgmeleri: Kullanilan belgenin goriintilenme seklini belirlemede
kullanilan komutlari barindirir.

9. Yakinlagtirma Kaydiricisi: Kullanilan belgenin yakinlagtirma ayarlarin:
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degistirme imkani saglar. Belgenin gorlintiilenme oranini belirlemede kullanilir.
10.Kaydirma Cubuklari: Dizenlenen belgenin gériintli konumunu yatay ve

dikey olarak degistirmeye imkan verir.

Hiicre — Satir ve Siitun Kavramlari
Excel programinin diizenleme alani dikdértgen kutucuklardan olusmaktadir.

Satir ve sttunlarin kesismesinden olusan bu dikdértgen kutucuklarin her birine
hticre denilmektedir. Diger bir ifadeyle Excel’de veri girisinin yapildigi kutulara hiicre
Excel’de verilerin denir. Hiicrelerin olusturdugu satirlar rakamlar, sttunlar ise harfler ile tanimlanir. Satir

yazildig kutulara hiicre ve stitun tanimlari hiicre isimlendirmesinde kullanilir.
denmektedir. Secili olan

. . - Bir hiicre adi bulundugu siitun harfi ve satir numarasi ile tanimlanir.
hicreye ise aktif hiicre

denmektedir. Ornegin, E stitununun 2. satirinda bulunan bir hiicrenin adi £2 olarak tanimlanir.
./ Huicre adi hiicre basvurusu olarak da isimlendirilmektedir. Hiicre basvurusu formdiller

ve hesaplamalarda kullaniimaktadir.

Secili olan hiicreye aktif hiicre denir. Hiicreyi secme islemi farenin sol diigmesi
ile tiklanarak veya klavyeden yon tuslari ile ilerlenerek yapilabilir. Veri girisi aktif
hlcreye yapilir. Hiicreleri birbirinden ayiran satir ve siitun gizgilerine kilavuz ¢gizgileri

denir.
Excel programindaki dosyalar ¢alisma kitabi olarak tanimlanmaktadir. Her bir
Excel programindaki ¢alisma kitabinda varsayilan olarak 3 ¢alisma sayfasi vardir. Calisma kitabina yeni
dosyalar ¢alisma kitabi sayfalar eklenebilir, mevcut sayfalar silinebilir veya bu sayfalarin adlari degistirilebilir.
olarak
tanimlanmaktadir.
7/
= A =& ] c D E F & H K M N
Resim 12.2. Satir — Siitun - Hiicre
Serit Yapisi
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Diger Office programlarinda oldugu gibi Excel 2016’da da mendilerin yerini
sekmeler, arag ¢ubuklarinin yerini ise gruplar almistir. Excel’deki sekmeler Giris, Ekle,
Sayfa Diizeni, Formiiller, Veri, Gézden Gegir ve Gortiniim sekmeleridir. Sayfaya eklenen
nesnelere gore, o nesnelere uygulanabilecek islemlerle ilgili baglamsal sekmeler
gorantdlenir.

Tablolar, cizimler, diyagramlar ve grafikler gibi islemler icin baglamsal sekmeler
gorintdlenir (Resim 12.3).

H o - Kitap1 - Excel Grafik Araglan = - a x
Dosya Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiiller Veri Gozden Gegir Garinim ACROBAT m Q Bilgiver. OturumAg ) Paylas
[ ]
li

il L . |. I I

Grafik Ogesi  Hizh Renkleri —  Sat/Satun Veri  Grafik Tarind | Grafigi

Ekle Dizen~ Degistir~ Degigtir ~ Seg Degistir Tagi

Grafik Dizenleri Grafik Stilleri Veri Tar Konum ~

Resim 12.3. Grafik Araglari Sekmesi

Serit yapisinin U¢ ana bileseni vardir (Resim 12.4). Bunlar;
Sekmeler: Ust sirada yedi temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil eder.
Gruplar: Her sekmenin, birbiriyle iliskili geleri bir arada gosteren birka¢ grubu vardir.

Komutlar: Excel programinda islem yapmak igin verilen gerekli talimatlara komut
denir. Komutlar bir diigme veya bilgi giris kutusu olabilir.

Sekmeler

H Kitap - Excel = - (m] ®

Farmaller Veri Gozden Gegir Garlnum ACROBAT ¥ eyin.. Oturum Ag _Q, Paylag

_ »  FE Kogullu Bigimlzndimme « E=fde * 2+ AY p
= i
v [ Tphllc Qlarak Bigimlendir - 2% Sil - - -
== - - Sirala ve Filtre Bul we
[ Hucre Stilleri - Efiim- &~ poune  Sec-
Hizalama ay| Stiller Hugreler Duzenleme »

Resim 12.4. Sekmeler - Gruplar — Komutlar

Giris Sekmesi

Giris sekmesi Excel’deki temel islemlerin yapilabilecegi sekmedir. Excel
kullanicilarinin siklikla ihtiyag duydugu bigimlendirme, filtreleme ve siralama islemleri
gibi temel gorevler bu sekmede bulunur. Giris sekmesi 7 tane gruptan olusur. Bunlar

Girig sekmesi Excel’deki Resim 5’te de gorildigi gibi; Pano, Yazi Tipi, Hizalama, Sayi, Stiller, Hiicreler ve
temel islemlerin Diizenleme gruplandir.

yapilabilecegi sekmedir.

\ y
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H Kitap1 - Excel ca S n x

P Ekle  SayfaDizeni  Formiller  Veri  GozdenGegr  Goranim  ACROBAT @ Neyepmak istediini séyleyin.. OturumAg S Paylag
F L .| = - i irme + - -
D % Calibri Ju o -laa == B = Genel %Ko;ul\u Bigimlendirme E‘“Ekle Z ‘%Y p
y m - 7. 95 s [ Tablo Olarak Bigimlendir - #<sil - [§] - I
apigtir - EE . - c === === - e irala ve Filtre Bul ve
. ¥ k14 - b-a- ===EEH b [ Hacre Stilleri~ EiBicgim- £ Pygulas  Sece
Panao [F] Yazi Tipi [F] Hizalama F} Say [F] Stiller Hicreler Dizenleme ~
14 < Jx v

Resim 12.5. Giris Sekmesi

Ekle Sekmesi

Ekle sekmesi Excel’e eklenebilecek resim, grafik, 6zet tablo ve kopri gibi
islevleriicerir. Ekle sekmesinde 5 grup yer alir. Bunlar; Tablolar, Cizimler, Grafikler,

Baglantilar ve Metin gruplaridir (Resim 12.6).

- i X

H Kitap1 - Excel

Dosya Girig A Sayfa Dizeni Formiller  Veri Gazden Gegir Gériindm ACROBAT Q Neyap

- e e M- s [ % Gizgi S Dilimleyici B 4 e
E? D IF') ﬂ(' il - i‘i' I "@JI T Siitun 5 Zaman Cizelgesi @

PivotTable PivotTable Tablo Gizimler Eklentiler Onerilen PivotChart 3B Harita Kepri  Metin Simgeler
Onerileri M v Gratider D7 B - Bl Kazang/Kayp M -
Tablolar Grafikler o Turlar Mini Grafikler Filtreler Baglantilar ~

Resim 12.6. Ekle Sekmesi

Sayfa Duizeni Sekmesi

Sayfa Duizeni sekmesinde sayfa yapisi, tema ve yazdirma ayarlari gibi islevler
vardir. Sayfa Dlizeni sekmesinde 5 tane grup yer alir. Bunlar; Temalar, Sayfa Yapisi,
Sigdirmak icin Olceklendir, Sayfa Secenekleri ve Yerlestir gruplandir (Resim 12.7).

H = Kitap1 - Excel = = o} x

Dosya Girig Ekle ( Sayfa Dizeni )' Formiiller Veri Géazden Gegir Garanim ACROBAT Q Me yapmak zi sayleyin.. Oturum Ag Paylag
) +
j B Renkler - @ P\' [E [‘E b\_l E':D‘:| oy Geniglile | Otomatik + | Kilavuz Cizgileri Baghklar 3
""" YEZI Tipleri D L= = E:I]Yukseklik: Otomatik - |+] Gérdniim | Garandm .
Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut Yazdirma Sayfa  Arka Baglklan n . " Yerlestir
- Efektler - Bosluklan = = Alani~ Sonlan~ Plan  Yazdir &‘I Olgele %100 o Yazdir Yazdir -
Temalar Sayfa Yapisi | Sidirmak igin C\I;eklemdir F] Sayfa Segenekleri [F] ~

Resim 12.7. Sayfa Dlzeni Sekmesi

Formiiller Sekmesi

Formiiller sekmesinde hesaplama araglari, fonksiyonlar ve fonksiyonlara ait
ﬁ islevler bulunur. Formiiller sekmesinde 4 tane grup yer alir. Bunlar; islev Kitaplidi,
Tanimli Adlar, Formiil Denetleme ve Hesaplama gruplaridir (Resim 12.8).

Formiller sekmesinde

h | | H Kitap - Excel B - u x
esa p amaa rag a rl' Dosya Girig Ekle Sayfa Diizeni Veri Gézden Gegir Gérindm ACROBAT Q ... Oturum Ag ,q_ Paylag

fon ksiyonla rve fx > OtomatikToplam ~ [@Mantksal- [~ =, &EadTanmla - o Etkileyenleri izle [ h

— o 0
& En Son Kullanilan ~ Metin - @ = Iy “fr Formalde Kullan alt Etkilenenleri [zle o - 66'6 8 :
. B Iglen . azcii esaplama
fOﬂkSIyOﬂ Ia ra alt Ekle |E Finansal - |8 Tarih ve Saat - [H - Véneticisi [T Secimden Olugtur %< OKlan Kaldr ~ (&) Penceresi | Secenekleri - &
islev Kitaphg Tanimh Adlar Formil Denetleme Hesaplama ~

islevler bulunmaktadir. . ; i
y Resim 12.8. Formiiller Sekmesi
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Veri Sekmesi

Veri sekmesinde veri olusturma ve analiz etme araglari bulunur. Veri
sekmesinde 5 tane grup yer alir. Bunlar; Dis Veri Al, Baglantilar, Sirala ve Filtre Uygula,

Veri Araglari ve Anahat gruplaridir (Resim 12.9).

H Kitap1 - Excel - o X

2 - =

Dosya  Giig  Ekle  SayfaDizeni  Formuller Gozden Gecir  Goranom  ACROBAT @ Ne yapmak istediginizi séyleyin.. Oturum Ag O Paylas

—] DSorgulan Gaster |— L] Baglantilar &l [Z]A Temizle N [F Bo O I
Bl R, T 8l =k 2 kA=
- ETab\odan v Ogzellikler Yeniden Uygula B - .

DigVeri  Yeni Tomiini %] Swala  Filtre Metni Siturlara _ Durum  Tahmin Anahat

Alv | Sorgu- LG SonKaynaklar  yenjje~ [} Baglantilan Dizenle T Geligmis Donagtar =5~ 1B | Cozumlemesi- Sayfasi | *

Al ve Dénustar Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araglan Tahmin ~

Resim 12.9. Veri Sekmesi

Gozden Gegir Sekmesi

Gozden Gegir sekmesinde yazim denetimi, agiklamalar, koruma ve paylasim gibi
islevler bulunur. Gézden Gegir sekmesinde 3 tane grup yer alir. Bunlar; Yazim,
Aciklamalar ve Degisiklikler gruplandir (Resim 12.10).

=] Kitap? - Excel - a L3

Dosya Girig Ekle Sayfa Diizeni Formiiller Veri Gazden Gegir Garindm ACROBAT @ Ne yapmak n.. Oturum Ag P+ Paylag

ABC = = ¥ sil Agiklamay Gaster/Gizle | [3 Sayfay Koru g Galisma Kitabini Koru ve Paylag
v a3 L
Eg

Onceki 5 Tiam Aciklamalan Gaster  [I7] Calisma Kitabini Koru 52 Kullanicilann Araliklan Diizenlemesine [zin Ver
Yazim Akl Gevir Yeni .
Denetimi [BNEIEE | Arama Agiklama Sonraki o Miirekkep Gaster [ Caligma Kitabini Paylas [ Degisiklikleri izle =

Yazim Denetleme Gordgler Dil Agiklamalar Degigiklikler ~

Resim 12.10. Gozden Gegir Sekmesi
Goriniim Sekmesi

Goriniim sekmesinde sayfa goriinimleri, pencere islemleri ve makrolar gibi

islevler bulunur. Goriiniim sekmesinde 5 tane grup yer alir. Bunlar; Calisma Kitabi,
Goster/Gizle, Yakinlastir, Pencere ve Makrolar gruplaridir (Resim 12.11).

Kitap1 - Excel = - m| x

Wiy e Sphfrmm ol Wn GeaEmn ACROBAT @ Neyapmak istediginizi soyleyin.. OturumAq £ Paylas

[2 Sayfa Diizeni Cetvel /| Formiil Gubugu C)\ [3)3 @ 8 Yeni Pencere E EE ET

E Tiamind Yerlestir

MNormal Sa_:,rf.a Sonu I@ Ozel Garandmler | [v] Kilavuz Cizgileri (] Bagklar Yakinlagtr %100 Segimi B Pencerelerde  Makrolar
Onizleme Yakinlastir Balmeleri Dondur - Gegig Yap ~ -
Cahgma Kitabi Gardndmleri Gaster Yakinlagtir Pencere Makrolar ~

Resim 12.11. Gorinidm Sekmesi

Yeni Bir Calisma Kitabi Olusturmak

Excel’ de yeni bir ¢alisma kitabi olusturmak igin o an agik olan ¢alisma
kitaplarinin kapatilmasi gerekmez. Excel’de ayni anda birden fazla ¢alisma kitabi ile
cahisilabilir.

Yeni bir ¢alisma kitabi olusturmak igin;
e Dosya meniisiinden m Yeni segilir.

e Giris boluminden Bos Calisma Sayfasi segilir ve Olustur secenegi kullen~
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Excel 2016’da dosyalar

xIsx uzantisiyla
kaydedilmektedir.

Or: hesaplar.xlsx

Excel 2016-I

(Resim 12.12).

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

kombinasyonunun kullanilmasidir. Bu sekilde bos bir calisma kitabi olusturulabilir.

Kitap1 - Excel

Gevrimigi sablon arayin

Kaydet Onerilen aramalar:  i5  Kigisel  Listsler  Egitim  Giinliikler  Biitceler  Planlayicilar ve izleyiciler
Farkl: Kaydet
Adobe PDF
olarak Kaydet A B <

]
Vazdir 2 -

3 .
. Bir tur

5
p— s atin

7 Bos calisma kitab
V= Bos calisma kitabi Excel'e Hos Geldiniz
Kapat

X

Resim 12.12. Yeni Galisma Kitabi Olusturma

Calisma kitabini kaydetme/farkli kaydetme

Excel icinde olusturulan veri, tablo, grafik ve analiz

raporlarinin kaydedilmesi Word belgesi kaydiyla ayni
adimlari igerir (Resim 12.13). Ancak Excel dosyalarinin
uzantisi “x/sx"tir.

Hiicre Bigimlendirme

Hicrelerin géranidmileri ve icerisindeki veri
tirlerinin ayarlanmasi hiicre bigcimlendirme olarak
adlandirilir. Hiicre bigimi, veri kullanimi ve
hesaplamalarda da oldukga 6nemlidir. Bir hiicrenin
sag tus menusindeki (Resim 12.14) Hiicreleri
Bigimlendir segenegi ile Hiicreleri Bigimlendir
penceresi goruntllenir (Resim 12.15). Bu pencerede
Sayi, Hizalama, Yazi Tipi, Kenarlik, Desenler, Dolgu ve
Koruma sekmeleri bulunur.

Bu penceredeki sayl sekmesinde bir hiicrenin
alabilecegi veri tipleri listelenmektedir (Resim 12.15).
Hicre bicimleri ve 6zellikleri;

k3 - =] x
Oturum Ag
o
'
I |
| oem
| m
islevsel Akis Gizelgesi igin Siirec...
Farkli Kayde.
&& OneDrive
Kaydet ﬁ;l Bu bilgisayar
Farldi Kaydet + Ver Edde

Adobe PDF

olarak Kaydet 3
Gozat

Yazdir

Resim 12.13. Farkli Kaydet

o6 Kes

[

Em Kopyala

& Yapgtirma Secenckleri:

C -
|
Ozel Yapistir...
2 Akilh Arama
Ekle...
Sil...

lgerigi Temizle

Eiltre »
Sirala »
fa | Aciklama Ekle
I Hiacreleri Bigimlendir...

Agadr Acilan Listeden Al...
Ad Tarmimla...
% Kgprd...

Resim 12.14. Hiicre Sag T~ *
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Genel: Hicrenin girilen veriye gore bicim almasini saglayan hiicre bigimidir.

Sayi: Girilen veriyi sayisal deger kabul Huereler Bigimlendit !
eden Say| Hizalama VYaziTipi Kenarhk Dolgu  Koruma
Kategori:
. . . S, Omek
bigimdir. Genel say gériinimii igin o
'ara oirimi
ku”anlllr Bu b|§|mde ”0” ||e ba§|ayan Sayl|al’ln El':iih"ﬂ' Genel bigimli hiicrelerin beliri bir say bicimi yoktur,
Saat
basindaki “0” iptal edilir. Vizde Oran
asir
Bilimsel
. . . o P Metin
Para birimi: Parasal degerler i¢in Ozl

Istege Uyarlanmig

kullanilir. Varsayilan para birimi Bolge ve Dil
se¢enekleri alaninda belirtilen para birimidir.

Tarih ve saat: Girilen veriyi tarih degeri
olarak gorintdler.

Yiizde Orani: Hicre igerigini 100 ile

Tamam Iptal
carpar ve sonucu bir ylzde simgesi ile birlikte _
gorantdler. Resim 12.15. Hiicreleri Bigimlendir

Kesir: Girilen veriyi kesirli gorlntiler.
Bilimsel: 2 basamakl ondaliktan sonra ne kadar devam ettigini géruntiler.

Metin: Hiicre iginde sayi bile olsa metin olarak yorumlar. Veri tam olarak girildigi
gibi gorintulenir.

Ozel: Posta Kodu, Telefon Numarasi, Sigorta numarasi gibi 6zel bicimleri olan
veriler icin belirlenmis bicimde gorintiler.

Istege Uyarlanmus: Veri kullanici istegine gére bicimde goriintiilenir.

Hicre bicimlendirmelerin ardindan yapilan veri girislerinde hiicrenin bicimine
gore cesitli degisiklikler olabilir. Ayni verinin bicim farkhliklarina gore ne sekilde
degistigi Resim 16’da gdsterilmistir.
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“0” ile baslayan
numaralari Excel sayi
kabul ettiginden soldaki
sifirlar anlam tasimaz
ve otomatik olarak
silinir.

Hiicreye sigmayan
metinlerin birden ¢ok
satirda gosterilmesi igin
Metni Kaydir secenegi
kullanihr.

Excel 2016-I

J

A B C D
1 30,5
2
3 Genel 30,5
4 Say 30,50 Tiim Hiicrelere
5 Para Birimi 30,50 TL "30,5" ifadesi
6 [Finansal 30,50 yazilmigtir.
7 |Tarih 30.01.1900
2 5Saat 12:00:00
9 Yizde Orani 30,50%
10 |Kesir 301/2
11 |Bilimsel 3,05E+01
12 Metin 30,5
13 Ozel (Posta Kodu) 00031
14

Resim 12.16. Hiicre Bigimleri

Resim 16’da goriildigl gibi buttin hiicrelerde “30,5” degeri olmasina karsin
“Para Birimi” alani “30,50 TL” iken “Tarih” hiicresi “30.01.1900” seklinde
gorintilenmistir. Metin biciminde ise verinin sayisal degerinin goz ardi edildigi ve sola
yasli oldugu gorilmektedir. Ornekten de anlasildigi gibi veri girisi yaparken bazi
noktalara dikkat edilmelidir. Ornegin 0 ile baslayan okul numarasi tiiriinde verileri
Excel sayi kabul ettiginden soldaki sifirlar anlam tasimaz ve otomatik olarak silinir.
Bunun i¢in dnceden hiicre bigimi belirlenmis olmalidir. Ayrica solda sifir olan numarayi
girmek igin; 007 6grenci numarasinin basina (‘) tek tirnak imi konulur ve ‘007 seklinde
veri girisi yapilir. Benzer bir sekilde bir kesrin tarih olarak algilanmasini 6nlemek igin;
1/4 ifadesinin on tarafina sifir ve bosluk karakterleri eklenerek 0 1/4 seklinde veri girisi
yapilmahdir.

Hizalama

Hizalama sekmesi hiicre igindeki verilerin yerlesim ayarlarinin yapilmasina
olanak tanir (Resim 12.17). Hizalama segenekleri ile yatay ve dikey hizalama, metni
kaydirma ve daraltma gibi bircok ayar yapilabilir. Resim 18’de gosterilen tim
bicimlendirmeler hizalama sekmesi yardimiyla yapilmistir.
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Hucreleri Bicimlendir ? pd A B C D
Sayl Yan Tipi  Kenarhk  Dolgu  Koruma __\)8. 0’)4;@
Metin hizalama Yonlendirme ?@& /3‘18‘
Yatay: .. 2 @J"-
Genel ~| Girinti + 5
. . -7, ~
Dikey: o ':* . * Ogretim -55“?
Alt s t || Metin —# 3 Q’sl—
5 < yac| 1 .
peaims ysta n Temel Bilgi Teknolaojileri
Metin denetimi .
[ Metni kaydir . Hiicreye
DUJa(akiekndedara\t 0 | Derece s@mayan
|:| Hicreleri birlestir metinlerin
Sa‘jda"‘f"“ birden ¢ok
h;:t,‘?af"u: - satirda
2 gosterilmesi
igin Metni
Kaydir
segenegi
5 kullanihir.
e . utlanmiir,
. . Resim 12.17 Hizalama Ornegi
Resim 12.18. Hizalama
Kenarliklar
Kenarliklar hiicrelerin sinirlarini Hucreleri Bigimlendic ?
belirlemek icin kullanilan gizgilerdir. Say | imaama vanTip | Doigu  Koruma
Hucre bigcimlendir penceresinde yer alan ¢ ety
i
Kenarlklar hiicrelerin kenarlik sekmesi ile kenarlik 6zellikleri
Yok Cergeye Ig
sinirlarini belirlemek aktif edilebilir (Resim 12.19). Kenarlik Kenarlic
icin kullanilan sekmesindeki bilesenlerin 6zellikleri; 8
H H H Metin
gizgilerdir. Yok: Tim kenarliklari iptal eder. Renk:
J Otomatik Lv3
Cergeve: Dis kenarlk eklemek igin B 7 5
g i U Secilen kenarlik stili; ilk ayarlar, Gnizleme diyagrami ya da yukaridaki digmeler tiklanarak
kullanilir. Eger birden fazla hiicre
uygulanabilir.
secilmis ise secimin igerdigi hicrelerin
dis kenarlarina bu islemi uygular.
I¢: Birden fazla hiicre segili iken i¢ it
taraftaki hiicrelere kenarhk )
.. Resim 12.19. Kenarlklar
eklemek igin kullanilir.
. . . . A | 8 | ¢ D E F
Hiicre ya da hticre araliginin sag, sol, 1
Ust, alt ya da ig cizgileri kenarlik boéliminden 1 :
tek tek eklenip kaldirilabilir. Ayrica gizgi stili : e i
ve rengini de bu pencereden ayarlamak : S !
mimkiindir. 8| ] | |
9
10 i |
11
12

Resim 12.20. Kenarliklar Ornegi
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Dolgu

Zaman zaman tablo siitun basliklarinin veya vurgulanmak istenen hiicrelerin
zemin rengini degistirmek gerekebilir. Arkaplan olarak da tanimlanan bu zemine renk,
desen, dolgu efekti gibi bilesenleri eklemek igin Dolgu sekmesi kullanilir (Resim 12.21).

Hicre stili renk, yazi

t|p|, boyut vb. b|rg0k Hiicreleri Bigimlendir ? X
b";'m bilesenini tek Say Hizalama YaziTipi  Kenarlik H
Seferde Uygulamak ve Arka Plan Rengi: Diesen Rengi:
i H Renk Yok Otomatik w
hiicrelerin — - Desen st
bicimlendirmesinde . v
standart saglamak icin g
HE DN
kullanihir. EEEEEEEEN
J EEEEEEEEEN
HE ENEEN
Dolgu Efektleri... Daha Fazla Renk...

Ornek

Resim 12.21. Dolgu

Hiicre Stili Uygulama

Hicre stili renk, yazi tipi, boyut vb. birgok bicim bilesenini tek seferde
uygulamak ve hiicrelerin bicimlendirmesinde standart saglamak icin kullanilir. Hicre
stili yazi tipleri ve yazi tipi boyutlari, sayi bigimleri, hiicre kenarliklari ve hiicre
gblgelendirmesi gibi bicimlendirme 6zelliklerini igerir.

Hicre stilleri Giris sekmesinde bulunan Stiller grubunda bulunmaktadir. Bu
Ogelerden veriler, basliklar, sayilar vb. yapilara gére hazir stiller kullanilabilir.
Ayrica Yeni Hiicre Stili digmesi ile kullanicilar kendi stillerini olusturabilirler (Resim
12.22).
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Bir hiicrenin stilini
baska bir hiicreye
uygulamak igin Bigim

Boyacisi araci kullanilir.
N J

Hicrenin bigiminin
hlicrede bulunan veriye
gbre otomatik olarak
degismesi icin Kosullu
Bicimlendirme
kullanihir.
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[7 Hucre stilleri ~ = Bigim~ | & ~ )"E;g\ﬁ; e ﬁg";'sv.e I
Iyi. Kotu ve Notr
Normal Tyi Kota M&tr
Veriler ve Model
Actklama Me... Bagh Hucre |(;|k|;. | |Giri$ | |Hesap|ama | 1 I
Not Uyar Metni
Ana Baghklar ve Baghklar
Ana Ba... Baillk 1 Baghk 2 Bashk 3 Bashk 4 Toplam
Temah Hiicre Stilleri
%20 - Vurgul %20 - Vurgu2 %20 - Vurgu3 %20 - Vurgud %20 - Vurgus %20 - Vurgut
%40 - Vurgul %640 - Vurgu2 %40 - Vurgu3 %640 - Vurgud %40 - Vurgus %40 - Vurgub

Sayi Bigimi

Binlik Ayraci... ParaBirimi ParaBirimi [0]  Virgil Yizde

[E  ¥eniHicre Stili...
[ Stilleri Birlestir...

Resim 12.22. Hiicre Stilleri

Hicre stillerini diger hiicrelere uygulamak icin bicim boyacisi araci da kullanilir.
Segili bir alanin yazi tipi ve paragraf formatlamalarini aynen baska bir alana aktarmak

icin kullanilan Bicim Boyacisi araci oldukga kullanighdir.

Bicim Boyacisi araci Giris sekmesindeki Pano bileseninin altinda bulunur (Resim
12.23). Bigim boyacisi, imlecin bulundugu hiicrenin bigimini, boyacinin sectigi alandaki
hiicre veya hiicrelere uyarlar. Bigim boyacisini kullanmak icin bicimi kopyalanacak
hicre secili iken Bicim Boyacisi tiklanir ve uygulamak istenilen hicre segilir.

Ekle Sayfa Dizeni Formiiller Veri

- A A S=ES $
K TA- . A === 3=
Yazi Tipi IF] Hizalama

Resim 12.23. Bicim Boyacisi

Kosullu Bicimlendirme

Kitap1 - Excel
Gazden Gegir Garandm
% Genel M %I{
(e 7
Towa D

I Sayl I

Kosullu bicimlendirme istenilen sartlar gergeklestiginde segilen hiicre ya da
hicrelerin bigimini otomatik olarak ayarlamak igin kullanilan bir aragtir.

Bicimlendirme bir kosula bagli olarak gergeklesir. Kosullu bigimlendirmeye kosul
olarak hiicre degeri ya da formiil sonucu verilebilir. Kosullu Bicimlendirme araci Giris

sekmesindeki Stiller grubunda bulunur (Resim 12.24).
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Kitap1 - Excel

Ekle  Sayfa Dizeni Formaller  Veri Gozden Gegir  Garinom ~ ACROBAT Q Ne yapmak istedig yleyin.. Oturum Ag PJrPayIa;

o [olhtmmie] - T Ay ()

v @EB' ©v 95 9 4 Tablo Olarak Bigimlendir~ | 25l + ] eetie
gral . H T A === €e=3= - 1w iralave Filtre Bulve
. KT A |- (O A |S=S=€5 G [/ Hacre Stilleri - Eigigme L gl Sege

Yazi Tipi ] Hizalama [Ff Sayl rf Stiller Hicreler Dizenleme ~

Resim 12.24. Kosullu Bigimlendirme

Kosullu Bicimlendirme yapmak icin; Kosullu Bicimlendirme = &= Ek

e islem yapilacak hiicreler segilir. Hiicre Kurallarini Vurgula »
= >

e Kosullu bicimlendirme araci ¢alistirilir. 1~ iik/Son Kurallan .

-

e Herhangi bir kosullu bicimlendirme tiirt segilir
.. . . T E Veri Cubulkdan
ve bicimlendirme islemi bitirilir.

Kosullu bicimlendirme komutu ile kosullu E Renk Olgelderi r
bicimlendirme tirleri gérintiilenir. Bu listede 5 temel
. .. . .. E Simge Kiimeleri 3
kategoride kosullu bicimlendirme secenegi
bulunmaktadir (Resim 12.25). Bunlar; B YeniKural..
. E# Kurallan Temizle 3
e Hiicre Kurallarini Vurgula [l Kurallan Vonet..
* llk/Son Kurallari Resim 12.25. Kosullu Bigimlendirme

e Veri Cubuklari
e Renk Olgekleri
e Simge Kiimeleri

Ayrica her bir kategorinin altinda yaygin kullanilan kurallar ve diger kurallara

erisim segenekleri mevcuttur.

Kosullu bigimlendirme listesindeki Yeni Kural segenegi ile kullanici kendi kosullu
bicimlendirme kuralini belirleyebilir. Ayrica kurallari temizleme ve organize etmek de

mimkinddar.

Kosullu bigimlendirme kosul ve bicim belirleme seklinde basit iki adimda
gerceklestirilir. Ornegin Hiicre Kurallarini Vurgula kategorisindeki Arasinda kosulunun

kurallari soyledir;

e Kosullu Bigimlendirme = Hiicre Kurallarini Vurgula = Arasinda Segenegi
secilir ve Arasinda penceresi goriintllenir,

e Deger araliklariigin baslangic ve bitis degerleri belirlenir,
e Bicim acilir listesinden goriintiileme bicimi segilir,

e Tamam diigmesi kullanilarak bicimlendirme tamamlanir (Resim 12.26).
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Asagida aylik 6demesi 100 ile 200 arasinda olanlarin otomatik olarak farkl
bicimde gosterildigi 6rnek verilmistir.

Arasinda ? ot

Sunlann ARASINDA olan hiicreleri bicimlendir:

]
sl

=

ve 2DI:1 2| bicim: | Koyu Kirmizi Metinle Aok Kirmizi Dolgu |«

100

Resim 12.26. Aralik Belirleme

Boylece secili hiicre grubu, 100 ile 200 arasinda bir deger girilmesi durumunda
secilen kosula gore farkl sekilde bigimlendirilir (Ornek: Resim 27).

A B C D

1 Ad Ayhk Odemesi
2 Ahmet 125
3 Elif 150
4 Ali 75
5 Seda 100
i} Veli 90
7 Muran 200
2 Mehmet 130
9 Duygu 40
10 Kadir 190
11

Resim 12.27. Kosullu Bigimssendirme Ornegi

Kosullu bicimlendirme yapisina yonelik bir diger uygulama da renk &lgekleridir.
Renk dlgekleri, veri dagilimini anlamaya yardimci olan gérsel klavuzlardir. iki renkli
Olgek, iki rengin farkli tonlarini kullanarak hiicre araligini karsilastirmaya yardimci olur.
Rengin golgesi daha ylksek veya daha diisik degerleri temsil eder. Renk dlgeklerini
kullanmak igin;

e Bicimlendirme yapilacak hiicreler segcilir,

e Kosullu bicimlendirme listesindeki Renk Ol¢cekleri alanindan istenilen kosul
segilir.

e Ozel kosul olusturmak icin Diger Kurallar komutu kullanilir ve Yeni
Bigcimlendirme Kurali penceresinden gegerli ayarlar yapilarak Tamam digmesi
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kullanilir.
e—
£
< ¢ Kendialaninizla ilgili kosullu bigcimlendirmeye ihtiyag
% duyacak bir 6rnek diistinliniz.
ES
g
=

iz Kosullu Bicimlendirme~  &=Ekle ~ 2 -~ A
v g

| Hiicre Kurallarim Vurgula » Sirala ve Filtre |
imr | & - Uygula ~
T ilke/S K la eler Dizenleme
on Kurallan
B
E-1 Veri Qubukia b
== Veri Cubuklan _ | - | . |
_=_ _ =] ] =] =]
.= | Renk Olgekleri 3 = = = =
| —— —— —— ——
= = [ = =]
= Simge Kimeleri 3 = = = =
EE] ¥eni Kural... = § = §
= | = .
I:',p Kurallan Termnizle 3

Diger Kurallar...

E Kurallan ¥anet...

Resim 12.28. Renk Olgekleri

Resim 29’de 25 ile 1500 degerlerinin bulundugu hiicreler renk dlcekleri
kosuluna goére gosterilmektedir.

0 —c ]
800 800
= i
25
am m

Resim 12.29. Renk Olgekleri Kosulu Ornegi
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Tasima — Kopyalama

Excel icerisinde tasima ve kopyalama islemleri verilerin organize edilmesinde
kullanilmaktadir. Kes — Kopyala — Yapistir islemleri Word programina benzer sekilde
yapilir. Ancak tablo ve formiil yapisindan kaynaklanan bir takim farkhliklar vardir.
Asagida tasima ve kopyalama islemleri kisaca agiklanmistir.

Kitap1 - Excel

Sayfa Dazeni Formiller Weri Gazden Gegir Gardndm

Yazi Tipi Hizalama
Resim 12.30. Kes - Kopyala - Yapistir

Tasima islemi hiicre degerinin silinerek baska bir hiicreye yapistiriimasi
anlamina gelmektedir. Bu islem icin 6nce icerigi tasinacak hticre veya hiicreler secilip
Giris sekmesindeki Pano grubunda yer alan Kes (Ctrl + X) segcenegi kullanilir. Eger
kopyalama yapilacaksa ayni gruptan Kopyala (Ctrl + C) secenegi kullanilir. iki islem
arasindaki fark, kopyalama isleminde kaynak hiicrelerdeki degerlerin hedef konuma
tasinmadan aktarilmasidir. Bu islemlerin ardindan hedef hiicre segilerek yine ayni
grupta bulunan Yapistir (Ctrl + V) araci kullanilir (Resim 12.30).

Yapistirma icin Excel programina 6zel gesitli secenekler mevcuttur. Bu
secenekler yardimiyla formiiller, degerler, bigimler gibi birgok farkh 6zellik
yapistirilabilir. Ornegin bir formiiliin bulundugu hiicre kesildikten sonra Degerleri
Yapistir secenegi kullanilirsa, hedef hiicreye formil yerine formuliin sonucu deger
olarak yapistirilir.

Sayfa Dizeni Formiller
il - - —
D b Calibri =11 - A A = ==
Em -
B s (K T A || DA | ===
Yapigtirma Secenekleri: Yazi Tipi s Hi
=0 =
=a. 127 Ll I
Ozel Eapl;:tlr... - . = £

Resim 12.31. Yapistirma Secenekleri
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Yeni bos hicre eklemek
istenilen yerde ki hiicre
ve hiicre araligi
secilmektedir.
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Hiicre — Satir — Siitun Ekleme

Excel ortaminda hazir bir tablo bulunur. Tablo ya da hiicre eklemek igin ek bir
isleme gerek yoktur. Kullanici istedigi hiicrelere veri girerek kendi tablosunu olusturur.
Ancak bir tablo tasarimi olusturulduktan sonra tablo icinde araya bir satir ya da siitun
eklemek gerekebilir.

Ornegin asagidaki tabloda “Matematik” ile “Ogrenci Ad\” siitunlari arasina
“Ogrenci No” isimli bir siitun eklenecegini diisiinelim. Benzer bir sekilde “Osman” ile
“Ali” isimleri arasina yeni bir isim eklenecegini varsayalim.

Kitap! - Excel a x Kitap - Bxcel B - o x
Ele |Seye| o | Ver | Gazc| Gora ACR | OwrumAs £, ke | Sayfa | Formi| Vert | Gzde | Garar | ACRO| @ Bilgiver. OtrumAs £ Peyles
i ||| All | = % egelle g pel X A = o, | B Kogullu Bigimlendirme - B P
7} i - = =
Pano | Yaz Hizslama Say | 2 1ooie OlerakBigimlendin= | o | psenteme B " i Sayy | P Tablo Olarak Bigimlendir= |
- Y - [ Hicre Stilleri~ - - Yapistr il il sare Sti Co | PreeTieme
Tipi 7 O Tipie - - ¥ Hucre Stilleri~ - -
stiller -~ Pano & Stiller 3
11 - fe T S £ v
— E_| ¢ | b | E_ F 6 = A B c D 3 F G H [~
1 |Ogrenci Adi Matematik Fizik  Kimya  Biyaloji 1 [6grenci adi [VMatematik Fizik  Kimya  Biyoloji
-
2 |Ahmet 50 40 75 50 2 |Ahmet 50 40 75 50
3 |Mehmet 60 90 65 90 3 |Mehmet 60 a0 65 90
4 |osman 70 80 a0 65 a
5 |ali 50 75 50 50 5
6 |vel, a5 30 30 75 5
7 7
3
9 B Eklenen Satir
9 veya Siitun
10 10
1 1
12 12
13 13
14 14
15 - 15 -
Sayfal ® « v Sayfal | Sayfaz | ® 1 v
Hazir B B~ 1 + %100 Hazir E B 1 + %100

Resim 12.32. Ekleme islemi Ornegi

Bu islemler igin Giris sekmesinde bulunan Hiicreler

£—¥| ZO

(-
grubundaki Ekle digmesi kullanilir. Ekleme yapilacak EEED Ex u
konumun se¢imi dnemlidir. Ekle komutu ile segilen satirin Ekle Sil Bigim D
Ust kismina siitunun ise sol tarafina ekleme islemi yapilir. T T - =1
Ayrica segilen satir veya siitun sayisi kadar ekleme islemi &= Hiicre Ekle..
yapiimaktadir. £=  Sayfa Satirlan Ekle

UBU Sayfa Situnlan Ekle

Sayfa Satirlari Ekle komutu verilirse “Osman” ile “Ali” - Q Savfa Ekle s

Ornegimizde Ali’nin bulundugu satir secildikten sonra

arasinda bos bir satir olusur. Ayni sekilde “Matematik”
situnu seciliyken Sayfa Siitunlari Ekle komutu verildiginde de Resim 12.33. Ekle
“Ogrenci AdI” ile “Matematik” stitunlari arasinda yeni bir

situn olusur.
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Hiicre — Satir — Siitun Silme

Excel programinda hiicre, satir veya siitun ekleme islemlerinin yaninda bu

bilesenlerin silinmesi de mimkinddr. Silme islemi i¢in Giris sekmesinde bulunan

Hiicreler grubundaki Sil bileseni kullanilir (Resim 12.34).
Hicre, satir veya sltun silme islemi igin;
e Silinecek hiicre, satir veya sttun secilir.

o Secili hiicreleri silmek icin Sil 68esinin ¢esitli
silme islem bilesenlerinden Hdicre Sil segenegi tiklanir.

o Secili satirlari silmek igin Sil 68esinin
bilesenlerinden Sayfa Satirlarini Sil segenegi tiklanir.

o Secili stitunlari silmek igin Sil 68esinin
bilesenlerinden Sayfa Siitunlarini Sil segcenegi tiklanir.

EE)( = 2 Otomatik

|
EEI_ = Daldur ~
Sl Bigim
- - ¥ Temizle -

E¥  Hiicreleri Sil...

22 Sayfa Satirlanm Sil
'};J Sayfa Satunlann Sil

152 sayfay sil

Resim 12.34. Sil

Not: Satir veya siitun silme isleminin ardindan diger satir veya sttunlar otomatik

olarak yukari veya sola kaydirilmaktadir.

Satir — Siitun Gizleme

Excel programinda goriintilenmesi
istenmeyen slitun veya satirlar gizlenebilir.
Ornegin misterisine bir fiyat listesi yazdiracak
olan bir satici, maliyet veya kar oranlarini igeren
sttunlan gizleyerek cikti almak isteyebilir.
Satir/sttun gizlemek icin 6nce gizlemek istenilen
satir/sutun segcilir ardindan sag tus menusiindeki
Gizle secenegi kullanilir (Resim 12.35). Bu sekilde
istenilen satir/sttun gizlenmis olur. Gizlenen
bolimlerin gosterilmesi icin sag tus meniisiinden

0%
Em
T

Ees
Kopyala

Yamstirma Secenekleri:

il

=
uln’

Bzel Yapistir...

Ekle

Sil

lgerigi Temizle
Hicreleri Bigimlendir...

Satir Yiksekligi...

Gizle yerine Géster secenegi kullanilir.

SR TR W TN TR W TN W% TN, T 5 5 5 " " S A Y

Gizle

Goster

Resim 12.35. Gizle — Goster
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Sayfa sekmesine cift
tiklanarak sayfa ismi
degistirilebilir.
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Sayfa Diizenleme

Excel programinda standart olarak bir ¢calisma kitabi 3 sayfadan olusur.

Ancak ihtiyaca gére calisma kitabina yeni sayfalar eklenebilir. Ornegin asagida aylk
odeme listesi icin diizenlenmis sayfa yapisi gosterilmistir (Resim 12.36).

Kitap1 - Excel 3] - | x

ilgi ver.,  Oturum Ag QPay\ag

S X Calibri -l L= B¢ Genel  ~| EKosulluBicimlendime~ i 2
0 Bz~ KTA- A4 = E - - 9% s 7 Tablo Olarak Bigimlendir -

Yapigt Hiicreler Diizenleme
e E-b-A- |EZE(® Ba

27 Hicre Stilleri - o -

%ll

Pano ] Yazi Tipi M Hizalama [F] Say! [F] Stiller ~

Al ~ Fe v

[F- - R T R SRR

B BR e e
Qe LR EBERESE

=
=3

sayfal | Sayfa2 | [©] |: [« 3
Hazir | mo- 1 + %100

Resim 12.36. Sayfa Ekleme Ornegi

Sayfalari bu sekilde diizenlemek igin ekleme/silme ve isim degistirme
secenekleri kullantlir. Bu islemler i¢in sayfa isimlerinin herhangi birinin Uzerindeyken
sag tus menusi goriantilenir (Resim 12.37). Ayrica bu meniiden bir sayfanin kopyasini
olusturmak miimkiindiir. Ornegin Subat ayi icin olusturulacak sayfayi yeniden
tasarlamak yerine Ocak sayfasinin kopyasi kullanilir.

18
13 Be..
i & i

i
n
bil
u

Yeniden Adlandir
Tasiveya Kopyala...

('ﬂ Kod Gériintile

2% @ sayfay Koru..
26 Sekme Rengi 3
u Gigle

28
23

Tiim Sayfalan Se¢

30/
‘ Ocak ‘ Subat | Mart | Nisan ‘ Mayis

Hazir

\

Haziran ‘ Temmuz | Adustos ‘ Eylal ‘ Ekim ‘ Kasim ‘ Aralik ‘ *

&

Resim 12.37. Sayfa Sekmesi Sag Tus Menlisu
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—

Ozet

)
AN

sExcel, Microsoft Office paketinde yer alan bir hesap tablosu programidir. Excel
programi ¢alisma kitaplari temelinde galismaktadir. Excel programi kullanilarak
cesitli veriler olusturulabilir, formiller aracilig ile bu veriler (izerinde hesaplama
yaplilabilir, veriler grafiklerle sunulabilir. Bu bolimde Excel programinin genel
tanitimi yapilacak, pencere ve 6zelliklerinin Gizerinde durulmustur. Ayrica ¢alisma
sayfasi ve hiicre lzerindeki bicimlendirme islemlerine deginilmistir.

eExcel program penceresi diger Office 2016 program pencereleri ile paralellik
gostermektedir.

eExcel programinin diizenleme alani dikdértgen kutucuklardan olusmaktadir. Satir
ve sttunlarin kesismesinden olusan bu dikdértgen kutucuklarin her birine hiicre
denilmektedir. Hiicrelerin olusturdugu satirlar rakamlar, stitunlar ise harfler ile
tanimlanir. Satir ve siitun tanimlari hiicre isimlendirmesinde kullanilir. Bir hiicre
adi bulundugu stitun harfi ve satir numarasi ile tanimlanir.

*Secili olan hticreye aktif hiicre denir. Veri girisi aktif hiicreye yapilir. Hiicreleri
birbirinden ayiran satir ve sttun gizgilerine kilavuz gizgileri denir.

eExcel programindaki dosyalar galisma kitabi olarak tanimlanmaktadir. Her bir
¢alisma kitabinda varsayilan olarak 3 ¢alisma sayfasi vardir. Calisma kitabina yeni
sayfalar eklenebilir, mevcut sayfalar silinebilir veya bu sayfalarin adlari
degistirilebilir.

eExcel’de yeni bir calisma kitabi olusturmak igin o an agik olan galisma kitaplarinin
kapatilmasi gerekmez. Excel’de ayni anda birden fazla ¢alisma kitabi ile
calisilabilir.

eExcel iginde olusturulan veri, tablo, grafik ve analiz raporlarinin kaydedilmesi
Word belgesi kaydiyla ayni adimlari igerir. Ancak Excel dosyalarinin uzantisi
“xlsx”tir.

eHiicrelerin gortniimleri ve icerisindeki veri tirlerinin ayarlanmasi hiicre
bigimlendirme olarak adlandirilir. Hlicre bicimi, veri kullanimi ve hesaplamalarda
da oldukga dnemlidir. Bir hiicrenin sag tus menusiindeki Hiicreleri Bigcimlendir
secenegi ile Hucreleri Bicimlendir penceresi goriintiilenir.Bu pencerede Sayi,
Hizalama, Yazi Tipi, Kenarlik, Desenler, Dolgu ve Koruma sekmeleri bulunur. Bu
penceredeki sayl sekmesinde bir hiicrenin alabilecegi veri tipleri listelenmektedir.

eHizalama sekmesi hiicre icindeki verilerin yerlesim ayarlarinin yapilmasina olanak
tanir. Kenarliklar hiicrelerin sinirlarini belirlemek igin kullanilan gizgilerdir. Hiicre
bicimlendir penceresinde yer alan kenarlik sekmesi ile kenarlk 6zellikleri aktif
edilebilir. Zaman zaman tablo stitun basliklarinin veya vurgulanmak istenen
hiicrelerin zemin rengini degistirmek gerekebilir. Arkaplan olarak da tanimlanan
bu zemine renk, desen, dolgu efekti gibi bilesenleri eklemek i¢in Dolgu sekmesi
kullanihr

eKosullu bicimlendirme istenilen sartlar gergeklestiginde secilen hiicre ya da
hiicrelerin bigcimini otomatik olarak ayarlamak icin kullanilan bir aragtir.
Bigimlendirme bir kosula bagli olarak gergeklesir. Kosullu bigimlendirmeye kosul
olarak hticre degeri ya da formil sonucu verilebilir.

eExcel icerisinde tasima ve kopyalama islemleri verilerin organize edilmesinde
kullanilmaktadir. Yapistirma igin Excel programina 6zel gesitli segenekler
mevcuttur. Bu segenekler yardimiyla formiller, degerler, bicimler gibi bircok
farkli 6zellik yapistirilabilir. Excel programinda standart olarak bir galisma kitabi 3
sayfadan olusur. Ancak ihtiyaca gore calisma kitabina yeni sayfalar eklenebilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Hicreye sigmayan metinlerin birden ¢ok satirda gosterilmesini saglayan komut

asagidakilerden hangisidir?
a) Hucreleri birlestir

b) Uyacak sekilde sigdir
c) Metnikaydir

d) Metne gore genislet
e) Hucreye sigdir

2. Bir kosula bagh olmadan veri dagihmina gore hiicreleri renklendirmek icin

kullanilan bilesen asagidakilerden hangisidir?

a) Renk odlgekleri

a) Bicim boyacisi

b) Hicre bigimleri

c) Otomatik bigimlendir
d) Hucre stilleri

3. Para birimi olarak bicimlendirilmis bir hiicreye “3,5” ifadesi girildiginde

asagidakilerden hangisi goriintilenir?

a) 30.50TL
b) 30,50TL
c) 3,5TL
d) 3,50TL
e) 3.5

4. Excel programinda hiicrelere resimdeki gibi
bicimsel 6zellikler uygulamak icin hiicre
bicimlendirmenin asagidaki hangi 6zelligi

kullanilir?

a) Sayi

b) Hizalama
c) Yaztipi

d) Kenarlik
e) Dolgu

B = D
[
& %,
& %,
" /2;
¥ 8
<, o
o} e L
*  Ogretim -55'2'
s
<(’b
Temel Bilgi Teknolojileri
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7

A B C D E F
Ogrenci Adi Matematik Fizik Kimya Biyoloji
Ahmet 50 40 75 50
Mehmet 60 90 65 50
Osman 70 a0 40 63
Ali 60 73 50 60
Veli 45 30 80 75

5. Resimde gosterilen “Mehmet” ile “Osman” isimleri arasina yeni bir isim
eklemek icin asagidakilerden hangisi kullaniimahdir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sutun ekle

Satir yerlestir

Sayfayi yeniden adlandir
Sayfa ekle

Sayfa satirlari ekle

6. Bir Excel calisma kitabindaki verileri aylara gore farkli tablolarda tutmak ve ay
isimlerine tiklayarak gecis yapmak isteyen biri asagidakilerden hangisini

yapmahdir?

a) Birden fazla sayfa

b) Bicim boyacisi

c) Hiicre bigimleri

d) Otomatik bicimlendir
e) Hucre stilleri

7. Miusterisine bir fiyat listesi yazdiracak olan bir satici, maliyet veya kar oranlarini
iceren sutunlari gostermemek igin asagidaki hangi secenegi kullanmalidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Birden fazla sayfa
Bicim boyacisi

Sutin gizle

Otomatik bigimlendir
Hiicre stilleri

8. Excel’de bir satir silindiginde ne olur?

a)
b)
c)
d)
e)

O satirin icerigi silinir satir 6ylece kalir.

O satir silinir alt satir yukariya kayar.

O satir silinir st satir asagiya kayar.

O satir silinmez kenarlik ve golge silinir.

O satir silinir soldaki hiicreler satirin yerine gelir.
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9. Excel dosyasinin 6ntanimli uzantisi asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Xlsx
.docx
.pptx
.wor
.exe

10. Hiucre icin asagidakilerden hangisi dogrudur?

a)
b)
c)
d)
e)

1-2-3-4 seklinde satirlardir.

A-B-C-D seklinde sttunlardir.

Satir ve slitunlarin kesistigi alanlardir.
Agiklama yapilan metin kutusudur.

Formiillerin otomatik olusturuldugu bolimlerdir.

Cevap Anahtari:

1l.c,2.9,3.d,4.b,5.e,6.3,7.c,8.b,9.3, 10.c
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e FormullerFonksiyonlar
e Otomatik Doldurma
e Formul Doldurma

ICINDEKILER

al

¢ Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Formuillerin gérevleriniifade
edebilecek

e Formiil yazabilecek

e Fonksiyonlari kullanabilecek

e Otomatik doldurma ve islemlerini
yapabilecek

e Formil doldurma islemlerini
yapabileceksiniz.
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cesitli hesaplama
islemlerini

gergekle§tirebilmesidir.)
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GIRIS

Excel’in en 6nemli 6zelligi veriler Gzerinde cesitli hesaplama islemlerini
gergeklestirebilmesidir. Bu islemler formller sayesinde yapiimaktadir. Formdller diger
hicreler icindeki veriler izerinde istenilen islemin yapilmasini saglar.

Formdiiller diger verilerden (=) isaretiyle ayrilir. Bu nedenle hiicrelerde formiillerden
once (=) isareti kullaniimalidir. Eger formiillere (=) isareti ile baslanmazsa o veriler
Excel tarafindan formiil olarak algilanmaz. (=) isareti ile basit hesaplamalar hiicrelere
girilebilir. Formul girerken hicrelerin “A1”, “B5” gibi adreslerinden faydalanilir. Hiicre
adresleri tizerinden hesaplama yapilabilmesi sayesinde bircok deger kendiliginden
glincellenir.

Excel programinda basit matematiksel islemlerin yani sira arama, kosula gore
hesaplama gibi birgok matematiksel ve istatiksel islem yapilabilir. Bu islemler 6nceden
tanimlanmis fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir. Fonksiyonlar elle yazilabilecegi gibi
digmeler yardimiyla goriintllenen fonksiyon listesinden de segilebilir. Fonksiyonlar
yazilmadan 6nce fonksiyon sonucunun goriintiilenecegi hiicre segilir. Fonksiyon ya da
formiller dogrudan hiicre igine veya formil gubuguna yazilr.

Bu bdlimde, toplama, ¢ikarma gibi basit islemlerin yani sira veriler lizerinde
daha karmasik islemleri kolaylikla yapmayi saglayan hazir fonksiyonlar sik
kullanilanlara érnekler esliginde yer verilmistir.

Temel islemler

Bir hiicreye “=4+5" yazildiginda hiicrede “9” degeri goriiliir. Bu yazim toplama
islemi yapmak icin yazilmis bir ifadedir. Bu ifadedeki ilk karakter olan “=" ile Excel,
sonraki ifadeleri hesaplamaya ve sonug bulmaya calisir. Ardindan “4” ile “5” degerini
aradaki “+” isareti ile matematiksel isleme alip “9” degerini bulmaktadir. Benzer
sekilde ¢ikarma (-), carpma (*) veya bolme (/) islemleri yapilir. Resim 13.1’de hiicre

icine yazilan degerler ve sonugclari gésterilmistir.

A D

15-3

C

=
—d

1RA -

==
[SRE=—RE=

Resim 13.1. Temel islemler Ornegi
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Formdillere (=) ile
baslanmaktadir.
Formiillerde sayilar
disinda hiicre adresleri

de kullanilabilmektedir.

Asagidaki ornekte “B4” hiicresine “=1290-85" formiliinlin yazilabilecegi aciktir.
Ancak mal satis fiyati veya indirim miktari degistiginde indirimli satis fiyati (B4) ayni
kalacagindan formil yeniden diizenlenmelidir. Hiicre icindeki veriler degistiginde
sonucun otomatik olarak degismesi icin hiicre adresleri (Or: A1, B5, C7) kullanilmalidir.

Resim 13.2’de indirimli satis fiyati (B4) adresinde yer alan “=1290-85" ifadesi
yerine “=B2-B3” formdlii yazilirsa tablodaki veriler degistikce sonug¢ otomatik olarak
hesaplanir. Asagida, formiillerde hiicre adreslerinin kullanimi anlatilmistir.

A B C D
Masa Sandalye
Mal Satis Fiyati 1250
indirim 85 =1290-85
indirimli Satis Fiyati

kW pa =

Resim 13.2. Temel islemler Ornegi

Formiillerde Dért islem
Formiiller, degerler ve islemleri tanimlayan simgelerin birlesiminden olusur.

Dort islem (+, -, *, /) simgeleriyle yapilir. Formillere (=) ile baslanir. Formiillerde
sayilar disinda hiicre adresleri de kullanilabilir. Ornegin; =A1+A2-A3.....,=B3*C6/D2.....
gibi. Hiicre adreslerinin kullanilmasi formiilleri giincelleme acisindan daha avantajli
oldugundan formillerde genellikle sayilar degil hiicre adresleri kullaniimalidir. Asagida
basvuru (referans) olarak da adlandirilan hiicre adreslerinin hesaplamalarda
kullanimiyla ilgili iki 6rnek yer almaktadir.

Ornek 1: B3 hiicresine “=B1+B2” formiilii yazildiginda, B3 hiicresi icin B1 ile B2
hicrelerindeki sayilarin toplami bulunacaktir. B3 hiicresindeki formil kopyalanip ¢4
hiicresine yapistirilabilir. Bu durumda €4 hiicresindeki formil “=A4+B4” seklinde
gorilecektir.

Fit B C D
1 Ocak 800
3 Toplam
4

Resim 13.3. Formiillerde Dort islem
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r ~ Ornek 2: Resim 4’te drnek bir islem = ——— : °
gosterilmistir. A7 hiicresine “=(B2+C6)/B11” : [ =]
) ) formali yazilmistir. Buna goére B2 hiicresindeki 150 s
Gl B EmICTee ile C6 hiicresindeki 11’i toplanip, B4 hiicresindeki & Gz | —

o«

matematikteki parantez

) T 4’e béliinecektir. 0
ve islem oncelikleri i [ 4
kurallarina Formuldeki parantezler matematikte oldugu
uyulmaktadir. gibi islemlerin dogru siralama ile yapilmasini Resim 13.4. Formallerde Dért islem

/ saglayacaktir.

Ornek 3: Resim 13.5’te B7 hiicresine A B ¢ ) E
ortalama aylik gelirinin yazdirildigi 6rnek - ;f;:t o
verilmistir. Bu islemde oncelikle B1 ve B5 hiicre 3 |Mart 900
araligindaki degerler toplanacak ardindan B6 : :'::.2 iﬁ
hiicresindeki degere boliinecektir. Formiil - Ea'rtjlfm“:"d
sonucunu gérmek igin Enter tusuna basilir. Bu g

ornekte bulunan sonug B7 hiicresinde 730 olarak Resim 13.5. Formiillerde Dért islem
gosterilmistir (Resim 13.5).

Formiillerde Hiicre Araliklarini Kullanmak

4,

@ Formdiillerde isleme girecek hiicrelerin tamaminin yazilmasina gerek yoktur.

Ozellikle art arda bir seri halinde bulunan hiicrelerin ilk ve son hiicrelerinin isimleri
Formdiillerde isleme

girecek hiicrelerin

yazilarak kolaylikla aralik belirtilebilir. Bu islem igin : (iki nokta iist diste) kullanilir.

tamaminin yazilmasina Resim 13.6’da hicre araliklarini gosteren ornekler bulunmaktadir.

gerek yoktur. B = = = = = = = : ;

N 7
2
3
a
o B4:C8 > B4, C4, BS, C5, B6,
E C6,B7,C7, B8, C8
7
8 J3:11 > 13, 14, I5, 16, 17,
El 18, 13, 110, J11
10
11
12

Resim 13.6. Hiicre Araligi Ornekleri

Formiillerde kullanilan bir diger noktalama isareti de ; (noktal virgil)'dir. Bu
isaret tek tek hiicre segmek icin kullanilir. (F1,F5) ifadesi F1 ve F5 hiicrelerini temsil
eder. Ornegin “F1:F5=F1, F2, F3, F4, F5” hiicrelerini ifade ederken “F1;F5= F1 ve F5”
hicrelerini ifade eder.
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Temel Fonksiyonlar

Excel programinda basit matematiksel islemlerin yani sira arama, kosula goére
hesaplama gibi bircok matematiksel ve istatiksel islem yapilabilir. Bu islemler 6nceden
tanimlanmis fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir.

Fonksiyonlar elle yazilabilecegi gibi Resim 13.7’de gosterilen digmeler
yardimiyla goriintiilenen fonksiyon listesinden de segilebilir.

H ©-
Dosya Girig Ekle Sayfa Dozeni Farmiller Veri Gozden Gegi
f 2 Otomatik Toplam -~ Mantiksal - Eﬁkrama ve Bagvuru =
|-§Ii Erl Son Kullamilan - Metin - @ Matermnatik ve Trigonometri =
Ekle E Finansal - @Tarih ve Saat - MTHm Islevler -

[sley Kitaplid)

Resim 13.7. islev Kitapligi Grubu

Fonksiyonlar yazilmadan 6nce fonksiyon sonucunun goérintilenecegi hiicre
secilir. Fonksiyon ya da formiller dogrudan hiicre icine veya formil gubuguna yazilir
(Resim 13.8).

H - Kitap1 - Excel
Dosya Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiiller Veri Gazden Gegir Gérindm ACROBAT
fx Z Otomatik Toplam ~ Mantiksal = @ Arama ve Bagvuru = Ad Tanimla Etkileyenleri izle %
¢ |5 En Son Kullanilan - Metin~ |El Matematik ve Trigonometri ~ i i Formillde Kullan Etkilenenleri izle -
'é,‘j: |E Finansal - | Tarih ve Saat - | Tum Iglevier - ,m:‘ili] Segimden Olustur Oklan Kaldir A pii:'
Islev Kitapligi Tanimli Adlar Formil Denetleme
| TOPLA 2 X v k=T
A B © D o || Sol kuyruklu t-dagilirmini verir K L M
iE; 1
2|
3 |
1
5 |
6 | [4BARAYUVARLA MATEMATIK
7 [AHMIN.DOGRUSAL
s
9 -
. () TAHMIN.ETS.iSTAT ~
10|
11|
12|
13|
14|
5]
16

Resim 13.8. Formiil Cubugu

Excel programinda fonksiyon eklemenin baska bir yolu da /slev Ekle penceresini
kullanmaktir. islev Ekle penceresi formiil cubugunda bulunan” 7 isimli diigme ile
gorintilenir (Resim 13.9).

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi 285



Excel 2016- 11

\ Af =

]

Resim 13.9. Formil Cubugu
islev Ekle penceresinden Excel’de tanimli tiim fonksiyonlara erisilebilir (Resim

13.10). Bu pencere fonksiyonlarin nasil
kullanilacagl ve hangi parametreleri alacagi
hakkinda bilgi verir. Kullanilacak fonksiyon
secilip Tamam diugmesine tiklandiginda
her fonksiyonun parametrelerine 6zel
olarak tasarlanmis Fonksiyon Bagimsiz
Degiskenleri penceresi gorintilenir. Bu
pencereden fonksiyona ait parametre
degerleri girilerek fonksiyon ekleme islemi
tamamlanir (Resim 13.11). Ornegin
“EGER” fonksiyonu secildiginde bu
fonksiyona ait 3 parametrenin girilmesi
gerekir. Ayrica bu pencereden girilen

islev Ekle ? x
Islev ara:
Ne yapmak istediginizin kisa bir aciklamasini yazin ve Git'e Git
tiklayin
Kategori secin: | En Son Kullanilan ~

Islev secin:

A
ORTALAMA

EGER

KOPRU

BAG_DEG_SAY

MAK

siN v

TOPLA(sayi1;5ay12;...)
Tim sayilan bir hilcre arahdina ekler,

Bu islev hakkinda yardim Tamam Iptal

Resim 13.10. islev Ekle

ifadelerin hatali olmasi durumunda Excel uyari verir ve fonksiyonun dogru bir sekilde
yazilmasi icin Oneriler sunar. Eger fonksiyonunun kullanimi ilerleyen sayfalarda

anlatiimistir.

Fonksiyon Bagimsiz Degiskenler
EGER
Mantiksal_sinama
Eger_dogruysa_deger

Eder_yanlssa_deder

dedger verir,

Formidl sonucu =

Fonksiyon yardimi

| -
e -

F=| -

Belirttidiniz kosul DOGRU olarak dederlendiriliyorsa bir deder, YANLIS olarak dederlendiriliyorsa baska bir

Mantiksal_sinama DOGRU veya YAMLIS olarak degerlendirilebilecek bir deger veya ifade.

Resim 13.11. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri

Fonksiyonlar, islevlerini hatirlatacak sekilde isimlendirilmistir. Ornegin TOPLA()
fonksiyonu parantez icindeki hiicrelerde yer alan degerlerin toplamini hesaplar.
Fonksiyonlar “=TOPLA(A1:A3)” érnek yazimindaki gibi kullanilir.
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Hicre aralig

>» Fonksiyon Adi

% Hesaplama yapilacagini gosterir.

Resim 13.12. Fonksiyonlarin Genel Kullanimi

Fonksiyonlarda zaman zaman birden fazla hiicre ya da deger kullanilabilir.
Bu durumda parantez icindeki her bir parametre arasinda (;) kullanilir.
Or: =EGER(A1>50;”GECTI” ; ”KALDI”)

Asagida Excel programinda sik kullanilan fonksiyonlara yer verilmistir.
Bunlar;

e TOPLA

e ORTALAMA

e MAK

e MIN

Parametreler arasindaki e EGERSAY

“w.n

;” ile hiicrelerin e BAG_DEG_SAY
araligini belirleyen “;”
isaretini birbirine
karistirmamak gerekir.J TOPLA Fonksiyonu

e EGER

Bu fonksiyon birbirinden bagimsiz hiicrelerdeki sayisal degerlerin toplamini
verir. Hiicre araligi, ilgili islemlerin gegerli olacagi hiicre grubunu temsil eder.
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=TOPLA(Hiicre Aralig)

Resim 13.13. TOPLA Fonksiyonu

o\l

¢ | ®Birkisi gelirlerinin yillik toplam miktarini hesaplamak
8 istemektedir. TOPLA fonksiyonu kullanilarak yapilan bu islem
< | asagida gosterilmistir (Resim 13.14).
:O
4 A | B | ¢ | b | E | F
1| Ev Kirasi Prim Maas
2 Ocak 500 250 2250
3 Subat 500 250 2250
4 Mart 500 250 2250
5 Nisan 500 250 2250
6 Mayis 500 250 2250
7 |Haziran 500 250 2250
8 Temmuz 500 250 2250
9 |Agustos 500 250 2250
10 Eylal 500 250 2250
11 |Ekim 500 250 2250
12 Kasim 500 250 2250
13 Aralik 500 250 2250  Genel Toplam
2o ([ o o #
15|
16
:
18
Resim 13.14. TOPLA Fonksiyonu Ornegi
ORTALAMA Fonksiyonu

Belirli bir hiicre araliginda bulunan sayilarin ortalamasini veren fonksiyondur.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiltesi 288




Excel 2016- 11

=ORTALAMA(Hiicre Araligi)

Resim 13.15. ORTALAMA Fonksiyonu

Ornek: Bir 8gretmen, dgrencilerinin fiziksel gelisimini takip etmek igin
ogrencilerin boy ve kilo ortalamalarini kaydetmektedir. Boy ve kilo ortalamalarini
hesaplamak icin ORTALAMA fonksiyonunu kullanmistir (Resim 13.16).

| 4 A | 8 | ¢ | o | & | f | & |
-1 Ahmet Boy (cm) Kilo (kg) Yasemin Boy (cm) Kilo (kg)
L2 2009 80 18 2009 80 16
3 2010 84 19 2010 83 17
-2 2011 88 20 2011 86 18
3 ORTALAMA B84 19 ORTALAMA 83 17
6

-7 Mehmet  Boy(cm) Kilo (kg} Sedef Boy (cm) Kilo (kg)
- 2009 89 18 2009 81 17
9 2010 92 20 2010 83 20
10 2011 95 25 2011 85 23
11 ORTALAMA 92 21 ORTALAMA 83 20
12

13| Genel Ortalamasi (cm) Genel Kilo Ortalamasi (kg)
B

| =

Ea

YA =ORTALAMA(BS5;F5;B11;F11) =ORTALAMA(C5;G5;C11;G11)
18

Resim 13.16. ORTALAMA Fonksiyonu Ornegi

MAK Fonksiyonu

Belli bir hiicre araligindaki sayilardan en blyiik olaninin degerini verir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiltesi 289



Excel 2016- 11

=MAK(Hiicre Araligi)

Resim 13.17. MAK

Ornek: Bir 8gretmen, dgrencilerinin kag sayfa kitap okudugunu takip
etmektedir. En ¢ok okunan sayfa sayisini bulmak icin MAK fonksiyonu kullanilmistir
(Resim 13.18).

Elgin 80 =MAK(B2:B8)
Elif 220

Resim 13.18. MAK Fonksiyonu Ornegi

|4 a | 8 | ¢ | o | E |
1] Sayfa Sayisi

-2 Ahmet 150

-3 Sevda 95 En ¢ok okunan sayfa
4 Erdem 200

-5 |Melisa 115

6 Coskun 175

7]

8

9

MiN Fonksiyonu

Belli bir hiicre araligindaki sayilardan en kiiglik olaninin degerini verir.

=MIiN(Hiicre Arahgi)

Resim 13.19.MiN Fonksiyonu
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Ornek: Bir 6gretmen sinifindaki égrencilerin sinavdan aldiklari notlari
listelemistir. Bu notlardan en diisiik olanini bulmak igin MiN fonksiyonunu kullanmistir
(Resim 13.20).

A | B | ¢ | p | E |
1 Puanlar
-2 Ahmet 95
3 Sevda 70 En cok puan
4 Erdem 35
5 Melisa 17
6 Cogkun 90
8 Elif 35
i
Resim 13.20. MiN Fonksiyonu Ornegi
EGERSAY Fonksiyonu

Bir aralikta yer alan ve belirtilen bir dlciite uyan hicrelerin sayisini gosterir.

Olgiit, sayima esas olacak kriteri gosterir. Olgiit yazilirken “=”, “>” veya “<“gibi
karsilastirma karakterleri kullanilir. Olgiit ifadeleri “=5”, “>10”, “<20” seklinde olabilir.

=EGERSAY/(Aralik; Kosul)

Resim 13.21. EGERSAY Fonksiyonu

Ornek: Bir 6gretmen, yaptigi sinav sonucu 85 ve (izeri puan alan 6grencilerine
hediye alacaktir. Ogretmen hediye sayisini belirlemek icin EGERSAY fonksiyonunu
kullanarak 85 ve Uzeri puan alan 6grencilerinin sayisini bulabilir (Resim 13.22).
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A B | c| D E
Puanlar

h

Ahmet
Sevda 85 ve iizeri puan alanlar
Erdem
Melisa
Coskun
Elgin =EGERSAY(B2:B10;">=85")
Elif
Mustafa 75
Selin 91

[]s]e]x|~|o]n]a|u]s

Resim 13.22. EGERSAY Fonksiyonu Ornegi
BAG_DEG_SAY Fonksiyonu

Bu fonksiyon belirli bir araliktaki sayi iceren hiicre adedini verir. Buna benzer
; olarak BAG_DEG_DOLU_SAY fonksiyonu da belirlenen aralikta bos olmayan hiicrelerin

@ sayisini verir.

BAG_DEG_SAY
fonksiyonu belirli bir
araliktaki say1 iceren =BAG_DEG_SAY(Hiicre Arahgi)

hiicre adedini verir.

J

Resim 13.23. BAG_DEG_SAY Fonksiyonu

Ornek: Bir sirket, subesinin bulundugu illeri bélgeler halinde gruplandirarak
listelemistir. Bu sirket, Marmara bolgesinde kag ilde subesinin bulundugunu
hesaplamak icin BAG_DEG_SAY fonksiyonunu kullanabilir (Resim 13.24).
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4 A | B | c| b | E |

1] Sube sayisi

2 |Istanbul 9

3 |Edimne 2 Sube bulunan iller

4 Kirklareli -

5 Tekirdag -

6 |Canmakkale 2

7 Kocaeli 3 =BAG_DEG_SAY(B2:B12)

& Yalova -

9 Sakarya 4

10 |Bilecik -

11 |Bursa ]

12 Balikesir 1

13

Resim 13.24. BAG_DEG_SAY Fonksiyonu

ETOPLA Fonksiyonu

Bir hiicre araliginda belli 6l¢titlere uyan degerlerin toplamini verir. Topla
fonksiyonundan farki, sarta uyan degerlerin toplanmasidir.

=ETOPLA(Aralik; Kosul; Toplam Araligi)

Resim 13.25. ETOPLA Fonksiyonu

Ornek: Yatak sayisi 300’den fazla olan hastanelerde calisan toplam personel
sayisinin hesaplanmasi isteniyor. Bu islem i¢in B siitununda 300’den fazla degere sahip
olan hastanelerin C siitunundaki personel sayilari toplanmalidir. ETOPLA
fonksiyonunun bu amagla kullanimi asagida gosterilmistir (Resim 13.26).
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1 A B C
1 | Yatak Sayisi Personel Sayisi
~ 2 |Aziziye Arastirma Hastanesi 300 400
3 ¥a kutiye Arastirma Hastanesi 575 730
4 Bdlge Egitim Aragtirma Hastanesi 450 525
5 |Palanddken Devlet Hastanesi 225 350
6 |Ozel Celiker Hastanesi | 400 565
7 |Ozel Adatip Saghk Merkezi 240 330
~ & |Numune Hastanesi 250 370
| = |
10| Toplam personel sayisi
11|
12|
13 |
14 =ETOPLA(B2:B8;">300";C2:C8)
|
Resim 13.26. ETOPLA Fonksiyonu Ornegi
EGER Fonksiyonu

Eger fonksiyonu bir kosula gore farkh degerler Gretmek icin kullanilir.

Fonksiyon icinde belirtilen kosul gergeklestiginde birinci ifade aksi halde ikinci
ifade goruntilenir.

=EGER(Kosul; ifade_1; ifade_2)

Resim 13.27. EGER Fonksiyonu
Kosul olarak “A1>50" tek bir ifade yazilabilecegi gibi “VE” ya da “VEYA” ifadeleri
kullanilarak birden fazla kosul birlestirilebilir. Ornegin;

¢ VE(A1>=40;A1<=70) = 40'tan biytk ve 70’ten kiictik olma durumunu ifade
eder.

° VEYA(A1="iSTAN BUL”; A1="ANKARA”;) = A1l hicresinin "[STANBUL” veya
”ANKARA” olma durumunu ifade eder.

Ornek: Ge¢me notunun 50 oldugu bir sinavda 6gretmen, yaptigi sinav
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sonucunda 40 ile 49 arasinda puan alan 6grencilere so6zIU sinav hakki vermeyi
istemektedir. Ogretmen, bu égrencileri tespit etmek icin EGER fonksiyonunu
kullanmistir (Resim 13.28).

A B C D E
sozla hakk
Puan verilsin mi?
Emre
Sedef
Erhan
Yasemin
Burak
Aysenur
Elif
Ismail
10 Yakup

[C - SR AT R STV SR

:EJl —EGER(VE(B9>=40;B9<=49);"EVET";"HAYIR")

Resim 13.28. EGER Fonksiyonu Ornegi
Otomatik Doldurma

Excel’de veri girisi, hlicreyi secip bir deger girilerek

gerceklestirilir. Excel girilen veriyi kendiliginden algilayip

hiicre bicimini veri niteligine donistlirecek bicimde q
tasarlanmistir. Otomatik doldurma islemi bir hiicredeki

degerin otomatik olarak diger hiicrelere aktarilmasini saglar. Resim 13.29. Doldurma
Bu islem doldurma tutamaci yardimiyla kolaylikla yapilabilir Tutamaci

(Resim 13.29).

Hlcreye yazilan birkag karakter o siitunda var olan bir girdiyle eslesiyorsa,Excel

programi kalan karakterleri otomatik olarak A B
tamamlamaktadir. Excel, otomatik olarak yalnizca metin 1| Ahmet
veya metin ve sayi bilesimi iceren girdileri tamamlar. 2| Ahmet
Ancak bu veri girisi yontemi, basit veri tirlerinde 3| Ahmet
kullanilirken uzun deger dizileriya da serilerin veri giris A Ahmet
islemi icin Doldurma Tutamaci ve Otomatik Doldurma % i:mE:
. . 6 | me
bilesenleri daha yaygin olarak kullaniimaktadir. = e
Doldurma Tutamaci, aktif hlicrenin sag alt kosesinde & Ahmet
bulunur. Fare ile doldurma tutamacinin {zerine 3 Ahmet
s leus . . - 10 Ahmet
gelindiginde isaretci, doldurma tutamaci seklini alir. —
. . o o 11 Ahmet
Doldurma tutamaci, segilen bir araligin veya bitisik 12|

hicrelerin doldurulmasi icin kullanilabilir. Resim 13.30°da
“Ahmet” ifadesinin bulundugu B1 hiicresi doldurma
tutamaciyla B11 hiicresine kadar siiriiklenerek olusturulan sekil gorilmektedir.
Doldurma tutamaci otomatik olarak “Ahmet” ifadesini kopyalamistir.

Resim 13.30. Otomatik Doldurma
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Doldurma islemi bir sayi, tarih ya da dizi seklinde
olan bir ifade tizerinde yapildiginda Excel bir sonraki
hiicrenin degerini otomatik olarak ayarlar. Ornegin
Resim 13.31’daki “Ahmet” yerine “Pazartesi” ifadesi
Gzerinde doldurma islemi yapildiginda “Sali”,
“Carsamba” seklinde otomatik olarak doldurulur.

Resim 13.32’de Al hiicresine bir tarih girilmistir.
A1l hicresi secilerek doldurma tutamaci ile A12

L |

]

Pazartesi

Persembe

Resim 13.31. Otomatik Doldurma

hicresine kadar sirtklendiginde Excel programi secim araligini otomatik olarak
doldurur. Resimdeki diger 6rneklerde ise benzer islemler sayi ve gin isimleri

kullanilarak yapilmistir.

A A B
17.10.1987
18.10.1987
19.10.1987
20.10.1987
21.10.1987
22.10.1987
23.10.1987
24.10.1987
25.10.1987
26.10.1987
27.10.1987
28.10.19871

(== R = T B R TR L R ]
L= e L = L, I R R Y N I
L = T O T

=

=
[
=
=
=]

b

[
=
[
=
=

-
fed
=
fud

o
| pa

¥ = R L R = O T R R

i | et
(=

12

A

Pazartesi
Sall
Carsamba
Persembe
Cuma
Cumartesi
Pazar
Pazartesi
Sali
Carsamba
Persembe
Cuma

Resim 13.32. Doldurma Tutamaci ile Otomatik Doldurma Ornekleri

N

basvurabileceginizi diistintniz.

Bireysel Etkinlik

Formiil Doldurma

e Kendi alaninizla ilgili olusturacaginiz excel listelerinde
hangi durumlarda otomatik doldurma islemlerine

Forml doldurma bir tir otomatik doldurma islemidir. Bir hiicredeki formdil,
doldurma tutamaci ile diger hiicrelere aktarildiginda formil icerisindeki adresler,
uygulanacagi hiicrelere gore otomatik olarak giincellenir. Bu islem formdiliin her
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hiicreye gore yeniden yazilmamasi acisindan oldukga kolaylik saglamaktadir.

Ornegin yazil ve s6zli sinavlarin ortalamasinin formiille hesaplandigi asagidaki
tabloda D3, D4, D5 seklinde devam eden hiicrelere formiillerin tek tek yazilmasi
gerekir. Ancak Excel D2 hiicresine yazilan bu formiili referansi degistirerek otomatik
olarak diger hiicrelere kopyalar (Resim 13.33). Boylece tek tek formil yazilmasina
gerek kalmadan hesaplama islemi yapilabilir. Asagida D9 hiicresinde bulunan
formildeki degisiklige dikkat ediniz.

D2 - £ [ =oRTALAMA(B2.C2) |
A B C D F

1 Yazih sazli Crtalama

i;’-\hme‘t 75 95

_ 3 |Sedef 80 70 75

_ 4 |Mehmet 55 75 65

_ 5 |Yasemin 90 90 90

6 |Yakup 80 70 75

_ 7 |Sude 50 80 65

& |5ena 65 75 70

9 |Hande 75 85

10 = ]

Resim 13.33. Formiil Doldurma Ornegi

Formil ve hesaplamadaki doldurma sirasinda hiicre adreslerinin sabit tutulmasi
da mumkdndur. Sadece istenilen adresi kullanmak igin hiicre adresinin siitun ve satir
numarasinin éniine S isareti eklenir. Bdylece formil kopyalandiginda veya doldurma
tutamaciyla tasindiginda bu adreslerde degisiklik olmayacaktir.

Asagidaki 6rnekte malin fiyatinin doviz karsiligi D1 hiicresindeki doviz kuru
kullanilarak hesaplanmaktadir. Asagida C3 hicresine “=B3/D1” yazildiginda formil C3
hicresi icin uygun olacaktir. Ancak doldurma araci ile C4, C5 hiicrelerine
kopyalandiginda “=B4/D2”, “=B5/D3” seklinde formiil kopyalanmasi yapilacaktir. Bu
durum doviz kuru olan hiicre (D1) olmadan farkli hiicrelere gére formdil
olusturulmasini saglar ve istenmeyen bir durum olusturur. D1 hiicre adresinin
formilde sabit kalmasi gerektiginden kaynak formlin bulundugu hiicreye
“=B3/SDS1” yazilarak doldurma sirasinda déviz kurunun yer aldigi hiicre adresi
sabitlenmis olur (Resim 13.34).
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c8 - f<| =B8/$DS1
A B C D E

1 Ddviz kuru > 19

2 Malincinsi Fiyati Doviz Karsihg

3 |Gomlek 60 31,578594737

4 Kazak 45 23,68421053

5 Pantolon JO 36,84210526

6 Ceket 180 94,73684211

7 Kravat 25 1315789474

"8 |Corap s[ 2631578847
9 =

10
Resim 13.34. Referans Sabitleme Ornegi
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a ! B
A\

eExcel’in en 6nemli 6zelligi veriler tizerinde gesitli hesaplama islemlerini
gercgeklestirebilmesidir. Bu islemler formiiller sayesinde yapilmaktadir.
Formiiller diger hiicreler igindeki veriler Gizerinde istenilen islemin
yapilmasini saglar. Toplama, gikarma gibi basit islemlerin yanisira
veriler Gizerinde daha karmasik islemleri kolaylikla yapmayi saglayan
hazir fonksiyonlar bulunur. Bu bélimde temel formiil islemleriyle sik
kullanilan fonksiyonlar yer verilmistir.

eFormiiller diger verilerden (=) isaretiyle ayrilir. Bu nedenle hiicrelerde
formillerden 6nce (=) isareti kullaniimalidir. Eger formillere (=) isareti
ile baslanmazsa o veriler Excel tarafindan formil olarak algilanmaz. (=)
isareti ile basit hesaplamalar hiicrelere girilebilir. Formiil girerken
hicrelerin “A1”, “B5” gibi adreslerinden faydalanilir.

*Bir hiicreye “=4+5" yazildiginda hiicrede “9” degeri gorilir. Bu yazim
toplama islemi yapmak icin yazilmis bir ifadedir. Bu ifadedeki ilk
karakter olan “=" ile Excel, sonrakiifadeleri hesaplamaya ve sonug
bulmaya calisir. Ardindan “4” ile “5” degerini aradaki “+” isareti ile
matematiksel isleme alip “9” degerini bulmaktadir. Benzer sekilde
cikarma (-), carpma (*) veya bolme (/) islemleri yapilir.

eHicre icindeki veriler degistiginde sonucun otomatik olarak degismesi
icin hiicre adresleri (Or: A1, B5, C7) kullaniimalidir. Hiicre adreslerinin
kullanilmasi formiilleri giincelleme agisindan daha avantajli oldugundan
formillerde genellikle sayilar degil hiicre adresleri kullaniimalidir.

eFormiiller, degerler ve islemleri tanimlayan simgelerin birlesiminden
olusur. Dort islem (4, -, *, /) simgeleriyle yapilir. Formuillere (=) ile
baslanir. Formiillerde sayilar disinda hiicre adresleri de kullanilabilir.
Formiildeki parantezler matematikte oldugu gibi islemlerin dogru
siralama ile yapilmasini saglayacaktir.

eFormiillerde isleme girecek hiicrelerin tamaminin yazilmasina gerek
yoktur. Ozellikle ardarda bir seri halinde bulunan hiicrelerinilk ve son
hiicrelerinin isimleri yazilarak kolaylkla aralik belirtilebilir. Bu islem igin
: (iki nokta Ust Gste) kullanilir. Formiillerde kullanilan bir diger
noktalama isareti de ; (noktal virgiil)’diir. Bu isaret tek tek hiicre
se¢mek igin kullanilir.

eExcel programinda basit matematiksel islemlerin yanisira arama, kosula
gore hesaplama gibi bircok matematiksel ve istatiksel islem yapilabilir.
Bu islemler 6nceden tanimlanmis fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir.

eFonksiyonlar elle yazilabilecegi gibi diigmeler yardimiyla gorintilenen
fonksiyon listesinden de segilebilir. Excel programinda fonksiyon
eklemenin bagska bir yolu da islev Ekle penceresini kullanmaktir.

eFonksiyonlar, islevlerini hatirlatacak sekilde isimlendirilmistir. Bu
boliimde, sik kullanilan fonksiyonlardan topla, ortalama, mak, min,
egersay, bag_deg_say ve eger kullanimlari anlatiimistir.

eExcel’de veri girisi, hiicreyisecip bir deger girilerek gerceklestirilir. Excel
girilen veriyi kendiliginden algilayip hticre bicimini veri niteligine
donistirecek bigimde tasarlanmistir. Otomatik doldurma islemi bir
hiicredekidegerin otomatik olarak diger hiicrelere aktarilmasini saglar.

—

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Excel’de art arda bir seri halinde bulunan hiicrelerin ilk ve son hiicrelerinin
isimleri yazilarak kolaylikla aralik belirtmek igin asagidaki hangi isaret
kullantlir?

a)
b)
c)
d)
e)

R W

~-

2. BAG_DEG_SAY fonksiyonu asagidaki hangi degeri verir?

a)
b)
c)
d)
e)

Toplam

En ylksek deger

En diistk deger

Sarta uyan degerler
Sayl igeren hiicre sayisi

3. Bir formildeki hiicre adreslerini otomatik olarak giincelleyerek komsu
hicrelere tasimak i¢in asagidakilerden hangisi kullanilir?

W w e

6

Hicre ekle
Doldurma tutamaci
islev ekle

Forml cubugu

Satir ekle

A B c D E
4 5 6 7 8
1 2 3 4 5
7 10 6 4 2
2 12 1 7 5
6 2 9 3 3

4. Tabloyagore “=ORTALAMA(A1:A5)” formlliniin sonucu asagidakilerden

hangisidir?
a) 2

b) 3,8

c) 4

d) 10

e) 20
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A B £ D E
1 4 5 6 7 8
2 1 2 3 4 5
3 7 10 6 4 2
4 1 12 1 7 5
5 6 2 9 8 3

6
5. Tabloya gore “=MAK(A1:E4;C5)” formiliiniin sonucu asagidakilerden

hangisidir?

a) 5

b) 2

c) 10

d 12

e) 9

6. =B4+B5+B6+B7 isleminin esdegeri asagidakilerden hangisidir?
a) =TOPLA(B4;B7)
b) =TOPLA(B4,B7)
c) =TOPLAMA(B4:B7)
d) =TOPLA(B4:B7)
e) =TOPLAMA(B4;B7)

7. Excel’de =ORTALAMA(B1:B5) isleminin a¢ilimi asagidakilerden hangisidir?
a) =(B1+B5)/2
b) =B1/B5
c) =B5/B1
d) =(B1+B2+B3+B4+B5)/2
e) =(B1+B2+B3+B4+B5)/5

8. =EGER(B4>60;"Gecti";"KaldI") isleminin agiklamasi asagidakilerden hangisidir?
a) B4 buyik esit 60 ise Kaldi yazar.
b) B4 bos ise Gegti yazar.
c) B4 kiglk 60 ise Gegti yazar.
d) B4 blylk 60 ise Gegti yazar.
e) B4 kos ise Kaldi yazar.
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9. Excel’de bir hiicre icerisindeki formilu farkli hiicrelerde de kullanabilmek icin
asagidaki ozelliklerin hangisi kullanilir?
a) BAG_DEG_SAY fonksiyonu

b) EGER fonksiyonu

c) Otomatik doldurma fonksiyonu
d) EGERSAY fonksiyonu

e) Kosullu bicimlendirme fonksiyonu

10. Asagida verilen formillerden hangisinin Excel programinda ¢alismaz?

a) =Al1+B1

b) =(A1+B1)
c) Al1+B1

d) =(A1+B1)/2
e) =A1/B1

Cevap Anahtari:
1.d,2.e,3.b,4.c,5.d,6.d, 7.e, 8.d, 9.c, 10.c
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¢ Siralama
e Filtreleme

e Grafikler TEMEL B".Gl
e Yazdirma Ayarlari TEKNOLOJiLERi -

iCINDEKILER

Prof. Dr.
Selcuk KARAMAN

]

¢ Bu Uniteyi calistiktan sonra;
e Excel'e kayitli verileri
siralayabilecek,
e Veriler Gizerinde filtreleme
yapabilecek,
e Verileri grafikler tGzerinde
gosterebilecek,

e Baski alirken yazdirma ayarlarini
yapabileceksiniz.
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Excel 2016 - 11l

Kosul
Filtre Temizle
Ara
A.Z

Bicimsel 6zellik E\[
Coklu siralama

Vazdima Grafik
y Tarleri

Grafik ayarlari ‘

Yazdirma ;
Veri
Alani o
Kaynagi

Bigcim ‘

Sayfa
Duzeni

Tasarim

Sayfaya
Sigdir —{

Dizen ‘
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GiRiS
Onceki tinitelerde Excel programindaki bicimlendirme &zellikleri hesaplama ve

formiller Gzerinde duruldu. Excel’de bunlarin disinda verileri yénetme, gorsellestirme
ve yazdirma konusunda da gliclii secenekler bulunmaktadir.

Excel kapasiteli verileri depolayabilecek yapida tasarlanmistir. Zamanla olusan
uzun ve anlasiimasi glig listelerin yonetilmesini ya da istenen bilginin arzu edilen
bicimde kolayca olusturulmasini kolaylastiracak aracglar anlatilacaktir. Bu araclar, yogun
veri grubu igerisinde istenilen verileri sinirlandirmak, bu verileri siralayarak organize
etmeyi ve veriler (izerinde galismayi kolaylastirir. Bu bolimde verileri siralama,
filtreleme, grafikler yardimiyla goriintileme islemleri ve yazdirma ayarlar Gzerinde
durulacaktir.

Siralama islemi eldeki verilerin belirli bir kritere gére yeniden siralanmasi igin
kullanilir. Siralama islemleri stitunlar ve satirlar Gizerinde yapilabilir. Filtreleme islemi
temel olarak belirli bir kritere uyan verileri goriintllerken diger verilerin gizlenmesini
saglamaktadir. Filtreleme islemi ile uzun tablolar istenilen kriterlere gore kisaltilabilir.
Bu sayede sadece islem yapilacak veriler goriintiilenerek yapilan islemlerde zaman
kaybi onlenir.

Grafikler, verileri analiz etmede ve gorsellestirmede kullanilan oldukg¢a 6nemli
bilesenlerdir. Bu bilesenler yardimiyla veriler gorsellestirilerek daha anlasilir hale
getirilir. Unitede son olarak anlatilacak sayfa yapisi ve yazdirma ayarlari kapsaminda
diger programlardan farkli olan yazdirma secenekleri anlatilacaktir. Excel’de verileri
istediginiz sira ve bigcimde liste ya da grafik olarak gorsellestirmek ve diizgiin ¢iktilar
alabilmek igin hazir misiniz?

Siralama

Veri organizasyonuna yonelik islemleri yapmak icin Veri sekmesinde bulunan
Sirala ve Filtre Uygula grubundaki secenekler kullanilir (Resim 14.1). Siralama islemi

eldeki verilerin belirli bir kritere gére yeniden siralanmasi icin kullanilir.

- a x

2 Grs  Bde  SafaDizeni ingm  ACROBAT ouums 8 Paylas

Formiller

Resim 14.1. Sirala ve Filtre Uygula

Liste siralanirken stitundaki veri tiplerine gore asagidaki sekillerde siralanabilir:
e Metin =2 Ao, AV WA A
e Sayl = Kuclkten buyuge veya biytkten kiicuge

e Tarih > Eskiden yeniye veya yeniden eskiye
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gorlilmektedir. Ayrica 6zel bir liste, hlcre opvei v 2 | vamtnn ) |5, sewm | rave 22| ks | Tt Aot
A= Sorgu+ L0 Yenilew o L | Amglan= - -
rengi veya yaz tipi rengi gibi bigimsel Ave DSt Boilenllae el v il Uyl -
Siralama sonrasinda B g' Y y" P g8 ¢ N a2 s 5 | Geket
K Klik ol .. Ozelliklere gore de siralama yapilabilir. . . C . . . .
ar|§| Ik 0lmamasi I(;In' 1 Mahn Cinsi_ Alg Fiyab  Satig Fiyati
siralanacak stitunun Verilerin bu sekilde siralanmasi, =
4
yanisira listedenin diger verilerin dlizglin bir yapida goriinmesine ve 5
sttunlarinin da istenilen verinin kolaylikla bulunup .
. . . .. . 9 - N -
secilmesi gerekir. diizenlenmesine yardimci olur. Siralama w0 e
. .. . . nl siralanmigtir.
/ islemleri situnlar ve satirlar tGizerinde 2]
.. Sayfal ® ] '
yapilabilir. Excel programinda siralama T

Resim 14.2’de listenin “Malin cinsi”
slitununa gore alfabetik olarak siralandig

yapmak igin siralamanin yapilacagi satirlar
ve/veya sutunlar segilmelidir.

Sirala ve Filtre Uygula grubunda

Resim 14.2. Siralama 6rnegi

A oy 4:' Ter
siralamaya yonelik 3 digme bulunmaktadir. Zl '2 ﬁ IT ‘.
A’dan Z’ye sirala digmesi segimi en klgik Z||fsirala) | Filtre -
A 7 Gelismis

degerden en biyik degere dogru siralamada
kullanilir (Resim 14.3).

Bu islemin tam tersi Z’den A’ya sirala

Sirala ve Filtre Uygula

Resim 14.3. Siralama Segenekleri
digmesi ile yapilabilmektedir. Siralama islemi

icin kullanilan Gglincl segenek ise Sirala digmesidir. Bu digme ile Sirala penceresi
gorintdlenir (Resim 14.4). Bu pencerede, birden ¢ok sltun ve satira gére siralama,
buyik / kiictk harf duyarli siralama, yazi tipine gore siralama gibi farkl sekillerde

siralama gesitleri bulunur.

Sirala 7 *
+§‘l Diizey Ekle || < Dizeyi Sil || (2 Dizeyi Kopyala Secenekler... Verilerimde Gst bilgi var
Satun Siralama Kaosulu Didzen

Siralama olcitd | pahin Cinsi « || |Degerler w | |A'dan Z'ye w

Resim 14.4. Sirala

Sirala penceresinden siralama 6l¢iti bolimdyle siralamanin yapilacagi situnlar,
siralama kosulu ile siralama kriteri ve diizen ile nasil bir siralama islemi yapilacagi
belirtilebilir.
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Siralama birden fazla
situna da uygulanabilir,
bunun igin Sirala
penceresinden diizey
eklenir.
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7

Filtreleme islemi ile
veriler silinmez sadece
verilerin
gorintilenmesi
engellenir.

Ornek:

e Oncelikle siralanacak liste secilir (Resim 14.5).

A | B | = D E

1 |iner Ad Puan

2 |adana Ahmet 25
3 |Ankara Sena 75
4 |istanbul Ayse 25
5 |Aadana Arzu 90
6 |Erzurum  Birol 45
7 |Ankara Banu B0
2 |ankara Ali 55|
9 |Istanbul Swude 50
10 |Erzurum Hande S0
11 |[Adana Ceyhun 20
12
i1z

Resim 14.5. Liste
Siralama tiir( belirlenir ve siralama yapilir (Resim 14.6).

E Girig Ekle Sayfa Ddzeni Formiller Veri Gozden Gecir

= |55l Baglantilar —— & Temizle

= I=] B Orellikie EAF e oo
Dis Veri| Tamani o - %) swala Filtre o
Al Yenile - == Baglantilan Duzenle 7 Gelismis

Baglantilar

Sirala ve Filtre Uygula
Al - | lller
A [ e c D = B =

iller Ad Puan

Adana Ahmet

Adana Arzu

Adana Ceyhun

[Ankara Sena

Ankara Banu
Ankara Ali
Erzurum Birol
Erzurum Hande
istanbul Ayse
Istanbul _Sude

38508088 N

Resim 14.6. Siralama Tird Belirleme

¢ Siralama birden fazla siituna da uygulanabilir, bunun icin Sirala penceresinden
diizey eklenir (Resim 14.7).

¢ A B | c D
foiiDisy B | X oueerist -"M"'::‘“ﬂ =[] Bt 3 iller Ad Puan
Sexama cigas e - rmiE - e 2 |Adana Ahmet
igwed DA, | zve zAdana Arzu
_ 4 |Adana Ceyhun
5 |Ankara Ali
]
7
8
9

Ankara Banu
Ankara Sena
Erzurum Birol
Erzurum Hande
10 |istanbul  Ayse
11 |istanbul Sude

2EEHIETE SN

Resim 14.7. Coklu Siralama
Filtreleme

Excel programinda kullanilan bir diger veri organizasyon bileseni de
filtrelemedir. Filtreleme islemi temel olarak belirli bir kritere uyan verileri
gorintilerken diger verilerin gizlenmesini saglamaktadir. Filtreleme islemi ile uzun
tablolar istenilen kriterlere gore kisaltilabilir. Bu sayede sadece islem yapilacak veriler
gorintilenerek yapilan islemlerde zaman kaybi 6nlenir. Filtreleme islemi ile veriler
silinmez sadece gizlenir.
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Excel tablosundaki herhangi bir siituna filtre uygulamak igin Veri sekmesinde
bulunan Sirala ve Filtre Uygula grubundaki Filtre segenegi kullanilir (Resim 14.8).

B ©- : Kitap? - Excel
Dasya Girig  Ede  SayfaDizeni  Formiiller Gozden Gegir ~ Gorindm  Eklentiler ~ ACROBAT ~ Team er..
D = Eaglantllar Al [Z]A Temizle ) E e B
o) BE oo wmE,, % EF B B e
- ikler Yeniden Uygula N
DigVeri  Yenj Tomini il Sirala | Filtre o Metni Su‘tunlara Durum  Tahmin Anahat
Al™ Sorgur L®  Veniler Baglantilar Diizenle Vo Geligmis Déniigtiir ml Coziimlemesi~ Sayfasi M
Al ve Danistir Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araglari Tahmin ~

Resim 14.8. Filtre

Filtre secenegi ile birlikte icerisinde veri bulunan sttunlarinilk hiicrelerinin sag
koselerinde agllir bir liste kutusu olusmaktadir. Bu agilir liste verilerin alt kiimelerini ve
filtreleme igin kullanilacak komutlari igermektedir (Resim 14.9).

H 1

i ‘s'ss’'s s s's’'n's

A,], Kucukten Bayide Sirala 1 3 1

,I, Baydkten Kicade Sirala 3 1 2 3 1

1 Renge Gére Sirala » 3 2 12 1 2
- 5 2 12 1 2
(" 5 2 12 1 2
] 3 6 2 9 6
: Say Filtreleri » 2 7 10 6 7
b Ara R 2 7 10 4] 7
1 [ (TUminG Seg) - 2 7 10 6 7
1 3 7] 2 9 6
1 3 6 2 9 6
1 2 2 7 10 6 7
1 5 1 2 3 1
1 = 3 6 2 9 6
] 3 2 12 1 2
1
1 = 5 1 2 3 1
1 5
m [ Tamam ] [ Iptal ]
&

Resim 14.9. Filtreleme
Filtreleme listesinin 1. boliminde bulunan komutlar ile gesitli filtreleme
seceneklerine erisilebilir. Bu listenin ilk 3 sirasinda bulunan komutlar siralama
isleminde kullanilan komutlarin aynisidir. Bu komutlar ile A’dan Z'ye, Z’den A'ya veya
belirli bir kritere gore siralama yapilabilir.

Listenin 4. sirasinda filtreleme islemini iptal etmek icin filtre temizleme komutu
bulunmaktadir. Bu komut yapilan filtreleme islemine gore isim almaktadir.
Renge gore filtre uygulama islemi hiicre veya yazi tipi rengine gore filtreleme islemi
icin kullanilir. Hiicre rengi veya yazi tipi rengi olmayan secimlerde bu komut aktif
degildir.
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7 Kdcakten Baydge Sirala
%] Boyokten Kacide sirala
0_ Renge Gore Sirala g
L Say Filtreleri _P‘ Esittir...
_p’ Esit dedil...
Buyiaktdr...
Bayak Weya Esit...
KigOktar...
:..[7 (Bos Olanlar) Kiigik Veya Esit...
O— Arasinda..,
Ik 10...
Ortalamarnin Ustd
Crtalamanin Altinda
[ Tamam ] [ iptal ] Ozel Filtre...
\ _J

Resim 14.10. Sayi Filtreleri

Filtreleme islemi icin kullanilan son segenek sayl veya metin filtresidir. Filtre
uygulanirken metin ve sayilara yonelik “Esittir”, “Blylktar”, “Ktclktir”, “Arasinda”,
“Baglangicl”, “Sonu” gibi bir¢ok filtreleme kosulu mevcuttur (Resim 14.7).

Sayi ve metin filtreleri, belirli kosullari karsilayan degerleri bulmak icin
olcitlerin kullanimina olanak tanir. Ornegin “Esittir” kosulu kullanilarak sadece
belirtilen degere esit olan verilerin goriintilenmesi saglanir. Sayl ve metin
filtrelemelerinden herhangi biri secildiginde Ozel Otomatik Filtre penceresi
gorintdlenir (Resim 14.11). Bu pencereden filtre olgitu belirtilerek filtreleme islemi

yapilhr.

Ozel Otomatik Filtre &lﬂ—hJ

Filtre lciitii:
2570

egittr |Z| |Z|

@ ve (O Veya
=] E2

Tek bir karakter yerine ? kullarin
Bir dizi karakter yerine = kullarn

[ Tamam ][ iptal ]

Resim 14.11. Ozel Otomatik Filtre
Filtreleme isleminin 2. bélimiinde ise filtrelenen verilerin alt kiime listesi ve
arama kutusu bulunmaktadir. Alt kiime listesinde her veriye ait bir onay kutusu
bulunmaktadir. Bu onay kutularindan isaretli olan veriler gortntilenir digerleri
gizlenir. Alt kiime listesi Excel tablosunun kapasitesine gore oldukca uzun olabilir. Bu
nedenle arama kutusu filtrelenecek veri grubunu bulmada oldukga kolaylik saglar.
Ornek: Bu érnekte Tirkiye’deki illerin yer aldigi bir listeden niifusu 500.000’den fazla
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olan iller filtrelenecektir.

174.026
1m0 K
Esittir.

* tan B Fi r I

S lAon | Sayr Eitreten

P Qumonose

b 10..

913248 923184

KOeuktur..

Qrtalamanin Ustu

Ozel Fittre..

173210
18a s

A Esit degil..

Kucuk Veya Exst...
Arazinda...

Ortalamanin Altinda

komuta

245 svses

Zevuss
110222

143.007
55,

126.028,

Resim 14.12. Metin

Filtre algliti:

I 37267
310 200754
be7 227950
Sz zsase

37.532
200 556
229 247

26524

51678

Ekle Sayfa Duzeni Formotier | veri Gézden Gegir Gorunum Getistirici Yeni Sekme = 0 = @ =2
@ (3] sagrantstar 34 m '—{r = E - Ed- 9 Gruplandw -
u &F Ozellikter Gve L 4 Grubu Coz -
D13 Veri Tumunu %4 swata | Futre Metisi Sibumiass Yineleraoles) 5
ey e» Baganttan Dazente | % Gensmis =3~ | @5 An Toptam
Baglantdar Saraia ve Filtre Uygula Vert Aln(l.\n Anahat -
B4 > & £ | Toplam
A i A i T i“T R T | E F
lillere gore Wilge merkezi ve belde/koy ) 0
2 nufusu -2010 EADEE C7) Ree =1
3 £y cOkten BOyODe Swals e merkeziernt Beldexoyter
|Tursdye %1 Boyokten Kacage Swata F Erikek .
Rendd Soee nate b mititaee  Buradan segilen

542 022

334.786
4771718
1978333
184 759

171.382
2.379.228
1,001,908

128.731
168249

82321 82438

989862 495363 494499
1152323  s7ees3  S73650
225381 128562 se.z19
2ss.170

|b[]yﬂkt|:|r E| | S0 N

@ve © veya ;

| [=] |

Tek bir karakter yerine ? kullanin
Bir dizi karakter yerine * kullanin

Buraya kosul ifadesi g

1838432 913248
4641258 2314735
1.352.974 702.203
054 926 350.713
2308574 1153373
1.090.172 549.071
245972
330.803
758,888
anlasildigi gibi diger iller EZEH
izl isti e
gizlenmisgtir. =
3808.328 1.813.201
1.084 184 536.134
1.455.772 T37.884
14800853 737.089
924.257 487.783
818.578 404 583

Satir numaralarindan da

56.222.356 28.308.856

27.913.500

023184
2328481
890.771
344213
1.155.201
541.10
244314
345.051
744 330
358.7%8
©48.088
8.533.800
1.793.125
528.030
721.908
749534
436 424

nmm 8.734.326 8.766.306 73121!. 37“3182 xmm
248793 125327 123408 2085225 1.038.575 1.048.850
130480 84431 08029 477178 2379226 2392490
585359 299705 285654 1978333 1.001.908 976.425
457397 227950 229447 1152323 578083 573830
250.921 148510 150011 26054955 1300283 1305212
438788 218432 220354 13528958 707503 761455
279559 139.458  140.141 7E9.085 3846830 384.455
82730 41472 41258 Te4 584 378275 380.309
199.157 $8658 100455 1.700.783: 855384 845379
737,132 371.553 ) 385579 1480571 756.186  724.375
300,851 184555 182.290 1647899 819515 828.354
135089 68.298 00.791 13255885 0825054 6.800.591
342522 172187 170355 3548848 1985388 1.983.480
170.487 85533 84954 1234051 621887 ©12.984
100.300 49983 1.580.138
527.152 259,

Resim 14.14. illerin Filtrelenmis Sekli

(=]

Py
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Grafikler

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

LJ, bilesenlerdir. Bu bilesenler yardimiyla veriler gorsellestirilerek daha anlasilir hale

getirilir. Belgeye grafik eklemek igin Ekle sekmesinde bulunan Grafikler grubundaki
secenekler kullanilir (Resim 14.15).

Grafikler, gesitli verileri
gorsellestirerek daha

anlasihr kilmak igin
kullanilan bilesenlerdir.

H ©- = Kitap1 - Excel H - o %

Dosya Girig SayfaDizeni  Formaller  Veri  Gozden Gegir  GérdnOm  Eklentiler  ACROBAT  Team ver., Oturum Ag g_ Paylag

~ / = k=TT = A
EEEEIE A e
- i o Pancll S R i = 0 Ji Siitun ) «© i
PivotTable PivotTable Table Gizimler Eklentilerf Onerilen i _ PivotChartll 3B Harita Filtreler  Kgpra  Metin Simgeler
Onerileri T - Grafikler -l - - - ]IKazang/Kaylp - - -
Tablolar Grafikler Turlar Mini Grafikler Baglantilar ~

Resim 14.15. Grafikler

Bu grupta Siitun, Cizgi, Pasta, Cubuk, Alan, Dagitim ve Diger Grafikler
kategorileri bulunur. Bu kategorilerde bulunan grafik tiirlerinden herhangi birinin
secilmesiyle bir Grafik Alani ve bu alana ait Grafik Araglari baglamsal sekmesi
olusturulur (Resim 14.16).

=] s - & Kitap1 - Excel G - o x

Dosya  Girig | Ekle | Sayfa Dizeni ‘ Formiller | Veri | Gozden Gegir | Garanam | Eklentiler ‘ ACROBAT | Team m um Ag ,o+ Paylag
L]
B
MEe | e,e . ol [y

Grafik Ogesi  Hizh Renkleri —| | Satw/Sutun Veri | Grafik Tardnd  Grafigi
Ekle Dozen~  Degistir~ Degigtir ~ Seg Degistir Tagl
Grafik Dizenleri Grafik Stilleri Veri Tdr Konum ~

Grafik 1 b I v

A B £ D E F G H I 1 K L M N *

|
.

Wit~ o W e
|
QO

| sayfal | Sayfa2 ® 1 ¥

Hazir i mo- 1 + %100

Resim 14.16. Grafik Alani
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Herhangi bir grafik segildiginde beliren grafik araglari baglamsal sekmesi,
Tasarim, Diizen ve Bicim olmak Uizere 3 alt sekmeden olusur. Bu sekmeler grafige ait
tur, veri, stil, etiket gibi 6zelliklerin diizenlenmesinde kullanihr.

Tasarim sekmesi grafige ait verileri, stilleri, gdsterim bigimlerini, diizenleri ve
tlirleri organize etmek igin kullanilir (Resim 14.17).

H - : Kitap1 - Excel 5 - 0O X
Bigim Oturum Ag PJrPayla§

Sayfa Dizeni | Formiiller | Veri | Gazden Gegir ‘ Garindm ‘ Eklentiler ‘ ACROBAT | Team

Dosya Gt | Ekle

. — -
i : 1
Grafik Ogesi  Hizh Renkleri | Satir/Sutun Veri | Grafik Turdno  Grafigi
Ekle~  Dizen~  Degigtir~ - Degistir Seg Dedigtir Tagl
Veri Tar Konum ~

Grafik Dizenleri Grafik Stilleri

Resim 14.17. Tasarim Sekmesi
Bigcim sekmesi grafige ait bicimsel segimler, sekil stilleri, WordArt stilleri, grafige
ait yerlesimler ve grafik boyutlarinin degistirilmesine olanak tanir (Resim 14.18).

- a x

Grafik Aracgla

H ©- : Kitap? - Excel
Daosya G\ri§| Ekle | Sayfa Dizeni | Formiller | Veri | Géozden Gegir| Gardndm ‘ Eklentiler | ACROBAT ‘ Team | Tasanm .. Oturum Ag ,q_ Paylag
Cizim Alani T \ \ — — & i One Getir |(. - E[l T62em *
%‘SEglml Bigimlendir OO - o Abc ‘ Abc | Abc | |- L# - inr A Arkaya Gonder
Sekli \ J oL - 1zh = -
st Egestimekcigin Siirta | |A L L% plcs @ | sl £ Segim Balmesi ey 127em .
Gegerli Segim Sekil Ekle Sekil Stilleri ra | WordArt Stilleri Yerlegtir Boyut F} ~
Resim 14.18. Bicim Sekmesi
. .
Siitun Grafikler

Calisma Sayfasindaki stitun veya satirlarda diizenlenen verilerin stitun grafigi
cizilebilir. Stitun grafikleri, belirli bir sirede icindeki veri degisikliklerini veya 6geler

arasindaki karsilastirmayi géstermek icin kullanihr.
Sutun grafiklerinde, kategoriler genellikle yatay eksen boyunca, degerler ise

dikey eksen boyunca dizenlenir (Resim 14.19).

®Rril

6000
4000

2000

Resim 14.19. Stitun Grafik
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Cizgi grafik, esit
araliktaki egilimleri
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J

Cizgi Grafikler

Calisma sayfasindaki, situn veya satirlarda diizenlenen verilerin ¢izgi grafigi
cizilebilir. Cizgi grafikleri, zaman igindeki araliksiz verileri gosterebilir veya ortak bir
Olgekle karsilastirabilir. Bir ¢izgi grafiginde kategori verisi esit araliklarla yatay eksen
boyunca ve tim deger verileri esit araliklarla dikey eksen boyunca dagitilir.

250
200 /\YA
150 A
l—'\' i C
100 S
50 == A
0 T T T T T T T T T T T
FF S S PSS S SN
I SR G R - P N SR
e ™ @ Q\’b‘" «Q}(Q ?.Qc\:? X el
Resim 14.20. Cizgi Grafik
Pasta Grafikler

Calisma sayfasindaki verilerin analizinde en ¢ok kullanilan grafik tirlerinden biri
pasta grafiktir. Bu grafik, hiicre araligindaki verilerin toplamiyla orantili boyutlari
gOsterir. Pasta grafiginde her renk bir veriyi temsil eder ve ylizde orani bigiminde

gosterilir.
Ogle Yemegi Satislari
B Sandvigler
M Salatalar
28;14%  Corbalar
® icecekler
50; 25% m Tathlar
Resim 14.21. Pasta Grafik
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Cubuk Grafikler

Bu grafik tliri birden ¢ok 6geyi karsilastirmak icin kullanilir. Bununla birlikte
kategorilenmis verileri karsilastirmak icin de kiimelenmis ¢ubuk grafikler kullanilir.

Bolgeve Gore Satislar
C
B = Seri
A
a 5 10 15
Resim 14.22. Cubuk Grafik
Alan Grafikleri

Alan grafikleri, birden ¢ok veri kiimesi arasindaki farklari bir zaman dénemi
boyunca vurgular. Ayrica bir alan grafigi, cizili degerlerin toplamini goriintileyerek
parcalarin bitinle iliskisini de gosterir.

Sehre Gore Satislar

2000
= 2003
1000
m 2004
2005  m 2005

0 2004
Istanbul Ankara 2003
Erzurum Sakarva
4 Bursa
Resim 14.23. Alan Grafik
Dagilim Grafikleri

Dagilim grafikleri, cesitli veri serilerindeki sayisal degerler arasindaki iliskiyi
gosterir veya iki sayl grubunu xy koordinatinin bir serisi olarak cizer.

Dagilim grafiginin iki deger ekseni mevcuttur; yatay eksen (x ekseni) boyunca
sayisal veri kiimesi, dikey eksen (y ekseni) boyunca da bir baska veri kiimesi gosterilir.
Grafik, bu degerleri tek bir veri noktasinda birlestirir ve diizensiz araliklarla ve'~
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icin Grafik Alani sag tus
mensi kullanilabilir.
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kiimelerle gosterir. Dagilim grafikleri genellikle bilimsel, istatistik veya mihendislik
700
600 A
500 //l ——
400 :
== Serij 2
o
300 / = 4 —f—Seri 3
200 V/ Seri 4
X
100 =——————

Seri5

0 T T T

Resim 14.24. Dagihm Grafigi

verileri gibi sayisal degerleri karsilastirmak ve goriintiilemek icin kullanilir.

Grafik trinin segilmesiyle calisma sayfasina eklenen grafik alaninda herhangi
bir grafik veya veri goriintiilenmez. Bunun nedeni grafige ait herhangi bir verinin
olmamasidir. Grafige veri eklemek igin Tasarim sekmesinde bulunan Veri grubundaki
Veri Se¢ digmesi kullanilir (Resim 14.25).

Kitap1 - Excel = = m] X
Dosya G\ri§| Ekle | Sayfa Diizeni | Formiller ‘ Veri | Gazden Gegir ‘ Garanidm | Eklentiler | ACROBAT ‘ Team | Tasanm ilgiver.,  Oturum Ag ,O+ Paylag
[] = e -
& o 0 4 Iﬂ[h
I & e, : iw LU
Grafik Ogesi  Hizh  Renkleri — Sati/Sctunlf Veri @ Grafik Tdrdnd  Grafigi
Ekle=  Diizen~ Degigtir~ Degigtir | Se Degigtir Tagi
Grafik Duzenleri Grafik Stilleri Veri Tir Konum Lol

Resim 14.25. Veri Seg

Veri Se¢ digmesinin kullanimi ile Veri Kaynagini Se¢ penceresi goriintilenir. Bu
pencerede grafikte kullanilacak veri araligi ve eksen etiketleri belirlenir (Resim 14.26).
Bu islemlerin ardindan grafik otomatik olarak olusturulur.

Veri Kaynagimi Seg M
Grafik verileri arahdi:
J""['; {77 satr /siitun Degistir I—']\L
Gosterge Girdileri (Seriler) Yatay (Kategori) Eksen Etiketleri
’ “=Ekle “_jf Diizenle ” ¥ Kaldrr ] || - ’ j’gﬂzena
Seri 1 1
2
3
4
5
() [ )

Resim 14.26. Veri Kaynagini Se¢
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Not: Eger grafik olusturma igin hazir veriler var ise ve bu veriler segildikten sonra
grafik tlrl belirlenirse, grafik otomatik olarak bu verilere gére olusturulur.

3

*Ornegin bir yilda meydana gelen trafik kazalarinin illere gére
dagilimini gésteren grafigi olusturalim. Bunun igin 6ncelikle ele
alinacak illerdeki kaza sayilari excel ¢alisma sayfasina girilir. Bu
calisma sayfasindaki il isimleri grafik etiklerini, kaza sayilari ise
grafigin olusumundaki dagilimi temsil eder. Excel, grafigi verilerin
blyikligine gore olgeklendirir ve her bir dlcegi farkli renklerde
gosterir. Ornekte her bir renk bir ili temsil eder (Resim 27).

Ornek

dida- s Yeni Microsoft Excel Galipma Syfasbes - Microsoft Excel Grati Artan | o= S
Gy Bde SayfaDizend Formddler Verl Goxden Gepr GOrunUm Gedgtinia Yend Sekme ' Tazanm Dizen Exim ' & 0 o83

Geafik Alanw . y _J 2 Geaterge =
. i

28 Vers Evietinn) «
arati mlere.
Bagh
re
5
A B C D E
1 .Ariara . 570
2 sskarya | 1150
3 Bursa | 15
4 Denitli | 350
5  Erzurum | 18%0
6 istanbul |  s680
7
8

[W O W] Syfal syhi2 Snfad Swh2(3)  Shi3  Swfi2(2)  Siyhs | Snfb  Swid  S4 »

[~

¢ Kendi alaninizla ilgili yapacaginiz ¢alismalarda hangi tir
verileri hangi tir grafikle géstermenin daha uygun
olacagini diistiniiniz.

Bireysel Etkinli

YAZDIRMA AYARLARI

Office paketindeki diger programlarda oldugu gibi Excel’de de bir dosyayi
yazdirmak ve 6nizleme ile gorintilemek icin Microsoft Office Backstage
gorinimiinde yer alan Yazdir sekmesi kullanilir (Resim 14.28).
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@] - R e Yeni Microsoft Excel Caligma Sayfasixlsx - Microsoft Excel | i I = ﬂ
m Girig Ekle Sayfa Duzeni Formaller Veri Gozden Gecir Goranam Gelistirici o = [P 23
| Kaydet
> Yazdir
Farkli Kaydet @
= = Kopya: 1 ey
& Ac
i Yazdir
d‘ Kapat R
./ HP Laserlet Professional P... [+
Bilgi :\iﬂgemmdlgx
Yazici Ozellikleri
En Son
Ayarlar
Yeni

[ Etkin Sayfalan Yazdir

‘ Yalnizca etkin sayfalan yaz...
Yazdir -
—= Sayfalar: -

v

“: Tek Yize Yazdir =
{ Yalnizca sayfanin bir yGzd...

Harmanlanmig

4»

Kaydet ve Gonder

Yardim

-
2 Secenekler 1,23 1,23 123
Cikis ‘ _| Dikey Yonlendirme -
] A4
-
‘J 21 cmx29,7 cm
+ Son Ozel Kenar Boslugu A...
-

b— Sol: 1.8 cm Sag: 18cm

5 <41 1 i} =]

Resim 14.28. Microsoft Office Backstage Goriinimi

Bu goriiniimden galisma sayfalarinin ve ¢alisma kitabinin bir bélim veya
tamami yazdirilabilir. Cok miktarda veri veya grafik iceren ¢alisma sayfalari
yazdirilirken, dlizglin gériinimli sonuglar elde etmek icin ¢alisma sayfasi Sayfa Diizeni
gorinimine alinarak diizenlenebilir. Sayfa diizeni gériiniimiine durum ¢ubugunda
bulunan Sayfa Diizeni digmesi kullanilarak gegilebilir (Resim 14.30). Bu gorinimde
sayfaya Ustbilgi ve altbilgi eklenebilir, satir ve stitun Ustbilgileri gizlenebilir veya
gorintilenebilir, yazdirilan sayfalarin sayfa yoni degistirilebilir, verilerin diizeni ve
bicimi degistirilebilir, verilerin genisligi ve yuksekligini lcmek icin cetvel kullanilabilir
ve yazdirma kenarliklari ayarlanabilir.

A9 = Yeni Microsoft Excel Calisma Sayfasixlsx - Microsoft Excel [ESRE >
m Giris | Ekle SayfaDazeni Formaller Veri Gozden Gecir Goranam  Gelistiid o @ o= & =
=0 ¥ |calibri Y - = | = Genel -] [A]| B=enes | = v awe
=4
A Ba- K 7 A~-| A A =H- B3 i | B B~ 4a-
Yapist: itler | =
SR B S A 2R AR - | Bleigm- | 2-
Pano = Yazi Tipi 3 Hizalama 2 Say 5 Hacreler | Dazenleme
- G28 - | B [~
2] B T3] 2 1 16 1 =
D T i s z =
—‘ oty S b
=
= S S
e Verileri eklemek igin
=
i
—
L= v
W 4 » M| Sayfab _ Sayfad . Sayfa7 . Sayfa7 (2) . Sayfa® . Sayfa8 . Sayfai(]4 | m [» [
Haziwr | Sayfail/i | E EErio=. o

Resim 14.29. Sayfa Diizeni Gériinimdi
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secenegiile verilerin
diizenleme
asamasindaki
gorinimi bozulmadan

baski alinmasi saglanir.
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Yazdirilacak sayfada tiim verilerin gosterilmesi icin verilerin ekranda goriintr

olmasi saglanmalidir. Ornegin metin veya sayilar cok genis oldugundan siituna
sigmiyorsa yazdirilan metin kirpilir, sayl ise numara isareti (##) olarak gorindir. Bu
istenmeyen durumu 6nlemek igin stitun/satir genisligi artirilabilir veya hiicrelere
metin kaydirma 6zelligi uygulanabilir.

Sayfa Diizeni goriinimiinden yapilan

ayarlamalarin yani sira Backstage

goriinimiinde de yazdirmaya yonelik

ayarlamalar bulunur. Bu goriinimde bulunan

Yazici alanindan yazici segimi yapilabilir.

Ayarlar béliminde ¢alisma kitabinin timiin,

etkin sayfayi veya se¢imi yazdirma segenekleri

bulunur. Sayfalar boliminde ise baski alinacak

sayfanin tek ylzinin kullanimi, dikey veya

yatay yonlendirmesi, kenarliklari gibi

ayarlamalar bulunur. Ayrica yazdirma

ayarlarinin en 6nemli 6zelliklerinden biri olan

Sayfayi Bir Sayfaya Sigdir segenegi de bu alanda

Sayfa Yapist

Sayfa Kenar Bosluklar!

P ||

Ustbilgi/altbigi | Calisma Sayfas:

‘Yénlendirme

R

Glcek
) KiglltmeBayltme:
@ Sigdr:

Baski kalitesi:

fk sayfa numaras::

Kagt boyutu: |EII | |

Otomatik

© Yatay

79 %+ | normal boyuta gére %

1 T sayfa x |1 + savfa

[ vagdr... | [ gask Gnizieme | [ segenekier.. |

Resim 14.30. Sayfa Yapisi

bulunur. Buradan yapilan ayarlarin yani sira Sayfa Yapisi penceresinden de sayfa,
kenar bosluklari, Gstbilgi / altbilgi ve calisma sayfasi ayarlari yapilabilir (Resim 14.31).

CHIEE

Daosya Girig  Ekle

nRenk\er' E
— ‘r’alei leri =
Temalar . . Kenar
- [@kfektier-  goguktan-
Temalar
K3 57

Sayfa Dizeni

Yanlendirme Boyut [Yazdirma Sayfa

5

Formiiller ~ Veri

= O

Kitap1 - Excel

Gazden Gegir  Gariindm

FEEE

Arka Baghklar)
Alanir Sonlan~ Plan  Yazdir

EE',; Yazdirma Alanin Belirle

Yazdirma Alanini Temizle

Eklentiler ~ ACROBAT

£ Genislikc
g:ﬂ‘fﬁksek\ik: Otomatik ~
ﬁd Olcek

Sidirmak igin Olgeklendir

%100 *

Resim 14.31. Yazdirma Alani

Team

- [m| x
. Oturum Ag Rpaylag
Otomatik - Kilavuz Cizgileri Bashklar m,
| Gariindm /| Gérindm .
Yerlegtir
Yazdir Yazdir -
Sayfa Segenekleri ] ~

Bu ayarlamalara ek olarak Sayfa Diizeni sekmesinde bulunan Yazdirma Alani
digmesiyle acilan seceneklerle de yazdirma icin ayarlama yapilabilir (Resim 14.32). Bu
secenek ¢alisma sayfasinda sirekli olarak belirli bir se¢imin yazdirilacagi durumlarda

kullanilir. Yazdirma alani tanimlandiktan sonra ¢alisma sayfasi yazdirildiginda sadece

belirlenen alan yazdirilir. Belirlenen bu alanin yeterli olmadigl durumlarda yazdirma
alani genisletilebilir. Bir calisma sayfasinda birden fazla yazdirma alani belirlenebilir.
Bu calisma sayfasi yazdirilirken her yazdirma alani ayri bir sayfa olarak algilanir ve bu

sekilde yazdinlir.

Ornegin Resim 14.32’te A ile G siitunlari arasinda bulunan veriler yazdirilacaktir.

Bu islem icin yazdirilmasi istenen veriler i¢in yazdirma alani belirlenmelidir.
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B -

Dosya  Girig  Ekle

Sayfa Dizeni

Kitap1 - Excel
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fektler Bosluklan - - - lakm= sonfan- Pl vazdr |DH Olceke %100 7 Vazdir Yazdir Getir~ Gonder- Bolmesi -
Temalar sayfal[is, Yazdirma Alanini Belirle 5 [sigdirmak igin Olgeklendir Sayfa Secenekleri ® Yerlestir
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Resim 14.32. Yazdirma Alani Ornegi
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Ozet

@

AN

eExcel Excel programi biyiik kapasiteli verileri depolayabilecek yapida
tasarlanmistir. Zamanla uzun ve anlasilmasi gug listeler
olusabilmektedir. Yogun veri grubu icerisinde istenilen verileri
sinirlandirmak, bu verileri siralayarak organize etmeyi ve veriler
Uzerinde ¢alismayi kolaylastirir. Bu bélimde Excel Gizerindeki verileri
siralama, filtreleme, grafikler yardimiyla gériintiileme islemlerive
yazdirma ayarlari Gizerinde durulmustur.

*\eri organizasyonuna yonelik islemleriyapmak icin Veri sekmesinde
bulunan Sirala ve Filtre Uygula grubundaki secenekler kullanilir.
Siralama islemi eldeki verilerin belirli bir kritere gére yeniden
siralanmasi icin kullanilir. Siralama islemleri situnlar ve satirlar tizerinde
yapilabilir. Excel programinda siralama yapmak i¢in siralamanin
yapilacagi satirlar ve/veya siitunlar segilmelidir.

¢ Filtreleme islemi temel olarak belirli bir kritere uyan verileri
goruntllerken diger verilerin gizlenmesini saglamaktadir. Filtreleme
islemiile uzun tablolar istenilen kriterlere gore kisaltilabilir. Bu sayede
sadece islem yapilacak veriler goriintiilenerek yapilan islemlerde zaman
kaybi onlenir. Filtrelemeislemiile veriler silinmez sadece gizlenir. Filtre
secenegi ile birlikte igerisinde veri bulunan stitunlarin ilk hiicrelerinin
sag koselerinde agilir bir liste kutusu olusmaktadir. Bu agilir liste
verilerin alt kiimelerini ve filtreleme igin kullanilacak komutlari
icermektedir. Filtreleme islemini iptal etmek igin filtre temizleme
komutu bulunmaktadir.

eGrafikler, verileri analiz etmede ve gorsellestirmede kullanilan oldukga
onemli bilesenlerdir. Bu bilesenler yardimiyla veriler gorsellestirilerek
daha anlasilir hale getirilir. Belgeye grafik eklemek igin Ekle sekmesinde
bulunan Grafikler grubundaki segenekler kullanilir. Eklenen grafik
alaninda bir grafigin olusmasi igin veri secmek gerekir. Veri Kaynagini
Seg penceresinde grafikte kullanilacak veri araligi ve eksen etiketleri
belirlenir. Bu islemlerin ardindan grafik otomatik olarak olusturulur.
Excel, grafigi verilerin biiylikliglne gore dlgeklendirir ve her bir lgegi
farkh renklerde gosterir.

*Cok miktarda veri veya grafik iceren ¢alisma sayfalari yazdirilirken,
dlzgiin gorinimli sonuglar elde etmek igin galisma sayfasi Sayfa
Diizeni goriinimiine alinarak diizenlenebilir. Bu gériiniimde sayfaya
Ustbilgi ve altbilgi eklenebilir, satir ve slitun Ustbilgileri gizlenebilir veya
goruntllenebilir, yazdirilan sayfalarin sayfa yoni degistirilebilir,
verilerin diizeni ve bigimi degistirilebilir, verilerin genisligi ve
yuksekligini 6lgmek icin cetvel kullanilabilir ve yazdirma kenarliklari
ayarlanabilir. Ayrica yazdirma ayarlarinin en 6nemli 6zelliklerinden biri
olan Sayfayi Bir Sayfaya Sigdir segcenegi de bu alanda bulunur. Bu
ayarlamalara ek olarak Sayfa Diizeni sekmesinde bulunan Yazdirma
Alani digmesiyle agilan seceneklerle de yazdirma igin ayarlama
yapilabilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Excel programinda birden fazla situn kullanarak siralama yapmak igin
asagidakilerden hangisi kullanilir?

a)
b)
c)
d)
e)

Diizey Ekle
Sutun Ekle
Kosul Ekle
Siralama Ekle
Segimi Sirala

Filtrelenmeyen veriler silinir.
Filtreleme isleminde siralama yapilabilir.
Sayi degerine gore filtreleme yapilabilir.

2. Filtreleme islemi icin yukaridaki ifadelerden hangisi ya da hangileri dogrudur?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |
Yalniz Il
lvell
e lll
[, Hvelll

Tasarim baglamsal sekmesi, gosterim bicimi segmek icin kullanilir.
Sutun grafikler belirli siirelerdeki degisiklikleri géstermek igin kullanilir.
Grafik eklemek icin veri sekmesi kullanilir.

3. Grafiklere yonelik yukaridaki ifadelerden hangisi ya da hangileri dogrudur?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |
Yalniz Il
lvell
e lll
[, velll

4. Asagidakilerden hangisi Excel programinda kullanilan bir grafik tird degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Cizgi
Pasta
Alan
Yizey
Denklem
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5. Excel programinda belgedeki belirli bir bolimi yazdirmak icin asagidakilerden
hangisi kullanilmalidir?
a) Olgek belirleme

b) Boyut belirleme

c) Sayfa secimiyapma

d) Yazdirma alani belirleme
e) Kesme bolimu belirleme

6. Bir yoOnetici, az satis yapan kisilerden baslayarak satis listesini gdrmek istiyor.
Bunun i¢in asagidaki hangi islemi kullanmak daha uygundur?
a) Siralama

b) Filtreleme

c) Olgek belirleme

d) Kosullu bigcimlendirme
e) Alan belirleme

I Birden gok slituna gore siralama,
II. A’danZ’ye siralama,
lIl.  Yazi tipi rengine gore siralama

7. Siralamaya yonelik yukaridaki seceneklerden hangisi/ hangileri Excel siralama
ozellikleri arasinda bulunur?

a) Yalnizl
b) Yalmzll
c L

d) 1,

e) L1,

8. Belirli bir kritere uyan verileri goérintilerken diger verilerin gizlenmesini
saglamak icin asagidaki hangi islem yapilmahdir?
a) Siralama
b) Filtreleme
c) Olgek belirleme
d) Kosullu bicimlendirme
e) Alan belirleme
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9. Filtreleme islemini iptal etmek icin asagidaki hangi secenek kullanilir.
a) Filtre temizleme

b) Filtre iptal
c) Filtre kaldir
d) Tdmana sil
e) TumiinG seg

10. Grafigin hangi degerlere gore olusacagini belirlemek igin asagidaki hangi
segenek kullaniimahdir?
a) Veri Kaynagini Seg
b) Degerler kiimesi
c) Tabloseg
d) Sutun belirle
e) Satirseg

Cevap Anahtari:
1.3,2.d,3.c,4.e,5.d,6.3,7.e,8.b,9.3,10.a
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