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1-BILGISAYARA GIRIS

Bilgisayar, giris elemanlari araciligiyla disaridan aldidi bilgileri, icindeki programlar yardimiyla isleyen, saklayan
ve istendiginde gikis elemanlari aracidiyla tekrar disari veren elektronik aygitlardir. Dolayisiyla bilgisayarlar,
elektronik ve mekanik birimlerden meydana gelen donanim ve bu donanimin nasil galisacagini belirleyen ve
kullanici ile donanim arasinda iliski kuran programlardan meydana gelen yazilim bdélimlerinden olusur.
Donanim kendi arasinda ig ve dis donanim olmak Uzere ikiye ayrilir. Dis donanim birimleri arasinda klavye, fare,
monitér, yazicl, tarayici, disket siiriicli, kamera, hoparlér vb. sayilabilir. ig donanim birimleri ise kasa icinde olan
ve disaridan bakildiginda gériinmeyen kisimlardir. ig donanim birimleri arasinda bilgisayar giic kaynadi, islemci
(merkezi islem birimi), hafiza birimleri, sabitdisk, anakart, ses karti, ekran karti vb. sayilabilir.

Bilgisayarlarin tarihi gelisimine kisaca g6z atarsak, 6zellikle 1990 yillar géze carpmaktadir. Bu yillardan itibaren
kisisel bilgisayarlar hizla gelismistir. 1993 yilinda Intel, P5 tabanli Pentium striclsinid 60 ve 66MHzlik strimler
olarak piyasaya stirdii. 2000 li yillar mobil bilisimin altin yillari olmustur. Ozellikle 2007 yilinda ilk iPhone, Apple
tarafindan tanitildi. Netbook kategorisindeki ilk ASUS Eee PC tanitildi. 2008 yilinda ise, Google'in Android isletim
sistemi ile calisan ilk ticari telefon HTC Dream vyayinlandi. 2010 yilinda ise Apple, akilli cepler ve laptop'lar

arasindaki bosluk lizerinde bir kdpri vazifesi goren tablet bilgisayarini yayinladi.

A.BILGISAYAR CESITLERI

Masaiistii Bilgisayar

Masa Ustl bilgisayar genellikle oldukga biylk ve hizli olur. Masa Ustl bilgisayar dedisik bilesenlerden
meydana gelir. Sistem Unitesi, bilgisayar sistemindeki temel veya ana bilesenlerdir. Dikddrtgen tari sekli
bulunur ve masa lzerinde ya da altinda durabilmektedir. Diger bilesenler icerisinde fare, monitor, klavye ve

hoparlor yer alir.

Diziistii Bilgisayar

Diziustl bilgisayar genelde hafif, tasinabilir ve ince LCD ekranli olan bilgisayarlardir. Bu tir bilgisayarlardan her
insan yuzlerce gérmiustlr. Dizistl bilgisayar batarya yardimi ile galisabilir ve bu sekilde ihtiyag olunan her yere
gotiardlebilir. Masalistl bilgisayardan farki ise tek parga olmalidir. Bir kitap gibi acilip kapanabilirler. Bu sekilde

gidilen her yere goétirulebilir ve bilgisayar kullanmak her yerde 6grenilebilir.

Avugigci Bilgisayarlar

Avug igin bilgisayar, ayni anda PDA ismini de alir. Blackberry’deki gibi bataryali bilgisayarlardir. Avugigi
bilgisayar dizlisti ve masaUsti gibi hizh degildir. Sadece telefon numaralarini saklama, adres bulundurma, oyun
oynama ve randevulari ayarlamak igin kullanilabilir. Bazi avugigi bilgisayarda normallerine gére daha gelismis

ozelligi bulunur. Sesli gérisme yapma ve internete baglanma gibi 6zellikleri vardir.

Tablet Bilgisayar
Tablet bilgisayar, masalstl, avugici ve dizlistli bilgisayarlarin 6zelliginin birlestigi tanisabilir bilgisayarlardir.
Dizlistu bilgisayar gibi gok glgli ve oldukca hizhdir. Tablet gibi bir ekrani vardir. Not almaya, kalemi ile

ekraninin Ustiinde gizimler yapabilirsiniz.
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B. ANAKARTLAR

a.Anakartin yapisi ve calismasi

Anakart, bir bilgisayarin tim parcalarini Uzerinde barindiran ve bu parcalarin iletisimini saglayan elektronik
devredir. Fiberglastan(sert bit plastik tlirevi) yapilmis, Uzerinde bakir yollarin bulundugu bir levhadir.
Bilgisayarin sinir sistemidir ve bitln kartlarin anasidir. Glnk{ kullanacagimiz bilgisayarin bitin donanim
elemanlarinin anakart ile baglantisi vardir ve bu sayede bitin donanim elemanlari birbiriyle iletisim icindedir.

Asadida i7 gekirdek yapisina sahip bir islemci igin Uretilmis anakart modeli gérilmektedir.

PCT-e 2 0 x4 G Portlar

PCIl-e2.0x16

PCI
IDE

Panel Baglantilar DDR RAM Slotlar1

Giiney Képriisii + Sogutucusu

Sata2

Anakart Uzerinde (chipset/yongaseti, veri yolu, kartlarin takildidi slotlar, bios, ram yuvalari, transistorler, usb
portlar) bulunan biylk bir baski devredir.

Anakartlarin temel gérevi, Uzerindeki birimler ile genisletme yuvalarina takilacak birimler arasinda veri akisini
saglamaktir. Anakart, insanlarin sinir sistemi gibi birimlerin calismasini dizenlemek ve kontrol etmekle
gorevlidir.

Anakart, bilgisayara hangi sistem bilesenlerinin eklenebilecedini ve hizlarinin ne olacadini belirleyen temel

unsurdur.

C.ISLEMCILER

Bir bilgisayarin en popiiler ve en énemli parcasi islemcidir. Kisaca CPU (Central Processing Unit / Merkezi islem
Birimi- mib, mikro islemci - pp) olarak anilan islemciler, adindan da anlasilacagi lzere bir bilgisayardaki
islemleri yapan, diger birimleri yéneten ve bilgisayarin beyni olarak kabul edilen elemandir.

1.Islemci yapisi ve calismasi

Islemler yapilirken sayisal (mantiksal 1 veya 0) mantik kullanilmaktadir. Yani iki saylyl toplamak icin ilk olarak
sayilann ikilik dederleri (1001010 ) ele alinir ve bunun (zerine islemler yapilarak sonuc elde edilir. islemciler
hafizalarinda bulunan komutlarla disaridan gelen uyarilar esliginde islemleri yapmaktadir. Islemcinin hafizasinda
bulunan komutlara o islemcinin komut seti denir ve hangi uygulamay:i kullanirsak kullanalim bizim kullandigimiz

uygulama, islemcinin anlayacagi bu komut setlerine dénustlrilerek sonug elde edilir.
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a.Cekirdek (Core)

Komut calistirma islemlerini yapan boélimdir. Calistirma birimi (execution unit) olarak da bilinir. Milyonlarca

transistérden olusur. Ornegin Intel firmasina ait Core 2 Quad ailesinden bir islemcide 820 milyon adet transistor
bulunurken, Core i7 ailesinden bir islemcide 731 milyon adet, AMD X4 ailesinden bir islemcide 758 milyon adet
transistér bulunmaktadir.

b.ALU (Aritmetik Lojik Unit / Aritmetik Mantik Birimi)

Bir islemci ALU’sunu kullanarak toplama, ¢ikarma, carpma ve bélme gibi matematiksek islemleri ve And, Or gibi

mantiksal islemleri yapar. Kisacasi hesaplanmasi veya karar verilmesi gereken her seyden islemcideki ALU

sorumludur. Hesaplama islemlerinde “aritmetik”, karar verilmesi gereken islemlerde de “mantik” Unitesi

devreye girer. GUnimiuz islemcileri, son derece karmasik olan ondalikli islemleri gerceklestirebilen FPU igerirler.
c.Onbellek Bellek (Cache)

Cache, calismakta olan bir programa ait komutlarin gegici olarak saklandigi bir hafizadir. Cache hafizalar,

islemcinin komutlari daha hizli yiklemesini saglayan ylksek hizli hafizalardir. Cache hafizlar, Level 1 (L1) ve
Level 2 (L2) olmak Uzere ikiye aynlirlar. L2 cacheler, L1 ‘e gbére daha biylk kapasitededir ve 1024-12288 KB
arasinda degisir. Islemci ihtiyag duydudu komutu ilk énce L1 cache hafizada arar. Eder islemcinin aradig
komut burada yoksa L2 cache hafizaya bakilir. Eger burada da yoksa (cache miss durumu) sirayla, RAM ve HDD
Uzerindeki sanal hafiza lzerinde arar. L1 cache hafiza bunlar igerisinde en hizli olanidir ve genellikle islemcinin
Uzerine imal edilir. Genelde 64-512 KB gibi kligiik kapasitelerde olan bu dnbellekte, islemci tarafindan gok sik
sekilde kullanilan komutlar ve bilgiler saklanir. L1 birincil 6nbellek ne kadar fazla ise, islemcinin komut ve veri
islemesi ayni oranda hizli olur. L2 cache hafiza ise L1 e gbre daha yavas olmasina ragmen gene de hizi ¢ok
yuksektir.
d.Kontrol Birimi

Islemcinin kontrol birimi siradaki komutu okumakla, komutu ¢dziimlemekle ve komutta kodlanmis islemi
yapacak birimleri aktive etmekle yukimladir. Ayrica programin akisindan da sorumludur. Siradaki komutun
bellekte nerede oldugunu bilir ve programin akigini dedistirmeye yoénelik bir komutla karsilastiginda gerekli

degisikligi yapar.
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ALU

KONTROL

BiRIMI

CACHE (On Bellek)

DEPOLAMA BIRIMI

GIRIS

CIKIS

BiRIMI BIRIMI

2.Islemcinin hizi

Bilgisayarda islemlerin yerine getiriimesini ve donanim aygitlarinin birbirleri atasindaki eszamanh galismasini
saglayan bir saat vardir. islemci, yerine getirdigi isleri bir saat déngiisi denen zaman biriminde gergeklestirir.
Islemci hizi MHz (MegaHertz) biciminde belirtilir. Hizi 1MHz olan bir islemci bir saat déngisiinde 1 milyon islem
yerine getirmektedir. Gintimuzde 3000 MHz (3GHz) islemciler bulunmaktadir.

Overclock: Bilgisayar sisteminin herhangi bir parcasinin (zerinde belirtildigi hizdan daha yiksek bir hizda
calistinlmasina overclocking diyoruz. Overclock bilingli bir sekilde yapilmali ve islemcinin overclock yetenegi
onceden arastiriimahdir. Overclock isleminin en biylk dezavantaji daha hizli galismasi saglanan islemcinin daha
fazla i1sinmasidir. Bu yilzden overclock yapilan islemcinin sogutulmasi icin daha iyi bir sogutma sistemi
didsundlmelidir.

3.Islemci secimi

Islemci seciminde cekirdek sayisi, hiz ve cache miktarlari dikkate alinmalidir. Grafik, animasyon, video, gelismis
oyun yazilimlarinin kullanilacagi sistemde veya sunucu bilgisayarlarda cok cekirdekli, yiksek hizli ve cache
bellegi biylk islemciler secilmelidir. Ev kullanicilar iginse daha distk 6zelliklere sahip islemcilerin tercih
edilmesi daha ekonomik olacaktir.

4.Islemci iireticileri

GUnUmiuzde adini sikca duyuran iki Gretici firma bulunmaktadir.

a. Intel Islemciler b. Amd Islemciler

D.BELLEK BIRIMLERI
1.RAM Bellekler

Bilgisayar acilinca isletim sistemi ve diger programlar bu bellede yiklenir. Ram bellee ana bellek ya da
sistem bellegi denir. Ram bellekte bulunan bilgiler elektrik akiminin kesilmesiyle kaybolur.
Ram Bellek Cesitleri
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1. Statik RAM (SRAM): Dinamik Ram’ lere gbre cok hizli fakat lretim asamasi daha zahmetlidir. Hem pahall

hem daha fazla yer kaplar. Islemcinin 6n belledin icerisinde (Cache bellek- Memory) kullanihr. SIMM

yuvasina takilr.

2. Dinamik RAM (DRAM): Bir bitlik bilgi tutmak icin bir transistor ve
kondansatér kullanilir. Yapisi geredi bir bilginin slrekliginin saglanmasi
icin slrekli tazelenmesi gerekir. Yapisi oldukga basit ve fiyati oldukga
ucuzdur. Dinamik Ram’ ler hizlarini arttirmak amaciyla zaman iginde
gelistirilmistir. Sirayla DRAM’ den sonra EDORAM, SDRAM, DDRAM,
RDRAM, DDR2RAM, DDR3RAM, DDR4RAM gelistirilmistir.

b-1) EDORAM (Extended Dato Out RAM): 72 pindir. Bilgisayara
takilirken 2 ve 2’ nin katlari sayida takilmalarn gerekir. 33 - 66 megahz

hizlarinda galisirlar.

b-2) SDRAM (Senkronize dram) : 168 pindir. 66, 100, 133 megahz
hizinda calisirlar. Masalstlu sistemlerde DIMM, dizlstl sistemlerde

SODIMM vyuvasina takilir.
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b-3) DDRRAM (Double Data Rate SDRAM-DDR SDRAM): 184 pindir. 200, 233, 300, 400 Mhz hizinda
calisir. DIMM yuvasina takilir. DDRAM saat sinyalinin hem yikselen hem azalan kenarlarini kullandigi igin
SDRAM’ den 2 kat daha hizli galismaktadir. Masalstli sistemlerde DIMM, dizisti sistemlerde SODIMM

yuvasina takilr.

4 4 1

A

B

gergeklestirir

SDRAM, saat sinyali 5 kez vurdugu zaman diliminde 5 islem

DDRAM, hem yikselen hem azalan kenarlarini kullandidi icin saat

sinyali 5 kez vurdugu zaman diliminde 10 islem gergeklegtirir.

b-4) RDRAM (Rambus DRAM) : 184 pindir. 800, 1066 MegaHz hizlarinda calismayl vaat etmesine

ragmen, Isinma problemi

ve ylksek fiyat

nedeniyle beklenen

ilgiyi gbrememis ve kisa bir sire

kullanilmistir. Masalstu sistemlerde RIMM, dizlstl sistemlerde SORIMM yuvasina takilir.
b-5) DDR2RAM: DDR2 bellek daha yiksek hiz, daha blylk bant genisligi, dliislik glic harcamasi ve
gelismis termal performans sunmaktadir. DDR2 bellek 800MHz, hatta 1066 MHz hizinda galisabilmektedir.

Masaustl sistemlerde DIMM, dizistl sistemlerde SODIMM yuvasina takilir ve 240 pine sahiptir.

DDR2 cekirdek 1.8V, DDR 2.5V giice ihtiyag duymaktadir. 1,8 volt galisma gerilimi mevcut belleklerden

daha distk oldugundan, DDR ile kiyaslandiginda daha disik isi olusumuna da sebep olur. DDR2, yonga

dizeyinde yeni Ozelliklere sahiptir, bu 6zellikler daha iyi sinyal kalitesi ve ylksek saat sinyal hizlar

saglamakta boylece DDR belleklere gore daha hizli galismaktadir.

b-6) DDR3RAM: Ginimuzde en g¢ok kullanilan bellek tiriduir. DDR2 belleklere gére daha yuksek bant
genigligine sahiptir. Ayrica DDR2 1.8V glice ihtiyag duyarken, DDR3 ramler 1.5V ile calisabilmesi de daha

dusik 1si olusumunu ve daha yiiksek hizi saglar. Bu Ozellikleri ile gift ve dort cekirdekli islemcilere daha iyi

uyum saglamasi planlanmistir. Suan satista 2333 MHz hizinda calisanlar mevcuttur. Pin sayisi DDR2 ile ayni

olmasina ragmen, centik yeri farkhdir. Masaisti sistemlerde DIMM, diziistl sistemlerde SODIMM yuvasina

takilir.

b-7) DDR4RAM: 2013 yilinda piyasaya cikmasi beklenen DDR4 RAM'lerin en dnemli 6zelligi DDR3'e gore

daha az gl¢ tiketmesi. DDR3'ler 1.5 volt ile galisirken DDR4'ler 1.2 volt ile galisacak. DDR4'lerin hizlari ise
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2133 MHz'den bagliyor. DDR4 RAM’lar ilk olarak masalistli bilgisayarlarda ve daha sonra da dizlstl
bilgisayarlarda kullaniimaya baslanacak. DDR3'den daha az glc tiketecedi icin bazi tablet ve tasinabilir

cihazlarda da kullaniimasi bekleniyor.

E.KASALAR

Kasa bilgisayar bilesenlerini bir arada tutan ve gerekli glici sadlayan plastik ve metal bilesiminden olusan
kutudur.

1.Kasa cesitleri

AT, ATX ve BTX olmak Uzere (g cesit kasa tipi vardir. ATX kasalarin AT kasalardan farki; ACPI(gelisimis glg
yonetimi - ilave 4’10 gl girisi) destedi saglamasidir ve glinimizde kullanilan kasa cgesididir. BTX kasalarda ise
her sey, sogutmayi arttirmaya yonelik tasarlanmistir. BTX kasalar 6nden soduk havayi alir ve arkadan sicak
havay! disar atar. Islemciler, kasanin éniinden gelen soduk havadan istifade etmeleri amaciyla 6n tarafa
taginmiglardir. BTX, ATX yonteminin tersine havayi igeri Ufleyecedine, islemcinin sicak havasini dogruca kasa
disina gonderir. BTX standarti, acikga ATX den cok daha sogutulmaya mdsaittir. Fakat bilgisayar sanayisinin
yeni bir sekil faktériine gegmek gibi blylik bir dedisikligi yapabilmesi icin zaman gerekmektedir.

2.Giugc kaynaklan

Kasa ile birlikte satilan glig kaynagi da 6nemsenmesi gereken bilesenlerden biridir. Glic kaynaklari 220 Volt'luk
sehir gerilimini 3,3 Volt, 5 Volt ve 12 Volt olmak lzere 3 farkli voltaj dederine donUlstirir ve bilesenlere dagitir.
Boylece bilgisayari olusturan tim bilesenlere enerjiyi saglarmis olur. Sistemlerimizde kullandigimiz parcalarin
kullandiklari gerilim degerleri asagida verilmistir;

Anakart > +3.3V, +5V, +12V

Islemci > +12v

Ekran Karti > +5V

Bellek > +5V

Veri Depolama Aygitlari (HDD, CD-RW vs.) > +5V, +12V

Islemci fani > +12V

USB Aygiti > +5V

Gii¢ kaynaklarinin toplam gikis giicii watt ile belirtilir. Ornegdin; 7200 RPM
sabit disk 28 watt elektrik glcine ihtiyac duyar. Ginimuzde standart
ozelliklere sahip bir bilgisayar icin en az 300 watt’lik bir gic kaynadi
gereklidir.
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F.DISK SURUCULERI

1.Sabit diskler
Bilgisayarin veri merkezidir. Tim programlar (isletim sistemleri, word,
paint gibi yardimci programlar ve kendi dosyalarimiz) sabit disklere
kaydedilir ve burada saklanir. Temel gorevi Uzerinde yazilan bilgiyi tutmak
ve istenildigi zaman bu bilgileri vermektir.
a.Sabit diskin yapisi

Sabitdisk asadidaki fiziksel parcalardan olusur.

1.Tabakalar (plakalar),

2.Tabakalarin Gzerindeki veriyi okuyan ve yazan kafa,

3.Kafalari ve tabakalari hareket ettiren motorlar,

4. Tampon Bellek,

5.Tam bdélimleri yoneten ve disariyla iliski kuran entegreler.
Plakalarin iki yliziine de veri yazilabilir. Her plakanin yizi track (iz) adi verilen ve merkezden disariya dogru
yayilan yizik bicimindeki bélgelere ayrilir. Tracklarda sektor adi verilen bélimlere ayrilir. Isletim sistemleri
sektdr alanlarini bir araya getirerek cluster adi verilen alanlan olusturur.
Disk deki her bolge bir etikete sahiptir. Bir dosya yazildidinda o dosyanin hangi kafa, track, sektor ve cluster’e

yazildigini gésteren adres bilgisi FAT’ e yazilir. Yani dosyalarin adresi FAT'te saklanir.
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b.Sabit diskin calismasi
Bilgisayar acildiginda; harddisk icindeki kafa, motorlar tarafindan bir baslangi¢ pozisyonuna getirilir ve kuvvetli
miknatislar yardimiyla plakalar Gzerinde yazip okumaya baglar. Plaka sayisi 1 ila 4 adet arasinda olabilir. Her
plaka icin 2 adet kafa bulunmaktadir.
Okuma yazma kafalari galisma sirasinda disk ylizeyine temas etmez. Okuma/yazma kafasi ile plaka arasinda 10
nm’lik (insan sag kaliginin 5000°de biri) bir bosluk vardir. Bu nedenle hard diskin galismasi sirasinda bilgisayarin
sarsilmasi istenen bir durum dedildir. Herhangi gliclli bir sarsinti okuma yazma kafalarinin disk ylzeyindeki
manyetik tabakaya carparak gizilmesine neden olabilir.
Bu "fiziksel" kusur disk ylizeyinde bad sector (bozuk alan) olarak adlandirdigimiz ve onarimi mumkin
olmayan sorunlarin olusmasina yol acgar. Bu alanlar scandisk gibi bir programla belirlenerek diskin bu bélime
veri yazmasi engellenebilir. Ancak genellikle ortaya gikan bdyle bir alandaki veriler yitirilmekte ve yeniden
okunmasi mimkin olmamaktadir. Disk plakalarinda bad sector sayisinin artmasi sabit diske isletim sistemi
kurulmasini  engelleyebilir ya da sabit diskin galismasini
yavaslatabilir.

- Yazma okuma kafasi
-

Bir sabit disk kullanilmaya bagslanmadan ©nce formatlanmasi R
- Ust kutup

(bigimlendirilir) gerekir. Bir sabit diskin formatlanmasi demek,
Uzerine yazilacak bilgilerin nereye ve hangi standartlara goére
yazilacaginin belirtilmesi demektir. Formatlama islemi yapiimamis
bir sabit diskin Uzerine anlaml bilgi kiimeleri yazmak s6z konusu L
degildir. Ayrica formatlama islemi ile bad sektérler de bir daha 7
kullanilmamak Uzere isaretlenir. N N
Tabaklar (plakalar) Uzerinde milyonlarca miknatistan bulunur. Sl Rl
Ornegin; 1GB basina 8.589.934 tane miknatis diiser. Depolama islemi miknatislarin kutuplanma &zelliklerinden
yararlanilarak vyapilir. Miknatislarin kutuplagsmasi okuma yazma kafalarinda farkli elektriksel sinyallerin
olusmasina neden olur. Bu farkli iki elektriksel sinyal 1 ve 0 (var-yok) olarak algilanir (Belli bir tarafa dogru
kutuplanmis olan miknatislar "1”, ters yéne dogru kutuplanmis olan miknatislar "0” degerini temsil eder).
Bu sekilde veri bitleri yan yana eklenerek baytlar, baytlar yan yana eklenerek kilobayt ve megabayt gibi veri
yumaklari olusturulur. Bu da bilgisayarin ¢alisma sisteminin temeli olan ikili (binary) sayi sistemini g6sterir.
Veri yazma islemi, okuma yazma kafalarinin disk ylzeyinde manyetik kaplamaya elektriksel bir sinyal
gbndererek manyetik miknatistaki kutuplasmayi dedistirmesi ile olur. Okuma islemi de ayni sekilde manyetik
kaplamanin, miknatistaki kutuplasmaya gore algilanan elektriksel sinyallerin yan yana dizilmesi ile olusur.
Okuma yazma kafalarinin disk yuzeyindeki bir veriyi okuyup sisteme gdndermesi ya da bu islemin tersi
saniyenin birkag binde biri kadar bir stirede gerceklesir.
2.0ptik disk siiriiciileri

a.CD-ROM ve CD-Writer siiriiciileri
Omrini doldurmustur. Yerini DVD-ROM ve dider optik siriiciilere birakmigtir.

b.DVD-ROM ve DVD-Writer siiriiciileri

i.DVD YAPISI
DVD(Dijital Versatile Disc-Sayisal Cok Amaglh Disk)’ler normal bir CD-ROM’a gbére cok daha yuksek veri
depolama kapasitesine sahiptirler. Bu yliksek kapasitenin saglamasi igin 4 dedisik yontem kullaniimaktadir.
CD-ROM iretiminde kullanilandan daha kisa dalga boyunda lazerlerin sayesinde veri ikilik dizende bir ve sifiri

belirten 0,4 mikronluk cukurlar olusturulur. Bu mesafe normal bir CD-ROM’da 0,834 mikrondur. Boylelikle
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cukurlarin birbirine daha yakin olmasi saglanir.
Diskin merkezinden disina dodru olan yuzlik seklindeki tracklarin (izlerin) arasi normal CD’lerde 1.6 mikron

DVD'lerde ise 0.4 mikrona inmesidir. Boylece ayni miktardaki alana CD’lere g6re daha fazla veri sidar.

ii.DVD SURUCUNUN CALISMASI

DVD ylizeyine gonderilen lazer i1sini tepelere rast geldigi zaman yansir ve geri gelen lazer isini foto transistor
tarafindan algilanir. Cukurlara rast gelen lazer isinlari ise dadildigindan fototransistér tarafindan algilanamaz ya
da daha az algilanir. Boylece fototransistor, tepelere rast geldiginde 1, girintilere rast geldiginde 0 dederini

uretir.
iii.DVD CESITLERI ) . Karsilik Geldigi
. . . . . . . apasite o
CIFT YUZEYLI DVD: DVD'nin hem alt hem (st ylizeyinde veri Film Siresi

Tek yuzey / Tek katman 4.38 GB | 2 saat

bulunur.(Etiket yok). DVD siirlcinin tek lazer kafasi varsa

kullanicinin DVD'nin diger yiiziinii okuyabilmesi icin DVD'yi | Tek yuzey /Cift katman | 7.95GB | 4 saat
Cift ylizey / Tek katman 8.75 GB | 4.5 saat

Cift yuzey / Cift katman 15.9 GB | 8 saatten fazla

cikartip ters takilmasi gerekir. Eger DVD slrilclslinde gift
lazer kafasi buna gerek kalmaz.

CiFT KATMANLI DVD: Tek yiizeyinde iki veri katmani olur. Ustteki veri katmani yari saydamdir ve altin
rengindedir; boylece her iki katman da birbirlerinden badimsiz olarak veri yazilmasina ve okunmasina olanak
taninir. DVD suriicl alttaki katmani okurken farkli bicimde galisir. Bazi DVD surculerinde iki farkh dalga boyuna
sahip lazer kullanmak yerine 6zel bir mercek yardimi ile lazer isini ikiye boltntr. Biri Gstteki katman icin digeri

alttaki katman icin odaklanmistir.
iv.DVD SURUCU YAPISI

CGukurlarin kaguk ve veri izlerini birbirine daha yakin okunmasi igin 635-650 Nanometre kisa dalga boylu kirmizi
lazer kullanilir. (CD surici lazeri 780 nanometrelik bir dalga boyuna sahiptir.) Bu yontem sayesinde DVD ROM
kapasitesi normal bir CD-ROM’unkinden 7 kat daha fazladir. Ayrica Cift tarafli DVDler icin bir Gstte, bir alta
olmak Uzere iki lazer kafaya sahip DVD siructller de bulunur. DVD siricilerin hizlar Gzerindeki X'li sayilarla
ifade edilir. 1X 1,35 MB/s ‘e karsilik gelmektedir.

Yazilabilir DVD’ler yapilarinda kullanilan malzeme nedeniyle piyasada '+’ ve ‘-’ olarak ayrnimistir. Her iki tip
yazilabilir DVD'lerin de gift katmanl olanlar vardir. Dikkat edilmesi gereken DVD yazici alirken hem *-/, hem de
‘+" yazilabilir DVD’leri destekliyor olmasidir.

c. HDDVD ve BLU-RAY

Gunimuzde DVD ler gelistirilerek HD-DVD teknolojisi ve ardindan da son olarak Blue-Ray teknolojisi gikmistir.

Blue-Ray (mavi lazer) Blu-Ray olarak da isimlendiriimekte ve adindan da anlasilacagi gibi mavi lazer
kullanilmaktadir.

Tek yuzeyli Blu-Ray diskler 25GB, cift ylizeyli Blu-Ray diskler ile 50GB veri depolayabilir.

Tek ylzey cift katman Blu-Ray diskler 27GB, cift ylzeyli cift katman Blu-Ray diskler ile 54GB veri depolayabilir.
2010 yilinda dg katmanh tek yuzeyli 128GB (tekrar yazilabilir olanlar 100GB) kapasiteli Blu-Ray diskler satisa
sunulmustur. Mavi lazerin dalga boyu DVD de kullanilan kirmizi lazere gére daha dusuktir ve daha kiguk
alanlar algilama yetenedine sahiptir.

Blue-Ray disklerde tracklar arasi ve bitleri ifade eden izler arasi mesafe, DVD’ye nazaran yariya distrdlmustar.
Bdylece ayni miktarda alana daha fazla veri kaydedilebilir.
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3.Kart okuyucular
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SD, MMC, CF, MS ve XD Picture Card gibi gesitleri bulunan elektronik kayit araglarina Hafiza Karti adi verilir.
Genelde Flash Memory olarak adlandirilirlar. Bilgisayarlarda hafiza kartlarinin takilabilmesi ve veri alisverisinin

saglanabilmesi icin Kart Okuyucular kullanilir. Hafiza kartlarinin gesitliligi nedeniyle, 5in1 veya 6inl gibi bltln

hafiza kartlarini okuyabilen kart okuyucular tretilmistir.

1.Ekran karti

NS/ NS pyg

’ CFILICE 11/mp

SDIRg ”“C.‘Huc

G.DONANIM KARTLARI

Ekran kartlari, gorintiyld olusturmak ve goérintd birimine aktarmakla goérevlidir. Gecmiste anakart Uzerinde

AGP veri yoluna (genisleme yuvasina) takilan ekran kartlari, glinimizde daha hizli calisan PCI Express x16

genisleme yuvasini takilmaktadir.
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a.Ekran karti yapisi

a.Grafik 1Islemcisi (GPU): Grafik islemcisi gérinti
hesaplamalarini  ve goéruntd islemlerini ekran kartinda
gercgeklestiren bir yongadir. Ginimuz ekran kartlarindaki grafik
islemciler, islemciye ylUk bindirmeden goérintl islemlerini gok
basarili bir sekilde gergeklestirmektedir. Grafik islemcileri GPU
(Graphics Processing Unit - Grafik Islemci Birimi) adiyla
adlandiriimaktadir.

b.Video RAM: WRAM’ler ayni anda hem okuma hem de yazma

islemi yaptiklarindan codunlukla ekran kartlarindan kullanirlar.

Goriantlu belleginin blyukligli ekran kartinin performansiyla dogru orantilidir. Yliksek c¢ozundrlikle kaliteli

gorintl  alabilmek igin goérintli  bellegi

kapasitesinin buyldk olmasi gerekir. DDR

belleklerin Uretilmesi ile birlikte ekran kartlari
Uzerinde de GDDR, GDDR2, GDDR3, GDDR4,
GDDRS5 bellekler kullanilmaya baslanmistir.

“ Goruntd [ Goruntd belledi
lslemc- i (Video Ram)

c.Video ROM: Ekran karti igindeki tum veri
akisini dizenler ve ekran karti bilesenleri

arasindaki koordinasyonu sadglar. Bu islemleri

AGP veya PCIExp16x

yapabilmesi icinde video bios (vga bios)

yazilimi vardir.
d.RAMDAC: Ekran kartinin goérintu
bellegindeki dijital (sayisal) verileri monitérde

gorintilenecek analog sinyallere doénlstirerek ekran kartinin monitdér c¢ikisina godnderir. Bir dijital analog
geviricidir.
e.Z-BUFFER: iki boyutlu gériintiilerde yatay (x) ve disey (y) olmak (zere iki boyut vardir. 3 boyutlu
gorintulerde derinlik boyutu vardir. Z-Buffer i¢ boyutlu ortamdaki nesnelerin gorintilenmesi igin kullanilir.
Uglincl boyut (z) bilgisi bu bellekte saklanir.

b.Ekran kartinin calismasi

Her program iginde calistigi isletim sisteminin kurallarina bagl olarak, ekrana yansitmak (zere bir gikti
olusturur. Bu cikti isletim sistemi tarafindan ram bellekte ekran kartinin kullandidi hafiza adreslerine ve islemci
portlarina yazilir. Daha sonra veriler, veri yolu araciligi ile ekran karti (zerindeki islemciye (GPU) gelir. Bu
islemci kart Gzerindeki hafiza (Video RAM)ya yazar. Gerekli islemler Video ROM (Video BIOS) ve Z-
BUFFER yardimiyla GPU tarafindan geceklestirilir. Sonugta olusan dijital goérinti VRAMden VGA potuna
gbnderilecekse 6nce RAMDAC isimli bilesene sonra VGA portu uzerinden CRT monitére, DVI potuna
gbnderilecekse ise dogrudan bu port izerinden LCD monitére génderilir.

2.Ses karti
Ses karti bilgisayardaki dijital ses verilerini analog ses sinyallerine, analog ses sinyallerini de bilgisayarda
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islenebilecek dijital sinyallere dénUstlrir. Ses kartlari anakartin genisleme yuvasina takilir. Bilgisayarda ses
karti olmamasi bilgisayarin calismasini engellemez. Sadece ses ile ilgili islemler yapilmaz.

Ses kartlar anakartin USB, PCI-Exp, PCI veya ISA slotuna takilir. ISA slotuna takilan ses kartlari glinimuzde
kullanilmamaktadir. GUinumuzde anakartlarin gogunda ses kartlarini anakartla butlinlesiktir(onboard).
3.Ethernet Karti

Ethernet (ag) karti, bilgisayar adlarinda iletisimi saglar. Anakartin genisleme vyuvalarina takilir. Ethernet
kartlarina network karti, ag arabirim karti gibi isimlerde verilmektedir. Ethernet karti araciidiyla bilgisayar
aglarindaki bilgisayarlar arasinda veri iletimi olur ve cihazlar diger bilgisayarlarin kullanimi igin paylasima

acilabilir.

Ethernet kartlarinin gikisindaki baglanti noktasina kablo baglanarak, bilgiler kablo aracihdi ile diger bilgisayarlara
veya paylasima acik olan cihazlara iletilir. GUnimuzdeki ethernet kartlari R-45 konektérlere uygun olarak
Uretilmektedir. Ayrica bazi ankartlarda ethernet kartlari anakarta timlesik olarak Uretilmektedir (onboard).

Bilgisayar adindaki iletisimin kablo kullaniimadan vyapilmasi istenirse kablosuz ethernet kartindan
yararlanilabilir. Kablosuz ag karti anakart Gzerindeki genisleme yuvasina takilabilecedi gibi USB yuvasina takilan
cesitleri mevcuttur. Kablosuz kartlarda kablolu kart yapisindadir. Calisma prensipleri birbirine yakin ama

kullanilan standartlar farkhdir.

| Anakart baglant:
noktasi

RJ-45 konnektor
= portu

RJ-45 konnektorli
"1™ UTP ag kablosu
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2-ISLETIM SISTEMI (WINDOWS XP)

B.BILGISAYARI ACMA / KAPATMA

Bilgisayari Acma: Bilgisayari agmak icin kasa Uzerinde bulunan acma/kapatma digmesine bir kez basilir.
(Genellikle kasa Uzerindeki en blylk digmedir.) Eger ekran acik dedilse, ekran Uzerindeki agma / kapatma
diigmesine de basilmasi gerekir. Ekranin aglk oldugu Uzerinde bulunan lambanin yaniyor olmasindan
anlasilabilir.

Bilgisayari kapatma: Bilgisayari kapatmak igin ekranin sol alt kdsesinde bulunan “Baglat” digmesine bir kez
farenin sol tusu ile tiklanir. Agillan menilide, en alt seceneklerden biri olan “Bilgisayari Kapat” secenedi bir kez
tiklanir.

Ekrana “Bilgisayari Kapat” baslikli bir pencere acilacaktir. Bu pencerede
U¢ segenek bulunur.

“Bilgisayari kapatmak igin bu pencerede “Kapat” digmesine farenin
sol tusu ile bir kez tiklanmalidir. “iptal” digmesi, islemden vazgecip,
geri dénmek igin kullanihr.

“Beklemede” secgenedi bilgisayarin, tamamen kapatmadan, minimum

enerji kullanarak, bir tusa basilana veya fareyi hareket ettirene kadar beklemesini saglar. Bu 6zellik kisa sureli
olarak bilgisayar basindan ayrilacagimiz ve geri dondigliimuzde bilgisayarin kullanima en kisa slrede hazir
olasini istedigimiz zaman kullanilabilir. (Bdylece bilgisayarin yeniden agilmasini beklemek zorunda kalmamis
oluruz.)

“Yeniden Baglat” segenedi bilgisayarin kapanip, yeniden agilmasini saglar.

C.MASAUSTU GORUNUMUNU DEGISTiRME

Bilgisayarim simgesine cift tiklayin. Agilan pencereden Denetim Masasi simgesine daha sonra Goriinti simgesine
cift tiklayin veya masadistiinde Gériintii Ozelikleri isimli bir pencere agilacaktir. Bu pencerede Masalistii sekmesi
kullanilarak arkaplan resmi, Ekran Koruyucu sekmesi kullanilarak ekran koruyucusu bigimi ve ne zaman devreye
girecedi, Gorunim sekmesi kullanilarak masalsti renk ayarlari, Ayarlar sekmesi kullanilarak ekranin
¢6zUnlrlagl ve renk derinligi ayarlanir.

Not: Ekranda goérinti noktalardan olusur. Her bir noktaya Piksel adi verilir ve ekranda kullanilan piksel sayisi
ekranin ¢6zUnlrligunl belirler. Piksel sayisi arttikga ¢ozunrll artar ve gorintl daha net olur. Renk derinligi ise
bir pikselde gérintllenebilecek renk miktarini belirler. Ginlimuizde 1024x768 codzlnlrlik, 32bit veya 24bit renk

derinligi sik kullaniimaktadir.

D.DOSYA VE KLASOR KAVRAMI

Dosya kavrami: Dosya belirli 6zellikleri tasiyan verileri ve bilgileri bir arada toplanmasi olarak ifade edilir. Her
dosyanin bir adi ve uzantisi vardir.

Klasor kavrami: Benzer nitelikteki dosyalarin, programlarin ve nesnelerin saklama kabidir. Klasorler, is
yerlerinde kullanilan klasérlere benzerler.

Klasorler ve dosyalar tzerinde kopyalanabilir, tasinabilir, silinebilir.
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1.Dosya veya Klasoriin Adini Degistirme

Bir dosya veya klasér lizerinde, fare sagd tusuna basilir. Acilan meniiden Ad Degistir komutu galistirilir. Istenen
yeni isim girilip enter tusu kullanilarak veya fare sol tusu bos bir yere tiklanarak isim onaylanabilir.

NOT: Ayni klasoér iginde ayni isim ve tlirde sahip iki dosya veya ayni isme sahip birden fazla klasér bulunamaz.
2.Birden Cok Dosya ve Klasdr Secme

Klasor penceresinde Ctrl tusunu basili tutun ve istediginiz 6geleri tiklatin

Windows Gezgini icinde birbirine yakin, bir grup dosyayi segmek igin pencereler grubun ilk veya son dosyasina
yakin bos bir alani tiklatin. Daha sonra, segmek istediginiz dosyalarin etrafini strtikleyin.

3.Dosya veya Klasor Kopyalama

Bilgisayarim veya Windows Gezgini icinde kopyalamak istediginiz dosyayi veya klasora tiklatin.

Dlzen menUslinden veya fare sag tus menlsinden Kopyalaya tiklatin.

Kopyay! yerlestirmek istediginiz klasére veya diski agin.

Dlzen menisinden veya fare sag tus menuslinden Yapistir'a tiklatin.

Not:Kopyalamak Uizere birden fazla dosya veya klasér segmek icin CTRL tusuna basili tutun ve istediginiz 6geleri
tiklatin.

4.Dosya veya Klasorii Tasima

Bilgisayarim veya Windows Gezgini iginde tagimak istediginiz dosyay! veya klasori tiklatin.

Dlizen menustinden veya fare sag tus mentstinden Kes'i tiklatin.

Dosya veya klasori yerlestirmek istediginiz klasorl acin .

Dlzen menislnden veya fare sag tus menlstinden Yapistirt tiklatin.

5.Dosya veya Klasor Silme

Bir dosya veya klasor lizerinde, fare sag mentsinden Sil komutu calistirilir veya silinmek istenen nesne secilip

klavyeden DEL tusuna basilir.

E.DENETIM MASASI KULLANIMI

Denetim Masasi, Windows'un gérinisinid ve isleyisini dedistirmek igin kullanilan 6zel araglar igerir. Denetim
Masasi'ni agmak igin Baslat-Ayarlar-Denetim Masasi komutu galistirilir.

Denetim Masasi'ni acip istediginiz 6geyi géoremezseniz, Klasik Gériinim'e geg secenedi lzerine tiklayin. Boylece
tim denetim masasi 6deleri kategori olmaksizin simgeler halinde gorintiilenecektir. Bir 6geyi acmak igin,
simgesinin Uzerinde fare ile gift tiklanir.

1.Fare Ayarlari

Denetim masasinda Fare 6gesi kullanilarak fare kullanimi ile ilgili bazi ayarlar degdistirilir. Digmeler sekmesi ile
farenin sag veya sol elle kullanilacadi, cift tiklama hizi ayarlanabilir.

2.Gorev Cubugu Ve Baslat Meniisii Ayarlari

Gorev gubudu (Baslat cubugu) ile ilgili ayarlarin yapildigi 6gedir. Gorev Gubugu sekmesi ile saatin gubukta
gbrinimui, cubudun gizlenmesi vb. islemleri; Baslat menlisi sekmesinde menl simgeleri ile ilgili islemler
yapllir.

3.Bolge Ve Dil Secenekleri Ayarlari

Bolge ve Dil Segenekleri 6gesinde sayisal, parasal, saat ve tarihsel verilerin gorintilenmesinde kullanilacak
tanimlamalar bulunur. Bélgesel secenekler sekmesinde sayi, para ve saat goérintilenme bicimleri, Diller

sekmesinde Klavye dil ayarlari yapilabilir.
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4.Internet Secenekleri Ayarlari

Internet Explorer ile ilgili ayarlamalarin yapildigi 6gedir. Genel sekmesinden giris sayfasi degistirilebilir,
gecmiste girilen sitelere ait bilgisayarda kalan tim veriler silinebilir.

5.Gii¢ Secenekleri Ayarlari

Enerji tasarrufu saglamak ve bilgisayarin bos yere calismasini 6énlemek amaciyla ayarlamalarin yapildigi 6gedir.
GUlc Duzenleri sekmesi kullanilarak monitér, sabitdisk kapanma sureleri ile ve sistemin beklemeye gecme sliresi
ayarlanabilir.

6.Sistem Ayarlan

Bilgisayar donanimlari ile ilgili islemlerin yapildigi 6dedir. Genel sekmesinde takili islemci ve ram bilgisi
goéruntilenir; Bilgisayar Adi sekmesinden bilgisayarin agdaki adi ve calisma grubu goérintllenip dedistirilebilir;
Donanim sekmesinden dider tim donanimlar gérintllenebilir ylklenebilir veya devre disi birakilabilir; Otomatik
Guncellestirmeler sekmesinden glncellestirme kapatilabilir veya otomatik olarak gincellenme yapacak sekilde
ayarlanabilir.

7.Yazicilar Ve Fakslar

YUklU yazic ve fakslarin gériintilenmesi, yenilerinin eklenmesi igin kullanilan 6gedir.

8.Program Ekle Kaldir Ayarlan

Bilgisayara yuklenen tiim programlarin listesinin bulundugu ve bu programlarin yiklenisi ile ilgili degisikliklerin
yapilmasini veya istenmeyen bir programin bilgisayardan tamamen silinmesini saglayan ¢gedir.

9.Kullanici Hesaplari

Bir PC nin birden fazla kisi tarafindan paylasiimasi durumunda, her kisi igin farkli ayarlarin (masaistu gibi)

kullanilmasi istendiginde bu 6ge ile yeni kullanicilar tanimlanabilir.
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3-KELIME ISLEMCI (MICROSOFT WORD 2007)

A.GENEL ISLEMLER

1.Ekran Goriinimleri

Word programinda calistigimiz belgeyi 5 degisik gériiniimde kullanabiliriz. Bu gérintmlerin isimlerini Gorinim
sekmesinden bulabiliriz.

Sayfa diizeni: Belgenin kagit Gzerindeki goérinimine en yakin olan, doklimandaki igeriklerin belgede
nasil goérindagunli goérebilmemizi saglayan, st ve alt bilgileri dizenlemeye, kenar bosluklarini
ayarlamaya ve gizimler ve nesnelerle galismaya yarayan bélimdur.

Tam ekran okuma: Ozellikle uzun yazili belgelerin, izerinde degisiklik yapmadan, sayfanin diizenini
dedistirerek ve yazi tipi gorinimind gelistirerek metnin ekrandan okunmasini saglamak igin
kullanihir.

2.Basimda cikmayacak karakterlerin goriintiilenmesi

Sayfalarda enter, tab, bosluk gibi karakterler veya yazildidi halde gizlenen metinler de normal goriinim

modlarinda ve baski 6nizlemede gérinmezler. Giris sekmesinde bulunan Goster/Gizle dugmesi kullanilarak
bu karakterlerin gorln(r hale getirilmesi saglanabilir.

3.Goriintiileme oraninin ayarlanmasi

Belgenin yakinlastirilip uzaklastirilmasi saglayan komuttur. Yakinlastirma ve uzaklastirma ile ilgili islemleri

yapacadimiz bélum Goriiniim sekmesi altindaki Yakinlastir grubundan yapilir.

B.DOSYA ISLEMLERI

1.Yeni dosya agma

Office diigmesinden Yeni komutu calistirilir ve acilan pencereden Bos Belge secenegini kullanilarak yeni bir
belge olusturulabilir. (CTRL+N)

2.Kayith bir dosyayi agcma

Kaydedilen bir belgenin acilabilmesi icin, Office digmesinden Ag secenedi kullanilir. (CTRL+0)

3.Dosyayi kaydetme

Kaydetme islemi sirasinda Office digmesinden Kaydet secenegdi kullanilir. (CTRL+S)

C.SAYFA ILE ILGILI ISLEMLER VE YAZDIRMA
1.Calisma Sayfasi Ayarlari

Kullanilacak sayfa boyutunun, kenar bosluklarinin vb. segilmesi, sayfa yénintn belirlenmesi Sayfa Diizeni
sekmesinden Sayfa Yapisi grubu kullanilarak yapilir.

2.Yazdirma Secgenekleri

Belge hazir hale getirildikten sonra Office diigmesinden Yazdir secenedi kullanilarak kadit tzerine aktarilabilir.
Acilan penceresinde, yazicl béliminden kullanilacak yazici adi kontrol edilir. Sayfa Arahigi bolimu
kullanilarak belgenin tamami (Tuiimii secilerek) veya sadece goérintilenen sayfa (Gegerli Sayfa secilerek) ya
da belirli sayfalar numaralar yazilarak (Sayfa segilerek) yazdirilabilir.

Kopya Sayisi secenedi ile bir sayfadan belirtilen sayida cikartilabilir.

3.Baski Onizleme
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Hizh erisim arac cubugu ozellestir diigmesinden =/ Baski Onizleme secenedi kullanilarak hazirlanan
belgenin yazdirildiginda nasil gérinecedi 6nceden gorilebilir.

D.METIN ISLEMLERI

1.Islemlerin geri alinmasi veya yinelenmesi

Belge icinde yapilan dedisiklik begenilmeyip eski haline dondurilmek istendiginde Geri Al islemi, geri alinan bir
islem tekrar uygulanmak istendigimde Yinele islemi kullanilir.

Hizli Erisim arag¢ cubugundan Geri Al ve Yinele seceneklerine ulasabildigimiz gibi, Geri Al icin CTRL + Z, Yinele
icin CTRL + Y kisayol tuslar da kullanilabilir.

3.Secme islemi

Yazilan bir metin Uzerinde dizenleme yapmak igin ilk olarak o metni segilmesi gerekir.

Normal isaretleme: Iimleci isaretlenecek yerin basina veya sonuna gétiriip Shift tusuyla birlikte istenilen yéne
dogru ok tuslari ile hareket edilir. Veya Fare isaretini isaretlenecek yerin baslangicina veya bitisine goturip
farenin sol digmesine basil tutarak istenilen yéne sariklenir.

Bir seferde bir kelime isaretleme: Fare isaretini isaretlenecek kelimenin Uzerine gotlrip farenin sol tusuna
cift tiklatilir.

Bir seferde bir ciimle isaretleme: Klavyeden Ctrl tusuna basili iken fare isareti isaretlenecek cimlenin
Uzerine go6tilrdlip farenin sol tusuna bir kez basilir.

Bir seferde bir paragraf isaretleme: Fare isaretini isaretlenecek paragrafin igine gétirip farenin sol tusuna 3
kez (hizli bir bicimde) tiklatilir.

Belgenin tiimiinii isaretleme: Diizen mendstinden TimunU seg komutu veya Ctrl + A tus bileseni ile belgenin
timu segcilebilir.

Belge iginde farkh yerleri birlikte isaretleme: Ctrl tusu basili durumdayken fare ile segme islemi yapilir.
4.Kopyalama

Kopyalanacak metin secildikten sonra, Giris sekmesinden Kopyala secenedi secilir. (Bu islem klavyede Ctrl+C
tuslar kullanilarak da yapilir.) imle¢ metnin kopyalamak istendigi bélime getirildikten sonra Giris sekmesinden
Yapistir secenedi secilir. (Bu islem klavyede Ctrl+V tuslari kullanilarak da yapilir.)

5.Tasima

Bir dosya Uzerinde galisirken metnin belli bir bélgesinin, bir yerden metnin farkli bir yerine taginmasi gerekebilir.
Bu isleme Tasima veya Kesme islemi denir. Bunun igin ilk olarak tasinacak olan metin segilir. Girig
sekmesinden Kes segenedi secilerek, segilen metin bulundugu yerden silinir. (Bu islem klavyede Ctrl+X tuslari
kullanilarak da yapilir.) Daha sonra imle¢ metnin tasinmasinin istendigi yere getirilir ve Giris sekmesinden
Yapistir secenedi secilir. (Bu islem klavyede Ctrl+V tuslar kullanilarak da yapilir.)

6.Metin Arama ve Metni Baska Bir Metinle Degistirme

Hazirlanan belge icinde arama yaptiriimak istendiginde, Giris sekmesinden Bul komutu kullanilir. Hazirlanan
belge icinde belli bir bilginin dideri ile dedistirmesi istendiginde, Giris sekmesinden Degistir komutu kullanilr.
7.Simge Ekleme

Ekle sekmesinden Simge komutu, klavye lzerinde bulunmayan karakterleri yazmak igin kullanilan segenektir.

E.BICIMLEME ISLEMLERI

1.Metin Bicimlendirme

Secilen metin yaz tipi, stili, boyutu, rengi ile ilgili dizenlemeler yapmak icin Giris sekmesinden Yazi Tipi grubu
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kullanihr. | Paragraf i l 2 ﬁ_J
NOT: Bicimlendirme yapmadan 0©Once bigimlendirme —

Girintiler ve Aralklar | Sabr ve Sayfa Sonu
uygulanacak metnin secilmesinin gerektigi Genel
unutulmamalidir. Hizalama: iki Yana Yasla E
2.Paragraf Bigimlendirme Anahat diizeyi: |Govde Metni ||

a.Girinti ve Araliklar
Giris sekmesinde bulunan Paragraf secenedi kullanilarak, | =™
. oo sl Dcm = Ogel: Deger:
satirlar arasinda birakilan bosluk miktari ve paragraf girinti _
1 Saf: Oam = 1k satr E 0,63 an=

mesafeleri ayarlanabilir. Bu islemi gergeklestirmek igin
Karsgiikl girintiler
Giris sekmesinden Paragraf segilir.

Aralk
. Once: onk = Satr arald:
Satir arasinda birakilacak bosluk miktarinin ayarlanmasi
. Sonra: onk = 1,5 satr
icin:
I Ayni stildeki paragraflanin arazina bosluk ekleme

Acilan pencerede Girinti ve Araliklar sekmesinde Aralik boliminden Satir Araligi boliminden istenilen satir
aralidi bicimi secilebilir. Bu segeneklerden Tek, Word programinin normalde kullandigi satir aralididir. 1,5 ve Cift
segenekleri satir araliginin arttirlmasini saglar. Veya Aralik bdlimiinden Once bélimi ile paragrafta énce

birakilacak bosluk miktari, Sonra bélimu ile paragraftan sonra birakilacak bosluk miktari ayri ayri ayarlanabilir.

Paragraf girinti mesafesinin ayarlanmasi igin:

Acllan pencerede Girinti boliminden Sol bélimu ile paragrafin sol bélumiinde birakilacak bosluk miktari, Sag

bélimua ile paragrafin sol béliminde birakilacak bosluk miktari ayri ayri ayarlanabilir.
b.Biiyiik/Kiiciik Harf Degisimi

Yazilan bir metinde tim karakterler bliylk veya kliglik harfe, blylk harfler kiiglk, ktglk harfler bliytk harfe vb
dénistarilebilir.
Bu islem igin ilk olarak degistirilecek metin secilir. Giris sekmesinden yaz tipi grubu igindeki Bilyiik kiigiik

degistir Aa~ komutu segilerek tim segili metni blylk harf, kigik harf veya sik kullanilan baska bir
blyuk/klclk harf diizenine dénistlirmeyi saglar.
c.Metin Hizalama
Giris sekmesinde bulunan Paragraf grubu igerisinden paragrafin sola, ortaya, sada, iki yana hizalanmasi
saglanir.

d.Kenarhklar ve Gélgelendirme
Belgede sayfalarin kenarlarina (Sayfa Kenarligi) veya sadece yazilan bir metin etrafina (Kenarhklar)
cergeveler eklenebilir. Bunun icin Sayfa Diizeni sekmesinden Sayfa Kenarhiklari komutu kullanilir.

e.Bicim Kopyalama
Belgede bicimsel o6zelikleri ayni metinler yazilirken, bu &zellikleri her seferinde ayarlamak vyerine Giris

sekmesinden Pano grubu igerisindeki Bicim Boyacisi digmesi J kullanilir. islemi gerceklestirmek icin:
e Fare imleg, istenen bigimsel 6zelliklere sahip kelime igine konumlandirilir.
e Bicim boyacisi digmesine basilir.
e Bigimi benzer sekilde ayarlanacak metin fare ile sirtklenerek segilir.
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f.Madde isaretleri ve Numaralandirma

Yukarida oldudu gibi maddeleme islemi yapabilmek icin Giris sekmesinden Madde Isaretleri ve

Numaralandirma segenegi kullanilir.

F.TABLO ISLEMLERI
1.Yeni Tablo Olusturma

Ekle sekmesinden Tablo secenedine tiklanir ve acilan listeden Tablo Ekle secenedi secilerek agilan pencerede
satir ve siitun numaralari yazilip onaylanarak eklenir.

2.Satir/Siitun Ekleme

Tablo icine satir veya sittun eklenmesi istiyorsa, satir veya sutunun eklenecedi yerden bir sonraki satir veya
siitun segilir. (Ornedin; 4 ile 5. satir arasina satir eklemek icin 5. satir segilmelidir) Tablo araglarindaki Diizen
sekmesinden Satirlar ve Situnlar grubu kullanilir. Tablonun sonuna satir eklemek istiyorsak, imleci tablonun
en alt satirin son hucresine getirerek Tab tusuna basilir.

3.Satir/Siitun Silme

Imleg silmek istedigimiz satir veya siitun igindeyken sag tus menisiinden Hiicre Sil komutu gésterilir. Agilan
pencerede Tum satiri sil veya Tum situnu sil komutlarindan istenen galistinllir. Veya tablo aracglarindaki Diizen

sekmesinden Satirlar ve Sutunlar grubundaki sil komutu kullanilir.

4.Hiicreleri Birlestirme
Birden fazla hicreyi tek bir hiicre yapma islemine Huicre Birlestirme denir. Hlcre birlestirme isleminden dnce
birlestirilecek hlicreler segilmelidir. Bu islem gergeklestirildikten sonra iki yolla secilen hiicreler birlestirilebilir.

e Tablo araglarindaki Diizen sekmesinden Hiicreleri Birlestir segilir.

e Fare secilen hicreler Uzerindeyken sag tusa basildiktan sonra agilan menliden Hiicreleri Birlestir

segilir.

5.Hiicreleri Bolme
Hicre bdlme isleminden 6nce bdlinecek hilcre Uzerine tiklanir. Tablo araglarindaki Diizen sekmesinden
Hiicreleri Bol veya hiicre lizerindeyken sag tusa basildiktan sonra agilan mentden Hiicreleri Bol secilir.
6.Tablo Silme
Imleg tablo icindeyken tablo araglarindaki Diizen sekmesinden Satirlar ve Siitunlar grubundaki sil komutu
kullanilir. Agilan listeden tabloyu sil segilir. Ya da tim tablo segilip klavyeden Backspace tusuna basilir.
7.Tablolara Kenarlik Ekleme
Kenarlik olusturulmak istenen hilicre veya hicreler secilerek Tasarim sekmesinden istenen kenarlik rengi stili

secilerek kenarlik uygulanabilir.

G.CizZiIM ARACLARI VE NESNELER
1.Sekil Ekleme

Kelime islemci programi, calismakta oldugumuz belgemize cok farkli otomatik Sekiller ekleme imkani
sunmaktadir.
Belgenize Sekil eklemek icin, Ekle sekmesinde yer alan Cizimler grubundan sekiller nesnesi Gizerine tiklanir.
2.Grafik Ekleme
Dokimanimiza grafik eklemek icin, Ekle sekmesinin altinda yer alan, Cizimler grubundan

. AKHISAR MESLEK YUKSEKOKULU | BiLGI VE ILETISIM TEKNOLOJILERI



21

nesnesi Uzerine bir kez tiklanilir. Karsimiza gelen Grafik Ekle penceresinden istedigimiz sekildeki grafigi secip

Tamam butonuna tikladigimizda grafik ekleme islemini gerceklestirmis oluruz.

3.Tarih ve Saat Ekleme Sayfa Numaras Bicimi =
Ekle sekmesinden Tarih ve Saat secenedi tiklanir. Ekrana gelen
say bigmi: | FERE - |

Balim numarasi ile birlikte

pencereden istenilen tarih ve saat bicimi secilerek “Tamam” digmesine

basilir.
. . . .. . . . Biliim baslangic stili:  |Bashk 1
Eklenen tarih ve saatin surekli glincel kalmasi isteniyorsa Tarih ve Saat P REsEnE = -
. . .. . o. . Kullanilacak ayina: - (kisa tire)
penceresinde Otomatik olarak giincellestir secenegi aktif hale _L' " e ——
Ornekler: 1-1, 1-A

getirilmelidir.

Sayfa numaralandirma
4.Sayfa Numarasi Ekleme Y i
Onceki bélimden devam et

Ekle sekmesinden Sayfa Numarasi secenedi tiklanir. Agilan listeden

.

@) Baslangig: |0 =
numaralarin hangi konuma yerlesmesini istiyorsak o segenedi seceriz.

Istenirse numaralandirma bicimi de degistirilebilir. Bunun icin Ekle Tamam ]| Iptal

sekmesinden Sayfa Numarasi secenedi tiklanir. Acilan listeden Sayfa

Numaralarini Bigimlendir segenedi secilir. Ekrana gelen Sayfa Numarasi Bicimi penceresinde Sayi Bigimi
bélimu 1,2,3.. veya a,b,c... veya I,IIIII.. vb sekillerde numaralandirma vermek igin, Baslangic bdlumu ise
sayfa numaralarinin kactan baslayacadini belirlemek igin kullanir.

5.Ustbilgi-Altbilgi

Hazirlanan belgede her sayfanin Ustlinde veya her sayfanin altinda tekrar eden yazilar kullanilacaksa bu yazilari
tek tek her sayfaya yazmak zaman kaybina yol agacaktir. Bunun yerine Ekle sekmesinden Ustbilgi ve Altbilgi
secenedi kullanilmalidir. Agcilan listeden Ustbilgi ya da altbilginin konumunu sectiginizde Ustbilgi veya altbilgiyi
yazabilecediniz alan acilacaktir. BU alana her sayfada gériinmesi istenen metin yazilir. Serit béliminde yer alan
Ustbilgi ve altbilgiyi kapat digmesi kullanilarak ya da sayfada bos bir yerde cift tiklayarak bu bolimden
cikilabilir.

Not: Ustbilgi ve Altbilgi alanlari, sayfanin st kenar ve alt kenar bosluklarindadir.

H. GELISMIS OZELLIKLER
1.Koprii Ekleme

Hazirlanan belgede sayfalar arasinda, farkli belgeler arasinda ya da herhangi bir dosya arasinda badlanti
kurmak icin kullanilir. Belge (zerinde badlanti kurulmak istenen nesne veya yazl secildikten sonra Ekle
sekmesinden Koprii komutu calistinlir. (Veya sagtus menistnden Kopri) Ekranda Kopri Ekle penceresi

gorintilenir.
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Kopra Ekle [~ B3]
Badla: Garintilenecek metin: Ekran Ipucu...

'u'arola}_[])osya Konum: Kurs Ders Motlan |Z| \él lﬂ/ \ial
i\
u?:,%?b i ] MEE Bilgisasayar Sertifika_Ders Notu_Win7-Ofis2007 \wl
— %Ea';:gl' M MEB Bilgisasayar Sertifika_Ders Notu_WinXP-Ofis2003
;ﬂ Hedef Cerceve...
Bu Belgeye
Yerlestir Taranan
Sayfalar
Yeni Belge Son
Olustur Dosyalar
B Adres: | |Z|

E-posta Adresi

Iptal

a.Belge Icinde Bir Yere Koprii Kurmak:

Kopri Ekle penceresinde sol taraftan Bu Belgeye Yerlestir digmesine basilir. Yan tarafta Bu belgede bir yer

secin bolimunde listelenen belge igindeki istenen yer segilir. Tamam digmesine basilarak képri kurulmus olur.

b.Kayitli Bir Dosyaya veya Bir Web Sayfasina Koprii Kurmak:

Kopru Ekle penceresinde sol taraftan Varolan Dosya veya Web Sayfasi diigmesine basilir. Yan tarafta Bak
bolimi kullanilarak baglanti kurulacak dosya segilir. Bu yontem ile bir word belgesine, bir resim dosyasina...
bagdlanti kurulabilecedi gibi farkh bir sunu dosyasina da baglanti kurulabilir.

Eder bir web sayfasina baglanti kurulacaksa Adres bolimine direk web sitesinin adresi yazilir.

(6r:www.mynet.com). Tamam digmesine basilarak képri kurulmus olur.

c.Bir E-mail Adresine Baglanti Kurmak:
Kopriu ekle sol taraftan E-posta Adresi digmesine basilir. Yan tarafta E-posta adresi boliumU kullanilarak e-

posta gonderilmesi istenen adres yazilir. Konu bolimiine bir konu bashgi yazilir. Son zamanlarda kullanilan
e-posta adresleri boliminde daha 6nce baglanti kurulan e-posta adresleri listelenir ve listedeki e-posta
adreslerinden biri secilerek, (tekrar yazmadan) adresin, E-posta adresi bolimine aktarilmasi saglanabilir.
Tamam digmesine basildiginda baglanti kurulmus olur.

Kurulan Koéprii Ile Ilgili Diizenlemeler Yapmak: Képrii kurulanan nesne lzerindeyken sag tus menisiinden
Koprii Diizenle komutu calistirildiginda ekrana yeniden Kopri Ekle penceresi gorintilenir ve pencerede
istenen degisiklikler yapilabilir.

Kurulan Képriiyii iptal Etmek (Kaldirmak): Koéprii kurulanan nesne (zerindeyken sad tus menisiinden
Koprii Kaldir komutu calistirilarak, kurulan képri iptal edilebilir.

2.0tomatik Diizelt

Daha 6nce de bahsedildigi gibi Word programinin otomatik diizeltme 6zelligi sikga yapilan yanhslarin aninda
otomatik olarak dizeltilmesi igin kullanilir. Yanlis kelimenin otomatik olarak dizeltilebilmesi igin kelimenin yanhs
ve dogdru seklinin otomatik dizelt bolumine kaydedilmesi gerekir.

Bunun igin Office diigmesinden Word Secgenekleri segilir. Agilan pencerede Yazim Denetleme sekmesinde
Otomatik Diizeltme Secgenekleri diigmesi tiklanir. Degistir bolimine kelimenin sikga yazilan yanlis hali,

Yerine bolimine dodgru hali yazilir ve Ekle diigmesine basilir. Boylece bu kelimenin yanlis yazilmasi halinde
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aninda otomatik olarak dlizeltilmesi saglanir.

3.Yazim Denetimi ve Dilbilgisi

F7 tusuna bastidinizda ya da Gozden Gegir sekmesinden Yazim ve Dilbilgisi secenedine tikladiginizda Word
farenizin imlecinin bulundugu noktadan asadiya dogru yazim denetimine baslayacaktir. Bu islem basladiginda
Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Turkce baslikli bir iletisim kutusu karsiniza gelir. Bu iletisim kutusunun basliginda
Turkce yerine belirttiginiz bir baska dilin adi da olabilir.

Bu iletisim kutusunda Word kendi so6zliginde olmayan ilk sbozcugu size bildirir ve bu sézclk yerine
kullanilabilecek olan secenekleri size gosterir. Bu segeneklerden birini secerek kullandiimiz s6zcugu
degistirebilir. Bu buldugu ve yanlis olarak belirttigi s6zclik aslinda yanlis olamayabilir de. Yani Word aslinda
hatali olan sozcikleri degil, kendi s6zcik kitliphanesinde bulunmayan so6zclkleri bize bildiriyor desek daha
dogru olur. O zaman hatali olmayan bir kelime hatal olarak gosterildiginde Yazim Denetimi ve Dilbilgisi iletisim
kutusunun sag kismindaki Bir Kez Yoksay digmesine tiklayarak bu kelimeyi atlayabiliriz. Word'de bu kelimeyi
ihmal ederek yazim denetimine devam eder. Eder belgede bu kelime birden fazla yerde gegiyorsa Tumuini
Yoksay secenedini secerek bu kelimenin yazim denetimi boyunca tekrar karsimiza gelmesini 6nleyebiliriz. Fakat
béyle bir durumda sadece o belge icinde o kelimeyi hatali olarak gdstermeyecektir. Farkli bir word belgesini
actigimizda ayni kelime bu belgede de varsa bu kelimeyi bize gene hatali olarak goésterecektir. Bu durumda

istenirse bu kelime Sozltige Ekle secenedi kullanilarak word’un s6zligiine eklenebilir.
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4-HESAPLAMA TABLOSU (MICROSOFT EXCEL 2007)

A.GENEL BILGILER
Icinde bulunan formiillerle hesaplamalarin rahatlikla yapilabildigi tablolama programidir. Olusan dosya kitap
olarak isimlendirilir ve uzantisi xIsx” dir.
1.Pencere Bilesenleri
Hiicre: Her bir kiglik kutucuga hlcre denir. Hucreler dahil olduklar situn harfi ve satir numarasi ile
isimlendirilmistir. A1, D5... vb isimlere hlicrenin adresi denir.
Kilavuz cizgileri: Hiicre kenarlan gri cizgiler kullanilarak (kilavuz cizgiler) belirlenmistir.
Sayfa Sekmeleri: Bir Excel kitabi iginde bilgileri gruplamak igin kullanilan bdélimlerdir. En az bir kitap
bulunmahdir.
Formiil Cubugu: Hiicre adresinin ve igeriginin gorintilendigi arag cubugudur.
2.Ekran Goriintiileri
Excel programinda iki temel goérunls cesidi vardir. Bu goérinlds cesitlerinden istenen Gorinim sekmesi
kullanilarak secilir.
a.Normal: Excel programi ilk agilisindaki gérinim bigimidir ve en sik kullanilan gérinim tipidir.
b.Sayfa Onizleme: Genellikle sayfalarin ayrim yerlerinin belirlenmesi kullanilir. Mavi cizgiler sayfayi olusturan
gerceveyi gésterir. Istenirse, Mavi cizgilerin yeri degistirilerek sayfa ayrim yerleri degistirilebilir.
3.Gorilintiileme oraninin ayarlanmasi
Belgenin yakinlastirilip uzaklastiriimasi saglayan komuttur. Bu komutu calistirmak igin Gériiniim / Yakinlastir
secenegine tiklanir.

B.DOSYA ISLEMLERI
1.Yeni Dosya A¢cma

Office Digmesinden Yeni komutu galistirilir ve acgilan pencereden Bos Calisma Kitabi secenedini kullanilarak
yeni bir dosya olusturulabilir.

2.Var Olan Bir Dosyayl Acma

Kaydedilen bir belgenin acilabilmesi icin, Office Diigmesinden Ag secenedi kullanilir.

3.Dosyayi Kaydetme

Kaydetme islemi sirasinda Office Digmesinden Kaydet secenegi kullanilir.

C.HUCRELERLE CALISMA

1.Hiicreleri Secme
Hucre veya hicreler lzerinde islemler gergeklestirebilmek igin 6éncelikle segmek gereklidir.
a.Bir veya birden fazla Hiicre Segcme
Fare sol tusu ile bir kez hiicre igine tiklanarak, o hiicrenin segilmesi saglanir. Bitisik hiicreleri segmek igin 3
yontemden istenen kullanilabilir:
e Fare secilecek ilk hicre tzerindeyken sol tus kullanilarak segilecek son hiicreye kadar siruklenir.
e Secilecek ilk hiicredeyken klavyeden Shift tusuna basilarak son hiicreye kadar klavyedeki yon tuslari
kullanilir.
e Secilecek ilk hiicredeyken klavyeden Shift tusuna basilarak son hiicreye farenin sol tusuna bir kez

basilir.
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b.Bitisik olmayan hiicreleri secme
Bitisik olmayan hicreleri segmek igin; klavyeden Ctrl tusu ile birlikte fare sol tusu ile secilecek hiicrelere bir kez
tiklanir.
2.Satirlan Ve Siitunlari Secme
Satir numarasinin (1,2,3 vb) lGzerine farenin sol tusu ile tiklanarak o satirdaki tim hiicrelerin secilmesi, situn
harflerinin (A,B,C vb) lzerine farenin sol tusu ile tiklanarak o satirdaki ttim hicrelerin secilmesi saglanir.
3.Sayfa Secme
Istenen calisma sayfalari da isimleri (izerine tiklanarak, bitisik ve bitisik olmayan hiicreleri secme islemlerinde
oldugu gibi secilebilir.
4.Hiicrelere Veri Girme
a.Calisma Sayfasi Hiicrelerine Veri Girme
Veri girilecek hicre secili hale getirilir ve klavye kullanilarak istenen veri girilir. Veri girisi tamamlandidinda
Enter veya yon tuslari kullanilarak veri girisi igin bir sonraki hiicreye gegilebilir.
b.Birden fazla hiicreye ayni veriyi girme
Ayni verinin girilmesi istenen hucrelerin tamami segilir. Hilcreler secili durumdayken klavyeden istenen veri
yazilir ve CTRL tusu ile birlikte Enter tusuna basilir.
c.Siiriikkleme yontemi ile veri girme
(Ornek: 1,2,3.. ; Pazartesi, Sali, Carsamba... ; 01.01.2005, 02.01.2005, 03.01.2005... ; 2, 4, 6... vb)
Olusturulacak listenin ilk iki verisi yan yana veya alt alta hicrelere girilir. Bu iki hiicre de secildikten sonra fare
ile secilen son hilcrenin sag alt kosesi gosterilir. Fare isaretgisi + isaretini aldiginda sol tusa basilarak,
olusturulacak listenin sonuna kadar striklenir.
5.Hiicreleri Diizenleme
a.Hiicre igerigini silme
Temizlenmesi istenen hucreler secilerek klavyeden DEL tusuna basilir. Béylece segilen hicrelerin igerindeki veri
(yazi) silinmis olur.
b.Hiicre igerigini diizenleme
Hicre secilip;

e Formil Cubugu Uzerine tiklandiktan sonra klavye kullanilarak

e Hdcre Uzerine cift tiklanarak

e F2 tusuna basildiktan sonra klavye kullanilarak daha 6nce girilen veri degistirilir.
6.Hiicreleri Birlestirme
Yan yana hicreler birlestirilerek yazilan metnin hicrede gorintilenmesini saglamaktir. Bu islemi
gerceklestirmek icin, birlestirilecek hiicreler secildikten sonra sag tus mentsinden Hiicreleri Bigcimlendir
komutu gahstirihir. Hizalama sekmesinden Hiicreleri Birlestir segenedi isaretlenir ve Tamam digmesine
basilir.
7.Satir ve Siitun Ekleme, Silme
a.Satir Ekleme: Yeni satirin eklenmesi istenen satir numarasi lzerindeyken fare sag tus mentstinden Ekle
komutu calistinilir. Veya; Yeni satinn eklenmesi istenen satir Uzerinde herhangi bir hiicre secilir. Giris
sekmesinden Ekle-> Sayfa satirlari ekleme komutu cgalistirlir.
b.Sutun Ekleme: Yeni sttunun eklenmesi istenen Sutun harfi (zerindeyken fare sag tus mentstinden Ekle

komutu calistinllir. Veya; Yeni sttunun eklenmesi istenen satir Gzerinde herhangi bir hilcre segilir. Giris
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sekmesinden Ekle-> Sayfa siitunlar ekleme komutu calistirilir.

c.Satir Silme: Silinecek satir numarasi Uzerindeyken fare sag tus mentlsinden veya Giris Sekmesinden/
Sayfa Satirlarini Sil komutu galistirilir.

d.Siitun Silme: Silinecek slttun harfi lUzerindeyken fare sag tus menusinden veya Giris Sekmesinden /

Sayfa Siitunlarini Sil komutu galistirilir.

D.CALISMA SAYFALARI ILE ILGILI ISLEMELER
1.Calisma Sayfasi Ayarlari

Sayfa kenar bosluklarinin, sayfa boyutu ve yoénlendirme gibi ayarlar Sayfa Diizeni / Sayfa Yapisi Grubu
kullanilarak yapilir.

2.Calisma Sayfasi Ekleme, Silme ve Ad Degistirme

Calisma Sayfalarinin tzerinde sag tus Ekle komutu calistirilarak yeni bir calisma sayfasi eklenir.

Silinmek istenen sayfa ismi (zerinde sag tus menistinden Sil komutu calistirilarak calisma sayfasi silinebilir.
Sayfa ismi Uzerinde sag tus menlsinden Yeniden Adlandir komutu cgalistirilarak calisma sayfasinin ismi
degistirilebilir.

3.Calisma Sayfasina Ustbilgi veya Altbilgi Ekleme

Calisma kitabinda butiin sayfalarda bulunacak basliklari veya alt bilgileri, Gist ve alt bilgi olarak sayfalariniza
ekleyebilir ve bunlarin butin sayfalarda goériintilenmesini sadlayabilirsiniz. Ekle sekmesinin metin bélmesinde
yer alan Ust bilgi ve alt bilgi ekle simgesini tikladiginizda goriiniim, sayfa diizenine geger. Burada, Ust bilgi veya
alt bilgi ekle yazilarina tiklayarak gerekli bilgileri yazabilirsiniz. Buraya yazdidiniz metinler, butiin sayfalarda
gorintulenecektir. Daha sonra, sayfa gérinim modlarindan normal gérinime gegerek galismalariniza devam
edebilirsiniz.

4.Calisma Sayfasina Sayfa Numaralari Ekleme

Ustbilgi ve altbilgi eklemek icin yapilan islemler tekrarlanir ve Ustbilgi ve altbilgi 6gelerinden sayfa sayisi
komutu segilir.

5.Calisma Sayfasina Grafik Ekleme

Grafik eklemek icin oncelikle grafigi olusturacak verilerin bulundugu hicreler secilir. Daha sonra ekle
sekmesinden grafik kategorisinde yer alan grafik tirlerinden size uygun olan segcilir. Bu islemden sonra galisma
sayfanizda, sectiginiz verilerden olusturulan grafik gérintilenecektir. Daha sonra grafik seceneklerini kullanarak
grafiginiz Gzerinde dedisiklik yapabilirisiniz.

6.Calisma Sayfasi Yazdirma islemleri

Office digmesinden Yazdir secenedi kullanilarak, acilan pencerede yazdirilacak sayfalar ve kopya sayisi
belirlenir.

7.Yazdirma Alani Belirleme ve Temizleme

Istenirse olusturulan calisma sayfasinin herhangi bir bdlimi de yazdinlabilir. Yazdirma alanini belirleyerek
sayfanizda yazdirmak istemediginiz alanlar belirleyebilir, yazdirma isleminden gereksiz alanlari cikarabiliriz.
Yazdirmak istediginiz hicreleri sectikten sonra sayfa diizeni sekmesinden, yazdirma alanimi belirle
secenedini secerek bu alani belirleyebilirsiniz. Ayni konumdan, yazdirma alanini temizle segenegi ile bu islemi

geri alabilirsiniz.
E.BICIMLENDIRME ISLEMLERI
Hazirlanan tablolardaki verileri istenen gorinis bicimine getirme islemine bicimlendirme islemi denir.
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Bicimlendirme islemleri bicimlendirilecek hiicre secildikten sonra sag tus menisiinden Hiicreleri Bigimlendir
komutu calistirildidinda ekrana getirilen HUicreleri Bigcimlendir penceresi kullanilarak yapilir.

1.Hiicrelerdeki Verinin Bigimi Degistirme

SayI veya tarih gdsterim bigimleri (ondalik basamak sayisini belirlemek veya uzun tarih bigimi kullanmak gibi)
Hicreleri Bigimlendir penceresinde Sayi sekmesi kullanilarak yapilir.

2.Hizalama - Yonlendirme

Yazinin hicre igindeki konumu yatay ve dikey olarak belirlenebilir. Bunun igin hlicre segcilir. Hlcre Bigimlendir
penceresinde Hizalama sekmesi acilir. Metin Hizalama bdélimunden Yatay ve Dikey bdlimlerinden istenen
secilir ve Tamam digmesine basilir.

Yine ayni sekmeden hicre igindeki yazinin gapraz veya dik yazilmasi saglanabilir. Bunun hizalama sekmesinden
Yonlendirme bélimu kullanilir.

3.Yazi tipi Ayarlari

Yaz tipi ile ilgili ayarlar dedistirilecek hlicrenin Hlicre Bicimlendir penceresinde Yazi Tipi sekmesi kullanilarak
yapilir.

4.Kenarhklar

Bir Excel dosyas! ilk acildiginda hiicre kenarlarinda sadece kilavuz cizgiler bulunur ve bu gizgiler, sayfa
yazdirildiinda gériinmez. Hlcrelerin istenilen kenarlarina, gesitli stillerde ve kalinlikta kenarliklar uygulanabilir.
Bunun igin kenarlik uygulanacak hiicrenin Hucre Bicimlendir penceresinden Kenarhklar sekmesi kullanilir.
5.Hiicrelere Dolgu Verme

Hicrelerin zemin renklerini dedistirmek veya desen uygulamak igin, Hicre Bigimlendir penceresinde Dolgu
sekmesi kullanilir.

6.Kosullu Bigimlendirme

Tablonuzda bulunan bazi verilerin, digerlerinden farkl gosterilmesini istiyorsaniz veya dedisen dederlere goére
vurgulamak istiyorsaniz bu hiicreleri, kosullara bagl olarak bigimlendirebilirsiniz. Ornegin, stok sayisi % 5'in
altina disen Urinleri, kirmizi renk ile yazdirabilirsiniz. Bunun igin giris sekmesinden kosullu bigimlendirme

seceneklerini kullanabilirsiniz.

F.VERI ANALIZI

1.Siralama

Sirala L2 58] Verilerin daha diizenli olmasi daha hizli ve pratik
4| Diizey Ekle || X Diizeyi Si || S Diizeyi Kopyala | | Secenekler... | Verilerimde iistbilgi var bir §eki|de u|a§||abi|mesi icin siralama yontemi
Situn Siralama Kosulu Diizen ™
Srralama 6lcitll | 5itun B Dederler [=] |Btiyiikten Kiigige [+] kullanilabilir.

Veri sekmesinden Sirala komutu calistirildiginda
ekranda sirala penceresi gorlntilenir. Bu

pencerede siralamanin hangi sltunlara gore

yapilacagi (Siralama Olgitii) belirlenir. Ardindan

dizen boéliminden bu siralamanin  Kuigukten

bliylde (A>Z) veya Blylkten kiigige mi (Z>A) olacadi belirtilir ve Tamam digmesine basilir.

2.Filtreleme

Verilerin daha dizenli olmasi daha hizli ve pratik bir sekilde ulasilabilmesi icin filtreleme ydntemi de
kullanilabilir. f

. Filt; . o . . . .
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Veri sekmesinden komutu calistirildiginda, sayfada bulunan verilerin filtrelenmesi saglanir. Bu sayede tabloda
yanlizca gerekli bilgilerin gorintllenmesi sadlanabilir. Bu komut verildiginde tablonun baslangi¢ sutunlarinda
Asadlya ok digmeleri goruntilenir. Asagl ok digmesine tiklandidinda filtrelemek istenen bilgi isaretlenir ve
filtreleme yapilabilir. Bir bashda ait filtreyi kaldirmak icin o bashda ait ok diigmesine basilarak acilan listeden
"Tumin0a seg” segilmelidir. Filtreleme islemi bittiginde normale dénmek igin tekrar Veri sekmesinden Fitre

komutu calistirihir.

G.FORMULLER

1.Formiil Olusturma

Elektronik Tablolama Programinda formiul olusturmak igin iki yontem vardir. Bunlardan birincisi, kullanmak
istedigimiz formulin 6zelliklerini iyi biliyorsak formul gubuguna =(esittir) yazmak ve pesinden de kullanmak
istedigimiz formula yazmaktir.

ikinci yéntem ise formil cubugundaki formil ekle butonu (lizerinde fx yazan buton) veya Formiiller
sekmesinden “islev Ekle” komutu kullanmaktir. Bu butona tiklaninca fonksiyon ekleme sihirbazi ile kolaylkla
formdil olusturulabilir.

2.S1k Kullanilan Formiiller

A

a)TOPLA formiilii: Toplama islemini gergeklestirir.

1 1
A4 hicresine =TOPLA(A1;A2;A3) veya =TOPLA(A1:A3) yazilip enter tusunu basildidinda sekildeki

2 2
gibi gorundar. 3

3 7
b)CARPIM formiilii : Carpma islemini gergeklestirir. 4 40
D2 hicresine = CARPIM(A1;B1;C1) A B C D
Veya = CARPIM (A1:C1) yazilip enter tusunu basildidinda sekildeki gibi | 1 2 20 5
gérUnUr. 2 200

c) ORTALAMA formiilii: Belirtilen sayilarin aritmetik ortalamasini alir.
D2 hiicresine =ORTALAMA(A1:C2) vyazildiginda A1l ile C2 hicreleri

A B C D
arasindaki htcrelerin (A1, A2, B1, B2, C1, C2) icindeki dedgerlerin

1 80 50 42
ortalamasini D2 hiicresinde gérantiler.

2 6 68 12 43

d)MIN formiilii: Belirtilen hiicrelerdeki en kiigiik degeri alir.

. A B C D
D2 hiicresine =MIN(A1:C3) yazildiginda Al ile C3 hucreleri arasindaki : 30 =5 2
hicrelerin (A1, A2, B1, B2, C1, C2) icindeki dederlerden en kilgliglini D2
. . P 2 6 68 12 6
hlcresinde goruntiler.

e)MAK formiilii: Belirtilen hiicrelerdeki en blyilk dederi alir. Bir 6nceki 6érnekte D2 hiicresine =MAK(A1:C3)
yazildiginda A1l ile C3 hiicreleri arasindaki hiicrelerin (A1, A2, B1, B2, C1, C2) icindeki dederlerden en blyugini
D2 hicresinde gorintiler. (80)

e) EGER formiilii: Bir kosula bagli olarak hiicre icindeki dedere belirlemek icin kullanilir.
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H4 hicresine H

=EGER(H3>44;"GECTI”;"KALDI") yazilip enter tusunu basildidinda H3 hicresinde 44 den buyiik 3 45

bir deger oldugundan, H4 hiicresinde GECTI ifadesi gortntilenir. 4 GECTI

f) EGERSAY formiilii: Belirtilen hiicrelerde bir kosula uygun olanlarin

sayisini bulur.

D2 hiicresine = EGERSAY(A1:C3;">45") yazildidinda Al ile C3 hucreleri

arasindaki hticrelerden dederi 45 den buylik olanlarin sayisini (A1, B1, B2

yani 3) D2 hicresinde gorunttler.

5-SUNU HAZIRLAMA (MICROSOFT POWERPOINT 2007)

A.GENEL ISLEMLER
1.Sunu Goriniimleri
Goriiniim sekmesinden segilebilen sunu gériintimlerinden bir kagl asagidaki gibidir.
a.Normal: Bir kerede bir slayt lzerinde calisabilmeyi saglar. Ekranin sol tarafindaki ara¢ gubugunda sunu
dosyasindaki tim slaytlar alt alta kutucuklar halinde siralanir. Bu ara¢ gubugunda istene slayt tzerine tiklanarak
o slayt tzerinde calisilabilir. Ayrica arag gubugundaki slayt kutucuklari Gzerinde fare sag menu kullanilarak slayt
sirasi dedistirilebilir veya slayt silinebilir, yeni slayt eklenebilir, slayt gizlenebilir.
b.Slayt Siralayicisi: Ekrana sunu dosyasindaki tim slaytlarn kutucuklar halinde sirali sekilde gorintiler. Bu
gérinim modunda bir slayt Gzerinde islem yapilabilecedi gibi, birden fazla slayt secilerek ayni islemler bir
seferde uygulanabilir. Arka plan rengini, slayt gecisini belirleme, slayt silme gibi islemler yapilabilecedi gibi daha
cok fareyle stiriikleme iglemi ile slaytlarin yerleri dedistirmede kullanilir.
c. Slayt Gosterisi: Hazirlanan sununun goésterilmesi igin kullanilir. Komut calistirildiginda sunu tam ekran
olarak goéruntilenmeye baslar. Fare sag tus menisinden Gosteriyi Bitir komutu calistirilarak ya da klavyeden
ESC tusuna basilarak tasarim gérinidmlerine geri dénulebilir.
2.Temel Sunu Islemleri

a.Yeni Bir Sunu Acma

Yeni bir sunu dosyasl agcmak icin kullanilir. Office diigmesinden Yeni komutu calistirildiinda ekrana gelen
pencereden Bos Sunu lizerine basilir.

b.Kayith Bir Sunuyu Acma

Daha o6nce kaydedilmis bir sununun agilmasinda kullanilir. Office digmesinden Ag¢ komutu galistirildiginda
ekrana Acg penceresi gelecektir. Pencerede sunu dosyanin bulundugun klasor secilir. Dosya adi (zerine
tiklanarak Ag diigmesine basilir.

c.Sunuyu Kaydetme ve Kapatma
Kaydet:
Uzerinde calisilan sunu dosyasinda yapilan islem ve verileri kaydetmek icin Office diigmesinden Kaydet
komutu kullanilir. Ilk kez kaydedilen sunu dosyalar icin ekrana Farkli Kaydet penceresi gelir. Bu pencerede
Kayit Yeri bolimiinden dosyanin kaydedilecedi klasér secilir. Dosya Adi bolimine dosyanin adi yazilarak
Kaydet diigmesine basilir.

Daha once kayith bir sunu dosyasinda vyapilan dedisikliklerin kaydedilmesi icin kullanildiinda, yapilan
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degisiklikler Kaydet penceresi acilmadan kaydedilir.

Farkh Kaydet:

Var olan bir sunu dosyasinin farkh bir adla ya da farkli bir yere kaydedilmesi amaciyla kullanilir. Office
digmesinden Farkh Kaydet komutu calistirildifinda daha 6nce sunu dosyasinin ilk kez kaydedilmesi
konusunda anlatilan pencere ekrana gelir. Bu pencere kullanilarak dosyanin kayit yeri ve dosya adi belirlenir ve
Kaydet diigmesine basilir. Béylece ayni dosyanin bir kopyasi farkl bir adla veya farkl bir yere kaydedilmis olur.
Sunuyu Kapatma :

Office digmesinden Kapat komutu calistirildiginda PowerPoint penceresinde o anda agik olan sunu dosyasi
kapanir.

B.SLAYT ISLEMLERI
1.Yeni Slayt Ekleme
Giris sekmesinden Yeni Slayt komutu kullanilarak sunuya yeni slayt eklenebilir. Ya da galisma alaninin sol
tarafinda bulunan Slayt Paneli Gzerinde bos bir alandayken farenin sag tusuna tiklayarak acgillan meniden Yeni
Slayt komutuna tiklayarak sunuya yeni slayt eklenebilir.
2.Slayt Cogaltma
Secili nesne veya slayt (birden fazla nesne veya slayt da secilebilir) sag tus mentstnden Cogalt komutu
kullanilarak codaltilabilir. Ya da Giris sekmesinde yer alan Slaytlar bélimindeki Yeni Slayt digmesi
tiklandiginda acilan meniden Segili Slaytlar1 Cogalt komutu tiklanir.
3.Slayt Silme
Secili slayt veya slaytlar lizerinde fare sag tus mentsinden menlsiinden Slayt Sil komutu kullanilarak ya da
DEL tusuna basilarak ya da Giris sekmesinde yer alan Slaytlar bélimindeki Sil komutu ile segili slayt silinir.
4.Slayt Gizleme
Slayt gosterisi sirasinda gérinmesi istenmeyen slaytlar olabilir. Boyle bir durumda tasarim asamasinda, slayt
Uzerinde sag tiklayarak acillan menliden Slayt Gizle komutu calistinir. Ayni slayt igin komut tekrar
calistirildiginda slayt gosterisinde gortntiilenmesi saglanir.
5.Slayt Diizenini Degistirme
Sunu programi bize slaytlarimizi dizenleyebileceginiz birgok hazir sablon sunar. Bu sablonlardan istenen
secilerek slayt tasarimlarini daha kolay gergeklestirebilir. Serit Gzerinde Giris sekmesinden Slaytlar bolimdi
icerisinde yer alan Diizen digmesi tiklanarak hazir slayt diizenlerinden herhangi birisi secilerek mevcut slayta
uygulanabilir. Bu dizenlerden herhangi biri segildiginde slayt Uzerinde bu dizen igin bize yardima olacak
nesneler otomatik olarak yerlesir. (Bashk ve aciklama icin metin kutusu, resim, ses, tablo ve gérinti igin icerik
sembolleri gibi...)
6. Tarih-Saat veya Slayt Numarasi Ekleme
Zaman zaman slayt igerisinde o andaki tarih ve saat bilgilerini ya da slayt numaralarini eklemeye ihtiyag

duyulur. Bu gibi durumlarda tarih ve saat bilgisi ya da slayt numarasi eklenmek istenilen metin kutusu segilir ve

]

Ustbilgi ve Altbilg Serit (zerindeki Ekle sekmesinden Metin b6lumu altinda
Notiar yer alan slayt numarasi digmesi tiklanarak slayt

il numarasi eklenir ya da Tarih ve Saat digmesi tiklanarak

cellestir Hvaula acllan pencereden istenilen formatta tarih ve saat bilgisi

lpt= eklenir.
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Eder sunu bir yer tutucu/metin kutusu icermiyorsa veya bunlardan biri secilmeden tarih ve saat ya da slayt
numarasi ekle komut digmesi tiklanirsa Ustbilgi ve Altbilgi iletisim kutusu acilir ve buradan eklenecek
secimler isaretlenir ve tim slaytlarda bu bilginin goérintilenmesi isteniyorsa Tiimiine Uygula, yalnizca o
slaytta bu bilginin gériantilenmesi isteniyorsa Uygula diigmesi tiklanarak slaytin altbilgi/Ustbilgi kismina istenen

bilgiler eklenir. Bilginin eklenecedi konum kullanilan sunu temasina gére dediskenlik gosterebilir.

C.TASARIM
1.Sayfa Yapisi Sayra Yapis: @
Sunu sayfasi buytklugi, yont vb. 6zellikleri St boyLhu von ‘
Serit lizerinden Tasarim sekmesi tiklanir. Sayfa Yapisi | |Ekran Gosterisi | | Syt ; :
. S ; Iptal I
bélimiinden Sayfa Yapisi digmesi tiklanir. Sepeslic " Dikey
[25,4 2 em ' yatay
Ekrana gelen pencerede Slayt Boyutu bolimd |, .
= Motlar ve anahatlar
kullanilarak tanimh slayt boyutlarindan biri | 19,05 ] m N & Dikey
kullanilabilecedi gibi  Ozel secilerek Geniglik ve | 2l@¥tbaslangc numarasi " Yatay
1 =
Ylikseklik bélimlerinden istenen bulyilklikte slaytlar

secilebilir. Slayt baslangic numarasi bolimd kullanilarak hazirlanan sunu, farkli bir sunu dosyasinin devami
niteliginde ise slayt numaralarinin birbirini takip etmesi saglanir. Yon bolima kullanilarak Slayt durusunun Dikey
mi Yatay mi olacadi belirlenebilir.

2.Temalar

Tema, renk, yaz tipleri ve grafikler kullanarak belgenize bir goriiniis kazandiran birlestirilmis tasarim o6geleri
kiimesine denir. Sunuya tema uygulamak igin Serit lzerindeki Tasarim sekmesi igerisinde yer alan Temalar

bélimundeki kayith temalardan herhangi bir segilerek sunu lzerine segilen tema uygulanir.

Tasarnm Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Goranam Eklentiler Acrobat
— Renkler ~
Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa 1 i ‘r'aZI Tipleri =
EEEE EEEEE s . - EEEEE Ll LU L] ErEEEE EEEEEE — nEf kt|
= ektler ~
L| Temalar

Sunu Ulzerinde farkh temalari denemek igin isaretginizi Temalar galerisindeki kigik resimlerden birinin Gzerinde
bekletiniz ve belgenizin nasil degistigini gozlemleyiniz.
Eder mevcut temalardaki dizenlerin isteklerinizi karsilamadigini distinliyorsaniz yazi tipini, renkleri, arkaplani

ve efektleri isteginize gore degistirebilirsiniz.

Sunu icerisindeki renk dlizenini dedistirmek icin EREHHE” digmesi altinda yer alan 6énceden tanimli renk

kiimelerinden herhangi birini segebilirsiniz .

Yazi Tipleri =
Sunu icerisindeki yaz tipi kimesini dedistirmek igin

digmesi altinda yer alan 6nceden tanimli yazi tipi kimelerinden herhangi

Arka Plani Bigimlendir 1 _|
birini segebilirsiniz.

o o o |[C] Efektier~|
Sunu igerisindeki nesne efektlerini degistirmek igin =—————- digmesi

altinda yer alan 6nceden taniml efekt kimelerinden herhangi

birini
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secebilirsiniz.
3.Arka plan
Arka plan, slaytta yer alan nesnelerin arka kisminda yer alan renk veya grafiklere verilen isimdir. Slaytlarin arka
planlarina renk, desen, resim getirmek icin tasarim sekmesinden Arka Plan Stilleri > Arka Plani

Bicimlendir komutlar secilir ve acilan asadidaki pencereden istenen dedisiklikler yapilir.

D.GOSTERI AYARLARI
1.Gecis Efekti

Sunu programinda, bir slayttan sonrakine gecgerken slayt go6sterisi goriiniminde olusan animasyon benzeri

efektlere gegis efekti denir. Her slayt gegisi efektinin hizini denetleyebilir ve ayrica ses ekleyebilirsiniz.

Giris  Ekle  Tasanm | Animasyonlar | Slayt Gosterisi  Gozden Gegr  Gorindm  Gelistirici

o, Gegis Sesi: | Can Sesi

N ol )y ] | ] e ] T | ] T

= i3l Tumiine Uyqula

Sunu programinda slayta gegis efekti vermek igin;

O Gegis efekti verilmek istenen slayt segilir.

O Serit kismindan Animasyonlar Sekmesi tiklanir.

O Uygulanmak istenen Gegis efekti secilerek islem tamamlanir.

O istenilirse slayt gecislerine ses efekti de eklenebilir. Ses efekti eklemek icin; Animasyonlar sekmesindeki
Gecis sesi menUsU kullanilir. Sunu programi ile birlikte gelen sesler kullanilabilecedi gibi disaridan da ses
eklemek mimkudnddar.

O Gegis efektlerinin hizini da ayarlamak igin; Animasyonlar sekmesindeki Gegis hizi menusu kullanilir. Yavas,
orta, hizli segeneklerinden birisi segilerek islem gergeklestirilir.

2.0zel Animasyon

Efektlerle ilgili islemler Animasyon sekmesinden veya bir nesne (izerindeyken fare sag tus meniisiinden Ozel
Animasyon komutu calistirilarak yapilir. Ekranin sag tarafina Ozel Animasyon gdrev bélmesi gériintiilenecektir.
Bu gorev bolmesi kullanilarak nesnelere cesitli efekt eklenir, eklenen efekt degistirilir, silinir.

Nesneye Efekt Ekleme islemi: Efekt eklenecek nesne secildikten sonra 6ézel animasyon gérev bélmesinden
Efekt Ekle digmesine basilir. Ekrana efekt bicimlerini gosteren bir ment gelecektir. 3 adet efekt bicimi vardir.
Giris efekti nesnenin sayfaya giris efektini, Vurgu efekti segilen nesneye dikkati gekmek igin hareketlendirme
efektini, Cikis efekti nesnenin sayfadan cikis efektini belirlemede kullanilir. Istenen efekt bigimi fare ile
gosterildikten sonra ekrana gelen pencereden istenen efekt secilir. Eklenen her efekt, hangi sirada galisacagini
belirten bir numara verilerek listelenir. Bir nesneye birden fazla efekt eklenebilir. Yalniz her efektin farkh bir
numarasi vardir.

Efekt secili iken Baglat bolimU kullanilarak efektin ne zaman gergeklesecedi segilir. Acilir listeden Tiklatinca
segilirse efekt fare tiklandi§inda yada klavyeden bir tusa basildidinda calisir. &ncekinden Sonra segilirse
kendinden bir dnceki efekt calisip bittikten sonra otomatik olarak calistirir. Onceki Ile Birlikte segcilirse
kendinden bir 6énceki efekt ile ayni anda otomatik olarak galistirir.

Yon bolumi her efekt igin dedisir ve efektin uygulanisiyla ilgili bigcimi belirler.

Hiz b6limu segilen efektin uygulanma hizini belirler.

Ozel Animasyon gérev bélmesinin altindaki Yiiriit digmesine basilarak slaytta bulunan tim efektler sirayla
calisir. On izleme amaciyla kullanilir.

Efekt Silme Islemi: Ozel Animasyon goérev bélmesinde efektlerin numaralarinin siralandigi béliimden silinmek
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istenen efekt secilir ve Ust tarafta bulunan Kaldir digmesine basilir.

Efekt Degistirme Islemi: Ozel Animasyon gérev bdlmesinde efektlerin numaralarinin siralandigi bsliimden
istenen efekt segildiginde Efekt Ekle digmesi Degistir digmesine donlslr. Bu dugme kullanilarak efekt
degistirilebilir

Efekt Sirasini Degistirme Islemi: Ozel Animasyon goérev bélmesinin alt tarafinda Yeniden Sirala yazisinin iki
yaninda bulunan oklar kullanilarak segili efektin sirasi dedistirilebilir. Sira dedistirildiginde otomatik olarak
numaralar da degisir.

3.Eylem Diigmeleri:

Eylem digmeleri, sununuza ekleyip ilgili kopriler tanimlayabileceginiz hazir digmelerdir. Eylem digmeleri, sol
ve sag oklar gibi sekiller ve sonraki, dnceki, ilk ve son slaytlara gitmeye, film veya ses calistirmaya yarayan ve
genel olarak taninan simgeler icerir. Eylem diigmesi eklemek igin;

O Ekle sekmesinde, Cizimler grubunda Sekillerin'in altindaki oku tiklatiniz ve acilan listeden eylem diigmeleri
altinda, eklemek istediginiz dugmeyi tiklatiniz.

O Slayt Uzerinde bir yeri tiklatiniz ve digmenin seklini cizmek igin strtkleyiniz.

O Eylem Ayarlari iletisim kutusunda asadidakilerden birini yapiniz:

O Eylem diagmesinin; tiklatildigi zamanki davranisini segmek igin Fareyi Tiklatma sekmesini, isaretci Uzerinde
tutuldugu zamanki davranisini segmek igin Fareyi Uzerinde Tutma sekmesini tiklatiniz.

O Isaretciyi eylem dugmesi Uzerinde tiklattiginizda veya hareket ettirdiginizde; hicbir sey olmasini
istemiyorsaniz “Yok” 6dgesini, Kopru olusturmak igin “Kopri” 6dgesini tiklatiniz ve kopri hedefini seciniz, Bir
programi galistirmak igin “Programi calistir” égesini tiklatiniz ve g6z at diigmesinden program dosyasini seginiz.
O Eylem digmesi olarak sectiginiz digmeye tiklandiginda bir ses galmasini isterseniz “Ses Cal” 6gesini tiklatiniz

ve bir ses dosyasi seginiz.
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6-INTERNET

A.INTERNET NEDIiR?

Internet: Diinya Uzerinde bulunan birbirinden farkli buyUklukteki yerel bilgisayar aglarini birbirine baglayan
bilgisayar agidir. Kisaca aglarin agi olarak tanimlanmaktadir.

Bir bilgisayar aginin gorevi; kaynaklarin (6r: yazicl) ve dosyalarin paylasiimasini ve ag lzerindeki kisilerin
haberlesmelerini saglamaktir. Bir ag Uzerindeki kisiler ayni dosyayi birlikte kullanabilirler. Birbirlerine bilgi
alisverisinde bulunabilirler. Yazici ve fax-modem, CD Surlciyl birlikte kullanabilirler.

Internet ise diinyadaki bilgisayarlarin telefon kablolari aracilidiyla birbirine baglandigi agdir.

islevi, uretilen her tirll bilginin saklanmasi, paylasiimasi ve kolay erisimidir. Internet teknolojisi yardimiyla
bilgiler insanlara kolay, ucuz, hizli ve givenli bir sekilde erisebilmektedir.

Internetin gatisini Universiteler, kamu kurumlar ve ticari kuruluslarin bilgisayarlari olusturmaktadir. Kullanicilar
internete bu kurumlardan aldiklari hizmet aracihidiyla erisirler. Bu kurum ve kurulusglar bilgisayarlarini hig
kapatmazlar. Bu bilgisayarlara sunucu denilmektedir.

Genellikle, ofis ve evlerdeki kullanicilar (istemci) bilgisayarlarina taktiklari fax-modem ile telefon hatlar

Uzerinden sunuculara ulasmaktadir.

B.INTERNET NE ISE YARAR?

Bilgi paylasimi igin uluslararasi bir yapi saglayan Internet, iletisime de farkh boyutlar kazandirmistir. Asagida,
Internet' in hangi amaclarla kullanilabilecegine iliskin amagla kullanildiina 6rnekler bulacaksiniz:

e Dinyanin en buyuk kituphanelerinde arastirma yapabilirsiniz,

e Farkli Ulkelerde yasayan meslektaslarinizin yaptiklari galismalari inceleyebilirsiniz,

e Baska bir Ulkede 6grenim goéren cocugunuza elektronik postayla mektuplarinizi bedava ve cok kisa

zamanda gonderebilirsiniz,

e Internet Gzerinden egitim veren bir Universitede okuyup mezun olabilirsiniz,

e Farkli mekanlardaki arkadaslarinizla sohbet edebilirsiniz,

e  Filmlerin tanitim gérintilerini izleyip, aksam gidecediniz filmi segebilir, biletinizi de satin alabilirsiniz,

e Alig-veris yapabilirsiniz, rezervasyon yaptirabilirsiniz,

e Anket yapabilir, yapilan bir anketi cevaplandirabilirsiniz,

e Kendi web sayfanizi hazirlayarak galismalarinizi yayinlayabilirsiniz,

C.WEB ADRESI NEDIR?

Web adresleri, ulasmak istediginiz bilginin hangi bilgisayar Uzerinde sakl oldugunu saptamak igin kullanilirlar.
Gozaticlya ulasilmak istenilen sayfanin adresi girildiginde, sayfanin bulundudgu bilgisayarla iletisime gegilir.
Bilgisayarlar arasi haberlesme sonucu, sayfaya kullaniciya ulastirilir. Web adreslerinde sitenin adi ve sitenin

hangi tir kuruma ait oldugunu gosteren kisim degisir.

.org Ticari olmayan organizasyonlar
.net Internet'le ilgili kurumalar

.edu Egitimle ilgili kurumlar i¢in kullanilir.
.gov Devlete ait kurumlar
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.mil Askeri kurumlari goésterir.

.com Ticari organizasyona ait oldugunu gdsterir.

Web adreslerinde,
e Turkge harf kullaniimaz.
"egitim" yerine "egitim",
"bilisim" yerine "bilisim" kullanilir.
Son donemlerde, Internet'te Turkce harflerin kullaniimasi ile ilgili galismalar olsa da heniiz hayata
gecirilmemistir.
e Sozcukler arasinda aralik birakilmaz.
e Blylk harf kullanilmaz.
(Ornek)

http://www.egitim.com

http kismi kullandiginiz g6ézaticinin web sayfalarina ulasim protokollint kullandigi anlamina gelir.
www kismi sitenin World Wide Web (Dinya gapinda ag) Uzerinde oldugu anlamina gelir.egitim sitenin adidir.
com sitenin bir girkete ait oldugunu gésterir.

http://www.meb.gov.tr

Milli EGitim Bakanhgi' nin sayfasi
Adresinin sonundaki ".tr" Glke ekidir. Sayfanin Tlrkiye' de bir kuruma ait oldugunu gosterir. Bununla beraber,
Turkiye' deki her kurumun web adresinin sonunda "tr" eki olmayabilir.

http://www.metu.edu.tr

Orta Dogu Teknik Universitesi

http://www.tsk.mil.tr

Turk Silahh Kuvvetleri Sayfasi

D.WEB TARAYICI KULLANIMI

Asadidaki sekilde internet tarayicisinin program penceresinde bulunan belli bash dagmelerin  6zellikleri
gosterilmistir. Bu dugmeleri kullanarak etkin bir sekilde internet tarayicisini kullanabilirsiniz. Adres gubugu

icerisine yazilan URL adresleri ile ziyaret etmek istediginiz siteye ulasabilirsiniz.
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Elektronik Posta

12l
- o

LA Adres Cubugu 4

ecml

Durdus

yeri ! Sik Kullanlanla

E.E-MAIL
E-Mail, internet araciligiyla haberlesmeyi saglayan elektronik postalardir. Bir e-mail hesabi acabilmek igin, e-

mail hesabi veren web sitelerinden yaralanilir. www.hotmail.com, www.mynet.com bu sitelere 6érnek olarak

verilebilir. Tim bu siteler birbirine benzer olarak galisirlar. Butiin sitelerde kisilerin e-mail hesaplarina girmeleri

igin, bir kullanici adi ve sifresi kullanilir. Bu kullanici adi ve sifresini alabilmek igin Gye olunmasi gerekir.

F.INTERNET ARAMA MOTORLARI VE KULLANIMI

Internet'te bir konu ile ilgili arastirma yaparak, bu konuyla ilgili bilgi veren web sitelerinin adreslerini bulmak

icin arama motorlar kullanilir. www.mynet.com, www.google.com gibi bircok arama motoru bulunmaktadir. Bu

arama motorlarindan birinin adini internet explorer penceresinde adres bélimiine yazarak bu sitelere girilebilir.
Bitin arama motorlarinda aranacak kelime yi yazmak igin bir bosluk ve Ara isimli bir digme bulunur. Aranacak
kelime yazildiktan sonra Ara digmesine basilir. Arama sonuglari listesinden istenilen Uzerine tiklanarak, ilgili
siteye gidilmis olur.

Bitin arama motorlarinda daha fazla kelime kullanarak ve sinirlandirmalar yaparak arama yapmayi saglayan
“Gelismis Arama” boélimU vardir. Sonraki resimde, Google arama motorunun Gelismis Arama bélimunin ekran

gorintisit gortlmektedir.
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