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TEMEL BILGISAYAR KULLANIMI DERSLERI

Ders notlarini Fakiiltenin Anasayfasindan> Dokiimanlar linkine giderek ulasabilirsiniz.

Bu ders kapsaminda 3 program islenecektir. Windows (isletim sistemi), Word, Excel, (Powerpoint, Firework) gibi bazi
onemli programlar siire yetisirse anlatilacaktir.

WINDOWS KONULARI

Bilgilerin Saklandig1 Hafiza Tiirleri

1) bilgileri kalic1 olarak sakladigimiz hafizay: hard disk denir (80-250 GB , 1 TeraBayt).

2) Bilgisayarda bilgileri ¢alistirmak i¢in gecici olarak yiikledigimiz hafizaya Ram denir. Elektrik kesildigi zaman bu bilgiler
kaybolur (512 MB (0.512 GB)- 4 GB).

Bilgisayarda taginabilir hafizalar

1) Flash bellek (1 GB, 16 GB arasinda yaygin)

2) CD (700 MB, 1 GB denilebilir)

3) DVD (4 GB)

4) Hafiza kart1 (512 MB-8 GB)

5) Tasmabilir hard disk (80 GB-1 TeraBayt)

6) Blueray (DVD benzer, 40 GB hafizasi olabiliyor)

Sorul. Asagidakilerden hangisi hafiza bilyiiklerini kiigiikten biiyiige dogru dogru bir sekilde siralar

a) MG>GB>TB
b) M???2

Temel Text (metin) programlari:

1) Not Defteri (notpad): En basit yazi yazma programudir. Yazinin igerisinde karekterin diginda bilgi tutulmadig igin en az
yer kaplar. Daha ¢ok programcilar tarafindan kullanilir. Yaz1 yazmada kullanilmaz.

2) WordPad: Windows’un igerisinden gelen hazir bir yazi yazma programidir. Word kadar gelismemistir. Eger Word yiiklii
degilse Dilekge gibi kisa metinleri yazmak igin kullanilabilir.

3) Word: Office tiriinii i¢inde bilgisayara kurulur. En gelismis yazi yazma programudir.

Soru: Asagidakilerden hangisi bilgisayarda yazi yazma programi degildir.
a) Notpad b)Powerpoint ¢) Word d)Wordpad

Ozel Kullanima Sahip Klasorler

Belgelerim Klasorii: Bu klasor kullanicinin bilgilerini otomatik olarak saklamasi i¢in hazirlanmig ve kisa yol olarak
konulmus bir klasordiir. Klasoriin fiziksel yolu C: den itibaren gidilerek bulunur.

Program Files: Bilgisayara kurulan programlarin Windows tarafindan kuruldugu yerdir. Icerisine kullanic1 tarafindan bilgi
yiklenmesi dogru degildir. Bilgisayarimizdan kaldirmak istedigimiz programin dosyalarin1 buradan silmemiz kaldirma
islemini gerceklestirmez. Kaldirma islemleri Windows tarafindan yapilmalidir.

Masaiistii Klasorii: Bu klasér Windows tarafindan kullaniciya ekranda gosterecegi program ve dosyalari saklamak igin
kullanilir. Tiim bilgilerin ve dosyalarin buraya atilmas bilgisayarin agilista yavaslamasina neden olacaktir.

Klasor, Program, Dosya, Kisayol aciklamalan

Klasér: Icerisinde dosya ve programlari grub halinde tutmak igin kullanilan bir yapidir.
Dosya: Bir bagka program tarafindan c¢alistirilan igerisinde bilgileri saklayan yap1
Program: Kendi ¢alistirilabilen kodlarin olusturdugu dosya.

Kisayol: Yukaridaki ii¢ veriye (Klasor, Dosya, Program) hizli ulagmak icin kullaniciy1 istenen yere gotiiren kiigiik bir

dosyadir. Masatistiine fazla atilan bilgiler bilgisayarin yavaslamasina neden olacagi i¢in buraya hizli ulagilmak istenen
dosyaya gotiiren kisayol atilmalidir.

Dosyanin Otomatik olarak Acilacagi Programin Ayarlanmasi
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Acilacak olan dosya segilir, Uzerine sag tiklanir, agilan pencereden Ozelliklerden , Genel yapragindan Birlikte a¢ kisminda
“degistir” butonuna tiklanir.
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Bir Dosyanin Acilis Programim Ayarlama

Bu islem i¢in 3 agsama vardir.
a) Gegici olarak agilacak programi segme (Birlikte A¢): Dosyanin {izerine gelip sag tusa tiklariz. Ve agilan pencerede
Birlikte ac1 seceriz.
b) Kalici olarak ayarlama
1) Sag tusa tiklayarak ayarlama: Sag tusa tiklariz, Ozellikler> Birlikte A¢ degistir. Kismindan devam ederiz.
Aradigimiz program bu listede goziikmiyorsa + isareti ya da Gozattan ayarlariz.

zl

.~ Bu desyay agmak igin kullanacadiniz program segin:

Dosya: B.waw

Onerilen Programlar

=1

CyberLink Corp. 7~ Microsoft Corporation
s Media Player| z
Microsoft Corporation
Diger Programlar

g HP MediaSmart Music Main Program @ Windows Live Movie Maker

[¥| B biir dosyal ar acmak icin ber zaman seciliprogram kuflan Gozat... |

Tamam I Iptal |

2) Windows> Denetim Masas1 > Varsayilan Programlar kismindan istedigimiz programi ayarlariz.

Arama Bulma

Buradaki kullanimlar XP i¢in gegerlidir. Vistada anlam olarak bir miktar farklidir.

Dosya aramak i¢in baslat>bul program ¢aligtirilir. Aramak i¢in asagidaki kurallar uygulanir.
Dosya isimlendirmesi su sekildedir

DosyaninAdi.DosyaninUzantis1 (6rnek: deneme.doc)
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*.* . dosyanin ad1 ve uzantisi ne olursa olsun hepsini getir.

*.doc : Dosyanin ad1 ne olursa olsun, uzantist doc olan dosyalar1 getir.

Ali*.doc: dosyanin adinin basinda Ali yazan devamini bilmedigimiz ve uzantisi doc olan dosyalar1 getir. (6rn:
alideneme.doc getirir)

*Ali*.doc: Dosyanin adini1 herhangi bir yerinde Ali gegen ve uzantisi doc olan dosyalari getirir.

*Ali.doc : dosyanin isminin sonunda Ali gecen bagtarafinda ne varsa hepsini getirecektir. Uzantisi doc tur.

?a*.doc: dosyanin ilk harfini bilmiyoruz. Ikinci harfi a olmak zorunda. Devami olan harfler ne olursa olsun ve uzantis1 doc
olan dosyalar1 getirir.

???tr*.doc : dosyanin admin ilk 3 harfini bilmiyoruz. 4.ve 5. harflari tr dir. Devamini yine bilmiyoruz. Uzantis1 doc olan tiim
bilgileri getir.

Pencereleri Yan vana veya Ust iiste verlestirme

Bunun igin dncelikle ¢alisir durumda olan pencerler yerine Masa tistiinde goziiken pencerelere dikkat etmeliyiz. Yan yana
gostermek istedigimiz pencereler masaiistiinde goriiniir hale getirilir. Daha sonra en alttaki Baslat gubugunun tizerine sag
tiklanir ve agilan pencereden “Penceleri yan yana goster” yada diger segenek segilir.

o

e SRR T A T e ——

Oomaatrhal Lanima L Lo i ubanme

Metin Yada Dosya Kopyalama Yontemleri

1) Kisayol Kullanarak: Kopyalanacak dosyanin iizerine gelip Ctr C ye basilir. Istenen yere gittikten sonra Ctr V ye basilir.
2) Meniiden Yapilabilir: Dosya penceresinin sol iist kdsesinde Diizen > Kopyala yapilir. Istenilen yere gittikten sonra Diizen
> Yapistir bastlir.

3) Dosyamizi mouse ile tutup masaiistiine yada ikinci bir goriinen pencere varsa oraya birakilir.

4) Mouse ile sag tusa basip pencereden kopyala segilir, ardindan istenilen yere gidince orada tekrar sag tus Yapistir yapilir.

Not: Ctrl+C dosyay1 kopyalandiginda dosya yerinde durur. Ctrl+X dosyay1 keser ve yerinde kalmaz.

Kisayol Olusturma Yontemleri

1) Doyanin yada Klasoriin tizerinde mouse sag tiklanir. Agilan pencerede Kisayol olustur segilir. Olusan kisayol ayn1 klasor
i¢indedir. Bu kisayol siirekle birak yada kopyalama ydntemi ile masaiistiine taginir.

2) Doyanin yada Klasériin tizerinde mouse sag tiklanir. Agilan pencerede Gonder>Masaiistiinde kisayol olustur a tiklanir.
3) Masaiistiindeyken sag tiklanir Yeni>Kisayol Olustur>penceden istenilen yer segilir.

Not: Masaiistiinde dosyalarin kendisini tutmak yerine kisayollarini tutmak daha uygundur. Boylece Masaiistii klasorii
dolmamis ve bilgisayarin yavaglamasina sebep olmamis olur.

Soru: Baglat meniisiinde bir programi agmak i¢in masaiistiinde kisayol olusturmak istiyoruz.
Bununla ilgili olarak asagidaki islemlerden hangisi/hangileri yapilir.
i. Programin iizerinde sag tusa tiklariz, agilan pencereden kisayol olustur deriz.
ii. Programun iizerinde sag tusa tiklariz, agilan pencereden Masaiistiinde kisayol olustur goster segcenegini segeriz
iii. Programin iizerinde sag tusa tiklariz kisayolu olustururuz, olusan kisayolu masaiistiine siiriikleriz.

a) YalmzI, b) Yalmz Il ¢) Yalniz I ve 11 d) Yalniz II ve III ) hepsi f) Higbiri
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BLG314final BLG314final
sinavi.doc sinavi.doc ...

Bu iki ikondan sagdaki (yaninda ok olan) kisayoldur. Digeri dosyanin kendisidir.

Dosya vada Kisayol ismini Degistirme

Bu islem i¢in 3 yontemimiz vardir

1) Dosyanin tizerine gelinir sag tiklayip “yeniden adlandir” segilir

2) Dosyanin ismi se¢ilir. Ardindan biraz sonra tiklanir. Boslukluklu iki defa tikladigimizda ismini degistirebilir.
3) Dosya segilir F2 ye basilir. Ardindan ismi degistirilir.

4) Meniilerden (vistada Explorer agikken sol tarafta “Diizenleden’) yeniden adlandir segilir.

Not: isim degisikligi yaparken dosyalarin uzantis1 degistirilmemeli. Yoksa windows hangi programi kullanacagini bilemez
bize sorar.

Soru: Bir dosyanin adini1 degistirmek i¢in asagidaki yontemlerden hangileri kullanilir.
1) F2 tusuna tiklanir dosyanin adi degistirilir.
2) Dosyanin adinin tizerine iki defa yagca tiklanir.
3) Dosyanin adi tizerinde sagtusa tiklanir ve Ad Degistir segilir.
4) Dosyanin iizerine ¢ift tiklanir.

a) 1,2,3b)1,3c)hepsid)

Program Ekle Kaldir

Bunun i¢in Baglat> Denetim Masas1 > Program Ekle/Kaldir tiklanir. (vistada Denetim masasi>Program ve
ozellikler>Program segilir yukaridan kaldir butonuna tiklanir) Acilan pencerede bilgisayardaki yiiklii olan progralari
gosterecektir. Ardindan kaldirmak istedigimiz programa tiklariz hemen yanindaki butona tekrar tiklariz. Ve program
kaldirilmaya baslanir. Eger Windows a ait programlar1 kaldirmak istiyorsak ayni pencerenin sol tarafindaki “Windows
bilesenleri ekle/kaldir” a tiklanir. Buradan program yiikleyeceksek bizden CD sini ister.

Programlar ilk kurulurken, Windows kendi i¢erisinde sistemin belli yerlerin programla ilgili bazi dosyalar yiikler. Programin
yiiklenen dosyalar1 “c:\Program Files” klasoriiniin altinda toplanir. Programin buradan silinmesi, dogru olmaz. Ciinkii
sistemin belli yerlerinde kalintilar1 kalacaktir. En dogrusu yukarida anlatilan sekliyle Denetim Masasindan yapilmalidir.
Soru: Bir programu bilgisayardan silerken Program Files altina gideriz istedigimiz programi segeriz, shift + Del tusuna

tiklariz ve sileriz. (¢) Dogru mu? (c) Yanlis mi1?

Kullanici Hesaplar: Acma

Ayn Bilgisayar1 birkag kisi kullaniyorsa, bu kisile dosyalarin1 yada Windows ayarlarimi digerlerinden bagimsiz olarak
kullanmak isteyebilir. Bu maksatla kisiler Windows’da kendileri i¢in bir kullanici hesabi1 agabilir. Bunun igin agagidaki yolu
kullanin.

Baslat>Denetim Masasi>Kullanic1 Hesaplari>Yeni Kullanici

Acilan pencereden kullanici hesabinin adi, sifresi, resmi vs degistirilebilir. Ayrica bu kisiye bilgisayar yoneticisi yada sinirh
kullanict izinleri verilebilir.

Not: Agilan kullanicilar C’den itibaren gittiklerinde diger kisilerin dosyalarina ulasabilir. Bunun i¢in bir engel yoktur. Bu
islem kisilerin bilgisayar1 kendilerine 6zgii kullanmak i¢in konulmustur. Ornegin “ktef” kullamcisinin bilgisayardaki fiziksel
yolu soyledir.

C:\Documents and Settings\ktef\Belgelerim

Masaiistii Ayarlan
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Bununla ilgili ayarlart degistirmek i¢in Mouse ile masaiistiinde iken Sag tusa tiklanir. Vistada “Kisisellestirme” se¢enegi
secilir.

Yamshr
Kisayol Yapistr
Geri Al Kopyala

Masaiistii dedigimiz yer bilgisayart ilk agtigimizda ekranda gordiigiimiiz alandir. Burada goériinen kisa yollar ve dosyalar
gergekte bilgisayarda bir klasoriin igindedir. Bilgisayarin goriinen yiiziinii olusturan bu ekranda bazi degisiklikler yapabilir.

a) Tema: Pencerelerin goriiniim seklini degistirir. Vista kullanirken modern goriiniimlii pencereler Bilgisayari zorlar.
Buradan pencere goriiniimiinii klasik goriiniim yapabiliriz.

b) Ekran Coziiniirligii ve renk kalitesini degistirme: Ekran ¢6ziiniirliigii arttik¢a (yatayda ve dikeyde gdsterilen nokta
sayis1) butonlar ve pencereler daha kiiciik goziikiir. Coziiniirlikk azaldik¢a bu simgeler biiyiir. Yiiksek ¢oziiniirligii
daha ¢ok nesneyi ayni anda gormek istedigimizde kullaniriz. Fakat gozii yorar.

c) Ekran Koruyucuyu ayarlama: Bilgisayarin basinda belli bir siire ayrildigimizda ekranin bagka kisiler tarafindan
goriilmesini engellemek i¢in ekran koruyucu atabiliriz. Bir tane ekran koruyucu secip siiresini ayarladigimizda belli
siire sonra bilgisayara dokunulmazsa ekran koruyucu galigsacaktir.

d) Masaiistii Resmi Degistirme: Masaiistiinde bizi dinlendiren yada arzu ettigimiz herhangi bir resmi koyabiliriz.

e) Windows sesleri
f) Mouse ayarlar

g) Pencere ayarlan

Ayrica buradan Mouse ile ilgili ayarlar1 ve Windows’un ses ayarlar1 degistirilebilir.

Klavyeyi Degistirme

Genellikle Q ve F klavyeyi kullaniriz. Q klavye ingilizce icin uygun olup diinya standard: oldugundan kullaniriz. F klavye
ise Tiirkce i¢cin uygun bir klavyedir. Calistigimiz bilgisayardaki kalavye diizenini degistirmek i¢in

Bagslat>denetim masasi>bdolge ve dil segenekleri>klavye ve diller sekmesi>klavye degistir> Eger F klavye yiikli degilse Ekle
tusuna basip bu klavyeyi ekliyoruz.

Klavyeler arasi gecis i¢in: Gelismis Tug ayari>Tus sirasini degistire tiklayip oradan ayarlanmis olan tuslar1 gorebiliriz.
Klavye degistirmenin butonunu Masaiistiindeki Ara¢ ¢ubuguna eklemek icin (Baslat gubugu) ayn1 pencerede asagidaki
secenegi secin.

g Metin Hizmetleri/ Giris Dilleri

‘Genel Dil Cubugu |Geli$'ni§ Tus Ayarlan |

Dil Cubugu
= Masalstinde Kayan

* Arag cubuguna yeresik

 Gizl

™ Etkin olmadiinda Dil gubugu saydam olsun
™ Gérev qubugunda ek Dil qubugu simgeler gdster

¥ Dil gubugunda metin etiketi goster

Ekran Klavyesi Ekranda mouse ile yazi yazmak durumunda kalirsak, bunun kalavyeyi ¢ikarmak igin iki yontem vardir.
Birincisi Gérev Cubugu iizerine sag tiklama>QOzellikler>AracCubuklari>Tablet PC yazisina tiklanir. Asagidaki resimdeki 2.
Klavye acilir.

5
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2. yol ise agagida gosterilmistir. Buradanda klavye ¢ikartilabilir.

LEVIITIG] MIZrmeEuern F | '-H-J WML 17di
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Ek Gzellikler ve Yilkseltmeler b . Sistem Araclan

-

| &
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Baslat Meniisii ve Gorev Cubugu

Gorev gubugu ekranin en altindaki ¢ubuktur(varsayilan buradadir). Bununla ilgili ayarlar1 yapmak i¢in bos bir yere sag
tikliyoruz >6zelliklere giriyoruz.

Agilan pencereleri gruplandirma:

Gorev ¢ubugunu kilitleme:

Hizli baslat1 goster:

Baslat meniisiinden en son agilan dosyalarimi ve programlarimi goster/gizle
Bildirim alanindaki baz1 simgeleri gizleme

Hizli baslata kisa yol ekleme ve kaldirma
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|_'§ Microsoft Office Word 2007

[@ Varsayilan Programlar

::IT Windows Update
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Adres Cubugu:

Ekran Klavyesi:

Dosya ve Klasor islemleri

a) Dosya uzantisini gizleme ve agiga ¢ikarma: Bunun i¢in Denetim masasindan yada Dosya gezgini programindan tistten
Araglar>Dosya ve Klasor segenekleri oradan Goriiniim>"Bilinen dosya uzantilarini gizle” se¢enegi isaretlenir.

b) Dosyanin kendisini gizleme: dosyalarin bagkalari tarafindan goriilmesi yada silinmesini engellemek i¢in dosyalari
gizleyebiliriz. Bunun i¢in dosyanin iizerine sag tiklanir >Ozelliklerden >gize kutusu isaretlenir. Eger dosya soluk olarak
goziikiiyor ve tam olarak gizlenmedi ise bu durumda bir 6nceki maddede gegen dosya ve klasor segeneklerine gecilir
buradan “Gizli dosya ve klasorleri gdsterme” segenegi isaretlenir.

Gizli dosyalar1 agiga ¢ikarilmasi Flash disk vs takarken viriisleri gormek agisindan 6nemlidir. Virtsleri flash diskin
igerisinde gérmek i¢in asagidaki oklarin gosterdigi iki segenegide kaldirin. Flash disk takildiginda viriis dosyalart
goziikecektir.

Gelismiz Ayarar:
) Gizli dosya ve klasorer ;I
" 0N Gizli dosya ve kz i g
) Gizli dosya ve klasorer gosterme
Her bir klasarin géninim ayardanm animsa
[ Her zaman mendler gdster
[0 Her zaman simge gdster, kiigiik resim gostemme
Klasér ipuglannda dosya bayutu bilgisini gonintile
[0 Hasér pencerelerini ayn bir igemde baglat
Klasor ve masalstl ddeler igin aglan metin agklamas goster
[0 Kerunan igetim sistemi dosyalan gizle {Onerilen)
Kk resimlerde dosya simgesini garintile | v
3 |

Varsayilan Yokle |

<

Bir dosyay1 gizli yapmak igin iizerine.....
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& orman Gzellikleri x|

Gerel | Gilvenlik | Aynnier |

4
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IOrman

Orman

Dosyatini:  JPEG Resmi (jpg)
Biite ag (= Windows Live Fotodrat Dediisir.

Konum: C:\UsersticayirogluPictures

Boyut: 648 KB (664.489 bayt)
Diskeki boyut: 652 KB (667.648 bayt)

Olugturma: 16 Bkim 2009 Cuma, 11:03:56
Degigtime: 02 Kasm 2006 Persembe, 15:37.09
Erigim: 16 Ekim 2009 Cuma, 11:03:56

Oznitelikler: [~ Sat okunur [ Gizl Geligmis.

Tamam I iptal Uygula

Disk Bicimlendirme

Hard disk, flash disk gibi disklerinizi bigimlendirmek istedigimizde, Bilgisayar gezginin iizerinde diskin harf simgesinin
izerine sag tiklanir. Agilan pencereden “Big¢imlendir” segilir. Gerekirse “Hizli bigimlendir” kutucugu isaretlenir.
Bigimlendirme yapildiginda Diskteki tiim bilgiler silinecektir. Buna dikkat edilmelidir.

ad ~ || Tiir | =] Toplem Boyut | | Bosalan [+] |

EYereI Disk {C:)

LDvD Rw sor st
PartitionMagic 8.0
Otomatik Kullan'i Ac...
(] Upload using CuteFTP Pro »

Paylagm...
B arsive elde. ..
B Arsive ekle "Archive.rar™
B Skistr ve eposta gonder...
B sikistr "Archive.rar” ve eposta génder

Bigimlendir...

Kopyala |
1

Disk Bolme

Yeni aldiginiz bir bilgisayarin Hard Disk i tek bir diskten olusuyorsa (C: gibi) ve siz bu diski 2 ye bolmek istiyorsaniz (C: ve
D: gibi) asagidaki adimlar takip ederek yapabilirsiniz. (Vista i¢in anlatilmistir).

Yolu: Denetim Masasr> Yonetimsel araclar >Bilgisayar Yénetimi> Disk Yonetimi > istenilen disk secilir> Daha sonra
asagidan “Birincil Boliim” se¢eneginden devam edilir.

ad = | -| cekidigi tarih | +| Etiketler

(@ Bellek Tanilama Arac

@Eilgisayar Yanetimi

@'Gelismis Givenlik ile birlikte Windows GO
Gérey Zamanlayia

l@ Varsayilan Programlar

‘7; Windows Anytime Upgrade
|_$4 Windows SideShow

£ Windows Update

A Y&z Tipleri @Gmenilirlik ve Performans Izleyicisi
5l Yanolar [2}: Hizmeter
{@ Yedekleme ve Geri Yikleme Merkezi E}-,iSCSI Baslatos

Yonetimsel Araclar @ Olay Garantileyidsi




KARABUK UNIVERSITEST, MUHENDISLIK FAKULTESI, TEMEL BILGISAYAR KULLANIMI NOTLARI............... www. IbrahimCayiroglu.com

e |7 EEE R X e @ E

S E}ilg\sayar Yinetimi (Yerel) Birim | Diizen | Tiir | Dosya Sistemi I Durum
Bl {f} sistem Araclan (=N (o] Basit Temel NTFS Safilam (Sistem, Onytikleme, Disk Belledi Do
() Gorev zamanlaya (4YEDEK HARD DISK (D:) Basit Temel NTFS Safam (Birindl bélim)
2] Olay Gértintiileyicisi
[z Paylaslan Kassrler < |
@ Givenilirlik ve Performans
& Avait Yéneticisi LDisk 0
B 22 Depolama Temel (c) YEDEK HARD DISK (D:)
=9 Disk Yanetimi égsfF’g. = 202,63 GB NTFS _ 95,46 GB NTFS
evrimi 3 ] P L -
|, Hizmeter ve Uygulamslar =} Sadlam (Sistem, Onyiikleme, Disk Belledi Dosyas, E || Sadlam (Birinil bélim)
5 CD-ROM 0
DVD (E:)
Medya Yok

W Amimamis [l Birincil balim

Disk bolme iglemi ayni zamanda ilk Format atip Windows’u yiiklerken de ayarlanabilir.

Font Yiikleme

Fontlar Windows’un geneli i¢in yiiklenir. Yeni bir font yiiklemek istedigimizde C:/Windows/Fonts klasoriiniin igerisine
fontlar yiiklenir. Eger yedek fontlarimizi herhangi bir yere attiysak uzantis1 *.ttf (true type fonts) uzantisiyla bulabiliriz.

Performansi Artirmak icin Disk Diizenleme (Disk (Dosya) Birlestirici)

Dosyalarimiz zaman igerisinde hard diskte daginik olarak yerlesir. Yani dosyanin bir kismi diskin belli bolgesinde diger
kisimlar1 farkli bolgelerde olur. Bu durumda herhangi bir dosya yada program agilirken bilgisayar tiim bilgileri
toparlayabilmek i¢in zaman ve performans harcar. Bu durumda bilgisayar yavaslar.

Bilgisayarin yavasladigini diisiindiigiiniizde yada belli zaman dilimlerinde Disk toparlama islemini yapmanizda fayda vardir.

Vista ve Xp deki yolu: Baslat>Donatilar>Sistem araglari>Disk Birlestirici
Diger yol Bilgisayarim ¢ift tikla>C nin iizerine sag tikla>Araclar sayfasi>Disk birlestirme

Vista daki goriiniimii su sekildedir.

¥, Disk Birlestiricisi ;IEIEII

d

Disk Birlestiricisi sistern performansini arbirmak igin bilgisayannizin sabit diskindeki pargalanmig dosyalan
" birlegtirir, Disk Birlestiricisi nasil vardime olur?

v Zamanlamaya gore galigtir (Gnerilen)

Cahstirma zamani: 01,01.2005 tarihinden baglayarak her Carsamba, saat Zamanlamay degistir... |

Son gabgbirma: 04.11,.2009 20:02

Sonraki zamanlanan galighirma: 11.11.2009 01:00 Birirleri segin... |

.@. Zamanlanan birlestirme etkinlestirildi |
Diskleriniz zamanlanan saatte birlegtirilecek. D (T T

Tarmarm I Kapat |
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Sk Kullanian Baglantlar R NL | Togam soput || s don |-] |
Eexe i) Yerel Disk (C ¢ zellikleri x|
erel Disl H Zelil 1
| Belpsler =4 YEDEK HARD DIS

Resimler <£4DVD RW Siirticst (€) | Genel | Aragiar Donznm | Paylagm | Gavenlk | Keta |
Miizk
Tamd ~Hata denetimi
Bu segenek sunicldeki hatalan denetler.
Klasrler v =
I Masalisti () Simdi Denetle
H icayirogiu
| Genel z - Disk Bifletime
1% Bigisayal  Bu seqenek sirlicideki dosyalan bitegti.
&, verelDisk (1) @
=] YEDEK. HARD DISK (D:) @ Simai Birlegir.
&3 DVD RW Stiriiciisii (E:)
3 px
& AD - Yedekleme
Denetim Masasi
&) Ger Dénisim Kutusu E 4 Bu sagenek siriicidek dosyalan yedekler
sl =
Simdi Yedelde..
Tamam || el | s

Disk Tarama Ve Hatalar1 Diizeltmek (Scandisk-Hata Denetimi)

Yolu:

Disk iizerinde olusan mantiksal hatalar1 (sikistirilmis dosyalar ile ilgili sorunlar, Dosya ayirma ve yerlestirme ile ilgili
sorunlar, klasorlerle ilgili sorunlar, uzun dosya isimlerinden dolayi ¢ikan sorunlar, disk iizerinde bulunan bad sektor (bozuk
boliim) dosyalar1 kurtarmak, elektrik kesilme durumlarinda olusan) hatalar1 diizeltmek i¢in bu islem yapilir.

Bu islem yapilirken tiim programlar kapatilmalidir.

Vista ve XP i¢in yolu

adi = |+ Tiir o || Toplam Boyut | ~| Bosalan | ~|

Sik Kullarilan Badlantlar -
Selael T verelDisk el Yerel Disk (C:) Diskini Denetle
. Belgeler = YEDEK HARD DISK (D:)
Resimler l_L-;",D\I'D RW Sliriiciisi (E:) Disk denetimi secenekleri
Miizik s Yerel Disk (7, Ozellikleri Dosya sistemi hatalann otomatik olarak diizelt
Tamd - » . ™ Bozuk balumleri tarayip diizeltmeye cals
Genel Araglar | Donanm I Paylagm I Glvenlike I Kota I
Klasarler v I
B Masaiistii r~Hata denetimi
E icayiroglu . Bu segenek siricideki hatalan denetler. &

. Genel L=
L Bilgisau‘ ") Simdi Denetle... | ,T;Iatl iptal
5_3 ‘erel Disk (C:)
(— YEDEK HARD DISK {D:)  Disk Bireti
5 DVD RW Siirtictisti (E:)
g 43
5| Denetim Masasi = -
' Geri Déntistim Kutusu ) gmdi Birlesir.. |
) s

El-\ Bu segenek siricideki dosyalan bire girr.

~ Yedekleme

E 4 Bu segenek sinicideki dosyalan yedekler.

Simdi Yedekie... |

Not: Bu islem Windows calisirken yapilmaz. Bilgisayar kapatilip agildiginda ilk seferde yapacaktir.

Microsoft Windows x|

Windows, kullamldign sirada diski denetleyemez

Bilgisayanmz bir sonraki baslatmanizda sabit disk hatalanm denetlemek

istiyor musunuz?
Disk denetimi zamanla Iptal |

Disk Temizleme

10
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Bilgisayarda zaman i¢inde luzumsiiz olarak yer isgal eden dosyalar1 temizlemek ve hard diskten yer agmak igin bu islem
yapilir. Bu durumda daha dnce girilen internet sitelerinden indirilen dosyalar1 vs gecici olarak yiiklenen tiim dosyalar1
bilgisayardan kaldiracaktir.

Yolu su sekildedir.

Sik Kullanlan Badlantlar ad =~ || Tur | | Tontamg Revit | <1 Ros alan |-
¢ I, verel Disk (c: <\ = ¢l Disk (C:) Ozelliklers x|
| Belgeler YEDEK HARD DISK {D:)
=" : o
Resimler 3DVD RW St )| e | #ragr | Donanm | Fayasm | Govenk | itz |
Miizik
Tama  »» %’ I
Klasarler w Tar: Yerel Disk
Ml Masaiisti Dosya NTFS
F icaviroal
& ';a“"lc’g“ E : Il Kulanian 67087167488bayt  624GB
| Gene
1% Bigisayar . Bog alan: 150.486.052.864 bayt 140GE
5_" ‘Yerel Disk (C:) Kapaste:
pasite: 217.573.220.352 bayt 202 GB

— YEDEK HARD DISK {D:)
i DVD RW Siiriicilsil (E:)
& Ay

Denetim Masasi Disk Temizleme Secenekleri x|

\& Geri Déiniigiim Kutusu _—
) sl = Hangi dosyalanin temizlenecedini secin - =T Diski Temizle
’ =

<» Yalnzca kendi dosyalarim Bn kazanmak igin bu sGriciyl siagr

Bma igin bu sOricuyu dizine ekle
Yerel Disk (C:) Ku @ Bu bilgisayardaki tiim kullamcilann dosyalan

Tc Tamam | iptal | pgula

..... r—— . B 7= = B < —

Disk Temizleme | EXE - WINW _. Faint (3)
- Kisayol

[C:) Uzennde 5,271 GB kadar yer agmal: igin Disk

&? Temizleme'yi kullarin.
x
Silinecek dozyalar:
Kiigilk Resimler 300ME ~| Budosyalar kaha olarak silmek istediginizden emin misiniz?
@ Kullamic: bagina argivienmis Windows .. 168 KB
‘* @ Kullarici bagina siralanmis Windows H... ZZ3IMB
@Sistem Windows Hata Bildiim Dosyala... 153 KB Dosyalar i fptal
@Sistem Windows Hata Bildiim Dosyala... 170KB &
Kazandiginiz toplam disk: alani: 498 GB ﬂa H .
~ Agklama iSmart Mot Defteri Core FTP Lite bolum

Kargdan Yilklenen Program Dosyalan, baz sayfalan
gorontilediginizde Intemetten otomatile olarak yiklenen ActiveX

denetimlen ve Java uygulamalandir. Sabit diskinizdeki Kargdan
Yiklenen Program Dosyalan klasonine gegici olarak depolanidar. ’: g I.a
JJ EI

S.El‘f'.:ll' -  POWERPNT.... KBU-EKDERS
Dosyalan Gérintile | | | (28 - ksayol FORMU-2

Disk Temizleme nazl calizr? :

Tamam | iptal

Disk Temizleme x|

e~ Disk Temizleme su sinicl Uzernde aglabilecek yer
e hesaplyor: (C:). Bu iglem birkag dakika strebilir

Hesaplariyor...
— [ ke ]

Taranyor: Cffice Kur Dosyalan

11
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Otomatik Dosya Yedekleme

Bizim i¢gin 6nemli olan dosyalarin zaman zaman yedeklerini kendimiz D siiriiciisiinde yedekleriz. Bu igslemi bilgisayara
otomatik olarak belle zaman dilimlerinde yaptirmak i¢in asagidaki yolu ve ayarlari kullaniniz.

Sik kKullanilan Baglantlar
|| Belgeler

Resimler

Muzik

Timi  »

Klasarler
W Masalistii
ﬂ icayiroglu
. Genel
% Bilgisayar

& 8

3 sil

&1, Yerel Disk (C:)
(— YEDEK HARD DISK (D:)
3 DVD RW Siiriiciisti (E:)

@ Denetim Masas!
[ Geri Dantiglim Kutusu

Ad = | -] Tir | ~| Toplam Boyut | +| Bos alan |-

-EYErEI Disk (C:)

g (o) = Verel Disk (C:) Ozellikleri

LDV RW Siiriiciisii (E:)

Genel Aadar |Donanlm| Pa}dagml Gl]venhkl Kota |

x

i~ Hata denetimi

he =

Bu segenek sinicudeki hatalan denetler.

) Simdi Denetl...

i~ Disk Bidegtime

E !-‘: Bu segenek siniciideki dosyalan binegtinr.

@ Simdi Bidegir... |

—Yedekl

gy Bu segenek simiciideki dosyalan yedekler.

Simdi Yedelkle |
-7

2% Yedekleme Durumu ve Yapilandirmas

Dosyalan Yedekle

Dosyalan Geri Yilkle

Otomatik dosya yedekleme ayarlanmad

Otomatik dosya yedeklemeleri ayarladiginizda, Windows desyalann kepyasini
bilgisayannizda istediginiz bir konumda olugturur. Sistern ve program dosyalan
atlanir,

Yedeklemeye hangi dosya tarleri katilmaz?

Daha sonra, Windows, sisteminizi belirttiginiz zamanlamaya gore tarar. Yeni veya
giincellestirilmis dosyalar otomatik olarak yedeginize eklenir,

Otomatik dosya yedeklemeyi etkinlestirmek dosyalannizi kaybolma veya yanlighkla
silinme durumlanindan korumaya yardiman olur,

@ Otomatik dosya yedeklemeyi ayarla
‘Yedekleme ayarlannizi segin ve ilk yedeklemenizi calistnn.

simdi yedekle
Yeni veya gincellestirimis dosyalan tarayin ve yedeklemenize ekdeyin.

Yedekleme ayarlarnm dedistir
Gegerli yedekleme ayarlannizi diizenleyin veya yeni, tam bir yedekleme baslatin.

4% Dosyalan Yedekle
E ; E Dosyalan Yedekle

Yededi nereye kaydetmek istersiniz?

¥ Sabit diske, CD'ye veya DVD'ye:

[ VEDEK HARD DISK (D:) 55.7 GB bos -l

 Ag izerine:

Gizat,,,

Sabit diskimi neden gdremiyorum?

Dosyalan vedekleme ile CD'ye kopyalama arasindaki fark nedir?

s |

12
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3 Dosyalan Yedekle

6 & Dosyalan Yedekle

Hangi dosya tiirlerini yedeklemek istiyorsunuz?

Bu bilgisayarda bulunan, sectiginiz tardeki tam dosyalar (bu bilgisayardaki diger kullanicilara ait
olanlar da dahil) yedeklenecek. Asagida secili olan tim dosya tirlerini yedeklemenizi neririz.

¥ Resimler [~ Kategori aynntilan

] [ .zip, .cab, .iso, .wim ve vhd g\b\.d@er dosyalarn igeren,
sikigtinlmig gérinti ve arsiv bicimi dosyalar. Bu

™ Videolar kategeri, sikistinlmig klasarleri de icerir,

™ E-posta

v Belgeler

I” TV programlan

™ Sikigtinlmig Dosyalar

I™ Ek dosyalar

Yalnizca NTFS disklerdeki dosyalar yedeklenebilir. Sistem dosyalan, galigtinlabilir dosyalar ve gegici
dosyalar yedeldlenmez. Yedelklemeye bagka hangi dosya tirleri katilmaz?

=% Dosyalan Yedekle x|
6 @ Dosyalan Yedekle

Hangi siklikla yedek olusturmak istersiniz?

Yeni dosyalar ve degistirilen dosyalar asagida belirttiginiz zamanlamaya gore yedeklemenize eklenecek.

Hangi sikhikta: IHaf‘taIlk j

Hangi giin: IPazar j

Horgiset [ -

Bu ilk yedeklemeniz oldugundan, Windews simdi yeni, tam bir yedekleme olusturacak.

| Ayarlan kaydet ve yedeklemeyi baslat I iptal

x

6igmnnm

Hangi skl yedek oheyturmak ntersini?

1% posyalan Yedekle x|

Galge kopya elusturuluyor

[

Yedeklemeyi durdur | Kapat

Bilgisayarin Ozelliklerini Ogrenme (Sistem Bilgisi)

Yolu: Baslat>Donatilar>Sistem araglari>Sistem Bilgisi
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Bilgisayar hakkinda bir ¢ok bilgiyi 6grenmek i¢in (Siirticiiler, bellek durumlari, Bilgisayar ad1 vs) bu yolu kullanabiliriz.

D) sistem Bilgisi

Dosya Dizenle Goérindm Yardim
1| Oge Deder -
Donanim Kaynaklari Isletim Sistemi Ad) Microsoft® Windows Vista™ Home Premium
- Cakigmalar/Paylagim Siiriim 6.0.6001 Service Pack 1 Derleme 6001
- DMA Diger Isletim Sistemi Agklamasi  Kullamilamaz
-~ Zorlanmiz Donanim Isletim Sistemi Ureticisi Microsaft Corporation
~G/C Sistem Adi ICAYIROGLU-PC
~IRQler Sistem Ureticisi Hewlett-Packard
I Belllek Sistem Modeli HP Pavilion dvs Notebook PC
=-B .
resener Sistem T X86-based PC
- Multimedya 5 .
CD-ROM Islemci Intel(R) Core(TM)2 Duo CPU  P8700 @ 2.53GHz, 2534 Mhz, 2 Gt
BIOS Sdrdmi,/Tarihi Hewlett-Packard F.12, 23.03.2009
- 5es Aygrt
R SMBIOS Sdrdmi 24
- Garlntd ) o )
- Kizilstesi Windows Dizini Ch\Windows
& Giris S"istem Dizini Ch\Windows\system32
- Madem Onyikleme Aygrt \Device\Harddiskvolumel
B Ag Yerel Ayar Tirkiye
[ Baglanti Noktalar Donanim Soyutlama Katmani Srim = "6.0.6001.18000"
& Depolama Kullanicr Adh icayiroglu-PChicayiroglu
- Yazdinhyor ~ | saat Dilimi GTB Standart Saati
- Sorunlu Aygitlar Yikld Fiziksel Bellek (RAM) 400 GB
- USB Toplam Fiziksel Bellek 3,00 GB
E-Yaziim Ortami Kullarulabilir Fiziksel Bellek 174 GB
Sistem Sdrdicdleri Toplam Sanal Bellek 5,19 GB

Bilgisayarin temel 6zelliklerini 6grenmek igin “Bilgisayarim > Sag Tus >Ozellikler” Buradan genel bazi 6zellikleri (Ram,

Islemci, vs) dgrenilebilir.

Bilgisayarda Enerji Tasarrufu (Gii¢ Yonetimi)

Yolu: Denetim Masasi>Gii¢ Segenekleri Diigmesi

ad ~ | -] kategort [
Em i 0 A
LY 3 Qe
Adobe Gamma  AGve  AutodeskPlot  Autodesk Ayat Blustooth
Payla... StyleManager Flotter..  Vonetcs  Ayatan
~ S ﬁf,b i N -
- | i (i | a
Dizin  DonenmEWe  Ebeveyn  ErismKolayldi  Esteme Fare
Olustur... Denetimleri  Merkezi

()

Bilgisayannizn giici nasi yanettigini segerek ener tasarufu yapn veya
performansi en iist dizeye gkarn.

— .
e L ==
Kalem ve Giris  Karglama  Kigisellestrme  Klasér Klavye Kullanic
Ayaitian Merkezi Segenekleri Hesaplar
e e O =

Burada ¢ikan Pencerede i1k yaprakta su secenekleri ayarlayabiliriz

a) Ekran1 kapatma (5 dak) : 5 dakika sonra ekrani kapatir. Fakat bilgisayarda her sey caligir

b) Bekleme modu (10 dak) : 10 dakika sonra hard disk ve Ram daki bilgiler hari¢ tiim cihazlar1 kapatir. Fan vs su anda
caligmaz. Bilgisayarin bir tuguna bastigimizda Ram dan hemen bilgileri okuyabilir. Ciinkii Ram heniiz bilgiler tutuluyordur.
¢) Hard diski kapatma (15 dak) : 15 dakika sonra hard disk te kapatilir. Tusa bastigimizda bilgisayar hemen cevap veremez
¢linkii hard kendi toparlamaya calisacaktir.
d) Komple Bilgisayar1 kapatmak: daha da elektrik tasarrufu i¢in bilgisayar komple kapatilmalidir.

14
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Sistemi Geri Yiikleme

Caligan bir bilgisayarin bir zaman sonra ¢aligmaz olmas1 durumunda (Sistemin, Windows vs bozulmasi) durumunda Caligir
durumdaki ayarlara tekrar bilgisayari getirmemiz miimkiindiir. Bu iglem i¢in sistemi geri yiikleme noktasi olusturmak
gerekir. Bunu Windows otomatik olarak da yapabilir ya da kendimizde ayarlayabiliriz.

Yolu: Baglat > Tiim Programlar > Donatilar > Sistemi Geri Yiikle

-
. CyberLink DVD Suite b |[3=5] Windows Kigileri
. Gevrimig Hizmeter ¥ | =l Windows Mail
o |
. Ek Ozellider ve Yitkseltmeler n M Bilgisayar
GlobalSCAPE 3 Tablet P 3 Denetim Masasi
. GOM Player * 221 AQ Projektérine Badlan E Disk Birlestiridsi
. HP 3 Bluetooth Dosya Aktanm Sihirbazl =, Disk Temizleme
. K-ite Codec Pack » 5] Gabstr @ Gérev Zamanlayia
. LightScribe Direct Disc Labeling ¥ Ekran Alnbs Araa & Internet Explorer (Eklenti yok)
Macromedia 3 @ Esitleme Merkezi x?  Karakter Eslem
. Microsoft Office b || Hesap Makinesi [ Sistem Bilgisi
. Microsoft Office Live Add-in » | Karglama Merkezi
. Microsoft 5QL Server 2005 BN Komut Istemi Ll Vlsistemi secilen geri yikeme noktasina geri i
. Microsoft SQL Server 2003 3 j Mot Defteri % Yedekleme Durumu ve Yapilandirmas: I

a) Sistemi Geri Yiikleme Noktasi Olusturma

[:@Sistem Geri Yiikleme x|

Sistem dosyalarni ve ayarlanni geri yiikle

Sistem Geri Yikleme, bilgisayaninizin yavas calismasina veya yanit
vermemesine neden olabilen sorunlan gidermeye yardima olabilir,

Sistem Geri Yikleme hichir belgenizi, resminizi veya diger kisisel verinizi
etkilemez ve islem geri alinabilir. Sistem Geri Yikleme nasil calisir?

& Cnerilen geri yikleme:
Soruna neden oldugunu disiindiginiz en son

gincellestirme, sirici veya yaziim yiklemesini geri almak
igin bu secenedi isaretleyin.

16,11, 2009 03:00:30 Yikle: Windows Update
Gegerli saat dilimi: GTB Standart Saati

€ Farkl bir geri yiikleme noktas sec

Geri yiikleme noktasi olusturmak igin Sistem Korumasi'ni aan.

% Get I fleri > I iptal

b) Sistemi Geri Yiikleme

c) Sistemi Geri Yiiklemeyi iptal etme (en son tarihe tekrar donme)

Bilgisayara Otomatik islemler Yaptirmak (Zamanlanmis Gorevler)

Bilgisayara belirli zamanlarda belli programlar1 otomatik olarak ¢alistirmay1 saglayabiliriz. Bu iglem igin zamanlanmig
gorevler uygulamasini galistirmaliyiz.

Yolu: Baslat>Programlar>Donatilar>Sistem Araglari>Zamanlanmis Gorevler
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© Corev Zamanlayxa =101 x|
Oosys  Lyles Gorunim  Yarde

| BT

[T e e demer
= L0 Gleev Tamarlayo Kitaghd Gorev 2 A (Yerel) -~

= L0 Maosft
3 L Windows Sagha Br Bigsaywra Bajan..
Windows Defender Lo® = T Teme Gorer Olgts..

9 P

& ..mmut
. Gorev AL,

y

-

-

" Tum Colpan Gorevier Goruntue

;' AT Mamet Mesabs Taplandrmas
& — S
’—:] G Yerde
A B H rode

Garev Olustur

Genel Teﬁkleyicilell E:,rlemlell Ko:;ullall Ayarlarl

Ad: [MuzIK AC
Yazar: icayiroglu-PCi glu
Agiklama:

Giavenlik segenekleri

Garevi gahstinrken agagidaki kullanici hesabini kullan:
icayiroglu-PClicayiroglu Kullanici/Grup Degistir...
& Yalnizca kullamicr oturum actiginda gahistir
" Kullamier oturum agrigsa da agmarnigsa da cahstir
2
= (T
Garevi baglat:
nder =
I | [ Ayarlar
Gorev Olustur =1 - . 5
‘ * Birkez Baglangic: |17.11.2009 j |18!1?134 =i ™ Saat dilimlerinde esitle
Genel  Tetikleyiciler | Eyl,
e |etem  Ganlak
Bir gérev clusturdugunuzda,
g = ¢ " Haftalik
Tetikleyici Ayre| | Ayl
— Gelismis ayarlar
™ Garevi geciktirme siresi (rastgele): Il saat vl
I Garevi 5u sirede bir yinele: Il saat vI su siireyle: Il giin ]
[~ Tam elisan garevieri yinelemne siiresinin sonunda durdur
[T Su sireden uzun galigirsa gérevi durdur: |3 gin vl
I soreSonu:  [17412010 | [181735 = I=| Sast dilimlerinde esitle
J ' Etkin
' o
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GDIEU' .| Il . . I [
Yeni Eylem X
Her T mi

=) | Bu gorevin gerceklestireceqi eylemi belitmeniz gerekir,

Girev Olustur

| Genel | Tetikleyiciler Eylemler | Kos Eylem: Program baglat h

. . . Ayarlar
Bir garev clusturdugunuzda, gGrevir

Program/komut dosyasi:

Eyl Ayrintil & |
ylermn | yrntilar Gouat.

Bagimsiz degiskenler ekle (istege bagh): I

Baslangig (istege bagh): I

Dizenle... |

Tamam I Iptal

BILGISAYARIN DiL, PARA BiRiMi, SAAT VE TARiIH AYARLARININ YAPILMASI
Bilgisayarin genelinde kullanilan bir ¢ok birimi asagidaki yoldan ayarlayabiliriz.

Denetim Masast > Bolge ve Dil segenekleri > agalan pencereden dil, para birimi, tarih ve saat ayarlanir.

._;" Bolge ve Dil Segenekleri x|

Bicimler | Konum | Kavyeler ve Diller | Yanetimsel | r i
Bigimler |Konum | Kiavyeler ve Diller | Yénetimsel | & Bilgesel Ayarlan Ozellestir x|
Bilgis
Bilgisayannizin sayilari, para birimlerini, tarihleri ve saati gérintileme bigimini Eeak | fe=iln |Para Brimi | saat._| Tarh V
degigtirmek igin, Bigim listesinden bir girdi secin. Gege _
Omnek
R I_T, n
Gegerli bigim: ur Attt |1E.456‘789_UU ER=r | -123.456.789,00
Tirkge (Tarkiye) j
Verile

Ondalik simgesi: 1 -
Verilerin bu bigcimi kullanarak gérintdlenme sekline iligkin Grnekler: Sayr: Ondaliktan sonraki basamalc sayist: lﬁ
P
Sayr: 123.456.789.00 2 Basamak gruplandirma simgesi: . -
Saat:
B k land : 456, -
Para Birimi: 123.456.789,00 VTL ool SRR 123.456.789 |
21 Eksiigareti simgesi: - -

Uzun

Sast: 17:36:42
Eksi say bigimi: 11 -
Kisa tarih: 01.12.2009
Ondalik sayilarda ondeki sifin goster: 07 =

Uzun Tarih: 01 Arahk 2009 Sah /
Liste aymnice: . -

Glga sistemi: Metrik -
Bu bigimi ozellestir... Ek bi
Standart bassmaklar 0122456789 |

Dogal basamaklan kullan: Higbir Zaman il

Ek bigimler, klavyel larigin Mi ft web sitesine gidin. ay1, para birimi, saat ve tarih icin sistem varsayilan ayarlanini
igimler, klavyeler ve araglar igin Microsoft web sitesine gidin. ;a{"y%khr:ek@‘m s\tﬁr\a'ty.t:‘k\gt.n,;t yilan ayarl 5
Tamam | Iptal Uygula | ’ml iptal I Uyqula |
Tiirkge Ingilizce
Tarih : gg.aa.yyyy aa.gg.yyyy
Para birimi 123.345.567,23 TL 123,345,567.23 $

BILGISAYARIN SISTEMIYLE ALAKALI BiR TAKIM SESLERIN AYARLANMASI
Windows ta bir takim uygulamalar yaparken ses ayarlamalar1 yapabiliriz. Ornegin bilgisayar ilk acilista sevdigimiz bir

miizikle agabiliriz. Ya da pil zayiflayinca sesli uyar1 vermesi i¢in bir ayar yapabiliriz. Bunun i¢in Denetim Masas1 > Ses >
Ses Efekti yaprigindan gerekli ayarlamalari yapabiliriz.
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Weas
‘1' Ses
_% Kayittan Yart | Kapt ~ Ses Efekt |
Seg Ses temas), Windows ve programlardaki olaylara uygulanan ses

efekti grubudur. Varolan bir dizeni secebilir veya degistirdiginiz bir
didzeni kaydedebilirsiniz.

Ses Didzeni:

]
# IWindows‘u‘arsayllan[deﬁi;tirildij Farlcll[a]rdet...l Sil |

Ses efektini degistirmek icin asadidaki listeden bir program olay
Telefon ve tiklatip uygulamak istediginiz sesi secin. Degisiklikleri yeni bir ses
Modem ... diizeni olarak kaydedebilirsiniz.

Program Claylar:

Mend komutu
Program Hatasi
Programi ag

1

Windows

Mobilit. .. E Programi Kapat
..... Sec
. foun simge Durumuna Kocdlt LI
|"r — [T Windows Baslangic sesini cal
- Ses Efekti 3
Yanetimsel -
Araclar Gozat... |

/l

TV 6 GOM Player

18
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WORD KONULARI (Word-2007)

Komut ve Gruplarin incelenmesi

Word 2007 de menii ve arag ¢gubuklarinin goriiniimii tamamen degistirilmistir. Komutlarin hiyerarsik gruplandirilmasi
asamali olarak anlatabiliriz.
a) Yaprak Gruplandirilmasi

I-/En H -8 - TEMEL BILGISAYAR KULLANIMIS. doc [Uyumluluk Modu] - Microsoft Word ticari olmayan kullanim
= |
Girig Ekle Sayfa Dazeni Bagvurular Postalar Gozden Gegir Gardndm
Ry
fa . . =|(&
B e g =249 aaBbc AaBbC AaBbC AaBbCc - %

Pano =

Yapistir ¥ /K T A ~abe x, X* Aav”ayvévl =

stilleri
T Degistir
Stiller la

Alt Konu ...

TBashk1 T Bashk 2 Baslik 3

il

Yazi Tipi (F Paragraf

(2003 Versiyonu) Arag¢ ¢ubuklarina buton ekleme. Bazen ekranda goriinen arag ¢ubuklari igine sik sik kullandigimiz bir
butonu ekleyip islerimizi hizlandirmamiz gerekebilir.

Ornegin Bigimlendirme arag ¢ubugu igerisinde Biiyiik/kiiciik harf doniistiiriiciisiinii eklemek isteyelim.

@ 50

il Ozellestir

Arag Cubuklan  Komutlar I Secenekler I

Arag cubuduna bir komut eklemek igin: Bir kategori segin ve komutu bu
iletisim kutusunun disindaki bir arac gubuduna sirikleyin,

Kateqariler: Komutlar:

Dosya Paragraf Sonrakiyle Birlikte Tut ;I
Diizen .

Gardniim Paragraf Sayfa Sonu Oncesinde

Ekle
Paragraf Sayfa Disi Satrlar Dene

Araclar

Stiee

pradk AR BUYOK jKiicik Harf Degistir.. |
g |web Normal Yaz Tipi Konumu J
Pencere ve Yardim . .
‘fardim igin soru yazn CiZim hd Normal Yaz TI|:II Ara“gl LI

Secenedinizi Degistirin v| Komutlan Yeniden Dizenle. .. |

Standart
Bigimlendirme

Adres Mektup Birlestirme

Microsoft Office Live Add-n

Kawit yeri: |Mormal j Klawvye... | Kapat

Ozellestr...

Gl T %0 - @ __ugku!

A llii

i=

iz xx ]

ab
EH-% - A - i
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Yazilar1 Kalin, italik ve Alti ¢izili yapma: Bicimlerndirme arag gubugu igerisindeki K, T, A harfi ile gosterilen butonlar bu

i§1 yapar. . - Ctrl+K : Secilen metni kalinlagtirir, Ctrl + T : Secilen metni italik (egik) yapar, Ctrl+ Shift + A :

Secilen metnin altini ¢izili yapar.

Yazalara Madde Numaralandirmasi verme: Once yazi segilir. Sonra mouse ile {izerine sag tiklanir. Acilan pencereden

i— = —
I— &=
I— s—

“Maddeleme isaretleri...” segilir.

Bicim Bilgilerini Baska bir metne kopyalama: Bunun i¢in starndart ara¢ gubugu igerisinde buluna “fir¢a” sembolii
kullanilir. Once kopyalanacak metin secilir. Sonra fircaya basilir. Sonra diizeltilecek metin {izerine mouse siiriikleyerek

yapistirilir.

Uygulama: Asagidaki maddelerin baslangiglarinda Sar1 Kare seklinde bir simge bulunsun. Eger yeni bir madde eklenirse
ayn1 simge bu maddeninde dniine konsun.

Yerinden koparip bagka bir yere tasimak i¢in kullanilir.

Yerinden koparmadan sadece kopyasini almak iizere bilgileri kopyalama.
Hafizaya alinan bilgileri yapigtirmak i¢in kullanilir.

Yaptigimiz hatali bir islemi geri almak igin kullanilir.

4 tane 6nemli kisa yol: (Ctrl X, Ctrl C, Ctrl V, Ctrl Z)

Ctrl X: Yerinden koparip baska bir yere tagimak i¢in kullanilir.

Ctrl C: Yerinden koparmadan sadece kopyasint almak iizere bilgileri kopyalama.
Ctrl V: Ctrl x, ctrl ¢ ile hafizaya alinan bilgileri yapistirmak i¢in kullanilir.

Ctrl Z: Yaptigimiz hatali bir iglemi geri almak i¢in kullanilir.

Ctrl A: Timiinii seger.

Ctrl S: Bilgileri kaydeder

Soru: Asagidakilerden hangisi yazilara vurgulama yapmak icin kullanilmaz

a7 . - - A
b)é C)& K T A

a) d) e) f)
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Uygulama: Tablo kullanmadan asagidaki listelemeyi en tus adedi kullanarak olusturunuz.

Yanlig Cevap:

Dogru Cevap: )

s.n.  Ad Soyad Odev Notu Sinav Notu Ortalama Sonug
1. Ali Su 67 87 78 Gegti

Yazilar1 Saga Sola Hizalama: 4 tiirlii yazilar1 hizalama vardir. Sola, ortali, saga, her iki yana hizalama. Bununla ilgili

butonlar Bi¢imlendirme ara¢ gubugundadir.

Yazilara Girinti (Tab, sekme) verme Bunun i¢in yazinin bagina gelinir. Klavyden Tab tusuna basilir (en sol kenar
yukaridan 3. tusg). Sekme miktarint ayarlamak i¢in Bigim>Sekmeler>Varsayilan Sekme Duraklari” kismindan sekme
miktarini ayarlayabiliriz.

Bir yazida paragrafin tamamini sekme olarak ilerletmek icin su tuslar kullanilir. Bigimlendirme ara¢ ¢gubugunda ikitane ilgili

= =

tus vardir. Bunlar kullanilir.

Tablari ayarlarken yukarida cetvel de kullamlabilir. Cetvelin Uzerine tiklarsak, tikladigimiz yere tab isareti (L) atacaktir.
Artik bundan sonra Tablo seklinde siitiin yazilarim tablo kullanmadan diizgiin bir sekilde yazabiliriz.

ﬁpi IF] Paragraf IF]
E el 2y R TR YR T R
1
1
Ali - Ak - 123 - Makinef]
Oya - Ay -+ 130 -+ Metalq

Komutlara Ulasmak icin 3 yol vardir.
1) Menii Cubugunu kullanarak komutlara ulasabiliriz.

LDosya zen Gorunum  Ekle  Bigm  Araglar
Kapat
[ Kaydet S

2) Arag Cubugunu kullanarak komutlara ulasabiliriz.

N SR S
A N':'”T}{aﬂ_.rcletll"- =

3) Kisayollar1 klavyeden kullanarak komutlara ulagabilir.

IKagﬁjd Ctr+5 ﬂ

Karakter, Satir, Paragraf arasi bosluklar: verme

a) Karakterler aras1 bosluk eklemek igin, ilgili metin 6nce segilir. Daha sonra Bigim>Yazi1 Tipi >Cikan pencerenden
>Karakter araligi sayfasina gegip oradan Deger artirilir.

b) Satir arasi bosluk eklemek i¢in 6nce metin segilir. Daha sonra Bigim>Paragraf>Satir Araligi kismindan 1.5 satir ya da
hemen yan tarafindan 1,2 seklinde degisik satir araliklar ekleyebiliriz.

) Bunun i¢in paragraflar segilir (Her Enter ile agsagiya indigimizde bir pragraf olusur) daha sonra Bigim>Paragraf>Aralik
kismindan 6nceki ve sonraki bosluklari ayarlayabiliriz.
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Yazilar1 Vurgulama: Bir metin i¢erisinde bazi1 kisimlarin kisilerin dikkatini ¢ekmesi i¢in yada metni siislemek igin
Vurgulama islemleri yapilabilir. Bunun i¢in metni se¢ip “Bi¢im > Yazi1 Tipi > Agilan pencereden Metin Efekleri yapragindan
istedigimiz vurgulama efektini seceriz.

Diger bir yazi vurgulama sekli, yazinin zemin rengini yada, yazinin kendi rengini degistirmektir. Bunun igin Bigimlendirme

B7 . A

Ara¢ Cubugundan > == " butonlar1 kullanilir.
Ust Bilgi ve Alt Bilgi Ekleme:

Her sayfada, sayfanin iist ve alt kisminda stirekli ayni bilgilerin ¢ikmasini istedigimizde bu iglem yapilir. Bunun i¢in
Gortinlim>Ustbilgi ve Altbilgi secilir. Daha sonra sayfada alt ve iist kisimda pencereler acilir ve bunun igerisine gerekli
bilgiler yazilir.

Sayfaya Resim Ekleme

a) Hazir Word’iin igindeki resimleri ekleme
b) Dosyadan daha 6nceden bilgisayara yiiklenmis resimleri ekleme
¢) Kopyala yapistir ile resim ekleme

Sayfalar1 yatay ve Dikey ayarlama

Asagidaki sekilde yapilir. Onemli olan agilir pencereden “Bu noktadan ileriye” segenegini segerek sonraki sayfalarin yatay

olmasint saglamaktir.
HRABISE A )¢

Ekle | SayfaDuzeni %vurmar Postalar  Gozden Gedr  Goronum  Gelistirici

sayfa Yapis: 21x

nkler v " == = Kesmeler - R =
e RS N ) R
oo BO;:?;;” _ Vnn\esdlm\e anut Sutlinlar L8 Heceleme - F\I\sran RS;‘y;iav Ke::rylﬁ Kenar Bogluklan E‘::-\?a H\z'a\a
r Sayfa Vapisi (F] Sayfa Arka Plan Ust: |2,5cm E‘ Al 2,5 cm E‘ rlestir
.-l‘Ew-1:\‘z-l“z-ll‘aw-5--‘-:‘-l‘."1-éw:\:—w‘1‘3-|-uleA1-l:nw-llsw-gw Selt lm Sad: lm

Cit pay: o = Cit pay! yeri: 5ol -

Em ¢

Dikey Yatay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: e |

Onizleme

oosone T

Bu bolume
Bu noktadan ileriye
[Tiim belgeye

Uygulama yeriz

Tamam | Intal

Versaylan... |

ODEYV 1: Herkes en az 2 sayfa olacak sekilde bir Ozge¢mis hazirlayacak. Bilgiler ciddi olacak. Bir is basvurusu yaptyormus
gibi hazirlanacak.

ODEYV 3: Bir firmanin baska bir firmaya génderecegi bir teklif mektubu hazirlaym. Sayfanin en iistiinde logo ve firma
basliklar1 bulunsun. Alt kisimda iiriin bilgileri olan bir tablo olsun. Karekter araligi, satir aralig1, paragraf aralig
uygulamalari uyumlu bir sekilde yapilmis olsun.

Alt bilgi uygulamasi i¢in, firmanin adres bilgilerini sayfanin altina ekleyin.

22



KARABUK UNIVERSITESI, MUHENDISLIK FAKULTESI, TEMEL BILGISAYAR KULLANIMI NOTLARI

www. IbrahimCayiroglu.com

ODEV 1: Asagidaki 6rnege benzer bir sekilde Firmanizin bir ihaleye vermis oldug teklif mektubunu hazirlaym.
ODEV 2: Derste 6grendigimiz konulardan Bir sayfa miktarinda Hem sorusunu hemde siklarmi hazirlayarak Sinav sorusu

hazirlayin.

{\ ERKAN INSAAT A.S.
ING2AT TAAHHUT VE MUTEAHHITLIK HERMETLERI

Hithyet Cavd. Bho2i 12060 KARAELK, T n:1n-£: & 61, Facniin-az] b &

TLIT ELAS CARIGAITATIIAY.
Bolaes: Hthazet Cad. He 20 Safaadaln
oL 03701254584

21102003
Hfayin We thili,
Fiomamisdan  Lrtmi; oellngmums  frfin foyatlaza Fldeli lsteds

smunlmngmr. Fryatlarmmis 01.01.2009 tarihine Jadar gmgerlidir.
Terlmatlazonis bissat belirtwis ollngnuns adrsse vapilacaktr.

Fiomamisa goskmmi;  ollngmuns  ddppdsn delayl  kgellir sder,
falymalirimisdas bagarilar dilsris.

Filan ({ELIE
Genel Idtx
(7 IT [ OEOIOn 21T FIPTT | EIFIGIPITAIL |
1 Pelcels [agemesl &[] B
| Toagalenpeverl &1 i
3 [Tehl Iapa BT BT
T [ Telpha 1] )

Hithyet Cavd. Fhoz2i, Tz06n  KARAELN, T m:10-£: & 61 Faun:ln-az] 6f &

23



KARABUK UNIVERSITESI, MUHENDISLIK FAKULTESI, TEMEL BILGISAYAR KULLANIMI NOTLARI............... www. IbrahimCayiroglu.com

TABLOLAR VE KENARLIKLAR

Tablo Olusturma: 3 tane yontemimiz vardir.

1)” Ana menu>Tablo> Ekle>Tablo” bu yolu kullanarak tablo ekleyebiliriz.

2) Standart ara¢ ¢ubugu iizerinde Tablo Ekle butonu bu isi yapar.

3) Tablolar ve Kenarliklar ara¢ gubugunda Tablo Ekle butonua basarak tabloyu sayfaya ekleyebiliriz.

Tablonun Satir Yiiksekligini ve Siitiin Genisligini ayarlama: Once istenen satir yada siitiin secilir. Daha sonra segim
alam {izerinde sag tusa tiklanir. Tablo Ozelliklerine tiklanarak istenen pencere agilir. Bu pencere satir yada sutun sekmesi
(yaprak) ne gegilerek orada yiikseklik yada genislik ayarlanir.

Tablonun hiicrelerini boyama: Bunun i¢in tablonun istenen hiicreleri segilir. “Tablolar ve kenarliklar” ara¢ gubugunda
bulunan kova butonuna tiklanir. Buradan istenen renk secilir. Ayni iglem mouse sag tiklayarak da yapilabilir.

ODEYV 2: Haftalik ders tablosunu 5 giin 10 saat iizerinden renklendirerek yapiniz, bu derslerin kodu, ad1, hocas, teori,

pratik, kredi olmak tizere agik isimlendirmelerini ve haftalik ders saatin ayri bir talo olarak yapin. Yani sonug olarak iki tane
tablo yapiyorsunz.

WORD’DE CiZiM YAPMA

Word de ¢izim yapmadan dnce ekrana ¢izim ara¢ ¢gubugunu ¢ikarmaliyiz.

- Sol taraftaki meniiden, Kilavuz, dondiirme ve gruplandirma gibi 6nemli ayarlamalar1 yapabiliriz.
- Otomatik sekil boliimiinden, 6zel sekil ve ¢izgileri kullanabiliriz

- Bir sonraki butonlardan ¢izgi, ok, dikdortgen, ve elips /daire ¢izimlerini ger¢eklestirebiliriz.

- Bir sonraki diigmeden (metin kutusu) ¢izim alanina yazi yazma ve disaridan bir resmi getiririz.

- Hemen yanindaki A harfi semboliinden siislii yazilar yazabiliriz.

Bunun gibi diger butonlarda renk, ¢izgi tipi vs ayarlamak igin kullanilir.
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Odev: Asagidaki makale dzetini ve Sekilleri oldugu gibi hazirlayin.

UZAKTAN SABITHAT
ERiSIMLI BILGISAYAR
DESTEKLI EV
OTOMASYONU

PZET

Bu czlizmada uzsktsn szbit telefon hath ve modsm
Eullamilarsk  bir  evdeld  cthagarm  kentreli  wve
otomasyonu  tamrndmugtr. EKullamer bu o osistem ile
uzaktzn szbit telefonun tuslarmn kullansrsk evdskd
cthazlzn  kontrol  edebilmektedw.  Otomasyon
sisteminm  vazilm  losmmds moedemden  bilgilen
dmak icin TAPIEx AciiveX Control 2.6 yazlmu
kullamimaktzde. Bu  vazlmdan  almen  bigilers
dayanarzk istenen amac gergeklestirecek ve portlan
kumandz edecek bir grayiiz vamlmu gelistindmigte.
Bilgisayar glogmdan rilenm siriilebilmesi igm bir
rile devresi hamlanmmigtr. Kumsandz edilsn réle
sgvesinde  evdeki  tim  cthadazm  kentrelimde
Eullamlzhilir.

Anahtar Kelimeler: Ev otomasyonu, uzaktzn
erigim, bilgiszvar destekli otomasyon.

Faz

15

v

1w
1M4001 ROLE

DATA Pin BCI3F
a7k

Matr

Sekil 1. Rileyi kumandz eden devrenm jemam

e
[ ] []

ooo aan
ooo [sR=Rs]
ooo [==N=]
oo [=R=N=]

Verici telefon Al telefor

~
- Seripott : :
o] —/
Paralsl
Fumandz Bett
edilen cthaz
E:E:r Rele
Devresi
R.ile =

Sekil 2. Sistemin genel yamsi

'_—. -:D DGD,D4D_1D"D1]:-:|C:I

g%@oéﬁ'@.@@?o.o@@@y

_ Toprak {eround) C3 E" 5_1 Cl

Sekil 3. Parzlel port uglan,
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Sayfaya Kesme Ekleme:

Baz1 sayfa sonlarina ve boliim sonlarina kesme igareti atarsak, bu isaretten dnceki boliimlerde yapacagimiz herhangi bir
degisiklik bu kesmeden sonraki bdliimleri etkilemeyecektir. Boylece onlarca sayfa yazdigimiz bir dokiimanda diizen

bozulmayacaktir.

Sayfa Numarasi Ekleme:

Buradan sayfalarimiza numara ekleyebiliriz. Buradaki pencerede Bi¢im butonundan degisik ayarlamalar yapabiliriz.

a) Dil, b) Yazim, c) Dilbilgisi, d) Otomatik Diizeltme:

(2003 versiyonu)

Buradan yazdigimiz yazilarin yazim ve dilbilgisi hatalarini kontrol ettirebiliriz. Eger bu ayar agik degilse, “Segenekler”
butonundan “Yazarken yazimi denetle” yada “yazarken dilbilgisini denetle” segeneklerini isaretlemeliyiz.

Not: Yazim dilini degistirme konusunu buraya ekle.

Yazimu diizeltirken bozuk yazinin {izerine gelip sag tusa tiklanir, tavsiye ettigi diizeltme segeneklerinde diizgiin olan se¢ilir.

Yada F7 tusuna basariz ve karsimiza bir ekran gelir. Buradan “Degistir” yada “Birkez yok say” secenekleri kullanilarak

metindeki diizeltme iglemleri yapilir.

(2007 Versiyonu)

Dili ayarlamak i¢in

Yazim ve Dilbilgisini ayarlamak i¢in

|
_,/' (iris Ekle Sayfa Dizeni Bagvurular Postalar Gozden Gecir
% e, Arastir - ] A3 sil =t E 2% | son 63
g};E; Anlamhlar,@ ] Onceki = |2 Bicimlen]
Yazimve . o Yeni - || Dedgisiklikleri Balonlar N
Dilbilgisi L4 Cevir 23 || Agiklama =d Sonraki Tzle ~ - [B] Gozden
Yazim Aciklamalar Izlen|
II' Dil Ayarla r':'i-llﬁt 1 % 1 5I|
Secili metnin yazim ve
o dilbilgisi denetiminde
- kullanilacak dili ayarlayin.

Garanta

_J g sil o - B

#] Onceki = =B

% £ ansstr
‘_T,Eg Anlamlilar g

Yazim v

Yeni

o iz i i klikleri Balonlar — _
Dilbilgis Levir iEE]| Agiklama 24 Sonraki e . Kaydet
Yazim Agiklamalar
Gelismis
IZ‘ Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Tiirkge |
"} Sozlikte Olmayan: Ogzellegtir
O-_o (www.sanavimiz.com/bilgisavar.doc) ﬂ Bir Kez Yoksay Eklentiler

Tomind Yoksay | Given Merkezi

= Sozliifie Ekle Kaynaklar
Oneriler:
- Dedistir
dog
dok Tumiind Dedigtir
dol
don Otomatik Dizelt
DOS ;I =

SMH IT[Jrku;e (Tarkiye) j
[ Dilbilgisini denetle

Secenekler... I

Geri Al iptal

©) Blueray (DVD benzer, A0 GB hafi
Temel metin) programlar::

1)Not Defteri (notpad): Enbasit vaz
diginda bilgi tutulma difigin en az

j R U= K O W S R W L o U E B R N & K U o S

© Yazim Denetleme

Otomatik Dizeltme secenekleri

‘Word'n siz yazarken metni ddzeltme ve bicimlendir

diizel

Microsoft Office p yazim

V¥ BUYUK HARF ile yazilmis sazcikleri yoksay
I Say iceren sozcdkleri yoksay

¥ Internet ve dosya adreslerini yoksay

I Yinelenen sozcakleri isaretle

V¥ Almanca: Reform sonrasi kurallan kullan
[ Fransizea'da vurgulu baydk harfleri zorla
[ Yalnizca ana sozldkten dner

Ozel Sozldkler... |

Fransizca modlare IGeIenekseI\reyeniyanmlar vII

\ Word icinde yazimi ve dilbilgisini dizeltirken

I Yazarken yazimi denetle

I Icerige gare yazim denetimi kullan

V' vazarken dilbilgisi hatalanni isaretle
; [ Dilbilgisi ve yazim denetimini birlikte yap

[

- Ckunabilirlik istatistiklerini gaster

Yazma Stili: IYanm, Dilbilgisi

Eelgeyi Yeniden Denetle |

Ayar
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Ana

. Harleri biiyiitme ve kii¢iiltme konusunu, ayn1 zamanda ara¢ ¢ubuguna buton eklemeyi anlat

SAYFAYI CIFT SUTUN’A DONUSTURME VE ARAYA GiZGi EKLEME

Bu islem i¢in “Bi¢cim>Siitunlar” yolu kullanilarak agilan pencereden yazi ¢ift siitiina dontistiiriiliir. Bu pencerede ¢ift siitiin
kutucugu isaretlenir. Hemen sagindaki “Araya ¢izgi koy” kutucugu isaretleme yapilirsa siitiinlar arasina dikey bir ¢izgi atar.

Cift siitunla devam eden sayfanin bazen belli yerlerinde tek siituna gegip genis bir tablo yada resim koymak isteyebiliriz. Bu

islem i¢in metnin devaminda tek siituna doniisecek kisma gelinir. Burada iken yine ayni siitunlar penceresi agilir. Bu
pencerenin en altindaki “Uygulama Yeri” yazan yerden “Bu noktadan ileriye” segenegi segilir. Ve tek siitiin kutucugu
isaretlenir. Tek siituna doniisen yere resim eklendikten sonra yine bu noktadan ileriye kismi segilip ¢ift siitiin a gegilir.

Giris

nv
-

Temalar

- o] Bosluklan ~|EE SGtunlar -
Temalar

Snceden Belirlenenler

o\ H9- O SEG0RvH
)

Ekle Sayfa Dizeni

Basvurular nv |:|
I:I 'y Yanlendirme ~ >,=:'| Kesmeler = "

Ij Boyut ~

Kenar

. ar
£ satir Numa @v Busluklan -

= Giris Ekle
'y Yonlendirme = b,:::: Kesmeler =

Ij Boyut ~ &) satir Numaralan

Kenar

Bir

Iki

5ola

o R T

5ada

Diger satunlar...

ik §

Sayfa Didzeni ‘ Basvurular Postl

EE situnlar b~ Heceleme ~
b~ Heceleme A alar

= Bir 1

2 = T
__.é—l Tki
==| Uc
=l [EMEL
=_§l Sada E:f

Falailteni

Diger satunlar...

7
[x

Bir

Sola Saga

Siitun sayisi: |2 5‘

I Araya cizgi koy

—Genislik ve aralik
Situn:  Genigliks

Arahb:

|t [r3am H |125m

—Onizleme

|2:

7,38 cm

=
= | =
= | =

[¥ Esit siitun genislifi

Uygulama yeri:

Bu noktadan ileriye |

Tim belgeye
Bu noktadan ilerive

[ ‘eni sittuna basla

Tamam I Iptal

Siitunlar arasina ¢izgi eklemek i¢in ¢ikan segenekler penceresindeki “Araya ¢izgi koy” segenegi segilir
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KARAEUK (VERSITES],

TEKNIK EGITIM FAKULTES], TEMEL EILG

3) Dosyamizi mousg ile tutup masafistiine
vada ikinci bir gbriinen pencere varsa
oraya barakilir

4) Mouse ile sag tusa basip pencereden
kopyala secilir, ardindan istenilen yere
gidince orada tekrar sag tug Yapagtir
vaptlir.

Not: Crl+C dosyay: kopyalandiginda
dosya yerinde durur. Cgr]+X dosyay: keser,.

2) Dosyamn ismi segilir. Ardindan biraz
sonra tiklanir. Bosluklukiu iki defa
tikladigimizda ismini degigtirebilir.

3) Dosya segilir F2 ye basilir. Ardmdan
ismi degigtirilir.

4) Meniilerden (yistada Explorer apikken
sol tarafta “Diizenleden™ veniden adlandur
seqilir.

Not: isim degisikligi yaparken dosyalarm

vg yerinde kalmaz. uzantis degistirilmemeli. Yoksa windows
hangi progranu kullanacagmi bilemez bize
Kisayol Olusturma Yontemleri sorar.

1) Doyanin yada Klasoriin fizerinde mouse
sag tiklanir. Agilan pencerede Kysayol
olugtur segilir. Olusan kysayol aviu klasér
igindedir. Bu lgsavol sirekle birak yada
et e

Program Ekle Kaldir

Bunun i¢in Baglat> Denetim Masas >
Program EkleKaldy tiklanyr. (vistada

TABLOYU METNE DONUSTURME, METNiI TABLOYA DONUSTURME

Tabloyu metne doniistiirmek i¢in sol {ist kdseden (+ isaretinden) tablonun tamami segilir. Ardindan
“Tablo>Déniistiir>Tabloyu Metne” segenegi isaretlenir. Bu esnada pencerenin altindan ayiraglarin hangisi olacag: ayarlanir.
Eger her bir hiicreye konacak metnin arasinda virgiil var ise bu kisimdan virgiil isaretlenir. Ya da alt alta enter isaretleri ile
ayrilmis ise “Paragraf” secenegi isaretlenir.

Ayn1 yolu kullanarak metni tabloya doniistiirebilir. Bu islem i¢in metnin aralarindaki ayiraglara ve siitiin sayisina dikkat
etmeliyiz. Bir metnin tamindan arada virgiiller varsa ve metin kag siitiin seklinde gosterilecekse ona gore tablodan secenekler
ayarlanir.

Girig Ekle Sayfa Ddzeni Basvurular Postalar
pak Sayfasi - j Elgl I_T'_p J i
5 Sayfa oA Kkl EEE n
Tablo Resim Kogik Sekiller SmartArt Grafik
yfa Sonu - Resim -
Sayfalar Tablo Ekle |
F
D O R
I O
EEEEEEEEEE Tablo Araclan Belge2 - Microsoft Word ticari olmayan kulla... T
E%E%E%E%E% Tasarm Didzen
B BEEE A= |:| Al ) Baslik Satirlanni Yinele
DDDDDDDDDD 'jj S=5e — 5% Metne Dandstar
DDDDDDDDDD Metin Hicre Kenar || Sirala -
= Tablo Ekle... ir- | =l =l = vana  Bosiuklan S Formil
= I . -
ﬁ Tablo Ciz El Hizalama Veri
= MetniTabloya Dnistar... Io- |10 1200 4300 141 151 6 | 0T 1 18 | Tabloyu Metne Doniistiir
=
bgx ExcelEl - I Tabloyu normal metne
3 s Metni Tabloya Déniistiir I dBnastaran,
T Ao e Fram e T

Dosya Dozen Bigm Gérindm Yardim E2

A11,5u,123 &]{ i‘f 13;
Oya,Ay,156 ya Y Bl
can,su,433 Can Su 43
isa,Ak,123 | isa, Ak 123
Ege,Su, 567 Ege Su 367
Ali,5u,123 Ali Su 23
Oya,Ay,156 Ova Ay 6
Can,5u,433 Can Su 33
isa,Ak,123 ey Ak 13
Ege,s5u, 567 Ege Su 67
Ali,5u,123 Al Sa 73
Oya,Ay,156 . - =
Can,su,433 8}3 ‘S“ 136
isa,ak,123 ~a H

Ege,su, 567 52, Ak 12
2li =y 102 Ege Su 567

iICINDEKILER SAYFASI DUZENLEME

Yazilan biiyiik capli metinlerde (Tez, Stratejik plan, kitap vs) i¢indekileri otomatik olarak olusturmak énemlidir. Ayrica
sekiller dizinide otomatik olarak olusturulabilir.

Bu islemi yapabilmek i¢in dncelikle her basligin Stili belirlenmelidir. Stili belirlemek i¢in;
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Yaz Stillerinin Belirlenmesi: “Bicimlendirme” arag cubugu tizerindeki semboliine tiklanir. Sag yanda acilan
pencereden Metinde olmasini istedigimiz basliklarin formatlart ayarlanir. Bunun igin baglik1 iizerinde sag tiklanip agilan
pencerden baglik 1. baslik formatlar1 belirlenir. Daha sonra baslik2 ve baslik3 ayarlamalari da yapilir. Normal metin iginde

ayarlar yapilir.

Normal

| Tamind Seg | | Yeni Stl... |

Uygulanacak
bicimlendirmeyi sec

O —
I [t

\N Bicimlendirmeyi Teﬂd a
[ k2
[Bashk 1 [J || | p
ad: ik 3
st torii: [paragraf = ot
St kaynagis 1 Hormal -

1 Hormal -

Sonaki paragrafin st

Dedistir... |

Arial s+ ‘ ’; b
Secime Uymak icin Gincellestir = = |[===1#1
1

Daha sonra metnin en bagina gidip Ekle>Basvuru>Dizin ve Tablolar dan ayarlar yapilip i¢indekiler otomatik olarak

olusturulur.

Ekle | Bigm Aradar Tablo

Pencere  Yardim

‘:,, Biyagram...

Yer Imi...

Kgsme... I g}j
Sayfa Mumaralari. .,
Simge. ..
d Acklama
2 4 c
Basvuru 4 | Dipriot...
Resim » Resim Yazis...

Capraz Bagvuru...

Dizin ve Tablolar...

¥

TEMEL BILGISAYAR TEKNOLOJST VE KULLANIMI ...coooovveieieiereecee e 1
WINDOWS KONULARI ..o
BILGISAYARDA KULLANILAN HAFIZALAR

Pencereleri Yan yana veya Ust {iste yerlestirme. .
DOSYA KOPYALAMA YONTEMLERT: ......coiiiiiiiiicineincice it esesenenes

KISAYOL OLUSTURMA YONTEMLERI 3
DENETIM MASASI KOMUTLARIT 3
Program EkIe KaldIr. ..ot 4
Kullanici Hesaplari A¢ma... "t
MaASATSIE AVATIATT ... s sma e es e sma s nnsns 4

KLAVYEYI DEGISTIRN

MEKTUP VE ZARF UZERINE ADRESLERI OTOMATIK YAZDIRMA

Adresleri mektup ve zarf {izerine yazdirirken ikisi arasinda bir fark yoktur. Tek fark kagit boyutlart ve kenarliklari

ayarlamaktir.

Adim 1. Kagit Boyutlarini ve Kenarhklari ayarlama: Bunun i¢in basilacak zarfin kenar 6lgiileri alinir. Diyelim zarfin 21x

10 cm 6lgiilerinde b

ir zarf olsun.
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VNS HE AV Haas - Belgel - Microsoft Word tica

Ekle Sayfa Dizeni Basvurular Postalar Gozden Gecir Gardnam

ler ~ D Fb« IE %= Kesmeler ~ j &j ] Girintile
ipleri ~ =) £3 satir Numaralan - - £= 5ok 0 cm
Kenar  Yonlendirme Boyut Soatunlar an Filigran S5ayfa Sayfa .
ler = Bosluklarn - - - - be Heceleme = - Rengi~ Kenarliklan || % 5ag: 0 cm
Comurfm Weamars = ComurfF= Awle= Mlaems
Sayfa Yapisi e
1 1 0 E . 1 1 1
Kenar Bosluklan Kagit | Diizen I
[+ Kadit boyutu:

FOI S - |
>< < >< Geniglik:  [21am =
\} \"\j iikzeklik: |1[Jl:m ﬂ&
e 2" . .
Kadit kaynadi
ilk sayfa: Ditjer sayfalar:

Varsayilan tepsi (Otomatik Sec) Varsaylan tepsi (Otomatik Sec)
Ctomatik Sec Ctomatik Sec

T

Onizleme r

2. Verileri Excelden Word’iin icerisine atma: Bunun i¢in Oncelikle “Adres Mektup Birlestirme” ara¢ ¢ubugunu
¢ikarmaliyiz. Ust bos bir alana sag tiklayarak bu islemi yapabiliriz.

Standart
EI = Bicimlendirme
| Adres Mektup Birlestime |

11 Anahat - A

Cerceveler

Arag gubugunu ¢ikardiktan sonra ikinci diigmeye tiklayip Adres bilgilerini Excel dosyasindan yiikleyelim.

 Dosya Digen Gordnim Ekle Bigm Aradar Tak
NEHdRS SQIVE X B@E
i 44 Normal ~ Times Mew Roman - 12 -
15 B N —
& B E | B B B |wrdAanede- | 52 B §
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TIRNIA ATT
FIRMA ADRESL

Savar Adas Makine Samayi
Hirrivet Cad Makmlsh

Hanbak

Farmmmedan sy bolendsierss Baxntacak kimbon igindeiiler oo apuida veribmigtic

Exce] Adees Slalntmd

Hiten lgindakiler Kxon

TEMEL EILGI3A VAR KULLANIM DERSLERT
Enavel Oluyrorma Y sntemlar
Elavvevi Diefivtirme
Bazlat Mentst ve Girev Cubugn
Dhexya ve Elastr Ixlemleri
TAELOLAR VE EENARLIETAR
WORD'DE CIZIN VAPMA
SAYFAYI CIFT 30TUN A DONTSTURME VE ARAYA CI76! FELFME
TABLOYTU METNE DONTSTORME. METNI TAEL 0V A DONTSTORME.
HUCRENIN ADRES
HUCRELERE GIRILEN BIAILFRIN STGAAS
OTAMATIE SIFALI 3AYI OLU STURMA
HUCREVE GIRILFCFE VAZI TIFDNE DEELS TIRME
SIFRE KOYMA VE AREA PLANI RENELENDIRME
FORMUL YAZMA
GRAFIK OLUSTURMA
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SERTIFiKA, TESEKKUR BELGESI VS HAZIRLAMA
Bilgi: Bir resmi sayfa iizerinde serbest olarak gezdirebilmek igin

T

-
fg Kes

o &
53 Kopyala
B Yapistir
B3 Resim Dedistir...
L3, En One Getir 3
9y En Alta Gonder R Metinle Ayni Hizaya
K
& Koprd.. ] Kare
g sk
3| Resim Yazisi Ekle...
: Metnin Arkasina
E Metin Kaydirma 4 B
- 2 Metnin Ondne
il Boyut.. .
[ UOstve Al
{a- Resim Bicimlendir...
2 Boyunca

Bir sertifika yada tesekkiir belgesi, diploma gibi bir belge hazirlamak igin asagidaki adimlari kullanabiliriz.

1) Sayfanin kenarlaklarini ayarlayalim ve sayfay: yatay hale getirelim.

VOoswaavHE -

Ekle SapM Dazeni Bagvurul
I:I (35 Yanlendirme = ¥= Kes
Ij Boyut = £(3) satir
P Kenar | __ o
Bosluklan = E2 Sotunlar - be Hec
Sayfa Yapisi

Kenar Bosluklan |
Belgenin tamami veya gecerli

segim igin kenar boslugu
boyutlanm secin.

i@ Daha fazla yardim icin F1'e basin.

2) Zemine filigran ekleyin

Postalar Gozden Gecir GﬁrGrI

4] Filigran = Girint

larn - Al

il
It

3) Yazlar sekildeki gibi yazdiktan sonra Safyanin tamaminin ¢evresine bir ¢ergeve atin.
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Sayfa Ddzeni gﬁ\rurular Postalar Gazden Gecir Garanam
24 Yanlendirme ~ ¥= Kesmeler - 4] Filigran
Ij Boyut ~ 2_1 Satir Numaralan = {% Sayfa Ru
EE satunlar ~ b~ Heceleme ~ E] Sayfa K¢ Ayar:
Sayfa Yapisi (F Sayfa Ark
Yok

N O I e T

@

= s
-
El

[E]
Ej_

et

Sayin: Abdullah KAk

Universitemizin Diizen Yooy s

Kenarliklar ve Gélgelendirme

Kenarlklar ~ Sayfa Kenarld | Gilgelendirme I

Renk:

I Otomatik e l

Geniglik;

|31nk 5‘

Resim:

WWWWW [

Onizleme

Kenarhklan uygulamak igin
asadidaki gizimi tklatn ya da
digmeleri kullarin

Uygulama yeri:

ITtlm belge

Segenekler. .. |

11111
8888

LD

Tamam I

iptal |

ODEV: Vizelerden sonraki ilk hafta Sertifika devi gelecek.
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SEAAAAAGHLHHHHHHOHHLHAOHET

TEKNIK EGITIM FAKULTESI
CTOMCTIV ANABILIM DAL

Sayin: Abdurratman $ E XK VYA UEHMET TS

Fakiiltemizin Otomotiv Anabilim Dalindan 2009-2010 Egitim Ogretim
Yilinda birinci gelerek bu belgeyi almayr hak kazanmigtir.

. Deg. Dr. “Bitene ORXDALLYAN

KARABLUK LNIVERSITESI \

»,

AN AAAERAAAGRAREREAGERAE

USTUN BASARI BELGESI

KARABUK UNIVERSITESI
TEANVIK EGITIM FAKULTES/

OTOMOTIV OERETMENLIEI PROERAMI

|_. oSS )

Sayi03.42.2009-123

Sayin: Hayrettin YEREBATMAZ

Otomotiv ABD

Universitemigin Teknik B itim Fakiltest, Otometiv Ozrebmenlizi Progianu,
2009-2010 Egitimy Ofretimvyinda Program bivincist oclarak megunv
oldugunuwy icintesekkivr eder, basardarvun devamnw dileriz.

i

Yrd.Dog,Dr. Bilent OZDALYAN
Baskani
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TC
S5 KARABUK UNIVERSITESI

—

R Bilgisayar Sertiflkas

Tarih: 28.04.2009

Qbaym. Musiafe KARATAS

Universitemiz tarafindan diizenlenmis olan 30 saatlik “Temel
Bilgisayar Kullantmi” kursunu basari ile tamamladig: icm bu

belgey1 almayi hak kazanmustrr.

Praf, Dr. Burkaettin UYSHL
Rebtin
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KARABUK UNIVERSITESI
iSKUR KARABUK iL MUDURLIGU

VAZILIM UZMANLIG] KURSU

BASARI BELGESI

»H¢H¢
\/}4}/
T

Sayi: KBU-123.3456/12

Saywmn:MUSTAFA AKTAS

g‘ HerabiidFlAeclsc /—;-wﬂ z-tql- /e
UsnantsgeSin
=/ Ao

G
F

oS
4 7
vy

A A

P

A ey ¢ pay 0 3

(.4 7

)

v
e L4

o o

o grogy 94/
. At a7

@rof Or. Burfanertin VYSAL
Rekgor

Ferudun KARATAS

Igkur I Midiini

Tarih:15.08.2010

ilon 200 saallil CF m}%/&noé 50 saal Windeewss 50 saal Herd; 50 Excsl
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