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 ÜN‹TE I I

B‹LG‹SAYARI KULLANMA VE YÖNETME

A. BAfiLANGIÇ
1. Bilgisayarda ‹lk Ad›m

a. Bilgisayar› çal›flt›rma
b. Bilgisayar› düzgün flekilde kapatma
c. Bilgisayar› tekrar çal›flt›rma
ç. Bilgisayar›n temel sistem bilgisi
d. Bilgisayar masa üstü ekran› ortam›
e. Disket biçimlendirme
f. Gerekli yard›m fonksiyonlar›n› kullanma 

B. MASA ÜSTÜ EKRAN GÖRÜNTÜSÜNÜN YAPILANDIRILMASI
1.  Simgelerle (‹konlarla) Çal›flma 

a. Masa üstü ekran› simgelerini seçme ve tafl›ma
b. Temel masa üstü ekran› simgelerini tan›tma
c. K›sayol simgesi ya da masa üstü ekran› menüsü oluflturma

2.  Pencerelerle Çal›flma 
a.  Araç çubuklar›
b. Bir uygulama penceresinin bölümleri 
c. Masa üstü ekran›ndaki pencereleri tafl›ma 
ç. Uygulama penceresini boyutland›rma
d.  Uygulama penceresini açma kapama
e. Aç›k pencereler aras›nda hareket edebilme

C. BAS‹T DÜZENLEMELER YAPMA
1. Metin Düzenleme 

a.  Metin düzenleme uygulamas›n› bafllatma ve dosya oluflturma 
b.  Dosyay› dizine kaydetme 
c. Dosyay› diskete kaydetme
ç. Metin düzenleme uygulamas›n› ya da kelime ifllemcisini kapatma

Ç. DOSYALARI DÜZENLEME 
1. Dizinler (Klasörler) ve Dosyalar 

a.  Temel dizin yap›s›
b.  Dizin ve alt dizin oluflturma
c.   Dizin özellikleri 
ç.   Dosya çeflitleri 
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d.   Dosya özellikleri 
e.    Dosya ve dizinleri yeniden isimlendirme

2. Dosya ‹fllemleri  
a.  Dosya seçme 
b. Kopyalay›p yap›flt›rma
c. Verileri farkl› kay›t ortam›na  kopyalama
ç. Dosya silme 
d. Seçilmifl olan dizinleri silme

3. Arama 
a.  Bul komutunu kullanma
b. Geliflmifl arama

D. YAZDIRMA
1. Yaz›c› yükleme
2. Yaz›c›dan bask› alabilme
3. Varsay›lan yaz›c›y› de¤ifltirme
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Bu üniteyi kavrayabilmek için;

* Ünite içerisinde yer alan tan›m ve kavramlar› ö¤reniniz.

* Ünite içerisinde yer alan konulara ait aç›klamalar› dikkatlice okunuz.

* Bir bilgisayarda, ünitede yer alan konular›n uygulamalar›n› yap›n›z

* Ünite içerisinde yer alan konular›n içerisindeki bir bölümü ö¤renmeden baflka bir 
bölüme geçmeyiniz

* Ünite sonunda yer alan özet k›sm›n› mutlaka okuyarak de¤erlendirme sorular›n› 
yan›tlar›na bakmadan çözmeye çal›fl›n›z.

* Çözümünü yapt›¤›n›z de¤erlendirme sorular›n› kitab›n›z›n sonunda yer alan yan›t 
anahtar› ile karfl›laflt›r›n›z. Yanl›fl yan›tlar›n›z›n nedenlerini bularak eksiklerinizi 
tamamlay›n›z.

Bu üniteyi çal›flt›¤›n›zda;

* Bilgisayar› açma, kapatma, yeniden çal›flt›rma ve yard›m fonksiyonlar›n› kullanmay› 
ö¤renecek,

* Masaüstü ekran görüntülerini yap›land›rmay› kavrayacak, 

* Pencerelerle çal›flma ve basit düzenlemeler yapmay› ö¤renecek,

* Metin ve dosyalar› düzenleyebilecek,

* Dosya seçme, kopyalama, yap›flt›rma ve silmeyi yapabilecek,

* Bul komutunu kullanabilecek ve yazd›rma ifllemlerini yapabileceksiniz.

BU BÖLÜMÜN AMAÇLARI☞

NASIL ÇALIfiMALIYIZ? ✍
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ÜN‹TE II

B‹LG‹SAYARI KULLANMA VE YÖNETME

A. BAfiLANGIÇ

Yaflad›¤›m›z ça¤ bilim ve teknoloji ça¤›d›r. Bu nedenle her alanda bilgiye,  bununla
birlikte h›zl› ve güvenilir bilgi al›flverifline gereksinim vard›r. Bilgi al›flveriflini
h›zland›ran temel araçlardan biri olan bilgisayar, günümüzde hemen her alanda 
kullan›lmaktad›r.

Bilgisayar›n kullan›ld›¤› bafll›ca alanlar flunlard›r:

- Ticari alanda; müflteri ve stok takibi ile muhasebe ifllemlerinde,

- E¤itimde; bilgiye daha kolay ulaflmak için bilgi bankas› denilen e¤itici ö¤retici 
CD-ROM ve e¤itim programlar›n›n kullan›m›nda,

- Bankac›l›kta; para takibi ve transferi ile buna ba¤l› olan müflteri hizmetlerinde,

- T›pta; teflhisi kolaylaflt›rmak için araflt›rma, anket ve analizlerde,

- Matematik, fizik, kimya ve biyolojide; her türlü araflt›rma çal›flmalar›nda,

- Sosyal bilim dallar›nda; gözlemler sonucu elde edilen bilgilerin de¤erlendirilmesinde, 

- Haritac›l›k ve mimarl›kta; yüksek kaliteli çizimlerde,

- Sanatta; animasyon (çizgi film) çal›flmalar›nda, film montaj ve efektlerinde, beste 
çal›flmalar›nda,

- Yaz›l› ve görsel medyada; bas›m ve yay›n›n her alan›nda,

- Evlerde; iletiflim ve bilgi al›flveriflinde bafll›ca vazgeçilmezlerdendir.

1. Bilgisayarda ‹lk Ad›m

a. Bilgisayar› çal›flt›rma

Bilgisayar› çal›flt›rabilmek için herhangi bir iflletim sisteminin bilgisayara yüklenmifl
olmas› gerekir. Windows Vista, Windows XP ve Windows 2000 iflletim sistemi
üzerinde gelifltirilmifl, güvenlik bak›m›ndan güçlendirilmifl, yüksek performansa sahip
bir iflletim sistemidir. Bu ders notunda Windows XP anlat›lacakt›r.

Windows XP, bilgisayar aç›ld›¤› anda belle¤e yüklenmeye bafllar. Yükleme ifllemi
tamamland›¤›nda kullan›ma haz›r hâle gelir. Bilgisayar kapat›l›ncaya kadar da
çal›flmaya devam eder.
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b. Bilgisayar› düzgün flekilde kapatma

Bilgisayar› düzgün bir flekilde kapatmak için afla¤›daki ifllem ad›mlar›n› izlemek gerekir:

1. Bilgisayar›n masaüstü ekran görüntüsünde yer alan Bafllat menüsü farenin sol tuflu 
ile t›klan›r.

2. Ekrana gelen menüdeki Bilgisayar› Kapat dü¤mesi t›klan›r (fiekil 2.2).

Bilgisayar›n aç›lmas› ile birlikte ekrana masaüstü penceresi gelir (fiekil 2.1).

 
fiekil 2.1: Windows XP masaüstü ekran görüntüsü

 
fiekil 2.2: Bafllat menüsü, Bilgisayar› Kapat dü¤mesi
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3. Bilgisayar› Kapat penceresinde üç dü¤me yer al›r. Bu dü¤melerin ifllevleri  afla¤›daki
gibidir (fiekil 2.3):

- Beklemede: Bu dü¤me bilgisayar›n uzun süre kullan›lmayaca¤› durumlarda seçilir.
Bu dü¤me t›kland›¤›nda çal›flan tüm programlar bir süre için duraklat›larak bilgisayar›n
enerji tasarrufu yapmas› sa¤lan›r. Bekleme konumu bilgisayar›n en az enerji tüketti¤i
durumdur. Pil ile çal›flan bilgisayarlarda bu konum s›kça kullan›l›r.

- Yeniden Bafllat: Bu dü¤me t›kland›¤›nda bilgisayar Wi n d o w s ayarlar›n› kaydederek
kapan›r ve tekrar aç›l›r. Bu ifllem yeni bir program yüklendi¤inde veya bilgisayar›n 
kilitlendi¤i durumlarda s›kça kullan›l›r.

- Kapat: Bu dü¤me bilgisayar› tamamen kapatmak için kullan›l›r. Kapat dü¤mesi
t›kland›¤›nda bilgisayarda son yap›lan ayarlar kaydedilerek aç›k bütün programlar
kapat›l›r.

4. fiekil 2.3’teki pencerede yer alan Kapat dü¤mesi t›klanarak bilgisayar kapat›l›r.

B a fl l a t menüsünde yer alan Oturumu Kapat dü¤mesi bilgisayar› kapatmak
amac›yla kullan›lmaz. Bu dü¤me sadece oturumu kapatmak veya kullan›c› de¤ifltirmek
için kullan›l›r.

c. Bilgisayar› tekrar çal›flt›rma

Bilgisayar› tekrar çal›flt›rmak için bilgisayar›n açma kapama dü¤mesine basmak
gerekir. Bilgisayar› Kapat penceresinde yer alan Yeniden Bafllat dü¤mesi de bilgisayar›
tekrar çal›flt›rmak amac›yla kullan›l›r.

ç. Bilgisayar›n temel sistem bilgisi

Bilgisayar› çal›flt›rabilmek için herhangi bir iflletim sisteminin yüklenmifl olmas›
gerekir. Bir iflletim sisteminin görevi kullan›c› ile bilgisayar aras›ndaki iletiflimi

 
fiekil 2.3: Bilgisayar› Kapat penceresi
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sa¤lamakt›r. ‹flletim sistemi bilgisayara ba¤l› tüm birimleri kontrol ederek bunlara
eriflimi sa¤lar. Program›n yüklenmesine, silinmesine ve güncellenmesine imkân verir.
K›saca bilgisayar›n aç›l›fl›ndan kapanmas›na kadar sürekli çal›flan, kullan›c› ile bilgisayar
aras›ndaki ba¤lant›y› sa¤layan ve donan›m dâhil tüm ifllemlerin yönetilmesini sa¤layan
programlardan oluflur.

Kiflisel bilgisayarlarda kullan›lan en eski iflletim sistemi MS-DOS (Microsoft Disk
Operating System- Mikrosoft Disk Opereyting Sistem)’dur. MS-DOS iflletim sistemi
tek kullan›c›l› olmas› ve grafik deste¤inin olmamas›ndan dolay› k›sa sürede önemini
kaybetmifl, yerini grafik tabanl› Windows 3.x’e b›rakm›flt›r. 1995 y›l›nda Windows 95
gelifltirilmifltir. Windows 95 kullan›m kolayl›¤› nedeniyle k›sa sürede tercih edilen bir
iflletim sistemi durumuna gelmifltir. Günümüzde en çok kullan›lan iflletim sistemleri
Windows 98/ Me/ 2000 ve XP’dir.

d. Bilgisayar masaüstü ekran› ortam›

Bilgisayar aç›ld›¤›nda ekrana gelen masaüstünde; çeflitli simgeler, Bafllat menüsü
dü¤mesi ve Görev Çubu¤u yer al›r (fiekil 2.4). Masaüstü, Windows XP iflletim sisteminin
ana sayfas› olarak kabul edilir. Kullan›c› burada yer alan simgeler ve menüler yard›m›yla
yüklü bulunan bütün programlara ulaflabilir. Masaüstünde yer alan ekran elemanlar›n›n
ifllevleri afla¤›daki gibidir:

 
fiekil 2.4. Windows masaüstü ekran elemanlar›

Simgeler

Bafllat Menüsü

Görev Çubu¤u
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Bafllat menüsü

Bafllat menüsü bilgisayarda bulunan bütün programlara ulaflabilmeyi sa¤layan ana
menüdür. Bu menü içerisinde Tüm Programlar, Belgelerim, Bilgisayar›m, En Son
Kulland›klar›m, Çal›flt›r gibi menüler ve bunlara ba¤l› olarak alt menüler yer al›r. Bafllat
menüsünde yer alan bütün menü ve alt menülere fare yard›m›yla h›zl› bir flekilde
ulafl›labildi¤i gibi bilgisayar›n her türlü ayar› yap›labilir, istenilen bütün programlar
çal›flt›r›labilir, kay›tlar yap›labilir.

Windows XPiflletim sisteminde iki çeflit B a fl l a t menüsü bulunur. Bunlar Bafllat menüsü
ve Klasik Bafllat menüsü’dür. Kullan›c›n›n istedi¤i menüde çal›flabilmesi için yap›lmas›
gerekenler flunlard›r:

1. Fare göstergeci Bafllat menüsü üzerindeyken farenin sa¤ tuflu t›klan›r.

2. Ekrana gelen K › s a y o l menüsünden Ö z e l l i k l e r farenin sol tuflu ile t›klan›r (fiekil 2.5). 

 
fiekil 2.5: K›sayol menüsü, Özellikler seçene¤i
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4. Bafllat Menüsü sekmesinde yer alan seçeneklerden biri iflaretlenerek Uygula ve 
Tamam dü¤meleri t›kland›¤›nda istenilen menü seçilmifl olur.

Bafllat menüsü, Windows XP iflletim sistemi ile gelifltirilmifl menü stilinin kullan›m›n›
sa¤lar. Klasik Bafllat menüsü ise Windows’un eski sürümlerinde bulunan menü stilini
kullanmak için seçilir (fiekil 2.7).

 

fiekil.2.6: Görev Çubu¤u ile Bafllat Menüsü Özellikleri penceresi

 

fiekil 2.7: Klasik Bafllat menüsü

3. Ekrana Görev Çubu¤u ile Bafllat Menüsü Özellikleri penceresi gelir (fiekil 2.6).



Görev Çubu¤u

Çal›flan programlar aras›nda geçifl yapmay› sa¤layan, programlar› h›zl› bafllatmak için
üzerine k›sa yollar eklenebilen ve aç›k olan programlar›n simgelerini gösteren araç ç u b u ¤ u d u r.

Görev Çubu¤u üzerinde; Bafllat menüsü dü¤mesi, çal›flan programlar›n k›sayol
simgeleri, bilgisayar belle¤i sürekli aktif duran programlar›n simgeleri ile ses, dil, saat
ve tarih ayarlamalar›n›n yap›labildi¤i simgeler yer al›r.

Simgeler

Bilgisayarda programlar, dosyalar, klasörler ve çevre birimleri küçük resimlerle
ifade edilir. Bu küçük resimlere simge ad› verilir. Simgeler program, dosya ve klasör-
lere kolayca ulaflmak amac›yla kullan›l›r. Örne¤in; masaüstünde yer alan Bilgisayar›m
simgesi bilgisayarda yer alan sürücülere (disket, sabit disk, CD-ROM vb.) ve
sürücülerde yer alan dosya ve klasörlere ulaflmay› sa¤layan simgedir. B e l g e l e r i m s i m g e s i
ise bütün belgeleri kapsayan bir klasörü temsil etmektedir.

Masaüstünde yer alan simgeleri açmak için farenin sol tuflu ile çift t›klamak gerekir.

K›sayol menüleri

Wi n d o w s iflletim sisteminde farenin sa¤ tuflu K › s a y o l menülerine ulaflmak amac›yla
k u l l a n › l › r. Bu menülere ulaflmak için masaüstünde bofl bir alanda ya da simgeler üzerindeyken
farenin sa¤ tuflu ile t›klamak gerekir.

- Masaüstü K›sayol menüsü: Bu menü masaüstünde istenilen her türlü ayarlamay›
yapmak amac›yla kullan›l›r. Masaüstünde farenin sa¤ tuflu t›kland›¤›nda fiekil 2.9’daki
menü ekrana gelir.

Masaüstü K›sayol menüsünde yer alan komutlar ve ifllevleri afla¤›daki gibidir:

- Simgeleri Yerlefltir: Bu komut masaüstünde yer alan simgelerin kullan›c›n›n
iste¤ine göre yerlefltirilmesi için kullan›l›r. Fare göstergeci Simgeleri Yerlefltir komutu

 

fiekil 2.8: Görev Çubu¤u
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fiekil 2.9: Masaüstü K›sayol menüsü
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fiekil 2.11: Yeni seçene¤i alt menüsü

 
fiekil 2.10: Simgeleri Yerlefltir alt menüsü

üzerine getirildi¤inde erkene gelen alt menüden gerekli seçimler yap›larak simgeler
yerlefltirilir (fiekil 2.10) Örne¤in; Ad seçildi¤inde masaüstünde yer alan simgeler
adlar›na göre dizilirler. Boyut seçildi¤inde ise boyutlar›na göre masaüstünde yerlerini
al›rlar.

- Yenile: Masaüstü görüntüsünün yenilenmesi amac›yla kullan›lan komuttur.

- Yap›flt›r: Daha önce Kes ya da Kopyala komutlar›yla panoya al›nm›fl bir simgenin
masaüstüne yap›flt›r›lmas› amac›yla kullan›lan komuttur.

- K›sayol Yap›flt›r: Daha önceden kopyalanm›fl k›sayol, klasör, dosya ya da simge
için k›sayol oluflturmay› sa¤layan komuttur.

- Yeni: Masaüstünde yeni bir klasör, dosya ya da belge oluflturmak için kullan›lan
k o m u t t u r. Fare göstergeci bu komut üzerine getirildi¤inde yeni bir alt menü aç›l›r (fiekil 2.11 ) .
Kullan›c› bu menüde yer alan seçeneklerden herhangi birini t›klad›¤›nda masaüstünde
yeni bir klasör, dosya ya da belge oluflur.



- Ö z e l l i k l e r : Bu seçenek masaüstü ekran görüntüsünün, pencere renklerinin,
görünüm özelliklerinin ve buna benzer di¤er baz› özelliklerin kullan›c›n›n iste¤ine göre
düzenlenmesini sa¤lar. Özellikler seçene¤i farenin sol tuflu ile t›kland›¤›nda ekrana
Görüntü Özellikleri penceresi gelir (fiekil 2.12).

Masaüstü ekran görüntüsünü de¤ifltirmek için afla¤›daki ifllem ad›mlar› izlenir:

1. Masaüstü K›sayol menüsünden Özellikler t›klan›r.

2. Ekrana gelen Görüntü Özellikleri penceresindeki Masaüstü sekmesi t›klan›r.

3. Masaüstü sekmesinde yer alan Arka Plan liste kutusundan Lale seçilir.

4. Pencerenin alt›nda yer alan Uygula ve Tamam dü¤meleri t›kland›¤›nda masaüstü 
ekran görüntüsü de¤ifltirilmifl olur (fiekil 2.13).

 

fiekil 2. 12: Görüntü Özellikleri penceresi

 
fiekil 2.13: Yeni masaüstü ekran görüntüsü
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- Simgelerin K›sayol menüsü: Bu menü seçilen simgeyle ilgili yap›labilecek ayarla-
malara ait komutlar› gösterir. Örne¤in; Belgelerim simgesi üzerindeyken farenin sa¤
tuflu t›kland›¤›nda ekrana fiekil 2. 14’teki menü gelir.

K›sayol menüsünde yer alan komutlar flunlard›r:

- Aç: Seçilen dosya, klasör ya da program›n çal›flt›r›lmas› için kullan›lan komuttur.

- Araflt›r: Bu komut t›kland›¤›nda ekrana Windows Gezgini program› gelir. Bu 
program sayesinde tüm disk ve programlar üzerinde ifllem yap›labilir.

- Ara: Belgelerim’de kay›tl› herhangi bir dosya ya da klasörü bulmak amac›yla 
kullan›lan komuttur. Bu komut t›kland›¤›nda ekrana Arama Sonuçlar› penceresi 
gelir (fiekil 2.16). 

 
fiekil 2.14: K›sayol menüsü

 
fiekil 2.15: Belgelerim simgesi, K›sayol menüsü ve ekrandaki görüntüsü
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- Kopyala: Belgelerim simgesini kopyalamak için kullan›lan komuttur.

- K›sayol Olufltur: Belgelerim simgesinin masaüstünde yeni bir k›sa yolunu 
oluflturmak için kullan›lan komuttur.

- Sil: Bu komut daha önce oluflturulmufl k›sayol simgelerini silmek için kullan›l›r.
Ancak k›sayolun silinmesi içeri¤in silinmesi anlam›na gelmez. 

- Ad De¤ifltir: Simge ad›n›n de¤ifltirilmesi için kullan›lan komuttur.

- Özellikler: Simgenin temsil etti¤i klasörün konumu, boyutu ve  oluflturulma 
tarihi gibi özelliklerin yer ald›¤› seçenektir. Özellikler seçene¤i t›kland›¤›nda 
ekrana Belgelerim Özellikleri penceresi gelir. Bu pencerede simge ile ilgili bütün 
bilgilere ulafl›labilir.

e. Disket Biçimlendirme

Küçük boyutlu dosya ve klasörlerin tafl›nmas› için kullan›lan disketlerin
kullan›lmadan önce biçimlendirilmesi gerekir. Disket, biçimlendirme ifllemi ile sis-
temin kullanabilece¤i hâle gelir. Disket biçimlendirme ifllemi MS-DOS ortam›nda
yap›labilece¤i gibi Windows XP’de de yap›labilir. Herhangi bir  disketi kullanmadan
önce biçimlendirmek için afla¤›daki ifllem ad›mlar› izlenir: 

1. Disket sürücüye, biçimlendirilecek disket tak›l›r.

2. Masaüstünde yer alan Bilgisayar›m simgesi çift t›klan›r. Ekrana Bilgisayar›m
penceresi gelir (fiekil 2.17).                                                                                    

 
fiekil 2. 16: Arama Sonuçlar› penceresi
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3. Aç›lan pencerede 31/2 Disket (A:) simgesi üzerindeyken farenin sa¤ tuflu t›klan›r.

4. Aç›lan K›sayol menüsünden Biçimlendir komutu farenin sol tuflu ile t›klan›r.
Ekrana Biçimlendir 31/2 Disket (A:) penceresi gelir (fiekil 2.18).

 

fiekil 2.17: Bilgisayar›m penceresi

 

fiekil 2.18. Biçimlendir 31/2 Disket (A:) penceresi
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5.  Kapasite: Aç›l›r liste kutusundan disket sürücüye tak›lan disketin kapasitesi 
(720 KB veya 1.44 MB) seçilir. Dosya sistemi: Aç›l›r liste kutusunda birimin 
dosya sistemi görüntülenir. FAT: Dosya sistemi Windows 95 veya yukar›s› iflletim 
sistemleri için en iyi seçimdir. Ay›rma birimi boyutu: Aç›l›r liste kutusunda 
disketin ay›rma birim boyutu belirtilir. Seçim yap›lmam›flsa Windows biçimlendirilecek 
birimin boyutuna göre en uygun olan›n› seçer. Biçim etiketi: Kullan›c› isterse 
diskete bir etiketin verilmesini sa¤lar.

6. Pencerenin alt taraf›nda yer alan Biçimlendirme seçenekleri’nden H›zl› Biçimlendir
onay kutusu iflaretlenir. Bu seçenek ile sadece disket üzerindeki kay›tlar silinir.
Sektörlerin bozuk olup olmad›¤› kontrol edilmez.

7. Bafllat dü¤mesi t›kland›¤›nda ekrana bir uyar› iletisi gelir (fiekil 2.19).

8. ‹leti okunduktan sonra Ta m a m dü¤mesi t›kland›¤›nda biçimlendirme ifllemi 
bafllam›fl olur. Biçimlendirme ifllemi tamamland›¤›nda kullan›c› bir iletiyle 
bilgilendirilir (fiekil 2.20).

9. ‹letiflim penceresindeki Tamam dü¤mesi t›klan›r.

10. Biçimlendir 31/2 Disket (A:) penceresindeki Kapat dü¤mesi t›klanarak ifllem 
tamamlanm›fl olur.

f.  Gerekli yard›m fonksiyonlar›n› kullanma

Windows iflletim sistemi kullan›l›rken herhangi bir konu ile ilgili yard›m ve destek
için Bafllat menüsündeki Yard›m ve Destek seçene¤i kullan›l›r. Bu seçenek t›kland›¤›
zaman ekrana fiekil 2.21’deki Yard›m ve Destek Merkezi penceresi gelir.

 
fiekil 2.19: Uyar› iletisi

 
fiekil 2.20: Biçimlendirme Tamamland› iletisi
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Kullan›c› bu pencerede Windows XP ile ilgili her konuda yard›m ve destek alabilir,
Windows Update ile bilgisayar›n› güncelleyebilir, Sistem Geri Yükleme ile sistemi geri
alabilir. Örne¤in; Windows ile ilgili temel bilgilere ulaflmak için Bir Yard›m konusu
seçin bafll›¤› alt›nda yer alan Windows’un temelleri seçene¤i t›kland›¤›nda ekrana,
Wi n d o w s’la ilgili temel bilgileri belli bafll›klar alt›nda gösteren yeni bir pencere gelecektir
(fiekil 2.22). 

 
fiekil 2.21: Yard›m ve Destek Merkezi penceresi

 

fiekil 2.22: Yard›m ve Destek Merkezi penceresi



Kullan›c› temel yard›m ve destek bafll›klar› alt›nda arad›¤›n› bulamazsa ayn›
pencerenin sol üst köflesinde yer alan Ara seçene¤ini de kullanabilir. Bunun için
yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Yard›m ve Destek Merkezi penceresindeki Ara kutusuna herhangi bir ipucu sözcük 
yaz›larak ok           iflareti t›klan›r.

2.  Aç›lan pencerede sözcükle ilgili gerekli aramalar yap›ld›ktan sonra sonuç listelenir. 

3. Bu seçeneklerden herhangi biri t›kland›¤›nda pencerenin sa¤ taraf›na o seçenekle 
ilgili aç›klamalar gelir (fiekil 2.23). Kullan›c› bu flekilde bütün seçenekleri tarayarak
istedi¤i bilgilere ulaflabilir.

 

B. MASAÜSTÜ EKRAN GÖRÜNTÜSÜNÜN YAPILANDIRILMASI

1. Simgelerle (‹konlarla) Çal›flma

Kullan›c›lar kiflisellefltirilmifl bir masaüstünde daha h›zl› ve verimli çal›flabilir,
ayn› zamanda daha rahat bir çal›flma ortam› sa¤layabilirler. Bunun için masaüstünde
görülmek istenen dosya, klasör ya da programlar›n k›sa yollar›n› simgelerle göstere-
bilir, ayn› zamanda bu simgelerin görünümlerini de de¤ifltirebilirler.

Simgelerle çal›flabilmek için öncelikle masaüstünde k›sayol simgelerini oluflturmak
gerekir. Örne¤in; Windows Media Player’›n k›sayolunu oluflturmak için kullan›lan 
yöntemlerden birisi afla¤›daki gibidir:

1. Bafllat menüsünden Tüm Programlar, Windows Media Player seçilir (fiekil 2.24).

fiekil 2.23: Yard›m ve Destek Merkezi penceresi, arama sonuçlar›
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2. Fare göstergeci Windows Media Player’›n üzerindeyken farenin sa¤ tuflu t›klan›r.

3. Fare göstergeci ekrana gelen K›sayol menüsündeki Gönder komutu üzerindeyken 
aç›lan alt menüden Masaüstü (k›sayol olufltur) farenin sol tufluyla t›klan›r (fiekil 2.25). 

4. Masaüstüne program›n k›sayolu yerleflmifl olur (fiekil 2.26).

 
fiekil 2.24:Bafllat menüsünden Windows Media Player’› seçme

 
fiekil 2.25: Gönder komutu alt menüsü
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Windows Media Player program›n› açmak için masaüstüne yerleflen simge farenin
sol tuflu ile çift t›klan›r. Bu durumda ekrana Windows Media Player penceresi gelecektir
(fiekil 2.27).

 
fiekil 2.26: Windows Media Player’›n masaüstündeki k›sayol simgesi

 
fiekil 2.27: Windows Media Player penceresi

Windows Media
Player  simgesi
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a.   Masaüstü ekran› simgelerini seçme ve tafl›ma

Masaüstünde yer alan simgeler kullan›c›n›n iste¤ine göre seçilerek bir yerden
baflka bir yere tafl›nabilir. Bu yönteme sürükle b›rak yöntemi ad› verilir. Sürükle b›rak
yöntemiyle Belgelerim simgesinin tafl›nmas› için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Masaüstü ekran› üzerindeki Belgelerim simgesi seçilir ve simge seçiliyken farenin 
sol tuflu bas›l› tutulur (fiekil 2.28).

2. Belgelerim simgesi tafl›nmak istenen yere kadar sürüklenir. Bu s›rada farenin sol 
tuflunu bas›l› tutmaya devam etmek gerekir (fiekil 2.29).

3. Simge tafl›nmak istenilen yere geldikten sonra farenin sol tuflu serbest  b›rak›l›r.

b.  Temel masaüstü ekran› simgelerini tan›tma

Windows XP iflletim sisteminin masaüstü ekran›nda yer alan temel simgeler flunlard›r:

- Bilgisayar›m: Bilgisayar›n sabit disk, disket, CD-ROM gibi bütün depolama 
birimlerine ve bu birimlerin içinde yer alan dosya ve klasörlere eriflebilmeyi 
sa¤layan simgedir. Ayr›ca yaz›c›, taray›c›, tafl›nabilir bellek gibi yan birimlere de 
buradan ulaflmak mümkündür.

Bilgisayar›m simgesi farenin sol tuflu ile çift t›kland›¤›nda ekrana fiekil 2.30’daki
gibi bir pencere gelir.

 fiekil 2.28: Belgelerim simgesinin seçilmesi

 
fiekil 2.29: Belgelerim klasörünü tafl›ma
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Bilgisayar›m penceresinde yer alan baz› sürücüler afla¤›daki gibidir:

- B e l g e l e r i m : Kullan›c›lar›n oluflturduklar› dosyalar›n kaydedildi¤i dizindir.
Kullan›c›lar›n oluflturdu¤u metin, resim vb. dosyalar kullan›c› taraf›ndan de¤ifltirilmedikçe
bilgisayar taraf›ndan bu dizine kaydedilir. B e l g e l e r i m simgesi ise bu dizinin masaüstündeki
k›sayoludur.

 

 
fiekil 2.30: Bilgisayar›m penceresi

Bilgisayardaki disket sürücüsüne tak›l› olan
disketteki bilgilere ulaflmay› sa¤lar.

‹flletim sisteminin, tüm programlar›n, kullan›c›
dosya ve klasörlerinin  sakland›¤› birimdir.

CD-ROM sürücüsüne tak›l› olan CD-ROM’lardaki
bilgilere ulaflmay› sa¤lar.
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Belgelerim simgesi çift t›kland›¤›nda ekrana fiekil 2.31’deki gibi bir pencere gelir.

- Geri Dönüflüm Kutusu: Windows XP’de çal›fl›rken sabit disk üzerinden silinen her
öge Geri Dönüflüm Kutusu’na gönderilir. Ancak herhangi bir ögenin Geri Dönüflüm
Kutusu’na gönderilmesi bu ögenin tamamen silindi¤i anlam›na gelmez. Ögeler sabit
disk üzerinde yer kaplamaya devam ederler ancak geri al›nmad›klar› sürece kullan›lamazlar.

Geri Dönüflüm Kutusu simgesi çift t›kland›¤›nda ekrana fiekil 2.32’deki gibi bir
pencere gelir.

 

fiekil 2.31: Belgelerim penceresi

 
fiekil 2.32: Geri Dönüflüm Kutusu’ndaki ögeler
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- A¤ Ba¤lant›lar›m: A¤daki paylafl›lan bilgisayarlara, yaz›c›lara ve di¤er kaynaklara
k›sayollar içerir. Yaz›c› veya paylafl›lan dosya gibi bir paylafl›lan a¤ kayna¤› aç›ld›¤›nda
bu klasörde otomatik olarak k›sayollar oluflturulur. A¤ Ba¤lant›lar›m 
simgesi masaüstünde afla¤›daki gibi görünür.

 

- Internet: Bilgisayarla Internet’e ba¤land›ktan sonra gezinti yapabilmek için 
kullan›lan program›n k›sayoludur. Internet’in masaüstündeki simgesi afla¤›daki gibidir.

 

c.  K›sayol simgesi ya da masaüstü ekran› menüsü oluflturma                    

Windows XP’de k›sayol simgesi oluflturmak için çeflitli yöntemler kullan›l›r. Bu
yöntemlerin bafll›calar› flunlard›r:

- K›sayol oluflturulacak dosya ya da klasörü farenin sa¤ tuflu ile sürükleyip
b›rakarak: Bu durumda ekrana gelen sa¤ tufl menüsünden Burada K›sayol Olufltur
t›kland›¤›nda masaüstünde dosya ya da klasörün k›sayolu oluflur.

- Masaüstü K›sayol menüsündeki Yeni seçene¤ini kullanarak: Bu yöntemle k›sayol
oluflturmak için afla¤›daki ifllem ad›mlar› izlenir:

1. Masaüstünde bofl bir alanda farenin sa¤ tuflu t›kland›¤›nda ekrana Masaüstü 
K›sayol menüsü gelir.

2. Ekrana gelen menüdeki Yeni seçene¤i üzerindeyken aç›lan alt menüden K›sayol
farenin sol tuflu ile t›klan›r (fiekil 2.33).

3. Ekrana K›sayol penceresi gelir (fiekil 2.34).
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4. Bu pencerede yer alan “Ö¤enin konumunu yaz›n:” kutusuna k›sayol oluflturulmak 
istenen ögenin konumu girilir. Ayr›ca konum yaz›l›rken hata yapmamak için sa¤ 
tarafta bulunan G ö z a t dü¤mesi t›klanarak ekrana gelen Klasöre Gözat p e n c e r e s i n d e n
ögenin bulundu¤u sürücü ve klasör aç›labilir(fiekil 2.35).

 
fiekil 2.33: Yeni seçene¤i alt menüsü

 

fiekil 2.34: K›sayol Olufltur penceresi

 
fiekil 2.35: Klasöre Gözat penceresi
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5. Tamam dü¤mesi t›kland›¤›nda k›sayolu oluflturulacak ögenin konumu kutuya 
eklenir (fiekil 2.36). 

6. ‹leri> dü¤mesi t›kland›¤›nda ekrana Program ‹çin Bafll›k Seç penceresi gelir
(fiekil 2.37). 

7. Penceredeki Son dü¤mesi t›kland›¤›nda Bütün Müzikler’in k›sayolu masaüstüne 
yerleflir.

 
fiekil 2.36: K›sayol Olufltur penceresi

 
fiekil 2.37: Program ‹çin Bafll›k Seç penceresi
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fiekil 2.38: Pencere araç çubuklar›

2.    Pencerelerle Çal›flma

Windows iflletim sistemi alt›nda çal›flan programlar›n birçok benzer yanlar› vard›r.
Örne¤in; bütün programlar pencereler içinde çal›fl›r. Pencereler ekran›n istenilen yerine
t a fl › n a b i l i r, boyutland›r›labilir, ayn› anda birden fazla pencerede çal›fl›labilir ya da ekran›n
tamam›n› kaplamas› sa¤lanabilir. Bir pencerede bulunan bafll›ca ortak özellikler fiekil 2.38’deki
gibidir:

a. Araç Çubuklar›

Wi n d o w s alt›nda çal›flan programlar›n hemen hepsinde bulunan ortak özelliklerden
biri  de araç çubuklar›d›r. Araç çubuklar› yayg›n olarak kullan›lan komutlar› seçmek
için kullan›l›r. Araç çubu¤undaki simgelerle menülerdeki komutlar ayn› ifllevi yerine
getirir. Bu çubuklar ve ifllevleri afla¤›daki gibidir: 

- Bafll›k Çubu¤u: Kullan›lan program›n, dosya ya da klasörün ad›n›n yer ald›¤›
çubuktur (fiekil 2.39). Bu çubukta ayr›ca Pencere Denetim menüsü ve Pencere Denetim
dü¤meleri yer al›r.

Araç Çubu¤u

Bafll›k Çubu¤uMenü Çubu¤u

Durum Çubu¤u
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fiekil 2.41: Menü Çubu¤u, Görünüm menüsü

 
fiekil 2.40: Pencere Denetim Menüsü

 
fiekil 2.39: Bafll›k Çubu¤u

Bafll›k Çubu¤u’nda yer alan menü ve dü¤meler flunlard›r:

- Pencere Denetim Menüsü: Pencere denetim komutlar›n›n yer ald›¤› menüdür. Fare
göstergeci menüyü temsil eden simgenin üzerindeyken farenin sol tuflu
t›kland›¤›nda ekrana gelen menüden istenilen komut seçilerek ifllem yap›l›r.

- Simge Durumuna Küçült : Aç›k olan herhangi bir pencerenin Görev Çubu¤u
üzerinde konumlanmas› için kullan›lan dü¤medir.

- Ekran› Kapla : Aç›k olan pencerenin ekran›n tamam›n› kaplamas› için kullan›lan
dü¤medir.

- Kapat : Pencerenin kapat›lmas› için kullan›lan dü¤medir.

- Menü Çubu¤u: Bu çubuk programda kullan›labilecek menüleri kullan›c›ya sunar.
Menü Çubu¤u’ndaki herhangi bir menü üzerine t›kland›¤›nda afla¤›ya do¤ru komut listesi
aç›l›r (fiekil 2.41).

 

 

 

 

Pencere Denetim
Menüsü

KapatEkran› Kapla
Simge Durumuna

Küçült
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- Araç Çubu¤u: Üzerinde küçük resimler ve simgeler bulunan dü¤melerin yer ald›¤›
çubuktur (fiekil 2.42). Bu dü¤meler menülerde yer alan komutlar› temsil eder.
Uygulama penceresinde herhangi bir ifllemi yapabilmek için, söz konusu menüyü aç›p
gerekli komutu seçmek yerine Araç Çubu¤u’ndaki dü¤melere fare ile t›klanmas› yeterlidir.
Dü¤me hangi komut için tan›mlanm›flsa o komutun ifllevini yerine getirir. Fare gösterg e c i
Araç Çubu¤u’ndaki dü¤melerin üzerine getirildi¤inde dü¤me ad›n›n görüntülendi¤i bir
kutucuk ekrana gelir.

- Kayd›rma Çubuklar›: Bir uygulama penceresinde yatay ve dikey olmak üzere iki
kayd›rma çubu¤u bulunur (fiekil 2.38). Yatay ve Dikey Kayd›rma Çubuklar› pencerede
o anda görülmeyen bilgiler bulundu¤u zaman pencere üzerine yerleflen çubuklard›r.
Bilgilerin tamam›n› görmek için, fare göstergeci çubuklardan herhangi birinin
üzerindeyken sol tuflu bas›l› tutarak çubuklar› sa¤a sola ya da yukar› afla¤› hareket
ettirmek gerekir.

- Durum Çubu¤u: Bu çubukta uygulama penceresinin o andaki durumu ile ilgili 
bilgiler bulunur. Örne¤in; fiekil 2.43’deki Durum Çubu¤u’nda B i l g i s a y a r › m
penceresinin aç›k oldu¤u ve bu pencerede 10 nesnenin b u l u ndu¤u bilgileri verilmektedir.

b.  Bir uygulama penceresinin bölümleri

Bir uygulama penceresinde araç çubuklar›n›n d›fl›nda iki ana bölüm bulunmaktad›r
(fiekil 2.44). Sa¤ tarafta uygulama penceresine ait dosya, klasör, sürücü ya da programlar
simgelerle temsil edilir. Pencerenin sol taraf› ise farkl› bölümlerden oluflur.

 
fiekil 2.42: Araç Çubu¤u

 

fiekil 2.44:Bilgisayar›m penceresi ana bölümleri

 
fiekil 2.43: Durum Çubu¤u
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Bölümler her uygulama penceresine göre farkl›l›k gösterir. Örne¤in; fiekil 2.44’deki
Bilgisayar›m penceresinde Sistem Görevleri, Di¤er Yerler ve Ayr›nt›lar bölümleri
bulunmaktad›r. Bu bölümlerde yer alan komut ve seçenekler flunlard›r:

Sistem Görevleri 

Di¤er Yerler

Ayr›nt›lar

Bu komut t›kland›¤›nda ekrana Sistem Özellikleri
penceresi gelir. Kullan›c› bu pencerede bilgisayar›n›n bütün
sistem özelliklerini görebilir.

Bu komut t›kland›¤›nda ekrana Program Ekle veya
K a l d › r penceresi gelir. Kullan›c› bu pencerede bilgisayarda
yüklü programlar› kald›rabilir, de¤ifltirebilir ya da yeni
programlar ekleyebilir.

Bu komut t›kland›¤›nda ekrana Denetim Masas›
penceresi gelir. Kullan›c› bu pencerede bilgisayar›n
ayarlar› ile ilgili pek çok de¤ifliklik yapabilir.

Bu seçenek t›kland›¤›nda ekrana a¤ ba¤lant›lar› ile
ilgili bütün ayarlamalar›n yap›labilece¤i A¤ Ba¤lant›lar›m
penceresi gelir.

Belgelerim penceresinin ekrana gelmesini sa¤layan
seçenektir.

Bilgisayar›n bütün kullan›c›lar›n›n paylaflt›¤› 
belgelerin yer ald›¤› Paylafl›lan Belgeler p e n c e r e s i n i n
ekrana gelmesini sa¤layan seçenektir.

Ayar De¤ifltir komutunda oldu¤u gibi ekrana Denetim
Masas› penceresinin gelmesini sa¤layan seçenektir.

Bu bölümde aç›k olan pencerenin ad› yer al›r.
Bölümler istenirse sol üst köflelerinde bulunan çift ok 

iflareti  t›klanarak kapat›l›r.
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c.      Masaüstü ekran›ndaki pencereleri tafl›ma 

Windows iflletim sisteminde kullan›c› birden fazla pencereyi masaüstüne açarak
ayn› anda kullanabilir (fiekil 2.45). 

Aç›k pencereler masaüstünde istenilen yere kolayca tafl›nabilir. Herhangi bir
pencerenin istenilen yere tafl›nmas› için farenin sürükle b›rak yöntemi kullan›l›r. Bunun
için fare göstergeci, tafl›nacak pencerenin Bafll›k Çubu¤u üzerine getirilir, sol tufl bas›l›
tutularak hareket ettirilir. Böylece pencere bulundu¤u yerden bir baflka yere tafl›nm›fl olur.

ç.  Uygulama penceresini boyutland›rma

Bilgisayarda aç›k bulunan herhangi bir pencereyi de¤iflik ölçülerde boyutland›rmak
m ü m k ü n d ü r. Aç›k bulunan her pencere büyütülebilir, küçültülebilir, daralt›labilir,
g e n i fl l e t i l e b i l i r ya da ekran›n tamam›n› kaplamas› sa¤lanabilir.

Pencereleri boyutland›rmak için Bafll›k Çubu¤u’nda yer alan Pencere Denetim
menüsü ya da pencere denetim dü¤meleri kullan›l›r. Pencere Denetim menüsünde yer
alan komutlar ve ifllevleri flunlard›r (fiekil 2.46):

 
fiekil 2.45: Masaüstünde aç›k olan uygulama pencereleri

 
fiekil 2.46: Pencere Denetim menüsü
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- Önceki Boyut: Daha önce ekran› tamamen kaplayan pencerenin önceki boyutuna
getirilmesi için kullan›l›r.

- Tafl›: Bu komut, pencere Önceki Boyut konumundayken aktif durumdad›r. Tafl›
komutu t›kland›¤›nda fare göstergeci dört yönlü ok fleklini alarak Bafll›k Çubu¤u 
üzerine konumlan›r. Pencere, farenin sol tuflu bas›l› tutularak istenilen yere sürüklenerek
tafl›n›r.

- Boyut: Bu komut Tafl› komutunda oldu¤u Önceki Boyut konumundayken aktif
d u r u m d a d › r. B o y u t komutu ile pencere kenarlar›ndan tutularak istenilen flekilde 
boyutland›r›labilir.

- Simge Durumuna Küçült: Pencerenin Görev Çubu¤u’na konumlanmas› için 
kullan›lan komuttur.

- Ekran› Kapla: Pencerenin ekran›n tamam›n› kaplamas› için kullan›lan komuttur.

- Kapat: Pencerenin kapat›lmas› için kullan›lan komuttur.

Aç›k olan bir pencere, Pencere Denetim menüsü kullan›lmadan da
boyutland›r›labilir. Bunun için fare göstergecini pencerenin herhangi bir kenar›nda 
konumland›rmak gerekir. Fare göstergeci burada iki bafll› ok fleklini ald›¤›nda farenin
sol tuflu bas›l› tutularak istenilen flekilde boyutland›r›labilir.

d.  Uygulama penceresini açma kapama 

Bir simgenin ya da uygulama penceresinin aç›lmas› için farenin sol tuflunun çift
t›klanmas› gerekir. Simge çift t›kland›¤› zaman pencere aç›lm›fl olur.

Aç›lan bir pencerenin kapat›lmas› için birden fazla yöntem vard›r. Bu yöntemler
flunlard›r:

- Bafll›k Çubu¤u’ndaki Kapat dü¤mesi t›klanarak kapat›l›r.

- Dosya menüsündeki Kapat komutu t›klanarak kapat›l›r.

- Pencere Denetim menüsünde yer alan Kapat komutu t›klanarak kapat›l›r.

Yukar›da say›lan yöntemlerden herhangi birisi kullan›ld›¤›nda ekrana fiekil 2.47’deki
gibi bir iletiflim penceresi gelir.

 
fiekil 2.47: Microsoft Office Word iletiflim penceresi
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Pencerede yer alan Evet dü¤mesi t›kland›¤›nda yap›lan de¤ifliklikler kaydedilmifl
olur. Hay›r dü¤mesi t›kland›¤›nda, de¤ifliklikler kaydedilmeden pencere kapan›r. ‹ptal
dü¤mesi ise kapatma iflleminin iptal edilmesi için kullan›l›r.

e.   Aç›k pencereler aras›nda hareket edebilme

B i l g i s a y a r d a, masaüstünde aç›k olan pencereler aras›nda hareket edebilmek
mümkündür. Kullan›c› istedi¤i pencere üzerine giderek farenin sol tuflu ile t›klad›¤›
zaman pencereyi aktif hâle getirmifl olur.

Pencereler Görev Çubu¤u üzerinde simge durumunda olabilirler. Bu durumda
hangi pencerenin aktif hâle gelmesi isteniyorsa farenin sol tuflu ile o pencereye ait
simge t›klanarak aktif hâle getirilmifl olur.

C. BAS‹T DÜZENLEMELER YAPMA

Bilgisayarda her türlü bilginin (yaz›, resim, grafik vb.) sakland›¤› en küçük birime
dosya (file) denir. Bir disk veya diskette bilgilerin kaydedildi¤i tüm alana ana dizin
(root directory) ad› verilir. Daha sonra oluflturulan tüm dosyalar ana dizine kaydedilir.

Baz› durumlarda belirli amaçlar için haz›rlanm›fl veya ortak bir özelli¤e sahip
dosyalar bir grup alt›nda toplan›r.  Bu gruplara da dizin ya da klasör (directory) ad› verilir.
E¤er istenirse dosyalar›n bir k›sm› özelliklerine göre grupland›r›larak alt gruplar
oluflturulabilir. Bunlara alt dizin (sub directory) denir. Birbiriyle ilgili dosyalar›n ayn›
klasör içerisinde bulunmas›, bilgilere eriflimi kolaylaflt›rarak bilgisayar›n kullan›m
h›z›n› art›r›r. Bu nedenle bilgisayarda yap›lan çal›flmalar›n birbiriyle iliflkili flekilde
düzenlenerek kaydedilmesi gerekir.

1. Metin Düzenleme 

Windows iflletim sisteminde pek çok yaz›, resim ya da grafik düzenlendikten sonra
kaydedilerek çeflitli dosya ve klasörler oluflturulabilir. Bunlar› oluflturmak için öncelikle
metin düzenleme uygulamas›n›n yap›lmas› gerekir.

a. Metin düzenleme uygulamas›n› bafllatma ve dosya oluflturma 

Metin düzenleme çal›flmalar› kelime ifllem programlar›nda yap›l›r. Windows’ta yer
alan bafll›ca kelime ifllem programlar› WordPad ve Microsoft Word’dür. Basit bir
kelime ifllem program› olan WordPad’de yap›lan bir çal›flmay› kaydederek dosya
oluflturmak için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Görev Çubu¤u’nda yer alan Bafllat menüsünden Tüm Programlar, Donat›lar,
WordPad t›klan›r. Ekrana Belge-WordPad penceresi gelir (fiekil 2.48).
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2. Ekrana gelen pencerede yap›lan yaz› çal›flmalar› kullan›c›n›n iste¤ine göre düzenlenebilir.
Bu düzenlemeler Araç Çubu¤u üzerinde yer alan dü¤meler ve aç›l›r liste kutular›ndaki
seçenekler yard›m›yla yap›l›r.  fiekil 2.49’da yap›lan düzenlemeler flunlard›r:

- Yaz› tipi olarak Comic Sans MS, yaz› boyutu olarak 12 punto seçilir.

- Font Script aç›l›r liste kutusundan Türkçe seçilir.

- Kal›n dü¤mesi t›klanarak ayr›ca yaz› kal›nlaflt›r›l›r. E¤er istenirse yaz› ‹talik
veya Alt› çizili olarak da düzenlenebilir.

- Renk dü¤mesi t›klanarak aç›lan renk seçeneklerinden mor seçilir, fliirin ve 
flairin ad›n›n rengi de¤ifltirilir. Gerekli de¤iflikli¤i yapmak için rengi de¤ifltirilecek 
olan metnin seçilmifl olmas› gerekir. Metni seçme ifllemi fare sol tuflu bas›l› tutularak
yap›l›r.

- Ortala dü¤mesi t›klanarak metin ortalan›r. Kullan›c› isterse Sola Hizala

ve Sa¤a Hizala dü¤melerini kullanarak metnin yerini de¤ifltirebilir.

 
fiekil 2.48: Belge-WordPad penceresi
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fiekil 2.49: Metni düzenleme

 
fiekil 2.50: Düzenlenmifl metni kaydetme

3. Gerekli metin düzenlemeleri yap›ld›ktan sonra D o s y a menüsünden K a y d e t k o m u t u
t›klan›r (fiekil 2.50). Ekrana Farkl› Kaydet penceresi gelir (fiekil 2.51).
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fiekil 2.51: Farkl› Kaydet penceresi

 
fiekil 2.52: Oluflturulmufl dosyalar›n penceredeki görünümü

4. Ekrana gelen penceredeki Konum aç›l›r liste kutusundan fiiirler klasörü seçilerek
dosyan›n kaydedilece¤i yer belirlenir. Dosya ad› aç›l›r liste kutusuna bir ad yaz›larak
Kaydet dü¤mesi t›klan›r. Böylece yeni bir dosya oluflturulmufl olur (fiekil 2.52).

b. Dosyay› dizine kaydetme

Windows’ta oluflturulmufl herhangi bir dosyan›n klasöre kaydedilmesi için Farkl›
K a y d e t penceresinde kaydedilecek klasörün seçilmesi gerekir. Dosya oluflturma
konusunda da anlat›ld›¤› gibi ekrana gelen Farkl› Kaydet penceresindeki Konum aç›l›r
liste kutusundan dosyan›n kaydedilece¤i klasör seçilir, dosyan›n ad› tan›mland›ktan
sonra Kaydet dü¤mesi t›klan›r. Böylece dosya istenilen klasöre kaydedilmifl olur. fiekil
2.51’deki dosya fiiirler klasörüne kaydedilmifltir.
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c. Dosyay› diskete kaydetme

Dosyalar bilgisayarda sabit diske kaydedildi¤i gibi diskete de kaydedilebilir. Daha
önce haz›rlanm›fl ve bilgisayara kaydedilmifl bir dosyay› diskete kaydetmek için
yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Bilgisayar›n disket sürücüsüne disket tak›l›r.

2. Masaüstünde yer alan fiiirler klasörü aç›l›r.

3. Klasörde yer alan Necip Faz›l Akflam dosyas› üzerindeyken farenin sa¤ tuflu 
t›klan›r. Aç›lan K›sayol menüsünden Gönder komutu üzerine gelindi¤inde aç›lan 
alt menüden 31/2 Disket (A:) t›klan›r (fiekil 2.53). Dosya diskete kaydedilmifl olur.

Diskete kaydedilen dosyay› görüntülemek için ise yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Masaüstünde yer alan Bilgisayar›m simgesi çift t›klanarak aç›l›r.

2. Aç›lan pencerede yer alan 31/2 Disket (A:) çift t›kland›¤›nda diskete dosyan›n 
kopyaland›¤› görülür (fiekil 2.54).

 
fiekil 2.53: Dosyay› diskete kopyalama
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ç. Metin düzenleme uygulamas›n› ya da kelime ifllemcisini kapatma

WordPad penceresinde düzenlemeler yap›ld›ktan sonra program› kapatmak için
afla¤›daki yöntemlerden birini kullanmak gerekir:

- Bafll›k Çubu¤u’nda yer alan Kapat dü¤mesi t›klanarak kapat›l›r.

- Dosya menüsündeki Ç›k›fl komutu t›klanarak kapat›l›r.

- Pencere Denetim menüsünde yer alan Kapat komutu t›klanarak kapat›l›r.

Ç.  DOSYALARI DÜZENLEME

1. Dizinler (Klasörler) ve Dosyalar

Bilgisayar ortam›nda tutulan bütün dosyalar bir iflletmenin bilgilerini toplad›¤›
dosyalara benzetilebilir. Birbiriyle iliflkili dosyalar klasörlerde tutulur. Bu flekilde aranan
dosyalar›n bulunmas› kolaylafl›r, karmafla önlenir ve daha düzenli bir yap› ortaya ç›kar.

a.  Temel dizin yap›s›

Bilgisayar›n depolama birimlerinde (sabit disk, disket vb.) farkl› amaçlarla oluflturulmufl
dosyalar dizinlere kaydedilir. Bütün dizinleri kapsayan dizin ana dizin (root directory)
olarak adland›r›l›r. Herhangi bir dizinin alt›nda aç›lan dizin ise alt dizin (sub directory)
ad›n› al›r.

Bir amaç için haz›rlanm›fl dosya ve dizinlerin ana dizinde toplanmas› kaç›n›lmaz
oldu¤undan bunlar›n sistematik biçimde kaydedilmesi gerekir. Örne¤in; bilgisayara
yüklenecek bir oyun program› genellikle birden fazla dosya ve dizinden oluflur.  Bu programa
ait tüm dosyalar›n kendine ait bir dizin d›fl›nda tutulmas› durumunda ayn› adl› dosyalar
silinebilece¤i gibi kullan›c› oyunu silmek istedi¤i zaman farkl› problemler de ortaya
ç›kabilir.

 
fiekil 2.54: Diskete kopyalanm›fl dosya
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Otomatik olarak yüklenen her program kendine bir dizin oluflturur ve kendisini
oraya yükler. Ancak kullan›c› taraf›ndan haz›rlanan belgelerin de benzer flekilde 
saklanmas› düzen, h›z ve güvenlik bak›m›ndan çok önemlidir.

Dizin ve alt dizinler flematik olarak bir a¤ac›n dallar›na benzer (fiema 2.1). Ana
dizinin alt›nda dizinler, dizinlerin alt›nda ise alt dizinler bulunur.

b. Dizin ve alt dizin oluflturma

Kullan›c› sabit disk veya disket üzerinde yeni bir dizin veya mevcut bir dizin içinde
bir alt dizin oluflturmak isteyebilir. Dizin ve alt dizin oluflturmak için farkl› yöntemler
mevcuttur. Bu yöntemler flunlard›r:

- Klasör masaüstünde oluflturulacaksa masaüstü K › s a y o l menüsünden K l a s ö r
t›klan›r. Böylece yeni bir klasör oluflturulmufl olur.

- Klasör farkl› bir sürücüde oluflturulacaksa masaüstündeki Bilgisayar›m simgesi
t›klanarak fiekil 2.55’deki pencerenin ekranda görüntülenmesi sa¤lan›r. Örne¤in; 31/2

Disket (A:) sürücüsünde yeni bir klasör oluflturmak için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Bilgisayar›m penceresindeki 31/2 Disket (A:) sürücüsü çift t›klanarak aç›l›r.

2. Aç›lan pencere üzerindeyken farenin sa¤ tuflu t›klan›r. Ekrana K › s a y o l menüsü gelir.

3. K›sayol menüsündeki Yeni seçene¤i üzerine gelindi¤inde aç›lan alt menüden 
Klasör t›kland›¤›nda sürücüye yeni bir klasör eklenmifl olur (fiekil 2.56).

Ana Dizin  (Root Directory)

Dizin Dizin Dizin

Alt
Dizin

Alt
Dizin

Alt
Dizin

Alt
Dizin

Alt
Dizin

Alt
Dizin

fiema 2.1: Temel dizin yap›s›
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c.  Dizin özellikleri 

Bilgisayarda kay›tl› bulunan bütün dosya ve klasörlerin özelliklerini görüntülemek
mümkündür. Örne¤in; Bilgisayar›m penceresinde kay›tl› bulunan Paylafl›lan Belgeler
klasörünün özelliklerini görmek için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Masaüstünde yer alan Bilgisayar›m simgesi çift t›klan›r.

2. Aç›lan pencerede yer alan Paylafl›lan Belgeler farenin sa¤ tuflu ile t›klan›r.

 
fiekil 2.55: Bilgisayar›m penceresi

 

fiekil 2.56: 31/2 Disket (A:) penceresinde oluflturulmufl yeni bir klasör

ihsan
Note
15.12.2015
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3. Aç›lan K›sayol menüsünden Ö z e l l i k l e r t › k l a n › r. Ekrana Paylafl›lan Belgeler 
Özellikleri penceresi gelir (fiekil 2.57). Bu pencerede klasörün türü, konumu, boyutu,
oluflturulma tarihi gibi özelliklerin tamam› görülebilir.

ç. Dosya çeflitleri

Bilgisayarda kullan›lan birçok dosya türü vard›r. Program dosyalar›, yard›mc› program
dosyalar›, veri dosyalar›, metin dosyalar›, resim dosyalar› bunlardan sadece birkaç›d›r.
Örne¤in; hesaplama ifllemlerini yapmak için kullan›lan Hesap Makinesi program›
(Calc.exe) asl›nda bir program dosyas›d›r. Yaz› yazmak için kullan›lan Word program›n›
bir ana program dosyas› (Wi n w o r d . e x e) ve buna ba¤l› birçok yard›mc› dosya oluflturmaktad›r.
Word program›nda haz›rlanan belgelerin her biri bir dosya olarak saklan›r. Dosyalar iki
bölümden oluflur:

Dosya ad› en fazla 255 karakterden oluflabilir ancak uzant›s› en fazla 3 karakter
olabilir. Uzant› dosyan›n türünü göstermesi bak›m›ndan önemlidir. Örne¤in; DOC
uzant›l› bir dosyan›n Word belgesi oldu¤u, BMP uzant›l› bir dosyan›n resim dosyas›,
ZIP, ARJ, RAR uzant›l› dosyalar›n ise s›k›flt›r›lm›fl dosya oldu¤u kolayl›kla anlafl›l›r.

Bafll›ca dosya çeflitleri flunlard›r:

- P rogr am dosyalar›: Belirli bir görevi yerine getirmek üzere haz›rlanan programlard›r.
Bu dosyalar tek bafllar›na çal›fl›r ve herhangi bir programlama dili kullan›larak
haz›rlan›r. EXE ve COM uzant›l› bu programlar yard›m›yla di¤er dosya ve dosyalara
eriflim sa¤lan›r. Örne¤in; Powerpoint program› ile haz›rlanan bir sunu dosyas› ancak bu
programlarla aç›labilir ve içerisinde de¤ifliklik yap›labilir.

 

fiekil 2.57: Paylafl›lan Belgeler Özellikleri penceresi
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- Yard›mc› program dosyalar›: Bu dosyalar, programlar›n çok uzun olmalar› 
durumunda çal›flma performanslar›n› yükseltmek ve bilgisayar›n haf›zas›nda daha az
yer kaplamalar›n› sa¤lamak için parçalar hâlinde yaz›l›rlar. Ana program içerisinden
gerekti¤inde ça¤r›l›r ve çal›flt›r›l›rlar. Bir ana program birden fazla yard›mc› programa
sahip olabilir. Ça¤›rma iflleminden kullan›c›n›n haberi olmaz. Yard›mc› programlar›n
OVR, DLL, OVL, SYS gibi uzant›lar› vard›r.

- Sistem dosyalar›: Bilgisayar›n aç›lmas›n› sa¤layan dosyalara sistem dosyalar› ad›
verilir. IO.SYS, MSDOS.SYS ve COMMAND.COM adl› dosyalar sistem dosyalar›d›r.
Bu dosyalar bilgisayar›n aç›lmas›n› sa¤lar. Bunlar›n yan›nda bilgisayar›n aç›lmas›
s›ras›nda gerekli ayarlar›n yap›lmas›n› ve bilgisayar›n çal›flt›r›lmas›n› sa¤layan dosyalar
da mevcuttur. CONFIG.SYS ve AUTOEXEC.BAT bu türden dosyalard›r.

- Veri dosyalar›: ‹çerisinde ifllenmemifl bilgilerin bulundu¤u dosyalard›r. Bilgiler bu
dosyalara belli bir düzene göre kaydedilir.

- Bilgi dosyalar›: ‹çerisinde belli bir düzene göre kaydedilmifl bilgilerin bulundu¤u
dosyalard›r. Örne¤in; ö¤renci sicil bilgilerinin kaydedildi¤i dosyalar, ald›klar› derslerin
ve notlar›n›n tutuldu¤u dosyalar, müflteri bilgilerinin kaydedildi¤i dosyalar bilgi
dosyalar›d›r. Bu dosyalar belli bir kay›t yap›s›na sahiptir. Her kay›t bir alandan oluflur.
Örne¤in; ad, soyad, ö¤renci numaras›, adres vb. bilgiler birer aland›r (field). Hepsinin
oluflturdu¤u yap› ise kay›t (record) olarak tan›mlan›r. Kay›tlar›n birleflmesi ile bilgi
dosyalar› oluflur. Bilgi dosyalar›na örnek olarak Word, Excel, Access gibi programlar›n
oluflturdu¤u dosyalar say›labilir. Word program›nda haz›rlanan belgelerin DOC,TXT,
Excel program› taraf›ndan kaydedilen belgelerin ise XLS gibi uzant›lar› vard›r.

- ‹ndex dosyalar›: Bilgi dosyalar›nda tutulan bilgilere daha h›zl› eriflimi sa¤lamak
ve bu bilgileri istenilen alan veya alanlara s›ral› olarak yerlefltirmek için kullan›lan
dosyalard›r. IND, NDX gibi uzant›lar› vard›r. Bu dosyalar her veri program›na göre
farkl› uzant›lara sahiptir.

- Resim dosyalar›: Herhangi bir çizim/tasar›m program› ile haz›rlanan belgelerin
tutuldu¤u dosyalard›r. Kullan›lan program türüne farkl› uzant›lar verilebilir. Bir çizim
program› ile haz›rlanan bir dosya baflka bir çizim program› taraf›ndan aç›labilir. En çok
kullan›lan resim dosyas› türleri BMP, JPG, GIF, PCX, TIF, TGA gibi uzant›lar al›r.

d. Dosya özellikleri

Birbiriyle iliflkili kay›tlar toplulu¤u olan dosyalar bir ad alt›nda saklan›r. Dosya
adlar›n› dosyay› haz›rlayan programc›lar verebilece¤i gibi kullan›c›lar taraf›ndan da
verilebilir, istenirse de¤ifltirilebilir. Dosya ad›n›n dosyan›n içeri¤ine uygun olmas› 
kullan›m kolayl›¤› aç›s›ndan gereklidir. Windows iflletim sisteminde dosyalara belli
kurallara uymak kayd›yla istenilen ad verilebilir. Dosya ad› verilirken uyulmas› gereken
kurallar flunlard›r:
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- Dosya adlar› en fazla 255 karakter olabilir.

- Dosya adlar›n› oluflturan karakterler aras›nda boflluk b›rak›lamaz.

- Dosya ad› içinde nokta, virgül, toplama, ç›karma, yay ayraç gibi baz› özel iflaretler 
kullan›lmaz.

- Sistem içerisinde özel amaçlarla kullan›lan adlar dosya ad› olamaz.

- Dosya ad›ndan sonra nokta konulmal›, daha sonra uzant›s› yaz›lmal›d›r.

e.   Dosya ve dizinleri yeniden isimlendirme

Windows XP iflletim sisteminde oluflturulan dosya ve klasörler bir ad alt›nda 
bilgisayarda yer al›r. Bu adlar istenirse kullan›c› taraf›ndan de¤ifltirilebilir. Ancak ad›
de¤ifltirilecek dosya ya da klasörün seçili olmas› ve aç›k olmamas› gerekir. Dosya ya da
klasörün ad›n› de¤ifltirmek için kullan›lan yöntemlerden baz›lar› flunlard›r:

- Dosyan›n bulundu¤u programda yer alan Dosya menüsünden Ad De¤ifltir komutu 
kullan›larak de¤ifltirilebilir.

- Dosyan›n bulundu¤u programda yer alan D o s y a ve Klasör Görevleri seçeneklerinden 
Bu dosyan›n ad›n› de¤ifltir komutu kullan›larak de¤ifltirilebilir.

- Dosya fare ile seçili durumdayken simge, farenin sol tuflu ile bir kez t›klanarak 
de¤ifltirilebilir.

- Klavyeden F2 tufluna basarak de¤ifltirilebilir.

- Dosyan›n K›sayol menüsü kullan›larak de¤ifltirilebilir.

Dosya ve klasörlerin ad›n› K›sayol menüsünden de¤ifltirmek için yap›lan ifllem
ad›mlar› afla¤›daki gibidir:

1. Fare göstergeci ad› de¤ifltirilecek dosyan›n üzerindeyken farenin sa¤ tuflu t›klan›r.
Ekrana K›sayol menüsü gelir (fiekil 2.58).

 
fiekil 2.58: Program adl› dosyan›n K›sayol menüsü
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2. Ekrana gelen menüdeki Ad De¤ifltir komutu t›kland›¤›nda dosya ad› seçili duruma
gelir. Bu durumda dosyaya istenilen ad verilir (fiekil 2.59).

2.   Dosya ‹fllemleri 

Bilgisayarda kay›tl› dosyalarla ilgili farkl› ifllemler yap›labilir. Örne¤in; kopyalanabilir,
farkl› bir alana tafl›nabilir ya da silinebilir. Bu ifllemleri yapabilmek için her fleyden önce
dosyan›n seçilmifl olmas› gerekir.

a.   Dosya seçme

Bilgisayarda tek bir dosya da seçilebilir, ayn› anda birden fazla dosya da seçilebilir.
E¤er tek bir dosya seçilecekse dosyay› fare ile t›klamak yeterlidir. Birden fazla dosyay›
seçme ifllemi farkl› yöntemlerle yap›labilir.

Bu yöntemler flunlard›r:

- Klavyedeki Shift+ Yön tufllar›na ayn› anda basarak seçilebilir.

- Klavyedeki Ctrl tuflu bas›l›yken farenin sol tuflu ile dosyalar t›klanarak seçilebilir.

- Klasörün içinde bulunan bütün dosyalar seçilecekse Düzen menüsünden  Tümünü
Seç t›klanarak seçilebilir. Ayn› ifllem klavyeden Ctrl+A tufllar›na birlikte basarak da 
gerçeklefltirilebilir.

Herhangi bir program ya da klasör içinde yer alan dosyalar ard›fl›k olarak ya da
aral›kl› olarak da seçilebilir.

- Ard›fl›k dosyalar›n seçimi

Ard›fl›k dosyalar› seçmek için klavyedeki Shift tuflu bas›l›yken farenin sol tuflu ile
seçilmek istenen ilk ve son dosyay› t›klamak gerekir (fiekil 2.60).

  
fiekil 2.59: Dosyan›n eski ve yeni adlar›
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fiekil 2.60: Ard›fl›k dosyalar› seçme

- Aral›kl› dosyalar›n seçimi

Herhangi bir program ya da klasörde yer alan dosyalar› aral›kl› olarak seçmek için
klavyedeki Ctrl tuflu bas›l›yken seçilmek istenen dosyalar farenin sol tuflu ile tek tek
t›klan›r (fiekil 2.61).

 
fiekil 2.61: Aral›kl› dosyalar› seçme

b.   Kopyalay›p yap›flt›rma

Herhangi bir dosya ya da klasörü kopyalayarak baflka bir alana tafl›man›n birden
fazla yöntemi vard›r.

Bu yöntemler flunlard›r:

- Dosyan›n bulundu¤u program ya da klasörün Düzen menüsünde yer alan komutlar 
yard›m›yla kopyalanarak yap›flt›r›l›r.

- Fare göstergeci kopyalanacak dosyan›n üzerindeyken farenin sol tuflu bas›l› tutularak
sürükleyip b›rakma yöntemiyle kopyalanarak yap›flt›r›l›r.



B‹LG‹ VE ‹LET‹fi‹M  TEKNOLO‹LER‹ 1

105

 
fiekil 2.62: K›sayol menüsü Kopyala komutu

 
fiekil 2.63: K›sayol menüsü Yap›flt›r komutu

- Dosyan›n bulundu¤u program ya da klasörün Araç Çubu¤u’nda yer alan dü¤melerle 
kopyalanarak yap›flt›r›l›r.

- Dosyan›n K›sayol menüsünden kopyalanarak yap›flt›r›l›r.

Herhangi bir dosyay› K›sayol menüsünden kopyalay›p yap›flt›rmak için yap›lmas›
gerekenler flunlard›r:

1. Fare göstergeci kopyalanacak olan Benim resmim dosyas›n›n üzerindeyken sa¤ tufl 
t›klan›r. Ekrana K›sayol menüsü gelir.

2. Ekrana gelen menüden Kopyala komutu t›klan›r (fiekil 2.62).

3. Dosya masaüstüne kopyalanacaksa masaüstünde farenin sa¤ tuflu t›klan›r.

4. Ekrana gelen K›sayol menüsünden Yap›flt›r komutu t›klan›r (fiekil 2.63). Dosya 
masaüstüne yap›flt›r›lm›fl olur.
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c.   Verileri farkl› kay›t ortam›na  kopyalama

Bilgisayarda kay›tl› bulunan herhangi bir dosya ya da klasörü farkl› bir kay›t
ortam›na kopyalamak mümkündür. Dosya ayn› bilgisayardaki bir baflka sürücüye,
diskete ya da CR-ROM’a kopyalanabilir. Windows’un eski sürümlerinde mümkün
olmayan CD-ROM’a kopyalama ifllemi XP’de rahatl›kla yap›labilmektedir. Ancak 
kullan›c› isterse farkl› veri kopyalama programlar›n› da kullanabilir.

Belgelerim’de yer alan Benim resmim dosyas›n› CD-ROM’a kopyalamak için
afla¤›daki ifllem ad›mlar› izlenir:

1. CD-ROM sürücüye CD-ROM tak›l›r.

2. Belgelerim’de yer alan Bilgi ve ‹letiflim Teknolojisi klasörü aç›l›r.

3. Fare göstergeci klasörde yer alan Benim resmim dosyas› üzerindeyken sa¤ tufl t›klan›r.

4. Ekrana gelen K›sayol menüsünden Gönder komutu üzerine gelindi¤inde aç›lan alt 
menüden CD-RW Sürücüsü (E:) t›klan›r (fiekil 2.64).

5. Ekran›n sa¤ alt köflesinde, kopyalanmay› bekleyen bir dosyan›n oldu¤unu belirten 
uyar› baloncu¤u belirir. Bu baloncuk t›kland›¤›nda ekrana içerisinde yaz›lmaya 
haz›r dosyan›n bulundu¤u CD Sürücüsü (E:) penceresi gelir (fiekil 2.65).

 
fiekil 2.64: Dosyay› farkl› bir ortama kopyalama
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6. Pencerede yer alan CD Yazma Görevleri bölmesinden Bu dosyalar› CD’ye yaz
t›kland›¤›nda ekrana CD’ye Yazma Sihirbaz› penceresi gelir (fiekil 2.66). 

7. Penceredeki ‹leri> dü¤mesi t›klan›r. Böylece kopyalama ifllemi bafllam›fl olur.

8. Kopyalama ifllemi tamamland›¤›nda ekrana yeni bir CD’ye Yazma Sihirbaz›
penceresi gelir. Dosya bir baflka CD-ROM’a kopyalanmak isteniyorsa pencerede 
bulunan seçene¤in onay kutusu iflaretlenir. Kopyalanmayacaksa Son dü¤mesi 
t›klan›r. Böylece kopyalama ifllemi tamamlanm›fl olur (fiekil 2.67). Kopyalanm›fl 
dosya CD sürücüsü içinde  fiekil 2.68’deki gibidir.

 
fiekil 2.65: CD Sürücüsü (E:) penceresi

 
fiekil 2. 66: CD’ye Yazma Sihirbaz› penceresi
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fiekil 2.67: Kopyalama ifllemi tamamland›ktan sonra ekrana gelen pencere

 
fiekil 2.68: CD-ROM’a kopyalanm›fl dosya

ç.  Dosya silme

Bilgisayarda gereksiz olarak yer kaplayan dosya ya da klasör farkl› yöntemlerle silinebilir.
Silinmek istenen dosya seçildikten sonra afla¤›daki yöntemlerden biri kullan›labilir:

- Klavyedeki Delete tufluna bas›larak silinebilir.

- Düzen menüsünde yer alan Sil komutu kullan›larak silinebilir.

- Araç Çubu¤u’nda yer alan Sil dü¤mesi kullan›larak silinebilir.

- Dosyan›n K›sayol menüsünde yer alan Sil komutu t›klanarak silinebilir.
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fiekil 2.70: Çok Say›da Dosya Silmeyi Onayla iletiflim penceresi

 
fiekil 2.71: Geri Dönüflüm Kutusu K›sayol menüsü

  

fiekil 2.69: Geri Dönüflüm Kutusu K›sayol menüsü

Yukar›da say›lan yöntemlerle silme iflleminin tamamen gerçekleflti¤i söylenemez.
Bu yöntemlerle dosya Geri Dönüflüm Kutusu’na gönderilmifl olur. Kullan›c› isterse
dosyay› buradan geri alabilir. Ancak tamamen silinmek isteniyorsa dosya seçili durumdayken
klavyedeki Delete tuflu ile  Shift tufluna birlikte basmak gerekir. Di¤er yöntemler 
kullan›lm›flsa fare göstergeci masaüstünde yer alan Geri Dönüflüm Kutusu simgesi
üzerindeyken aç›lan K›sayol menüsünden Geri Dönüflüm Kutusu’nu Boflalt seçene¤i
t›klan›r (fiekil 2.69). Ekrana bir iletiflim penceresi gelir (fiekil 2.70).

Ekrana gelen iletiflim kutusundaki Evet dü¤mesi t›kland›¤›nda kutuda yer alan
dosyalar tamamen silinmifl olur. Hay›r dü¤mesi t›kland›¤›nda silme ifllemi iptal edilmifl olur.

d.   Seçilmifl olan dizinleri silme

Bilgisayarda seçili durumda olan klasör ya da klasörleri silme ifllemi t›pk› dosya
silme ifllemi gibidir yani dosya silme iflleminde kullan›lan yöntemlerle silinir. Klasörleri
Geri Dönüflüm Kutusu’na atmadan do¤rudan silmek için de yine D e l e t e tuflu ile birlikte
Shift tufluna ayn› anda basmak gerekir. Klasörleri do¤rudan silmenin bir di¤er yolu ise
flöyledir:

1. Masaüstünde yer alan Geri Dönüflüm Kutusu’nun K›sayol menüsü aç›l›r (fiekil 2.71).
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2. Menüde yer alan Özellikler t›klan›r. Ekrana Geri Dönüflüm Kutusu Özellikleri
penceresi gelir (fiekil 2.72).

3. Pencerede yer alan Genel sekmesindeki Dosyalar› Geri Dönüflüm Kutusu’na 
tafl›ma. Dosyalar› sildi¤inde hemen kald›r komutu onay kutusu iflaretlenerek 
Uygula ve Tamam dü¤meleri t›klan›r. Bu durumda dosyalar do¤rudan silinecektir.
Ancak bu yöntem özellikle yeni bilgisayar kullan›c›lar›na tavsiye edilmez. 

Geri Dönüflüm Kutusu’nda yer alan dosya ve klasörleri geri alma

Geri Dönüflüm Kutusu’na gönderilen dosya ve klasörler istenirse geri al›nabilir.
Bunun için kullan›lan bafll›ca yöntemler flunlard›r:

- Fare göstergeci Geri Dönüflüm Kutusu’nda yer alan klasör ya da dosya üzerindeyken
sa¤ tufl t›kland›¤›nda ekrana gelen K›sayol menüsünden Geri Yükle t›klanabilir 
(fiekil 2.73).

- Dosya menüsünden Geri Yükle t›klanabilir.

- Geri Dönüflüm Kutusu Görev Bölmesi’nden Bu ö¤eyi geri yükle t›klanabilir.

 
fiekil 2.72: Geri Dönüflüm Kutusu Özellikleri penceresi
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3.   Arama 

a.   Bul komutunu kullanma

Bilgisayarda kay›tl› çok say›da dosya ve klasör bulundu¤undan kullan›c›n›n bunlar›n
kay›tl› oldu¤u alanlar› bilmesi ve istedi¤i anda ulaflmas› mümkün olmayabilir. Windows
iflletim sisteminde dosya, klasör, program ya da kifli bilgilerini kolayl›kla bulmak
mümkündür. Ayr›ca kullan›c› ‹nternet’te arama yapabilir ya da Yard›m ve Destek
Merkezi’ndeki bilgilere ulaflmak isteyebilir. Bunun için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Bafllat menüsünde yer alan Ara komutu t›klan›r (Bu komutun ad› Windows XP’den 
önceki sürümlerde Bul’dur.). Ekrana Arama Sonuçlar› penceresi gelir (fiekil 2.74).

 
fiekil 2.73: Geri Dönüflüm Kutusu K›sayol menüsü

 
fiekil 2.74: Arama Sonuçlar› penceresi
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2. Pencerenin Arama Yard›mc›s› Görev Bölmesi’ndeki Ne aramak istiyorsunuz? 
bafll›¤› alt›nda yer alan seçenekler flunlard›r:

Seçenekler içinde yer alan Tüm dosya ve klasörleri t›kland›¤›nda ekrana yeni bir
Arama Sonuçlar› penceresi gelir.

3. Ekrana gelen pencereye aranacak dosya ya da klasörün ad› yaz›l›r, Konum aç›l›r 
liste kutusundan aranacak konum belirlenir ve Ara dü¤mesi t›klan›r (fiekil 2.75).

Bilgisayarda kay›tl› bulunan resim, müzik ya da video
görüntüsünü bulmak için kullan›l›r.

Belli tarihlerde kaydedilmifl ya da de¤ifltirilmifl belgeleri
bulmak için kullan›l›r. Kay›tl› belgenin kaydetme ya da
de¤ifltirme tarihi an›msanm›yorsa da arama yap›labilir.

Bilgisayarda kay›tl› tüm dosya ve klasörleri bulmak için
kullan›l›r.

A¤ üzerindeki herhangi bir bilgisayar› ya da adres def-
terinde kay›tl› bir kifliyi bulmak için kullan›l›r.

Yard›m ve Destek Merkezi’ne ulaflmak için kullan›l›r.

‹nternet’te arama yapmak için kullan›l›r.

Arama tercihlerini de¤ifltirmek için kullan›l›r.

 

 

 

 

 

 

 

 

fiekil 2.75: Aranacak dosya ad›n› yazma ve aramay› bafllatma
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4. Arama ifllemi s›ras›nda bulunan dosyalar pencerenin sa¤ taraf›na konumlan›r.
Burada dosyan›n ad›, hangi klasör alt›nda yer ald›¤›, boyutu, türü gibi bilgiler de 
yer al›r. Arama ifllemi tamamland›ktan sonra Arama Yard›mc›s› Görev 
Bölmesi’nde araman›n tamamland›¤›n› belirten bir uyar› yaz›s› gelir (fiekil 2.76).

b.   Geliflmifl arama

Kullan›c› taraf›ndan aranan herhangi bir dosya ya da klasör için geliflmifl arama da
yap›labilir. Bunun için pencerenin görev bölmesinde Tüm dosya ve klasörleri seçene¤i
t › k l a n › r.  Ekrana gelen yeni görev bölmesine, aranan dosya ad› ya da dosya içindeki 
h e r h a n g i bir deyim yaz›ld›ktan sonra dosyan›n aranaca¤› konum belirlenir. Ekrana g e l e n
yeni görev bölmesinde Konum: aç›l›r liste kutusunun alt›nda Ne zaman de¤ifltirildi?,
Boyutu nedir? ve ‹leri düzey seçenekler olmak üzere üç seçenek bulunmaktad›r.
Kullan›c› arad›¤› dosya ile ilgili yeterli bilgiye sahipse bu bilgileri seçeneklerden
i fl a r e t l e y e b i l i r. Örne¤in; dosyan›n boyutunu biliyorsa Boyutu nedir? bölümünü kullanabilir.
Daha sonra ‹leri düzey seçenekler’i t›klay›p açarak dosyan›n sistem klasörlerinde, gizli
dosyalarda ya da alt klasörlerde aranmas› için bölmede bulunan ilgili onay kutular›n›
iflaretleyebilir. Ara dü¤mesini t›klad›¤›nda geliflmifl arama ifllemi bafllam›fl olur.

D. YAZDIRMA

Windows iflletim sistemi kullan›l›rken bilgisayarda kay›tl› herhangi bir belgenin
ç›kt›s›n› alabilmek için kullan›lacak yaz›c›n›n iflletim sistemine tan›t›lmas› gerekir.
‹flletim sistemine tan›t›lmam›fl bir yaz›c›dan ç›kt› alabilmek olas› de¤ildir.

1.   Yaz›c› yükleme

Bilgisayara herhangi bir yaz›c›y› tan›tmak için afla¤›daki ifllem ad›mlar›n› izlemek gerekir:

1. Bafllat menüsünde yer alan Yaz›c› ve Fakslar komutu farenin sol tuflu ile t›klan›r.

 
fiekil 2.76: Bulunan dosyan›n penceredeki görünümü
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2. Ekrana gelen Yaz›c› ve Fakslar penceresinde yer alan Yaz›c› Görevleri bölmesindeki 
Yaz›c› Ekle komutu t›klan›r. Ayn› ifllem Dosya menüsünde yer alan Yaz›c› Ekle 
komutu t›klanarak da yap›labilir. Ekrana Yaz›c› Ekleme Sihirbaz› penceresi gelir.

3. ‹leri> dü¤mesi t›kland›¤›nda bilgisayar otomatik olarak eklenmek istenen yaz›c›y› 
tan›mad›ysa ekrana bir sonraki Yaz›c› Ekleme Sihirbaz› penceresi gelir. Bu 
pencereden eklenecek yaz›c› modeli ve tipi seçilerek ‹leri> dü¤mesi t›klan›r.

4. Daha sonra ekrana gelen yaz›c› ekleme sihirbaz› pencerelerinden istenilen 
seçenekler iflaretlenerek yaz›c› yüklenmifl olur.

2.  Yaz›c›dan bask› alabilme

Bilgisayara yüklenmifl olan yaz›c›dan ç›kt› alman›n de¤iflik yöntemleri vard›r. Bu
yöntemler flunlard›r:

- Dosya menüsünde yer alan Yazd›r komutu kullan›l›r.

- Standart araç çubu¤u üzerinde yer alan Yazd›r dü¤mesi t›klan›r.

- Fare göstergeci yazd›r›lacak belge üzerindeyken aç›lan K›sayol menüsünden 
Yazd›r t›klan›r.

Dosya menüsünden Yazd›r komutu kullan›larak belgenin bask›s›n› alabilmek için
yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Yazd›r›lacak belge haz›rlan›r.

2. WordPad penceresinde yer alan Dosya menüsündeki Yazd›r komutu t›klan›r 
(fiekil 2.77). Ekrana Yazd›r penceresi gelir (fiekil 2.78).

 
fiekil 2.77: Dosya menüsü Yazd›r komutu
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3. Ekrana gelen pencerede bir tak›m ayarlamalar›n yap›lmas› gerekir. Örne¤in; 
bilgisayara birden fazla yaz›c› yüklenmiflse bunlardan kullan›lacak olan seçilir, kaç 
kopya al›naca¤› belirlenir, belgenin tümünün mü yoksa belli sayfalar›n›n m› 
yazd›r›laca¤› belirlendikten sonra Uygula ve Yazd›r dü¤meleri t›klan›r. Böylece 
yazd›rma ifllemi bafllam›fl olur.

3.    Varsay›lan yaz›c›y› de¤ifltirme

Bilgisayara birden fazla yaz›c›n›n yüklenmifl olmas› durumunda, yaz›c›lardan biri
varsay›lan yaz›c› olarak belirlenebilir. Bunun için afla¤›daki ifllem ad›mlar› izlenir: 

1.   Bafllat menüsünde yer alan Yaz›c› ve Fakslar farenin sol tuflu ile t›klan›r.

2.   Ekrana gelen Yaz›c› ve Fakslar penceresindeki yaz›c›lardan varsay›lan olarak atanmak
istenen yaz›c› seçilir.

3. Seçilen yaz›c› üzerindeyken farenin sa¤ tuflu t›klan›r. Aç›lan menüden Varsay›lan 
Yaz›c› Olarak Ata komutu t›klan›r. Böylece istenilen yaz›c› varsay›lan yaz›c› olarak 
atanm›fl olur.

 
fiekil 2.78: Yazd›r penceresi
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 ÖZET

Bilgi al›flveriflini h›zland›ran temel araçlardan biri olan bilgisayar, günümüzde
hemen her alanda kullan›lmaktad›r. Bilgisayar› çal›flt›rabilmek için herhangi bir iflletim
sisteminin bilgisayara yüklenmifl olmas› gerekir. Windows Vista, Windows XP ve
Windows 2000 iflletim sistemi üzerinde gelifltirilmifl, güvenlik bak›m›ndan güçlendirilmifl,
yüksek performansa sahip bir iflletim sistemidir.

Windows XP, bilgisayar aç›ld›¤› anda belle¤e yüklenmeye bafllar. Yükleme ifllemi
tamamland›¤›nda kullan›ma haz›r hâle gelir. Bilgisayar kapat›l›ncaya kadar da
çal›flmaya devam eder.

Bilgisayar› düzgün bir flekilde kapatmak için masaüstü ekran görüntüsünde yer
alan Bafllat menüsü farenin sol tuflu ile t›klan›r. Ekrana gelen menüdeki Bilgisayar›
Kapat dü¤mesi t›klan›r. Ekrana gelen pencerede yer alan Kapat dü¤mesi t›klanarak 
bilgisayar kapat›l›r.

Bilgisayar aç›ld›¤›nda ekrana gelen masaüstünde; çeflitli simgeler, Bafllat menüsü
dü¤mesi ve Görev Çubu¤u yer al›r. Masaüstü, Windows XP iflletim sisteminin ana 
sayfas› olarak kabul edilir. Kullan›c› burada yer alan simgeler ve menüler yard›m›yla
yüklü bulunan bütün programlara ulaflabilir.

Masaüstünde Bafllat menüsü, Görev çubu¤u ve simgeler bulunur. Masaüstünde
bulunan bu ekran elemanlar›n›n her birinin kendilerine ait K›sayol menüleri bulunmaktad›r.
K›sayol menüleri, bilgisayarda yap›lacak baz› ifllemlere daha kolay ulaflmay› sa¤lar.

Windows iflletim sistemi kullan›l›rken herhangi bir konu ile ilgili yard›m ve destek
için Bafllat menüsündeki Yard›m ve Destek seçene¤i kullan›l›r. Kullan›c› Yard›m ve
Destek Merkezi penceresinde Windows XP ile ilgili her konuda yard›m ve destek 
alabilir, Windows Update ile bilgisayar›n› güncelleyebilir, Sistem Geri Yükleme ile 
sistemi geri alabilir.

Masaüstünde yer alan simgeler kullan›c›n›n iste¤ine göre seçilerek bir yerden
baflka bir yere tafl›nabilir. Bu yönteme sürükle b›rak yöntemi ad› verilir. Bir simgeyi
seçip tafl›mak için masaüstü ekran› üzerindeki Belgelerim simgesi seçilir ve simge
seçiliyken farenin sol tuflu bas›l› tutulur. Simge tafl›nmak istenen yere kadar sürüklenir.
Bu s›rada farenin sol tuflunu bas›l› tutmaya devam etmek gerekir. Simge tafl›nmak 
istenilen yere geldikten sonra farenin sol tuflu b›rak›l›r.
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Temel masaüstü ekran› simgeleri; Bilgisayar›m, Belgelerim, Geri Dönüflüm
Kutusu, A¤ Ba¤lant›lar›m ve Internet olarak s›ralanabilir.

Windows iflletim sistemi alt›nda çal›flan programlar›n birçok benzer yanlar› vard›r.
Örne¤in; bütün programlar pencereler içinde çal›fl›r. Pencereler ekran›n istenilen yerine
tafl›nabilir, boyutland›r›labilir, ayn› anda birden fazla pencerede çal›fl›labilir ya da
ekran›n tamam›n› kaplamas› sa¤lanabilir. Aç›lan her pencerede de¤iflik amaçlar için
kullan›lan araç çubuklar› bulunur.

Windows iflletim sisteminde kullan›c› birden fazla pencereyi masaüstüne açarak
ayn› anda kullanabilir. Aç›k pencereler masaüstünde istenilen yere kolayca tafl›nabilir.
Herhangi bir pencerenin istenilen yere tafl›nmas› için farenin sürükle b›rak yöntemi 
kullan›l›r.

Bilgisayarda aç›k bulunan herhangi bir pencereyi de¤iflik ölçülerde boyutland›rmak da
mümkündür. Aç›k bulunan her pencere büyütülebilir, küçültülebilir, daralt›labilir,
geniflletilebilir ya da ekran›n tamam›n› kaplamas› sa¤lanabilir. Pencereleri boyutland›rmak
için Bafll›k Çubu¤u’nda yer alan Pencere Denetim menüsü ya da pencere denetim
dü¤meleri kullan›l›r.

Windows iflletim sisteminde pek çok yaz›, resim ya da grafik düzenlendikten sonra
kaydedilerek çeflitli dosya ve klasörler oluflturulabilir. Bunlar› oluflturmak için öncelikle
metin düzenleme uygulamas›n›n yap›lmas› gerekir. Metin düzenleme çal›flmalar› kelime
ifllem programlar›nda yap›l›r. Windows’ta yer alan bafll›ca kelime ifllem programlar›
WordPad ve Microsoft Word’dür. Metin düzenlemeleri yapmak için aç›lan WordPad
penceresinde bir metin yaz›ld›ktan sonra araç çubuklar› üzerindeki dü¤meler ya da
menü çubu¤unda yer alan menüler kullan›larak metin, kullan›c›n›n iste¤ine göre biçimlendirilir.
Metin düzenlemeleri yap›ld›ktan sonra Dosya menüsünden Kaydet komutu t›klan›r.
Ekrana gelen pencerede kay›t ifllemleri yap›larak ifllem tamamlan›r.

Düzenlenen bir metni dosya olarak diskete kaydetmek için, haz›rlanan dosya
üzerindeyken farenin sa¤ tufluyla aç›lan K›sayol menüsündeki Gönder komutu
kullan›l›r. Bu komutun alt menüsündeki 31/2 Disket (A:) t›klanarak diskete kaydetme
ifllemi tamamlan›r.

Wi n d o w s ’ta haz›rlanm›fl dosyalar› farkl› flekillerde seçmek, kopyalay›p
yap›flt›rmak, farkl› kay›t ortamlar›na kaydetmek ya da silmek mümkündür. Bu
yap›lacaklar›n hepsi ayr› ifllem ad›mlar›n› gerektirir.



B‹LG‹ VE ‹LET‹fi‹M  TEKNOLO‹LER‹ 1

118

Silinmifl olan dosyalar Geri Dönüflüm Kutusu’na gönderilir. Geri Dönüflüm
Kutusu’ndaki dosyalar istenirse tamamen silinebilir yada bilgisayara yeniden yüklenebilir.

Bilgisayarda kay›tl› çok say›da dosya ve klasör bulundu¤undan kullan›c›n›n 
bunlar›n kay›tl› oldu¤u alanlar› bilmesi ve istedi¤i anda ulaflmas› mümkün olmayabilir.
Windows iflletim sisteminde dosya, klasör, program ya da kifli bilgilerini kolayl›kla 
bulmak mümkündür. Ayr›ca kullan›c› ‹nternet’te arama yapabilir ya da Yard›m ve
Destek Merkezi’ndeki bilgilere ulaflmak isteyebilir. Bunun için Bafllat menüsünde yer
alan Ara komutunu kullanmak gerekir.

Windows iflletim sistemi kullan›l›rken bilgisayarda kay›tl› herhangi bir belgenin
ç›kt›s›n› alabilmek için kullan›lacak yaz›c›n›n iflletim sistemine tan›t›lmas› gerekir.
‹flletim sistemine tan›t›lmam›fl bir yaz›c›dan ç›kt› alabilmek olas› de¤ildir.
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. TEST II

1. Bilgisayar› Kapat penceresinde bilgisayar›n uzun süre kullan›lmayaca¤› durumlarda 
seçilen dü¤me hangisidir?

a. Beklemede

b. Kapat

c. Yeniden Bafllat

d. Kopyala

2. Bilgisayarda bulunan bütün programlara ulaflabilmeyi sa¤layan ana menü 
afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Dosya

b. Görünüm

c. Araçlar

d. Bafllat

3. Çal›flan programlar aras›nda geçifl yapmay› sa¤layan, programlar› h›zl› bafllatmak 
için üzerine k›sa yollar eklenebilen ve aç›k olan programlar›n simgelerini gösteren 
çubuk afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Durum çubu¤u

b. Dikey kayd›rma çubu¤u

c. Görev Çubu¤u

d. Yatay kayd›rma çubu¤u

4. Farenin sa¤ tuflu hangi menüye kolayca ulaflmay› sa¤lar?

a. K›sayol menüsü

b. Görünüm menüsü

c. Pencere menüsü

d. Biçim menüsü
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5. Masaüstünde yer alan simgelerin kullan›c›n›n iste¤ine göre seçilerek bir yerden 
baflka bir yere tafl›nabilmesi yöntemine ne ad verilir?

a. Tafl›

b. Kopyala

c. Sürükle b›rak

d. ‹ki yana yasla

6. Afla¤›dakilerden hangisi Windows XP iflletim sisteminin masaüstü ekran›nda yer 
alan temel simgelerden de¤ildir?

a. Bilgisayar›m

b. Hesap makinesi

c. Belgelerim

d. Geri Dönüflüm Kutusu

7. Afla¤›dakilerden hangisi bir pencerede bulunmas› gereken çubuklardan de¤ildir?

a. Bafll›k çubu¤u

b. Menü çubu¤u

c. Durum çubu¤u

d. Ayar çubu¤u

8. Bir dosyay› kaydetmek için Kaydet dü¤mesi t›kland›¤›nda ekranda aç›lan 
pencerenin ad› nedir?

a. Aç penceresi

b. Kaydet penceresi

c. Farkl› Kaydet penceresi

d. Belgelerim penceresi
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9.  Afla¤›dakilerden hangisi kay›tl› bir dosyay› silme yöntemi de¤ildir?

a. Klavyedeki Delete tufluna bas›larak silinebilir.

b. Düzen menüsünde yer alan Sil komutu kullan›larak silinebilir.

c. Araç Çubu¤u’nda yer alan Sil dü¤mesi kullan›larak silinebilir.

d. Dosya menüsündeki Gönder komutu t›klanarak silinebilir.

10. Afla¤›dakilerden hangisi bilgisayara yüklenmifl olan bir yaz›c›dan ç›kt› alman›n 
yöntemi de¤ildir?

a. Dosya menüsünde yer alan Yazd›r komutu kullan›l›r.

b. Standart araç çubu¤u üzerinde yer alan Bask› Önizleme dü¤mesi t›klan›r.

c. Standart araç çubu¤u üzerinde yer alan Yazd›r dü¤mesi t›klan›r.

d. Fare göstergeci yazd›r›lacak belge üzerindeyken aç›lan K›sayol menüsünden 
Yazd›r t›klan›r.

11. Bilgisayarda kay›tl› bir belge tamamen silinmeden önce hangi klasör içinde saklan›r?

a. Geri Dönüflüm Kutusu

b. Bilgisayar›m

c. Belgelerim

d. A¤ ba¤lant›lar›m
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