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Bu iiniteyi calistigimizda;

*  Bilgisayar1 agma, kapatma, yeniden calistirma ve yardim fonksiyonlarini kullanmay1
ogrenecek,

*  Masaiistii ekran goriintiilerini yapilandirmayi kavrayacak,

*  Pencerelerle calisma ve basit diizenlemeler yapmay1 6grenecek,
*  Metin ve dosyalar diizenleyebilecek,

*  Dosya se¢me, kopyalama, yapistirma ve silmeyi yapabilecek,

*  Bul komutunu kullanabilecek ve yazdirma iglemlerini yapabileceksiniz.

(ﬁ&x NASIL CALISMALIYIZ? ﬁD

Bu iiniteyi kavrayabilmek i¢in;
*  Unite igerisinde yer alan tamim ve kavramlar1 6greniniz.
*  Unite igerisinde yer alan konulara ait agiklamalar1 dikkatlice okunuz.
*  Bir bilgisayarda, iinitede yer alan konularin uygulamalarin1 yapiniz

*  Unite igerisinde yer alan konularm icerisindeki bir boliimii 6grenmeden baska bir
boliime gecmeyiniz
*  Unite sonunda yer alan 6zet kismin1 mutlaka okuyarak degerlendirme sorularimni

yanitlarina bakmadan ¢ézmeye calisiniz.

*  Coziimiinii yaptiginiz degerlendirme sorularimi kitabimizin sonunda yer alan yanit
anahtari ile karsilagtiriiz. Yanlis yanitlarimizin nedenlerini bularak eksiklerinizi
tamamlaymiz.
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UNITE 11
BILGISAYARI KULLANMA VE YONETME
A. BASLANGIC

Yasadigimiz cag bilim ve teknoloji ¢cagidir. Bu nedenle her alanda bilgiye, bununla
birlikte hizli ve giivenilir bilgi aligverisine gereksinim vardir. Bilgi aligverisini
hizlandiran temel aracglardan biri olan bilgisayar, giiniimiizde hemen her alanda
kullanilmaktadir.

||||» Bilgisayarin kullanildig1 baglica alanlar sunlardir:
- Ticari alanda; miisteri ve stok takibi ile muhasebe islemlerinde,

- Egitimde; bilgiye daha kolay ulasmak i¢in bilgi bankasi denilen egitici 6g8retici
CD-ROM ve egitim programlarinin kullaniminda,

- Bankacilikta; para takibi ve transferi ile buna bagli olan miisteri hizmetlerinde,
- Tipta; teshisi kolaylastirmak icin arastirma, anket ve analizlerde,

- Matematik, fizik, kimya ve biyolojide; her tiirlii arastirma calismalarinda,

- Sosyal bilim dallarinda; gozlemler sonucu elde edilen bilgilerin degerlendirilmesinde,
- Haritacilik ve mimarlikta; yiiksek kaliteli ¢izimlerde,

- Sanatta; animasyon (¢izgi film) calismalarinda, film montaj ve efektlerinde, beste
calismalarinda,

- Yazili ve gorsel medyada; basim ve yaymin her alaninda,

- Evlerde; iletisim ve bilgi aligverisinde baslica vazgecilmezlerdendir.

1. Bilgisayarda Ilk Adim
a. Bilgisayar1 caligtirma

Bilgisayar1 calistirabilmek icin herhangi bir igletim sisteminin bilgisayara yiiklenmis
olmas1 gerekir. Windows Vista, Windows XP ve Windows 2000 isletim sistemi
tizerinde gelistirilmis, giivenlik bakimindan giiclendirilmis, yliksek performansa sahip
bir isletim sistemidir. Bu ders notunda Windows XP anlatilacaktir.

i

Windows

Windows XP, bilgisayar acildig1 anda bellege yiiklenmeye baslar. Yiikleme islemi
tamamlandiginda kullamima hazir hile gelir. Bilgisayar kapatilincaya kadar da
calismaya devam eder.
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Bilgisayarin agilmasi ile birlikte ekrana masaiistii penceresi gelir (Sekil 2.1).

*J Baslat

Sekil 2.1: Windows XP masaiistii ekran goriintiisii

b. Bilgisayan diizgiin sekilde kapatma
Bilgisayan diizgiin bir sekilde kapatmak i¢in asagidaki iglem adimlarmi izlemek gerekir:

1. Bilgisayarin masaiistii ekran goriintiisiinde yer alan Baslat meniisii farenin sol tusu
ile tiklanir.

2. Ekrana gelen meniideki Bilgisayar: Kapat diigmesi tiklanir (Sekil 2.2).

/ Internet ’) Belgelerin
Inkernet Explorer -
@ En Son Kullandiklarim  »
i -l E-posta

Outlook Express
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g‘ Bilgisayarim
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g Ad Baglantilarim

ag Paint:
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‘Windows Media Player Pragrarn Erigim we
Yarsayilanlarin Avarla
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t\é Yazicl e Fakslar
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9) Yardim ve Destek
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Tiim Programlar D T Calstir...

@| Oturumu Kapat |6| Bi

Sekil 2.2: Baslat meniisii, Bilgisayar1 Kapat diigmesi
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3. Bilgisayar1 Kapat penceresinde ii¢ diigme yer alir. Bu diigmelerin islevleri asagidaki
gibidir (Sekil 2.3):

Beklemede

Sekil 2.3: Bilgisayar:1 Kapat penceresi

- Beklemede: Bu diigme bilgisayarin uzun siire kullanilmayacagi durumlarda segilir.
Bu diigme tiklandiginda calisan tiim programlar bir siire i¢in duraklatilarak bilgisayarin
enerji tasarrufu yapmasi saglanir. Bekleme konumu bilgisayarin en az enerji tiikettigi
durumdur. Pil ile ¢alisan bilgisayarlarda bu konum sik¢a kullanilir.

- Yeniden Baglat: Bu diigme tiklandiginda bilgisayar Windows ayarlarim kaydederek
kapanir ve tekrar acilir. Bu iglem yeni bir program yiiklendiginde veya bilgisayarin
kilitlendigi durumlarda sik¢a kullanilir.

- Kapat: Bu diigme bilgisayar1 tamamen kapatmak i¢in kullanilir. Kapat diigmesi
tiklandiginda bilgisayarda son yapilan ayarlar kaydedilerek agik biitiin programlar
kapatilir.

4. Sekil 2.3’teki pencerede yer alan Kapat diigmesi tiklanarak bilgisayar kapatilir.

Baslat meniisiinde yer alan Oturumu Kapat diigmesi bilgisayar1 kapatmak
amactyla kullamilmaz. Bu diigme sadece oturumu kapatmak veya kullanic1 degistirmek
icin kullanilir.

c. Bilgisayar1 tekrar caligtirma

Bilgisayar: tekrar calistirmak icin bilgisayarin agcma kapama diigmesine basmak
gerekir. Bilgisayar1 Kapat penceresinde yer alan Yeniden Baglat diigmesi de bilgisayari
tekrar calistirmak amaciyla kullanilir.

¢. Bilgisayarin temel sistem bilgisi

Bilgisayar1 calistirabilmek i¢in herhangi bir isletim sisteminin yiiklenmis olmasi
gerekir. Bir igletim sisteminin gorevi kullanici ile bilgisayar arasindaki iletigimi
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saglamaktir. Isletim sistemi bilgisayara bagl tiim birimleri kontrol ederek bunlara
erisimi saglar. Programin yiiklenmesine, silinmesine ve giincellenmesine imkan verir.
Kisaca bilgisayarin acilisgindan kapanmasina kadar siirekli calisan, kullanici ile bilgisayar
arasindaki baglantiy1 saglayan ve donamim dahil tiim iglemlerin yonetilmesini saglayan
programlardan olusur.

Kisisel bilgisayarlarda kullanilan en eski isletim sistemi MS-DOS (Microsoft Disk
Operating System- Mikrosoft Disk Opereyting Sistem)’dur. MS-DOS igletim sistemi
tek kullanicili olmasi ve grafik desteginin olmamasindan dolay1 kisa siirede énemini
kaybetmis, yerini grafik tabanli Windows 3.x’e birakmistir. 1995 yilinda Windows 95
geligtirilmigtir. Windows 95 kullanim kolaylig1 nedeniyle kisa siirede tercih edilen bir
isletim sistemi durumuna gelmistir. Giliniimiizde en ¢ok kullanilan isletim sistemleri
Windows 98/ Me/ 2000 ve XP’dir.

d. Bilgisayar masaiistii ekran1 ortami

Bilgisayar agildiginda ekrana gelen masaiistiinde; cesitli simgeler, Baslat meniisii
diigmesi ve Gorev Cubugu yer alir (Sekil 2.4). Masaiistii, Windows XP igletim sisteminin
ana sayfas1 olarak kabul edilir. Kullanic1 burada yer alan simgeler ve meniiler yardimiyla
yiiklii bulunan biitiin programlara ulasabilir. Masaiistiinde yer alan ekran elemanlarinin
islevleri agagidaki gibidir:

Simgeler

/ Internet _) Belgelerim
Inkernet Explorer
. 5 En Son Kullandiklanm
% E-posta
Micrasoft OFfice Outlook. ﬂ - -
7 Resimlerim

¥ TR
Knight OnLine - Mizigim
g] Bilgisayarnm
E Micrasaft OFfice Word 2003

!g Ag Baglantilarim
IH Paint
B’ Denetim Masast
@ Windows Media Player Program Erisim ve
- versaylsrlan Aysrls

-

% windce Q;, B 4

2y a2 ve Fakslar
&QA windows Live Messenger

Baglat Meniisii

Gorev Cubugu

!)) Yardm ve Destek
P

T caligtr...

Tiim Programlar D

Sekil 2.4. Windows masaiistii ekran elemanlar1
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Baslat meniisii

Baslat meniisii bilgisayarda bulunan biitiin programlara ulasabilmeyi saglayan ana
meniidiir. Bu menii igerisinde Tiim Programlar, Belgelerim, Bilgisayarim, En Son
Kullandiklarim, Calistir gibi meniiler ve bunlara bagl olarak alt meniiler yer alir. Baglat
meniisiinde yer alan biitiin menii ve alt meniilere fare yardimiyla hizli bir sekilde
ulagilabildigi gibi bilgisayarin her tiirlii ayar1 yapilabilir, istenilen biitiin programlar
calistirilabilir, kayitlar yapilabilir.

Windows XP isletim sisteminde iki ¢esit Baslat meniisii bulunur. Bunlar Baslat meniisii
ve Klasik Baslat meniisii’diir. Kullanicinin istedigi meniide ¢aligabilmesi i¢in yapilmasi
gerekenler sunlardir:

1. Fare gostergeci Baslat meniisii lizerindeyken farenin sag tusu tiklanir.

2. Ekrana gelen Kisayol meniisiinden Ozellikler farenin sol tusu ile tiklanir (Sekil 2.5).

Ag
Araghir
Ara...
() Scan archivels) For viruses
), Test archivels)
£ Encrypt fileis). ..
H Compress and E-Mail "3Start Menu,ace”
B Add ko "Skart Menu, ace”
B add k...
€¥ Tara Skark Menu

Cizellikler

Tum Eullarcilar &g
Tom Eullarcilar sraskir

Sekil 2.5: Kisayol meniisii, Ozellikler secenegi
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3. Ekrana Gorev Cubugu ile Baslat Meniisii Ozellikleri penceresi gelir (Sekil 2.6).

Girev Cubuguile Baslat Men| zellikleri

Grey Cubugu | Baslat Mentisii

(®) Baglat meniisii Ozellegtir...

Internet, e-posta ve sk kullandi@inz
programlara kolay erigim igin bu menti stilini
sEgin.

) Klask Baglat meniisii Ozellestir...
windows'un ohceki sliimleninde bulunan meni
shilini kullanmak, igin bu secenedi izaretleyin,

[ T arnam ][ iptal H Uypgula ]

Sekil.2.6: Gérev Cubugu ile Baglat Meniisii Ozellikleri penceresi

4. Baslat Meniisii sekmesinde yer alan seceneklerden biri isaretlenerek Uygula ve
Tamam diigmeleri tiklandiginda istenilen menii secilmis olur.

Baglat mentisti, Windows XP isletim sistemi ile gelistirilmis menii stilinin kullanimini
saglar. Klasik Baglat meniisii ise Windows’un eski siiriimlerinde bulunan menii stilini
kullanmak i¢in secilir (Sekil 2.7).

===
& Microsaft Lpdate

Program Erigim ve Yarsawilanlann Ayarla

@

Windce Archiver

Windows Update

w Windows Katalodu

WinZip

' Programlar »
W

T4y Belgeler 3

Avarlar 3

Ara 3

Yardim ve Destek

Jo!
L7
ST Gahstr..
2]

XP Professional

Bizim Hesap Gturumunu Kapat...

o
°
-
=

Eilgisayar Kapat...

Sekil 2.7: Klasik Baslat meniisii
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Gorev Cubugu

Calisan programlar arasinda gecis yapmay1 saglayan, programlari hizli baglatmak icin
tizerine kisa yollar eklenebilen ve acik olan programlarin simgelerini gosteren ara¢ cubugudur.

'y Baglat CEGEHEDE

Sekil 2.8: Gorev Cubugu

Gorev Cubugu iizerinde; Baslat meniisii diigmesi, ¢alisan programlarin kisayol
simgeleri, bilgisayar bellegi siirekli aktif duran programlarin simgeleri ile ses, dil, saat
ve tarih ayarlamalarinin yapilabildigi simgeler yer alir.

Simgeler

Bilgisayarda programlar, dosyalar, klasorler ve ¢evre birimleri kiiciik resimlerle
ifade edilir. Bu kiiciik resimlere simge adi verilir. Simgeler program, dosya ve klasor-
lere kolayca ulasmak amaciyla kullanilir. Ornegin; masaiistiinde yer alan Bilgisayarim
simgesi bilgisayarda yer alan siiriiciilere (disket, sabit disk, CD-ROM vb.) ve
stiriictilerde yer alan dosya ve klasorlere ulagsmay1 saglayan simgedir. Belgelerim simgesi
ise biitiin belgeleri kapsayan bir klasorii temsil etmektedir.

Masaiistiinde yer alan simgeleri agmak i¢in farenin sol tusu ile ¢ift tiklamak gerekir.

Kisayol meniileri

Windows isletim sisteminde farenin sag tusu Kisayol meniilerine ulasmak amaciyla
kullanilir. Bu meniilere ulagsmak i¢in masatistiinde bos bir alanda ya da simgeler lizerindeyken
farenin sag tusu ile tiklamak gerekir.

- Masaiistii Kisayol meniisii: Bu menii masaiistiinde istenilen her tiirlii ayarlamay:
yapmak amaciyla kullanilir. Masaiistiinde farenin sag tusu tiklandiginda Sekil 2.9’daki
menii ekrana gelir.

Simgeleri Yerlestir  »
Yenile

Yapighir
Kisawal ¥apistir

Yeni +

Gizellikler

Sekil 2.9: Masaiistli Kisayol meniisii

Masaiistii Kisayol meniisiinde yer alan komutlar ve islevleri asagidaki gibidir:

- Simgeleri Yerlestir: Bu komut masaiistiinde yer alan simgelerin kullanicinin
istegine gore yerlestirilmesi i¢in kullamilir. Fare gostergeci Simgeleri Yerlestir komutu
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tizerine getirildiginde erkene gelen alt meniiden gerekli secimler yapilarak simgeler
yerlestirilir (Sekil 2.10) Ornegin; Ad segildiginde masaiistiinde yer alan simgeler
adlarina gore dizilirler. Boyut se¢ildiginde ise boyutlarina gore masaiistiinde yerlerini
alirlar.

Simgeleri Yerlestir ad

Yenile Bouk
Tar
Degigtirme

Geri Al Ad Dedigtir  Ckrl+2
] Ckarnatik, Diizenle
Yeni o .
v Kilavuz Cizgisine Hizala
Crzellikl
Zeier v Masalstl Simgelerin Géster
Web Sdelerini Masalstine Kilitle

Masaliski Temizlemes Sihirbazi'ni Calstr

Sekil 2.10: Simgeleri Yerlegtir alt meniisii

- Yenile: Masaiistii goriintiisiiniin yenilenmesi amaciyla kullanilan komuttur.

- Yapistir: Daha once Kes ya da Kopyala komutlariyla panoya alinmig bir simgenin
masalistiine yapistirilmasi amaciyla kullanilan komuttur.

- Kisayol Yapistir: Daha 6nceden kopyalanmig kisayol, klasor, dosya ya da simge
icin kisayol olusturmay1 saglayan komuttur.

- Yeni: Masaiistiinde yeni bir klasor, dosya ya da belge olusturmak i¢in kullanilan
komuttur. Fare gostergeci bu komut iizerine getirildiginde yeni bir alt menti agilir (Sekil 2.11).
Kullanic1 bu meniide yer alan seceneklerden herhangi birini tikladiginda masaiistiinde
yeni bir klasor, dosya ya da belge olusur.

Simngeleri Yerlegtir »
enile

Geri Al Ad Dedigtir  Chrl4+2

£ Mastr
Gzellikler @ Ksayol

ﬁ Evrak Cankasi

L‘g Bit: Eglem Resmi

lﬂl_] Microsoft Word Belgesi

Microsoft Office Access Uygulamas:
%] Microsoft PowerPoint Sunusu
Adobe Photoshop Image

L?_lj Microsoft Office Publisher Belgesi
ﬂ, Rar-archiv

B Metin Belgesi

@j Ses Dalgas

@l_] Microsaft Excel Calisma Sayfas

g%, Zip-archiv

Sekil 2.11: Yeni secenegi alt meniisii




BILGI VE ILETiSIM TEKNOLOILERI 1

- Ogzellikler: Bu segenek masaiistii ekran goriintiisiiniin, pencere renklerinin,
goriiniim ozelliklerinin ve buna benzer diger bazi 6zelliklerin kullanicinin istegine gore
diizenlenmesini saglar. Ozellikler secenegi farenin sol tusu ile tiklandiginda ekrana
Goriintii Ozellikleri penceresi gelir (Sekil 2.12).

Goriintii Ozellikleri

Temalar | Masaiistii | Ekian Korupucu | Giriiniim | Ayarlar |

Tema, bilgisayanniz tek bir bklatmayla kigisellegtirmenizi sailayan arka
planla ses grubu, simge ve benzern odelerden olugur.

Tema:

[Deiigtiriimig) Farkh K.aydet... Sil

Ormek:

Etkin Pencere |:HE||Z|

Uyguia
Sekil 2. 12: Goriintii Ozellikleri penceresi

Masaiistii ekran goriintiisiinii degistirmek icin asagidaki islem adimlar izlenir:
Masaiistii Kisayol meniisiinden Ozellikler tiklanr.
Ekrana gelen Goriintii Ozellikleri penceresindeki Masaiistii sekmesi tiklanir.

Masalistii sekmesinde yer alan Arka Plan liste kutusundan Lale seg¢ilir.

b=

Pencerenin altinda yer alan Uygula ve Tamam diigmeleri tiklandiginda masaiistii
ekran goriintiisii degistirilmis olur (Sekil 2.13).
L L]

Belgelerim

T mm sz

Sekil 2.13: Yeni masaiistii ekran goriintiisii
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- Simgelerin Kisayol meniisii: Bu menii se¢ilen simgeyle ilgili yapilabilecek ayarla-
malara ait komutlar1 gosterir. Ornegin; Belgelerim simgesi iizerindeyken farenin sag
tusu tiklandiginda ekrana Sekil 2. 14’teki menii gelir.

Ag
Arazhir
Ara...

kKopyala

Kisaval Qlustur
Sil
Ad Dedistir

Gzellikler

Sekil 2.14: Kisayol meniisii

‘."
\"ﬂ

[ e

:J Baslat | gy i 1 Belgelerim

Sekil 2.15: Belgelerim simgesi, Kisayol meniisii ve ekrandaki goriintiisii

Kisayol meniisiinde yer alan komutlar sunlardir:
- Ac: Secilen dosya, klasor ya da programin ¢alistirilmasi i¢in kullanilan komuttur.

- Arastir: Bu komut tiklandiginda ekrana Windows Gezgini programi gelir. Bu
program sayesinde tiim disk ve programlar iizerinde islem yapilabilir.

- Ara: Belgelerim’de kayith herhangi bir dosya ya da klasorii bulmak amaciyla
kullanilan komuttur. Bu komut tiklandiginda ekrana Arama Sonuclari penceresi
gelir (Sekil 2.16).
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B Arama Sonuglan

Dosya Dizen  Gordndm Sk Kullandanlar — Araclar Yardim a.

L')Geri -J L@ p,qra H__ Klasorler -

Adres |(J Arama Sonuclan V| Git

Arama Yardimos) * adi Klasdr
Aramaniza baglamak igin, sol bélmedeki vonergeleri uvgulayin,

Ne aramak istiyorsunuz?
Reesim, mizik va da video

Belge {stzciik igkemci,
elektronik tablo, wb.)

Tiim dosya ve kastrleri
Bilgisayar va da kisi

©) ‘Yardm ve Destek
Merkezi'nde bilgi

Sunlar da vapmak
isteyehilirsiniz. ..

Q Internet'te Ara
Tercihleri dedistir

Sekil 2. 16: Arama Sonuglar1 penceresi

- Kopyala: Belgelerim simgesini kopyalamak i¢in kullanilan komuttur.

- Kisayol Olustur: Belgelerim simgesinin masaiistiinde yeni bir kisa yolunu
olusturmak i¢in kullanilan komuttur.

- Sil: Bu komut daha dnce olusturulmus kisayol simgelerini silmek i¢in kullanilir.
Ancak kisayolun silinmesi i¢erigin silinmesi anlamina gelmez.

- Ad Degistir: Simge admin degistirilmesi i¢in kullanilan komuttur.

- Ogzellikler: Simgenin temsil ettigi klasoriin konumu, boyutu ve olusturulma
tarihi gibi 6zelliklerin yer aldig1 secenektir. Ozellikler secenegi tiklandiginda
ekrana Belgelerim Ozellikleri penceresi gelir. Bu pencerede simge ile ilgili biitiin
bilgilere ulasilabilir.

e. Disket Bigcimlendirme

Kiiciik boyutlu dosya ve klasorlerin tasmnmast i¢in kullanilan disketlerin
kullanmilmadan once bi¢cimlendirilmesi gerekir. Disket, bicimlendirme islemi ile sis-
temin kullanabilecegi hale gelir. Disket bicimlendirme islemi MS-DOS ortaminda
yapilabilecegi gibi Windows XP’de de yapilabilir. Herhangi bir disketi kullanmadan
once bicimlendirmek i¢in asagidaki islem adimlar izlenir:

1. Disket siiriiciiye, bicimlendirilecek disket takilir.

2. Masaiistiinde yer alan Bilgisayarim simgesi ¢ift tiklanir. Ekrana Bilgisayarim
penceresi gelir (Sekil 2.17).
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2 Bilgisayanim

Dosya Dizen Gordndm  Skkulandanlar — Araglar  Yardim -?'

O Geti @ - L% p Ara u?‘ Klasirler v
Adres e Bilgisayarim
Sistem Gorevleri % 3% Disket (A:) @ verel Disk (1)

Sistern bilgisini garintile
ﬁ Prograrn Ekle veya Kaldir

i) Verel Disk iD:
& Avar dedistir w erel Disk (D3)

Didger Yerler ) ! CD Stirdcdst (Fi) 3 Lexmark 3300 Series #2

\a Ag Badlantilarim

! CD-RW Siirdcdsi (E:)

e
(£} Belgelerim Mobil Ayt 'm Paylaglan Belgeler
=) Paylagilan Belgeler =

B’ Denetim Masas i

-
Biizim Hesap - Belgeler L&‘:L) Paylasim Klasdrlerim

Aynntilar

Bilgisayarim
Sistem Klasdri

Sekil 2.17: Bilgisayarim penceresi

3. Agilan pencerede 3!/2 Disket (A:) simgesi iizerindeyken farenin sag tusu tiklanir.

4. Acilan Kisayol meniisiinden Bicimlendir komutu farenin sol tusu ile tiklanir.
Ekrana Bicimlendir 3172 Disket (A:) penceresi gelir (Sekil 2.18).

Bigimlendir 314 Disket (A:)

Kapasite:

13.5", 1.44 MB, 512 baytkesim |

Diosya siskerni

FaT |

Avirmaa birim bowutu

|\-'arsavllan avirma boyuty w |

Birim etiketi
Bigimlendirme secenekleri

Hizh Bigimlendir
Sikistirmary Etkinlestir
[IM3-005 baglangie disketi olustur

L Baglat ],_ kapat ]

Sekil 2.18. Bigimlendir 31/2 Disket (A:) penceresi
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5. Kapasite: Acilir liste kutusundan disket siiriiciiye takilan disketin kapasitesi
(720 KB veya 1.44 MB) secilir. Dosya sistemi: Acilir liste kutusunda birimin
dosya sistemi goriintiilenir. FAT: Dosya sistemi Windows 95 veya yukarisi isletim
sistemleri i¢in en iyi se¢imdir. Ayirma birimi boyutu: Ac¢ilir liste kutusunda
disketin ayirma birim boyutu belirtilir. Se¢im yapilmamigsa Windows bi¢gimlendirilecek
birimin boyutuna gore en uygun olanim secger. Bicim etiketi: Kullanici isterse
diskete bir etiketin verilmesini saglar.

6. Pencerenin alt tarafinda yer alan Bicimlendirme secenekleri’'nden Hizli Bicimlendir
onay kutusu isaretlenir. Bu secenek ile sadece disket iizerindeki kayitlar silinir.
Sektorlerin bozuk olup olmadig: kontrol edilmez.

7. Baslat diigmesi tiklandiginda ekrana bir uyart iletisi gelir (Sekil 2.19).

Bicimlendir, 314 Disket [A:)

U¥ARI: Bigimlendirme diskkeki kim verileri silecek,
. Diski bicimlendirmek. icin TaMAR'Y we gikmak, icin IPTALY secin,

[ Tamam H Iptal

Sekil 2.19: Uyar iletisi

8. 1lleti okunduktan sonra Tamam diigmesi tiklandiginda bicimlendirme islemi
baglamis olur. Big¢imlendirme islemi tamamlandiginda kullanic1 bir iletiyle
bilgilendirilir (Sekil 2.20).

Bicimlendiriyor 3 Disket [A:) E'

\!1) Eicimlendirme Tamarmland,

Sekil 2.20: Bigcimlendirme Tamamland: iletisi

9. Illetisim penceresindeki Tamam diigmesi tiklanr.

10. Bicimlendir 3!2 Disket (A:) penceresindeki Kapat diigmesi tiklanarak iglem
tamamlanmuis olur.

f. Gerekli yardim fonksiyonlarim1 kullanma

Windows igletim sistemi kullanilirken herhangi bir konu ile ilgili yardim ve destek
icin Baglat meniisiindeki Yardim ve Destek secenegi kullanilir. Bu secenek tiklandig:
zaman ekrana Sekil 2.21°deki Yardim ve Destek Merkezi penceresi gelir.




BILGI VE ILETiSIM TEKNOLOILERI 1

@ Yardim ve Destek Merkezi
QGEN \) @ ﬂ Dizin *Slk)(gllanllan\ar @Gagmig Degtek Iﬂ Secenekler
@ Yardim ve Destek Merkezi
Wi al

Bir Yardim konusu sec¢in  Yardim isteyin

Windows XP'deki yenilikler E| Bir at z a Uzaktan Yardim ile badlanmasi ici
Miizik, video, oyunlar ve

({1 TETET (=] E Windows XP haber gruplarindan bilgi bulun
Windows'un temelleri

Bilgisayarinizi koruma: givenlik

temelleri Garev 599

z1 Windows Update ile gincel tutun
Adlar ve Web

Uzaktan calisma (=] ¥ & uyumlu yazihm ve donanmm bulun
Sistem yonetimi
ti Sistemn Geri Yiikleme ile geri slabilirsiniz

Bilgisayarinizi dzellestirme (=] nlar kamimak icin Araclarn kullanin
Erigilebilirlik

Yazdirma ve faks
Petformans ve balam
Donanmm

Sorun cizme

Goriigtintizii Microsoft'a
giinderme

Sekil 2.21: Yardim ve Destek Merkezi penceresi

Kullanici bu pencerede Windows XP ile ilgili her konuda yardim ve destek alabilir,
Windows Update ile bilgisayarini giincelleyebilir, Sistem Geri Yiikleme ile sistemi geri
alabilir. Ornegin; Windows ile ilgili temel bilgilere ulasmak igin Bir Yardim konusu
secin baghg1 altinda yer alan Windows’un temelleri secenegi tiklandiginda ekrana,
Windowsla ilgili temel bilgileri belli baghklar altinda gosteren yeni bir pencere gelecektir
(Sekil 2.22).

@ Yardim ve Destek Merkezi

windows'un temelleri

Cekirdek Windows girevleri
[ Bilgi arama

[ Bilgisayarinizi koruma

[ vardim kullaruraryla ilgil ipuglan

[ Bilgisayarinizi gincel tutma

Ayrica Bkz.

[ Windows Terim Sazlidi

[21 Windows Kavye lisayollanna genel bakig
[ Araglar
[21 Bir Windows haber grubuna gitme

Sekil 2.22: Yardim ve Destek Merkezi penceresi
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Kullanic1 temel yardim ve destek bagliklar1 altinda aradigini bulamazsa aym
pencerenin sol list kosesinde yer alan Ara segenegini de kullanabilir. Bunun i¢in
yapilmasi gerekenler sunlardir:

1. Yardim ve Destek Merkezi penceresindeki Ara kutusuna herhangi bir ipucu sozciik
yazilarak ok igsareti tiklanr.

2. Acilan pencerede sozciikle ilgili gerekli aramalar yapildiktan sonra sonug listelenir.

3. Bu seceneklerden herhangi biri tiklandiginda pencerenin sag tarafina o secenekle
ilgili aciklamalar gelir (Sekil 2.23). Kullanic1 bu sekilde biitiin segenekleri tarayarak
istedigi bilgilere ulasabilir.

@ Yardim ve Destek Merkezi
@ GerioT J \'—h U Digin “‘}:‘;(’ Sik kullarulanlar ‘\‘) Gegmis Destek :/J Secenekler
5 @ Yardim ve Destek Merkezi

are

Arama segeneklerini avarla Windows ¥P Professional

[] Gneeki sonuglar iginde arama ‘f’? Sik Kullarlanlar'a Ekle @ Goranimi Dedigtir
A
Arama Sonuglar H’J’ —
Bir resmi [IEEEUTA arka plam olarak I
kullanmak icin
30 sanuglar bulundu masaiisti i o
1. B Resimlerim'i agin.
Anerilen Konular (15 sonuglar) 2l 2l arka planl olarak kullanmak
istedidiniz resmi tiklatin,
Gorev sec 3. Resim Girevlerinin altinda
® Masalstinize Web iperigi ekleme aL'Ika plani olarak ayarla secenedini
tiklatin,
Eir resmi masaiistii arka plan alarak kollanma
® Arka plan olarak wWeb sitesinden alinmis [ Notlar
grafidi kullanma s Resimlerim'i agmak igin Baslat' ve
Ortak gireyler: GERIN ayarlar Resimlerim'i tiklatin,
Window Sdelerinin gérindnming dedigtirme » Isterseniz resmi sad tiklatip
IMasalstl yazi tiplerinizi dedigtirme arkaplam olarak ayarla'yl da segebilirsiniz.
WMasaliskil kemariz dedistirme & Resmin masaistinizde gérantilenme bicimini
IMasaiisti simgesini yeniden adlandirma dedistirmek istiyorsaniz, masaistin sad
- tiklatin ve Dzellikler'i segin.
Tam metin Arama Sonuglan (15 sonuglar) sekmesindeki Konum kutusunda bir
géruntileme segenedi belirleyin.,
Microsoft Bilgi Deposu {0 sonuglar)
ilgili Konular v

Sekil 2.23: Yardim ve Destek Merkezi penceresi, arama sonuglari

B. MASAUSTU EKRAN GORUNTUSUNUN YAPILANDIRILMASI
1. Simgelerle (Ikonlarla) Calisma

Kullanicilar kisisellestirilmis bir masaiistiinde daha hizli ve verimli ¢alisabilir,
ayni zamanda daha rahat bir calisma ortami saglayabilirler. Bunun i¢in masaiistiinde
goriilmek istenen dosya, klasor ya da programlarin kisa yollarin1 simgelerle gostere-
bilir, ayn1 zamanda bu simgelerin goriiniimlerini de degistirebilirler.

Simgelerle calisabilmek icin Oncelikle masaiistiinde kisayol simgelerini olusturmak
gerekir. Ornegin; Windows Media Player’mn kisayolunu olusturmak igin kullanilan
yontemlerden birisi asagidaki gibidir:

1. Baslat meniisiinden Tiim Programlar, Windows Media Player seg¢ilir (Sekil 2.24).
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- [@ avast! ankivirus 3
Bizim Hesap iy ,
[@ Donatilar »

; Internet [@ 115 Diagrostics {3Zbit) 3
Inkernet Explorer [@ k-Lite Codec Pack '
»| E-posta @ Lexmark 3300 Series 3
Cutlook Express
@ Mera 4
Knight OniLine @) ovarlar ’
S [@ Spybot - Search & Destroy 3
i Microsoft Office Word 208 [@ WinAce 3
I winrar >
&“_‘5 Windows Live Messenge [@ WinZip ,
| Adobe Reader 7.0
lg Paink ﬂ
@ Internet Explorer
@ windaws Media Flayer (® Keyboard Healthy Computing Guide
@ Microsaft ActiveSync
ﬁ Windce ‘D Micrasoft Keyboard
@ Cutlaok Express
h Uzaktan Yardim
&‘) windows Live Messenger

Tiim Programlar

@ ‘Windows Mavie Maker
@ Microsoft Office »
iy Ba@'at C [@ KnightOrling 4

Sekil 2.24:Baslat meniisiinden Windows Media Player’1 segme

2. Fare gostergect Windows Media Player’in iizerindeyken farenin sag tusu tiklanir.

3. Fare gostergeci ekrana gelen Kisayol meniisiindeki Gonder komutu iizerindeyken
acilan alt meniiden Masaiistii (kisayol olustur) farenin sol tusuyla tiklanir (Sekil 2.25).

g wy T e

) Scan archiveds) For viruses

@ P D, Test archivels)

[@ Wi 2 Encrypt File(s), .

[@ Wi ¥ Compress and E-Mail "wmplayer.ace”
28 Add ko "wnplayer, ace”

@ Wi g addro...

ﬂ' Ad  Baslat Menisine Tukkur

) Inll Ginder Belgelerim

@
& M Kopyala ) Posta alics:

W Mt Kisayal Olustur 2] sikstinlmis Klastr

G ol S 3% Disket (A:)

- ad Degistir

oo Uz i CD-Rw SUricisi (£:)

- | Ada Gire Sirala
88w
Ozellikler

h& Windows Movie Maker
[@ Microsoft Office »
I krnightonline ’

Sekil 2.25: Gonder komutu alt meniisii

4. Masaiistiine programin kisayolu yerlesmis olur (Sekil 2.26).
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Windows Media
Player simgesi

lar ] o anite 2 3 Ve i 7

Sekil 2.26: Windows Media Player’in masaiistiindeki kis

Sink

ayol simgesi

Windows Media Player programim agmak i¢in masaiistiine yerlesen simge farenin
sol tusu ile ¢ift tiklanir. Bu durumda ekrana Windows Media Player penceresi gelecektir
(Sekil 2.27).

-
L'#.’Windows Media Player > - OX

Yoratildyor

B ¥ ¥ Pienoptik : Duman Daireleri

WWww_mp erege.com
Hirsiz Polis - Imkansiz Ask

Albim Bilgisi Bul

WwWwW. mp3nerede.com

Sekil 2.27: Windows Media Player penceresi
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a. Masaiistii ekran1 simgelerini segme ve tagima

Masaiistiinde yer alan simgeler kullanicinin istegine gore segilerek bir yerden
bagka bir yere tasinabilir. Bu yonteme siiriikle birak yontemi adi verilir. Siiriikle birak
yontemiyle Belgelerim simgesinin taginmasi icin yapilmasi gerekenler sunlardir:

1. Masaiistii ekrani lizerindeki Belgelerim simgesi secilir ve simge se¢iliyken farenin
sol tusu basili tutulur (Sekil 2.28).

ey

hr

Beloelerim

Sekil 2.28: Belgelerim simgesinin secilmesi

2. Belgelerim simgesi taginmak istenen yere kadar siiriiklenir. Bu sirada farenin sol
tusunu basili tutmaya devam etmek gerekir (Sekil 2.29).

Y L

Eelgelerim Belgelerim

Sekil 2.29: Belgelerim klasoriinii tagima

3. Simge tasinmak istenilen yere geldikten sonra farenin sol tusu serbest birakilir.

b. Temel masaiistii ekran1 simgelerini tanitma
Windows XP igletim sisteminin masaiistii ekraninda yer alan temel simgeler sunlardir:

- Bilgisayarim: Bilgisayarin sabit disk, disket, CD-ROM gibi biitiin depolama
birimlerine ve bu birimlerin icinde yer alan dosya ve klasorlere erigebilmeyi
saglayan simgedir. Ayrica yazici, tarayici, taginabilir bellek gibi yan birimlere de
buradan ulasmak miimkiindiir.

wE
-

Bilgisanarim

Bilgisayarim simgesi farenin sol tusu ile ¢ift tiklandiginda ekrana Sekil 2.30’daki
gibi bir pencere gelir.
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2 Bilgisayarim |:”E”'_|
Dosya Dizen G&rindm Sk Kullamlanlar — Araglar  Yardim a.
\_)Geri e - I.E pnra H__:“ Klastirler @ v

:i Bilgisayanim V| Git

L

Gistem Gorevleri K% 34 Diskek (A E;ﬁ Yerel Disk, (C1)

Siskem bilgisini
qérinkile i

b Program Ekle veya &;@ ‘erel Disk (D:)

kaldir
| CD Sirdcisd (F:) a Lexmark 3300 Series #2
Diger Yerler

Gv ayar dedistir
iﬂ & Badlantilarim E Mobil Aygit |;] Paylaglan Eelgeler
[} Belgelerim Iﬁ I

I3 Pavlaglan Belgeler i e

== .- |
[+ Denstim Masasi I""'/) Bizim Hesap - Belgeler | Ei‘])l Paylagimn Klasirlerim

| CD-RW Siriclsd (E:)

Ayrintilar

Bilgisayarim
Sistem Klasiri

Sekil 2.30: Bilgisayarim penceresi

Bilgisayarim penceresinde yer alan bazi siiriiciiler asagidaki gibidir:

Bilgisayardaki disket siiriiciisiine takili olan

3% Disket (A:) disketteki bilgilere ulagsmay1 saglar.
Dk - Isletim sisteminin, tiim programlarin, kullanici
W SRR dosya ve klasorlerinin saklandig1 birimdir.

CD-ROM siiriiciistine takili olan CD-ROM ’lardaki

D Sir0cdsd (R
bilgilere ulagmay1 saglar.

- Belgelerim: Kullanicilarin olusturduklar1t dosyalarin kaydedildigi dizindir.
Kullanicilarin olusturdugu metin, resim vb. dosyalar kullanici tarafindan degistirilmedikce
bilgisayar tarafindan bu dizine kaydedilir. Belgelerim simgesi ise bu dizinin masaiistiindeki
kisayoludur.
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Belgelerim simgesi cift tiklandiginda ekrana Sekil 2.31°deki gibi bir pencere gelir.

¥ Bilgisayanim E\ |§| |X‘

Dosya  Dozen  GorOnUm  Skkullanlanlar — Araglar  Yardm #

OGeri @ - L% pAra [ Kiastrler @ -

Adres j Bilgisayanm V| Git

A -
Sistem Gorevleri &3 % 5 Disket (A:) ;v “verel Disk (C:)

Siskem bilgisini
gérintile

;ﬁ Program EKle veya ;v Verel Disk (D)

Kaldir
__ D Siiriciisii (F1) 3 Lexmark 3300 Series #2

3 Avar dsiistic
~
Mabil fyat Ilj Paylaglan Felgeler

=
Bizim Hesap - Belgeler L&g Paylagim Klastirlerim

| CD-RW Siirficiisi (E:)

Diger Yerler

& A8 Badlantlann
() Belgelerim

) Paylagian Belgeler
[@ Denetim Masas

Aynntilar

Bilgisayarim
Sistem Klaséiri

Sekil 2.31: Belgelerim penceresi

- Geri Doniigtim Kutusu: Windows XP’de ¢alisirken sabit disk tizerinden silinen her
oge Geri Doniisim Kutusu’na gonderilir. Ancak herhangi bir 6genin Geri Donlistim
Kutusu’na gonderilmesi bu 6genin tamamen silindigi anlamma gelmez. Ogeler sabit
disk tizerinde yer kaplamaya devam ederler ancak geri alinmadiklan siirece kullamlamazlar.

Geri Lronusum
Fokosa

Geri Dontisiim Kutusu simgesi ¢ift tiklandiginda ekrana Sekil 2.32’deki gibi bir
pencere gelir.

® Geri Diniigiim Kutusu
Dosva Dizen  Gordnidm Sk kullanlanlar — Araclar  vardim !?
O Ger J L% p Bra H__i‘ Klasttler @ v
2 eri Diiniisiim Kubusu v| B et

AT-ARZ210 TEST
Geri Doniisiim Kutusu Gire & E Kisayal
4 KB

2] Geri Déniigiim kutusu'no

Bogalt . [ Kitapl
U Tiim dideleri geri vikle x—ﬁ Microsoft Excel Calisma Sawfas

ZE5KE

Diger Yerl kontenjanlar
lger Yerler @ Microsoft Wiord Belgesi
P —— | 168 KB
@ Masalisti

Belgelerim
a Bilgisayarim
.a Ad Badlantilanm

Ayrintilar

Sekil 2.32: Geri Doniigiim Kutusu’ndaki ogeler
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- Ag Baglantuilarim: Agdaki paylasilan bilgisayarlara, yazicilara ve diger kaynaklara
kisayollar icerir. Yazici veya paylasilan dosya gibi bir paylasilan ag kaynag: acildiginda
bu klasorde otomatik olarak kisayollar olusturulur. Ag Baglantilarim
simgesi masaiistiinde asagidaki gibi goriiniir.

-

A0
Eaglantilarim

- Internet: Bilgisayarla Internet’e baglandiktan sonra gezinti yapabilmek i¢in
kullanilan programin kisayoludur. Internet’in masaiistiindeki simgesi asagidaki gibidir.

-
AL

Internek

c. Kisayol simgesi ya da masaiistii ekran1 meniisii olusturma

Windows XP’de kisayol simgesi olusturmak icin cesitli yontemler kullanilir. Bu
yontemlerin baglicalar1 sunlardir:

- Kisayol olusturulacak dosya ya da klasorii farenin sag tusu ile siiriikleyip
birakarak: Bu durumda ekrana gelen sag tus meniisiinden Burada Kisayol Olustur
tiklandiginda masaiistiinde dosya ya da klasoriin kisayolu olusur.

- Masaiistii Kisayol meniisiindeki Yeni secenegini kullanarak: Bu yontemle kisayol
olusturmak i¢in asagidaki islem adimlari izlenir:

1. Masaiistiinde bos bir alanda farenin sag tusu tiklandiginda ekrana Masaiistii
Kisayol meniisii gelir.

2. Ekrana gelen meniideki Yeni secenegi lizerindeyken acilan alt meniiden Kisayol
farenin sol tusu ile tiklanir (Sekil 2.33).

Buraya Kopyala
Buraya Taszl

Burada Kisayal Olugtur

Ipkal

3. Ekrana Kisayol penceresi gelir (Sekil 2.34).




BILGI VE ILETiSIM TEKNOLOILERI 1

Simgeleri Verlestic 4
‘enile

Yapighir
Kisayal Yapistir
Geri Al Sil Ctr+Z

I3 Klasdr
Oeeliker el

ﬁ Evrak Cantasi

& Bit: Eglern Resmi

] Microsoft word Belgesi

@] Microsoft Office Access Uygulamas
@ Microsoft PowerPoint Surusu
Movie Editor, Document

Adobe Photoshop Image

28] Micrasaft Office Publisher Belgesi
B, Rar-archiv

E] IMetin Belgesi

Ses Dalgasi

@] Microsoft Excel Calgma Sayfasi
,E, Zip-Archiv

Sekil 2.33: Yeni secenegi alt meniisii

Kisayol Olugtur |Z|

Bu sihirbaz, yerel veya ad programlanna, dosyalarina,
Kasirlerine, bilgisayarlara veya Internet adreslerine
kisayol olugturmaniza yardime alur,

Gidenin konumunu yazin:

‘ [ soeat...

Dievarn skmek. icin fleri'yi bklabn,

< Geti Tleri =
Sekil 2.34: Kisayol Olustur penceresi

4. Bu pencerede yer alan “Ogenin konumunu yazin:” kutusuna kisayol olusturulmak
istenen 6genin konumu girilir. Ayrica konum yazilirken hata yapmamak i¢in sag
tarafta bulunan Gozat diigmesi tiklanarak ekrana gelen Klasore Gozat penceresinden
ogenin bulundugu siiriicii ve klasor acilabilir(Sekil 2.35).

Klastre Gozat

Kisayolun hedefini agadidan segin:

A 34 Disket (A1)
wg Yerel Disk (C:)
[=) = Yerel Disk (Dt

|>

123 ankarah namik,
|C5) Edith Piaf

|2 Ege Tarkileri-1
[5) Eqe Tiirkilleri-2
I2) emirdad tirkileri
e

< | @

€

[\"eni Klasér Clugtur ] [ Tamarn ] [ ipkal

Sekil 2.35: Klasore Gozat penceresi
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5. Tamam diigmesi tiklandiginda kisayolu olusturulacak 6genin konumu kutuya
eklenir (Sekil 2.36).

Kisayol Dlustur, [z|

Bu sihirbaz, yerel veva aj programlarna, dosyalarina,
Klasdrlerine, bilgisayarlara veya Internet adreslerine
kisayal olugturmaniza vardimea olur,

idenin konumunu yazin:

"D Biikin Mizikler"| | [ Gizat...

Devamn etrnek icin Dleri'yi bklatin,

< Get [ Tleri = ] [ iptal

Sekil 2.36: Kisayol Olugtur penceresi

6. lleri> diigmesi tiklandi§inda ekrana Program Icin Bashk Se¢ penceresi gelir
(Sekil 2.37).

Program iq:in Baglik Seg [z|

Bu kisayal igin bir ad wazin:

Kisavalu olusturmak icin Son'u biklatin,

[ < (Geti “ San l [ ipkal

Sekil 2.37: Program igin Baghk Seg penceresi

7. Penceredeki Son diigmesi tiklandiginda Biitiin Miizikler’in kisayolu masaiistiine
yerlesir.

Btin Mizikler
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2. Pencerelerle Calisma

Windows isletim sistemi altinda ¢alisan programlarin bircok benzer yanlar: vardir.
Ornegin; biitiin programlar pencereler iginde ¢alisir. Pencereler ekranmn istenilen yerine
tagimabilir, boyutlandirilabilir, ayn1 anda birden fazla pencerede caligilabilir ya da ekranin
tamamini kaplamasi saglanabilir. Bir pencerede bulunan bashca ortak 6zellikler Sekil 2.38°deki
gibidir:

Menii Cubugu Baslik Cubugu

Bilgisayarm

Dosya Dized Gordndm Sk Kullanlanlar — Araglar  Yardim a.

d et -J l.@ p Ara [i_ Klaséitler @ v <—Arag Cubugu
v | Git Badlantlar **

'j Bilgisayarim

-~ ¥ )?0

Sistem Gorevleri =
= o= o= Ha)

Siskern bilgisini l‘%@ - =
. garinkile ~ w (@)
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Sekil 2.38: Pencere ara¢ cubuklari

a. Ara¢ Cubuklan

Windows altinda ¢alisan programlarin hemen hepsinde bulunan ortak 6zelliklerden
biri de ara¢ ¢ubuklaridir. Ara¢ ¢ubuklar1 yaygin olarak kullanilan komutlar1 se¢mek
i¢cin kullanilir. Ara¢ ¢cubugundaki simgelerle meniilerdeki komutlar ayni islevi yerine
getirir. Bu ¢cubuklar ve iglevleri asagidaki gibidir:

- Bashk Cubugu: Kullanilan programin, dosya ya da klasoriin adinin yer aldigi
cubuktur (Sekil 2.39). Bu ¢cubukta ayrica Pencere Denetim meniisii ve Pencere Denetim
diigmeleri yer alir.
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Pencere Denetim Simge Durumuna
Meniisii Kiiciilt Ekran1 Kapla Kapat

¥ Bilgisayarim

Sekil 2.39: Bashk Cubugu

Baglik Cubugu’nda yer alan menii ve diigmeler sunlardir:

- Pencere Denetim Meniisii: Pencere denetim komutlarinin yer aldigr meniidiir. Fare
gostergeci meniiyii temsil eden simgenin [l  iizerindeyken farenin sol tusu
tiklandiginda ekrana gelen meniiden istenilen komut secilerek islem yapilir.
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Sekil 2.40: Pencere Denetim Meniisii

- Simge Durumuna Kiiciilt 3 : Acik olan herhangi bir pencerenin Gorev Cubugu
tizerinde konumlanmasi i¢in kullanilan diigmedir.

- Ekram Kapla E : Acik olan pencerenin ekranmin tamamim kaplamasi i¢in kullanilan
diigmedir.

- Kapat : Pencerenin kapatilmasi i¢in kullanilan diigmedir.

- Menii Cubugu: Bu ¢ubuk programda kullanilabilecek meniileri kullaniciya sunar.
Menii Cubugu’ndaki herhangi bir menii iizerine tiklandiginda asagirya dogru komut listesi
acilir (Sekil 2.41).
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- Arac Cubugu: Uzerinde kiiciik resimler ve simgeler bulunan diigmelerin yer aldig1
cubuktur (Sekil 2.42). Bu diigmeler meniilerde yer alan komutlar1 temsil eder.
Uygulama penceresinde herhangi bir islemi yapabilmek i¢in, s6z konusu meniiyii acip
gerekli komutu se¢gmek yerine Arac Cubugu’ndaki diigmelere fare ile tiklanmasi yeterlidir.
Diigme hangi komut i¢in tanimlanmigsa o komutun islevini yerine getirir. Fare gostergeci
Arac Cubugu’ndaki diigmelerin iizerine getirildiginde diigme adinin goriintiilendigi bir
kutucuk ekrana gelir.

\_) \__;J l.ﬁ pﬁ.ra [t_ Klasdrler @ v \E C‘lj % g X

Sekil 2.42: Arag Cubugu

- Kaydirma Cubuklari: Bir uygulama penceresinde yatay ve dikey olmak tizere iki
kaydirma ¢ubugu bulunur (Sekil 2.38). Yatay ve Dikey Kaydirma Cubuklar: pencerede
o anda goriilmeyen bilgiler bulundugu zaman pencere iizerine yerlesen cubuklardir.
Bilgilerin tamamini gormek icin, fare gostergeci cubuklardan herhangi birinin
tizerindeyken sol tusu basili tutarak cubuklar1 saga sola ya da yukar1 asag1 hareket
ettirmek gerekir.

- Durum Cubugu: Bu ¢ubukta uygulama penceresinin o andaki durumu ile ilgili
bilgiler bulunur. Ornegin; Sekil 2.43’deki Durum Cubugu’nda Bilgisayarim
penceresinin agik oldugu ve bu pencerede 10 nesnenin bulundugu bilgileri verilmektedir.

10 nesne ﬂ Bilgizayarim
Sekil 2.43: Durum Cubugu

b. Biruygulama penceresinin boliimleri

Bir uygulama penceresinde ara¢ ¢ubuklarinin disinda iki ana boliim bulunmaktadir
(Sekil 2.44). Sag tarafta uygulama penceresine ait dosya, klasor, siiriicli ya da programlar
simgelerle temsil edilir. Pencerenin sol tarafi ise farkli boliimlerden olusur.
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Sekil 2.44:Bilgisayarim penceresi ana bdliimleri
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Boliimler her uygulama penceresine gore farklilik gosterir. Ornegin; Sekil 2.44°deki
Bilgisayarim penceresinde Sistem Gorevleri, Diger Yerler ve Ayrintilar boliimleri
bulunmaktadir. Bu boliimlerde yer alan komut ve secenekler sunlardir:

Sistem Gorevleri

Bu komut tiklandiginda ekrana Sistem Ozellikleri]
penceresi gelir. Kullanic1 bu pencerede bilgisayarmin biitiin|
sistem Ozelliklerini gorebilir.

Sistemn bilgisini garantile

Bu komut tiklandiginda ekrana Program Ekle veya
Kaldir penceresi gelir. Kullanic1 bu pencerede bilgisayardaj
LY Program Ekle veya Kalde [yliklli programlar1 kaldirabilir, degistirebilir ya da yeni
programlar ekleyebilir.

Bu komut tiklandiginda ekrana Denetim Masasi
@ Avar dedistir penceresi gelir. Kullanic1 bu pencerede bilgisayarin|
ayarlari ile ilgili pek ¢ok degisiklik yapabilir.
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Bu segenek tiklandiginda ekrana ag baglantilar ile
& Ad Badlantiznm ilgili biitiin ayarlamalarin yapilabilecegi Ag Baglantilarim|
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Belgelerim penceresinin ekrana gelmesini saglayan|
) Belgelerim secenektir.
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c. Masaiistii ekranindaki pencereleri tagima

Windows igletim sisteminde kullanici birden fazla pencereyi masaiistiine acarak
ayn1 anda kullanabilir (Sekil 2.45).
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Sekil 2.45: Masaiistiinde agik olan uygulama pencereleri

Acik pencereler masaiistiinde istenilen yere kolayca tasinabilir. Herhangi bir
pencerenin istenilen yere taginmasi i¢in farenin siiriikle birak yontemi kullanilir. Bunun
icin fare gostergeci, taginacak pencerenin Baslik Cubugu iizerine getirilir, sol tug basili
tutularak hareket ettirilir. Boylece pencere bulundugu yerden bir bagka yere tasinmisg olur.

¢. Uygulama penceresini boyutlandirma

Bilgisayarda acik bulunan herhangi bir pencereyi degisik Olciilerde boyutlandirmak
miimkiindiir. Acik bulunan her pencere biiyiitiilebilir, kiiciiltiilebilir, daraltilabilir,
genigletilebilir ya da ekranin tamamini kaplamasi saglanabilir.

Pencereleri boyutlandirmak i¢in Baslik Cubugu’nda yer alan Pencere Denetim
meniisii ya da pencere denetim diigmeleri kullanilir. Pencere Denetim meniisiinde yer
alan komutlar ve islevleri sunlardir (Sekil 2.46):

Ginceki Boyut
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Sekil 2.46: Pencere Denetim meniisii




BILGI VE ILETiSIM TEKNOLOILERI 1

- Onceki Boyut: Daha 6nce ekrani tamamen kaplayan pencerenin 6nceki boyutuna
getirilmesi i¢in kullanilir.

- Tasi: Bu komut, pencere Onceki Boyut konumundayken aktif durumdadir. Tast
komutu tiklandiginda fare gostergeci dort yonlii ok seklini alarak Baslik Cubugu
tizerine konumlanir. Pencere, farenin sol tusu basili tutularak istenilen yere siiriiklenerek
taginir.

- Boyut: Bu komut Tas1 komutunda oldugu Onceki Boyut konumundayken aktif
durumdadir. Boyut komutu ile pencere kenarlarindan tutularak istenilen sekilde
boyutlandirilabilir.

- Simge Durumuna Kiiciilt: Pencerenin Gorev Cubugu’na konumlanmas: i¢in
kullanilan komuttur.

- Ekran1 Kapla: Pencerenin ekranin tamamini kaplamasi i¢in kullanilan komuttur.

- Kapat: Pencerenin kapatilmasi i¢in kullanilan komuttur.

Ac¢ik olan bir pencere, Pencere Denetim meniisii kullanilmadan da
boyutlandirilabilir. Bunun i¢in fare gostergecini pencerenin herhangi bir kenarinda
konumlandirmak gerekir. Fare gostergeci burada iki basli ok seklini aldiginda farenin
sol tusu basil1 tutularak istenilen sekilde boyutlandirilabilir.

d. Uygulama penceresini agma kapama

Bir simgenin ya da uygulama penceresinin agilmasi i¢in farenin sol tusunun ¢ift
tiklanmasi gerekir. Simge ¢ift tiklandi1g1 zaman pencere acilmis olur.

Acilan bir pencerenin kapatilmasi icin birden fazla yontem vardir. Bu yontemler
sunlardir:

- Bashk Cubugu’ndaki Kapat diigmesi FA uklanarak kapatilir.
- Dosya meniisiindeki Kapat komutu tiklanarak kapatilir.

- Pencere Denetim meniisiinde yer alan Kapat komutu tiklanarak kapatilir.

Yukarida sayilan yontemlerden herhangi birisi kullamldiginda ekrana Sekil 2.47°deki
gibi bir iletisim penceresi gelir.

Microsoft Office Word

! "‘\ "unite 2" icindeki dedisiklikleri kavdetmek istivor musunuz?

[ Ewet l [ Hayir ] [ Iptal

Sekil 2.47: Microsoft Office Word iletigim penceresi
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Pencerede yer alan Evet diigmesi tiklandiginda yapilan degisiklikler kaydedilmis
olur. Hayir diigmesi tiklandiginda, degisiklikler kaydedilmeden pencere kapanir. Iptal
diigmesi ise kapatma igleminin iptal edilmesi i¢in kullanilir.

e. Acik pencereler arasinda hareket edebilme

Bilgisayarda, masaiistiinde agik olan pencereler arasinda hareket edebilmek
miimkiindiir. Kullanici istedigi pencere iizerine giderek farenin sol tusu ile tikladig:
zaman pencereyi aktif hale getirmis olur.

Pencereler Gorev Cubugu iizerinde simge durumunda olabilirler. Bu durumda
hangi pencerenin aktif hile gelmesi isteniyorsa farenin sol tusu ile o pencereye ait
simge tiklanarak aktif hale getirilmis olur.

C. BASIT DUZENLEMELER YAPMA

Bilgisayarda her tiirlii bilginin (yazi, resim, grafik vb.) saklandig1 en kii¢iik birime
dosya (file) denir. Bir disk veya diskette bilgilerin kaydedildigi tiim alana ana dizin
(root directory) adi verilir. Daha sonra olugturulan tiim dosyalar ana dizine kaydedilir.

o

Bazi durumlarda belirli amaclar icin hazirlanmis veya ortak bir 6zellige sahip
dosyalar bir grup altinda toplanir. Bu gruplara da dizin ya da klasor (directory) ad verilir.
Eger istenirse dosyalarin bir kismi ozelliklerine gore gruplandirilarak alt gruplar
olusturulabilir. Bunlara alt dizin (sub directory) denir. Birbiriyle ilgili dosyalarin ayni
klasor icerisinde bulunmasi, bilgilere erisimi kolaylastirarak bilgisayarin kullanim
hizini artirir. Bu nedenle bilgisayarda yapilan ¢alismalarin birbiriyle iligkili sekilde
diizenlenerek kaydedilmesi gerekir.

o

1. Metin Diizenleme

Windows igletim sisteminde pek ¢ok yazi, resim ya da grafik diizenlendikten sonra
kaydedilerek cesitli dosya ve klasorler olusturulabilir. Bunlar1 olusturmak i¢in oncelikle
metin diizenleme uygulamasinin yapilmasi gerekir.

a. Metin diizenleme uygulamasini1 baglatma ve dosya olusturma

Metin diizenleme caligsmalar1 kelime islem programlarinda yapilir. Windows’ta yer
alan baslica kelime islem programlart WordPad ve Microsoft Word’diir. Basit bir
kelime islem programi olan WordPad’de yapilan bir calismay1 kaydederek dosya
olusturmak i¢in yapilmas1 gerekenler sunlardir:

1. Gorev Cubugu’nda yer alan Baslat meniisiinden Tiim Programlar, Donatilar,
WordPad tiklanir. Ekrana Belge-WordPad penceresi gelir (Sekil 2.48).
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Sekil 2.48: Belge-WordPad penceresi
2.

Ekrana gelen pencerede yapilan yazi ¢calismalari kullanicinin istegine gore diizenlenebilir.

Bu diizenlemeler Ara¢ Cubugu lizerinde yer alan diigmeler ve agilir liste kutularindaki
secenekler yardimiyla yapilir. Sekil 2.49°da yapilan diizenlemeler sunlardir:

Yazi tipi olarak Comic Sans MS, yazi boyutu olarak 12 punto segilir.
Font Script acilir liste kutusundan Tiirkce segilir.

Kalin diigmesi |?| tiklanarak ayrica yazi kalinlagtirilir. Eger istenirse yazi Italik
T veya Alticizili A olarak da diizenlenebilir.

Renk g diigmesi tiklanarak agilan renk segeneklerinden mor segilir, siirin ve

sairin adimin rengi degistirilir. Gerekli degisikligi yapmak i¢in rengi degistirilecek
olan metnin secilmis olmasi gerekir. Metni se¢cme iglemi fare sol tusu basih tutularak
yapilir.

- Ortala

diigmesi tiklanarak metin ortalanir. Kullanici isterse £ Sola Hizala
ve Saga Hizala = diigmelerini kullanarak metnin yerini degistirebilir.
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Belge - WordPad
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Giines cekildi demin,
Dogdu bir renk aksami.
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Sular yatti uykuya:

Kizillik goktii suya,
Sandim bir cenk aksam...

Neeip Fazil KISAKUREK

Wardim icin F1's basin SAYI

Sekil 2.49: Metni diizenleme

3. Gerekli metin diizenlemeleri yapildiktan sonra Dosya meniisiinden Kaydet komutu
tiklanir (Sekil 2.50). Ekrana Farkli Kaydet penceresi gelir (Sekil 2.51).

Farkh Kaydet

Konum: | 123 Giirler v| (< W5 W
Belge
EnSon
Fullandiklanm
Masaiistii
Belgelerim
Bilgizayanm
Q Dospa adi |Necip Fazil &kgam V| [ K.apdet ]
AgBaglantlanm | Kapt tiiii | Zengin Metin Bigimi (R TF) v [ e
Warzaplan olarak bu bigimde kaydet

Sekil 2.50: Diizenlenmis metni kaydetme
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AgBaglantlanm | Kapt tiiii | Zengin Metin Bigimi (R TF) v [ e

Warzaplan olarak bu bigimde kaydet

Sekil 2.51: Farkli Kaydet penceresi

4. Ekrana gelen penceredeki Konum agilir liste kutusundan Siirler klasorii segilerek
dosyanin kaydedilecegi yer belirlenir. Dosya adi acilir liste kutusuna bir ad yazilarak
Kaydet diigmesi tiklanir. Boylece yeni bir dosya olusturulmusg olur (Sekil 2.52).

& Siirler

Dosya Dizen  Gordndm Sk kullanlanlar — Araglar  Yardim #
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1KE ZKEB

Mecip Fazl Aksam
Zengin Metin Bicimi
ZKB

Dosya ve Klasir Gorevleri &

:3 ‘feni klasar olustur
@ Bu klasird Web'de vayimla
led Bu Klastril paylas

lﬁ [P

Diger Yerler

@ Masalistl

(5} Belgelerim
I5) Paylaglan Belgeler

a Eilgisayarim
& ad Badlantlarm

Ayrintilar

2,52 KB 3 Eilgisayarim

Sekil 2.52: Olugturulmug dosyalarn penceredeki goriiniimii

b. Dosyay1 dizine kaydetme

Windows’ta olusturulmus herhangi bir dosyanin klasore kaydedilmesi i¢in Farkh
Kaydet penceresinde kaydedilecek klasoriin secilmesi gerekir. Dosya olusturma
konusunda da anlatildig1 gibi ekrana gelen Farkli Kaydet penceresindeki Konum acilir
liste kutusundan dosyanin kaydedilecegi klasor se¢ilir, dosyanin adi tanimlandiktan
sonra Kaydet diigmesi tiklanir. Boylece dosya istenilen klasore kaydedilmis olur. Sekil
2.51°deki dosya Siirler klasoriine kaydedilmistir.
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c. Dosyay: diskete kaydetme
Dosyalar bilgisayarda sabit diske kaydedildigi gibi diskete de kaydedilebilir. Daha

once hazirlanmis ve bilgisayara kaydedilmis bir dosyay1 diskete kaydetmek i¢in
yapilmasi gerekenler sunlardir:

1.
2.

Bilgisayarin disket siiriiciisiine disket takilir.
Masaiistiinde yer alan Siirler klasorii acilir.

Klasorde yer alan Necip Fazil Aksam dosyasi iizerindeyken farenin sag tusu
tiklanir. A¢ilan Kisayol meniisiinden Gonder komutu iizerine gelindiginde agilan
alt meniiden 31/2 Disket (A:) tiklanir (Sekil 2.53). Dosya diskete kaydedilmis olur.

& Siirler

Dosya Dizen  Garinom Sk kullamlanlar — Araclar  ardim E"

\_)Geri -J l.@ pnra H__i‘ Klastrler @ v

CiiDocuments and SettingsiCananiDeskkop) Siith ¥ Git Bajlantilar **

A~ A~
=l Wech Fazl Aksam —
Dosya ve Klasir Girevl & E'-gl -
Ag
Iﬂ Bu dosyanin adini Diizenle

dedistir
@ Bu dosyay tagi
Bu dosyay kopyala

‘eni
- Yazdr

= € Tara Mecip Fazil Akgam.rtf

@ EBu dosyay \Web'de W FBirlikte Ag 4
wayimla | B | ') Scan archive(s) For viruses
(5] Bu dosyayi e-postala v @, Test archive(s)

& Encrypt: file(s)...
© Compress and E-Mail "Necip Fazl Aksam.ace”
2B Add to "Mecip Fazl Aksam,ace”

Baddta...
Giinder ﬂ EBelgelerim
Kes @ Masaiist (kisayol olugtur)
Kopyala ) Posta Ahcs
Kisayol Slustur (2] Sikustirmig Klastr
ad Dedigtir .

I L2 CD-RY Stirticiisii (E:)

Gzellikler

Sekil 2.53: Dosyay1 diskete kopyalama
Diskete kaydedilen dosyay1 goriintiilemek i¢in ise yapilmasi gerekenler sunlardir:

Masaiistiinde yer alan Bilgisayarim simgesi c¢ift tiklanarak agilir.

Acilan pencerede yer alan 31/2 Disket (A:) ¢ift tiklandiginda diskete dosyanin
kopyalandig1 goriiliir (Sekil 2.54).
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<% 314 Disket (A:)
Dosya Dizen  Gorondm  Skkullamlanlar  Araglar  Yardim ",.
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A A - | Gk Baglantlar
~
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Dosya ve Klasir Gorevl & a Zengin Metin Bigirni

ZKB

J Yeni Klastr olugtur

@ Bu Kastrd Web'de
vayirila

b Bu Maséird paylas

Diger Yerler

d Eilgisayarim

B Belgelerim

I3 Paylagilan Belgeler
‘:J A3 Badlantilanm

1,12KB :ﬂ Bilgisavarim

Sekil 2.54: Diskete kopyalanmig dosya

¢. Metin diizenleme uygulamasini ya da kelime islemcisini kapatma

WordPad penceresinde diizenlemeler yapildiktan sonra programi kapatmak i¢in
asagidaki yontemlerden birini kullanmak gerekir:

- Bashk Cubugu’nda yer alan Kapat diigmesi m tiklanarak kapatilir.
- Dosya meniisiindeki C1kis komutu tiklanarak kapatilir.

- Pencere Denetim meniisiinde yer alan Kapat komutu tiklanarak kapatilir.

C. DOSYALARI DUZENLEME
1. Dizinler (Klasorler) ve Dosyalar

Bilgisayar ortaminda tutulan biitiin dosyalar bir isletmenin bilgilerini topladig:
dosyalara benzetilebilir. Birbiriyle iligkili dosyalar klasorlerde tutulur. Bu sekilde aranan
dosyalarin bulunmasi kolaylasir, karmasa Onlenir ve daha diizenli bir yap: ortaya cikar.

a. Temel dizin yapisi

Bilgisayarm depolama birimlerinde (sabit disk, disket vb.) farkl amaglarla olugturulmus
dosyalar dizinlere kaydedilir. Biitiin dizinleri kapsayan dizin ana dizin (root directory)
olarak adlandirilir. Herhangi bir dizinin altinda acilan dizin ise alt dizin (sub directory)
adini alir.

Bir amag icin hazirlanmis dosya ve dizinlerin ana dizinde toplanmasi kagiilmaz
oldugundan bunlarim sistematik bicimde kaydedilmesi gerekir. Ornegin; bilgisayara
yiiklenecek bir oyun programi genellikle birden fazla dosya ve dizinden olusur. Bu programa
ait tlim dosyalarin kendine ait bir dizin disinda tutulmas1 durumunda ayn1 adli dosyalar
silinebilecegi gibi kullanici oyunu silmek istedigi zaman farkli problemler de ortaya
cikabilir.
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Otomatik olarak yiiklenen her program kendine bir dizin olusturur ve kendisini
oraya ylikler. Ancak kullanici tarafindan hazirlanan belgelerin de benzer sekilde
saklanmasi diizen, hiz ve giivenlik bakimindan ¢ok dnemlidir.

Dizin ve alt dizinler sematik olarak bir agacin dallarina benzer (Sema 2.1). Ana
dizinin altinda dizinler, dizinlerin altinda ise alt dizinler bulunur.

Dizin Dizin Dizin
I I I I I I
Alt Alt Alt Alt Alt Alt
Dizin  Dizin Dizin  Dizin Dizin  Dizin

Sema 2.1: Temel dizin yapis1

b. Dizin ve alt dizin olugturma

Kullanici sabit disk veya disket iizerinde yeni bir dizin veya mevcut bir dizin i¢cinde
bir alt dizin olusturmak isteyebilir. Dizin ve alt dizin olusturmak icin farkli yontemler
mevcuttur. Bu yontemler sunlardir:

- Klasor masaiistiinde olusturulacaksa masaiistii Kisayol meniisiinden Klasor
tiklanir. Boylece yeni bir klasor olusturulmus olur.

- Klasor farkli bir siiriiciide olusturulacaksa masaiistiindeki Bilgisayarim simgesi
tiklanarak Sekil 2.55°deki pencerenin ekranda goriintiilenmesi saglanir. Ornegin; 3!/2
Disket (A:) siiriiclisiinde yeni bir klasor olusturmak i¢in yapilmasi gerekenler sunlardir:

1. Bilgisayarim penceresindeki 3!/, Disket (A:) siiriiciisii ¢ift tiklanarak agilir.

2. Acilan pencere iizerindeyken farenin sag tusu tiklanir. EkranaKisayol meniisii gelir.

3. Kisayol meniisiindeki Yeni segenegi lizerine gelindiginde agilan alt meniiden
Klasor tiklandiginda siiriiciiye yeni bir klasor eklenmis olur (Sekil 2.56).
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2 Bilgisayarim

Dosya Dizen  Gordndm Sk Kullandanlar — Araglar  Yardim .-#

OGeri @ - L@ pnra HE‘ Klastiler v

Adres a Bilgisayarim

Sistem Girevleri Q% 314 Disket (A:) E@ Verel Disk (C:)

Sistem bilgisini gérintile

Zj Program Ekle weya Kaldir

) Vers! Disk (:
@ Avar dedisti Ev erel Disk ()

Diger Yerler ] L CD Sirdcis (P 3 Lexmark 3300 Series #2

\d Ad Badlantilarm

[} Belgelerim Makil Ayt 's Paylagilan Eelgeler
D) Pavlaglan Belgeler -

E» Drenetim Masas)

's
Bizim Hesap - Belgeler L‘&‘g Paylasim Klasorlerim

Ayrinbilar

Bilgisayarim
Siskerm klasdri

Sekil 2.55: Bilgisayarim penceresi

<& 314 Disket {A:)

Dosya Dizen  Gérdnom Sk Kullanlanlar  Araclar Yardim :?

@Geri - -\) L@ p.ﬂra H_E‘ Klasdrler @ v

v| Git Eadjlanblar **

~
- o — a Mecip Fazil Akgam
Dosya ve Klasor Girevl -3 Zengin Matin Bigimi
— 2 KB
() *eni Kasor olugtur
@ Bu Kasdri Web'de (=

yayimla Ir Yeni Klasor
@ Bu Klaséri paylag

Diger Yerler

a Eilgisayarim

[E:‘ Eelgelerim

[ Pavlagilan Belgeler
% g Badlantilanm

2 nesne 1,12KE Q Bilgisatwarim

Sekil 2.56: 31/2 Disket (A:) penceresinde olusturulmus yeni bir klasor

=

c. Dizin ozellikleri

Bilgisayarda kayitli bulunan biitiin dosya ve klasorlerin 6zelliklerini goriintiilemek
miimkiindiir. Ornegin; Bilgisayarim penceresinde kayith bulunan Paylasilan Belgeler
klasoriiniin 6zelliklerini gérmek i¢in yapilmasi gerekenler sunlardir:

1. Masaiistiinde yer alan Bilgisayarim simgesi c¢ift tiklanir.

2. Acilan pencerede yer alan Paylasilan Belgeler farenin sag tusu ile tiklanir.



ihsan
Note
15.12.2015
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3. Acilan Kisayol meniisiinden Ozellikler tiklamr. Ekrana Paylasilan Belgeler
Ozellikleri penceresi gelir (Sekil 2.57). Bu pencerede klasoriin tiirii, konumu, boyutu,
olusturulma tarihi gibi 6zelliklerin tamami goriilebilir.

Paylasilan Belgeler, Ozellikleri

Genel | F'aylaglm|

~ |

Tuir: Dozya Klagzor
Foonum; CADocuments and SettingzhAll Users
Bayut: 1.83 MB [1.921.192 bawt)

Dizkte boyutw: 1,99 MB [2.094.654 bayt)

ik 73 Diasya, 12 Klazar

Olgturulma: 07 Mart 2004 Pazartesi, 20:13.07

Deznitelikler:  [H] 5alt ok
[ Gizh

[ Tamam l[ iptal ] LIygula

Sekil 2.57: Paylagilan Belgeler Ozellikleri penceresi

¢. Dosya cesitleri

Bilgisayarda kullanilan bir¢ok dosya tiirii vardir. Program dosyalari, yardime1 program
dosyalari, veri dosyalari, metin dosyalari, resim dosyalar1 bunlardan sadece birkacidir.
Ornegin; hesaplama islemlerini yapmak igin kullanilan Hesap Makinesi programi
(Calc.exe) aslinda bir program dosyasidir. Yazi yazmak i¢in kullanilan Word programini
bir ana program dosyasit (Winword.exe) ve buna bagh bircok yardimci dosya olusturmaktadr.
Word programinda hazirlanan belgelerin her biri bir dosya olarak saklanir. Dosyalar iki
boliimden olusur:

”“» Dosya adi en fazla 255 karakterden olusabilir ancak uzantisi en ffc}zla 3 karakter
olabilir. Uzant1 dosyanin tiiriinii gostermesi bakimindan 6nemlidir. Ornegin; DOC
uzantili bir dosyanin Word belgesi oldugu, BMP uzantili bir dosyanin resim dosyast,
ZIP, ARJ, RAR uzantili dosyalarin ise sikistirilmis dosya oldugu kolaylikla anlagilir.

Baslica dosya cesitleri sunlardir:

@ - Program dosyalar1: Belirli bir gorevi yerine getirmek iizere hazirlanan programlardir.

Bu dosyalar tek baglarina calisir ve herhangi bir programlama dili kullanilarak

hazirlanir. EXE ve COM uzantili bu programlar yardimiyla diger dosya ve dosyalara

erisim saglanir. Ornegin; Powerpoint programi ile hazirlanan bir sunu dosyasi ancak bu
programlarla acilabilir ve icerisinde degisiklik yapilabilir.
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@ - Yardimci program dosyalari: Bu dosyalar, programlarin cok uzun olmalar
durumunda calisma performanslarini yiikseltmek ve bilgisayarin hafizasinda daha az
yer kaplamalarini saglamak icin parcalar halinde yazilirlar. Ana program igerisinden
gerektiginde cagrilir ve calistirilirlar. Bir ana program birden fazla yardime1 programa
sahip olabilir. Cagirma isleminden kullanicinin haberi olmaz. Yardimci programlarin

OVR, DLL, OVL, SYS gibi uzantilar: vardir.

@ - Sistem dosyalari: Bilgisayarin acilmasini saglayan dosyalara sistem dosyalart adi
verilir. [0.SYS, MSDOS.SYS ve COMMAND.COM adli dosyalar sistem dosyalaridir.
Bu dosyalar bilgisayarin acilmasim saglar. Bunlarin yaninda bilgisayarin acilmasi
sirasinda gerekli ayarlari yapilmasini ve bilgisayarin calistirilmasimi saglayan dosyalar
da mevcuttur. CONFIG.SYS ve AUTOEXEC.BAT bu tiirden dosyalardir.

- Veri dosyalan: Icerisinde islenmemis bilgilerin bulundugu dosyalardir. Bilgiler bu
dosyalara belli bir diizene gore kaydedilir.

- Bilgi dosyalar: Igerisinde belli bir diizene gore kaydedilmis bilgilerin bulundugu
dosyalardir. Ornegin; 6grenci sicil bilgilerinin kaydedildigi dosyalar, aldiklar1 derslerin
ve notlarinin tutuldugu dosyalar, miisteri bilgilerinin kaydedildigi dosyalar bilgi
dosyalaridir. Bu dosyalar belli bir kayit yapisina sahiptir. Her kayit bir alandan olusur.
Omegin; ad, soyad, 68renci numarasi, adres vb. bilgiler birer alandir (ficld). Hepsinin
olusturdugu yapr ise kayit (record) olarak tanimlanmir. Kayitlarin birlesmesi ile bilgi
dosyalar1 olusur. Bilgi dosyalarina drnek olarak Word, Excel, Access gibi programlarin
olusturdugu dosyalar sayilabilir. Word programinda hazirlanan belgelerin DOC, TXT,
Excel program tarafindan kaydedilen belgelerin ise XLLS gibi uzantilar1 vardir.

@

- Index dosyalar: Bilgi dosyalarinda tutulan bilgilere daha hizli erisimi saglamak

@ ve bu bilgileri istenilen alan veya alanlara sirali olarak yerlestirmek i¢in kullanilan
dosyalardir. IND, NDX gibi uzantilar1 vardir. Bu dosyalar her veri programina gore
farkli uzantilara sahiptir.

- Resim dosyalari: Herhangi bir ¢izim/tasarim programi ile hazirlanan belgelerin
@ tutuldugu dosyalardir. Kullanilan program tiirline farkli uzantilar verilebilir. Bir ¢izim

programu ile hazirlanan bir dosya bagka bir ¢izim programi tarafindan agilabilir. En ¢ok

kullanilan resim dosyas tiirleri BMP, JPG, GIF, PCX, TIF, TGA gibi uzantilar alir.

d. Dosya ozellikleri

Birbiriyle iligkili kayitlar toplulugu olan dosyalar bir ad altinda saklanir. Dosya
adlarim1 dosyay1 hazirlayan programcilar verebilecegi gibi kullanicilar tarafindan da
verilebilir, istenirse degistirilebilir. Dosya adinin dosyanin icerigine uygun olmasi
kullamim kolaylig1 acisindan gereklidir. Windows isletim sisteminde dosyalara belli
kurallara uymak kaydiyla istenilen ad verilebilir. Dosya adi verilirken uyulmas: gereken
kurallar sunlardir:
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- Dosya adlar1 en fazla 255 karakter olabilir.
- Dosya adlarin1 olugsturan karakterler arasinda bosluk birakilamaz.

- Dosya adi icinde nokta, virgiil, toplama, ¢cikarma, yay ayrag¢ gibi baz1 6zel isaretler
kullanilmaz.

- Sistem igerisinde 6zel amagclarla kullanilan adlar dosya adi olamaz.

- Dosya adindan sonra nokta konulmali, daha sonra uzantis1 yazilmaldir.

e. Dosya ve dizinleri yeniden isimlendirme

Windows XP isletim sisteminde olusturulan dosya ve klasorler bir ad altinda
bilgisayarda yer alir. Bu adlar istenirse kullanici tarafindan degistirilebilir. Ancak adi
degistirilecek dosya ya da klasoriin se¢ili olmasi ve acik olmamasi gerekir. Dosya ya da
klasoriin adini degistirmek icin kullanilan yontemlerden bazilari sunlardir:

- Dosyanin bulundugu programda yer alan Dosya meniisiinden Ad Degistir komutu
kullanilarak degistirilebilir.

- Dosyanin bulundugu programda yer alan Dosya ve Klasor Gorevleri segeneklerinden
Bu dosyanin adini degistir komutu kullamilarak degistirilebilir.

- Dosya fare ile se¢ili durumdayken simge, farenin sol tusu ile bir kez tiklanarak
degistirilebilir.

- Klavyeden IF2 tusuna basarak degistirilebilir.

- Dosyanm Kisayol meniisii kullanilarak degistirilebilir.

Dosya ve klasorlerin adim Kisayol meniisiinden degistirmek i¢in yapilan islem
adimlar agagidaki gibidir:

1. Fare gostergeci adi degistirilecek dosyanin iizerindeyken farenin sag tusu tiklanir.
Ekrana Kisayol meniisii gelir (Sekil 2.58).

Ag

Dilzenle

‘eni

Yazdir

Birlikte &g 3
I3 Scan archive(s) For viruses
@ Test archivels)
{2 Encrypt Fil=(s). ..
B Compress and E-Mail "Program. ace”
B Add ko "Pragram. ace”
Baddta...

Gonder »

Kes
Kopyala

Kisaral Olugtur
Sil
Ad Dedistir

Gzellikler

Sekil 2.58: Program adli dosyanin Kisayol meniisii
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2. Ekrana gelen meniideki Ad Degistir komutu tiklandiginda dosya adi se¢ili duruma
gelir. Bu durumda dosyaya istenilen ad verilir (Sekil 2.59).

'r gy arn|

Sekil 2.59: Dosyanin eski ve yeni adlari

2. Dosya Islemleri

Bilgisayarda kayith dosyalarla ilgili farkli islemler yapilabilir. Ornegin; kopyalanabilir,
farkl bir alana taginabilir ya da silinebilir. Bu iglemleri yapabilmek icin her seyden once
dosyanin se¢ilmis olmasi gerekir.

a. Dosya segcme

Bilgisayarda tek bir dosya da secilebilir, ayn1 anda birden fazla dosya da segilebilir.
Eger tek bir dosya segilecekse dosyay: fare ile tiklamak yeterlidir. Birden fazla dosyay1
secme islemi farkli yontemlerle yapilabilir.

Bu yontemler sunlardir:
- Klavyedeki Shift+ Yon tuglarina ayn1 anda basarak secilebilir.
- Klavyedeki Cirl tusu basiliyken farenin sol tusu ile dosyalar tiklanarak segilebilir.

- Klasoriin i¢cinde bulunan biitiin dosyalar secilecekse Diizen meniisiinden Tiimiinii
Sec tiklanarak segcilebilir. Ayni islem klavyeden Cirl+A tuslarina birlikte basarak da
gerceklestirilebilir.

Herhangi bir program ya da klasor icinde yer alan dosyalar ardisik olarak ya da
aralikli olarak da secilebilir.

- Ardisik dosyalarin se¢imi

Ardigik dosyalar1 segcmek icin klavyedeki Shift tugu basiliyken farenin sol tusu ile
secilmek istenen ilk ve son dosyay: tiklamak gerekir (Sekil 2.60).
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& Bilgi ve iletisim Teknolojisi

Dosya Dizen  Gorgndm Sk kollanlanlar — Araclar  Yardm #

Qu-© B P Eoe ||@E DD X9 X
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Sekil 2.60: Ardigik dosyalar: secme

- Aralikli dosyalarin se¢cimi

Herhangi bir program ya da klasorde yer alan dosyalar1 aralikli olarak segmek i¢in
klavyedeki Cirl tusu basiliyken secilmek istenen dosyalar farenin sol tusu ile tek tek
tiklanir (Sekil 2.61).

& Bilgi ve iletisim Teknolojisi

Dosya Dizen Gordndm  SkKullanlanlar — Araglar  Yardim ?

Q- © 3| P e AE- 03 % 9 X

CiiDocuments and SettingsiCananiBelgelerimiCananiBigi we Iletisim Teknolojisi b | Git Baglantlar

»

~
Dosya ve Klastr Gorevl * =] Bigler ‘lj Resimler
[y el odeleri tagi

Secili ageleri kopyala

€ Secli adeleri web'de
b

Bilgisayar programi
Micrasoft Ward Belgesi

||I|I'=.

() Sexl ieleri e-postayla Bl kitap
génder Microsoft Word Belgesi
¥ Secil adeleri si 11.139KB

Tiim kitap
Wicrasoft Ward Belgesi
—— | 26.733KE

dnitel f
Micrasoft Ward Belgesi f
6,754 KB E

10,1 MB j Bilgisayarim

Sekil 2.61: Aralikli dosyalar1 se¢me

Il 1‘]

Diger Yerler

() Caman
() Belgelerim
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b. Kopyalayip yapistirma

Herhangi bir dosya ya da klasorii kopyalayarak bagka bir alana tasimanin birden
fazla yontemi vardir.

Bu yontemler sunlardir:

- Dosyanin bulundugu program ya da klasoriin Diizen meniisiinde yer alan komutlar
yardimiyla kopyalanarak yapistirilir.

- Fare gostergeci kopyalanacak dosyanin iizerindeyken farenin sol tugu basil tutularak
stiriikleyip birakma yontemiyle kopyalanarak yapistirilir.




BILGI VE ILETiSIM TEKNOLOILERI 1

- Dosyann bulundugu program ya da klasoriin Ara¢c Cubugu’nda yer alan diigmelerle
kopyalanarak yapistirilir.

- Dosyanim Kisayol meniisiinden kopyalanarak yapistirilir.

Herhangi bir dosyay1 Kisayol meniisiinden kopyalayip yapistirmak i¢in yapilmasi
gerekenler sunlardir:

1. Fare gostergeci kopyalanacak olan Benim resmim dosyasinin iizerindeyken sag tus
tiklanir. Ekrana Kisayol meniisii gelir.

2. Ekrana gelen meniiden Kopyala komutu tiklanir (Sekil 2.62).

& Bilgi ve iletigim Teknolojisi

Dosya Dizen GérdnOm  SkKulanlanlar  Araglar Yardim ?

Qu - © F| Pw pwse | AE-B D X9 X

C:\Docurments and SettingsiCananiBelgelerinl Canan\Eilgi ve Iletisim Teknalajisi V| Git Baglantilar

»

~
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Bu dosyanin adini
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€3 Bu dosyay Web'de
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Micrasoft iord Belgesi

-

Eirlikte Ag
[ scan archive(s) for viruses 395 KB
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-

anitel
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Sekil 2.62: Kisayol meniisii Kopyala komutu

Dosya masaiistiine kopyalanacaksa masaiistiinde farenin sag tusu tiklanir.

4. Ekrana gelen Kisayol meniisiinden Yapistir komutu tiklanir (Sekil 2.63). Dosya
masalistiine yapistirilmis olur.

Simgeleri Yerlestir »
Yenile

Kisawal Yapistir
Geri Al Tas Chrl+2

Yeni L4

Cizellikler

Sekil 2.63: Kisayol meniisii Yapistir komutu
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c. Verileri farkli kayit ortamina kopyalama

Bilgisayarda kayith bulunan herhangi bir dosya ya da klasorii farkli bir kayit
ortamina kopyalamak miimkiindiir. Dosya ayn1 bilgisayardaki bir bagka siiriiciiye,
diskete ya da CR-ROM’a kopyalanabilir. Windows’un eski siirlimlerinde miimkiin
olmayan CD-ROM’a kopyalama islemi XP’de rahatlikla yapilabilmektedir. Ancak
kullanicr isterse farkli veri kopyalama programlarini da kullanabilir.

Belgelerim’de yer alan Benim resmim dosyasini CD-ROM’a kopyalamak i¢in
asagidaki islem adimlari izlenir:

1. CD-ROM siiriiciiye CD-ROM takailir.

2. Belgelerim’de yer alan Bilgi ve Iletisim Teknolojisi klasorii acilir.

3. Fare gostergeci klasorde yer alan Benim resmim dosyasi lizerindeyken sag tug tiklanir.
4

Ekrana gelen Kisayol meniisiinden Gonder komutu iizerine gelindiginde agilan alt
meniiden CD-RW Siiriiciisii (E:) tiklanir (Sekil 2.64).
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e L oRWShO E)
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Sekil 2.64: Dosyay1 farkli bir ortama kopyalama

5. Ekranin sag alt kosesinde, kopyalanmay1 bekleyen bir dosyanin oldugunu belirten
uyar1 baloncugu belirir. Bu baloncuk tiklandiginda ekrana icerisinde yazilmaya
hazir dosyanin bulundugu CD Siiriiciisii (E:) penceresi gelir (Sekil 2.65).
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. . =
) ) ) . u
Q- © B3| P e RAEBRE %9 X

Adres l:_;) E:l V| Git Badlantlar ¥

- | CD'ye Yazlmaya Hazir Dosyalar
CD Yazma Girevleri =)

@ EBu dosyalan CO've yaz B
fa iaegici dosyalan sil Benim resmim

Dosya ve Klasor Gorevl &

() Yeni Klasdr olugtur

g Eu klasiril Web'de
yayimla

Diger Yerler

i Bigisayarm
@ Eelgelerim
I3 Pavlasilan Belgeler

1 nesne

Sekil 2.65: CD Siiriiciisii (E:) penceresi

6. Pencerede yer alan CD Yazma Gorevleri bolmesinden Bu dosyalart CD’ye yaz
tiklandiginda ekrana CD’ye Yazma Sihirbazi penceresi gelir (Sekil 2.66).

7. Penceredeki Ileri> diigmesi tiklanir. Boylece kopyalama islemi baglamis olur.

8. Kopyalama islemi tamamlandiginda ekrana yeni bir CD’ye Yazma Sihirbazi
penceresi gelir. Dosya bir bagka CD-ROM’a kopyalanmak isteniyorsa pencerede
bulunan segenegin onay kutusu isaretlenir. Kopyalanmayacaksa Son diigmesi
tiklanir. Boylece kopyalama iglemi tamamlanmis olur (Sekil 2.67). Kopyalanmig
dosya CD siiriiciisii icinde Sekil 2.68’deki gibidir.

£ €D 'ye Yazma Sihirbaz: 3

. CD'ye Yazma Sihirbazi'na Hog Geldiniz
Bu sihibaz, dosyalanizi CO kawit srliciisline yazmaniza veya
kopyalamariza yardim eder.

Bu CD'ye vermek istedidiniz adi girin veya agadidaki ad
kullanmak. igin ileri'yi tklatin,

CDr Adr:

CD'ye yazlan yeni dosyalar, halen CD'de bulunan apri ada
zahip dosyalan dedigtirir

[ Dosyalar vazidiktan sonra sivitbazi kapat

< Geri [ ileri » ] [ iptal

Sekil 2. 66: CD’ye Yazma Sihirbaz1 penceresi
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£ (D ‘ye Yazma Sihirbazi 3
. CD've Kaydetme Sihirbazi Tamamlaniyor
Dospalanrizi baganl bir zekilde CD've pazdiniz.
Apni dozyalarla bagka bir CD olugturmak: istivar musunuz?

] Ewet. bu dosyalan bir bagka CD'pe paz

Fiosio, Inc. lizans altinda gelistiilen CO wazihr

Sihirbazl kapatmak igin Son'u bklatin,

< Geri Son iptal

Sekil 2.67: Kopyalama iglemi tamamlandiktan sonra ekrana gelen pencere

@ 30 Agu 2006 (E:) ==

Dosya  Dizen  Gordnim Sk kullamlanlar  Araglar Yardim

X
:’l.'
@Geri - \_') l.@ /:\J Ara ||~ Klastrler @ ' Llhj alj % §

V| Git Badlantlar *

#  Su anda CD'de olan Dosyalar

=

Benim resmim

- n o
CD Yazma Girevleri e

@ Bu dosyalan CO'we waz

- .= F
Dosya ve Klasir Gorevl . *

&) Bu Kaséri web'de
yayimla

bed Bu Kaséri paylag

Diger Yerler

ig Bilgisayarm
=} Eelgelerim b’
1 nesne

Sekil 2.68: CD-ROM’a kopyalanmig dosya

¢. Dosya silme

Bilgisayarda gereksiz olarak yer kaplayan dosya ya da klasor farkli yontemlerle silinebilir.
Silinmek istenen dosya secildikten sonra asagidaki yontemlerden biri kullanilabilir:

- Klavyedeki Delete tusuna basilarak silinebilir.
- Diizen meniisiinde yer alan Sil komutu kullanilarak silinebilir.
- Arac Cubugu’nda yer alan Sil diigmesi kullanilarak silinebilir.

- Dosyanin Kisayol meniisiinde yer alan Sil komutu tiklanarak silinebilir.
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Yukarida sayilan yontemlerle silme isleminin tamamen gerceklestigi sdylenemez.
Bu yontemlerle dosya Geri Doniisiim Kutusu’na gonderilmis olur. Kullanici isterse
dosyay1 buradan geri alabilir. Ancak tamamen silinmek isteniyorsa dosya secili durumdayken
klavyedeki Delete tusu ile Shift tusuna birlikte basmak gerekir. Diger yontemler
kullanilmissa fare gostergeci masaiistiinde yer alan Geri Doniisiim Kutusu simgesi
tizerindeyken acilan Kisayol meniisiinden Geri Doniisiim Kutusu’nu Bosalt secenegi
tiklanir (Sekil 2.69). Ekrana bir iletisim penceresi gelir (Sekil 2.70).

Ag

Kisayol Olugbur

Ozelikler

ok Sayida Dosya Silmeyi Onayla

=Ly 2 &deyi gergekten simek istivor musunuz?

i1 By

[ Evet ] ’ Harir ]

Sekil 2.70: Cok Sayida Dosya Silmeyi Onayla iletisim penceresi

Ekrana gelen iletisim kutusundaki Evet diigmesi tiklandiginda kutuda yer alan
dosyalar tamamen silinmis olur. Hayir diigmesi tiklandiginda silme islemi iptal edilmis olur.

d. Secilmig olan dizinleri silme

Bilgisayarda secili durumda olan klasor ya da klasorleri silme islemi tipki dosya
silme islemi gibidir yani dosya silme igleminde kullanilan yontemlerle silinir. Klasorleri
Geri Dontigiim Kutusu’na atmadan dogrudan silmek i¢in de yine Delete tusu ile birlikte
Shift tusuna aym anda basmak gerekir. Klasorleri dogrudan silmenin bir diger yolu ise
sOyledir:

1. Masaiistiinde yer alan Geri Doniisiim Kutusu’nun Kisayol meniisii agilir (Sekil 2.71).

Ag
Araghir
Geri Danlsim Kutusu'nu Bogalk

kisaval Olustur

Sekil 2.71: Geri Doniisiim Kutusu Kisayol meniisii
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2. Meniide yer alan Ozellikler tiklanir. Ekrana Geri Doniisiim Kutusu Ozellikleri
penceresi gelir (Sekil 2.72).

Geri Doniigiim Kutusu Ozellikleri

Genel |'1"ere| Disk {C:) | Yerel Disk (D:) |

() stwicileri bagmsiz vapilandr

(=) Tam saraciler icin kel ayar kullan:

[] Dasyalan Geri Déndsim Kutusu'ng kagima.
Dosyalan sildiginde hemen kaldir

-
v
o Lo !

10%
Geri Danlsim Kutusu'nun en bk boyutu (her
sUrGeinin yizdesi)

Silme onay iletisim kutusunu géster

[ Tarmar J[ Ipkal H Iyqula ]

Sekil 2.72: Geri Déniigiim Kutusu Ozellikleri penceresi

3. Pencerede yer alan Genel sekmesindeki Dosyalari Geri Doniisiim Kutusu'na
tasima. Dosyalar1 sildiginde hemen kaldir komutu onay kutusu isaretlenerek
Uygula ve Tamam diigmeleri tiklanir. Bu durumda dosyalar dogrudan silinecektir.
Ancak bu yontem 6zellikle yeni bilgisayar kullanicilarina tavsiye edilmez.

Geri Doniigiim Kutusu’nda yer alan dosya ve klasorleri geri alma

Geri Dontistim Kutusu’na gonderilen dosya ve klasorler istenirse geri alinabilir.
Bunun i¢in kullanilan baslica yontemler sunlardir:

- Fare gostergeci Geri Doniistim Kutusu’nda yer alan klasor ya da dosya iizerindeyken
sag tus tiklandiginda ekrana gelen Kisayol meniisiinden Geri Yiikle tiklanabilir
(Sekil 2.73).

- Dosya meniisiinden Geri Yiikle tiklanabilir.

- Geri Doniistim Kutusu Gorev Bolmesi’nden Bu 68eyi geri yiikle tiklanabilir.
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® Geri Doniigiim Kutusu

Dosya  Dizen  Gordndm Sk kullanlanlar  Araglar  Yardim ?

OGeri -\_:] L@ pnra IE:‘ Klastirler @ ' IE [le %

2l Geri Diniisiim Kukusu V| Git Biaglantilar

>3

»

Getri Daniisiim Kutusu G &
2| e Dinidgim
Kutusu'nu Bogalt
m Biu 6geyi geri yikle
Sil

Ozellikler

Diger Yerler

@ Masaliskii . Pragram
i HTML Docurment
Belgelerim = | 150 KE
H Bilgisayarim D
®J A Badlantlanm

{i Secili 6geleri 6zgin konumlanna gonderir,

Sekil 2.73: Geri Doniisim Kutusu Kisayol meniisii

3. Arama
a. Bul komutunu kullanma

Bilgisayarda kayith ¢ok sayida dosya ve klasor bulundugundan kullanicinin bunlarm
kayitl oldugu alanlar1 bilmesi ve istedigi anda ulasmasi miimkiin olmayabilir. Windows
isletim sisteminde dosya, klasor, program ya da kisi bilgilerini kolaylikla bulmak
miimkiindiir. Ayrica kullanici Internet’te arama yapabilir ya da Yardim ve Destek
Merkezi’ndeki bilgilere ulasmak isteyebilir. Bunun i¢in yapilmasi gerekenler sunlardir:

1. Baslat meniisiinde yer alan Ara komutu tiklanir (Bu komutun adit Windows XP’den
onceki siirlimlerde Bul’dur.). Ekrana Arama Sonuclari penceresi gelir (Sekil 2.74).

B Arama Sonuglar

Dosya Dozen Gorondm  Skkullanilanlar  Araclar Yardim A

OGeri J {f pnra I[:‘ Klastirler @ v IE [alj % q x

Adres |a Arama Sonuglan "| Gt | Baglantlar

Arama Yardimeisi X ad Klasir
%0 Aramaniza baglamak.igin, sol bélmedeki vénergeleri uygulayin,

Ne aramak istiyorsunuz? A
Resim, mizk va da video

Belge {sézcik islemci,
elekkronik tablo, wb.)

Tam dosya ve klasdrleri
Eilgisayar va da kisi

@) Yardm ve Destek
Werkezinde bilgi

Sunlan da yapmak.
isteyehilirsiniz. ..

ﬂ Internet'te Ara
Tercihleri dedistir

Sekil 2.74: Arama Sonuglar1 penceresi
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2. Pencerenin Arama Yardimcist Gorev Bolmesi’ndeki Ne aramak istiyorsunuz?
baglig1 altinda yer alan secenekler sunlardir:

Resim, milzik va da video Bilgisayarda kayitli bulunan resim, miizik ya da video
eoriintiisiinii bulmak i¢in kullanilir.

Belli tarihlerde kaydedilmis ya da degistirilmis belgeleri
bulmak i¢in kullanilir. Kayith belgenin kaydetme ya da
degistirme tarihi animsanmiyorsa da arama yapilabilir.

Belge (sdzcik islemci,
elekkranik tabla, vb.}

Bilgisayarda kayith tiim dosya ve klasorleri bulmak i¢in

Tirn dosya ve Kasdrleri
[kullanilir.

T Ag iizerindeki herhangi bir bilgisayar1 ya da adres def-
terinde kayith bir kisiyi bulmak i¢in kullanilir.

i)) Yardim ve Destek

Merkesinde bid Yardim ve Destek Merkezi’ne ulagmak i¢in kullanilir.

4 Internstte Ara [nternet’te arama yapmak icin kullanilir.

Tercihleri dedistir Arama tercihlerini degistirmek i¢in kullanilir.

Secenekler i¢inde yer alan Tiim dosya ve klasorleri tiklandiginda ekrana yeni bir
Arama Sonuclar1 penceresi gelir.

3. Ekrana gelen pencereye aranacak dosya ya da klasoriin ad1 yazilir, Konum agilir
liste kutusundan aranacak konum belirlenir ve Ara diigmesi tiklanir (Sekil 2.75).

B Arama Sonuglar

Dosya Dizen  Gérinim Sk Kullanlanlar — Araclar  Yardim :'

J
\_/" \_) l,@ pAra W= Klasiirler @ v L‘J D|j 3% n x
Adres |d Arama Sonuglan V| Gt Badlantlar >
Arama Yardimcis X Ad Klasir

Aramaniza baglamak igin, sol bélmedeki yinergeleri uygulayin,
Asaididaki dlciitlerden A
biri ya da tiimiiyle -
arama yap.

Dosya adinin kamani ya da
bir kasmi:

Dosyadaki sdzcik ya da
deyim:

L

Kanurm:

S | Sabit Diskler (CDn) ¥ | o

Sekil 2.75: Aranacak dosya adini yazma ve aramay1 baglatma
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4. Arama iglemi sirasinda bulunan dosyalar pencerenin sag tarafina konumlanir.
Burada dosyanin adi, hangi klasor altinda yer aldigi, boyutu, tiirii gibi bilgiler de
yer alir. Arama islemi tamamlandiktan sonra Arama Yardimcisi Gorev
Bolmesi’nde aramanin tamamlandigini belirten bir uyar: yazisi gelir (Sekil 2.76).

A=

Dosya Dizen Gorinim  SkKulanlanlar  Araglar  Yardm o

Qw © B3 | Puwlpww RE DE XX

Adres ‘ ) Arama Sonuglan V‘ Gt Badlantlar >
X ad Klastr Byt
Ig]nakarat C:\Documents and Settings\Emi. .. 23KB

B Arama Sonuclar

Arama Yardimeisi

Bir dosya bulundu.
Aradiimiz bu muydu?

Evet, aramayi tamamladim

Hayir, bu aramay:
aynntilayip...

Dosya ath va da anahtar
sdzcik dedigtir

Daha ok konuma bak

Gizli ve sistem dosyalarni
ekleme secenedini dedigtir

- *teni arama baslat

Sekil 2.76: Bulunan dosyanin penceredeki goriiniimii

b. Geligmig arama

Kullanici tarafindan aranan herhangi bir dosya ya da klasor i¢in gelismis arama da
yapilabilir. Bunun i¢in pencerenin gorev bolmesinde Tiim dosya ve klasorleri secenegi
tiklamr.  Ekrana gelen yeni gorev bolmesine, aranan dosya adi ya da dosya icindeki
herhangi bir deyim yazildiktan sonra dosyanin aranacagi konum belirlenir. Ekranagelen
yeni gorev bolmesinde Konum: acilir liste kutusunun altinda Ne zaman degistirildi?,
Boyutu nedir? ve Ileri diizey secenekler olmak iizere ii¢ secenek bulunmaktadir.
Kullanic1 aradigr dosya ile ilgili yeterli bilgiye sahipse bu bilgileri se¢eneklerden
isaretleyebilir. Ornegin; dosyanmn boyutunu biliyorsa Boyutu nedir? boliimiinii kullanabilir.
Daha sonra leri diizey segenekler’i tiklayip agarak dosyanin sistem klasorlerinde, gizli
dosyalarda ya da alt klasorlerde aranmasi i¢in bolmede bulunan ilgili onay kutularim
isaretleyebilir. Ara diigmesini tikladiginda gelismis arama islemi baglamis olur.

D. YAZDIRMA

Windows igletim sistemi kullanilirken bilgisayarda kayitli herhangi bir belgenin
ciktisim alabilmek i¢in kullanilacak yazicinin isletim sistemine tanmitilmasi gerekir.
Isletim sistemine tanitilmamis bir yazicidan ¢ikti alabilmek olasi degildir.

1. Yazic1 yiikleme
Bilgisayara herhangi bir yaziciy: tanitmak i¢in agagidaki iglem adimlarim izlemek gerekir:

1. Baslat meniisiinde yer alan Yazici ve Fakslar komutu farenin sol tusu ile tiklanir.
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2. Ekrana gelen Yazici ve Fakslar penceresinde yer alan Yazici Gorevleri bolmesindeki
Yazict Ekle komutu tiklanir. Ayni islem Dosya meniisiinde yer alan Yazici Ekle
komutu tiklanarak da yapilabilir. Ekrana Yazici Ekleme Sihirbazi penceresi gelir.

3. lleri> diigmesi tiklandi§inda bilgisayar otomatik olarak eklenmek istenen yaziciy1
tanimadiysa ekrana bir sonraki Yazici Ekleme Sihirbazi penceresi gelir. Bu
pencereden eklenecek yazici modeli ve tipi secilerek [leri> diigmesi tiklanir.

4. Daha sonra ekrana gelen yazic1 ekleme sihirbazi pencerelerinden istenilen
secenekler isaretlenerek yazici yiiklenmis olur.

2. Yazicidan baski alabilme

Bilgisayara yiiklenmis olan yazicidan ¢ikti almanin degisik yontemleri vardir. Bu
yontemler sunlardir:

- Dosya meniisiinde yer alan Yazdir komutu kullanilir.
- Standart ara¢ ¢ubugu iizerinde yer alan Yazdir diigmesi tiklanir.

- Fare gostergeci yazdirilacak belge iizerindeyken acilan Kisayol meniisiinden
Yazdir tiklanir.

Dosya meniisiinden Yazdir komutu kullanilarak belgenin baskisini alabilmek i¢in
yapilmasi gerekenler sunlardir:

1. Yazdirilacak belge hazirlanir.

2. WordPad penceresinde yer alan Dosya meniisiindeki Yazdir komutu tiklanir
(Sekil 2.77). Ekrana Yazdir penceresi gelir (Sekil 2.78).

&/ Belge - WordPad

Dijzen GErdnim  Ekle  Bigim  Yardim

Chrl+h
ctl+0 B B B —
Kayclst ams o v B ~|[k|7T|a @ E[E|E =

RO AR R IS I TS KNS RS R T R 1= UK [: DI F AR

Bask Onizleme - . Lo
Ey Tirk Gengligi!

sayfa Vapist... 4 g

1 Mecip Fazl Aksam irk istikldlini, Tiirk Cumhuriyetini, ilelebet, muhafaza ve midafaa etmektir.

2 Belge

nin ylgﬁnl temeli budur. Bu temel, senin, en kiymetli hazinendir. Istikbalde dahi,
rum etmek isteyecek, dahili ve harici bedhahlarin olacakhir. Bir giin, Istiklal ve
Cllag cburiyetine diisersen, vazifeye ahlmak igin, iginde bulunacagin vaziyetin imkdn ve
~seraifini disinmeyeceksin! Bu imkdn ve serdit, gok ndmiisait bir mahiyette tezahiir edebilir. Istiklal ve
Cumhuriyetine kastedecek diismanlar, biitiin diinyada emsali gériilmemis bir galibiyetin miimessili olabilirler.
Cebren ve hile ile aziz vatanin, biitiin kaleleri zaptedilmis, biitiin tersanelerine girilmis, biitiin ordulari
dagrtilmis ve memleketin her kisesi bilfiil isgal edilmis olabilir. Biitiin bu gerditten daha elim ve daha vahim
olmak iizere, memleketin dahilinde, iktidara sahip olanlar gaflet ve daldlet ve hattd hiyanet iginde
bulunabilirler. Hattd bu iktidar sahipleri sahsT menfaatierini, mistevlilerin siyasi emelleriyle tevhit
edebilirler. Millet, fakr i zaruret iginde harap ve h’l‘Mp diismiis olabilir.

Gonder...

Ey Tiirk istikbalinin evlad!! i;h, bu ahval ve serdit iginde dahi, vazifen; Tiirk Istiklal ve Cumhuriyetini
kurtarmaktir! Muhtag oldugun kudret, damarlarindaki asil kanda mevcuttur!

Mustafe Kemal Atatirk
20 Ekim 1927

[E4

Etkin belgeyi yazdirr. SR

Sekil 2.77: Dosya meniisii Yazdir komutu
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Sekil 2.78: Yazdir penceresi

Ekrana gelen pencerede bir takim ayarlamalarin yapilmasi gerekir. Ornegin;
bilgisayara birden fazla yazici yiiklenmigse bunlardan kullanilacak olan segilir, kag
kopya alinacagi belirlenir, belgenin tiimiiniin mii yoksa belli sayfalariin mi

yazdirilacag belirlendikten sonra Uygula ve Yazdir diigmeleri tiklanir. Boylece
yazdirma iglemi baslamis olur.

3. Varsayilan yaziciyr degistirme

Bilgisayara birden fazla yazicinin yiiklenmis olmasi durumunda, yazicilardan biri
varsay1lan yazici olarak belirlenebilir. Bunun i¢in asagidaki islem adimlari izlenir:

1. Baslat meniisiinde yer alan Yazic1 ve Fakslar farenin sol tusu ile tiklanir.

Ekrana gelen Yazic1 ve Fakslar penceresindeki yazicilardan varsayilan olarak atanmak
istenen yazici segilir.

Secilen yazici lizerindeyken farenin sag tusu tiklanir. Agilan meniiden Varsayilan

Yazic1 Olarak Ata komutu tiklanir. Boylece istenilen yazici varsayilan yazici olarak
atanmis olur.
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8 OZET

Bilgi aligverisini hizlandiran temel araglardan biri olan bilgisayar, giiniimiizde
hemen her alanda kullanilmaktadir. Bilgisayar: calistirabilmek icin herhangi bir isletim
sisteminin bilgisayara yiiklenmis olmasi gerekir. Windows Vista, Windows XP ve
Windows 2000 isletim sistemi lizerinde gelistirilmis, giivenlik bakimindan giiclendirilmis,
yiiksek performansa sahip bir igletim sistemidir.

Windows XP, bilgisayar acildig1 anda bellege yiiklenmeye baglar. Yiikleme islemi
tamamlandiginda kullanima hazir héle gelir. Bilgisayar kapatilincaya kadar da
calismaya devam eder.

Bilgisayar1 diizgiin bir sekilde kapatmak i¢in masaiistii ekran goriintiisiinde yer
alan Baslat meniisii farenin sol tusu ile tiklanir. Ekrana gelen meniideki Bilgisayari
Kapat diigmesi tiklanir. Ekrana gelen pencerede yer alan Kapat diigmesi tiklanarak
bilgisayar kapatilir.

Bilgisayar agildiginda ekrana gelen masaiistiinde; cesitli simgeler, Baslat meniisii
diigmesi ve Gorev Cubugu yer alir. Masaiistii, Windows XP igletim sisteminin ana
sayfas1 olarak kabul edilir. Kullanic1 burada yer alan simgeler ve meniiler yardimiyla
yiiklii bulunan biitiin programlara ulasabilir.

Masaiistiinde Baslat meniisii, Gorev ¢ubugu ve simgeler bulunur. Masaiistiinde
bulunan bu ekran elemanlarinin her birinin kendilerine ait Kisayol meniileri bulunmaktadir.
Kisayol meniileri, bilgisayarda yapilacak bazi iglemlere daha kolay ulagmay1 saglar.

Windows isletim sistemi kullanilirken herhangi bir konu ile ilgili yardim ve destek
icin Baslat meniisiindeki Yardim ve Destek secenegi kullanilir. Kullanict Yardim ve
Destek Merkezi penceresinde Windows XP ile ilgili her konuda yardim ve destek
alabilir, Windows Update ile bilgisayarini giincelleyebilir, Sistem Geri Yiikleme ile
sistemi geri alabilir.

Masaiistiinde yer alan simgeler kullanicinin istegine gore secilerek bir yerden
bagka bir yere taginabilir. Bu yonteme siiriikle birak yontemi adi verilir. Bir simgeyi
secip tagimak i¢cin masaiistii ekrani iizerindeki Belgelerim simgesi secilir ve simge
seciliyken farenin sol tusu basili tutulur. Simge taginmak istenen yere kadar siiriiklenir.
Bu sirada farenin sol tusunu basili tutmaya devam etmek gerekir. Simge tasinmak
istenilen yere geldikten sonra farenin sol tusu birakilir.
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Temel masaiistii ekran1 simgeleri; Bilgisayarim, Belgelerim, Geri Doniisiim
Kutusu, Ag Baglantilarim ve Internet olarak siralanabilir.

Windows isletim sistemi altinda caligan programlarin bircok benzer yanlar1 vardir.
Ornegin; biitiin programlar pencereler icinde calisir. Pencereler ekranin istenilen yerine
taginabilir, boyutlandirilabilir, ayn1 anda birden fazla pencerede calisilabilir ya da
ekranin tamamini kaplamasi saglanabilir. Ac¢ilan her pencerede degisik amaclar icin
kullanilan ara¢ ¢ubuklar1 bulunur.

Windows isletim sisteminde kullanici birden fazla pencereyi masaiistiine agarak
ayn1 anda kullanabilir. A¢ik pencereler masaiistiinde istenilen yere kolayca tagimabilir.
Herhangi bir pencerenin istenilen yere tasinmasi i¢in farenin siiriikle birak yontemi
kullanilir.

Bilgisayarda acik bulunan herhangi bir pencereyi degisik Ol¢iilerde boyutlandirmak da
miimkiindiir. Ac¢ik bulunan her pencere biiyiitiilebilir, kiigiiltiilebilir, daraltilabilir,
genigletilebilir ya da ekranin tamamuni kaplamasi saglanabilir. Pencereleri boyutlandirmak
icin Baglik Cubugu’nda yer alan Pencere Denetim meniisii ya da pencere denetim
diigmeleri kullanilir.

Windows isletim sisteminde pek ¢ok yazi, resim ya da grafik diizenlendikten sonra
kaydedilerek cesitli dosya ve klasorler olusturulabilir. Bunlar olusturmak i¢in oncelikle
metin diizenleme uygulamasimin yapilmasi gerekir. Metin diizenleme caligmalar1 kelime
islem programlarinda yapilir. Windows’ta yer alan baglica kelime islem programlari
WordPad ve Microsoft Word’diir. Metin diizenlemeleri yapmak i¢in agilan WordPad
penceresinde bir metin yazildiktan sonra ara¢ ¢ubuklari iizerindeki diigmeler ya da
menii cubugunda yer alan meniiler kullanilarak metin, kullamcimn istegine gore bicimlendirilir.
Metin diizenlemeleri yapildiktan sonra Dosya meniisiinden Kaydet komutu tiklanir.
Ekrana gelen pencerede kayit islemleri yapilarak islem tamamlanir.

Diizenlenen bir metni dosya olarak diskete kaydetmek i¢in, hazirlanan dosya
tizerindeyken farenin sag tusuyla acilan Kisayol meniisiindeki Gonder komutu
kullanilir. Bu komutun alt meniisiindeki 31/2 Disket (A:) tiklanarak diskete kaydetme
islemi tamamlanir.

Windows’ta hazirlanmis dosyalar1 farkli sekillerde se¢mek, kopyalayip
yapistirmak, farkli kayit ortamlarma kaydetmek ya da silmek miimkiindiir. Bu
yapilacaklarin hepsi ayr1 islem adimlarim gerektirir.
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Silinmis olan dosyalar Geri Doniisiim Kutusu’na gonderilir. Geri Doniisiim
Kutusu’ndaki dosyalar istenirse tamamen silinebilir yada bilgisayara yeniden yiiklenebilir.

Bilgisayarda kayitli ¢cok sayida dosya ve klasor bulundugundan kullanicinin
bunlarin kayith oldugu alanlar1 bilmesi ve istedigi anda ulasmas1 miimkiin olmayabilir.
Windows isletim sisteminde dosya, klasor, program ya da kisi bilgilerini kolaylikla
bulmak miimkiindiir. Ayrica kullanici Internet’te arama yapabilir ya da Yardim ve
Destek Merkezi’ndeki bilgilere ulasmak isteyebilir. Bunun i¢in Baglat meniisiinde yer
alan Ara komutunu kullanmak gerekir.

Windows isletim sistemi kullanilirken bilgisayarda kayitli herhangi bir belgenin
ciktisim alabilmek i¢in kullanilacak yazicinin isletim sistemine tanmitilmasi gerekir.
Isletim sistemine tanitilmamis bir yazicidan ¢ikti alabilmek olasi degildir.
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% TEST II

1. Bilgisayar1 Kapat penceresinde bilgisayarin uzun siire kullanilmayacag1 durumlarda
secilen diigme hangisidir?

Beklemede
Kapat

ISE

e

Yeniden Baslat

o

Kopyala

2. Bilgisayarda bulunan biitiin programlara ulasabilmeyi saglayan ana menii
asagidakilerden hangisidir?

Dosya

ISI

Gorliinim

%

Araclar

o

Baslat

3. Calisan programlar arasinda gecis yapmay1 saglayan, programlar1 hizli baglatmak
i¢in lizerine kisa yollar eklenebilen ve acik olan programlarin simgelerini gosteren
cubuk asagidakilerden hangisidir?

Durum ¢ubugu

ISE

Dikey kaydirma ¢ubugu

%

Gorev Cubugu

o

Yatay kaydirma ¢ubugu

4. Farenin sag tusu hangi meniiye kolayca ulagmay1 saglar?

Kisayol meniisii

ISR

GOriiniim meniisi

Pencere meniisii

a0

Bi¢im meniisii
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5. Masaiistiinde yer alan simgelerin kullanicinin istegine gore secilerek bir yerden
bagka bir yere taginabilmesi yontemine ne ad verilir?

a. Tas1
b. Kopyala
Stiriikle birak

A o

Iki yana yasla

6. Asagidakilerden hangisi Windows XP isletim sisteminin masaiistii ekraninda yer
alan temel simgelerden degildir?

Bilgisayarim

ISE

Hesap makinesi

o

Belgelerim

o

Geri Doniisiim Kutusu

7. Asagidakilerden hangisi bir pencerede bulunmasi gereken cubuklardan degildir?

Baglik cubugu

ISIE

Menii ¢cubugu

o

Durum ¢ubugu

o

Ayar cubugu

8. Bir dosyayr kaydetmek i¢cin Kaydet diigmesi tiklandiginda ekranda agilan
pencerenin ad1 nedir?

Ac penceresi

ISE

Kaydet penceresi

o

Farkli Kaydet penceresi

o

Belgelerim penceresi
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9. Asagidakilerden hangisi kayith bir dosyayi silme yontemi degildir?

Klavyedeki Delete tusuna basilarak silinebilir.

ISE

Diizen meniisiinde yer alan Sil komutu kullanilarak silinebilir.

o

Ara¢ Cubugu’nda yer alan Sil diigmesi kullanilarak silinebilir.

o

Dosya meniisiindeki Gonder komutu tiklanarak silinebilir.

10. Asagidakilerden hangisi bilgisayara yiiklenmis olan bir yazicidan ¢ikti almanin
yontemi degildir?

Dosya mentiisiinde yer alan Yazdir komutu kullanilir.

ISE

Standart ara¢ cubugu iizerinde yer alan Baski Onizleme diigmesi tiklanr.

o

Standart ara¢ cubugu iizerinde yer alan Yazdir diigmesi tiklanir.

o

Fare gostergeci yazdirilacak belge tizerindeyken agilan Kisayol meniisiinden
Yazdir tiklanir.

11. Bilgisayarda kayith bir belge tamamen silinmeden 6nce hangi klasor i¢inde saklanir?

Geri Doniisiim Kutusu

ISE

Bilgisayarim

o

Belgelerim

o

Ag baglantilarim









