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ISTIKLAL

Korkma, sénmez bu safaklarda ylizen al sancak;

Sénmeden yurdumun dstinde titen en son ocak.

O benim milletimin yildizidir, parlayacak,
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazli hilal!
Kahraman irkima bir gil! Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dokulen kanlarimiz sonra helal...
Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istiklal!

Ben ezelden beridir hir yasadim, hir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kikremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tagarim.

Garbin &fakini sarmigsa celik zirhli duvar,
Benim iman dolu g6dsim gibi serhaddim var!
Ulusun, korkma! Nasil béyle bir imani bogar,
"Medeniyet!" dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas! Yurduma algaklari ugratma, sakin.
Siper et gévdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana va'dettigi gtnler Hakk'in...

Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

(«

MARSI

Bastigin yerleri "toprak!" diyerek ge¢cme, tani:
Dusun altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atani:
Verme, dlinyalari alsan da, bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Suheda figskiracak topragi siksan, stiheda!
Cani, canani, butliin varimi alsin da Hid3,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada cuda.

Ruhumun senden, ilahi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gégsine namahrem eli.
Bu ezanlar -ki sahadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun Ustlinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tagim,
Her cerihamdan, l1ahi, bosanip kanh yagim,
Figkirir rGh-1 macerred gibi yerden na'sim;

O zaman yukselerek arsa deger belki basim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik dokilen kanlarinin hepsi helal.
Ebediyen sana yok, irkima yok izmihlal:
Hakkidir, hiir yagsamis, bayragimin hurriyet;
Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istiklal!

Mehmet Akif ERSOY



Hayatta En Hakiki Mursit, llimdir!

SO




ATATURK’UN
GENCLIGE SOYLEVI

Ey Tark gencligi! Birinci vazifen, Tuark istiklalini,
Tark cumhuriyetini, ilelebet muhafaza ve
mudafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegéane
temeli budur. Bu temel, senin, en kiymetli
hazinendir. Istikbalde dahi, seni bu hazineden,
mahrum etmek isteyecek, dahili ve harici,
bedhahlarin olacaktir. Bir gun, istiklal ve
cumhuriyeti midafaa mecburiyetine disersen,
vazifeye atilmak icin, icinde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini disinmeyeceksin!
Bu imkan ve serait, cok namusait bir mahiyette
tezahiir edebilir. Istiklal ve cumhuriyetine
kastedecek dusmanlar, butin dinyada emsali
gorulmemis bir galibiyetin mumessili olabilirler.
Cebren ve hile ile aziz vatanin, butin kaleleri
zapt edilmig, butun tersanelerine girilmis, butun
ordulari dagitilmis ve memleketin her kosesi
bilfiil isgal edilmis olabilir. Butin bu seraitten
daha elim ve daha vahim olmak Uzere,
memleketin dahilinde, iktidara sahip olanlar
gaflet ve dalalet ve hatta hiyanet iginde
bulunabilirler. Hatta bu iktidar sahipleri sahsi
menfaatlerini, mustevlilerin siyasi emelleriyle
tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret icinde
harap ve bitap dismus olabilir.

Ey Turk istikbalinin evladi! Iste, bu ahval
ve serait icinde dahi, vazifen; Turk istiklal ve
cumhuriyetini kurtarmaktir! Muhtac oldugun
kudret, damarlarindaki asil kanda, mevcuttur!

/5.



ONSOZ

Sevgili Ogrenciler,

Gelecegin yeni mimari olarak nitelendirilen bilgisayar ve teknolojisi, bas
dondurici gelisim hiziyla hayatimizin vazgecilmezi olarak varligini surdirmeye
devam etmektedir. Ogrenen konumunda olan herkes ve siz sevgili
ogrenciler, yasadigimiz ¢cag, hem calismalarinizda hem de gunlik
yasaminizda bu teknolojiden en etkili bicimde yararlanmayi gerekli kilmaktadir.

ikinci kitabimizda da birinci kitabimizda oldugu gibi bu alana yeni giren ya da
bu alanda bilgi edinmek isteyen herkese hitap etmeyi hedefledik. Eski bilgilerini
tazelemek isteyenler icin birinci kitabimizda yer alan “Donanim”, “Bilgisayar
Kullanimi ve Dosya Yoénetimi”, “Saglik ve Guvenlik” ve “internet” ile ilgili
temel bilgileri ana hatlariyla 6zetleyerek yeniden ele aldik. Béylece ikinci
kitabimizdaki konularla ilgili yeni bilgileri birbirine daha kolay baglayacak ve
yeni bilgiler edinmek icin hazir olacaksiniz. ikinci kitabimizda yer alan bu 6n
bilgilerden sonra konumuz geregi, 6ncelikli olarak “ Donanim” konusunda
bilgisayarin ¢alisma semasi agiklanmis ve donanim parcalarinin 6zellikleri
aciklanmistir. “Word 2007 kelime islemci yaziliminin temel kazanimlarini ve
sunu yazilimlarindan “Powerpoint 2007 ile ilgili temel kavram ve kazanimlari
ogretmeyi amagcladik. internet ortaminda yeni karsilasilan kavramlar ayni
zamanda ele alinan konulari 6érneklendirerek konu ile ilgili ayrintilarin
kavranmasini kolaylastirmaya calistik. ingilizce yazilimlari kullanirken kolaylik
saglamasi ve terminolojinin 6grenilmesi amaclandigi icin konu anlatimlarinda
terim ve komutlarin ingilizce karsiliklari da verilmistir.

Sevgili 6grenciler, konular anlatilirken edindiginiz bilgilerle yeteneklerinizi
birlestirecek ve guinlik hayatta ihtiyaciniz olan donanim bilgilerini, kelime
islemci kullanimini ve sunu hazirlamayi 6greneceksiniz. Bu sayede
dusuncelerinizi, Onerilerinizi, isteklerinizi, 6devlerinizi kisi veya kisilere,
ogretmenlerinize ¢ok kisa bir stirede ve etkileyici bir bicimde aktarabileceksiniz.

Bu alanda bilgi edinmek ve kendini gelistirmek isteyen herkese ve sevgili
dgrencilerimize yararl olmasini dileriz.



Bilgisayar Yapisi

Donanim (Hardware) ..........coooeeeiiiiiieeeeeeie et 2-3
Sistem Birimi (System UNIL) ......oooieiioiiiii e 4-8
Anakart (Motherboard)

Sadece Okunabilir Bellek (Read Only Memory - ROM)
islemci - MiB (Processor - CPU):

Rasgele Erisimli Bellek (Random Access Memory - RAM):
Onbellek (Cache Memory):

Ekran Karti (Graphics Card):

Ses Kartl (Sound Card):

Giris Birimi (INPUTUNIT) ..oeeveiiiiiie e 9-11
Klavye (Keyboard):

Fare (Mouse):

iz Topu (Trackball):

Tarayici (Scanner)

Dokunmali Tablet (Touchpad):

Elektronik Kalem (Stylus):

Oyun Cubugu (Joystick):

Web Kamerasi (Webcam):

Mikrofon (Microphone):

Cizim Tableti (Graphics Tablet):

CikiS Birimi (OUtpUtUNIL) ...coeeeiieeee e 12-17
Ekran (Monitor):

CRT Ekran:

LCD Ekran:

Plazma Ekran:

Yazici (Printer):

Nokta Vuruslu Yazici (Dot Matrix Printer):

Murekkep Puskurtmeli Yazici (Ink-Jet Printer):

Lazer Yazici (Laser Printer):

Cizici (Plotter):

Hoparlor (Speakers):

Kulaklik (Headphones):

Projeksiyon (Data Projector):



Depolama Birimi (Storage UNit).............eeviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeiieeeee 17-23
Sabit Disk (Hard Disk Drive - HDD):

Harici Sabit Disk (External Hard Disk):

Katl Hal Surtci (Solid State Drive - SSD):

Manyetik Teyp (Magnetic Tape):

CD, DVD ve BD (Blu-ray Disc):

USB Bellek (USB Flash Memory):

Hafiza Karti (Memory Card):

lletisim Birimi (Communication UNit)............c.cccoovveiieeeeieeeece e 23-35
Modem:

Ag Karti (Network Interface Card - NIC):

Kablosuz Adaptor (Wireless Adapter):

TV Karti (TV Tuner Card):

Baglanti Noktalar! (POItS)........cccceiiiiiiieeiiieeeeeeeee e 26-27
Seri Baglanti Noktasi (Serial Port):

Paralel Baglanti Noktasi (Parallel Port):

DVI:

HDMI:

e-SATA

Firewire (IEEE1394):

Guc Kaynag! (POWEr SUPPIY)....ueeeiiiiiiieieee e 28-32
Kesintisiz Guc¢ Kaynagdi (Uninterruptible Power Supply - UPS)

Bilgisayarin Calisma Sekli

Bilgisayarin Performansina Etki Eden Etkenler

islemci:

RAM:

Onbellek:

Ekran Karti:

Sabit Disk:

Genigleme Yuvalari ve Baglanti Noktalari:



BOLUM I
INTERNET. ..ot oot 35

Http

Web Adreslerinin Yapisi

TarayICl KUulanimi........ooooiiiii e 39-56
Web Tarayicidan Ge¢mis Adresleri Silme

Acilir Pencere (Pop up) izin Verme veya Bloklamak

Cerezlere izin Verme Veya Bloklamak

Gozatma Gegmisini Silmek

Ara¢ Cubuklarini Gizleme, Gésterme, Yapilandirma

Sik Kullanilanlari Olugturma ve Silme

Web Sayfalarinda Forum Kullanimi

Acilir Mentiler, Metin Kutusu, Radyo Digmeleri ve Liste Kutusu
Web Tabanli Formlarla Bilgi Gondermek

internette Arama Yapmak

Web Tabanli Form Yollayip Alma

Ozel Kelimeye veya Climleye Gore Arama Yapma

ileri Seviyede Arama Yapma

Web Sayfasini Bilgisayara Kaydetme

Web Tabanli Ansiklopedi veya S6zluk

Web Sayfasindaki Dosyalari Bilgisayara Kaydetmek (Download)
Web Sayfasindaki Nesneleri Dokiimana Kopyalama

Web Sayfasinin Baski Onizlemesi

Web Sayfasinin Yazdirma

Arama Motoru

Guvenlik

Guvenli Web Siteleri

Dijital Sertifika

Sifreleme

Web Sitelerindeki Guvenlik Tehditleri

Anti Virts Yazilimini Gincelleme

Guvenlik Duvari

Bilgisayar Aginda Givenlik

Internette Yeni Kavramlar............ccooooiiiiiiiiiiiiii e, 57-60
Bilgi Guvenligi

Sosyal Paylasim Siteleri

Siber Zorbalik

internet Bagimhhg:

Sanal ortam

Bilisim suclari

internet Etigi
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Uygulamaya HazirliK ...........ccooooiiiiii e
Kelime islemci Yazilimiyla Calismak

Kelime islemci Uygulamasini Agmak

Kelime islemci Uygulamasini Kapatmak

Hizl Erisim Ara¢c Cubugu

Seridi Gizlemek veya Goriuntilemek

Yeni Bir Belge Olusturmak

Belgeyi Kaydetmek

Belgeyi Farkli Kaydetmek
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Yazdirilamayan Simgelerin Gosterilmesi Gizlenmesi

Karakter, S6zcuk, Satir, Cumle, Paragraf veya Tum Metni Se¢cmek

Kelime veya Kelime Grubunu Aramak i¢cin Komut Kullanimi

Kelime veya Kelime Grubunu Degistirmek icin Komut Kullanimi

Metin Pargasinin Kopyalanmasi ve Tasinmasi

Metni veya Bir Parcasini Silmek

Geri Alma veya Tekrar Yapmak (Yineleme)

Geri Alma

islemleri Yineleme
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Sunu Yazilimiyla Calismak............cooooiiiiiii e, 141-152
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Grafik Bashgini Duzenlemek

Grafige Veri Etiketleri Eklemek
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Grafikler

Yazdirmaya HazirliK.........ccooooovviiiiiii e
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Slayt Gegcisi Eklemek

Animasyon Ekleme
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Kitabinizi etkin olarak kullanabilmek icin sizi yonlendiren pencereler
asagida aciklanmistir.

Anlatilan konuyla ilgili ek bilgi verilmektedir.

ID>D> ARASTIRALIM

Anlatilan konuya sizin de katki koymaniz igin arastirma
yaptirilmasidir.

YY) DPUSUNELIM - TARTISALIM

Sinif ortaminda, konu ile ilgili bilgi, deneyim veya disuncelerinizi
odgretmeninizin rehberliginde paylasmak ve degerlendirmektir. 1

ilgili konunun bilgisayar tizerinde uygulanmasidir.

Bilgisayar kullaniminda islemler icin komutlar mena
seceneklerinden verilmistir. Diger yontemler penceresinde %:
islemin diger yontemi(klavyeden, digmeden...vs) verilmistir. -

3))) KENDiMi DEGERLENDIRiYORUM

Konu sonunda ne 6grendiginizi kontrol edecegdiniz bolimdr.




Konuyu pekistirmek amaci ile kitap icine cevaplanan
boliumddr.

32)> ciris

Bolumde islenecek olan konu 6zeti verilmektedir.

CALISMA SORULARI

Calisma sorulari konuyu ne kadar kavradiginizi degerlendirmek
amaciyla hazirlanmistir.







1 BILGISAYAR

DONANIMI

| 2DD)  NELEROCRENECRIZ |

« Bilgisayar Donanimini Olusturan Birimler ve Ozellikleri
 Bilgisayarin Calisma Sekli

» Bilgisayarin Performansina Etki Eden Etkenler




BiLGISAYAR DONANIMI

Bu bélimde bilgisayar donanimini daha yakindan taniyacak, kasa
icerisindeki parcalarin ve ¢evre birimlerinin 6zellikleri hakkinda
bilgi sahibi olacaksiniz. Sistem biriminin nasil ¢alistigini,
bilgisayarin performansini etkileyen dzelliklerin neler oldugunu
kavrayacaksiniz. Kayit ortamlarinin kapasitelerini dlgmekte
kullanilan 6lct birimlerini ve bu birimler arasi ¢evrim
hesaplamalarinin nasil yapildigini da 6greneceksiniz. Bu bélimde
o6grendiklerinizin sonucunda, bilgisayar alirken ihtiyaciniza uygun

Ozellikleri daha bilingli bir sekilde se¢meniz miimkiin olacaktir. J

BILGISAYAR DONANIMI

—  Sistem Birimi — 'Anakart islemci (CPU), RAM, ... i

—  Giris Birimi — 'Klavye fare, tarayicil, . i

—  Cikis Birimi — 'Ekran yazicl, hoparlor, . i

—  Depolama Birimi — 'Sabltdlsk USB bellek, DVD, ... 1

—> letisim Birimi — 'Modem switch, ag karti, '

’—> Donanim

Bilgisayar

L» Yazilim

—  Sistem Yazilimi — Wlndows7 Redhat Linux, Android, ... s

- Uygulama Yazillmi —» : Word, Excel, PowerPoint, ... '

—>  Programlama Dili —* : Assembly, Java, C++, Visual Basic, ... 1

Bilgi ve iletisim Teknolojisi -




BiLGISAYAR DONANIMI

Bilgisayar

Bilgisayar, girilen verileri alan, isleyen, istenildigi takdirde saklayan, kullaniciya
sunan veya bagska cihazlara ileten ve farkl yazilimlar sayesinde ¢ok amagclh olarak
kullanilabilen elektronik bir makinedir. Bilgisayari hesap makinesi, CD calar, dijital
fotograf makinesi, radyo, televizyon gibi diger elektronik cihazlardan ayiran en 6nemli
Ozelligi cok amach olarak kullanilabilir olmasidir. Bu kadar yaygin sekilde kullanilir hale

gelmesindeki en 6nemli nedenlerden biri de budur.
Gerekli donanimlar eklenip, uygun yazilimlar kurularak bir bilgisayarin farkl

gorevler Ustlenmesi; érnegin radyo, televizyon veya CD calar gibi kullaniimasi
kolaylikla saglanabilir. Ustelik, bilgisayar mevcut diger 6zellikleri sayesinde normal bir
radyo, televizyon veya CD calardan ¢ok daha ustun 6zelliklere de sahip olabilir. Diger
cihazlari ise, Uretilirken belirlenen goérevleri disinda kullanmak mimkin degildir.
Ornegin, bir radyo, bilgisayar gibi veya hesap makinesi gibi kullanilamaz.

)Y DUSUNELIM - TARTISALIM

(W o

Bir bilgisayarin baska hangi cihazlar gibi kullanilabilecegini ve bilgisayarla
alisilagelmisin disinda neler yapabilecegini sinif ortaminda tartisiniz. 1

Donanim (Hardware)

Bilgisayar donanimini olusturan parcalarin ve cihazlarin her birinin 6zelliklerini
daha iyi kavrayabilmek icin siniflara ayirarak incelemekte fayda vardir. Gorevlerine
gore siniflandirma yapilirsa donanim sistem birimi, giris birimi, ¢cikis birimi,
depolama birimi ve iletisim birimi seklinde ayrihr.

Donanim
Sistem Giris Cikis Depolama iletisim
Birimi Birimi Birimi Birimi Birimi

Bilgisayar alirken birimlerin dzellikleri kullanim amacina gore belirlenmelidir.
Ornegin, sadece internete baglanmak icin kullanilacak bilgisayarin iletisim biriminin
gelismis olmasinda yarar vardir. Ancak sistem biriminin ¢ok gelismis olmasi
gerekmeyebilir. En son ¢ikan bilgisayar oyunlarini oynamak icin kullanilacak bir
bilgisayarda ise 6zellikle sistem biriminin gok gelismis olmasi gerekir. Ayrica giris ve

¢ikis birimlerinin de gelismis olmasi tercih edilebilir.
Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7



BiLGISAYAR DONANIMI

1. Sistem Birimi (System Unit)

Bilgisayarda tim islemlerin ve kontrollerin yapildigi ve diger birimlerin uyum
icerisinde calismasinin dizenlendigi birimdir. Bu birim icerisinde yer alan parcalarin en
onemlileri asagidaki sekilde bir arada gdsterilmis ve agiklanmistir.

Anakart

islemci (CPU)

Aritmetik Mantik Birimi Kontrol Birimi
(ALU) (CL)

Onbellek

Onbellek

RAM ROM

Ses Karti Ekran Karti

Baglanti Noktalari ve Genisleme Yuvalari

Sistem Birimi Bilesenleri

Anakart (Motherboard):

Anakart kasanin icerisinde bulunan en 6énemli parcadir. Diger bitin parcalar ve
cihazlar uygun genisleme yuvalari (expansion slot) ve baglanti noktalari (port)

sayesinde direk veya dolayl olarak anakarta baglanir.
Bilgisayarda kullanilabilecek parcalar ve 6zellikleri anakartin neleri

destekledigine baglidir. Ornegdin, anakartin desteklediginden daha hizl islemci veya
daha yuksek kapasiteye sahip RAM kullaniimasi mimkun degildir. Bunun icin yeni bir
anakart almak gerekir. Bu nedenle, bilgisayar alirken gelecegi de disinerek ihtiyaca
uygun anakart secilmesi cok énemlidir.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7




BiLGISAYAR DONANIMI

Sadece Okunabilir Bellek (Read Only Memory - ROM):

ROM, anakartin {izerinde takili olan bir yongadir (chip). icerisinde Uretici firma
tarafindan kaydedilmis BIOS ve POST adinda iki 6nemli sistem yazilimi bulunur. BIOS,
bilgisayarin donanimi ile ilgili nemli ayar ve bilgileri igerir. POST ise bilgisayar her
calistirildigina 6nce her seyin tamam olup olmadigini kontrol eder; ardindan da
kontrolu isletim sistemine devreder.

ROM, yalnizca okunabilen bir bellektir. Kullanicilar veya baska yazilimlar
tarafindan ROM Uzerine hic bir sey yazilamaz ve silinemez. Elektrik kesildigi zaman da
ROM igerisindeki bilgiler silinmez. Ancak, giinuimizde PROM, EPROM, EEPROM gibi
programlanabilen ve giincellenebilen modelleri de mevcuttur.
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islemci - MiB (Processor - CPU):

Bilgisayarda tim kontrol ve hesaplama islemlerini yapan pargadir. Veriler ve
komutlar burada islenir. Merkezi islem Birimi (Central Processing Unit) olarak da
adlandirilir.

xxxxxxx

xxxxxxx

Islemci

Islemci igerisinde farkli gérevleri tistlenen alt birimler vardir. Aritmetik Mantik
Birimi (Arithmetic Logic Unit - ALU) matematiksel ve mantiksal karsilastirma ve
hesaplamalari yapar. Kontrol Birimi (Control Unit - CU) adresleme ve zamanlama gibi
kontrolleri yaparak bilgisayardaki tim parcalarin tam bir uyum icerisinde ¢alismasini
saglar.

islemcinin hizi genellikle saniyede yapabildigi en yilksek islem sayisi ile
gosterilir. Gunumuzde kisisel bilgisayarlarda 2.4 GHz, 3.8 GHz, gibi saniyede yaklasik
3-4 milyar islem yapabilen islemciler kullaniimaktadir.

islemcilere drnek olarak Intel Pentium IV 2.4 GHz, AMD Athlon 64 FX 2.6 GHz,
Intel Core 2 Duo 2.93 GHz, ve Intel Core i7 Extreme 3.46 GHz verilebilir.

islemci en ¢ok 1sinan parca oldugu icin tizerine mutlaka kendine ait bir sogutucu
tutturularak kullanilir. Sogutucu ¢alismiyorsa islemci yanabilir.
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Rasgele Erisimli Bellek (Random Access Memory - RAM):

Birincil bellek (primary memory) veya ana bellek (main memory) denen RAM,
islemcinin kullanmakta oldugu veri ve komutlarin gegici olarak tutuldugu yerdir.
Bilgisayar kapandigi veya elektrik kesildigi anda RAM'daki hersey silinir. Bu nedenle,
tekrar ihtiya¢ duyulacak olan bilgilerin depolama birimine kaydedilmesi gerekir.

RAM'In kapasitesi ve veri aktarim hizi nemlidir. Kapasite en fazla ne kadar veri
sigabildigini, veri aktarim hizi ise saniyede en fazla ne kadar veri aktarabildigini
gosterir. Gunumuzde kisisel bilgisayarlarda genellikle 512 MB, 1 GB, 2 GB, 4 GB gibi
kapasitelerde RAM'lar kullaniimaktadir. RAM cesitlerine 6rnek olarak SDRAM, DDR
SDRAM, DDR2 SDRAM ve DDR3 SDRAM verilebilir.

SDRAM DDR SDRAM DDR3 SDRAM

Onbellek (Cache Memory):

Onbellek RAM gibi gegici bir bellek cesididir. Ancak, veri aktarim hizi RAM'dan
¢ok daha yuksektir. Veri ve komutlarin mimkin olan en hizli sekilde islemciye

aktariimasi i¢in bazi bilgisayarlarda islemci ile RAM arasinda 6nbellekler kullanilir.
Onbellekler islemci icerisine veya anakart tizerine yerlestirilebilirler. Fiyati asiri yiksek

oldugu icin 1 MB — 12 MB gibi kiicik kapasitelerde kullanilir.

P Dubellek

.

=

e
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Ekran Karti (Graphics Card):

Bilgisayara ekran veya projeksiyon gibi cihazlarin baglanmasini saglayan
parcadir. GUnumuzde grafik yazilimlari ve ¢ boyutlu bilgisayar oyunlari icin kendine ait
islemcisi ve bellegi olan ekran kartlari tercih edilmektedir. Grafik kartlarinin islemcisine
GPU (Graphics Processing Unit) denir.

Ekran kartlarinda bir veya daha ¢ok baglanti noktasi (port) bulunur. Ginimuzde
kullanilanlara érnek olarak VGA, S-Video, DVI ve HDMI verilebilir. Bu baglanti
noktalarina ekran, projeksiyon, TV ve DVD oynatici gibi cihazlar baglanabilir.

Ses Kartl (Sound Card):

Bilgisayara mikrofon ve hoparlor gibi cihazlarin baglanmasini saglayan
parcadir. Ginimuzde kendine ait islemcisi ve bellegi olan ses kartlari
yayginlasmistir. Bu sayede ses kartlari yalnizca ses girisi ve ¢ikisina imkan
saglamakla kalmayip ses uzerinde sayisal islem de yapabilmektedir. Harici
modelleri de vardir.
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Gunimuzde bazi anakartlarin Gizerinde tiimlesik (onboard) *_
olarak ses karti ve ekran karti bulundugu icin ayrica bu kartlardan
takmaya gerek kalmaz. Ama timlesik kartlar genellikle disik veya
ortalama bir kaliteye ve kisith 6zelliklere sahip oldugu icin, yine de
baska kartlar takiimasi tercih edilebilir. Oyle bir durumda anakartin
tzerindeki timlesik kartlar devre disi kahr, takilan kartlar ¢alisir. /

Kasa icerisinde yer alan sabit disk, modem karti ve ag karti gérevlerine gore
siniflandirildiklar igin depolama birimi ve iletisim birimi icerisinde agiklanmislardir.

2. Giris Birimi (Input Unit)

Bilgisayara verilerin girilmesini saglayan birimdir. Bu birim icerisinde yer
alan cihazlarin bir kismi asagida aciklanmigtir.

Klavye (Keyboard): Uzerinde harflerin, degisik isaretlerin, rakamlarin ve bazi 6zel
tuslarin yer aldigi cihazdir. Birgok klavye cesidi vardir. Diline gére Tiirkge, ingilizce, vs;
baglanti tiriine gore PS/2, USB ve kablosuz; tuslarin yerlesimine gore ise Q
(QWERTY) ve F gibi gesitleri 6rnek olarak verilebilir.

Fare (Mouse): Grafiksel arayiizli isletim sistemlerinde imlecin yerini ayarlamayi ve
komutlar vermeyi saglayan cihazdir. Sag ve sol tiklamaya yarayan iki tusu ve sayfayi
asag! yukari dogru hareket ettirmeyi saglayan bir kaydirma tekerlegi bulunur. Bazi
farelerde farkl amaglar icin baska tuslar da bulunabilir. Baglanti tiriine gore farelerin
PS/2, USB ve kablosuz gesitleri mevcuttur.
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Iz Topu (Trackball): Fareye alternatif olan bir cihazdir. Uzerindeki topun
dondurulmesi ile imlecin yerini kontrol etmeyi saglar. Fare gibi hareket ettirmek
gerekmedigi icin diiz olmayan dar alanlarda da rahatlikla kullanilabilir.

/ _

Tarayicl (Scanner): Kagit veya baska materyaller izerinde yer alan metinleri ve
resimleri bilgisayar ortamina aktaran cihazdir. Fotokopi makinesine ¢ok benzer. Tek
farki kopyay! bir kagida basmak yerine resim dosyasi seklinde bilgisayara aktarmasidir.
Metin iceren belgeler, OCR (Optical Character Recognition) yazilimi kullanilarak metin
dosyasina doénustirulebilir ve bdylece bir kelime islemcide islenebilir. Tarayicinin
tarama kalitesi, in¢ basina tarayabildigi nokta sayisina (dots per inch - dpi) baghdir.
Ornegin, 300 dpi, 600 dpi, 1200 dpi gibi.

Dokunmali Tablet (Touchpad): Dizistu bilgisayarlarda bulunan ve fare yerine
kullanilabilen alternatif bir cihazdir. Dokunmaya duyarli bir alan ve farenin sag ve sol
tuslarina karsilik gelen iki tane dugmesi vardir.

Elektronik Kalem (Stylus): Dokunmatik ekranlarda secim yapmak, yazi yazmak ve
cizim yapmak gibi amagclarla kullanilabilen 6zel bir plastik kalemdir. ihtiyaca gore
secilebilecek farkli kalinlikta modelleri vardir.

.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7




BiLGISAYAR DONANIMI

Oyun Cubugu (Joystick): Daha ¢ok bilgisayar oyunlari icin kullanilan bir cihazdir.
Ancak, ugus simulasyonu kullanmak, fabrika robot kollarini idare etmek ve motorlu
tekerlekli sandalye yonetmek gibi daha ciddi amaglarla kullanilan modelleri de vardir.

i

Web Kamerasi (Webcam): Canli gériinti veya fotograf cekerek bilgisayara
aktarmaya yarayan cihazdir. Ozellikle internet tizerinden géruntili iletisim kurulmasina
imkan sagladigi icin kullanimi ¢cok yaygin hale gelmistir.

Mikrofon (Microphone): Bilgisayara ses aktarmak igin kullanilan cihazdir. Farkli
amaclar icin farkh 6zelliklerde mikrofonlar vardir. Sesli iletisim igin standart, ses kaydi
icin daha kaliteli mikrofon kullanilabilir.

-

Cizim Tableti (Graphics Tablet): Dokunmaya duyarli zemini Uizerine elektronik
kalem kullanilarak yazilan yazilari ve cizilen sekilleri bilgisayara aktaran cihazdir.
Grafikerler, mimarlar, mihendisler, ressamlar tarafindan farenin yetersiz kaldigi
durumlarda her turlt hassas cizimleri yapabilmek icin kullanihrlar.
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3))) DUSUNELIM - TARTISALIM

Marketlerde Urtin kodlarinin aktariimasinin veya sinav merkezlerinde
cevap kagitlarinin okutulmasinin hangi cihazlar araciligiyla yapildigini
sinif ortaminda tartisiniz.

-~

3. Cikis Birimi (Output Unit)

Elektronik ortamda bulunan bilgilerin kullanicilar tarafindan gértlmesini,
duyulmasini saglayan birimdir. Bu birim icerisinde yer alan cihazlarin bir kismi asagida
aciklanmistir.

Ekran (Monitor): Kullanicinin bilgisayarda bulunan bilgileri gérmesini saglayan
cihazdir. Ekranlar, goruintt tretme yontemi, desteklenen ¢ézindrlik, tazeleme hizi,
tepki suresi, boyut, goris acisi, elektrik tiketimi, insan sagligina etkileri gibi 6zellikleri
acisindan farklilik gosterir.

Ekran boyutu kdsegen uzunlugu ile ifade edilir ve birim olarak ing (inch)
kullanilir. Ornegin, 15.4”, 177, 19”7, 21”, 25", 32" gibi. (1” = 1 in¢ = 2.54 cm)
Kenar uzunluklarinin orani bakimindan ekranlarin 4:3, 16:9, 16:10 gibi cesitleri vardir.
16:9 oranindaki ekranlara genis ekran da denmektedir.

Desteklenen ¢ozunurlik (resolution) ekran tzerinde gosterilebilecek nokta
(pixel) sayisidir. Ornegin 640x480, 800x600, 1024x768, 1280x 1024, gibi.

CRT Ekran: CRT ekranlarin géruntusi ¢ok kalitelidir ancak kapladiklari hacim ve
agirliklari ¢cok fazladir. Ayrica yaydiklari radyasyon sebebiyle insan sagligina uzun
vadede zararlari da vardir. Kullanimlari artik gcok azalmistir.
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L CD Ekran: Tasinabilir dijital cihazlar ve bilgisayarlarla hayatimiza giren LCD ekranlar
artik masauistu bilgisayarlarda da en yaygin olarak kullanilan ekran tipidir. LCD ekranlar
incedirler, ¢ok hafiftirler ve ¢ok az elektrik harcarlar. TFT ve LED gibi modelleri ile
gunumizde goruntu kaliteleri, goris acilar ve parlakliklar diger ekran tiplerine ¢cok
yaklasmistir.

Plazma Ekran: Plazma ekranlar LCD gibi ince ve hafiftirler. Parlaklik, gorus agisi,
tepki suresi gibi 6zellikleri normal LCD ekranlardan ¢ok daha iyidir. Ancak, biytk
boyutlarda Uretildikleri icin daha ¢ok televizyonlar ve film stiidyosu veya oyun salonu
gibi ortamlarda kullanilan bilgisayarlar icin tercih edilirler.

I))) ARASTIRALIM

Asagida tanitilan iki ekranin 6zelliklerini inceleyiniz. Bu 6zelliklerin il
her birinin ne anlama geldigini arastiriniz.
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Ekran Boyutu (Inch) 19" (16:10) 24" (16:9)

MNokta Aralig 0283 mm 0.28 mm

Tepki Siiresi 5ms 2ms

Kontrast 40,000:1 2.000,000:1 OFC
Parlakhik 250 cd/m2 300 cdim2
Coziintriik 144 0x900 1920 x 1080 Full HD
Teknoloji TFT LCD LED LCD

Baglant: Sekli VGA 5-Video, DV, HOMI, VGA
Goriis Agisi 170%71607 170180

Boyutlar 146" x 175" x 6.5" 227" x16.9"x 3.37
Agirlk 38 Kg 4 TKg

Fiyat 235 TL 588 TL

Yazici (Printer): Bilgisayar ortamindaki bilgileri kagit Gizerine aktararak kalici ¢ikt
alinmasini saglayan cihazdir. Yazicilar, kullanilan baski yontemi, baski hizi, ¢ozunarlik,

fiyat ve sayfa basina diisen maliyet gibi 6zellikleri agisindan farklilik gosterir.
Bir yazicinin hizi 1 dakikada kac tane sayfa basabildigi ile élctlir ve birim olarak ppm
(page per minute) kullanilir. Ornegin, 15 ppm, 22 ppm gibi.

Yazicinin ¢dzUunarlugl, ing basina basabildigi nokta sayisini (dots per inch)
gosterir. Ornegin 9dpi, 25pdi, 300dpi, 600dpi gibi. Céziinlrlik arttikga baski kalitesi de
artar.

Kullanilan baski ydntemine gore en yaygin 4 yazici ¢esidi asagida aciklanmistir.

Nokta Vuruslu Yazici (Dot Matrix Printer): Murekkepli bir seridin tizerine 6zel
ignelerle vurarak bilgileri kagit Gzerine aktarir. Karbon kagidi kullanilarak bir seferde
birden ¢ok kopya c¢ikarabildigi icin fatura, dekont gibi baskilar icin tercih edilir. Cok
pahalidir ama sayfa basina disen maliyeti cok dusuktur. Kullanim émri ¢ok uzundur.
Baski kalitesi ¢ok dusuk oldugundan resim basmak icin uygun degildir. Dikkatli
bakildigi zaman harflerin ve diger sekillerin kiicik noktaciklardan olustugu goralir.
Ayrica diger yazicilara oranla ¢ok sesli ve ¢ok da yavas calisir.
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Murekkep Puskurtmeli Yazici (Ink-Jet Printer): Sivi mirekkep kartusu (ink
cartridge) kullanir ve baskiyi kagit Gizerine mirekkep damlalari puskirterek olusturur.
Bu nedenle, baskinin bulasmamasi icin kisa bir stire kurumasini beklemek gerekir.

Fiyati cok dusuktir, ancak kartuslari pahahdir. Renkli resim baskisinda ¢ok
basarilidir. Ozel fotograf kagidina da baski yapabilir. Genellikle ev kullanicilarinin
tercihidir.

-

Lazer Yazici (Laser Printer): Kuru murekkep tozu (toner) kullanir ve baskiy lazer
isinlari kullanarak olusturur. Baski kalitesi ve hizi ¢cok yiksektir. Sessiz calisir.

Pahalidir, ancak baski basina diisen maliyeti azdir. Universite, okul idaresi, ofis
gibi yerlerde tercih edilir. Ancak, son zamanlarda fiyatlarinda diisus oldugu icin artik ev
kullanicilari tarafindan da tercih edilmektedir.

Cok fonksiyonlu yazicilarda (all-in-one printer) faks, tarayici, yazicr .
ve fotokopi gibi 6zellikler tek bir cihazda toplanmistir. Mirekkep t:'f%
puskurtmeli ve lazer yazicilarda bu secenek vardir. e
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Cizici (Plotter): Genellikle grafik ve gizim ¢iktilarini almak icin kullanilan biyiik
boyutlu cihazlardir. Eskiden yalnizca 6zel kalem ile gizdikleri igin adlari gizici olarak
kalmistir. Renkli kalemler kullanilarak renkli ¢iktilar alinabilir. Kalem yerine 6zel bicak
kullanilarak kagitlar istenilen sekillerde kesilebilir. Ginimiizde murekkep puskurtmel
cesitleri de vardir. Ciziciler genellikle reklamcilik, mimarlk ve mihendislik
uygulamalarinda kullanilirlar.

Hoparlor (Speakers): Bilgisayarda veya bir kayit ortaminda bulunan sesleri
kullanicilarin duymasini saglayan cihazlardir. Film izlerken veya oyun oynarken
kendinizi olayin icinde gibi hissedebilmeniz i¢in ¢coklu hoparlérler kullanilabilir. Hoparlor
sayisi 2.0, 2.1, 5.1, 7.1 gibi ifadelerle belirtilir. Burada, noktanin sagindaki rakam bas
hoparlor sayisini, solundaki rakam ise tiz ve mid hoparlérlerin sayisini gosterir.

Kulaklik (Headphones): Bilgisayardaki seslerin bireysel olarak veya baskasini
rahatsiz etmeden dinlenebilmesini saglayan bir hoparl6r ¢cesididir.

o\
(@
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Projeksiyon (Data Projector): Bilgisayardaki gorintilerin duvara veya perdeye
yansitilarak izlenmesine olanak saglayan cihazdir. Kalabalik bir topluluga sunum
yapilacagi zaman ekran yerine projeksiyon kullaniimasi daha uygundur. Kullandigi

goruntd dretme teknolojisine gore CRT, LCD ve DLP gibi gesitleri vardir.
Projeksiyonun en 6nemli ve en pahali par¢asi lambasidir. Lambanin émrini

uzatmak i¢in kullaniimadig1 zamanlarda projeksiyonu kapatmak ¢ok énemlidir. Calisir
durumdayken veya henliz sogumadan projeksiyonu hareket ettirmek lambaya zarar
verebilir.

Projeksiyonun parlakhgi, ortamin buytkligi ve ne kadar karartilabilecegi goz
ondnde bulundurularak secilmelidir. Parlaklik ANSI Lumen ile dlguldr.

Goriintii Boyutu (Inch) |30° - 3007 24" - 300"

Kontrast 22001 5,000:1

Parlakhk 2300 ANSI Lumens 3,200 ANSI Lumens
Teknoloji TFT LCD DLP

Lamba Omrii 3000 - 6000 saat 3500 - 5000 saat
Adgirhk 32 Kg 2.65 Kg

Fiyat 930 TL 1.480TL

4. Depolama Birimi (Storage Unit)

Depolanmasi istenen tim yazilimlarin kalici olarak saklanabilmesini saglayan
birimdir. Bu birim igerisinde yer alan cihazlarin ve kayit ortamlarinin (storage media) bir
kismi asagida aciklanmistir. Bunlara yardimci bellek veya ikincil bellek (secondary
memory) de denmektedir.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7



BiLGISAYAR DONANIMI

Sabit Disk (Hard Disk Drive - HDD):
Avucici bilgisayarlar hari¢ her bilgisayarda en az bir tane sabit disk vardir.

Bilgisayarda kurulu olan igletim sistemi ve tim uygulama yazilimlari burada tutulur.
Kullanici tarafindan yazilan yazilarin, gizilen resimlerin ve diger bitiin dosyalarin da
RAM'dan aktarilip kaydedilmesi icin varsayilan olarak sabit disk kullanihr. Sabit disk
kasanin igerisinde ayrilmis 6zel bélime vidalanir ve mecbur kalmadikca yerinden
¢ikariimaz. Sabit disk igcerisinde kayit igin kullanilan Ust Uste dizilmis hareketli manyetik
diskler ve bilgileri okuyup yazmak igin kullanilan hareketli kafalar bulunur. Sabit disk
calisirken bilgisayari hareket ettirmek disklere zarar verebilir.

Kisisel bilgisayarlarda gtiniimuzde genellikle 250GB - 2TB gibi ¢ok yuksek
kapasiteye sahip sabit diskler kullaniimaktadir. Sabit diskler farkli bilgisayar tirleri igin
farkli bayukliklerde Gretilir. Genellikle masadisti bilgisayarlarda 3.5, dizlistu
bilgisayarlarda ise 2.5” olanlar kullanilir.

Harici Sabit Disk (External Hard Disk): Buyuk miktarlardaki verileri bagka
bilgisayarlara aktarmak, yedekleyip hirsizlik veya yangin tehlikesine karsi bilgisayardan
farkll bir ortamda muhafaza etmek gibi ihtiyaclara cevap veren harici sabit diskler son
zamanlarda ¢ok yaygin hale gelmistir. Tasinabilir sabit disk (portable hard disk) olarak
da adlandirilirlar. Bunlar USB, FireWire ve eSATA baglanti turlerinden bir veya daha
fazlasini kullanmaktadir.
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Kati Hal Surucu (Solid State Drive - SSD): Hareketli manyetik diskler ve okuyucu
kafalar yerine RAM ve EEPROM'lara benzer bir teknoloji kullanilan kati hal strtculer
hiz, sarsintiya dayanikhlik, agirlik, sessiz calisma ve elektrik tiketimi gibi konularda
sabit disklerden ¢ok daha iyidirler. Ancak, kapasite, veri kurtarma olanag ve fiyat gibi
ozelliklerde simdilik sabit diskler kadar iyi degildirler. Daha ¢ok dizUstu bilgisayarlarda
kullanihrlar. Harici modelleri de vardir. Kapasiteleri 30 GB - 512 GB arasinda degisir.

Manyetik Teyp (Magnetic Tape): Genellikle isletmelerde cok biylik miktarda veri
yedeklemek (backup) icin kullanilir. Veriler eski mizik ve video kasetlerindeki gibi
tekerlege sarilmis manyetik seritlere kaydedilir. Petabaytlara varan asir1 yiksek
kapasiteleri vardir. 100 GB - 2 TB gibi nispeten daha disik kapasiteli modelleri de
mevcuttur.

CD, DVD ve BD (Blu-ray Disc): Film, mizik, oyun gibi fazla yer tutan ve disketlere

sigmayan bilgilerin depolanabilecegdi tasinabilir optik kayit ortamlaridir.
Dolu olarak satilan ve sadece okunan modelleri (CD-ROM) yaninda, bir kez

yazilan bir yeri sonradan silinemeyen (CD-R) veya defalarca yazilip silinebilen (CD-
RW) modelleri de mevcuttur. CD'lerin 150MB - 950MB, DVD'lerin 4.7GB - 17GB, Blu-
ray disklerin ise 25GB - 50GB arasi degisen kapasiteleri vardir.
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CD, DVD ve Blu-ray diskleri bilgisayarda calistirmak icin CD suric,
DVD surtict ve BD surict kullanihr. Sadece okuyan suruculere
okuyucu, kayit da yapabilen siiriiciilere ise yazici denir. Ornegin, CD
okuyucu, DVD yazici gibi. DVD surtculer CD'leri de okuyabilir. Blu-

ray surlculer ise hem CD'leri hem DVD'leri okuyabilir. )

USB Bellek (USB Flash Memory): Kullanimi gok kolay ve ¢ok yaygin olan bir kayit
ortamidir. 1 GB — 256 GB kapasiteli modelleri mevcuttur. USB baglanti noktasina
takildigi icin her bilgisayarda kullanilabilir.

N

Hafiza Karti (Memory Card): USB bellek ile tek farki goriints ve bilgisayara
baglanti seklidir. Cep telefonlari, akill telefonlar, dijital kameralar gibi elde tasinabilen
dijital cihazlarda yaygin olarak kullaniimaktadir. MMC, XD, SD, Memory Stick ve
Compact Flash gibi modelleri vardir. Dizlstl ve masadisti bilgisayarlarda da dahili veya
harici kart okuyucular sayesinde kullanilabilirler.

&

: "

29> ARASTIRALIM

Asagidaki tabloda bazi kayit ortamlarinin kapasiteleri verilmigtir. i
Siz de fiyatlarini arastirip yaziniz.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7



BiLGISAYAR DONANIMI

KAYIT ORTAMI KAPASITE FIYAT
CcD 150 MB - 950 MB

DVD 4,7 GB- 17 GB

Blu-Ray Disk 25 GB - 50 GB

USB Bellek 1 GB - 256 GB

Harici Sabit Disk 250GB-2TB

Hafiza Karti 16 MB - 256 GB

SSD Sabit Disk 30 GB - 512 GB

(ikilik Say! Sistemi (Binary Number System) B

Bilgisayar ikilik sayi sistemine gore calisir. ikilik sayi sisteminde sadece 0 ve 1
rakamlari kullanilir. Bu, bir elektrik lambasinin acik (1) ya da kapali (0) olmasi durumu
gibi dustnulebilir.

Ikilik sayi sistemindeki her bir rakama bit (binary digit) denir. Tek bir bit
kullanilarak sadece evet (1) ya da hayir (0) gibi iki durum bildirebilen bilgiler
olusturulabilir. Ancak, bitlerin yan yana dizilmesiyle daha kapsamli bilgilerin ifade
edilmesi mumkin olur. 8 bitten olusturulan gruba bayt (byte) denir.

[ ) | . 1 bayt = 8 bit

Farkh bilgisayar ureticileri arasinda uyum saglanabilmesi i¢in 8 bit, 16 bit, 32 bit
veya 64 bit gibi gruplarin kullaniimasi standart haline gelmistir. Ornegin, 32 bitlik islemci
bir anda 32 bitlik bir veriyi alip isleyebilen islemci anlamina gelir.

0 ve 1'lerin farkh sekillerde yerlestiriimesiyle farkli harfler, rakamlar ve semboller
ifade edilebilir. Ornegin, cok yaygin olarak kullanilan ASCII kod sisteminde A harfinin
karsiligr 01000001 'dir. Bu, onluk say! sisteminde 65'e esittir. Asagida verilen 6rnek 6
karakterden olusmaktadir. Her karakteri ifade etmek icin 1 bayt kullanilir. Her bayt 8
bitten olustugu icin burada toplam 48 bit vardir.

72
77
69
84
= 33 =

o /
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1024 tane baytin bir araya gelmesinden olusan veri topluluguna kilobayt denir.

Bir baska deyisle, normalde 1000 anlamina gelen kilo kelimesi bilgisayar
kapasite Olculerinde 1024 anlamina gelir. Benzer sekilde, normalde milyon anlamina
gelen mega kelimesi kapasite dlgtlerinde 1024 x 1024 = 1048576 anlamina gelir. Bu
matematiksel iliskiler asagidaki tabloda 6zetlenmistir.

Bit (b)

Bavyt (B)
Kilobayt (HB)
Megabayt (MEBE)
Gigabayt [ GB)
Terabayt (TB) 1024 Gigabayt
Petabayt (PB) 1024 Terabayt
Exabayt {(EB) = 1024 Petabayt

ikilik say| sistaminde 1 hane
80t = 1 karakter
1024 Bayt

1024 Kilobayt
1024 Megabayt

PP uvcuLAMA

Klavyede A tusuna basmak yerine Alt Gr tusu basili tutularak 65
yazmak ayni sonucu verir. BAK kelimesini asagida verilen :
kodlari kullanarak yazdiriniz. m—e e

B: 01000010 = 66
A: 01000001 = 65
K: 01001011 =75 )

Okumakta oldugunuz bu ciimledeki toplam karakter sayisi 176
oldugu icin bu climle herhangi bir bellege veya kayit ortamina aktarilacak
olsa 176 baytlik bos alana ihtiya¢ duyulur. Yalnizca yazi iceren bir kitap
sayfasi yaklasik 2 KB, 500 sayfalik bir kitap ise yaklasik 1 MB yer tutar.

1000 kitap sigan bir raftaki kitaplarin icerigini bilgisayara kaydetmek
icin yaklasik 1 GB, 1000 raftan olusan buyuk bir kiitiphanenin tim
kitaplarini kaydetmek icin ise yaklasik 1 TB kapasiteye ihtiya¢ duyulur.

Gunumuzde kisisel bilgisayarlarda 2 TB kapasiteye varan sabit
disklerin kullanildigi diistinaliirse bir bilgisayarda koca bir kitiphaneye
sifacak kadar icerigi tutmanin mimkidn oldugu anlasilir.
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29D ALISTIRMA

Asagida verilen hesaplamalari yapiniz.

5B=?b
56b=7?B
3KB=7B
4GB =?MB
2048 MB =? GB
2GB=?KB

6 KB=7?hb
2B+1B=7?b /
DD ALISTIRMA

Asagida verilen dosyalarin ve klasériin boyutlarini inceleyiniz.
Kingston isimli USB bellekte kalan bos alana hangilerinin
kopyalanabilecegini belirtiniz.

*| kafaimiza - I-IJ-'J-Lﬂ-EI‘
B H
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5. iletisim Birimi (Communication Unit)
Bir bilgisayarla baska bilgisayarlar veya cihazlar arasinda iletisim kurulmasini

mumkan kilan birimdir. Bu birim icerisinde yer alan cihazlar sayesinde bilgisayar aglari
olusturmak ve internete baglanmak mimkin olur. Bu cihazlarin bir kismi asagida

aciklanmistir.
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Modem: Bilgisayarin urettigi sinyalleri ev telefonu hatti, cep telefonu sebekesi veya
¢anak anten lGzerinden baska bilgisayarlara génderebilecek sekle ¢evirme (modulation)
ve sebekeden gelen sinyalleri bilgisayarin anlayabilecedi sekle geri ¢cevirme
(demodulation) islemlerini yapan cihazdir. Cevirmeli (dial-up) modem, ADSL modem,
3G modem ve uydu (satellite) modem gibi ¢esitleri ve bunlarin her birinin harici ve

dahili modelleri vardir.

Cial-up Modem 3G Modem Satellite Modem ADSL Madem

AQg Karti (Network Interface Card - NIC): Bilgisayari aga baglamak igin kullanilan
karttir. Uzerinde RJ45 baglanti noktasi bulunur. 10 Mbps, 100 Mbps ve 1000 Mbps gibi
farkl veri aktarim hizlar saglayan modelleri vardir. Ginimuzde Uretilen anakartlarda
genellikle timlesik (onboard) olarak bulundugundan, ayrica kart takmaya gerek
kalmaz.

Veri aktarim hizi saniyede aktarilabilen bit sayisi (bits per second -
bps) ile 6lgulir. Ornegin, 3 bps, 5 Kbps, 4 Mbps gibi. b

Kablosuz Adaptor (Wireless Adapter): Bilgisayarla baska cihazlar arasinda Wi-Fi
olarak adlandirilan kablosuz iletisim kurulabilmesine imkan saglayan karttir. Bu kart
sayesinde bilgisayar kablosuz bir yerel aga (WLAN) dahil olabilir veya kablosuz bir
ADSL modem Uzerinden internete baglanabilir. Harici modelleri gériiniis olarak USB
belleklere cok benzer.
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TV Karti (TV Tuner Card): Bilgisayarda karasal veya uydusal televizyon yayinlarini
izlemeyi saglayan karttir. Analog veya dijital yayinlar icin ayri kartlar yaninda her ikisini
de izlemeye olanak taniyan birlesik (combo) kartlar da mevcuttur. Radyo yayinlarini
dinleme imkani sunan modelleri de vardir. Yayinlari kayit edebildikleri icin istenildiginde
durdurup geri almak ve tekrar izlemek mimkuindar.

e
Bilgisayarin birimleri arasindaki iliski asagidaki sekilde 6zetlenebilir. ™=~
Sekildeki oklar birimler arasindaki veri akis yonunu gostermektedir. g

iletisim Birimi

)

4

Girig Birimi  —>] Sistem Birimi

Cikis Birimi

A 4

Depolama Birimi j
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Baglanti Noktalari (Ports)

Baglanti noktalari kasanin icinde veya disinda yer alan cevresel cihazlarin
bilgisayara baglanmasina imkan saglarlar. Anakart (izerinde bulunurlar ve ¢cogunlukla
kasanin disindan gortndrler. Bunlarin bir kismi belli bir cihaza 6zelken, bir kismi da
hemen her turli cihazin takilabilmesine imkan tanir.

Sekil ve renk farklar sayesinde baglanti noktalarinin birbirinden ayirdedilmesi
kolaylastirihr. Ornegin klavye ve farenin takildigi PS/2 portlari birbiri ile tam ayni sekle
sahip oldugu icin klavye girisinin menekse, fare girisinin ise yesil olarak ayarlanmasi
standart haline gelmistir.

Bazi baglanti noktalari ve baglanti uglari asagida agiklanmigtir.

Seri Baglanti Noktasi (Serial Port): COM1 ve COM2 diye adlandirilan baglanti
noktalaridir. Eski model fareler ve modemlerin baglandigi noktalardir. Kullanimi ¢ok
azalmistir.

Paralel Baglanti Noktasi (Parallel Port): LPT1 diye adlandirilan baglanti
noktasidir. Bazi yazicilarin ve tarayicilarin baglandigi noktalardir. Kullanimi ¢ok
azalmistir.

*—
ﬁ
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DVI: Ekran ve projeksiyonun bilgisayara baglantisi icin kullanilir. VGA'den daha
kalitelidir. Farkli modelleri vardir. DVI-A analog, DVI-D dijital, DVI-I ise hem analog hem
dijital baglantiya imkan sunatr.

HDMI: Yeni nesil dijital televizyonlarin, DVD ve Blu-ray oynaticilarin, PlayStation ve
Xbox gibi oyun konsollarinin yani sira ekran ve projeksiyonlarin bilgisayara baglantisi
icin kullantlir.

e-SATA: Yeni nesil tasinabilir harici disklerin kullandigi baglanti noktasidir. Cok hizli

erisim saglar.
| |
CSATA

Firewire (IEEE1394): Dijital kameralar ve harici cihazlarin (disklerin) baglanti
noktasidir.

Bilgisayarda mevcut olmayan baglanti noktalari ceviriciler
kullanilarak elde edilebilir. Béylece, yeni alinacak cihazlarda baglanti
tlru secimi bir sorun olmaktan ¢ikar.

DVI-HDMI Ceuviricisi VGA-DVI Ceviricisi USB-eSATA Ceviricisi
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Gug Kaynag! (Power Supply)

Bilgisayar kasasinin igerisinde bulunan elektronik pargalarin her biri
calisabilmek icin elektrige ihtiya¢ duyar. Gug kaynagi, 220V olan sehir elektrigini kasa
icerisindeki anakart, islemci sogutucusu, sabit disk, DVD yazici gibi parcalarin
ihtiyaclarina gore 3V, 5V, 10V, 12V gibi dusik voltajlara donustiurtr. Gug kaynagi ¢cok
1sindigi icin kendisine ait bir sogutucu fani vardir.

Kesintisiz Guc¢ Kaynagi (Uninterruptible Power Supply - UPS)

Sehir elektrigiyle calisan ve pili olmayan bilgisayarlar elektrik kesildigi anda

kapanir. Bu durum bilgisayarin donanimina veya yazilimina zarar verebilir.
UPS, elektrik oldugu surece elektrik depolar, kesinti oldugu anda bilgisayara

elektrik saglar. Bdylece, bilgisayari normal yoldan kapatmak veya jenerator ¢alistirmak
icin 5-10 dakikalk bir zaman kazanilir. Bazi UPS modelleri elektrigin asiri yukseldigi
veya dustigu durumlarda da devreye girer ve voltaj ayarlamasi yaparak bilgisayarin
zarar gérmesini 6nler. Tek bir bilgisayarin baglanabilecegi UPS'lerin yaninda onlarca
bilgisayari ¢alistirbilecek buyuklikte UPS'ler de vardir.
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Bilgisayarin Calisma $Sekli

Bilgisayarin gii¢c digmesine basildigi zaman ilk 6nce ROM'daki BIOS ve POST
yazilimlari RAM'a aktarilir. Bu yazilimlarin komutlari islemci tarafindan yerine getirilerek
once bilgisayarin parcalar tanitilir, ardindan ise bilgisayarda her seyin yolunda olup
olmadigi kontrol edilir. Bu islemler tamamlandiktan sonra sabit diskte bulunan igletim
sistemi RAM'a aktarilir ve bilgisayar kisa bir sire icerisinde kullanicinin komutlarini
beklemek lzere hazir hale getirilir.
|'i‘:||-=:||.'_!:;_|::': 4.0 I-.|-||-_--_|- . B
Copyright 19 008 Phoenix Techoologies Ltd
All Rights Res
Copyright A000 e, I
UHuare BIOS b

Pentium I11
wstes RAN Pa

» jnitialized
Disk 0: UMware Uirtual IDE Hard Drive
| CD-ROM: UMware Uirtual [DE CDROM Drive

BI0S ve POST Yazihmian Windows Isletim Sistemi Masatistii

isletim sistemi kullanicinin giris cihazlarindan herhangi birini kullanarak veri
veya komut girecegdi an icin devamli olarak hazirda bekler ve verilen komutlari yerine
getirir. Kullanici sabit diskteki herhangi bir yazilimi ¢alistirmak igin komut verirse, o
yazilimin timu veya calisabilmesi icin gerekli olan temel kisimlari RAM'a aktarilir ve

calistirtlir.
Bilgisayarda dnbellek varsa, yakin zamanda kullanilacagi varsayilan komutlar

Onbellege aktarilarak islemci tarafindan mimkin olan en kisa sirede erisilebilmesi
saglanir. Onbellek ve RAM kalici kayit ortamlari olmadig icin Gizerinde degisiklik
yapilan yazilimlar veya yazilimlar kullanilarak olusturulan dosyalar sabit diske
kaydedilir.

- 5._.._.._'“_2_!!_'_._E

Klavye, Islemci, Onbellek, RAM ve Sabit Disk Arasinda Veri Akisi
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Veri girisleri igin klavye, mikrofon ve web kamera gibi giris cihazlari kullanilir.
Yapilan her turld islemin sonucunu kullanicinin takip edebilmesi igin ise ekran, hoparlor
ve yazici gibi ¢ikis cihazlari kullantlir.

istemci ile Giris ve Cikis Cihazlan Arasindaki Vieri Akigi

Kullanici herhangi bir dosyayi yedeklemek veya kolayca baska bir yere
tasiyabilmek isterse sabit disk yerine USB bellek veya harici sabit disk gibi taginabilir
kayit ortamlarindan birine de kaydedebilir.

Eger bilgisayar ag karti araciligiyla bir bilgisayar agina bagliysa agdaki diger
bilgisayarlara dosya gonderebilir veya agda bulunan ve ortak paylasima acgilmis yazici

ve benzeri kaynaklari kullanabilir. Herhangi bir modem araciliiyla da internete
baglanabilir.

fletisim Cihazlart Sayesinde [sfemd ile Baska Bigisayar Armsindaki Veri Akisi
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Bilgisayarin Performansina Etki Eden Etkenler
Bilgisayarin muimkiin olan en kisa stirede acilip kullanima hazir hale gelmesi,

sorun ¢ikarmadan ¢ok sayida yazilimi ayni anda galistirabilmesi, 3 boyutlu oyunlarda
gorintil akisinda herhangi bir aksama yasatmamasi her kullanicinin beklentileri
arasindadir. Bu beklentilerin gerceklesebilmesi igin bilgisayarin pargalarinin her birinin
iyi 6zelliklere sahip olmasi ve ayrica birbirine uyumlu olmasi sarttir. Bilgisayarin
performansina etki eden etkenlerin 6nemli bir kismi asagida agiklanmistir.

Islemci:

? islemci hizi bilgisayarin performansina etki eden en 6nemli etkenlerden biridir.
Bir islemcinin saniyede yaptigi islem sayisi Hertz ile dl¢ulur. Ginuimuzde kisisel
bilgisayarlarda kullanilan islemciler saniyede milyarlarca islem yapabildigi i¢in islemci
hizi GHz (Gigahertz) ile gosterilir. (Or: 2.3 Ghz)

RAM:
Sabit disklerin hizi islemcilere gore asiri derecede disuk oldugu igin

kullanilacak olan yazilimlar 6nce RAM'a aktarilirlar. RAM'da yeterince bos yer
kalmadigi durumlarda bu kullanilacak olan yazilimlara yer agmak i¢in 6nce isi biten
yazilimlar sabit diske aktarilir, ardindan istenen yazilimlar sabit diskten RAM'a aktarilir.
RAM kapasitesi dusikse bu aktarimlarin siklikla yapiimasi gerekir. Bu durum
bilgisayarin asiri derecede yavaslamasina neden olur.

Onbellek:
RAM sabit diskten ¢cok daha hizli olmasina ragmen yine de islemcinin hizina

yetisemez. islemci siradaki komutlari ve ihtiyaci olan verileri almak icin her seferinde
RAM'dan aktarim yapilmasini beklerse, bosta bekledigi bu anlar bilgisayarin hizinda
diustse sebep olur. Bunun dniline gecmek igin o an calistirilacak komutla birlikte ondan
sonraki belli sayida komut da RAM'dan 6nbellege aktarilir. islemci siradaki komut igin
once 6nbellege bakar. Burada varsa hizla alip calistirir. Yoksa RAM'dan alir. Genellikle
komutlar siraya gore c¢alistigi icin bu yontem ¢ok ise yarar ve bilgisayarin performansini
artirir.

Ekran Karti:
3 boyutlu oyunlar ve grafik yazilimlari islemci ve RAM'I zorlar; baska isler igin

kullanilabilecekleri vakti kisitlar. Bunun éniine gegmek icin giinimizde ¢ogu ekran
kartinin kendine ait ayri islemcisi ve RAM'1 vardir. Boylece 6nemli performans artisi
saglanir.

Sabit Disk:
Bilgisayar ilk ¢alistirildiginda isletim sistemi sabit diskten RAM'a aktarilir. Daha

sonra kullanicinin ¢alistirdigi her yazilim da benzer sekilde sabit diskten RAM'a
aktarilir.
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Herhangi bir dosya kaydedildiginde ise RAM'dan sabit diske aktarilir. Sabit
diskin hizi ne kadar yuksekse bu aktarimlar o kadar kisa surer. Ginimuzde diskleri en
hizl donen sabit diskler 15000 rpm olanlardir. Bunun daha Ustine ¢ikmak zor
gorunmektedir. O yuzden sabit disklere alternatif olarak ¢ok daha hizli ¢alisan kati hal
surdculer dretilmistir. Bu agidan, bilgisayar alirken hizli bir sabit disk veya kati hal
suriict tercih etmekte fayda vardir.

Genisleme Yuvalari ve Baglanti Noktalari:
Anakartin tGzerinde diger kartlar takmak igin kullanilan farkli tirde genisleme

yuvalari ve ¢evresel cihazlari baglamak icin kullanilan baglanti noktalari bulunur.
Bunlarin veri aktarim hizlari birbirinden farklidir. Ornegin, PCI Express, PCl'dan hizlidir;
USB 3 ise USB 2'den hizlidir. Anakart secerken tizerinde mevcut olan genigleme
yuvalari ve baglanti noktalari hakkinda bilgi edinmekte yarar vardir.

Bilgisayarin performansina etki eden baska etkenler de vardir. %
Bunlara drnek olarak, islemcideki cekirdek sayisl, islemcinin kac bitlik
oldugu, kullanilan yazihmlarin donanimin sagladigi tum 6zellikleri en
Ust seviyede kullanip kullanamadigi, disk tizerinde ne kadar bos alan
kaldigi ve dosyalarin daginik mi tertipli mi oldugu, bilgisayarin virtsli

olup olmadigi gibi konular sayilabilir. /

BOLUM SONU SORULARI

1. Masadustu bilgisayarda kasanin icerisinde bulunan parcalara 5 tane dérnek
veriniz.

2. Asagidaki tabloda iki farkl bilgisayarin sahip oldugu bazi parcalarin
Ozellikleri listelenmis ancak bu donanimlarin isimleri yazilmamistir. Alttaki
tablodan uygun donanim isimlerini segerek bosluklari doldurunuz.

Donarmum Adi  Bilgisayar 1 Bilgisayar 2

Intel Pentium Dual-Core 2.5 GHz | Intel Pentium Dual-Core 2.5 GHz
4GB 5D ODR 3 GBESDOOR

320GEPATA(IDE) HDD 500 GE SATAHDD

ATIZGB 512bHECI-E 16X DVI I NWIDLA 51 2ME 128bit AGP BX SVEA
21"CRT | 17°Lep

Gnboard | Creative SoundBlasterLive 24 bit 5.1
dim1: MMC, 5D, XD, Compact Flash -
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Kart ckuvueu | Ekran kart [slemen Ekran Sabar dizk RAM Ses Karm

3. Asagidaki sorulari 2. soruda verilen bilgisayarlarin dzelliklerine gére
cevaplayiniz.

a) Grafik tasarimla ugrasan ve yeni ¢ikan bilgisayar oyunlarina da merakl bir
fotograf¢cinin kendine hangi bilgisayari almasini 6nerirsiniz? En az 2 neden
yazarak aciklayiniz.

Bilgisayar No:
Neden 1:

Neden 2:

b) Evde ses kayitlari yapan ve arasira bilgisayar oyunlari da oynamaya merakl
amator bir mizisyenin kendine hangi bilgisayari almasini dnerirsiniz? En az 2
neden yazarak aciklayiniz.

Bilgisayar No:
Neden 1:

Neden 2:

4. Asagida verilen donanimlari gérevleri ile eslestiriniz ve adlarini yaziniz.

Crananimin Adi Rasmi Gorevi

Kagit Gzerindeki van ve
resimlarin elektronik ortama
pktarimas amasiyia kullanilir,

Elektronik ortamdaki bilglleri
bdylk skrans yanstma amac
e kullanilr.

Bagka bilgisayariaria ilatigim
Ewrmay) saglar.

‘verl ve kemutlann bilgisayar
salisirken gegici clarak
rutuldugu bellektir,

dng\
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BiLGISAYAR DONANIMI

4. Asagida verilen donanimlarin her birini ait oldugu birimin altina yerlestiriniz.
ROM, modem, USB bellek, RAM, anakart, islemci, yazici, klavye, ekran,

projeksiyon, sabit disk, mikrofon, tarayici, hoparlor.

Girig Birimi | Sistem Birimi | Depolama
Birimi

Ietisim
Birimi

Cikis Birimi
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| 2DD)  NELEROSRENECRIZ

- Web Sayfalarinda Kullanilan Kavramlar
- Web Adreslerinin Yapisi

- Web Tarayici Kullanimi

- Web Sayfalarinda Form Kullanimi

- internette Arama Yapmak

- Guvenlik
- internette Yeni Kavramlar




internet, hayati kolaylastiran bir agdir. Kullanimi
yayginlastikca yeni kavramlar ve olgular hayatimiza girmist.r,
Bu bolimde internet ortaminda karsilasilan kavramlar
ve sanal ortamdaki sosyal iligkilerin olumlu ve olumsuz
yonlerini 6greneceksiniz.

Web Sayfalarinda Kullanilan Kavramlar

URL (Uniform Resource Locator): internette yer alan dosya, web sitesi, e-mail, yazici
gibi kaynaklarin herhangi birinin yerini tam olarak gdsteren standart bir adrestir.

Ornekler:

Yazici: http://W2KPrintSrvl/HPColor5/

Web Sitesi: http://www.mebnet.net

E-mail: mailto:ttd@mebnet.net

Dosya: ftp://mebnet.net/makaleler/makalel.docx

URL Adresi

i Geogls - Windows Inlarnel Eapl iref

L L BT ¥ o o P
Duosya Doagsn  Goegses S dedely  Asce  Terdm

LY FE ot o

LT "-,, - “ mmow Gakae Carendl v Brigie » - -

ISP (Internet Service Provider): internete baglanmayi saglayan araci kurumdur.
Servis saglayici kurumdan belirli bir Gcret karsiliginda, sinirh stirede (1 ay, 3 ay, 1 yil
gibi) kullanici adi alinarak internete erisim saglanir.

Baglanti (Hyperlink): Bir dokiimandan baska bir dokiimana, web adresine, eposta
adresine veya ag uzerinden farkh ortamlara ulasmak amaci ile kullanihr.
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Baglanti

e Darvie Fopai
o A Swrela = Curmturbagasn

= aenel B = YRR
Etcarkyr Kumburos £ 452008 Sag 0 krongla “Kamu Y oneirmnden * Lusthe figen Mackd)
By aicartmn ginmpatiain guisrtmee vs Kamumir pisghivieey) Bamumn Sy ki
emiitinld pahinaiing ialmleyel e ellilens Kabbidmdan dnagli : : sll:nf Raghary
iy | deipituan fa Blumokrersia Aznlilmas s Vatandess Hakkni Korang i
oy wagam Blsimigl plicgruradmismar. ) Damisie oesdonk anamds rapsatdecek
-~ Ekinmi=i yannda dedredan Pareassl Daresi Midimagine yarih alaek vy w
- i 0197323 31 A dahill 163 fi=aras jebeos da o= yaplaslacakl . -,
P — i L + Cumtwbagmig
] o & Cumhiieet Herko
e i Taghom o i glaeaiki
= Tahana Temaiorkider o Sabarkiler

I-\':1|u- Chkenbi  Hase Fapmakambrlants® e Loy foumis
Uit e FETC Kl gisisdieh endi 4 Saph prumis
odolsir:

s R iglan e nikia millesr ¢ w
Brlgi Trghermu piogalensin & kvcag slan E-Dads

salandas sazeh Ipetabrn| '\rJ..lld.un = Taigrt Sahip A datee
frabedan belanisn saflaral aman fo goanl®S 4 Telefon Bebdeo

@y sajlamas o Baradan en S8 ke - bty bramicinr
Watandag Kapis Porah] edic = Hava Duruma
Walmnfagn Dadel Tmafiles nislan lim Gpvet % &3l Talalonie:

& Elitrenik tncs beigiarimn gl Dol aalaiiy) - Cogsmende O ST Bigien

gzt 1l A& Inbwinas | Frobeched Moge: Dn

= B Dieviel A Perkei
= skl YAy

I
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Web Adreslerinin Yapisi
Adreste karsilastiginiz kelimeler, baglanacaginiz sitenin igerigi hakkinda bilgi verir.

HTTP (Hyper Text Transfer Protocol): (Hiper Metin Aktarim Kuralr)

internette bilgilerin nasil aktarilacagina dair kurallar ve yontemleri diizenleyen bir
sistemdir.

http://www.meb.gov.tr

www | Servis ad World Wide Web

meb | Sunucu bilgisayarin adi Milli Egitim Bakanhidi

Kurulusun dahil oldugu

gov grup kodu

Hikimet kuruluslan

tr Ulke kodu Turkiye
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internette kullanilan grup kodlari ve karsiliklari:

Grup Kodu

gov

Hilkimet kuruluslan

Com

Ticari kuruluslar

edu

Egitim kurumlari

org

Ticari olmayan kuruluslar

mil

Askeri kuruluslar

net

Servis sunucularn

ac

Akademik kuruluslar

int

Uluslararasi organizasyonlar, kuruluslar

Bazi Ulke Kisaltmalart:
tr : Turkiye

fi : Finlandiya

ip : Japonya
 ingiltere
 italya

: Rusya

: Hollanda

: Almanya

: Fransa

29>> ARASTIRALIM

arastiriniz.

Web sitesine adres almak igin neler yapilmasi gerekir,

Web adreslerinde Turkge karakterler kullaniimaz.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7




Web Tarayici Kullanimi

Web tarayici, web sayfalarinin gériintillenmesini saglayan yazilimdir. internet
Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Apple Safari ve Google Chrome gibi yazilimlar en
yaygin olarak kullanilan web tarayicilarina drnektir.

e @ v &

Explorer Mozilla FireFox Opera Apple Safari Google Chrome

Arama Motorlari

Arama motoru, web Uzerinde aradigimiz bilgiye kisa yoldan ve hizla
ulasmamizi saglayan web siteleridir.

Ayni anda arama dizini ve arama motoru olan siteler arasinda en bilinen érnek
Google ve Yahoo'dur. Arama motorlarinda, istenilen bilgileri bulabilmek i¢in aranacak
anahtar kelimeler yazilarak Ara (Search) digmesine tiklanir.

Google

Google'da Ara | Kendeme Sansh Hissedyonam

Google Arama Motoru

u-
[ '54 - - s Rads e Gerll e Grade = -

Waly Enaiey T T Lacal Abvinjing Plavn

YaHoO! S

Yahoo Arama Motoru
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Web Tarayicidan Gecmis Adresleri Silme

Web tarayicisinin kaydetmis oldugu ge¢mis adresleri temizlemek icin asagidaki
komut satiri uygulanir.

Araclar _ internet Secenekleri

niernel Secenekleri

Genel  Glverik Gk igerk  Bafantly  Programia  Gelgmis

Girlg Sarfam
“ Gty sayfas sekmaban olugturmak icin her adeesi kendi satina yazn,
o
ikt ewivs, googie. com.tr]
;_Ge‘:aulmmm | | versaylanivulen | | Bag Kulan |
(Shzakina e
£l E;mdw:mﬁnm tm:;bdwmwdudhn Bu secenek ile gegcmis
— " ' ~ kisminda yer alan sayfalar
A gozalma 5 AnNQ...A
LB it et s A (R bellekten silinir
EE | frarlar
Arama
Arama varsaylarlsnny degstrin, | aparse |
i —————
Sebmeler
web sayfalarnin sekmelerde | Aveder |
goruntulsnme biomini dedishrin
Farunimm
| mender | [ e | [ vanTplen | [ Eviglebidk |
|_Jamen | [ ea |

Acilan pencerede Genel sekmesinin altinda, Gozatma Gec¢misi boluminde
bulunan Sil digmesi tiklanarak ge¢cmis adresler o anda silinebilir. Sil dugmesi
kullaniimadigl zaman gec¢mis adresler 20 glin gectikten sonra otomatik olarak silinir.
Varsayilan gun sayisi olan 20 degeri Ayarlar dugmesi ile agilan pencereden
degistirilebilir.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7




Gecicl Internel Desyalar ve Gecmiy Ayarlan

2880 Interiat Doy Al

Irdternet Explorer web sayfaleman, poeintidenn ve medya
dioy e ipyalants dafis sorea daha Pedh garinbulemeal £in

depola.
Depodanan sayf alann daha yend surdmienn denstie:

Web cayf st her oyaret ettifende

Enkerret Explorer’ hee baglathienda

+ Ctomatik olarak,

Al

Wullariacak disk, alar (8- 1029ME); B0 =
(Cinevibarc S0-Z50ME)

Geepeal konum:

CHDoruemends and Setbings| Toshduilocal Settings! Tempot ary
Irmernat Flag],

Soirri
Internet Explorer'm srparet sttigenis Wed shelerinin sbesind kg
0N saklamas gerebtidine bolitin.

Sayfalarn tubulacad gun says: un S

Silme islemi adres cubugu Uzerinden de yapilabilir. -

= Google - Windows Internet Explorer

(€ IERE S §iio [/ ovovv goodie com i/ =
i S it e Fotenail coem »
Fittps: ffvwwere hepsbir ada. com| 1
L) e TRV | P | —— E‘l
g Jhii: (jvewnn. googie. com.tr] B b
nlar (w4 htps--eonline. microsoft.co... €% - P % =

DD urcuLAMA

Sinifinizdaki bilgisayarlarin gegmis internet bilgilerini siliniz.
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Acilir Pencerelere (Pop-up) izin Vermek veya Bloklamak

internette karsiniza izinsiz ¢ikan ve genellikle reklam igerikli olan pencerelerdir.
Bunlari engellemek igin internet segenekleri penceresinden Gizlilik sekmesi altinda bu

pencerelerle ilgili ayarlama yapabiliriz.

Internet Secenelderi
Genel  Goverdk G foerd  Bafantly  Programiy  Gelsms

Arvlm
[ Irternet bolgest icn bir avar seon
w

Orta

« Shagtwimeg gizhbk desi obmanan dpunoy gabslars at
tanunlama biglenni engelier

- i izriniz almadan sizinks debmm larmsk gn bullsnd shilscal:
bilgler| kaydeden Gpinol gatuslara af tanmilama béglerini

engela

- Crtull zriniz almadan siznle detgm burmak gn

kil absbacik: bdgdan kaydedan birnc cahislars st baramiama
bilglering kedlama gstrr

steler || &l || g

At Pencere Engeleyios

it percerelerden hiyik boiminin | syl

0! Qi rndenmasin ergeler.

| Akt Pencens Engelieyicsin A

IriFrivate
| InErivate Fltrekmes tar

]
|Il'ﬂ'l'-"d:t Gozatma baglatiddnda arar cubublan ve uzantian
— derere dip berak

| Tamam || Iptal

[l

(]

Acllir pencere
engelleyicisinin
aktif oldugunu gosterir.

' Agiir pencere engellends. Bu agilr pencereyi veya ek segenekleri gormek icin buray tkdatin...

Cerezlere izin Vermek veya Bloklamak

Cerez (cookie) web sunucusunun sizin bilgisayarinizda sakladigi bir dosyadir.
Cerezler sizi bir web sitesine dondugunizde taniyabilmek igin kullanilir. Web siteleri
siklkla sizin bilgisayariniza cerezleri kaydeder ki siz tekrar bu siteye dondugunizde
sunucular sizi tanisin ve sizin daha 6énceden yaptiginiz degisiklikleri ve 6zellestirmeleri
size gosterebilsin. Cerezlerle ilgili ayarlamalari internet segenekleri penceresinden

gizlilik sekmesinin altindan yapabilirsiniz.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi -




Imternel Seconeklari

Genel  Girenb STk ek Balanble  Frogramlar  Gelgei

Ayl

£ Intemet bolges on be ayar seon, .
® Cerezleri engelleme
ik ek veya izin verme icin
- Sdgtr then Weh skelennden
. ok Rl sty Vich pelen tum kullanilan alandir.
= Sk igring cimadan sizinks detigim kurmak, iin bularedataecel
‘hikghert buarpriecken baramien biiglernni engeler

[ seeler | [ A | | Getms | | versaylen |

Agir Pencere Ergelievick
i Agk pereneierden bk bolimindn Bparlar
s' QorurtUlenmesni engeler,
[=] A Percers Engelayicsin A
IrFrivats
& [ InPreviste Fitrstems tar afaclar kulandnak i ver toplama

E
[ InPrevate Gizatma baglatiagnda arag cubublan ve uzanblan
= devre chip barak

| temam || dpral |. ypda |

GoOzatma Gecmisini Silmek

Web tarayicida Gézatma Gegmisini silmek icin Guvenlik menustnden
Gozatma Gecmisini Sil komutunu kullaniriz.

B B © mm v Sayfa~
| €9 Gozatma Gegmigini Sil. .. Ctri+-Shift+Del
‘o InPrivate Gozatma Ctri+Shift+P

L. Web Sayfas Gizlilik Ikest. ..

InPrivate Fitreleme Ctrl+Shift+F
InPrivate Fitreleme Avarlan

| &

¥ SmartScreen Filtresi L

Windows Update
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Ghizatma Gecmigin 58l

| sk Eullandandar web wtesi verilerini bors
S Jadanaselina wesky stlarin taradams Digiennd v Q800 Inteiret
oy slar, terchderren borumal ve dsha back goetermesk o bonapun.

|- G Internet Doy alan
Db Fucls geiwiniilesss ipin baredediime olan 'Webs carf alaeran,
RErurk idenn v medy a dovyalannn kopry .

[ Tanmwlanns Bilgeer
R s bbgpban gl ber cblerd barydetresk sn W skelen
i afnadan bdgeayeriza depolsnig dosyals .

[ Gegmis
Ziparet sttidri Web sbeleirn kstesi.

|+ Farm werilen
Fortalara yardhpras baydediog bdgle: .

| Parolale
[t Srce sy anet wifiiris b Web stesine churus aphinads
oot olar sk doburidsry kaydeding paroisls

[ triPwivate Filtrelene verlers
‘wieh sbeleriniry, Hyanehnon ayrabisnrs ol cmabs, paylapeos
bt pidani yerlery akplamak i, InPrivate Fillrebsion Lirgfrodsn
ufandan. karydeding venler,

ik oo s L | T

Arac¢ Cubuklarini Gizlemek, Gostermek, Yapilandirmak

Arac cubugundaki ayarlamalar Araclar mentsinden yapilabilir. Ayni meniye
sag tus menusu ile de ulasabilir ve agilan menuden gerekli ayarlamalar yapilabilir.

R - E * o v Sayfa - Glvenkk -
" 1 Son Gazatma Oturumuny Yeniden A
© Aplr Pencere Engelleyicisi > |
| Edentiler Yonet
O Cevrimde Calig
Lhyurmiubul, Goranmi
byl GOroninmd Ayarlan
e nim s lisnn mmsem iaie o neiael S0 T8N Elran F11
e b asobsn ]
v Sik Kullanilanlar Cubudu ze2gin Cubuklar » |
v Komut Cubugu !
v Durum Gubugu v Geligtaici Araglan F12 |
v Arag Cubuklsrns Kilitles Cimirben Skeler |
ozellegtiv, . | == I
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Sik Kullanilanlari Olusturmak ve Silmek

Web siteleri arasinda gezinti yaparken, begenilen bir web sitesinin web adresi,
unutmamak ve kolayca erisebilmek icin, sik kullanilanlar listesine eklenebilinir.

Bir web sayfasini sik kullanilanlara eklemek icin o site agik durumdayken Sik
Kullanilanlar meniusiinden Sik Kullanilanlara Ekle segcenegi tiklanir. Daha sonra
acilan pencereden islemin onaylandigini belirtmek i¢cin Tamam dugmesi tiklanir.

Sik kullanilanlara eklenmis olan bir siteyi silmek i¢in Sik Kullanilanlar
mendsinden Sik Kullanilanlari Duzenle segenegi tiklanir. Daha sonra agilan
pencereden silmek istenilen site adresi secilip Sil dugmesi tiklanir.

o0 Sik Kullardanlars Ebe... = L

Stk Kulland ankar Cubuguna Ekle ‘

= Al ve Yer,

I Sak Kullanilanlarn Dizenle !
) Mmoot Wheb Sisien
3 WMcronalt Websbes

I T Knlprdarks Crbvad
o i Frllardaria Lndnafu

Maprosoft Wb Siteler
L ¥ obprinrier Fiasiry

RR.04. 2010 178

LeniKisasr L | goden soan g

Sik Kullanilanlari DUzenle penceresi acildigi zaman bu pencerede bulunan
dugmeler yardimiyla sik kullanilanlar listesinde bulunan web adresleri diizenlenebilir.
Yeni klasorler olusturularak adresler igeriklerine gore béltimlere ayrilabilir, klasérler

arasinda tasinabilir veya yeniden adlandirilabilir.
Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7
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Bilgisayarinizin sik kullanilanlar alanina Gazeteler
sitesini ekleyiniz.

* www.gazeteler.com sitesini aginiz.
* Sik kullanilanlara ekle dugmesini seciniz.

Il L fvteir Sowt Lazwieter |

Tk e

T e e L
w4, w b Pl diapis Hstsnm Deee mp

Eaiinn Fadsa 1 Banmusisian

* Acilan pencereye sik kullanilanlar listesinde gorilecek adi vererek ekleyiniz.

x T oy
g vl edede s e - =

[T P e e Wil e

o Pl bt
) vuRerard b g
5N ksl bl

L, ¥

€ Crwvien: kv wimiegly a1
<

Web Sayfalarinda Form Kullanimi

Web sayfalarinda kullanilan formlar bircok men cesidi ile kullaniciyi
yonlendirmektedir.
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Acilir Menuler, Metin Kutusu, Radyo Dugmeleri ve Liste Kutusu

Eullarss Ad e I Ssterne Gir
E KKTC Milli Kituphanesi

= OPAC = fardm

Kulanma Kdavazd Metln Kutusu

Katalog Sorgulamas (Text Box)
Ul [ Bast Sorqulama Gelgmig Sorquiama
l izl Toply ¥atolog ; . f ®
Ag”" Menu Sorguisma Yaplacak Kallpkane st - L
sk 7600 : g iste Kutusu
raliagh TEO0D kaye gerainde sorguivma yapmak Grerssini -
(Dropdown Menu) (List Box)

| Materyal Tury ve Dé

Materyal Turu ve Dils
| bimrhamgi M | Harhangl |8

Tpucu:
Birden tazi secem yaprrak L TTRL fugunu

RadyO DU(:Z']mGSI P e . - A - kulanme=
(Radio Button)

=] Materyal Tayn Taréu ve Kawnt Tarki

Gitsg Saylani | Hatalog Sorgulaman | Toplu Ketaleg Sasgulamas

Web Tabanli Formlarla Bilgi Goindermek

Form, web sitelerinde bilgi girisi yapilan sayfalardir. Formlarla genellikle siteye
uyelik, cevrimici alis veris, rezervasyon ve is basvurusu gibi islemler sirasinda
karsilasilir. Formlar Gizerinde agilan mendler, listeler, radyo dugmeleri, metin kutulari
gibi alanlar bulunur. Klavyedeki Tab tusu ile alanlar arasinda gecis yapilabilir. Bu tip
formlara bilgiler girilirken sitenin gtivenli olup olmadigina dikkat edilmelidir.
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Parclap jeniden yazin: |
Aesnatil &-posts ddrési |

Veya parcls sdirlama igm bir givenhl: sorei
Ll 2

4
Wike/olge: | Turkaye
I illnrd Legin
Peaty l:ndu:i
Cinsipet O Erkek O Kadm
Dioggum yi |
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ilgilendiginiz bir spor dal ile ilgili web sayfalarinda arastirma
yapiniz. Konu ile ilgili resimleri ve son giincel haberleri
arastirarak Word'de bir belge hazirlayiniz.

L

internette Arama Yapmak

Aramak istenilen konuyla ilgili bir anahtar kelime veya kelime grubu girilmesi,
bilgiye dogru sekilde ve kisa zamanda ulasiimasini saglar. Daha etkin bir arama
yapmak icin operatorler kullanilabilir

Operatorler Kullanarak Arama Yapmak

Arama motorlarina tasitlar anahtar kelimesi girilerek arama yaptirilirsa, hem
kara hem hava hem de deniz tasitlari ile ilgili milyonlarca sayfa ile karsilasilir. Sadece
hava tasitlari ile ilgili sayfalara ulasmak icin arama motoruna anahtar kelimeler
yazilirken hava+tasit seklinde yazilmasi gerekir. Bunun gibi daha etkin aramalar
yapabilmek i¢in kullanilacak bazi parametreler asagida acgiklanmistir.

«iki veya daha fazla anahtar kelimeyi kullanirken aralarina ‘and’, ‘&' veya '+'
isaretlerinden biri yerlestirilirse aranilan tum kelimelerin bulundugu sayfalar
gorantilenir.

*Anahtar kelimelerden hepsinin ayri listelenmesi isteniyorsa kelimelerin arasina ‘|’
isareti konmalidir. Anahtar kelimeler yazilirken tekil yaziimahdir.

(T3 1]

«Arama yaparken tirnak isaretlerini (“ ) kullanmak (iki veya daha fazla kelimede)
sadece o kelime grubunun tamaminin yan yana gectigi sonuclari ekrana getirir.
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Arama motorunun Gelismis Arama secenegini tiklayip il
acllan pencerede istediginiz sekilde arama yapabilirsiniz. &

oogle

Turkiye

= (T

Aracian __ -

Google'da Ara Rendmi Sansh Hissedwyorum

) urcuLaMa

Google arama motorunun gelismis arama béliumand kullanarak
vicudumuzdaki sistemler hakkinda Turkce yazilmis metin
dosyalarini aratiniz. Yardim i¢in asagidaki pencereden
faydalanabilirsiniz.

“wocudemirsdan watamie” ety pecdoc

Agnfjedaiiirl ippnam saydalan bol...
Su kehmalaen hapsim

Aygran gu kolimayi Wy Relime

wacudumurdak omtambar
it bini

S kslimalarden birm wepa daha

faglasim

Agpagudakiler igemn sayfalan gostenmae, ..
Serughar gu kefimrsbdin
highiried igzemese

Daha fazla ayrmt m girmek istdyorsam ?
Santa bagna ghulesiuk seng

3 v Mg it
Cal Tierkoo -
Daya tu Wemsaft Weed | dac)h =
Baindi b ailsds veya alandn ata

& Tanh,_ kyllane hakian, tolge ve dgeron
Ginligrrmy Amma ¥ag

Web Sayfasini Bilgisayara Kaydetmek

Cevrim disi (offline) durumlarda web sayfasindaki bilgilere ulasabilmek icin
kaydetme islemine basvurulur. Ornegin, uzun bir makalenin var oldugu bir sayfayi o
anda okuyacak zaman yoksa daha sonra internete baglanmadan okuyabilmek igin
kaydetme yontemi kullanilabilir.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7



Bir web sayfasini farkl bir alana kaydetmek i¢in asagidaki komut satiri uygulanir.

Sayfa == Farkli Kaydet

Yeni Pencere Ctri+N

g

Tum Hizlandncilar »

4 Sayfayi e-posta ile gonder ... |
& Badlantiy E-posta e Gonder...
" Microsoft Office Word ile diszenle

Acilan Farkll Kaydet penceresinden web sayfasinin saklanmak istendigi alan
belirlenir ve Kaydet digmesi tiklanir. Bdylece web sayfasini baska bir alana kaydetme
islemi tamamlanmis olur.

) uvcuLAMA

Hava tasitlari ile ilgili yaptiginiz arastirmayi kaydediniz.

Web Tabanli Ansiklopedi veya Sozluk
internet {izerinde aktif olarak kullanabileceginiz ansiklopedi ve sozliikler
bulunmaktadir.
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Web Sayfasindaki Dosyalari Bilgisayara Kaydetmek (Download)
Baz! internet siteleri dosya indirebilmek icin baglantilar sunar. istenilen

dosyanin baglantisina tiklandiktan sonra bilgisayarda secilen bir alana, dosya indirilir

ve kaydedilir.

%45 / talimter biye.mebnel. net Giesindeld Bilgiilotis... [= |

talirterbiye, mebnet et Odesndeti Blgilst=m. pdf
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Kalan babwnin sire: 10 dak, 20 &0 (12300 [ 69808 hopy aland)
Karpdan yplbdeme pen:  CiiDocuments snd 5. .. | Bigaletzim pdf
Akt arms ba GH0 baytSn

| Kargdan pukdeme tamamlanddnda bu debgim bulusum kapal

iptal

L1 SemartSeresn Fltren bu karpdan puk lemmen densiled ve heduang be
o ' tehdit sapor etmedk Guvenad be ogrpdan pillermes 1apor edin,

Dosya indirme Penceresi

indirme islemini ayni zamanda baglantinin Gizerinde sag tus ile agilan meniiden

Hedefi Farkl Kaydet se¢enegini secerek de gerceklestirebilirsiniz.
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Web Sayfasindaki Nesneleri Dokiimana Kopyalamak

Kopyalamak istenilen metin, resim veya URL secilerek sag tus menustinden
Kopyala komutu tiklanir. Acik olan belgede imleg nesnenin yapistirilacagi yere
konumlandirlarak sag tus menisinden Yapistir komutu segilir.

indows Internet Explorer

7)) uvcuLama

Istediginiz bir arama motoru ile gevre kirliligi hakkinda
resimler bulup, konu ile ilgili bir poster hazirlayiniz.

Web Sayfasinin Baski Onizlemesi

Sayfanin yazicidan nasil ¢cikacagini gérebilmek igin tarayicinin mendsinden
Baski Onizleme (Print Preview) komutu segilir.

| S\ 1 M

. Yazdr... Ctrl+P

- Sayfa Yapist...
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Web Sayfasini Yazdirmak

Bir web sayfasini yazdirmak icin ™% ¥ digmesinden Yazdir segenegi
secilir. Acilan pencereden hangi sayfalarin basilacagi, kopya sayisi ve hangi

yazicidan ¢ikti alinacagi segilir.
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yazicidan c¢iktisini aliniz.

llginizi ceken bir konuyu internetten arastiriniz ve
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Guvenlik

Guvenli Web Siteleri

Web tarayicinin durum gubugunda alttaki resimde gorinen kilit simgesi
bulunuyorsa veya URL'nin ilk kisminda https yaziyorsa, baglanilan web sitesinde bilgiler
guvenlik amaciyla sifrelenerek iletiliyor anlamindadir. Bu tip sitelerde veri aligverisini daha
givenli yapabilirsiniz. Glvenliginiz agisindan baskasinin size 6nerdigi siteler igin
gonderilen adres baglantisi ile baglanmayiniz. Site adresini tarayiciya kendiniz yazarak
siteye ulasiniz.

£ F »
el Intomet

Dijital Sertifika

Dijital Sertifikalar, ya da diger adiyla dijital kimlikler, gercek hayatta kullanilan
ehliyet, pasaport veya Uyelik kartlarinin elektronik ortamdaki benzerleridir. Sertifikalar
elektronik islem ve iletisim sirasinda kisi ve kuruluslarin elektronik olarak kimliginin tespit
edilmesini saglar. Bu sayede cevrimici bilgi ve hizmetlere erisme hakki elde edilmis olur.

Sifreleme

internet Gizerinde transfer edilen bilgilerin, ticlinci sahislar tarafindan ele
gecirilmesi durumunda anlasiimasini engellemek amaci ile sifrelenmesidir.

Web Sitelerindeki Guvenlik Tehditleri

internet sitelerinde giivenli bir sekilde gezinmek veya dosya indirmek igin anti viriis
yazihiminin aktif olarak kullaniimasi gerekmektedir. Anti virlis yazilimina sahip olmayan
bilgisayarlar internetten gelecek olan virislere karsi savunmasiz durumdadirlar.
Bilgisayar virusleri genellikle bir baska yazilima kopyalanarak yayilirlar. Viriis bulasan
dosyalar acildigi zaman virus aktif hale gegerek yayilmaya baslar. Genellikle bellege
giderek diger dosyalara bulasmak icin firsat bekler. Virtslerden korunmak icin bilgisayarda
bir anti viriis yazihminin bulunmasi ve surekli glincellenmesi gerekmektedir.
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29> ARASTIRALIM

VirUs cesitlerini arastiriniz.

Anti Virus Yazilimini Guncellemek

Anti viris yazihmlarinin gincellenme sureleri kisitlidir. Genellikle bir yil olan bu
sureyi tamamladiktan sonra yazilimin yeni sirimunin bilgisayara yuklenmesi
gerekmektedir. Lisansli bir anti virlis yazihmi bilgisayara yuklendigi zaman internete
baglanildiginda yazilim otomatik olarak kendini gtinceller.
Guvenlik Duvarlari

Guvenlik duvari, internetten gelen bilgileri denetleyen ve yapilan ayarlara gore
izinsiz erisimleri engelleyen veya gegisine izin veren bir yazilim veya donanimdir.
Guvenlik duvari ayrica kullanilan bilgisayarin diger bilgisayarlara kullanici bilgisi

disinda erismesine veya herhangi bir sey géndermesine de engel olur.

Asagidaki sekilde guvenlik duvarinin nasil calistigi gosterilmektedir:

1) Bilgisayanniz
2’ Glvenlik duvanniz

3 Intemet
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Bilgisayar Aginda Guvenlik

Kisisel glvenlik acisindan kullanici adi ve parola isteyen web sitelerine giris
yaparken sitenin guvenli olup olmadigi kontrol edilmelidir. Kullanici adi ve parola
baskaslyla paylasiimamalidir. Parola kisiye 6zel olmalidir. Unutulmayacak ve baskalari
tarafindan kolayca tahmin edilemeyecek bir parola secilmelidir. Ag Uzerinde kullanilan
ve baskalari ile paylasilan bilgisayarlarda, kullanici adinin ve parolanin bilgisayara
kaydedilmemesi icin dikkat edilmelidir.

Lioro2le Hesabiniz

Oturum agik kalsin
isaretlenmemeli!

YY) KENDiMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar EVET HAYIR

Web sayfasinda kullanilan kavramlari bilirim.

Web adreslerinin yapisini tanirim.

Web tarayicinin ne oldugunu bilirim.

Arama motorlarini kullanirim.

Arama motorlarini kullanarak detayli arama
yapmay! bilirim.

Web sayfalarini veya dosyalari istedigim
depolama birimine kaydedebilirim.

Web sayfasini yazdirabilirim.

Web sitelerinin guvenilirligi hakkinda bilgi
sahibiyim.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7



CALISMA SORULARI

1. Asagida verilen web adreslerinin yapisini agiklayiniz:
a) www.google.com.tr
b) www.kktcbasbakanlik.org
C) www.mahkemeler.net
2. Web tabanli bir formla bilgi génderirken sitenin givenli olup olmamasi

onemlimidir? Nedenini aciklayiniz.

3. internet guivenligini saglamak icin ne gibi énlemler aliriz?

Internette Yeni Kavramlar

internet kullaniminin yayginlasmasi ile avantajlarinin yani sira olumsuz yoénleri
de artmistir. GUnluk hayatimizin her alaninda kullanilan internet ortaminda, genel
bilgilerden, kisisel bilgilere kadar her tirlu bilgi sanal ortamda paylasiimaktadir.

Milyonlarca bilginin gezindigi bu sanal ortamda dikkat edilmesi gereken bazi
sakincalar ortaya ¢ikmistir. Bu bélimde sanal ortamdaki kavramlar hakkinda bilgi
sahibi olacaksiniz.

Bilgi Guvenligi

Bilgi guvenligi, bilgilerin istenmeyen kisiler tarafindan;

. izinsiz erisilmesini,

. Kullaniimasini,

. Gizli olanlarin baskasina agiklanmasini (ifsa etmek),
. Yok edilmesini,

. Degistirilmesini,

. Hasar verilmesini 6nlemeyi kapsar.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7



Sosyal Paylasim Siteleri

internet kullanicilarinin sosyal hayatini, sanal ortamda da siirdiirmesine olanak
saglamak amaci ile hazirlanmis sitelerdir. Bu siteler, giinlik hayatta sohbet etmek,
uzaktaki es, dost ve akrabalarla iletisim kurmak, kurum, dernek ve kuruluslarin toplu
duyurularini pratik olarak kullanicilara ulastirmak amaci ile olusturulmustur. Saniyeler
icerisinde milyonlarca kisiye ulasabilme avantajindan dolay! acil durumlarda (6rnegin
kan istemek) da ¢ok kullanigh bir ara¢ haline gelmistir. Sosyal paylasim sitelerinin
avantajlarinin kotiye kullanilabilecegi de g6z ardi edilmemelidir. Saniyeler iginde
milyonlarca bilgiye ulasan biri, sizinle ilgili bilgilere de ulasarak hakkinizda birgcok seyi
06grenmis olabileceg@ini unutmayiniz.

Sosyal paylasim sitelerini kullanirken guvenliginiz igin dikkat edilecek noktalar kisaca
asagida belirtilmistir.

- Sosyal paylasim sitelerinde tanimadiginiz kisileri arkadas listesine kabul
etmeyiniz. Sosyal hayatta arkadas sayisini fazla gostermek amaci ile her gelen daveti
kabul etmek dogru degildir. Taninmayan Kkisileri listenize eklemek kot amagli kisilerin
bilgilerinize kolayca ulasmasina olanak saglar.

- Listenize almis oldugunuz kullanicilari size yakinlik derecesine gore
siniflandiriniz ve listelerinizi ona goére olusturunuz.

- Kendinize ait 6zel bilgileri (kimlik karti numarasi, dogum tarihi, okulunuz
hakkinda bilgi, kisisel gorusleriniz, ailenizin maddi geliri gibi) yayinlamayiniz.

- Profilinizi sadece sizin veya yakin arkadaslarinizin gorebilecegi seceneklerle
sinirlandiriniz.

- Fotograf veya video eklemeden 6nce, i¢indeki kisilerin izni olup olmadigini
sorup, onay aldiktan sonra internet ortaminda yayinlayiniz.

- Herkesin, 6zel bilgi ve fotograflariniza ulasmalarini dnlemek icin kullandiginiz
sosyal paylasim sitesinin guvenlik alanindan yararlanip listelerinizin erisim haklarini
ayarlayiniz.

- Sosyal paylasim sitelerinde her dakika nerede ne yaptiginizi aciklamayiniz.

- internet ortaminda tanistiginiz biri ile yuiz yiize gériisme talebini kabul
etmeyiniz.

- Guvenligi olmayan sanal ortamda istenen bilgileri vermeyiniz.

Siber Zorbalik (Cyber Bullying)

Bilgisayar ve cep telefonu gibi teknolojik araclari kullanarak baskasini
korkutmak, utandirmak, saka yapmak, tedirgin etmek amaciyla yazilan veya gonderilen
e-posta veya SMS olarak tanimlanir.
internette virlisler, solucanlar, truva atlari gibi binlerce kétiicul yazihm yer
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almakta ve bunlara her gecen guin yenileri eklenmektedir. Ozellikle sosyal amagcl
eglence ve paylasim siteleri (facebook, twitter gibi) siber tehditlerin ve kétucul
yazilimlarin dagitilmasi icin ara¢ olarak kullaniimaktadir.

Siber zorbalidi, zorbaliktan ayiran temel farklar asagida verilmistir.

- Siber zorbalikta karsidaki kisinin kim oldugu bilinmez. Sanal bir kisilik
olmasindan dolayi gérgu tanigi olmaz ve sanal ortamdan her kisiye ulasabilir.

- Siber zorbalikta yliz ylize karsilasiimadigi icin kifur iceren ifadeler daha ¢ok
kullantlir.

- Siber zorbalik bilgisayar, cep telefonu, internet araciligi ile yapildigindan zaman
ve mekan fark etmeden magdur olan kisiyi rahatsiz etmeye devam edilir.

- Siber zorbalikta dengeler fiziki glice gore dedgil, dijital teknolojiye sahip olma ve
teknoloji okuryazari olma yoninde egilim gostermektedir

Arkadasiniz oldugunu sandiginiz birinden kaba veya asagilayici bir metin veya
anlik mesaj alabilirsiniz. Sinif arkadasiniz bir web sitesinde sizmis gibi davranip yanls
bilgiler veya hos olmayan fotograflar génderebilir. Bu drnekler siber zorbaligi olusturan
orneklerdir.

2006'da kurulan sosyallesme agi Facebook, bugtinlerde oldukca popler
olmustur. Evde, isyerinde, okulda ¢ok sayida insan dnemli bir zamanini Facebook'ta
gecirmektedir. Profil giincelleyerek, diger arkadas ve dostlarinin neler yaptigini, nereleri
ziyaret ettigini takip ederek bos zaman gecirmektedirler. Ancak bazi noktalara dikkat
edilmezse Facebook ileride caninizi sikabilir.

Sosyal paylasim sitelerinin Gyesi binlerce kisi de gizlilik ( privacy) se¢cenegini
g0z ardi ettikleri icin sikintili anlar yasadilar ve yasamaktadirlar . Kullanmaya yeni
baslayanlarin, yabancilarin kendilerine ait bilgileri ne dl¢tide gorebileceklerini
duzenleyen gizlilik ayarlarini Shemsemeden tim kisisel bilgi ve fotograflarini
paylasmasi, rahatsiz edici sonuglara neden olmaktadir.

internet Bagimhhigi

Kullanicilarin sanal ortamda gegirdikleri sure her gegen giin artmaktadir.
Uzmanlar tarafindan bu sire hakkinda belirli kisitlamalar getirilmis ve sagliklh iletisim
icin sanal ortamdan ¢ok sosyal ortamin kullaniimasina dikkat ¢gekilmektedir. Uzun sure
sanal ortamda kalan ve kisisel sorumluluklarindan uzaklasan kullanicilar internet
bagimliig: belirtilerini tagsimaktadirlar. internet bagimlihgini gésteren belirtiler
arastirmalar sonucu belirlenmistir. Bunlardan bazilari asagida belirtilmistir.

1. Yalnizca birka¢ dakikaligina bilgi aramak icin sanal ortama girip saatler harcamak.
2. Ailenize ya da arkadaslariniza bilgisayar basinda gecirdiginiz zaman hakkinda yalan
soylemek.

3. Ekran basinda her oturusta saatlerce kaldiginiz icin fiziksel sorunlardan sikayetgi

olmak. .
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4. Surekli olarak bir sonraki internet oturumunu iple gekmek.

6. insanlarla internet izerinden konusmayi yiiz yiize konusmaktan daha kolay bulmak.
7 . E-posta hesabina bir sey var mi diye sik araliklarla bakmak.

8. internete girmek icin yemek dgunlerini, ders calismayi ya da randevulari bos vermek
ve sorumluluklari yerine getirmemek.

9. Bilgisayardan uzak kalindiginda can sikintisi ve eksiklik hissetmek.

Sanal ortam; bilgisayarlar araciligiyla internet ve sosyal aglar
icerisinde kurulan iletisim ortamini ifade etmektedir.

Bilisim suclari; bilgisayarlarin ya da bilgi ve iletisim ortamlarinin
kullaniimasiyla islenen sugclardir.

internet Etigi; internet kullanilirken diger insanlarin haklarina saygili
olmak icin ne yapilip ne yapilamayacagini belirtilen kurallardir. /

Y)Y KENDiIMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar EVET HAYIR

Bilgi gtivenligi icin 6nlem alirim.

Sosyal paylasim sitelerini dogru sekilde
kullanmay! bilirim.

Siber zorbalik kavramini bilirim.

internet bagimliginin zararlarini bilirim.

CALISMA SORULARI
1. Sosyal paylasim sitesi kullaniyor musunuz? Kullanirken nelere dikkat
edersiniz?
2. Siber zorbalik kavrami hakkinda bilgi veriniz. Ne gibi zararlari vardir?
3. Internet bagimhisi olmamak igin neler yapmaliyiz?
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Kelime islemci Yazilimini Tanima

Belgelerle Calisma
Metin Bicimlendirme
Grafik Nesneleri

Yazdirmaya Hazirhk




Kelime islemci yazilimini kullanarak, belge olusturmayi,
belgelerle ¢calismayi, bigcimlendirmeyi, grafik nesneleri eklemeyi
O0grenecek ve istenilen durumlarda belgelerin yazicidan ¢iktisini
alabileceksiniz.

Bu boélimde kelime islemci yazilimlarindan Word 2007
yazihmini kullanmayi 6greneceksiniz.

&

Kelime islemci Yazilimiyla Calismak

Kelime islemci, gorsel nesnelerin veya ¢izimlerin resim ya da arka plan olarak
kullanildigr metinler olusturabilen, harita ve tablo gibi sekiller eklenebilen, makale,
dilekge gibi metinlerin olusturulmasinda kullanilan uygulama yazilimlarina verilen genel
addir. Ayrica davetiye, brosur, 6zel gin karti, ders programi gibi belgeler de kelime
islemci yazilimlarinda olusturulabilir.

En sik kullanilan kelime islemciler Microsoft Office Word ve OpenOffice Write
yazilimlaridir. Bu bélimde Word 2007 yaziliminin kullanimi anlatilacaktir.

Kelime islemci Uygulamasini Agcmak
Microsoft Office Word 2007 yazilimini ¢alistirmak icin;

Baslat Dugmesi (Start) = Tum Programlar (All Programs) =*Microsoft Office =
Microsoft Office Word 2007

komut sirasi izlenir.
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Word uygulama yazilimi ¢alistiginda, bos bir belge (Belgel - Documentl) ile
acilarak kullanima hazir hale gelir.

Hizli Erigim Baslik Cubugu

Ara¢ Cubugu

Serit
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Word Ekran Gorinimui Penceresi
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Word 2007'de Giris (Home), Ekle (Insert), Sayfa Dlzeni (Page Layout),
Basvurular (References), Postalar (Mailings), Gozden Gegir (Review) ve Gorinim
(View) adli sekmeler ve bu sekmelerin altinda ¢esitli gruplar bulunmaktadir. Sekmeler
ve altindaki tim gruplarin i¢inde bulundugu bélime Serit (Ribbon) adi verilir. Aranilan
her tarli komut, digme olarak serit Gizerine gruplar halinde yerlestirilmistir. Yukaridaki
sekilde sekmeler ve alt gruplari gorilmektedir. Ornegin Giris sekmesinde Pano
(Clipboard), Yazi Tipi (Font), Paragraf (Paragraph), Stiller (Styles) ve Duzenleme
(Editing) isimli gruplar bulunmaktadir.

Kelime islemci Uygulamasini Kapatmak
Acik olan yazilimi kapatmak igin;
Office Dugmesi (Office Button) = Word'den Cik (Exit Word)

komut sirasi izlenir veya baslik cubugunda yer alan Kapat (Close) g Simgesi
kullanilir.

B

Laps

Office DUgmesi Menusl

Office Dugmesi
Office Dugmesi temel komutlari iceren meniniin agiimasini saglar.
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Office DUgmesi

Office Dugmesi Komutlari

= Yeni (New)

Yeni bos bir belge olusturur,

~ Ag (Open)

Kayith belgeleri acar.

I

Kaydet (Save)

Belge lzerindeki degisiklikleri
kaydeder.

d lFarkII Kaydet (Save As)

Farkl isim vererek ya da farkl kayit
alani belirleyerek belgeyi kaydeder.

ik

- Yazdir (Print)

Belgeyi yazdinir.

- d

=

~ Hazirla (Prepare)

Belgeyi dagitim icin hazirlar.

a‘,l Gonder (Send)

Belgeyi e-posta, e-posta eki veya faks
ile génderir.

“* Yayimla(Publish)

Belgeyi diger kisilere dagitma imkani
saglar.

-

~ Kapat (Close)

Acik olan belgeyi kapatir.

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu

Sik kullanilan Ac¢, Kaydet, Hizli Yazdir (Quick Print), Geri Al (Undo) gibi
komutlarin kisayol digmeleri bu gubukta yer alir. Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'nu
Ozellestir (Customize Quick Access Toolbar) acllir listesinden ihtiyaca gore

kisayollar eklenip cikarilabilir.
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Hizl Erisim Ara¢ Cubugu'nu Ozellestir Aclilir Listesi

Hizh Erisim Ara¢ Cubugunu 6zellestirmek icin sekmelerin bulundugu alanda
sag tus menisiinden Hizli Erisim Arac Cubugunu Ozellestir komutu ile E
Word Secenekleri (Word Options) iletisim kutusu aktif hale getirilir.

Hizh Engim Ara¢ Cubugu nu Ozellestir...

Seridin Altinda Hizh Erisim Ara¢ Cubudu nu Gaster
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Word Secenekleri iletisim Kutusu
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istenilen komutlar Ekle (Add) dugmesi ile hizh erisim arag cubuguna eklenebilir.

Seridi Gizlemek veya Goruntilemek

Ekranda belgeyi daha genis alanda gorebilmek igin seridin sekmelerin altinda
kalan kismini gizlemek veya goruntiilemek mimkundur.

l izh Erisim Arag Cubugu'nu Ozellestir

v | Yeni
V| Ag
v | Kaydet
E-posta
v | Hizh Yazdir
V.| Baski Onizleme Seridi gizlemek veya tekrar goruntilemek
Yazim ve Dilbilgisi icin Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nu
7 Geria Ozellestir diigmesinden, Seridi Simge
V| Yeniden Durumuna Kugult komutu segilir.
Tablo Ciz
Diger Komutlar...

Seridin Ustunde Goster

Senidi Simge Durumuna Kuguit

Sekmelerin bulundugu alanda sag tus menisiinden Seridi Simge
Durumuna Kucult (Minimize The Ribbon) komutu kullanilir.

sty Erigimy Arag Gubadume Ozeleytin.
peridin aitinads Hich Drigim drag Qubudu e Gdvter

e ey eyery
Seriden diwrdn Ml Digim bing QuBradis nu Ganker
[V Semds fimpe Ounamuns Lugul fenidi poimge Dutumuna Lugult

Serit Gizli Durumdadir Serit Gorundr Durumdadir
Yeni Bir Belge Olusturmak
Yeni belge olusturmak igin;
Office DUgmesi == Yeni
komut sirasi izlenir. Acilan pencerede Sablonlar (Templates) béliminden bir sablon

secilerek Olustur (Create) dugmesine tiklanir. Ajanda, Brostr veya Faks gibi sablonlar
kullanilabilecegi gibi Bos Belge (Blank Document) de olusturulabilir.
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Sablonlar ﬁ““ hr-:* .

Yeni Belge iletisim Kutusu

Belgeyi Kaydetmek
Hazirlanmis olan belgeyi siriicide bir alana kaydetmek igin;
Office DUgmesi = Kaydet

komut sirasi izlenir. Belge dnceden kaydedilmis ise kullanicidan bilgi istemeden
Uzerine kayit eder. Belge, daha 6nce kaydedilmemisse, Farkli Kaydet penceresi acilir.

&

Tefi
L] __‘i
-

Acllan Farkli Kaydet penceresinde,

Dosya Adi (File Name) alanina belgeye verilecek isim yazilir,

Kayit Alani (Save In) béluminden belgenin kaydedilecegi alan secilir,

Kayit Turt (Save As Type) alanindan belgenin ne tirde kaydedilecegi secilerek

Kaydet dugmesi ile belge kaydedilir. Bu alanda degisiklik yapiimazsa, belge varsayilan
olarak docx bigiminde kaydedilir.
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Kayit Alani

* Klazerlen Gizle Atsglar = Iptad

Farkli Kaydet iletisim Kutusu
Belgeyi Farkli Kaydetmek

Kaydedilmis belge tzerinde Farkll Kaydet komutu asagidaki islemler icin kullanihr:
Farkli bir Dosya Adi ile kaydetmek,
Farkl bir Kayit Tariinde kaydetmek,
Farkli bir Kayit Alanina kaydetmek.

Kayit tirand, kayit alanini veya dosya adini farkli segebilmek igin;

Office DUgmesi == Farkl Kaydet

komut sirasi izlenir.
Ornegin daha 6nce docx bigiminde kaydedilen bir belge Office 2003 yiiklii bir
bilgisayarda agilmayacaktir. Bu sorunu ¢ozmek igin ayni belge acilarak farkl bir kayit

tlrd olan Word 97-2003 Belgesi secilerek kaydedilmelidir.
(V2] s Koo = T ]

¥t
Wuaed ot e
fined Llpes Erpade jivdenn Beigen

Kayit tart agilir
listesinden
istenilen tur segilir.

= Umerieri Gudu diple = [l it

Farkli Kaydet iletisim Kutusu
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Word yaziliminda yuklu olan hazir sablonlardan
yararlanarak arkadaslarinizi davet etmek igin parti davetiyesi E
hazirlayip kaydediniz. Her arkadasinizin adina ayri ayri belgeler

olusturarak USB bellege kaydediniz.

Microsoft Office Online'dan Yiklenmis Dogum Guni Davetiyesi Sablonu

Kayith Bir Belgeyi Acmak ve Kapatmak
Kayith bir belgeyi agmak icin;
Office DUgmesi == AcC

komut sirasi izlenir.

Yeni

@ﬂ"'ﬂi
]

; “u
[0S
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Acilan pencerede dosyanin bulundugu kayit alani secildikten sonra agilmasi
istenen dosyanin Uzerine cift tiklanir. Ayni islem dosya secilip Ac digmesine tiklanarak
da gerceklesir.

ER ."_=-== R

= v Etgieaye v micsTONIG)

{hazwnile =  Weni ila : - 7]
Son Varker
EONULAR
KHaphilar
B EESIMILER
el
eigeler SORULAR
o btk -
= Eﬁuﬂlkmu.r_ud.-;nf
e Feiemier :
H viden
& Rigaym
e Vomnl Diske (€
o Dinba [0}

O Surarusa (£

Deaym ade | = Tum Wl Beigeler -

Ac iletisim Kutusu
Acllimis olan belgeyi kapatmak icin;

Office DUgmesi == Kapat
Komut sirasi ya da Office Digmesi menustinde yer alan Kapat simgesi kullanilir.

’@ NS0 3

VR

H haydet
i.l.! Farih Lagdet

L]
ot ronder

T argarml e "

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7



Aclik Pencereler Arasinda Gegis Yapmak

Birden fazla belge ile ¢alisilacaksa bunlar arasinda gecis, Gorunum
sekmesinde, Pencere (Window) grubundan, Pencerelerde Gecis Yap (Switch
Windows) digmesi kullanilarak yapilir.

_n!.J Bir rr-'I_IT.'I 5 Teni Fencere ..:_: : ot
L J4 ki Sayfa q Tumianu Yerleytin I . ‘z
100 - = Pencerelerdl Mabroia
3 Sayta Genighgi Bal Leg Yap
v | | Belges

& Dogum Gunu Davelryes)

3 Kelime Ilemaci

Goruinim Sekmesi, Pencere Grubu

el o e

e e

L Gorev Cubugu lzerinde de acik
olan belgeler gdruntulenir.

Gorev Cubugu
Uygulamada Temel Secenekleri ve Ozellikleri Degistirmek

Word yaziliminda kullanici adi, gegerli alan veya klasor bilgisi gibi bazi temel ayarlar
dizenlenebilir. Bu ayarlara ulasabilmek igin;

Office Dugmesi == \Word Secenekleri (Word Options)
komut sirasi izlenir. Acilan Word Secenekleri iletisim kutusundan Popiler (Popular)

sekmesinden Kullanici Adi degistirilebilir. Béylece Word yaziliminda hazirlanacak her
belgede girilen kullanici adi yer alacaktir.
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Word Secenekleri iletisim Kutusu

Kayith herhangi bir belgenin 6zelliklerinden yazar kismina bakilirsa o belgenin

hangi kullanici tarafindan olusturuldugu gordlebilir.
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Belge Ozellikleri iletisim Kutusu
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Kaydet sekmesinde ise Word belgesinin kayit bigimi, otomatik kaydetme sikhgi
veya varsayllan dosya konumu degistirilebilir. Yaptiginiz calismalarda belgenizi sik sik

kaydetme aliskanliginiz yoksa otomatik kaydetme sikligi stresini azaltmaniz faydaniza
olacaktir.

Hazirlanan belgeler varsayilan olarak Belgelerim klasorintn altina kaydedilir.
Farkl bir klasore, kaydedilmek istenirse, varsayilan dosya konumu yeniden belirlenerek
degistirilebilir.
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Word Secenekleri iletisim Kutusu

Yardim Fonksiyonunu Kullanmak

Word yazilimi ile ¢alisirken kullanicilar bazi durumlarda yardima ihtiyag
duyabilirler. Bu gibi durumlarda her yazilimda oldugu gibi Word yaziliminin da yardim
fonksiyonundan yararlanilabilir. Yardim almak igin sekmelerin bulundugu gubugun
kdsesindeki soru isareti olan simgeye tiklayarak veya F1 tusunu kullanarak yazilimin
Yardim (Help) fonksiyonu calistirilir.

-

o H2-0 3851 ¢ Belgel - Micrasaft Word -
- xahig Ekle Sayla Duzend Eatvurudar Pastsla Zazden Gegi Galunum
= Calibr| (Gavdel 11 E- B E IR ¥
. KT 4 -dexx ~ FEAN:Z = P Yardim Dugmesi
Bl . VR e B W
: 3
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Ara kismina yazilacak konu ile ilgili bashklar listelenir. Listeden uygun olan
baslik secilir ve konu ile ilgili yardim alinir.

I

| me Word s

TR = qul_._i
Word Yardim Penceresi

I))) KENDiIMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar Evet Hayir

Word yazilimini tanirim.

Word yazilimini ¢alistirabilirim.

Word ekran gérinimani tanirim.

Belgeye metin yazabilirim.

Belgeyi kaydedebilirim.

Belgeyi farkli tiirde kaydedebilirim.

Belgeyi farkli alana kaydedebilirim.

Hazir sablonlari kullanabilirim.

Kayith belgeleri agabilirim.

Aclk belgeler arasinda gecis yapabilirim.

Yardim fonksiyonunu kullanabilirim.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7



Belge Yaratmak

Belge Gorunum Modlari Arasinda Gegis

Word yaziliminda, belgelerde yapilacak ¢calismaya uygun olarak secilebilecek
farkli goériinim secenekleri vardir. Uygun gorinim kullanildigr zaman, verimliligin arttig
ve islerin kolaylastigi gorulir. Belgenin gérinimini degistirmek igin Gortunum (View)
sekmesinde, Belge Gorunumleri (Document Views) grubundan ya da pencerenin
sag altinda yer alan goriinim digmelerinden yararlanilabilir.

Ll 0 e

Sayfa Tam Ekran Web ~Anahat Taslal
Duzeni. Ckuma Duzeni

belqe runumien

Gorinim Sekmesi, Belge Goraniamleri Grubu

Sapfa:1/1 Sozedk0 0 [ ] 2 il _]'Balln =i (S e

GOrinum Dugmeleri

Sayfa Duzeni Gérunumu

Sayfa Duzeni (Print Layout) gorinimd, belgenin kagida yazdirildigi zaman
nasil géruntilenecegini gosterir.

Tam Ekran Okuma GoOrinumu

Word penceresinde bulunan sekme, serit ve gubuklari kaldirarak sayfanin
timunin goérinmesini saglar. Tam Ekran Okuma (Full Screen Reading)
goriniminden sayfa diizeni gérinimune ge¢cmek icin Kapat digmesi tiklanir veya
klavyeden ESC tusuna basilr.

Web Dluzen Gorunumu

Belgeyi web sayfasi diizeninde gérmek icin Web Duzeni (Web Layout)
gOranama kullanifir.
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Anahat Gorinumu

Anahat (Outline) gérinimu belge igindeki metnin bigimlendirilmesini
basitlestirecek gorinimi saglar. Genellikle baslik ve alt maddeleri dizenlemede
kullanilir. Bu goriinimde sadece basliklar goruntilenerek alt maddeler gizlenebilir.
Bunun i¢in yalnizca ilk satiri gdster secenegi etkinlestirilir.

= Duzey Goster Tum Duzeyler =
el o Gavde Bletil = o Duzey Gostei i D i ]

s

~nahat
Gémunumu Eapat

+  Metin Bicimlendirmesint Godtel
& > - - = = il
Talnizca Lk Saton Goster Galgs

Anahat Gorinimi Sekmesi

Taslak GOrunumu

Metni hizlica bigimlendirmek tzere belgeyi Taslak (Draft) gérunimi olarak
gorintiler. Bu gériunimde Ustbilgi ve altbilgi gérintilenmez.

Ustbilgi ve altbilgi, belgedeki her sayfanin uist ve alt kenar
bosluklarinda bulunan alanlardir.

Yakinlastirma

Belgeyi yakinlastirarak veya uzaklastirarak gorebilmek igin kullantlir.
Yakinlastirma islemi icin, Gorunum sekmesinde, Yakinlastir (Zoom) grubunda
Yakinlastir dugmesi tiklanir.

— 2140

%100

-

-
-

K

rarinlasti

GoOrunum Sekmesi, Yakinlastir Grubu

Acilan Yakinlastir iletisim kutusundaki secenekler kullanilarak belgenin ne

kadar blyik veya kicglk goruntilenecegdi ayarlanabilir.
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Yakinlastir iletisim Kutusu

Yakinlastirma veya uzaklastirma islemi Durum Cubugunda bulunan
yakinlastirma denetimleri kullanilarak da yapilabilir. : % -

o) - +

Gorunum secgeneklerinin degistiriimesi, yazicidan alinacak ¢iktiyi
etkilemez. Bu goriiniimler yalnizca belgenin ekranda nasil
goOrinecedi ile ilgilidir.

Belgeye Metin Girmek

Belgeye metin girisi klavye kullanilarak yapilir. imleg sayfa icerisinde nerede ise
yazmaya oradan baslanir ve metin yazildik¢ca imle¢ saga dogru kayar.

Yazim ve Dilbilgisi Kontrolt

Microsoft Word, olasi yazim yanlislari i¢in dalgali kirmizi, dilbilgisi ve stil
yanlislari icin de dalgali yesil gizgi ile kelimelerin altini gizer. Yazarken otomatik olarak

dilbilgisi ve yazim denetimi uygular.
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Yazim Hatasini Duzeltmek

Yazilan metinde stzcuklerin alti, dalgall kirmizi gizgi ile ¢izilmisse, sag tus
mendsinden, oneri listesi acilarak dogru ifade segilir.

Eger bunun bir hata olmadigi disinuliyorsa, Yoksay (Ignore Once) segenedi
tiklanir. Belge boyunca ayni hatayi yok saymak icin Tumuni Gec (Ignore All) ya da
Word'ln bitun belgede bunu hata olarak algilamamasi igin So6zluge Ekle (Add to
Dictionary) tiklanir.

setienn

Saltlerin

Bircok Insan gunlik vyasaminda satlerinl
basinda gecirmektedic. Bu sekilde calism
icerisinde cesiti saglhk sorunlanna sebep alim pitierin

watlerm

soruniart en aza indirgemek icin baa dGz ghva
yapilmasi gerekir, Tumisni Geg
Sozluge Ekls
Clomatil Duzen "
ol
% iazm Dgnetimi,.,

Sag Tus Menusu

Bir dalgal cizgiyi tikladiginizda Word bir éneride bulunmuyorsa, gy
hatay! kendiniz duzeltmeye calisin. Eger ¢izgi hala kaybolmadiysa ﬁ“*b
farenin sag tusuna tiklayin ve bir éneri olup olmadigina bakin. L

Dilbilgisi ve Stil Hatasini Duzeltme

Yazilan metinde dilbilgisi kurallarina gére hatal yazilis (Ornegin; Dolma bahce
yerine Dolmabahge olmasi gibi) veya noktalama isaretlerinden sonra bir bos karakter
verilmemisse, kelimeler arasi birden fazla bos karakter birakilmigsa alti dalgali yesil
¢izgi ile cizilir. DUzeltmek icin sag tus mendsinden, oneri listesi acilir ve dogru ifade
secilir veya bos karakter ile ilgili stil sorunu giderilir.

Ergonominin temel gérevi insan sadlid icin en uygun calisma
ortaminin olusturulmasidir. Bir cok insan glnlik yasaminda
saatlerini bilgisayar basinda gecirm de calismak
zaman igerisinde cesitli saghk sorwr [ TEF0 L naktadir. Bu

sorunlar en aza indirgemek icin ba 1 yapiimasi

. . Cilbigizh,..
gerekir,Burada ergonomi devreye ¢ "

=[N

Sag Tus Menusu
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Word bigimlendirme tutarsizliklarini ve igerik hatalarini isaretlemek
icin dalgali yesil ¢izgi kullanilir.

Durum Gubsjunu Greibestic
Eigimiendimimiy Sagfa thumaras
Eolum

V| Sayta Humaras

Crkey SayTa konumu

Sater [fumsiati

Sufun

Sogoul Smami

vaduny v Dilbidgisi Denetimi

Bl

Imzalar

Eilgh vonetio I:eti

LS SR L IR IR

Lzinles
Degigiklielarn ie

Caps Lotk

Metin igerisine Yeni S6zcuk Eklemek veya Var Olan Metin Uzerine Yazmak

Belge icerisine yeni bir karakter ya da kelime eklemek igin; eklemenin
yapilacagi yere tiklanarak imle¢c konumlandirilir ve istenilen metin yazilir. Eger
yazilacak metin éncekinin yerine gececekse, Ustiine Yaz (Overtype)
kullanilarak eklenebilir.

Ustiine yaz komutunu kullanabilmek i¢in; durum ¢ubugu tizerinde sag
tiklanarak Durum Cubugunu Ozellestir (Customize Status Bar) menisiinden
Ustiine Yaz segilir ve cubukta ¢ikan Ekle yazisina tiklanir ve Uzerine yazma
modunu kullan onay kutusu isaretlenerek Tamam yazisina tiklanir.

1/

I-uf Ugtune vaz

Word Secenekleri iletisim Kutusu

Sayfa:1/1 Sozcok0 & Turkgermrhye]
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Ustline Yaz isaretlenince Ekle (Insert) diigmesi olusur.

sayfail/1 Sozcoki0 A3 Torkge ’T“"“f"*‘"

Ekle dugmesine tiklaninca Ustiine Yaz diigmesi olusur.
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Ustiine yaz komutunu kullanabilmek igin,

Office Dugmesi ==» \Word Secenekleri

tiklanir ve Uzerine yazma modunu kullan isaretlenir ve Tamam
digmesine tiklanir.

Word Secenekleri

=

i3]

~
Papuler ey .
Vord'le cahismak igin gelismis secenekler,
Gorunty
iazim Denetizme Duzenleme secenekleri
Kaydet _ Vazilan zegili metnin yerini alsin
E ] [¥] Secerken gtomatik olarak tum sozcudu seg
Gelismis — e

¥| Lletnin sunuklenip buakidmasing izin ver
Qzellestin [v] Kopru iziemek igin CTRL - Tiklatma kullan

(] Ctomatil Sekil zklerken otomatik olarak gizim tugali olustur
Eklentiles - h L i

¥ Skalh parageaf segimini kullan
Guven Merkezi (v] 2k isaretieme kullan
Kavnakias & Uzerine yazma modunu denetlemek icin INS tusunu kullan

I__ Uzerine yazma modunu b 'J1I3nl
'_ | Stili guncellestimeden once sor
] Liadde isaretli veya numaralandinilmes listelerde Nommal stili kullan
< >
[ Tamam | | iptal

Word Secenekleri Penceresi

Klavyeden insert (ins) tusuna basarak Uzerine Yaz komutunu aktiflestirilir.
Bu durumda girilen her karakter mevcut diger karakteri silip onlarin tizerine yazar.

Aktif durumdan ¢ikmak igin insert tusuna bir kez daha basiimalidir.

Ustiine yazma islemini iptal etmek icin Durum Cubugunda
bulunan Ustiine Yaz komutu tekrar tiklanarak Ekle komutuna

donusmesi saglanir.
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Metin Secmek ve Duzenlemek

Yazdirilamayan Simgelerin Gosterilmesi Gizlenmesi

Metinlerin yazilmasinda kullanilan tim harf, rakam ve noktalama isaretleri
yazdirilabilir karakterlerdir. Paragraf olusturmak icin Enter, sekmeler icin Tab ve bosluk
isaretleri icin bosluk tusu karakteri ¢ikti alindiginda goruntulenmezler. Bunlara
yazdirilmayan simgeler denir.

Ornegin klavyeden Enter tusuna her basildiginda { isareti, bosluk tusuna
(spacebar) basildiginda ise kicik noktalar gizli olarak eklenir.

Normal sayfa gériniminde goruntilenmeyen bu isaretler, Giris (Home)
sekmesinde, Paragraf (Paragraph) grubunda, Goster/Gizle (Show/Hide) dugmesi ile
gorunur hale getirilebilir.
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Giris Sekmesi, Paragraf Grubu

Yazdirilamayan simgeler, { digmesi tiklanarak gizli iken gérindr hale, gortnur
durumdayken ise gizli hale getirilebilir.

Karakter, S6zcuk, Satir, Cumle, Paragraf veya Tum Metni Secmek

Belge icerisinde karakter, metin veya istenilen paragrafl se¢cme islemi, fareyi
segilecek alan tzerinde surikleme yontemi ile veya shift tusu basil iken yon tuslar
kullanilarak yapilabilir.
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. Kelime secmek icin secilecek kelimeye cift tiklanir.

. Satir secmek igin fare ile 6nce satir baslangicina tiklanir, @
ardindan Shift tusu basili haldeyken satir sonu tiklanir.

. Cumle secmek igin, fare ile 6nce secilecek cimlede herhangi

bir yere tiklanir ardindan Ctrl tusu basili haldeyken ctimle icerisinde
baska herhangi bir yere tiklanir.

. Paragraf secmek icin secilecek paragrafta herhangi bir yere
uc kez tiklanir.
. Tum metni secmek icin Giris sekmesinde, Dizenleme

(Editing) grubunda, Sec (Select) digmesi tiklanir. Agilan pencereden
Tumunu Sec (Select All) komutu segilir.

|Bi!gisa'far Dersi —_— ST Dersi
imleg Secilen Kisim

Metnin Segilmesi

iy

by
Secili alani kaldirmak icin herhangi bir alana tiklamak yeterlidir. e

Kelime veya Kelime Grubunu Aramak icin Komut Kullanimi

Sayfa sayisi fazla olan belgelerde belirli bir kelimeyi bulabilmek ¢ok fazla
zaman alabilir. Word kelime islem yaziliminda Bul (Find) komutu ile bu kelime ¢ok
kolay ve hizh bir sekilde bulunabilir.

Bul ve Degistir (Find and Replace) iletisim kutusunu goruntilemek igin;

Giris sekmesinde, Dluzenleme grubundaki Bul digmesi ile Bul ve Degistir
penceresi acilir. Aranilan kelime, Aranan kutusuna yazilir ve Sonrakini Bul komutu

calistirlir.
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Bul ve Degigtir

Byl Dedigti it

Byanan wiet| v

| Tm Sesenebler 2> | |Chuma Yurguss = | | Aransn borug = | |innrd¢'u‘ﬂ:.i | | pte |

Bul ve Degistir iletisim Kutusu

Kelime veya Kelime Grubunu Degistirmek i¢cin Komut Kullanimi

Bul ve degistir islemleri ile aranilan kelime veya kelime grubu hizlica bulunup,
kolayca degistirilebilir. Bu islem icin Giris sekmesinde, Dizenleme grubunda, Degistir
dagmesi tiklanir.

Ornegin metinde Word kelimesi yanhslikla Wort seklinde yazildiysa ve
dizeltilmek isteniyorsa, Bul ve Degistir komutu kullanilarak dizeltme hizli bir sekilde

yapilabilir.

Bul we Degigtir

Weni deder)  Woed ™

| Tom Secenebler > | | Dedigr | | Timara Dedgtic | | SoorabineBul | Iptal |

Bul ve Degistir iletisim Kutusu

Degistir sadece vurgulanmis kelimeyi degistirirken, Tumunu Degistir
(Replace All) belgedeki tim aranan kelimeleri degistirir. Sonrakini Bul (Find Next) ise
imlecin bulundugu yerden sonraki bolimlerde arama yapar.
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Microsaft W

f Medir?

i, Microsoft firmasi tarafindan
digital ortamda belgeler
hazirdamak amach olugturulmusg,
gelizmig bir kelime iglemci
programicdir. Daha basit bir
anlatimla, kalem ve kadit
kullarlarak slugturduguruz
belgelen bilgisayvannizda
olusturmamizi sadlayan bir
aractir, Bilgisayan, yaz yazmak
icin oturdudunuz masarmiz, 10
defterimz, klavye ve fareyi ise
kalemiriz olarak gorebilirsimiz.
E-u program ile;

‘de yaz yazrabilir,
yvazdiklanmizi bicimlendirebilinz
tyazrun buyukGdund ve rengirni
&eg;;m—me giba)

‘de yazdiklanmiza resimler
ekleyebilinz

‘de Tablolar olusturabilinz,

Microsoft Word Nedir?

Weord, Microsoft firmasi tarafindan
dijital ortamda belgeler
hazirlamak amacgh olugturulmus,
gelismig bar kelime rslemo
programidir. Daha basit bir
anlabimla, kalem ve kadit
kullarilarak olusturdugunuz
belgelen bilgizayarnizda
olusturmamizs saglayan bar
aragtir. Balgisayan, yazi yazmak
icii oturdudunuz masaniz, Word'u
deftenniz, klavye ve fareyi ise
kaleminiz alarak garebilirsimiz.
Bu program ile;

- Word 'de yazi yazabalir,
vazrdiklanmiz bicimlendirebiling
{yazron blydkiigan ve rengim
dedistirme gibi}

- Word 'de yazdiklanmiza resimler
ekleyebilinz

- Word 'de Tablolar olusturabiling.

Duzeltilecek Metin

Duzeltilmis Metin

Metin Parcasinin Kopyalanmasi ve Tasinmasi

Kopyalama, metnin tumindn veya bir kisminin kopyasini belgenin baska bir
yerinde veya baska bir belgede olusturmaktir. Tasima ise secili metni belgenin baska
bir yerine veya farkli bir belgeye aktarmaktir.

Secilen metni kopyalamak igin, Giris sekmesi, Pano (Clipboard) grubunda,
Kopyala (Copy) diigmesi kullanilir. imleg istenilen alana getirilerek Yapistir (Paste)
dugmesi tiklanir.

Secilen metni tasimak icin, Giris sekmesi, Pano grubunda, Kes (Cut) dugmesi
kullanilir. imleg istenilen alana getirilerek Yapistir diigmesi tiklanir.

o

o AnBhlC .

T s v i EEIRE o Bl B

Bu islemler farenin sag tus menisi kullanilarak =
da yaplilabilir.
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Kes Komutu Uygulanie Yapigtir Karmutu Uygulamr

4 $
Ginaydin Q |+ Ginaydin |+|IGﬁna-.rdm —»| Cenk Giinaydin ]
L]

Tasima islemi Adimlari

Merhaba % Jra arhaba‘k ft\ﬁi\ Ayge Merhaba Ayse I
Kopyalanacak Metin Secilic ve imleg Kepyalanacak noktaya Yapigtic Komutu
Kopyala Komutu Uygulanir, - getirilir. Uygulanie.

Kopyalama islemi Adimlari

Metni veya Bir Parcasini Silmek

Herhangi bir metni silmek icin imle¢ silinmesi istenen karakterin basina (soluna)
getirilir ve klavyeden Delete (Del) tusuna basilir. Delete tusuna basili oldugu surece
imlecin sagindaki karakterler silinmeye devam eder.

imleg, silinmesi istenen karakterin sonuna (sagina) getirilir ve
klavyeden Backspace tusuna basilir. Backspace tusuna basili 3@
oldugu surece imlecin solundaki karakterler silinmeye devam eder.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7




Herhangi bir kelimeyi, satiri, cimleyi ya da paragrafi bir seferde silmek icin
once ilgili alan segcilir ve ardindan klavyeden Delete tusuna basilir.

Glunaydin m ‘ Gunaydin
Silinecek Metin Segilir Silme Komutu Uygulanir

Metnin Silinmesi

GiinaydlnCenkl I GiinaydlnCen|

Bir Karakterin Silinmesi

Geri Alma veya Tekrar Yapmak (Yineleme)

Geri Alma

Word yazilimi, yapilan her eylemi sira ile bellegine kaydeder. Bu sayede
yapilan islemler adim adim veya toplu halde geri alinabilir.
Yapilan islemleri geri almak icin Hizli Erisim Arac Cubugunda yer alan Geri Al
(Undo) dugmesi kullantlir.

Birden fazla eylemi toplu halde geri almak icin l'-@ dugmesine tiklanarak geri
alinacak eylem secilir.

Islemleri Yineleme

Geri Al komutu ile geri alinan eylem veya eylemleri Yinele (Repeat Typing)
komutu ile geri getirmek mumkdnduir.

Hizli Erisim Ara¢c Cubugunda yer alan Yinele simgesi kullanilir. =4 o
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Yinele komutunun kullanilabilmesi i¢in Geri Al komutu kullaniimig
olmalidir

DD urvcuLAMA

1. Word yaziliminda yeni bir belge aginiz. = :'I |
2. Asagida verilmis olan metni yaziniz. ST e gy
Atom Nedir?

Gozle gorulmesi imkansiz, ¢cok kicik bir parcaciktir. Bir atomda, ¢ekirdegi

saran negatif yukli bir elektrot bulutu vardir. Cekirdek ise pozitif yuklu protonlar
ve yukslz notronlardan olusur. Bir atom, sahip oldugu proton ve nétron sayisina
gore siniflandirihr. Atomdaki sayisi kimyasal elementi tanimlarken, nétron sayisi da
bu elementin izotopunu tanimlar.

3.

4.
5.

10.

11.

12.
13.

Son cumlede Atomdaki ve sayisi kelimeleri arasina proton kelimesini
giriniz.
Paragrafi 6 kez kopyalayiniz.
Belgeye Yakinlastir ve Uzaklastir islemini yapiniz. Degisiklikleri
gOzlemleyiniz.
Belge gérinumlerinden Web sayfa Gorinimu ve Anahat gériniminde
belgeyi inceleyiniz ve farkhliklari gozlemleyiniz.
ilk paragrafin altina yeni bir satir acarak asagdida verilmis olan 6zel
karakterleri ekleyiniz.

© ™ < P
Ik paragrafin altina eklemis oldugunuz 6zel karakterleri 2.paragrafin altina
tasiyiniz.
Belgeyi Geri Al komuta tiklayarak degisiklikleri gozlemleyiniz.
ikinci paragrafin 3. satirinda baslayan “Bir atom,....” climlesini silmeden
uzerine, Ustline Yaz modunu kullanarak “Atomdaki proton sayisi elektrot
saylisina esit oldugunda atom elektriksel olarak yuksizdir.“ ciimlesini
yaziniz.
Bu islemleri yaptiktan sonra halen fark etmemisseniz, metnin icinde elektrot
kelimesi yanhs kullaniimistir. Degistir komutunu kullanarak elektrot yazan
kelimeleri buldurup, elektron kelimesi ile tim belgede degistirtiniz.
Yazdiriilmayan karakterleri gozlemleyiniz.
Hazirlamis oldugunuz belgeyi kendi USB belleginize fen ders notu adi ile
kaydediniz.
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3))) KENDiMi DEGERLENDIRiYORUM

Davraniglar Evet Hayir

Uygun belge gérinimna secebilirim.

Amacina gore belgeyi yakinlastirip uzaklastirabilirim.

Karakter veya metin secme islemini yapabilirim.

Yazim denetimini yapabilirim.

Dilbilgisi denetimini yapabilirim.

Karakter veya metin kopyalayabilirim.

Karakter veya metin tasiyabilirim.

Ustiine Yaz komutunu kullanabilirim.

Bul ve Degistir komutunu kullanabilirim.

Karakter veya metni silebilirim.

Geri Al ve Yinele komutunu kullanabilirim.
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Bicimlendirme

Belgeye, diizgin bir goriinim kazandirarak daha rahat takip edilebilmesini
saglamak amaci ile bicimlendirme yapilmasi gerekir. Bunun icin Giris Sekmesi (Home) ve
Sayfa Duzeni Sekmesi (Page Layout) icerisinde bulunan komutlardan yararlanilir.

Kibris Manileri Kibris Manileri

Agarmis saglisina
Gozleri yashsina
Ayafa gak da yer ver Agarmis saclisina
Gendinden yaslisina Gozleri yaghsina
Ayaga gak da yer ver
Gendinden vashsina.

Ah bugdayim bugdayim
Yikayim gurudayim
Bende goyniin yogusa
Haberet unudayim .

Ah bugdayim bugdayim
Yikayim gurudayim
Bende giyniin yogusa
Haber et unudayim.
Bicimlendiriimemis Sayfa Bicimlendirilmis Sayfa
o T | %]
— ¥ Ekle Coyla Diasemi Baywurular Patiala asden e I Eidlentider acrobal
Callbit iGowdel 1 Aatiie) s = Sl g LU -.ﬁ.aE.bI_'fD-: aaBbCe
R by T A e oA W A B W E 3 | Thoma | Tai
Giris Sekmesi
0. = U
— Sint Ekie Sayfa Darses Enjwusmidal Peubalsi irdien Gegli e UL Ekleivties Alrabal
A | hl--'nld.. . ik | o= Lpimalar ; ¥ wiFirtilE
‘T Al Tiplen : ] I B Satir Mumaralar - ! i ok 0
il Efentlser - '..'!r::lil:l. . B ot - Hegelema - ot i'-lr\:.rllI I.--.-Il..l.:ll.m ti a4

o o Sayfa Diizeni Sekmesi
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Metin Bicimlendirme

Yazi Tipi ve Boyutu

Microsoft Word 2007'de varsayilan Yazi Tipi (Font Face) “Calibri”, Yazi Tipi
Boyutu (Font Size) ise 11'dir. Yazi Tipi Acilir Listesi kullanilarak farkli yazi tipleri
secilebilir. Yazi tipi boyutuna ise 1 ile 1638 arasinda bir deger verilebilir.

Yazi Tipi
Calibri [Govde) J IR = L
- i . ab A -
el T m Yaz1 Tipi Boyutu
Yaz Tipi Acilir
Listesi

Giris Sekmesi Yazi Tipi Grubu

istenilen bigimlendirme ayarlari metin yazilmadan énce
belirlenebilecegi gibi metin yazildiktan sonra da gerekli kisimlar
secilip degisiklikler yapilabilir.

DD uvcuLAMA

Yazi tipini Courier New, boyutunu ise 20 olarak ayarlayiniz.
Isminizi yazip birden fazla satira kopyalayiniz. Kopyalari tek tek
secerek yazi tiplerini Verdana, Old English Text MT,
Jokerman, Freestyle Script, olarak degistiriniz. Kopyalarin
tumunu secerek boyutu 50 yapiniz.

Bazi yazi tiplerinde normal harfler yerine simgeler bulunur. Bunlara
ornek olarak Webdings ve Wingdings verilebilir. Ornegin Wingdings 2
yazi tipinde WORD kelimesi (&) x [v]=# olarak gorundr.

DD urcuLAMA

Yazi tipini Webdings, boyutunu ise 24 olarak ayarlayiniz.
Asagida verilen ifadeyi aynen yazip sonucu gozlemleyiniz.

BilGisaYAR 7!
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Kalin, italik ve Alti Cizili Yazi Bigimleri
Belge icerisinde istenilen karakterler segilerek kalin (bold), italik (italic) veya

alti cizili (underlined) hale donusturulebilir. Yapilan bu bicimlendirmelerin iptal
edilmesi icin ise ayni karakterler tekrar secilerek digmelerin tekrar tiklanmasi gerekir.

Alti Cizili Acilir Listesi

Kalin ﬁ ‘I .
libri {Govd =11 =~ VA AT

K 7T A -abex x Aaw ®- A-

italik (egik) Alti Cizili

Giris Sekmesi Yazi Tipi Grubu

Alt Cizgi Acilir Listesi kullanilarak farkl alt gizgi stilleri
segcilebilir ve alt ¢izginin rengi yazi renginden bagimsiz olarak
degistirilebilir.

DD uvcuLAMA

Yazi tipini Gill Sans MT, boyutunu ise 12 yaparak
asagida verilen farkh dillerdeki ciimleleri yaziniz. Ayni anlama
gelen kelimelere asagida oldugu gibi kalin, italik ve alti gizili
bicimlendirmeleri uygulayiniz.

My Name is Osman. Mein Name ist Osman. Mon Nom est Osman.

Alt Simge ve Ust Simge

Alt Simge (Subscript) ve Ust Simge (Superscript) dugmeleri imleci satir seviyesinin
altina ve Ustiine kaydirarak, H,0 ve 2x’ gibi altli ve iistlii ifadelerin yaziimasina imkan
saglarlar. Tekrar tiklandiklari zaman ise imle¢ satir seviyesine geri alinir ve normal yazi
yazmaya devam edilir.
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Calibri (Govde) 11 - A AT

F
KT & -abex X Aa-/%W-A-
Alt Simge Ust Simge

Giris Sekmesi Yazi Tipi Grubu

DD urcuLAMA

Asagida verilen ifadeleri yaziniz.

Z=Z*U{0juz (3+2P5-3+25=7

H:50, CO52
Yazi Tipi Rengi ve Metin Vurgu Rengi
Bir yazinin rengini degistirmek icin Yazi Tipi Rengi (Font Color) Acilir
Listesinden renk segilir. En son segilen rengi daha sonra baska bir yaziya uygulamak

icin Yazi Tipi Rengi tiklanir. Yazinin arkaplan rengini degistirmek icin ise benzer sekilde
Metin Vurgu Rengi (Text Highlight Color) ve acllir listesi kullanilir.

Metin Vurgu Rengi

Yazi Tipi Rengi
Calibri (Govde) *i11
IK T A ~abs x, %' Aa~||
Yazi Tipi
Metin Vurgu Rengi Yazi Tipi Rengi
Acilir Listesi Acllir Listesi

Giris Sekmesi Yazi Tipi Grubu
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Asadida verilen cimbeyiyaziniz. Renkve vurgu renklenni uygulayiniz.

eriyerek suya donusmes| [[FHIER bir SERIELL i

Agadidaki érnekler gibi simgelerekleyarek renklendininiz.

El:?) viicHE

Blyuk / Kucuk Harf Degistirme

Bir metin yazildiktan sonra harflerin bir kismi veya tumu kiguk veya buyuk
harfe donusturtlmek istenebilir. Boyle bir durumda harfleri tek tek diizeltmeye veya her
seyi sil bastan yazmaya gerek yoktur. Buyuk / Kucuk Harf Degistir (Change Case)
acihr listesinde bulunan seceneklerden yararlanilabilir. Asagidaki tabloda bu secenekler
Ornek cuimle tzerinde gosterilmistir.

Calibri (Govde) 111 - 1A A2

K 7 A -abex, X Aaw ¥ A~

Buyulk / Kuguk Harf
Dedgistir

Giris Sekmesi Yazi Tipi Grubu

Omek ciimle ve goranis(

Tumce kullanimi Yazi yazmayl ogreniyorum
kucuk harf yaziyazmayi ogreniyorum
BUYUK HARF YAZIYAZMAYIOGRENIYORUM

Her S6zcugu Buyuk Harfe Cevir | Yazi Yazmay Ogreniyorum

bUYUK kUCUKJONUSTUR vAZIyAZMAYIoGRENIYORUM
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Asagida verilen metni sadece biyik harf kullanarak
yaziniz. Daha sonra, Buyuk / Kuguk Harf Degistir digmesinden
yararlanarak verilen metne uygun olarak bicimlendiriniz.

Uflemeli Calgi Topluluklari

Uflenerek calinan calgilarla olusturulan calgi topluluklarina
uflemeli ¢calgi topluluklari denir. Flit, trombon, korno, trompet,
tuba, saksafon, klarnet, obua ve fagot tflemeli ¢algilardir. Ttrk
muziginde kaval, zurna, ney, mey, sipsi ve tulum gibi Gflemeli )

calgilar da kullantlir.

Heceleme Ayarlari

Satir sonuna gelen kelime satira sigmayabilir. Bu durumda sadece sigmayan
kismin mi; yoksa timiintin mi alt satira atilacagi belirlenebilir. Bu islem Heceleme
(Hyphenation) dugmesi kullanilarak ayarlanabilir. Mevcut heceleme secenekleri ve ne
ise yaradiklari asagidaki tabloda gosterilmistir.

> * Kesmeler -

— & ) Satu Mumaralan -
Kenar ronlendirme Boyut Sutunlar -
Bogluklan = » . bag. Heédaleme.”

Heceleme

Sayfa Duzeni Sekmesi, Sayfa Yapisi Grubu

Secenek

Yok Heceleme yapilmaz Sigmayan kelimelenn tumu alt satira atilir

Otomatik Dtjamattk olarak heceleme yapilir Uzun kelimeler uygun bir yennden kesilerek
sigmayan heceler alt satira atilir

El lle Hecelemenin nerelerde ve nasil yapilacadi tek tek belirenir
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Ornek:

Hecelemenin nasil calistigini anlamaniz i¢in satirin sonundaki kelime satira sig-
mayacak sekilde dzellikle secilmistir.

Hecelemenin nasil ¢alistigini anlamaniz icin satirin sonundaki kelime satira
sigmayacak sekilde dzellikle secilmistir.

Paragraf Bicimlendirme
Paragraf Yaratma

Word'de yazi yazarken satir sonlarina ulasildigi zaman imle¢ otomatik olarak bir
alt satira iner ve yazmaya oradan devam edilir. Paragraf bittigi zaman ise klavyeden
Enter tusuna basiimasi gerekir. Enter'e basilan yerde yeni bir paragraf baslar. Paragraf
bicimlendirme islemlerinde bu nokta buyuk 6nem tagir.

Paragraf Bolme ve Birlestirme

Bir paragrafl herhangi bir yerinden iki paragrafa ayirmak icin imle¢ o noktaya
goturulup Enter'e basilir. Alt alta bulunan iki paragrafi birlestirip tek bir paragraf haline
donustirmek icin ise imleg ya ikinci paragrafin en basina getirilip Backspace tusuna
basilir ya da birinci paragrafin en sonuna getirilip Delete tusuna basilir.

Paragraf Gorunum Ayarlari

Bir belgenin dizgln bir goérinime sahip olabilmesi icin paragraflar arasi uyum
ve butunluk ¢ok dnemlidir. Satir baslarinin konumu, satirlar arasi ve paragraflar arasi
uzakliklar, sayfa kenar bosluklari gibi ayarlamalar tim paragraflar icin standart
olmalidir. Bogluk tusu (space bar) kullanilarak gz karariyla yapilacak dizenlemelerde
standart bir gérinim elde etmek son derece zordur. Oysa, Hizalama (Alignment),
Girinti (Indent) ve Sekmelerden (Tab) yararlanilarak ¢ok daha profesyonel gérinime
sahip belgeler kolaylikla hazirlanabilir.

Hizalama: Paragraflar, sayfanin sol ve sag kenarina olan uzakliga gore 4 farkh sekilde
hizalanabilir.

Ortala ﬁgm Saga Hizala

Sola Hizala #

Giris Sekmesi, Paragraf Grubu

iki Yana Yasla
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Burada sola hizalanmis (left aligned) bir
paragraf gdriiliyor. Garild g0 gibi paragrafin
sol tarafinda savirlar diiz bir gizgi Gzerinde
hizalanmugtir; ancak sag taraf hizal degildir.

Burada saga hizalanms (right aligned) bir
paragraf goriliyor. Gorildigh gibi paragrafin
saf tarafinda satirlar diiz bir ¢izgi Uzerinde
hizalanmustir; ancak sol taraf hizali degildir.

Burada jki_yana wyaslanmis ({justified] bir
paragraf gariiliyor, Gordldigl gibi paragrafin
her iki tarafi da diz bir gizgi Ozerinde
hizalanrustir; ancak bazi kelimeler arasinda
bosluklar olusmustur,

Burada ortalanmis {centerad) bir paragraf

goriliyor, Gorlldigh gibi satirlann her iki
tarafi da kenarlara esit mesafede olacak
sekilde simetrik clarak hizalanmigtir; ancak iki
taraf da efiri gériinmektadir.

Girintiler: Girintiler paragraflarda ilk satirla geriye kalan satirlar arasinda farkli
hizalama yapmak veya paragrafin sayfa kenarlarina olan uzakhgini sagdan ve soldan

farkli sekilde ayarlamak igin kullantlir.

Word yazihmi ilk acildiginda girintilerin t¢ tanesi Cetvel (Ruler) tGzerinde sol
tarafta, bir tanesi de sag tarafta yer alir. Fare ile surtklenerek istenen yere tasinirlar.

Girintiler

Girinti

L7
Q Cetvel i

Cetvel ve Girintiler

llk Satir Girintisi (First Line Indent) yalnizca ilk satirin hizasini ayarlar. Asili
Girinti (Hanging Indent) ilk satir disindaki satirlarin hizasini ayarlar. Sol Girinti (Left
Indent) ve Sag Girinti (Right Indent) tim satirlarin soldan ve sagdan sinirini belirler.

ilk Satir
Girintisi

Sol Girinti

Asili Girinti

Sag Girinti
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Asagida verilen drneklerde girinti ayarlarinin nasil kullanilacagi gosterilmigtir.

Burada ilk satiri diger
satirlarindan daha iceride olan bir
paragraf gértlmektedir. Bunu yapmak
icin bosluk tusu degil i1k Satir Girintisi
kullaniimistir.

Burada ilk satir hari¢ tim satirlari daha
iceride olan bir paragraf
gorulmektedir. Bunu yapmak
icin bosluk tusu degil Asili
Girinti kullamlmistir.

Burada tim satirlari iceriden
baslayan bir paragraf
gOrulmektedir. Bunu yapmak
icin bosluk tusu degil Sol
Girinti kullaniimistir.

Burada ise sagdan daraltiimis
bir paragraf gortlmektedir.
Bunu yapmak icin bosluk veya
Enter tusu degil Sag Girinti
kullaniimistir.

- Asagida verilen paragrafi yaziniz. : :
- 2. cumleden sonraki kismi ayri bir paragraf haline getiriniz. =~ - =<

- Paragraflari iki yana yaslayiniz.

- Sigmayan kelimeler igin otomatik heceleme uygulayiniz.
- Her iki paragrafa birden ilk satir girintisi uygulayarak paragraf

baslarini 2 cm saga kaydiriniz.

Osmanli Devleti'nin Turkiye, Suriye, Misir ve Kuzey Afrika’ya hakim olmasi
ile Dogu Akdeniz bir Tiirk i¢ denizi haline geldi. imparatorlugun givenligi icin
Venedik'in elinde bulunan Kibris'in da alinmasi gerekiyordu... istanbul’dan
hareket eden Osmanl donanmasi 1 Temmuz 1570’te Limasol'a geldi.
Leftari Kalesi'ndeki Venedik askerlerinin fazla bir direnis goéstermeden teslim
olmasi sonucunda 2 Temmuz 1570’te Limasol ele gegcirildi. 9 Eylul 1570'te
Lefkosa’'nin da fethedilmesinin ardindan Kibris adasi bir Osmanli eyaleti

oldu.

)
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Eger Cetvel acik degilse Gorunum (View) sekmesinde,

Goster/Gizle (Show/Hide) grubundan isaretlenerek agilabilir. "“'1___‘ "
Kilavuz Cizgileri Kuguk Resimler

oster/Gizle

Goruinim Sekmesi, Goster/Gizle Grubu

Sekmeler: Sekmeler paragraf duzenlemek icin kullanilabilecek bir diger
secgenektir. Ancak ¢ok kapsamli diizenleme olanag! sunduklari igin daha ¢ok belgenin
genelinin dizenlenmesinde kullanilirlar.

5 gesit sekme vardir. Sol Sekme (Left Tab), Orta Sekme (Center Tab) ve Sag
Sekme (Right Tab) yazilari sirasiyla soldan, ortadan ve sagdan hizalar. Ondalik
Sekme (Decimal Tab) daha ¢ok ondalik sayilarda kullanilir ve noktalari ortaya hizalar.

Cubuk Sekme (Bar Tab) ise yerlestirildigi hizada satira dikey ¢izgi gizer.

L -~ - -— i

Sol Sekme Orta Sekme Sag Sekme Ondalik Sekme Cubuk Sekme

Microsoft Word 2007 yazilimini ilk acildiinda Sekme Secici (Tab Selector)
Uzerinde varsayilan olarak Sol Sekme secgenegi ¢ikar. Buraya her tiklandiginda segili
sekme cesidi degisir.

0, H92-0 =

— Gabrig Elle Sayla Duzeni Bagvurulas Postalas
Calibni (Govde) it - AK

Tapigtin K T A - abs 2 2 Aa- abr . d

J Bigim Boyaan

Sekme Segici
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Cetvel Gizerinde istenen noktalara tiklanarak herhangi bir sekme ¢esidinden
istenilen sayida yerlestirilebilir. Yerlestirilen sekmeler sadece imlecin bulundugu satir
veya segili satirlar igin gecerli olur. Sekmelerin yerini degistirmek icin fareyle
surtiklemek mumkuanddr.

Bir sekmenin yeri degistirilirken gecerli oldugu tim satirlarda var olan
yazilar da sekmeyle birlikte otomatik olarak yer degisir.

Sekmeler arasinda ilerlemek icin klavyeden Tab tusu kullanilir. Tab B,
tusu yazilar yazildiktan sonra kullanilirsa imlecle birlikte yazilar da bir }‘Fﬂ

sonraki sekmeye tasinir.

Sekme cesitleri arasindaki farklarin gézlemlenebilmesi amaciyla asagida tim
sekme gesitlerinin kullanimi bir arada gdsterilmistir.

b b & | e I d
1133 2133 1123 1123 2123
2385 34 1345 34 1345 32 1345 22 134824
matnetnet | | mebnetnet || mebnetnst mebnetnet rebnetnet
EREH 32 3o 3jpg 3jipg
Lefkosa Lefliosa Leflosa Lefkoga Lafkosa

FaN AN r, ¥ A LY r
\ 3 A J

R fgtasy i ; i e ..."-“_H
Sol5, ¢ | Ondalik5. {: Ortas. i Sags.

{ I Ml B ]

Herhangi bir sekmeyi silmek i¢in onu cetvel disina suriklemek
yeterlidir. ﬂ%
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DD urcuLAMA

- Asagida verilen listeyi sekmelerden yararlanarak hazirlayiniz.
- Satirlarin timuni segerek Spor dallarinin bulundugu bolumdi sol - =
tarafa yaklastiriniz. ——— &L
- Boy ve Spor situnlari arasindaki ¢ift ¢izgiden sagdakini siliniz.

- Imleci son satirin en sagdina getirip Enter tusuna basarak listeye

yeni bir kisi daha ekleyiniz.

3 S micler Listes]
No Isim Boy Spor
1017 Merve Kaptan 172 Bz ket b |
1027 Feyza Mese 1.57 Masa Tenisi
1032 Serlan Kogan 1.60 Futtusl
10587 Czan Sultan 1.80 Easketbol
2033 Emin Serin 1.55 Gﬂres)

Paragraflar ve Satirlar Arasi Bosluklarin Ayarlanmasi
Bir paragrafta satirlar arasindaki boslugu ayarlamak icin Giris sekmesi,
Paragraf (Paragraph) grubundan Satir Araligi (Line Spacing) dagmesi kullanihr.

1
I
1

ne
]

== iR

v ,-’!" v

i
i
(]
(]
i

Para grail
Giris Sekmesi, Paragraf Grubu

Bir paragrafin 6ncesinde veya sonrasinda birakilacak bosluk ayari icin ise
Sayfa Duzeni sekmesi Paragraf grubundan Aralik (Spacing) kismi kullanilir.

Ginntilé Afalik

e - = =
;?_ Soll 0 = :5 Once: O nk g

- - v _ -
&5 %54 0 = |i= Sonra 10 nk 3
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Numaralandirilmis ve Madde isaretlenmis Listeler

Bir sayfaya numaralandiriimis veya madde isaretlenmis liste eklemek icin Giris
sekmesi Paragraf grubundan Numaralandirma (Numbering) veya Madde Isaretleri
(Bullets) dugmesi tiklanir. Aralarindaki tek fark, liste elemanlari birinde numaralar ve
harflerle ayrilirken digerinde baska maddelerle ayriimasidir.

Numaralandirma

Madde Isaretleri ﬁ h Kitaphg
; & = | 204 1)

Madde isareti
Kitaphgi

Numaralandirma

Paragraf i

Giris Sekmesi Paragraf Grubu

KKTC'nin ilgeleri

1. Lefkosa Numaralandiriimis
2. Magusa Liste
3. Girne

4. Glzelyurt
5. iskele

Kibns'taki Bazi Endemik Canlilar

~ Madde
%+ Gigekler Isaretlenmis
+ Yelpaze Orkide (Orchis colling) Liste

+ MaviOfns Orkidesi (Ophrys fusca ssp incelor)
+ Kibns Medos Lalesi
s Siklamen (Cyclamen Cyprium)
< HKuslar
+ Kibns Kuyrukkakani (Qenanthe cypriaca)
» Kibns Otlegeni(Sylvidae)
s Kibnsishakkusu (Otus scops)
< Yilanlar
Kibns Kirbag Yilani
Kibns Kara Yilani (C. jugularis cypriacus)
Kibns Kedi Gozll Yilan (Telescopus fallax cyprianus)
GufiYilani (V. lebetina labetina)

Bilgi ve iletisim Teknolojisi -




Madde isareti Kitaphgi (Bullet Library) igerisinden daha :
farkli isaretler de secilip kullanilabilir. %

CRE- ALY

Madde fsareti Kitaphi
| *
Lok | ] ] +* e
”~ \‘/

Venl Madde Isareti Tammia..,

Paragraf Kenarliklari ve Golgelendirme

Bir paragrafin etrafina ¢cerceve yapmak icin o paragrafin herhangi bir yerine
tiklanir ve Giris sekmesinde Paragraf grubunda bulunan Kenarliklar (Borders) Acilir
Listesi'nden Dis Kenarliklar (Outside Borders) secenegi tiklanir.

Bir paragrafa golgelendirme yapmak igin ise o paragrafin herhangi bir yerine
tiklanir ve Giris sekmesinde Paragraf grubunda bulunan Golgelendirme (Shading)
Acilir Listesi'nden istenen Tema Rengi (Theme Color) segilir.

Kenarliklar
= - = bl { : Acllir listesi

EESIE 5 -

Gélgelendirme A iy
Acllir Listesi s
| Sal Kenarki
I i 1] sad Kenachh
I.I I II Kenarkk Yol
Standart Renkdler E Tum Kerartikiar
am = Ll D Dy kepatlikian
Rgnk Tok 4= I Kemartiklar
o Tum Renkler, — g vatay fanai
| b Drilory Kenarhi
= istay Cizgl
o Tabte Gz
Gl Wikapuz Cizgllening Goster
_E Eenarlikiar ye Golgetendirme.
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Eger paragrafin her satirina ayri ayri gerceve veya
gOlgelendirme yapilmasi istenirse, 6nce paragraf sonu isareti haric TR
paragrafin timu secilir. Sonra, yukarida anlatildigi sekilde kenarlik o,
veya golgelendirme yapllir. '

DD uvcuLAMA

Asagidaki paragrafl yaziniz. Burada gorilen bicimlendirmeyi
aynen uygulayiniz.

Akdenizin Sicilya we Sordi nyva'dan senra ucunet boyik adast olan Kibos, e kitamn ticaret
vollarimn kesistigl Dogu Akdenia'de ver alimabladir, Kibris adasmm en vaban komgosa, 65 km

kueyinde ver slan Tockive'dir, Ada ayrica, Surive'nin 100 km balsooda, BMisiroe da 420 km

mzevinde yor almaltadic. §

Sayfa Kenarliklari

Sayfalarin gorselligini artirabilmek icin sayfa kenarliklari eklenir. Sayfa kenarligi
ekleyebilmek icin, Sayfa Duzeni sekmesinde, Sayfa Arka Plani grubunda, Sayfa
Kenarliklari kullanilr.

Sayla Duzeni Bagvurular Postalar Gazden Gegir

sy Yonlendirme = ¥, Kesmeler - ) Filigran ~
Ij Boyut - ) Satr Numaralan = ¥ Sayfa Rengi -
- BE sutunlar - 12" Heceleme - [_J'I Sayfa biznafllltlan]
Sayta Yapisi - Sayfa Arka Plami

Sayfa Duzeni Sekmesi, Sayfa Arka Plani Grubu

Acilan Kenarliklar ve Gélgelendirme iletisim kutusundan istenilen sayfa kenarligi secilir
ve sayfaya eklenir.

| . 5
‘znat il e dedqrm s |
Feeadlln  Gapefiraly  fessenoe
Bryna: W= i
bl (galaetak b3
L e
AT
= (ol | =
= bR R ad,
= -~ | ':.. * a 'u.:
- -
|_| i . 3 E
et - »
= iia & el
D W
e
| I [
f1a
Jedgra v
Rl Tir begs =
Pl sty |
B oz A tn Topencar .,
plevepree | T, (=

_ Kenarliklar ve Gélgelendirme iletisim Kutusu
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Stiller

Stiller (Styles), bir bashgin, cimlenin, paragrafin veya metnin yazi stilinin hizh
bir sekilde degistiriimesinde kullanilan, bicimlendiriimis karakterlerdir. Bu stillerin, yazi
stili ve buyukluga 6nceden belirlenmistir. Ornegin bir metin bashginin bigimlendiriimesi,
yaz! stili, blyUkliga ve rengi tek tek secilerek yapilabilir. Ama hizli stillerle bu
bicimlendirme bir defada yapilmis olur.

Secili Metne Stilleri Uygulama

Basliga, kelimeye, ciimleye veya paragrafa hizli stilleri uygulamak icin, metin
secilir veya herhangi bir yerine tiklanir.

Giris (Home) sekmesinde, Stiller (Styles) grubunda, istenilen stil tiklanir. Daha
fazla stil gormek icin Stiller galerisinin Diger (More) dugmesi tiklanir. Asagidaki
resimden de gorildigi gibi metnin bashgina veya metne farkh hizl stiller uygulanabilir.

iAaBbCCE AaEch' :'[.'I,]";l}{:i AaBhCi AaBbCi laBbCcl
7 Mormal T Aralik Yol Bashk 1 Bashk 2 Bashk 3 Bashk 4

Giris Sekmesinde, Stiller Grubu

Diger Dugmesi

AaBbCcl |AaBbCcl] AaBb(Ci AaBbCe AaBbCel Bhi

TMormal | 7 Aralik Yok Baghk 1 Baghk 2 Bajhi 3 Baghik 4
Aab | AaBbCci AaBbCc AaBbCe
Konu Bagl., AR Konu ... Haldd Vurg.. Vurgu Gugiu Var,. Guglu
AaBbCci AaBbCc AaBeCcl AaBsCc AABBCc AaBbCc |

Tirnak Keskin Tir Hafit Bagv... Guglu Bag... Kitap Bagh.. ¥ Liste Par.

Secimi Yeni Hizh 5til Olarak Kaydet...
2. Bigimlendirmeyi Temizle

| M, st ygula...

Stil Galerisi
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aasbCenc] asgocene. AaBbC aaBbee Ad B ﬁ’—"«- F—

THarmal TEialik ral Baghi § Bazlik & Eony fapl. S8 KNy o
Degipu A e Tk

alille Boarplek 1

22 -ale

Stiller acilir menustinden o
Stiller penceresinden segilir. e B

(L]

4
&
1
=
M s oo B s sl R

D) picervontemier g

£
Asagida verilen metni yaziniz. Metne hizl stillerden bir tanesini *:

uygulayiniz. Daha sonra ayni uygulamaya Giris sekmesi, Stiller '-.:Eg_
grubunda, Stilleri Degistir (Change Styles) digmesinde, Stiller i
kiimesinden resim yazi bi¢imini uygulayiniz.

Bilgisayar Virus Cesitleri Bilgisayar Virls Cesitleri
1. Boot Virusleri o
2. Tahrip Giicii Yiiksek Virtsler 1. Boot Virusleri o
3. Zaman Tarih Ayarl Viriisler 2. Tahrip Gucu Yuksek Virusler
o 3. Zaman Tarih Ayarli Virtsler
4. Makro Virusleri o
. 4. Makro Virusleri
5. Truva(Trojan) 5. Truva(Trojan)
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Bicim Boyacisini Uygulama

Bir belgenin metni icin kullanilan bicimlendirme, ayni belgedeki veya baska
belgedeki metne uygulanabilir. Bu islem igin,

. Kopyalanmak istenen metin secilir.
. Daha sonra Bigim Boyacisi tiklanir.
. Uygulanilacak olan metin secilir ve metin lzerine uygulanir. Bdylece metin

bigimlendirilmis olur.

-

- Giris Ekle

Yapistir o
. J Bicim Boyacis

Pano

Pano Grubu

I))) KENDiIMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar Evet Hayir

Bicimlendirmenin ne demek oldugunu bilirim.

Yazi tipini ve boyutunu ayarlayabilirim.

Harfler yerine simgeler iceren bazi yazi tipleri oldugunu bilirim.

Yazi tipini ve boyutunu ayarlayabilirim.

Kalin, italik ve alti ¢izili bicimlendirmeleri yapabilirim.

Alt simge ve Ust simge iceren ifadeler yazabilirim.

Yazi tipi rengi ve metin vurgu rengini degistirebilirim.
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Buyuk harf / kiguk harf degisikliklerini yapabilirim.

Heceleme ayarlarini yapabilirim.

Enter tusunun kelime islemci i¢cin anlam ve énemini bilirim.

Yatay hizalama ayarlarini yapabilirim.

Paragraf hizalamada girintilerden yararlanabilirim.

Sayfa diizenlemede sekmelerden yararlanabilirim.

Satirlar arasi bosluklari ayarlayabilirim.

Paragraflar arasi bosluklari ayarlayabilirim.

Numaralandiriimis ve madde isaretlenmis listeler olusturabilirim.

Paragraflara kenarlik ve goélgelendirme yapabilirim.

Belgeye Eklemek
Grafik Nesneleri

Metinlerin daha akici ve anlasilir olabilmesi icin grafik nesnelerine ihtiyag
duyulur. Gunluk hayatta karsilastigimiz gazete, dergi, ders kitabi gibi materyallerin
sadece metinlerden olustugunu distnebiliyor musunuz? Hazirlanan belgeler grafik
nesneleri eklenerek daha gorsel bicime donusturulebilir. Bunlar, Resim, Kucuk Resim,
Sekiller, SmartArt ve Grafik nesnelerinden olugsmaktadir.

internet Haftasi

Internet haftas) genellikle Nisan ayinin 3. haftasina denk gelen
tarihlerde etkinliklerle kutlanir. Bu haftada internetin kullanim
amaclar, dodru ve etkili kullanimi, yasamimiza etkisi seminer
ve panellerle toplumda farkindalik yaratma amaci ile diizenlenir,

Duz Yazilmis Metin
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internet Haftasi

Internet haftasi genellikle Nisan ayinin 3. haftasina denk gelen
tarihlerde etkinliklerle kutlamir. Bu haftada internetin kullanim
amaclari, dodru ve etkili kullanimi, yasamimiza etkisi seminer
ve panellerle toplumda farkindalik yaratma amaci ile diizenlenir.

Lok | =t

L AL

ﬂfﬂ‘ N (0

Resim ve Sekil EKlenmis Metin

Grafik Nesnesi Ekleme

Belgeye grafik nesnesi eklemek icin, Ekle(Insert) sekmesinde, Cizimler
(Drawing) grubunda yer alan Resim(Picture), Klicuk Resim (ClipArt), Sekiller
(Drawing), SmartArt ve Grafik digmeleri kullanihr.

Ekle Sagta Duzeni Basvurular Postala
HE Bl g | b |
|58 (P =
Tablo Flesim  Kugul: Sekiller Smartin Gratil

” Resim

Grafik nesneleri genellikle fare yardimi ile eklenir. Nesne eklendikten sonra fare

ile secilerek;

. Tasinabilir.

. Kopyalanabilir.

. Dondurulebilir,

. Boyutu buydltap kacaltilebilir,
. Silinebilir.

Tasima iglemi icin, Kes- Yapistir komutlari veya sirikle birak yontemi kullanilir.

Kopyalama islemi icin Kopyala — Yapistir komutlari veya Ctrl tusu basil

tutularak farenin sol tus ile yapilabilir.
Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7
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Secili nesne Blyutme - Kigultme Déndirme
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Resim Eklemek
Belgeye, kayith resim dosyalarindan birini eklemek icin Resim diugmesi tiklanir.

Acilan Resim Ekle penceresinden istenilen resim dosyasi segilir. islem
tamamlandiginda resim belgeye nesne olarak eklenmis olur.

Kucuk Resim Eklemek

Klcuk resimleri belgeye eklemek icin Kiicik Resim Ekle digmesi kullanilir.
Ekranin sag kosesinde Kiiciik Resim panosu agclilir. istenilen kiigiik resim,
Uzerine tiklanarak veya sag tus menusinden Ekle komutu ile belgeye eklenir.

| Kidciik Resim Git digmesi ile
arama baslatilir.

ArEnEn

tenis |Gt |
Aranan alanina 4""&" v daoied
ilgili kelime yazilr. 1m koleksiyonar s

Sonuciar agadedas] qibd oknak!

Tim medya dosyasi birlen v

&) Kook resimleri dizenle. .
', Office Online'daki kixpisk resimler
il Ruguk resim bulmayla ilgill ipuclan

Kiguk Resim Panosu
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Belgeye eklenen resim veya kiiclk resim nesneleri secildiginde Resim Araclari
sekmesi acllir. Nesneleri bicimlendirmek i¢in acilan Resim Araclari altinda, Bicim
Sekmesinde, Ayarla, Resim Stilleri, Yerlestir ve Boyut gruplarindan yararlanilr.

Resim stilleri ile ilgili
duzenlemeler yapllir.

Resmin konumu ile ilgili
dizenlemeler yapilir.

a1 El¢ zafr gl Zage.anil frstaial CozdefrZagi FEmn Ecgini Ll

o T ddlic b ) TR BT T — . — Ainivd Fekli i Fn Ii 1= T aTman
Wit A e Qi ]| il ]| il e B En Sl e oo ;
B oy ekl ¢ =g Seanil SRVl = Mt Akl o B M Radnined » Sk e

2241 (o isi| l=eli :ﬂx EE
L» Resmin renkle ilgili  Resmin boyutu ile ilgili -J

diizenlemeleri yapilir. diizenlemeler yapilir.

Resim Araclari, Bicim Sekmesi Seridi

Resim Araclari, Bicim sekmesinde, Boyut grubunda yer alan:

Resim Araclari, Bicim sekmesinde, Boyut grubunda yer alan Kirp (Crop) komut
dugmesi kullanilarak resimlerin istenmeyen parcalari kirpilir. Bu islem igin resim
secilerek Kirp dagmesi tiklanir ve resimdeki tutamacglar yardimiyla istenmeyen
alanlar gizlenir. Ayrica Boyut grubundan resmin yiksekligi ve genisligi de yeniden
dizenlenebilir.

Konu: Evcil Hayvanlar

- Kendinize ait veya oturdugunuz bélgede bulunan e
sevdiginiz bir hayvani anlatan paragraf yaziniz.
- Belgeye kendi cektiginiz bir fotografi veya internetten
buldugunuz ilgili resmi ekleyiniz.
- Resim Araclari, Bicim sekmesinde, Yerlestir
grubundan yararlanarak resmi paragrafin kenarina
yerlestiriniz.
- Eklenen resmin boyutunu Kirp komutu ile diizenleyiniz.
- Resme gerceve uygulayiniz.

- Hayvaninizla ile ilgili Kiicik Resim ekleyiniz. j

- Belgeyi USB belleginize kaydediniz.
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KEDILERiM

wbahar evimizin yeni misafirler i Kedimiz, gort yavru sadidofurdu. Onlarin oyu
Bubahar evimizin yeni misafirleri geld. Kedimiz, dorl yavru dogurdu. Onfarin oyun
oynamalannl, anneleraden besienmetenniitlemek cok keyifll, Covreptkegfeimed ifin
ahoede geinider. Orlarm ou keyitlidakizalanir gosteren oir resmi sizierle paylasmak
bah ; fer. Onl ¥ g s

istecim. Aynca benimfavarim olan Portakal’s da diger resimde gorebiirsiniz. +

-

- _._..n.'l.{;;‘l . J:-. ’

Sekiller Eklemek

Sekiller, dikdértgen, daire, ok, ¢izgi, akis grafigi simgesi gibi hazir nesnelerden
olusur. Sekiller, metne gorsellik katmak, kart hazirlamak, dipnot yazmak veya sema
olusturmak gibi islemler i¢in kullantlir.

e er Baret]
(Sebhller: SmartArt Gratis i
. :'-_]-,_n|'.|.1:.r.1'..-'||||
Son Kullanilan Sekiller -
| N

b P
“ .
.:_' ",

Cirgiber
SR WG Y
Temed Seicitler

¢ Dklar

Aoy Cizeloesi
1R
Lii |
o i~ —

Belirtme Cizgier

Yiduiar ve Bashk Sayfalan b

iy veni Cizim Tuvall
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Cizilen nesneyi bigcimlendirmek icin, Cizim Araclari altinda, Bicim Sekmesinde,
Sekil Ekle, Sekil Stilleri, Golge Efektleri, 3-B Efektleri, Yerlestir ve Boyut
gruplarindan yararlanilr.

Nesneye golge ve 3

boyutlu efektleri ve Nesnenin boyutu

dizenlemeleri uygulanir. duzenlenir.
0 -8 g
L I Paila 1 W
] L? 8 “gEn & Erlegy s
mEm:  lote B BT 5
g )l ! gl

‘ ‘ Nesnenin konumu ile

Yeni sekil Sekil stillerini, dolgu rengini, ilgili diizenlemeler
ekler. cizgi seceneklerini yapilir.
ve sekil degistirir.

Cizim Araclari, Bicim Sekmesi Seridi

Eklenen nesnenin kenar cizgilerini degistirmek icin Sekil Anahatti, seklin dolgu
rengini degistirmek icin Sekil Dolgusu dugmesi kullanilir.

Sekil Dolgusu

. - . .d ——  Sekil Anahatt
— /'Y ———— Sekil Degigtir

4
Eklenen nesneyi renklendirmek igin, Bicim sekmesinde, Sekil Stilleri
grubunda, Sekil Dolgusu digmesinden istenilen renk segilir.

A "

Ll |
Tfhhnm:n
HE EEER"E"N

Standart Reniler
mRm N EEnm

Dialgu Vol
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Eklenen nesnenin kenar gizgilerini bicimlendirmek igin, Bicim sekmesinde,
Sekil Stilleri grubunda, Sekil Anahatti digmesi ile agilan penceredeki Agirlik komutu
kullanilarak istenilen ¢izgi kalinligi segilir.

Tema Renideri

Standart Renkier
HR i AEnm

Znahat val
*2)  Daha Eazla anahat Renklerl.

= Ak M v

Sekil Anahatti — Agirhk

Nesne Uzerinde sag tus menusunden Otomatik Sekil
Bigcimlendir, komutundan, Renk ve Cizgiler sekmesinden, @
nesnenin dolgu rengi, ¢izginin renk, ¢izgi bicimi, stil ve kalinlik
Ozellikleri degistirilebilir.

&
4 Fgpra
iy i
kiwti- [l
L
tis
M Rapni..

Cdmialic Seb! Barsiplankasss Spaila

vy

Clumabic Gebil Egivdinda.,

Otomatik Sekil Bicimlendir R

‘Renkve Cogler | Boyut | Duzen Diger Metir
Calgu
Rien: v | DolguEektei... |
Saydamb: € > %0 o
izgi
Renk; I - Gt —_ 0~
iz bigimi: w  Kalinkk: 0,75 nk 22
Otomatik Sekil Bigimlendir iletisim Kutusu )
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Cizim Araclari altinda, Bicim sekmesinde, Yerlestir grubunda yer alan;

S| 44 En One Getir = |2~

l 43 En Alta Gonder ~ B~

Konum __ i
« (] Metin Kaydima ~ Sh~

Verlestit

Resim Araclari, Bicim Sekmesi, Yerlestir Grubu

Konum, segcili nesneyi sayfada metnin igine konumlandirir.

En One Getir, segili nesneyi diger nesnelerin en énuine tasir.

En Alta Gonder, secili nesneyi diger nesnelerin en arkasina gonderir.

Hizalama, secili nesnelerin kenarlarini hizalar.

Gruplandir, birden fazla nesnenin tek bir nesne gibi islem yapilabilmesini saglar.
Ornegin asagida hazirlanmis olan nesne sekilden olusmustur. Timunu ayni anda
tasimak veya buyultip kicultebilmek icin grup yapiimasi daha uygun olur.

L

. i - {. Bilgisayar ! i Bilgisayar
% Bilgisayar { S MY e i | BlE .
¥ ‘i’ ! Donamm o b Yaz @k vapze - —
[ Daonanim | : Yazilim | ! o 1'4-"|_ 1 | Thexnamm ] Yazlimn J
I e - b
Gruplanmamis nesneler Shift ve fare ile segilmis nesneler Gruplanmis nesneler

Gruplama islemi icin eklenmis nesneler klavyeden Shift tusu ve fare yardimi ile
secilir ve sag tus menuisinden Grupla komutu ile tek nesne gibi gruplandirilir.
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DD uvcuLAMA

Ogretmenler GUnu Kutlama Karti

- Sekiller dugmesinden istediginiz nesneyi belgeye

ekleyiniz.

Nesneyi istediginiz boyuta getiriniz.

- Kartta vermek istediginiz mesaji istediginiz yazi tipi ve
boyutunda yaziniz.

- Kenar cgizgilerini kalinlastiriniz.

- Renklendiriniz.

istediginiz sekillerden ekleyerek susleyiniz.

. -ii? = l“—:{? v
™ ‘S‘{F‘F Egitim yolunela bize stk tutan seveili ‘i':r' > .

-* agretmenimizin iifg‘rehuml!er giiniinii ‘ﬁ\ g
* kutlariz. ‘*\\ﬁ

SmartArt Grafigi Eklemek

Yazacaginiz uzun cumleler yerine, disincelerinizi daha etkili ve gorsel olarak
sunmak SmartArt Grafigi ile mimkundur. Kolay ve hizli tasarimi kullanimini
kolaylastirmaktadir.

Ekle sekmesinde, Cizimler grubunda, SmartArt dugmesi ile agilan SmartArt
Grafigi Sec iletisim kutusundan istenilen tasarim secilir.

=T Liste o
(¥4 ¥}
se HE EE o -
i [rrm—
sen == L el

Fi¥BiarE

=
0
F

SmartArt Grafigi Se¢ iletisim Kutusu
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Ornegin, C vitamini iceren tic meyve adini gosteren bir belge olusturulmasi
istendiginde, sadece metin kullanmak yerine, SmartArt Grafiginden, Dikey Kutu Listesi
ile aktariimak istenen bilgi gorsel olarak asagida verilmistir.

C Vitamini

PLRTACAL

Saglikli Beslenme Piramidi

Saglikh beslenme ile ilgili arastirma yapiniz. Beslenme ——e M‘*’
piramidi olarak bilinen semayi SmartArt grafigi kullanarak siz
olusturunuz.

Grafik Eklemek

Yapilan bir arastirma sonucunu veya rakamlara dayali bilgiyi, gorsel olarak
sunmak i¢in kullanilan nesnedir.

Ekle sekmesinde, Cizimler grubunda, Grafik dugmesi ile agilan Grafik Ekle
iletisim kutusundan istenilen grafik ¢esidi secilir ve Tamam dugmesi ile onaylanir.

Grafik Ekle

v Rade Pasta

| b

| sapiortar vorer... | | varsayian grafic vap | Tamam |*.b| tental |
]
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Grafik cesidi secildikten sonra hazir veri tablosu otomatik olarak acilir. Grafik
basligi ve kullanilacak veriler tabloya asagidaki veri tablosunda géruldigu gibi girilir.

Daha sonra belge penceresi kapatilir. Tablodaki verilere gore grafik otomatik
olarak guncellenir. Bir siniftaki kiz ve erkek sayisini grafiksel olarak gésteren érnek
uygulama asagida verilmistir.

TA Simfi
A B
1 74 Simify
2 KIZ J_2 Wz Wbk
3 Erkek 14
4
5 | )
Veri Tablosu Pasta Grafik

DD urcuLAMA

Okulunuzdaki 7. Sinif 6grencilerinin okula nasil
ulastiklar hakkinda arastirma yapiniz. Kag kisi otobusle,
yurlyerek veya 6zel araba ile geliyor verileri toplayiniz. Elde
ettiginiz verilerle Okula Ulasim Grafigi bashgi ile bir grafik
hazirlayiniz.

Baslangici Buyutmek, Metin Kutusu ve WordArt Eklemek

Hazirlanan metinlerin daha farkh stilde veya dikkat gekici olabilmesi igin, Ekle
sekmesinde, Metin grubunda yer alan digmelerden yararlanilir.

A 2 Hizh Pargalar ~ & Imza Satin ~
A Wardart - 5 Tarih ve Saat
Metin =
Kutusu~ = *gd Nesne =

I}_ hetin

Metin Kutusu (Text Box), belgede istenilen herhangi bir alana (imlecin
konumlanamadigi alanlar da dahil) metin ekler.

Baslangici Buyut (DropCap), Belgeye veya paragrafa baslarken dikkat ¢cekici

olarak ilk harfi blyUtar.
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Word Art, gblgeli veya yansimasi olan, dekoratif efektler olusturmak icin kullanilir.

Baslik icin
WordArt

Baslangici
AR : M)

= nternet haftasi genellikle Nisan ayimn 3. haftasina denk

Igelen tarihlerde etkinliklerle kutlanir. Bu haftada internetin
kullamim amaclar, dedru ve etkill kullanim, yvasamimiza

etkisi seminer ve paneallerle toplumda farkindalik varatma amaci

ile dilzenlenir,

§
el il LW [ Pana
3 s>

S e -

‘,-i-

Resim Ustline
yazl kutusu
WordArt

Simge Eklemek

Belgeye, klavyede bulunmayan 6zel karakter ve semboller eklemek icin Ekle
(Insert) sekmesinde, Simgeler (Symbols) grubunda, Simge (Symbol) digmesi
tiklanir.

0. E | g R e Ware Beknear s Wi aa i s . o i
[
G Eile Sayla Crzeri Basvusiin Foztalas Gozden Getil o o
2] _‘l EiAl o ekl o, ] Uistiniigd = A | Huzli Fargata) = i T Danklem -
==r" | Pt LER R o Altbigl o Werzin 5
Catnlar Talils Permi fagik Haddnrhla Matin
. : Pasin  @lG/301 : 2] Sagra tumaras) butusu = = B E F ¥ B ®
Ml [RELTTEET] YA gl e b gl WAELn
g : -
1
= o a

Simgeler acilir listesinden tim simgelerin gorintilenmesini saglanir. Simge,
acilan iletisim kutusundan segcildikten sonra Ekle komutu ile eklenir.
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Yazi tipi acilir listesinden
farkl yazi tiplerine ait
r - = simgelere ulasilabilir.

sowcy £ m| M [PrsRs% | d
€ | {e 2/C|" [l t |NosM ™
—1 s ey [

r Qlepeere_ . [T[Z[=[/]|V]ool
ﬁ!?‘:EEE—Irj LJ:':OE-'.

Er son maria imgeier:

v|elele|£|¥|o|®

T

+|#[<|2]+|x|o0

: <l Igl

At Wme: LY Semgaler s AN S w |

CLPERSCRIPT FIVE warpicter kocs; 2078 vero Lmspode {onalbiic) - |
Ctomash Diosit. . Koyl Tugie.. | Egayol Bipar 2075, Alb+)
Bl iptal
% S

Simge lletisim Kutusu

)Y KENDiMIi DEGERLENDIRIYORUM

Davranislar

Evet

Hayir

Grafik nesnelerini tanirim.

Belgeye Grafik nesnelerinden ekleyebilirim.

Nesneleri kopyalayabilirim.

Nesneleri tasiyabilirim.

Nesnelerin boyutunu buyultup kicultebilirim.

Nesneleri bigimlendirebilirim.

Nesneleri gruplandirabilirim.

Nesneleri silebilirim.

Belgeye, klavyede bulunmayan 6zel karakter ve semboller ekleyebilirim.
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Yazdirmaya Hazirlik

Sayfa Duzeni

Sayfa duzeni sekmesindeki komutlar, hazirlanacak olan belgenin kullanim
amacina gore dizenlenmesine yardimci olur. Bu diizenlemeler belgenin sayfa
yapisinda, sayfa arka planinda ve paragraflarinda yapilabilir. Ornegin davetiye
hazirlanirken sayfa yoninin degistiriimesi, paragraf araliklarinin ayarlanmasi, sayfanin
renklendirilmesi gibi dizenlenmeler yapilabilir.

Sayfa Yapisi
Belgenin yonunu Dikey (Portrait) ya da Yatay (Landscape) olarak ayarlamak

icin Sayfa Duzeni (Page Setup) sekmesinde, Sayfa Yapisi (Page Layout) grubunda,
Yonlendirme (Orientation) dugmesi segilir. Agilan listeden istenilen diizen segilir.

_'n._;?\_ A - A . B

Giris Ekle Sayfa Duzeni Basvurular

:k | ERenkler - ! 33 ] 1
—— Ad Yazi Tipleri ~ F'“-’*—j"‘! — -

A

Temalar —, Kenar Yonlendirme Boyut
” || Efektler ~ Bosluklan ~ v v
Temalar B Yaj

- " | Dikey !
j Yatay

Asagidaki sekillerde belgenin Sayfa Yonu Dikey ve Yatay olarak gortntilenmektedir.
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DIKEY SAYFA YATAY SAYFA

om0 o=

SN T Seoeul 4 o5 Turkge Musine o g -

Sayfa Yonlendirme

Sayfa boyutu ayarlari A4, A3 ve zarf gibi boyutlarda dizenlenebilir. Boyut
ayarlarini yapabilmek igin Sayfa Duzeni sekmesinde, Sayfa Yapisi grubunda, Boyut
(Size) dugmesi tiklanir.

Ekig Syt Duzeni Bags

= Erimaker

Ie‘_‘h — t ) Sate Mumar

opurt” Sutumiad
- B Hereleme

Letter
NS muligdem |}

Tabboid ]
1784 om w4308 om

Legsl

J 20,59 em & 35,56 om
Al

J 19,7 cm n 42 ¢m
"

Ad
0 e i 29T &m

A5
I4Eemu 2l em

B4 (A5}
25,7 tm » 364 tm

85 (NS}
182 em w257 ¢m

lapanese Postoard
10 ¢m w145 cm

Tum Sayta Boyutlan,

Sayfa Boyutu Ayarlari
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Belgenin Kenar Bosluklarini Degistirmek

Belgelerde kenar bosluklarini ayarlamak icin Sayfa Duzeni sekmesinde, Sayfa
Yapisi grubunda, Kenar Bosluklari (Margins) dagmesi tiklanir. Acilan listeden mevcut
ayarlardan biri secilebilecegi gibi Ozel Kenar Bosluklari (Custom Margins) segenegi
tiklanarak farkli ayarlamalar da yapilabilir.

Sayfa Duzend

F_h‘
Kerar
Bojluklan =

iin

Bajwurilar Postalar
s | el ]
L= i —J 1
Yoniendirme Boyut Sutunlar
’ ol
Son Orel Ayar
st % em an 3cm
Sal 3 om 589 3Itm
Motmal
Ust 254 ¢m Al 254 tm
5ot 2.5 em S5ag 25 cem
Dt
Ust 127 cm Al 127 ¢m
Sok 1.IXT am 3§ 127 ¢m
Orta
st 254 ¢m At 254 tm
Sol 1,91 cm Zad 191 cm
Gening
Uik 254 ¢m ARt 254 ¢m
Soll SO08 om Sag: 508 ¢m
¥anstmah
st I54 om Al 254 ¢m
T 318 cm Daj: 254 ¢cm

' Drel Kznar Boglukian...

Kenar Bosluk Ayarlari

Ozel Kenar Bosluklari secenegi ile acilan Sayfa Yapisi iletisim kutusundan ayrintil

ayarlamalar yapilabilir.
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g =
Sayta Yapis - . | -
Kenar Bogluldan Kagit Duzen
Kenar Bogluklan
Ust: 2.5am = Alt: 2,5¢m
Sol: Som Sad: 2,5am
Cilt pay: 0em Cilt pay yeri: Sol
Yaniendirme
Dikey Yatay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: Mormal -
Onizieme
Uygulama yeri:  Bu bolume 54
| +
Varsaplan,.. Tamam iptal

Sayfa Yapisi iletisim Kutusu

Ust (Top): Belgenin ilk satiryla sayfanin tst kenari arasindaki mesafeyi ayarlar.

Alt (Bottom): Belgenin son satiriyla sayfanin alt kenari arasindaki mesafeyi
ayarlar.

Sol (Left): Belgenin sol kenari ile sayfanin sol kenari arasindaki mesafeyi
ayarlar.

Sag (Right): Belgenin sag kenari ile sayfanin sag kenari arasindaki mesafeyi
ayarlar.

Cilt Payi (Gutter): Sayfanin sol kenarina ciltleme ya da dosyalama icin daha
fazla kenar bosluk verir.
Sayfa Sonu Isaretini Eklemek veya Silmek

Calisilan belgede sayfa sonuna gelmeden, sayfay! sonlandirip yeni bir sayfaya

gecmek icin imleg bir sayfanin bitip digerinin baglayacagi yere getirilir. Ekle (Insert)
sekmesinde, Sayfalar (Pages) grubunda, Sayfa Sonu (Page Break) digmesi tiklanir.
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Girig Ekle Sayta Duzeni Bajvurulz

" . [r— kA
=l

Kapak Boj Sayfa Tablo Resim  Kuguk gel

Sayfasi* Sayfa  Sonu E Rasim

falar Tabio) s I
=y
| Sayla Sonu (Ctrl - Retuin)

Sonraki sayfay gecerhi konumda
basiatin

i ¢ Daha farla yardim igin F1'e basin

Ekle sekmesi, Sayfalar grubu

Yeni bir sayfaya gecmek icin Ctrl+Enter (Return) tus kombinasyonu

kullanihr. _.-_.eat_

Sayfa Sonu isaretini gorebilmek igin Giris (Home) sekmesinde, Paragraf
(Paragraph) grubunda, § digmesi tiklandigi zaman sayfa sonu isareti goruntulenir.

B—

Il

= EE A
EEEE

Paraniat Goster / Gizle dugmesi

-

Giris sekmesi, Paragraf grubu

Sayfa sonu isareti asagida goruldugu gibidir.

i SO Wit

Sayfa Sonu isaretini silmek i¢in imle¢ sayfa sonu isaretinin sagina
konumlandirilir ve klavyeden Backspace tusuna basilir. Sayfa sonu isareti silindigi
zaman alt sayfadaki bilgiler silinen sayfa sonu isaretinin oldugu yere kayar.
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Belgeye Ustbilgi veya Altbilgi Eklemek

Ustbilgi ve altbilgi, belgedeki her sayfanin st ve alt kenar bosluklarinda
bulunan alanlara girilen metinlerdir. Bu metinler her sayfa icin tek tek bilgi girisi yapma
zorunlulugunu ortadan kaldirir. Belge igindeki her sayfanin Ustiinde veya altinda
yazdirilan, sayfa numaralari, tarih veya belgenin ismi gibi bilgiler ekleyebilmek icin
kullanilir. Bu islemi yapabilmek icin Ekle sekmesinde, Usthilgi ve Altbilgi (Header &
Footer) grubunda, Ustbilgi veya Altbilgi dugmesi tiklanir.

= \
= |

S— B =

Ustbilgi Altbilgi  Sayfa
v v MNumaras: -

Ustbilgi ve Altbilgi
Ustbilgi ve Altbilgi Araclari ile ilgili Tasarim (Design) sekmesi olusur.

Acllan listeden istege gore Ustbilgi veya altbilgi bicimi secilir. Belgeye Ustbilgi
veya altbilgi olarak yazmak istenilen metin yazilir.

Ustbilgiden altbilgiye Normal gérinime geri
gecer donmeyi saglar. : 1

Altbilgiden Ustbilgiye
gider

Ustbilgi ve Altbilgilere Tarih ve Sayfa Numarasi Eklenmesi
Ustbilgi veya altbilgiye tarih eklemek icin Ekle sekmesinde, Ustbilgi ve Altbilgi

grubundan, Ustbilgi veya Altbilgi diigmesi segilir. Acilan Tasarim sekmesinden Tarih
ve Saat (Date and Time) diagmesi tiklanir.
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Tasarim Sekmesi

Acilan Tarih ve Saat iletisim kutusundan, istenilen tarih bigcimi segilir ve Tamam tusu ile
sayfaya eklenir.

Tanh ve Sant | |

30 Eiom 2010 Cumartes —
30 Bam 2010
30.10.19
2010-10-30
30Eki-10
30/10,/2010

30 Ba. 10

30,1010

Elom 10

Elg-10

30,10.2010 23:26
30.10. 2010 23:26:08

11:26
11:26:08
23:26
23:26:08
# Qtomalik olarak glncelesty
|
Varsaylan. .. Tamam Iptal

Tarih ve Saat iletisim Kutusu

Belgeye sayfa numarasi eklemek icin agilan Tasarim sekmesinden, Sayfa
Numarasi (Page Number) digmesi tiklanir.

g | T (R |

—r|

Ustbilgy Altbilgr ™ Sayfa Ietin Hizhi  Wordarn
- Numarasl_' Kutusu = F'.!lia_ial -
Listoigl ve & %]  Saylanin Bap ¥
2 Sayfanin Sonu ’
u] Sayta Kenar Bosluklan b
=] Gegerli Konum b
) anm Bicimlendir...

ir, Sayfa Numaralanm Kaldir
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Sayfa numarasi nereye yazdirilmak istenirse listeden istenilen konum segilir.
Belgeden sayfa numaralari kaldiriimak istenirse Sayfa Numaralarini Kaldir (Remove
Page Numbers) dugmesi tiklanir.

Belgeye otomatik sayfa numarasi eklemek icin Ekle sekmesinde,
Ustbilgi ve Altbilgi grubunda, Sayfa Numarasi diigmesi tiklanir. -

Kontrol Etmek ve Yazdirmak

Belgenin yazicidan ¢iktisini almadan dnce mutlaka yazim hatalarinin
duzeltilmesi ve tekrarlanan sdzcuiklerin gézden gegirilmesi gibi kontroller yapiimalidir.

Ayrica belgeyi baski dnizleme gdérintiisine getirip sayfanin genel gérintistni
kontrol etmekte fayda vardir. Boylelikle kagit ve mirekkep tasarrufu saglanmis olur.

Belgenin Yazim Denetimi

Yazim hatalarini dizeltmek icin Gozden Gecgir (Review) sekmesinde, Yazim
(Proofing) grubunda, Yazim ve Dilbilgisi (Spelling & Grammar) digmesi tiklanir.

ooy L R e ——— (D

Girig Ekle Sayfa Duzani Bagwurular Postalar Gozden Gegir Go

r? :J 2 = I a" i . Ceviri Ekran Ipucu - I . |

] za ¥ Dil Ayarla — e
razim ve Hrast Es Cevir e Yen|
Dilbilgsi Anlambhilar 123] Fozcuk Sayim) Aciklama

fazim aciklamalar

Go6zden Gegir sekmesi, Yazim Grubu
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Yazim denetimi i¢in klavyeden F7 tusuna basilir. E

Sozluge sozcik eklenir. <,

il = = ™
Yazim Denetimi ve Dilbilgisi: Turkge =
Soziukte Olmayan:
3.6 Yazdirmay Hazirlanma * | BrKezigsay
TlmunG ¥ksay
] Eoziuge Eke”
|
Rl Lperier:
I Yazdirmam = Dedistir
| |vaxdirman ]
Yazdirmaz ! Tumunu Degistr |
5 _ || [Yazdrmaya ’
Onerilen Yazdirmay Otomatik Dizelt
dogru Yazdrma s
kelimeler || Seziuicdi: Turkge M
listelenir.
I o | Dilpilgisini denetie '|
{2 Iptal '
" —

» Sozlige eklenen sbézclgu
silmek icin Secenekler
tiklanir.

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi iletisim Kutusu

Yazim ve Dilbilgisi denetimi tim belgeyi kontrol eder ve hatall yazilan
kelimeler varsa dogru kelime yazihimlari 6nerilir. Kelime degistiriimek istenirse Degistir
(Change) dugmesine basilarak dizeltme gerceklestirilir.

Kelime islemci yinelenen sdzciklerin de bir yazim hatasindan kaynaklandigini
varsayarak uyari verir. Dlzeltme yapmak igin fare ile kelime tzerine fare sag tusu
tiklanir. Yineleme yanlissa Yinelenen Sozcukleri Sil (Delete Repeated Words)
tiklanir. Yineleme bir hata sonucu degil de anlatim geregi ise Yoksay (Ignore) tiklanir.
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LLE T 4] A on M ¥ ]
KTrTE¥-A-k@E=
Huzly erigim arag cubudunda Kaydet dogmesine Ghdanr Likdann -

i e, ki b

[ ]

Yinelenen So6zcuklerin Silinmesi

Sozluge So6zcuk Eklenmesi

Kelime islemci yaziliminin s6zlugune kelime eklemek icin belgeye kelime yazilir
ve Yazim Denetimi ve Dilbilgisi iletisim kutusundan Sozluge Ekle diagmesi segilir.

Baskinin Yazdirilmadan Once Goriilmesi (Baski Onizleme)

Baski Onizleme (Print Preview) géruniimiinden belgenin son sekli géraliir. Bunun
icin;

Office DUgmesi == Yazdir (Print) === Baski Onizleme

komut sirasi izlenir.

i |
vari Belgeyn onzle ve yardir
b Yardw

S Yazduwmadan ance yazicty, Kopya Sapisin ve
ag diger yazdirma segenekienini belirtin

i 9 High Yazdir

L | Danwstar .-—‘J Dedipiklik yapmadan belgeyl dogrudan
vaisaylan yazicrya gonderin,
Kaydet fazdirmadan once sayfalane-Sniziemeiin
Fetaioyhag de ikl yapin

Farkh Kaydet »

I

:

sy Vazdhy L

3
-
1
i
.
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Acilan Baski Onizleme sekmesindeki komutlar kullanilarak belgeyle ilgili son
duzenlemeler yapilir ve yazicidan belgenin ciktisi alinir.

Baski Onizleme

i L B - i Sauta Cat i B
:-x*.l ¥ | T | \ L _J Bir Sayta S Cetuell Gomer
3 e — — == 1} kst 4 Buyutag
fazdir Se{enekier Kenar  vanlendirme Bogut  YakimRaghir %100 o
Earsluikdan - - - "2 Sayta Genlgligi | Bir SayTa Darall

Tal

agti

_d Sonrak: Sayta

_ar-onceki Sayfa

LInizleme

Baski Onizleme Sekmesi

Bash Dnilemey
Kagal

Yazdirma Seceneklerinin Gorilmesi

Office Dugmesi == Yazdir komutu ile agilan iletisim kutusundan, belgenin
yazdirilacak sayfa araligi ve kopya sayisi belirlenir. Ayrica yazici adi agilir listesinden

belgenin yazdirilacagi yazici segimi yaplilir.

Istenilen yazi

secilir
= | — —_— - e
Vanc
| A P O 500 s = ]
L Bay E——r——
| e O Ot 1500 s [ pasatu. ]|
| Forwrs  UEBSO1 ———
B ot v

Syl mraly [

& Tndl e S L z .
T 0 | Belgenin kag
Sarfa L 3
Sayls runarslsen veivers sl | B F WIER—— kOpya 5
e e e . G = 0= yazdirilacagi

bslirmin hagriclan sapari gen. Crege,
1, 3 17 weps plrk, plad, pled-pliad

. . Fardrisgak: Dol =] Terlagie
Belgenin hangi negr e [5] e (i
sayfalarinin Bars by | bt 7ok
yazilacagi belirlenir. E—

belirlenir.

Yazdir iletisim Kutusu

Bltin ayarlar yapildiktan sonra Tamam digmesine basildiginda belge yaziciya

gonderilir.
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I))) KENDiMi DEGERLENDIRiYORUM

Davranislar Evet

Sayfa diizeninin ne demek oldugunu bilirim.

Sayfa yonunu yatay ya da dikey olarak ayarlayabilirim.

Sayfa boyutunu ayarlayabilirim.

Sayfanin kenar bosluklarini ayarlayabilirim.

Belgeye sayfa sonu isaretini ekleyip silebilirim.

Belgeye ustbilgi ve altbilgi ekleyebilirim.

Ustbilgi ve altbilgilere tarih ve sayfa numarasi ekleyebilirim.

Belge igerisinde yapilan yazim hatalarinin diizeltiimesi ve
tekrarlanan sézcuklerin silinmesi gibi islemleri yapabilirim.

Belgeyi baski dnizleme gdrintiisine getirip sayfanin genel
gOruntisini kontrol edebilirim.

Belgenin yazicidan ciktisini alabilirim.
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Asagidaki yonergeleri takip ederek verilen konuyla ilgili sayfayi
hazirlayiniz.

Konu: Odev Kapag!

Yonergeler:
1. Derslerinizde verilen donem 6devleri veya diger 6devler igin

kapak hazirlamak icin asagidaki bilgileri kapakta

vermelisiniz.

. Dersin Adi

. Odevin Konusu

. Ogretmenin Adi

. Teslim Tarihi

. Okul Adi

. Ogrencinin Adi-Soyadi, Sinifi ve Okul Numarasi

2. Yaziyi bicimlendirirken yazi tipi ve buyukliguni
belirleyiniz.

3. Paragraf araliklarini dogru sekilde ayarlayiniz.

4. Sayfaniza sayfa kenarligi ekleyiniz.

5. Belgenize ddev kapagdi ismini vererek USB belleginize

kaydediniz.

e——— P18 G FIRE

DERS

BILGI ve ILETISIM TEKNOLOJISI

KONU

INTERNET! DOGRU ve ETIILE KULLANMA

HAZTRLANAY
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Asagidaki yonergeleri takip ederek verilen konuyla ilgili
sayfayl hazirlayiniz.

Konu: Laboratuarimizda Uyulmasi Gereken Kurallar

Yonergeler:

1. Uyulmasi gereken kurallari yaziniz.

2. Yazi tipini, buyukliginu belirleyiniz.

3. Kurallari yazarken dikkat cekmek amaci ile Kalin, Alti Cizili
ve Italik yaziniz.

4. Yazilarin her birini farkli ydonde hizalayiniz.

5. Her kuralin éniine uygun bir simge yerlestiriniz.

6. Yazilarinizin etrafina farkli kenarliklar ekleyiniz.

7. Yazilarinizin arka planlarini renklendiriniz.

8. Sayfaniza sayfa kenarlig ekleyiniz.

9. Sayfanizin son seklini gorup paragraf araliklarini uygun
sekilde ayarlayiniz.

10. Sayfanizi Masalstiine Kurallar adini vererek kaydediniz.

LABORATUARIMIZDA UYULMASI
GEREKEN KURALLAR

;:ﬁﬂlh.q.'l.r ssile durumdayieen, hichir baglant kablssu

pikanlp talolmamaldr,

v Ebran: darbe, toz, su, nem, sofuk, dogrudan giines g,
manyetik alanlar ve cizilme gibi dig ethenlerden

basimamabsr Acms kapame dhimslernt tert derbeleris azih

ﬁ Bilgisayar agkken oep telefonu gib: manyetik alom ureten

aragiar slgmsayardan wrak Frtr bl

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7




PP uvGuLAMA

Asagidaki yonergeleri takip ederek verilen konuyla ilgili
sayfayl hazirlayiniz.

Konu: Verimli Ders Calisma ve Basari

Yonergeler:

1. Konu basligini WordArt kullanarak yaziniz.

2. Sayfayi 2 stuituna bélunuz.

3. Sutunlara verimli ders ¢alisma ile ilgili metinler yaziniz.

4. Sekilde gorulduga gibi metinlere Baslangici Blyit komutunu
uygulayiniz.

5. Sayfaniza kuic¢ik resim ve sekil ekleyiniz.

6. Belgenize ders calisma ismini vererek Belgelerim klasériine
PDF turinde kaydediniz.

seklindeki telkinlerle igimizi rohatiatmalipiz

VERIMLI DERS CALISMA VE BASARI

SINAVDA DIKKAT EDILECEKLER SINIF ICINDE OSRENME
n iyi arenme simf iginde sfrenmedir
Slﬂcw oncesinde kendi kendimizi Ebtrrfe dinlemeden, evde ogrenmeye
rohatlatmalynz. Igimizden bagorh sahgmok boga raman harcamaktir Iyi
abmak 5in elimizden geleni nat tutmanin. anahtan iyl dinlemektir
yoptugimiz ‘kendi giveniyorum’ v Y.

L

) ) ) 5 S u\\:——

Fav]

<
-!i{"‘
5
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Asagidaki yonergeleri takip ederek verilen konuyla ilgili afisi '
hazirlayiniz. e

Konu: Kitap Gunleri Okul Afisi
Yonergeler:

1. Okulunuzda dizenlemeyi planladiginiz Kitap Gunleri
hakkinda Tirkce 6gretmeninizden bilgi toplayiniz. (Tarih,
yer, saat, konuklar, kitapevleri vs.)

2. Bu afis Uizerinde yer alacak metinleri ve bashgi tasarlayiniz.
3. Afisi hazirlarken metinleri konu ile ilgili resimlerle
destekleyiniz.

4. Sayfa yonunu yatay yapiniz.

5. Sayfaniza sayfa kenarligi ekleyiniz.

6. Basligr yazarken WordArt kullaniniz.

7. Yazi tipini, buyukligiani belirleyip yazilari renklendiriniz.
8. Yazilari madde isaretleri kullanarak yaziniz.

A ATIADIVITAD A

7 KoAaur ¥ azariarivaz Ritaplar ile birilete bizlerle. .

> HREdEERE ratar Ovtaskulu k",f.":rz]; SGanlering.
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Asagida verilen drnekten yararlanarak konu ile ilgili bir poster
hazirlayiniz.

Konu: Suyun Onemi

oz

g

8,
RS

L ]

Onu dikkatli kullanmaya, israf etmemeye galigalim.
Iste size bazi tavsiyeler:

e Musluklarimizda su sizintilarini *'.:r'.amscm_,-'m

» Diglerinizi firgalarken suyu agik

birakmayiniz.
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o CALISMA SORULARI

1. Bir belgenin yazicidan ¢ikti almadan 6nceki en son halini gérmek icin
asagidakilerden hangisi kullanihr?

a) Baski On izleme

b) Sayfa Yapisi

c) Sayfa Duzeni Gorinimu

d) Hicbiri

I
i
il
(Il

2. &
verilmigtir?
a) Yasla — Ortala — Sola hizala — Saga hizala
b) Sola hizala — Ortala — Saga hizala —Yasla
c) Ortala — Sola hizala — Yasla — Saga hizala
d) Yasla — Saga hizala — Ortala — Sola hizala

Asagidaki seceneklerin hangisinde siralanis dogru olarak

3. Sayfay! dikey durumdan yatay duruma getirmek icin asagidakilerden hangisi
kullanilir?
a) Sayfa Dizeni Sekmesi - Sayfa Yapisi Grubu —YdOnlendirme - Yatay
b) Ekle Sekmesi - Sayfalar Grubu —Yd6nlendirme - Yatay
c) Giris Sekmesi — Paragraf Grubu —Ydnlendirme - Yatay
d) Sayfa Dizeni Sekmesi - Sayfa Yapisi Grubu — Boyut - Yatay

4. Bir kelimeyi segcmek icin asagidakilerden hangisi kullaniimaz?
a) Farenin sol tusu basili tutularak kelime tizerinde struklenir.
b) Kelime lzerinde farenin sol tusu iki kez tiklanir.
¢) Shift ve yon tuslari birlikte kullantlir.
d) Satir basina gelinir ve farenin sol tusu tiklanir.

5. Belgeyi degisik bir isimle saklamak icin asagidaki seceneklerden hangisi
kullantlir?

a) Office Dugmesi — Yeni Adla kaydet

b) Office Dugmesi — Ad degistir

c) Office Digmesi — Farkli kaydet

d) Office Dugmesi — Kaydet
6. < - © Yandaki diigmelerin isimlerinin siralanisi hangi secenekte dogru
olarak verilmistir?

a) Madde isareti — Numaralandirma

b) Numaralandirma — Madde isareti

¢) Geri al - Yinele

d) Yinele — Geri al
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Dugmesinin gorevi nedir?

a) Yazili olan metni siitunlara bélmeye yarar.
b) Yazili olan metni saga hizali yapar.

c¢) Yazil olan metni ortali hizali yapar.

d) Yazili olan metni sola hizall yapar.

1=

~ Dugmesinin gérevi nedir?
a) Imlecin oldugu yere A harfi ekler
b) Secilen metni siler.
c) Yazi tipi rengidir.
d) Secilen metni alti ¢izili yapar.

9. masi i | '+ Yandaki sekil asagidakilerden hangisini ifade eder?
a) Belgede yapilan islemin dogruluk oranini belirler.
b) Sayilarin basina yilizde isareti komaya yarar.
c¢) Sayfanin hangi oranlarda yakinlasip uzaklasacagini ayarlar.
d) Secilen rakamlari %150 ile carpar.

10. '= " Yandaki digmelerin gérevleri hangi secenekte dogru olarak
siralanmistir?

a) Girinti azalt — Girinti arttir

b) Madde isaretleri — Numaralandirma

c) Cok duzeyli liste — Madde isaretleri

d) Paragraf — Numaralandirma
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Sunu Yazilimini Tanima
Uygulama ile ilgili Temel islemler
Sunu Gorundmleri

Slayt Duzenleri

Slayt Bicimlendirme

Tablolar

Grafik Nesneleri

Grafikler

Yazdirmaya Hazirlik

SUNU




Bu bdlimde sunu yazilimini taniyarak kullanmayi
ogreneceksiniz. Uygulama ile ilgili temel islemleri ve sunu
gorunumleri ile calismayi kavrayacaksiniz. Slayt dizenlerini
kullanarak slaytlar olusturmay! ve olusturdugunuz bu slaytlari
bicimlendirmeyi 6greneceksiniz. Sunularinizi zenginlestirmek
icin slaytlara metinler, tablolar, grafik nesneleri ve grafikler
eklemeyi gorecek ve bunlara efekt ve animasyon islemleri
uygulayacaksiniz. istenilen durumlarda belgelerin yazicidan
ciktisini alabileceksiniz.

Bu boélimde sunu yazilimlarindan PowerPoint 2007 )

yazilimini kullanmay! 6greneceksiniz.

Sunu Yazilimiyla Calismak

Bir konu hakkinda bilgi verirken s6zli anlatimlar yetersiz kalabilir.

Dinleyicilerin verilen bilgileri daha iyi algilamalarini saglamak igin, aktariimak istenen
bilgi, gorsel ve isitsel araglarla desteklenmelidir. Bu araglar yardimiyla, bilgilerin
diizenlenerek bir topluluga sunulmasinda kullanilan etkinlikerin timine sunum adi
verilir. Etkili bir sunum hazirlayabilmek icin sunu yazilimlarindan faydalanilir.

Sunu yazilimlari, slaytlardan olusan sunular hazirlamamizi saglar. Slaytlar
belirli bir anlatim diizeni igerisinde metin, grafik, tablo, canlandirma, gorsel efektler ve
ses klipleri gibi ¢coklu ortam 6zellikleri iceren sayfalardir. Sunu yazilimlarina Microsoft
PowerPoint, Openoffice Impress gibi yazilimlar 6érnek olarak gosterilebilir.

Asagidaki ekran goruntisiunde, PowerPoint 2007'ye Giris sunusunu olusturan
slaytlar goérilmektedir.

POWERPQINT 2007'YE GIRIS

‘ Yeni ceelliklertuns

Mol eklemes izin tkialn

PowerPoint 2007'ye Giris Sunusu Goérinimda
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Sunu Uygulamasini Acmak ve Kapatmak

Microsoft Office PowerPoint 2007 yazilimini ¢alistirmak igin;

Baslat DUgmesi == TiUm Programlar ==» Microsoft Office == Microsoft
Office PowerPoint 2007

komut sirasi izlenir.

L Migresaft Ofhice
#Z Microsott Office Access 2007
s Microsoft Office Eucel 2007
ue Micrasoft Office Groove 2007
& Microustt Office InfoPath 2007
£9 Migroselt Office Onellote 20607
= Mhcrosoft Office Outloek 2007
'?1 Microiolt Office PowerPoin EEIJ]‘J
L Wlicroyolt Office Publshey 2007
br Microseft Office Ward 2007
b Mignosoft Office Araglan -

Baslat Dugmesi

1 Gen

(l »

lLToll

PowerPoint uygulama yazilimi ¢alistiginda asagidaki sekilde goruldugu gibi bos
baslik slaydi ekrana gelir.

F I | 5 Sumul - Mool Praefont S
- L2 | sisharns SFrd i Sl Gamerni Gisdien e RIS Yeisgli b i
< s i g »

- I | F T

igaike Piie Litety  (Diateeinimg

Slaytlarda
bulunan metin
kutularina Yer
Tutucu
(Placeholders)
ad verilir.

r— Basglik eklemek igin tiklatin
Sunum
Paneli

Mot ekdemek igin bikdatin

Bt o] OV Temas  Tiawpe Tk I]{G

Sunum Alani

PowerPoint Ekran Gortinimi

PowerPoint gortnimleri
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Masaiistii gériiniimiinde kisayol diigmesi <2 varsa bu " §
digmeyi kullanarak da sunu yazilimi calistirilabilir. &

Acik olan yazihmi kapatmak igin;

Office DUgmesi == PowerPoint'ten Cik
Komut sirasi izlenir veya baslik cubugunda yer alan Kapat dugmesi“ kullanilir.

s —

'_I H
Tgni

. &

Laygdet

Farkh Eaydel  »

Vazdi k

W& EL

Haziia

Tapimia .

Lapat

=] PpwerPomt Seqenekien [}(. PerwetPaind ten n;ug,]

Office Dugmesi Menusu

Yeni Sunu Olusturmak

Bos ve yeni sunu olusturmak igin;

Office DUgmesi = Yeni

komut sirasi izlenir. Acilan Yeni Sunu penceresinden Olustur digmesi tiklanir.
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Yeni Sura | ﬁ

Sabilorilas Maesat ot 3] || Bog Sunu
By v yeni
Pkl Fabionias Hn{ ve y:rﬂ

Ykl Temalar

Lablonlanm..,

Wai landan yeni.

Microsolt Offie Online ’
Sunutan

Diyagramis

Cidisl perttakalan

Sunadar

Takvimier

Tazarim slaytlan

Baglch kabegoiiber

Dlugiur Iptal

Yeni Sunu Olusturmak

Yeni Sunu penceresinin Sablonlar listesinde bulunan YUkl Sablonlar’daki
seceneklerden biri kullanilarak da sunu olusturulabilir. Ayrica internete baglanarak,
cevrimici sablonlardan da faydalanilabilir.

20D uvcuLAMA

YUkl sablonlardan PowerPoint 2007'ye Giris
sunusunu aginiz ve pencere gérinumuna inceleyiniz. F5 ile
sunuyu baslatiniz. Sunu Yazilimi ile neler yapabileceginizi
sinif ortaminda tartisiniz.

Belgeyi Kaydetmek ve Farkli Kaydetmek

Hazirlanan sunuyu depolama biriminde kalici olarak saklamak igin kaydetmek
gerekir. Belgeyi kaydetmek icin;

Office dugmesi ==» Kaydet komut sirasi izlenir.
Kayitl olan belgeyi baska bir isim altinda veya farkl depolama birimine
kaydetmek icin;

Office dugmesi == Farkl Kaydet
komut sirasi izlenir ve dosya adi veya depolama birimi degistirilerek kaydedilir.
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Sunuyu Farkli Dosya Turunde Kaydetmek

Sunuyu bircok farkl kayit tiriinde kaydedebilirsiniz. Varsayilan kayit tird pptx’'
tir. PowerPoint yazilimi agcilmadan, sununun slayt gésterisi olarak agiimasi istenirse
ppsx dosya tiriinde kaydetmek gerekir. Hazirlanan sunum PowerPoint’in farkli bir
surimunde ya da farkl bir yazilim ile agilmak istenirse o zaman sunuyu rtf kayit
turinde kaydetmek gerekir. Bu 6zellikleri uygulayabilmek igin;

Office DUgmesi == Farkli Kaydet

komut satiri kullanilir.

J&3 Pkl Kayclet —

» Bilguersr » Yerel Daik (] » Surulsr w | ap -~

St
Dugenle = Veni klamos - 7]

. E.glgglgr &
dizsk

w Feumler

H videc

& Eiguayes
e Vel Disk [C1)
o Terel Disk (D:)
Leecal Diwk dE:) - @ P

Dosya ade  Sunul -

Kyttt | PoverPoint Sunuiu =
PowerPoimt Sumasu
Mk Jgerebilen PovearPomnt Sumuu
PowetPoirt O7- 2003 Sunuu
PowerPoint Geblony
= KEasorien Gigle  Mabro [gerebilen PowerPomnt Sablonu
PowerPaint 87-2003 Sablon
— [iffice Teman
I"
Klakma |gerebilen Powerlomt Gostens
PowerPoint 57- 2003 Gosten
PorwoprPoirt Eklerbasi
PowePaint 97- 2003 Eldentii
PoweePoirt EBAL Surusuy
Tek Dovyah Web Sxdan
el Sapdau
GIF Graldk Dedigim Bigomi
FPEG Doswe I:Inl-qmrn. Bigimi
| 5241 ‘I'qmﬂ,ul.l A Grafik Ewcirmi
THF Dosys Bigima
Aygritan Bageminc Bit Ejlem
Windews Mita Dovyas
Gehgreg Windowes Mets Dosyas
Anahat/RTF
Grafik D‘eh.m Bagamu
Gralik Degegirn Bagom

Farkli Kaydet Penceresi, Kayit Turl
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Son kullanilan sablonlardan PowerPoint 2007 Tanitimi
adl sunuyu USB bellege PowerPoint Gosterisi olarak
acllacak sekilde kaydediniz. USB bellekten tekrar aginiz.
Aralarindaki farki 6gretmeninizle paylasiniz.

Yardim Fonksiyonunu Kullanmak

PowerPoint yardim fonksiyonundan yazilim ile ilgili bilgi ve uygulama komutlari
hakkinda destek alinabilir. Ornegin sunuya yeni slayt eklemek icin ne yapiimasi
gerektigini 6grenmek amaci ile yardim fonksiyonundan yararlanabilirsiniz. Yardim
fonksiyonunu kullanmak icin F1 tusu kullanilarak ilgili pencere ag¢ilir. Ara cubuguna yeni
slayt konusu yazilir. Arama sonucu ¢ikan konu basliklarindan ilgili olan secenekten
yardim alinir.

r— T
%) PowerPoint Yardimi = | B

“ X L BAMe

yeni slayt v O Ara ~

€@ Yenislayt ekleme

€@ PowerPoint 2007 slayt iceriginin tekrar kullaninu ve
paylasinu

€ Yenidosya adiuzantilarina ve Office XML Bicimleri'ne giris

© Slaydin herhangi bir yerine slayt numaras: veya tarih ve
saat ekleme

-

PowerPoint Yardim & Cevrimdisi ¢
A .J

PowerPoint Yardimi Penceresi
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Sunu Pencere Goruntumleri

PowerPoint yaziliminin 4 ana goranimu vardir. Bu gériinimler Gorinum
sekmesinde, Sunu Gorunumleri grubundan gorintilenebilir.
1. Normal Goriinim
Slayt Siralayicisi Goriinimu
Not Sayfasi Goriinimu
Slayt Goésterisi Gorinimu

o

Girng Eldie Tasaremn ANIFAS Y O AT iyt Gastenm Gorden Gegr L_C.]{ TUTIET
| - — -
[ D | | | Cetvel t
| > i ek
. e o = — Kilzwur Cizgllen
Blarmal St Ideritar LA TTE | Al Awl Dmlepicn A Yakiniasthe Pencereye

Sealayncer Savlasi Gdstersil | Slagt Mo Motiar Sk

1.Normal Gorinim
Sununun yazildi§i veya tasarlandigi asil diizenleme gorinumuddr.

[ 0. - o = Suriad - Mighowuok PeserPord —— “
Slaytlar - Gl Lhwe Titat Aty yariai fliy® GeBitenii Gratden Gegi (3 & PR arlighing
Sekmesi T (1] L et Samiagein 0 il g " -
B M= % = - |
H Piutit Syl st _| il Evimbeyach Peotis - Slaytlar
i _ site Giste tsbendaghe RendboGal Pertere Bk rsin o .
Jshat Gostei | Al Mot et s Bolmesi

- i

| Powefomt 2007

Anahat
Sekmesi

LI e Pl L PRI ST

Mot eklemek icin tikdatin —ti-
-

et 018 IrdroduimgPoss e P ot S0 Tt O Toatimpe| r'” H TLRM - + 1 _;'_..d

Normal Gorinim Penceresi Notlar

Bolmesi
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Normal gériniimde 4 tane ¢alisma alani vardir. Bunlar:

a) Anahat (Outline) Sekmesi: Konuyla ilgili icerigi yazmak, fikirleri toparlamak ve
konunun nasil sunulacagini planlamak igin kullanilir. Slayt ve metinlerin yerleri Anahat
sekmesinde kolaylikla degistirilebilir.

| Staytiar | Anshat X

i

B =

et

POWERPOINT 2007YE =

GIRLy : |
Yeni ozellikler turu |

PowerPoint 2007

Bu sunuda PowerPoint'in
yeni yetenekleri arneklerls
gosterilmektedic  Slayt
Gosterisi olarak veya
Mormal Gorunim'de
slaytiara goz atarak
goruntuleyebilirsiniz. Bu
slaytar PowerPoint 2007'de
olusturacadiniz sunular igin
size harika fikirler vermek
amaciyla tasarlandi!
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Anahat Sekmesi
b) Slaytlar (Slides) Sekmesi: Sunuda diizenleme yaparken, slaytlar kiicik resim

boyutunda gorintilemek icin kullanilir. Burada slaytlar dizenlenebilir, silinebilir ~ veya

yenileri eklenebilir.

| Staystar - Anafhat .
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C) Slayt Bolmesi: Gegerli slaydin biyik bir bélimunin gérintilendigi yerdir.
Slayda metinler, resimler, tablolar, grafikler, ¢cizim nesneleri, filmler, sesler,

kopriler ve animasyonlar eklenebilir.

| PowerPoint 2007
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Slayt Bolmesi

d) Notlar Bolmesi: Secilen her slayt icin notlarin yazilabilecedi béimedir.

Not eklemek igin tiklatin

Notlar Bolmesi

Slayt Siralayicisi (Slayt Sorter) Gorianumu
Slaytlar kiiciik resim biciminde siralayarak gdsteren gérinumdir.
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Notlar Sayfasi (Note Page) Gorinumu

Slaytla ilgili notlarin diizenlendigi bélimdur. Bu bdlimde gecerli slayt ve notlar
tam sayfa goruntulenir.

I PowerPort 2007

Slayt Gosterisi (Slide Show) Goruntimu
Slayt gosterisini baslatir.
Sunu Gortnumleri Arasinda Gegis

Sunu gorandmleri arasindaki gecis, Gorunum (View) sekmesinden veya
ekranin sag alt kdsesindeki dugmelerle yapilabilir.
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Normal Slayt Siralayicisi Slayt Gosterisi
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Gorunumu Yakinlastirma

Hazirlanan sunuyu daha farklh boyutlarda gérebilmek icin Yakinlastir (Zoom)
iletisim kutusundan istenilen ayarlar yapilir.
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) KENDiMIi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar Evet Hayir

Sunuyu calistirabilirim.

Sunuyu kapatabilirim.

Yeni sunu olusturabilirim.

Sunuyu kaydedebilirim.

Sunuyu farkl isimde kaydedebilirim.

Sunuyu farkh dosya tiriinde kaydedebilirim.

Yardim fonksiyonunu kullanabilirim.

Sunu goérunimlerini amaca gore secebilirim.

Sunu gérandmlerinin farkini bilirim.

Slaytlari istedigim oranda yakinlastirabilirim.
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Slaytlar

Sunuyu olusturan her bir sayfaya slayt denir. Acilan her yeni sunu, baslhk slaydi
ile acilir. iste§e gore yeni slayt eklenebilir, diizenlenebilir, renklendirilebilir.

Sunu Hazirlamada Dikkat Edilmesi Gerekenler

Etkili bir sunu hazirlamak igin kisa paragraf olusturmali, yazilar okunabilir yazi
biylkluginde ve yazi tipinde olmalidir. Karsidaki topluluga hitap edecek slaytlar
hazirlanmalidir. Slaytlarda dikkat ¢ekilmesi istenen yerlere madde imleri konulabilir ya
da liste seklinde bir seyler verilecekse numaralandirma kullanilabilir. Bu, slaydi daha
kolay okunabilir hale getirir.

Slayt Duzenleri
Giris (Home) sekmesinde, Slaytlar (Slides) grubundan Yeni Slayt (New

Slide) digmesi tiklanarak, hazirlanacak sununun amacina gore istenilen slayt diizeni
secilir. PowerPoint'in varsayilan slayt diizeni Baslik Slaydi (Title Slide)dr.

Ofis Temas
ll
Bashk Slaydi Baslik ve lgenk Bokim Usthigisi
- - o o
Ik Igerik Kargilaghrma Yalnizca Bashk
i
Bog Baghih lcenk Baghkh Resim

Secih Slaytlan Codailt
anahattan Slayt al.

1 Slaytlan Yeniden Kullan..
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Yeni Slayt Ekleme

Slayt eklemek icin, Giris (Home) sekmesinde, Slaytlar (Slides) grubunda, Yeni
Slayt (New Slide) dugmesi tiklanir.
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1. Slayt eklemek icin, Diizenleme penceresinde slaydin eklenecegi
yere gidilip farenin sag tus menusii ile Yeni Slayt tiklanir. &

4  Kes

A Kgpyala

& vapigtr

4 Yem Slﬁ
Slayt Codalt

| Slayt Sil

2  Slaytlan Yayimla

Guncellegtirmeleri Denetle »

i Dozen

Slayt Sifirla

¥ Arka plani Bigimlendir..

Slayt Gizle

2. Duzenleme penceresinde slaydin eklenecegi yere tiklanir ve
klavyeden Enter tusuna basilr.

3. Klavyeden Ctrl+M kisayol tusu kullantlir.
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Slayt Silme

Slayt silmek igin, silinmek istenilen slayt secilir ve Giris sekmesinde, Slaytlar
grubundan Sil (Delete) dugmesi tiklanir.
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1. Slayti silmek icin, silinecek slaydin tGizerine gidilip farenin sag _
tus menusu ile Slayt Sil (Delete Slide) tiklanir. _&
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2. Duzenleme penceresinde silinecek slaydin tzerine tiklanip
klavyeden Backspace ya da Delete tusuna basilir. )

Slayta Metni Girmek

Sunu yaziliminda metinler metin kutusu igerisine yazilir. Her slaytta metni
yazabilmek icin metin kutulari yer alir. Metin kutulari slayt icinde ya da baska slaytlara

kopyalanabilir, tasinabilir veya silinebilir. Metin kutularinin boyutlari da istenilen sekilde
bayaltalup kugulttlebilir.

* Sunum

Metin Kutusu
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Metnin Bicimlendirilmesi

Metin yazilmadan dnce veya yazildiktan sonra istenildigi gibi bigimlendirilebilir.
Bicimlendirme icin Giris sekmesinde, Yazi Tipi (Font) grubunda bulunan digmeler
kullanihr. Eger bicimlendirme metin yazildiktan sonra yapilacaksa metnin secilmesi
gerekir.

Calhri |Gavde) = 42 Ko

KT ad 3 M 0 04

Yazi Tipi Grubu

Yaz! tipi grubunda S (Text Shadow) digmesi kullanilarak metin
golgelendirilebilir.

’ ETKILI SUNU HAZIRLAMA

ETKiLI SUNU HAZIRLAMA

Golge Uygulanmis Metin

AV(Character Space) dugmesi kullanilarak metindeki karakter araliklar
ayarlanabilir.

ETKIL SUNU HAZIRLAMA,
ETKILI SUNU HAZIRLAMA

Karakter Araligi Uygulanmis Metin

Metni Hizalama

Yazilan metni hizalamak, satirlarin ya da paragraflarin araliklarini dizenlemek
ve metinlerin girinti duzeylerini ayarlamak igin Giris sekmesindeki Paragraf grubu
kullanilir.

L

.k

Paragraf Grubu

Metni hizalamak icin = = = = dugmeleri kullanilir.
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Liste DUzeyini Ayarlama

Sunu hazirlarken anlatilan konuda alt basliklarin girinti dizeylerini artirmak
sunuyu daha etkili bir sekilde sunmaya yardimci olur.

(1]

Girinti diizeylerini ayarlamak icin = £= (Decrease-Increase List Level)
dugmeleri kullanilir.

OKUL HiYERARSISI
Mudur

Bas Muavin

Zumre Baskam

("‘};'.",r{-l e

Girinti DlUzeyleri
Satir ve Paragraf Araligini Ayarlama

=
Yazilan satirlarin ya da paragraflarin araliklarini ayarlamak icin  *=  (Line
Spacing) diagmesi kullanilir.

Madde isaretleri ve Numaralandirma

Slaytta metinler maddeler seklinde yazilabilir. Bu maddelerin 6niine madde
isaretleri veya numaralar konulabilir. Maddelere isaret veya numara eklemek icin Giris
sekmesindeki Paragraf grubunda bulunan Madde Isaretleri ve Numaralandirma
dagmeleri kullanilir. Madde isaretleri veya numaralandirma degistiriimek istenirse, ilgili
metin secilerek dugmelerin acilir listesinde bulunan segeneklerden biri uygulanir.

o B T A M I T i
S B ta g
—_—

| & = I

Tak

-

oCco
oo

- ¢ [empnae
= o '
r

iT - pwedeJpaatan e Kunsnalin ra.

Madde isaretleri Listesi Numaralandirma Listesi
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OKUL HIYERARSISI
Miudur

*Bas Muavin
Zinmre Baskam

Ogretmen

Madde isaretleri ve Numaralandirma

Temalar ile Calisma

Hazirlanacak sunuya etkili ve dikkat ¢cekebilecek bir gorintl vermek amaciyla
temalar kullanilabilir. Sunuya tema uygulamak igin, Tasarim (Design) sekmesinde ,
Temalar (Themes) grubundan istenilen tema secilir.

LY
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Slaydin Arka Plan Rengini Degistirme

Slaytlarin arka plan rengini degistirmek i¢in, Tasarim sekmesinde, Arka Plan
(Background) grubunda, Arka Plan Stilleri (Background Styles) digmesi tiklanir.

A Arka Plan Stilleri

ke 4 bk JHH
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o arka Plam Bepamlende
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Daha sonra Arka Plani Bicimlendir digmesi tiklanarak agilan iletisim
kutusundan slayt istenilen renkte bigimlendirilebilir.

Arka Plar Bigimlendir

¥oalgs  Dolgu

Resm 9@ Dug dalgu

Gradyan dolgu
Reum yeya doku dolgusu

Arka plan resimberini gizke
Renk h v

Saydamljk 0%

Secilen rengin
tim slaytlara
uygulanmasini
saglar.

w-’

Slaytlara Altbilgi, Tarih ve Saat Eklemek

Sunuya altbilgi eklemek icin, Ekle sekmesinde, Metin grubundan Ustbilgi ve
Altbilgi digmesi tiklanir. Agilan iletisim kutusundan Altbilgi isaretlenerek istenilen
metin yazilir. Ayrica Ustbilgi ve Altbilgi penceresinden yararlanarak tarih ve saat gibi
degiskenleri de slayda eklemek mimkuindur.

[ Livthelg we Al

[ Tarihs it 588l

Tum slaytlara

Tarih ve Saat s altbilgi eklenecekse,
secenegi secilerek Tumune Uygula
slayt Gzerine eklenir. o s dugmesi tiklanir.
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Konu: Yabanci Dil Etkinlik Gunleri
Verilen yonergeleri dikkatlice okuyup konu ile ilgili bir sunu
olusturunuz.

1. Okulunuzda okutulan yabanci dil dersleriyle ilgili bilgi
toplayiniz. Kag tane yabanci dil dersi var, ders kitaplari nelerdir,
Yabanci Dil Etkinlik Gunleri igin neler yapilacak gibi konularda
arkadaslarinizla, 6gretmenlerinizle goériisme yapip konu ile ilgili
arastirma yapiniz.

2. Elde ettiginiz bilgileri sunum sekline getirebilmek igin
dizenleyiniz. Ders kitaplarinin kapaklarini sunuda kullanmak

icin elektronik ortama aliniz.

3. Nasil bir sunu hazirlayacaginizi planlayiniz. Konu ile ilgili
olarak ilk slaydi konu basligini iceren kapak olarak hazirlayiniz.

4. Slaytlardaki metinleri bicimlendiriniz.

5. Sunuyu olusturunuz.
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39D KENDiMi DEGERLENDIRiYORUM

Davraniglar Evet Hayir

Yeni slayt ekleyebilirim.

Yeni slaydi duzenleyebilirim.

Slaydi silebilirim.

Slayda metin girebilirim.

Metni bicimlendirebilirim.

Metni Hizalayabilirim.

Metnin liste duizeyini ayarlayabilirim.

Madde isaretleri ve numaralandirma yapabilirim.

Sunuya tema uygulayabilirim.

Slaydin arkaplan rengini degistirebilirim.

Slaytlara altbilgi ekleyebilirim.

Grafik Nesneleri ve Tablolar

Sununun gorselligini artirmak icin grafik nesnelerinden yararlanilir. Grafik
nesneleri, resim, ki¢uk resim, sekil, ¢cizim nesnesi, grafik semasi ve semalardan
olusmaktadir. Grafik nesneleri, bir slayttan diger slayda veya bir dosyadan diger
dosyaya kopyalanarak, tasinabilir, silinebilir, boyutlari degistirilebilir, dondirme, ¢cevirme
ve hizalama yapilabilir. Ayrica slayt icinde birden fazla nesne varsa bu nesneler
gruplandirilabilir ve siralanabilir.

GIRNE BOLGESI

E_
X
[
E
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Grafik Nesnesi Eklemek

Slayda, grafik nesneleri (Resim, Kliguk Resim, Sekiller, SmartArt, Grafik)
eklemek icin, Ekle (Insert) sekmesinde, Cizimler (lllustrations) grubunda bulunan
digmelerden yararlanihr.

Ekle Sayfa Duzeni Basvurular Fastalar

1 el -:' 5 ‘:| u
] | '_r

Tablo Resim Kuguk Sekiller SmartArt Grafik
- Resim =

Tabiglar Cizimier

Ekle Sekmesi, Cizimler Grubu, Grafik Nesneleri

Giris sekmesinde, Slaytlar Grubunda, Yeni Slayt acilir
listesinden iginde grafik nesneleri simgeleri bulunan yeni bir slayt
secilir. Agilan yeni slaydin Uzerinde, slayda eklenebilecek nesnelerle
ilgili dugmeler yer alir. Bu dugmeler yardimiyla slayda nesne
eklenebilir. Ornegdin slayda kiigiik resim nesnesi eklenmek
isteniyorsa, bu dugmenin Uzerine tiklanir ve acgilan pencereden J

istenilen resim secilerek eklenir.

Grafik Semasi
SmartArt

Tzl ) 3 )

Medya Dosyasi|
Tablo '[-——-4” E]@ . o '

Dosyadan Resim

Kiclik Resim

Slayt icerik Goruntiisi
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Tablo

Tablo, yatay (satir) ve dikey (sttun) hicrelerden olusmustur. Bilgilerin diizenli

ve akicl takibi icin kullanilir. Satir ve sutun sayisi belirlendikten sonra tablo slayda

eklenir. Tablo slayda eklendigi zaman Tablo Araclari Tasarim (Table Tools) sekmesi

acilir. Acilan bu sekmede tablo Uzerinde istenilen degisiklikler yapilir.

Tasarim Sekmesi

Eklenen tabloya metin girmek icin imle¢ istenilen satira ve situna
konumlandirilir. Girilen metin tGzerinde istenilen bicimlendirme yapilabilir.

YABAMNCI DIL ETEINLIK GUNLERI

PROGRAMI
[ | g NAET FMART m BANT
...... 4 Dlaan groviin iai &0 Bheyre BRI PR R

emarulimila ol

= ok Wi o BA S i b

o = Al s ok Wataan s M Vemiaiw o
Sl dealstie Wlivd dmbenis Sl daalenie

Tablo Eklenmis Slayt Gorinimi
Tabloda Satir Sttun Segcme

Tabloda satir veya siitun se¢mek icin fare secilecek yere konumlandirilir ve
Uzerine tiklanarak segilir.

Satir Secilmis Tablo Situn Secilmis Tablo
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Tabloya Satir Stitun Eklemek ve Silmek

Tabloya satir veya sttun eklemek icin istenilen alan secilir. Sonra acilan Tablo
Araclari (Table Tools), Duzen (Layout) sekmesinde, Satirlar ve Sttunlar grubundaki
komutlardan amaca gore istenilen kullanilir. Secilen alanin sagina, soluna, altina veya
usttine ekleme yapilabilir.

Silinecek olan satir ya da sutun tablodan secilir. Diizen sekmesinde, Satirlar ve
Sutunlar grubundaki Sil dugmesi kullanihr.

Dizen Sekmesi

Tabloda Satir ve Sttunlarin Araliklarini Degistirme

Tablonun satir ve situn araliklarini ayarlamak icin fare ile Gzerine gidilir.
Fare «||> seklini alinca satir ve sttunlarda istenilen ylkseklik ve genislik ayarlar
kolaylikla yapilabilir.

DD uvcuLAMA

Kan Gruplari
Asagida ybnergelerde verilen adimlara uygun bir sunu
hazirlayiniz.

1. Okulunuzda 7. sinif Fen ve Teknoloji dersinde islenen  kan
gruplari konusu hakkinda bilgilerinizi kullanarak sunuyu
planlayiniz.

2. Tablo ekleyiniz ve tasarlayiniz.

3. Sunuyu kaydediniz.

. Tl o g A s - L v
e e (== ] o==n |
e - .

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7




Nesneleri Kopyalamak ve Tasimak

Bir nesnenin kopyalanmasi veya tasinmasi igin,

» Nesne segilir.

* Nesne, sag tus menisinden veya Giris sekmesinin Pano (Clipboard)
grubunda bulunan Kopyala (Copy) digmesinden kopyalanir ve baska bir
slayda veya dosyaya yapistirilir.

* Nesnenin tasinmasi igin fare nesnenin Uizerine getirilir. Fare isareti degisince,
nesne farenin sol tusu ile tasinir.

Nesnelerin Boyutlarinin Degistirilmesi

Slayt icine eklenmis bir nesnenin boyutlarinin degistiriimesi icin, Slayttaki
nesnenin secilmesinden sonra Cizim Araclari (Drawing Tools), Bicim (Format)
sekmesinde, Boyut (Size) grubunda, yukseklik ve geniglik ayarlanir.

o }J Yukseklik: 109 cm o
Kirp =2 Genislik: 109 cm -

Boyut .

D) picervontemier gl

Fare yardimi ile nesne segilir ve kenar cizgilerindeki tutamaclardan _
nesnenin boyutlari ayarlanir. _ﬂ‘
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Nesnelerin Silinmesi

Grafik nesnesinin silinmesi icin nesnenin secilmesi ve klavyeden Delete (Sil)
tusuna basilimasi yeterlidir.

DD urcuLAMA

Geri DOntusim

1. Geri donlisiim konusunu internetten arastiriniz. ——— T
2. Geri dénusumi yapilabilecek malzeme ve esyalarin

listesini ¢ikariniz.

3. Arastirdiginiz bilgileri aktarmak icin uygun bir sunum

hazirlayiniz.

4. Sunuda ilk slaydi kapak olarak diizenleyiniz.

5. Diger slaytlarda da grafik nesnelerini kullanmaya dikkat

ediniz.

6. Sunuyu pptx formatinda kaydediniz. )

Nesnelerin Déndurtlmesi, Cevrilmesi ve Hizalanmasi

Nesnelerin slayt icinde dondurtlmesi, ¢cevrilimesi ve hizalanmasi icin, asagidaki
ortak yonergeler uygulanir.

» Nesne segilir.

» Cizim Araclari (Drawing Tools), Bicim (Format) sekmesine gecilir.

« Yerlestir (Arrange) grubunda, nesneyi dondurmek igin Dondur (Rotate), hizalamak
icinse Hizala (Align) acilir listesinde bulunan seceneklerden uygun olan segilir.

“= i - ot 51 ik
| SolaHizala
& Ortala

| 2l sagaHizala

K = cankelik i
} Sl Do - A
| <} Ortaya Hizala
&k S5aga 90" Dondie )

T Uste Hizala

Alta Hizala
Yatay Olarak Dagit
Dikey Olarak Dagit

4> Sgla 90" Dondur

"l

- Lukey Fers Cevir

<|oge & |5

Slayta Hizala
Ik iatay Ters Cevir

Tom Dieidiirmé Sacamskierl.. Kilayuz Cizgilerini Goster
¥ HE Kilayuz Ayarlar...,

Dondur Aclilir Listesi Hizala Acilir Listesi
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Daha fazla dondirme secenegi icin Dondur acihir listesinden Tum Dondirme
Secenekleri tiklanir.

DD uvcuLAMA

1. Geri Donusum ile ilgili hazirladiginiz sunuyu aginiz.

-.._ =]

e Bilgisayar Ekrani

2. Hazirladiginiz sunudaki resimlerden birini asagidaki gibi alta
hizalayarak, yatay ters geviriniz. Dosyayi kaydediniz.

Bilgisayar Ekrani Bilgisayar Ekrani
i

| N i
— m— )
Nesnelerin Gruplandiriimasi

Birden fazla nesnenin secilerek tek bir nesne sekline getiriimesine gruplandirma
denir. Gruplandiriimis nesneler tek bir nesne gibi islem gorir ( Silme, renklendirme,
kicultme, bayultme gibi).

Gruplandirma iglemi icin;

. Slaytta gruplanacak nesneler klavyeden CTRL tusu basili tutularak fare ile tek
tek segilir.
. Cizim Araclari, Bicim sekmesinde, Yerlestir grubunda, Gruplandir (Group)

acllir listesinden, Gruplandir secilerek nesneler birlestirilir.

- . S S
E.a..(;ruplandlr o .

_tﬁ Gruplandr

i
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* Birlestirilen nesnelerin grubunun ¢ézilmesi icin ise ayni listeden Grubu COz secenegi
tiklanir.

Tt Gruplandir.o|
| o
"

{ I-;.:I Grubu Caz

* Nesneler tekrar bastan gruplandiriimak istenirse nesnelerden bir tanesinin secilmesi
yeterlidir. Daha sonra Yeniden Gruplandir secenegi tiklanir.

Nesnelerin Siralanmasi

Nesneler slaytlar icinde siralanabilir. Bu siralama isleminde bir nesne diger bir
nesnenin 6nune veya arkasina yerlestirilebilir.

Bir One Getirme veya Bir Arkaya Gonderme

* Slayt icinde, bir 6ne getirilmek veya alta génderilmek istenen nesne segilir.

e Cizim Araclari, Bicim sekmesinde, Yerlestir grubunda, Bir One Getir veya Bir Alta
Gonder secenekleri tiklanir. Boylece nesne diger nesnenin bir 6niine veya altina
yerlesmis olur.

" — =
“dy En One Getirsd .44, En Alta Gonder 1%
“d; En One Getir <44, En Alta Gonder

4] Bir One Getir -1 Bir Alta Gonder

Asagidaki sekilde (1.Sekil) ticgen dikdortgenin arkasindadir. Uggen segcilip sag
tus mendsunden bir one getir komutu ile tggen 6ne getirilmistir (2. Sekil).

[\ [\

1. Sekil 2. Sekil
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En One Getirme veya En Alta Gonderme

* Slayt icinde en One veya alta gonderilmek istenen nesne segilir.

« Cizim Araclari, Bicim sekmesinde, Yerlestir (Arrange) grubunda, En One Getir
(Bring to Front) veya En Alta Gonder (Send to Back) segenekleri tiklanir.
Bdylece nesne diger nesnelerin en dniine veya altina yerlesmis olur.

-!J: En Ona Gatir ;;1 |."£"J En alta Gonder dIﬁ
“d; En One Getir <44 Ep Alta Gonder

4| Bir One Getir = Bir Alta Gonder

Asagidaki sekilde (1.Sekil) dikdortgen en arkaya gonderilmek istenmektedir.
Dikdortgen secilip sag tus menisinden En Alta Gonder komutu ile dikdértgen en alta
yerlestirilir (2. Sekil).

A _ _

1.Sekil 2.Sekil

Nesnelerin gruplanmasi ve siralanmasi islemleri sag tus

menistinden de yapilabilir. &

W 5

N
;tl e 1 Eroipds
= Koppb & S
o8 Vepuli Leslia EMg
- (=t [RITES k
S * SR mwaplanin e
L ave Pl Enunziee
i'" . ':': A i 4% Enoana Gono
= Frarstic Sekb Yy ivbar oy | B S
&, rearatic el Akmenci FUN T e Pe T

Ctomatii: Sakil Varsaydanianr Syarlsy &=
1 Weiri= Ondre Gy

By tomatik SeRil Egimienair... B A e e )
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Cizim Nesneleri

Cizim nesneleri farkh sekillerden olusmaktadir. Bu sekiller farkl boyutta slayt
icine eklenebilir. Bu eklenen sekillere farkl renk, golge efekti, kenar ¢izgisi ve rengi
verilebilir. Slayt icine birden fazla aktarilan nesneler siralanip, gruplandirilabilir.

Cizim nesnelerinin bir diger adi sekillerdir. Sekiller, gizgiler, dikdortgenler, temel
sekiller, oklar,denklem sekilleri, akis ¢izelgesi, yildizlar ve baslk sayfalari, belirtme
cizgileri ve eylem denklemlerinden olusur.

Sekilleri slayt icine aktarmak igin;

Ekle sekmesi, Cizimler grubu, Sekiller (Shapes) aclilir listesi kullanilir.

Fare yardimi ile sekil gizerken klavyeden SHIFT tusu basili
tutulursa, sekil diizgiin bir sekilde orantili olarak cizilir.

Bu konunu uygulamasi Word yazilimi Unitesinin grafik
nesneleri boliminde anlatiimistir.

Geri Dontusum Dongustu

» Geri D6nlsim baglikli sunuyu aginiz

 Sunuya baslikh bir slayt ekleyiniz.

» Asagidaki geri donisim dongusuni oklar ve metin
kutulari ekleyerek ciziniz.

* Nesneleri gruplayarak tek nesne sekline getiriniz.

» Daha sonra nesneyi hizalayiniz.

* Sunuyu Farkli Kaydet ile Geri Dontusim_nesneler

olarak kaydediniz. )
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Geri Donusum Dongusu

Hurda ekranlar ,

yven ekranlann E-!Igﬁsel'ﬂr
yvada ceseth cam -.

ve plastik ekram
malzemelernn

urebminde

kullamblir,

Bu ekraniar,

uzman firmalar Cam, plastik
tarafindan = ve metallerden
toplanir ve gen olugur
donusum

tesislerine

gotarlir.

—

-
Geri Doniisiim

Bilgisayar Ekrani

DD uvcuLAMA

Okul logosu
e Okulunuz logosu ile ilgili arastirma yapiniz.

* Yeni bir sunu dosyasi aginiz.

e Okulunuza ait kendinize 6zgu bir logo olusturunuz
(Asagidaki logo ornek olarak verilmistir).

» Slayda eklediginiz sekilleri siralayiniz.

* Siraladiginiz nesneleri segerek gruplayiniz.

« Sunuyu okul logosu adinda kaydediniz.
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Nesneleri Bicimlendirmek ve Efekt Eklemek

Slayt icine eklenen nesnelere Hizl Stiller uygulanabilir. Hizli Stil ile bir nesnenin
arka plan ve ¢izgi renkleri, cizgi genigsligi ve stili bicimlendirilebilir ve ayrica 3-B veya
goblge gibi efektler verilebilir.

Cizim nesneleri igin;
Cizim Araclari, Bicim sekmesinde, Sekil Stilleri (Shape Styles) grubunda

Sekil Dolgusu (Shape Fill), Sekil Anahatti (Shape Outline) ve Sekil Efektleri
(Shape Effects) acilir listelerindeki seceneklerden yararlanilabilir.

A Sekil Dolgusu ~

[Abc] [Ab::J Abc : tZS»EI'lILnahattl v

= Sekil Efektleri -

Sekil Stilleri p

Cizim Nesneleri icin Sekil Stilleri Grubu

Resim ve Klcuk Resim nesneleri igin;

Cizim Araclari, Bicim sekmesinde, Resim Stilleri grubunda Resim Sekli,
Resim Kenarligi, Resim Efektleri ve Stiller acilir listelerindeki segeneklerden
yararlanilabilir.

4y Resim Sekli -

— o
i R ..d - i Resim Kenarhdn =
* = Resim Efektleri -

Resim Stillen

Resim ve Kiigiik Resim Nesneleri igin Resim Stilleri Grubu
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D) picervontemier g

Daha detayh bicimlendirilme yapilmak istenirse Sekil Stilleri
grubunun penceresini gortntileyen dugme tiklanir. Agilan Sekil @
Bicimlendir penceresinden Dolgu ile sekil renklendirilebilir, Cizgi
rengi ile cizgi ve stili ile cizgilerin renkleri ve kalinliklar ayarlanabilir,
Golge, 3-B Bicimi ve 3-B Dondurulmesi ile sekillere golge, ¢ boyut
ve dondurme efektleri uygulanabilir, Resim ile Kicik resim ve
dosyadan aktarilan resimlere bigimlendirme yapilabilir. Ayrica metin
kutusuda istege gore bicimlendirilebilir.

21x]

FESUSSS | Dolgu
Gizgi Rengi  Dolgy yok

Gizgi St @ Diz dolgu
€ Gradyan dolgu

Golge
 Resim yeya doku dolgusu

" Slayt arka plan dolgusu

3-8 Dondirmesi Rek: [ BU%
Resim
Saydamik:  f——— 0% =]

3-8 Bigimi

Metin Kutusu

Okul Logosu Bicimlendirme
e Okul Logosu sunusunu aginiz.
* Nesnelerin grubunu ¢6zinuiz.

* Nesneleri tek tek renklendiriniz.
* Yildizlarin gizgi stillerini, kalinliklarini ve renklerini
degistiriniz.

* Oval sekle 3-B efekti uygulayiniz.

e Logonun orta kisminda bulunan sekle ise bir gélge
efekti uygulayiniz.

* Nesneleri yeniden gruplayiniz.
 Sunuyu yeni hali ile kaydediniz. S| bogms
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Odev
Temiz Bir Cevre

» Cevre ile ilgili arastirma yapiniz.

 Cevrenizdeki kirletilmis alanlar, yesillendirilmis alanlar gibi 6rnek fotograflar
cekiniz.

« ilgili kisilerden (muhtar, belediye baskani gibi) kirlenen alanlar icin neler
yapilabilecegi, yesillendirilmis alanlar icin nasil korunabilecegi hakkinda bilgi
toplayiniz.

* Elde edilen bilgileri diizenleyip, uygun fotograflarla sunu hazirlayiniz.

» Sununuzun son slaydina da kendi tasariminiz bir logo olusturunuz.

* Sunuda 6grendiginiz konular en guzel sekli ile kullaniniz.

SmartArt Grafikleri

SmartArt grafikleri bilgiyi gorsel olarak ifade etmek igin kullanilir. SmartArt
grafiklerinin icinde bircok farkli grafik sekilleri vardir. Bu grafikler, Liste, islem, Déng(,
Hiyerarsi, Venn Semasi gibi seceneklerdir.

i 1
§ - Liste
w#2 Islem
Déngl
Hiyerarsi
=g liski
{4 Matris

Piramit

SmartArt Grafigi Secenekleri
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SmartArt Grafigi segeneklerinden Hiyerarsi altinda bulunan Kurulus Semasi
bir sirketin, okulun veya benzer bir kurulusun yapisini veya hiyerarsik iligkilerini
anlatmada kullanilir. Kurulugs semasina ornek olarak asagidaki sekilde bir okul
idaresinin hiyerarsik yapisi gortlmektedir.

Basmuavin

Okul Personelinin Hiyerarsik Yapisi

Kurulus Semasi Olusturmak

Ekle sekmesinde, Cizimler grubunda, SmartArt digmesi veya slayt Gizerinde
yer alan SmartArt Grafigi Ekle dugmesi segilir.

gl )Y

g
L] i
| |

[Smartart Grafigi Eile}

Acllan SmartArt Grafigi Sec iletisim kutusundan, Hiyerarsi béluminden
Kurulus Semasi segilir.

Gerrartiiot Graligs e B
- X -, g
oS = [ =u BN
i - i |
= g
- = ,
= | =3 IE8 =
~ = =
o -0 -

= ; Biifukss Semids)
o LR P o B DGRt eh v
aqrlama sy géaterm. g
baarw. By chirerde rikie caedemo
peiside ve diralicg SETas ruk Slureie
o

T pET

1'ﬁ

SmartArt Grafigi Se¢ Penceresi

. Tamam, secilerek islem tamamlanir ve asagidaki sema olusur.
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Kurulus Semasi

Olusan semada metin yazan alanlara tiklanarak istenen bilgiler yazilir.

' | }
\L J

Slayt Uzerinde alt alta yazilan metinler, Giris sekmesi, b f
Paragraf grubu, SmartArt Grafigine Donustur (Convert to ﬁ
SmartArt) digmesi ile grafige donusturdlebilir.

TFIS AL IR LARI CEIE WZILALAAL

i § o
S

LS HE TS PH HEH P
e i >

‘ _

Olusturulan kurulus semasinin diizenini daha sonra degistirmek mimkundtr. Bu
degisiklik icin, semayi sectikten sonra SmartArt Araclar (SmartArt Tools) meniusinde,
Tasarim (Design) sekmesinde, Duzenler(Layouts) grubunda, Duzeni Degistir acilir
listeden farkli bir hiyerarsik diizen secilebilir.

Sunul = Mecrosoft PowerPoint Smartart Araglan L=
=
Slayk Gostenis Gozden Geg GO Gel gl Tasarm Bigim Lo |
= - P |
ﬂ- | = o ‘e L = —_, _— =
B Rl Gl T - - renkieri | D NN | O (N [ 1 BN 1 | Gratigi
Dedistn = Silwis
il SmArtan Sraliem ks
T
==r= -- =
[ = QS

| Tum Duzenter,
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Olusturulan kurulus semasinin dizenini daha sonra degistirmek mumkunddr. Bu
degisiklik icin, semayi sectikten sonra SmartArt Araclari (SmartArt Tools) mendsinde,
Tasarim (Design) sekmesinde, Duzenler (Layouts) grubunda, Duzeni Degistir agilir
listesinden farkli bir hiyerarsik diizen segilebilir.

;{ __ .‘1: :i:' o = |-I.°'=I-~ .
SlwtGestens)  GomnGegr  Gorunam Gelgtei Tecem igm -
a o r—
| el RGAE WE SN WY aE 8- =
|- =] _ |- e Rénkimi =i e e - - i- " Grafigi
| Dediyls = = Leiiia
[ | Emartast Hillen Sl

E » Tum Dilzenler...

Tasarim Sekmesi, DUzenler Grubu, Duzeni Degistir Acgilir Listesi

Kurulus semasinda en tepedeki sekil altinda yer alanlar, ortak ¢alisanlar ve astlar
olarak adlandirilirlar. Asagidaki sekilde yer alan hiyerarside Basmuavin Mudurin altinda
yer aldigi icin ast konumundadir. Muavinler ise ayni diizeyde olduklari icin ortak ¢alisanlar
olarak yer alirlar. Bir organizasyonda zaman icinde degisiklikler olabilir. Bu durumda
organizasyonu temsil eden kurulus semasinda eklemeler veya ¢ikarmalar yapiimasina

ihtiyac duyulabilir.

f Basmuavin

-~ Madur g "B Madir
Muavini Muavini

8 Zumre
b Baskanlan

Ogretmenler

Okul Personeli Kurulus Semasi

Ekleme iglemi icin:

« Yeni sekil eklenilecek yerin en yakinindaki sekil segilir. Ornegin Ziimre Baskanlari
seklinin altina yeni sekil eklemek igin Zumre Baskanlari sekli segilir.

» Tasarim sekmesinde, Grafik Olustur grubunda, Sekil Ekle acilir listesinden uygun olan

secenek kullanilr.
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Tasarim Sekmesi, Grafik Olustur Grubu, Sekil Ekle Acilir Listesi
Cikarma islemi igin:

« Semadan gikariimak istenen sekil segilir ve Delete tusuna basilir.

Grafikler

Sayisal verilerin cizgilerle ifade edilmis sekline grafik denir. Bu sayilarin veri
olarak tablolara girilmesi ile grafikler olusturulmus olur. Grafikler, sayisal verilerin artis
ve azalisini ifade eden sutun, pasta veya cizgi grafiklerle karsilastirma yapiimasina
olanak saglar. Bu grafikler, Excel yazilimindaki tablolarda bulunan sayisal veriler
yardimi ile sunumlar iginde olusturulur.

Ara Sinav Notlan

Okul Konseyi Segim Sonuglan
B
3
fi
5
4
El
2
1
o
Tarkge Miatemati Fen Ingfizce
Situn Grafigi Ornegi Pasta Grafigi Ornegi

Grafikleri Kullanma
Grafikler, verileri gostermek ve karsilastirma yapmak amagli kullanilir. Bu

verilerin igerigine gore farkli grafikler kullanilabilir. Ornegdin secim sonuglari igin pasta,
ogrenci notlarini karsilastirma igin stitun gibi grafik ¢esitlerini kullanmak mimkunddar.
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Sunuda grafik olusturmak icin, Ekle sekmesinde, Cizimler grubunda, Grafikler
dagmesi tiklanir. Acilan Grafik Ekle iletisim kutusundan situn, gizgi, pasta veya ¢ubuk
grafiklerinden herhangi biri secilerek uygulama baslatiimis olur.

Girky Ekie Tatafim Andmasyonlar k1]
bl ol
| ¥

e Grafik alt

Resim  Kuguk Fotagral Seballer Smartart Gratik )
Resim  Albumd - : » tarleri

Grafik Ekle d o p——-
: r_J abloria 3 Sutun "\
Grafik Ik Seitun | i 3 d [ j Ij M.
turleri prve | (8 . hﬂjl3_|j iﬂi;
|| & Pasta | ] : 1 ; 3 r— .' _.'!:.'rlrrlr-.....liu.'.x;'- ' e
t bk |] i k| i] | i] ]i 'l "l AM adA
Al
X T (Dusdebin ) A k .‘ & !
il Hisse Sened l\ :. ‘L d‘ & ol .I h .I a “i __/"J
Tumey Curgi
O Mk . | .._._:.-: I-_'-_rl : I N
! Eabarok ; | . | L | e |
e Fadar ] Pasta
e .
1 A | X
Sablorlan Yonet... Vargaylan grafik yap Tamam iptal

Grafik Ekle iletisim Kutusu

Grafik olusturma, Baslik ve icerik slaydindan Grafik Ekle dugmesi

tiklanarak yapilabilir. &

fafi;; Ek|E-I

_-——————
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Sunuda Grafik Olusturmak icin Veri Girisi

Asagidaki resimlerde goriuldugu gibi secilen grafikle ilgili hazir Excel veri tablosu
goruntulenmis olur. Bu hazir tablodaki veriler degistiriimek suretiyle istenilen grafik

kolayca olusturulabilir.

o A -.J-":_ K- 3% FAT— ns 6_ L ¢ M Os Banfprne i § - Weiroset Tl
=™ it Tiahes ———‘0 i I.l+ - st licim
| alf N Case 1 L Zaimi A o
-;H ‘!' i . i KT A Ny EERRH 4w s . e
i | F =5 EE a8 -
|
Excel tablosundaki i & .
8 i verilere gore .
sekillenen grafik ' - d
Eategeei ]
I 4 \.lll’.";'."'l LA
1 alwgesi 4 4.4
i Verilerin oldugu

Grafik Slaydini Gosteren Pencere

w s |
Wi
Wl

hategen EEEj  Rdinga
] 4

Excel tablosu

Excel Tablosunu Gosteren Pencere

Excel tablosuna gore sekillenen sunu dosyasindaki grafigi inceleyecek olursak,
kategorilerin grafigin alt kisminda, sayilarin sol tarafinda yer aldigini goéruriz. Mavi,
kirmizi ve yesil renkler ise grafikteki seri degerleri ifade ediyor.

Excel tablosundaki veriler duzenlenebilir. Bunun igin Tasarim sekmesinde,
Veriler (Data) grubunda, Verileri Duzenle (Edit Data) diugmesi tiklanir. Béylece veriler

istenildigi gibi diizenlenir.

r

0. 19
iy
~ ity Tule Tosazim Anauaaenlir
i- i =
g A SHIEsE
Grahic Tusung Sablon 1l vari | Wenlen
Dadistin Dlarak Kaydel Se | Derenie

grahk - Micrasal PowerFair

S GastRRE GarcEn Gael

Grafik Aragian

Galighine I Tasaim posen

Fighi

Lo T 1 R

J |hlhi‘1"'l ""

slafil Shllsgg
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Excel veri tablosundaki veriler tizerine tiklanarak da dedgistirilebilir. \
Bunun icin verilerin yazili oldugu Excel hiicrelerini tiklamak yeterlidir. &

Tablodaki kategoriler, seriler ve rakamlar asagidaki gibi degisilirse grafik yeni
verilere gore degisecektir. Ornegin asagidaki tablo, 4 ilcedeki 3 farkli yila ait yagis
miktarlarini ifade etmektedir.

A B C D Al B c D
1 Seril  Seri2  Seri3 1 2000 2005 2010
2 HKategoril 4.3 2.4 2 2 Lefkosa 10 17 25
3 Kategori2 15 44 2 » 1 Magusa 20 13 3
4 Kategori 3 3.5 1,8 3 4 Girne 25 40 45
5 Kategori4 4.5 2,8 5 5 Glzelyurt 45 30 20
Veriler degistirildikten sonra Excel dosyasi kapatilir. Boylece sunu dosyasi
asagidaki sekli almis olur. Ayrica sunu ekrani da degismis olur. Tasarim, Duzen ve
Bicim gibi yeni sekmeler serit Gizerine eklenmis olur. Bu sekmelerin altindaki
gruplardan yararlanilarak grafiklerle ilgili cesitli dizenlemeler yapilabilir.
[ W ® . AR ]

ratl!

licelere Gore Yagis Miktarlari

.ﬂlhl

ety LT - i

ﬂhlh

Mot el ormeis bpin Teldatin
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| ——

U T F O e T Rl gt » gl

Situn Grafigini Gosteren Pencere
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Grafik Turunt Degistirmek

Slayt Gizerine eklenmis grafigi degistirmek igin Tasarim sekmesinde, Tur
grubunda, Grafik Turtnu Degistir (Change Chart Type) diagmesi tiklanir. Daha sonra
acilan iletisim kutusundan yeni grafik tirt segilir.

L8
| [ PR H =7 7 grahk - Microsal PewerFaird Gratik Anacian

| T
| - Gitls Thbe Tsazi Al Sl GasteRs GazdEn Gagh GiriAtm Gelighine l Tasarm pisen Fighai
11

A = = ™ : I
| Craliic Turunu Fablon 11 L Vx| Yenlen ¢ erier ._.{ T “ i "Lu" '-.'-l h “-“'1 | ) "- ‘.'
Dadjighin Dl aiak Kaydel [l Sac | Dizanie T

el e Dz el Slafil Shllagy

Tasarim Sekmesi

Ornegin 2000 yilindaki ilgelere gore yagis miktarlari dagilimini yansitabilmek
icin Pasta (Pie) grafik ¢esitlerin den 3-B ayrilmis pasta secilebilir. Secilen grafik
cesidine gore grafigin sekli asagidaki gibi degisir. 2000 yilina gore yagis miktarlar
dagihmini yansitan yeni grafik olusur.

f ﬂ.;_ H L) = grabh . Mizreash Praedznd =2l “
- _.h..:..- o ‘, i ,1 - i -] Hivs
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i 2000 Yilina Gore Yagis Miktarlar

= tefboys
u Aagua

I Gune

o Girshurt

ot ekiermek igin Wiklatm

UaT I d O Yemai = Tuikpe ki) i B 7 i = S E R

L

W

Pasta Grafigini Gosteren Pencere
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Grafik Bagligini Duzenlemek

Grafigin bashgini dizenlemek igin grafigi secip, Dluzen sekmesinde, Etiketler
grubunda, Grafik Baslgi listesinden, Ortalanmis Baslik Yer Paylasimi segeneqgi
secilir. Daha sonra baglik ortalanmis olarak karsimiza gelir. Basligin Gizerine tiklanarak
istenilen yeni baslk yazilmis olur.

grafik - Microsoft PowerPoint Grafik Araclan

Slayt Gosterisi Gozden Geglr Gorsnum Gellstirici Tasanm Duzen Eicim

= 13| Gosterge - i : | Grafik Duvan =
i .- i le
=] ol

i3] Veri Etiketleri = 3| Grafik Tabam -

Gratik Eksan . Eksenler Kiavuz 2
Bashg = Bashklan - 1'] Verl Tablosu - - Gizgileri - 3.8 Dondirme
Yok [ Arka Plan

=
! & Grafik Bashdim gosterme

Ortalanmis Bashik Yer Paylasim

==l
i Grafigi yeniden boyutlandirmadan grafikteki
ortalanmis Bashkta yer paylagimi uygula

= | Grahgin Ustinde

Bashd gratigin ustunde goruntule ve
grafigl yeniden boyutiandr

—_—

Tum Bashk Secenekleri...

Duzen Sekmesi, Etiketler Grubu, Grafik Basligi Acilir Listesi

Boylece baslik istenildigi sekilde diizenlenmis olur. Asagida 2000 bashgdi 2000
Yili llcelere Gore Yagis Dagilimi seklinde degistirilmistir.

2000 2000 ¥il .|i|;.t.lt.|1| Gare '\"a.g.l; nljg-ll.l.ﬂ.'ll

m Lafnga o Lefhana
LRUET T u == Wi
2 ] Lirne

B Giirelyir B Giizelyurr

Grafige Veri Etiketleri Eklemek

Grafik sekilleri Gizerinde tabloda yer alan degerleri gérebilmek icin veri etiketleri
kullanilir. Grafige veri etiketleri eklemek i¢in, Dlzen (Layout) sekmesinde, Etiketler
(Labels) grubunda, Veri Etiketleri (Data Labels) digmesinin listesinden istenilen
secenek secilebilir.
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Duzen Sekmesi, Etiketler Grubu, Veri Etiketleri Acilir Listesi

2000 Yili lgelere Gore Yagis Dagilirmi
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Veri Etiketli Pasta Grafigi
Veri Etiketleri, Tasarim sekmesinde, Grafik Duzenleri grubundaki seceneklerle
de tasarlanabilir. Ornegin seceneklerden Diizen 2 secilerek grafik alanini asagidaki gibi

degistirmek mumkindur. Bu uygulama ile grafige, ylzdelik isareti ve yagis oranlari
yaninda ilge isimleri de Uste gelecek sekilde bir diizenleme yapilabilir.
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_ Duzen 2 Uygulanmis Grafik Alani
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Grafigin Arka Plan Rengini Degistirmek

Grafigin arka plan rengini degismek icin grafik alaninin bos bir yerine sag tus
menusuni agarak Grafik Alanini Bicimlendir (Format Chart Area) komutu segilir.
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Grafik Alan1 Sag Tus Menusu

Grafik Alanini Bicimlendir iletisim kutusu karsimiza aclilir. Buradaki Dolgu
seceneklerinden herhangi biri kullanilarak grafik alani renklendirilir. Asagidaki 6rnekte
DUz Dolgu secenegindeki mavi renk tonlarindan bir tanesi kullanilarak grafik alani
renklendirilmistir.
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Grafik Alanini Bigimlendir Grafik Alani Renklendirilmis Pasta Grafigi

lletisim Kutusu
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Grafikteki Nesnelerin Rengini Degistirmek

Grafikteki nesnelerin rengini degistirmek igin:

Grafik icindeki nesnelerden herhangi biri segilir.

Duzen sekmesinde, Gecerli Secim grubunda, Bicim Secimi segilir.
Veri Serisini Bicimlendir iletisim kutusu agilr.

Acllan iletisim kutusundan Dolgu béliminden, Dz dolgu segilir.
Renk dugmesinden renk paleti acilarak istenilen renk segilir.
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Veri Serisini Bigimlendir iletisim Kutusu

Asagidaki yonergeleri takip ederek grafik olusturunuz.
Konu: Okula Gelis Sireleri

1. Sinifinizdaki 3 arkadasinizin evden okula gelmek igin
kac dakika harcadiklarini 6greniniz.

2. Arkadaslarinizin isimlerini ve harcadiklari zamanlari veri
tablosuna girerek situn grafigini olusturunuz.

3. Grafik arka alaninin rengini degistiriniz.

4, Olusturdugunuz grafigi yeni bir slayda kopyalayiniz.

5. Sutun grafigini uygun olan baska bir grafik turiine
ceviriniz.

6. Grafiginize etiket ekleyiniz. .
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YY) KENDiMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar Evet Hayir

Grafik nesnelerinin nelerden olustugunun farkindayim.

Slayt zerine grafik nesnesi ekleyebilirim.

Tablonun hangi konuda kullanilabilecegine karar verebilirim.

Tabloya metin girebilirim.

Tabloyu duzenleyebilirim.

Tabloya satir ve sutun ekleyebilirim.

Tablodaki satir ve sutunlarin araliklarini ayarlayabilirim.

Ekledigim nesneleri silebilirim.

Nesnelerin boyutlarini degistirebilirim.

Nesneleri gruplandirabilirim.

Nesnelerin gruplandirilmasindaki avantajin farkindayim.

Nesneleri 6ne veya arkaya siralayabilirim.

Nesnelere efekt uygulayabilirim.

SmartArt grafiklerinden istedigim grafigi olusturabilirim.

Kurulus semasinin kullanim amacini aciklayabilirim.

Grafik turlerinin farkini bilirim.

Amaca gore grafik secebilirim.

Grafik icin veri girisini yapabilirim.

Hazirlanmis grafigin tirind degistirebilirim.

Grafige bashk yazabilirim.

Grafik basligini dizenleyebilirim.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7



Yazdirmaya Hazirhk

Sunuyu olusturan slaytlarin olusmasini daha 6nceki bélimlerde 6grendik. Bu
bélimde ise sunu tamamlandiktan sonra Uzerinde uygulayabilecegimiz belirli konulari
o0grenecegiz.
Efekt ve Animasyon

Sunularin gorselligini artirmak, dinleyicinin dikkatini cekmek, daha akici ve
anlasilir olmasini saglamak icin efekt ve animasyon uygulanabilir. Bu efekt ve
animasyonlar slayt gecisi ve 6zel animasyonlardir.
Slayt Gecisi Eklemek

Slayt gecisi, slayttan slaytta gecis sirasinda uygulanan efektir. Slaytin batindne
uygulanir ve tim slayt bu efekten etkilenmis olur. Slayt gecisi eklemek i¢in asagidaki
yonergeler uygulanir.

- Slayt Siralayicisi gérinimine gecilir.

* Animasyonlar sekmesinde, Bu Slayda Gecis grubunda, Gecis Duzeni agilir listesi
acilarak secenekler gortinttlenir.
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Animasyonlar Sekmesi, Bu Slayda Gecis Grubu, Gegis Dizeni Se¢cenekleri
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Slayt Gegisi Ekleme Acllir Listesi

 Buradan istenilen slayt gecisi segilir.

* Bu uygulama ile slayt gecisi secili olan slayda uygulanmis olur.

* Slayt gecisi tum slaytlara uygulanmak istenirse Tumune Uygula komutu
tiklanir.

* Gegisin hizinin ayarlanmasi igin Gecis Hizi listesinden Yavas, Orta ve Hizli
seceneklerinden herhangi biri segilir.

* Slaydi ilerletme, fare ile veya otomatik olarak yapilabilir.

» Otomatik olarak ilerletmek icin Fare Tiklatmasinda segenegi kaldirilir ve
Otomatik Olarak secenegi tiklanir. Zaman alanina ka¢ saniyede gecis
yapilacagi girilir.

o Gecis Sesi: [Ses Yok] *  Slayd llerlet
“* Gegis Hize Hizl -V Fare Tiklatmasinda
344 TUmune Uygula Otomatik Olarak: 00:00 5
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Geri donusum_nesneler sunusunda efekt uygulama.
. Sunuyu aciniz.

. Tercih ettiginiz bir slayt gegisini tim sunuya uygulatiniz.
. Slayt gecisini yavas ve 3 saniye ara ile otomatik olarak
dizenleyiniz.

Dosyayi kaydediniz.

Slayt Gegisinin Kaldiriimasi

Slayt gegisini kaldirmak igin;

Animasyonlar (Animations) sekmesinde, Bu Slayda Gecis (Transition to
This Slide) grubunda, Gecis Yok (No Transition) segenegi tiklanir. Tumune Uygula
(Apply To All) secilerek sunudan slayt gecisi kaldirilr.

Animasyon Eklemek

Slayda eklenen nesne ve metinleri hareketlendirerek daha dikkat c¢ekici olabilir.
Bunun icin asagidaki adimlarin takip edilmesi gerekir.
* Animasyon uygulanacak herhangi bir metin veya nesne segilir.
* Normal goéruniimde, Animasyon sekmesi segilir.
* Animasyon grubunda, Animasyon Ekle (Animate) aclilir listesinden amaca gore
animasyon segilir ve uygulanir.

L i34 Animasyon Ekle: Animasyon Y. i

Onizleme Eﬁﬁ:el-’%nlmasyan Animasyon Yok

Soluk
Unizleme Animasy SUPL"
Slaytiar ~ Anahat Ugarak Girig

| Ozel Animasyon..

* Bu uygulama slaytta bulunan tim nesne ve metinler icin tek tek uygulanir.

« Daha farkl animasyonlar uygulanmak istenirse, Ozel Animasyonlar (Custom
Animation) komutu tiklanir. Boylece ekranin sag tarafina Ozel animasyon gorev
panosu aclimis olur.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7
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« Ozel Animasyon panosundan, Efekt Ekle agllir listesinden Giris, Vurgu, Cikis ve
Hareket Yollar efektlerinde bulunan seceneklerden istenilen animasyon uygulanir.
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« GOrev panosunda bulunan Yurut secenegi ile uygulanan efektler izlenebilir. Slayt
Gosterisi ile de sununun timundn ekranda izlenmesi saglanir.
« Animasyon uygulanmis nesnenin animasyonu sira ile panoda listelenmis olacaktir.
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Animasyonlarin Dlizenlenmesi ve Kaldirilmasi

Uygulanan efektler istege gore gorev panosunda diizenlenebilir. Burada

animasyon degistirilebilir, kaldirilabilir, iste§e gore baslatilabilir, yonu, sirasi veya hizi
ayarlanabilir.
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Ses Eklemek, Dizenlemek ve Kaldirmak

Hazirlanan bir sunuya konuyu buttnleyen ses eklenebilir. Bu ses sunun
gOsterimi sirasinda ayarlar yapilarak gdsterimin basindan sonuna kadar dinlenebilir.

Ses eklemek icin Ekle sekmesinde, Medya Klipleri grubunda, Ses agilir listesinden
istenilen secenek tiklanir.

&3 &

Fim [Ser™

Kiedya \5 Dosyadan Ses..
Clip Organizerdan Ses...
CD Ses Kaydi Cal...

- Ses Kaydet...

Bilgisayarda kayitl bir ses dosyasi eklendiginde, sekildeki gibi hoparlér simgesi slayda
eklenir.

Geri Donusum

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7




Ses eklendikten sonra asagidaki iletisim kutusu acilr. Slayt gosterisinde sesin
otomatik olarak baslamasi isteniyorsa Otomatik Olarak secenegi, kullanici yardimiyla
baslamasi isteniyorsa Tiklandiginda secenegi segilir.

[Fcrosoft office PowerPomt = .>ﬂ

o Sesin syt gbstensinde nasd baglamasn istyorsunuz?

Yapdire Ghruntile >> |

Seceneklerden bir tanesi secildikten sonra Resim Araclari sekmesinde Ses
Secenekleri grubu acilir. Bu gruptaki komutlar kullanilarak,
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 Slayt Gosterisi Ses Duzeyi ayarlanabilir.
* Slayda eklenen ikonun, Gosteri Sirasinda Gizle segenegi ile gizlenmesi saglanabilir.

* Eklenen sesin, Durdurulana Kadar Don segenegi ile sunu boyunca ¢alinmasi
ayarlanabilir.

Ses Dosyasinl Kaldirmak
Sunudaki sesi kaldirmak i¢in hoparlor simgesini segip klavyeden Delete tusuna
basmak yeterlidir.

Slayt Sayfa Yapisi

Sayfa yapisini ayarlamak igin, Tasarim sekmesinde, Sayfa Yapisi grubunda,
Sayfa Yapisi digmesi tiklanir. Agilan Sayfa Yapisi iletisim kutusundan slaydin boyutu
ve yonu ayarlanir.

[
: Ging Ekle Tasanm

LI =] | Aa
Sayfa Slayt

Yapis Yonlendumes =
Ha1a ¥Yap

Tasarim Sekmesi, Sayfa Yapisi Grubu
Bilgi ve lletisim Teknolojisi - 7
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Sayfa Yapisi Penceresi

Cikti Almak

Slaytlar kagida yazdirmak i¢in Office digmesi segilir, Yazdir menlsinden,
Yazdir komutu secilir. Karsimiza gelen Yazdir penceresinden gerekli diizenlemeler
yapilarak ¢ikti alinir.

r‘ra:dlr l ¢ IQJ‘!

YazIz
Ad: = HP Photosmart C3100 series Z | Ozeliider
Durum:  Yazdirhyor : 1 belge beklivor I
zia Bul...
Turs HF Prictosmart C3100 series | I |
¥onum;  USBOO1
Yazdirilacak Ackama: | Basyaya yazdir
boliminde G i
Dinleyici _E'z it ailidat
Notlari 9/ Tumil Gegerli slayt Sedm Kooya sayis:
secilirse (zel Gaster . :
birden fazla it
slaydin ayni . 11
sayfada Slayt numaralanni ve/veya slayt arabin girin, Ornedin, 1;3;5-12 !
basiimasi 7 [T
saglanir. -
Yazdirdacak: Dinleyid notlan
Dinleyid Motlan - Slayt/sayfa: |6 v LE
Sap ] | o Sy, Okey |FaEs
B b v |EE
Mot Sayfas
Anahat Gérlnlmu | sayfaya sgdr Gizh slzvtian yazd
o | Slaytar cerceusle | Yivmek walite
Aokiamalan ve mireskep saretemeierin yazd
Onizleme | Tamam | iptal
" 4

Yazdir Penceresi
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Sunu Gosterisinde Slaytlar Arasi Gegis

Slayt gosterisi bagslatildiktan sonra sunu tzerine sag tus yapilir. Agilan mentden

slaytlar arasinda gecis yapilabilir veya gdsteri kapatilabilir.

Bilgisayar Ekrani

DD uvcuLAMA

Okulumuzu Taniyalim

1. Okulunuzdaki sinif, sube, muavin, 6gretmen ve égrenci T———— &L

saylilari hakkinda bilgi toplayiniz.
2. Bu bilgileri kullanarak 5 slayttan olusan bir sunu
hazirlayiniz.
3. Slaytlarinizi olustururken asagidaki noktalari g6z
oniinde bulundurunuz.
Arka plan stili kullaniniz.
Kuguk resim ekleyiniz.
Sayisal bilgileri tablo kullanarak belirtiniz.
Slayt gegisleri arasinda animasyon uygulayiniz.
Gegcisleri otomatik olarak 5 saniyeye ayarlayiniz.

Sunuyu masaustine Okulum adini vererek kaydediniz.
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Girne Bolgesindeki Tarihi Eserler
1. Girne bdlgesinde yer alan Girne Kalesi, St. Hillarion
Kalesi ve Bellapais Manastiri hakkinda internetten
arastirma yaparak bilgi ve resim bulunuz.

2. Elde ettiginiz bilgileri masaustine yarattiginiz Girne
isimli klasoruin igerisine kopyalayiniz.

3. Bu bilgileri ve resimleri kullanarak 5 slayttan olusan bir
sunu hazirlayimniz.

4. Slaytlarinizi olustururken asagidaki noktalari g6z
ondnde bulundurunuz.

. Slaytlara tema uygulayiniz.

. Buldugunuz resimleri ekleyiniz.

. Slayt gegislerine, metinlere ve resimlere animasyon
uygulayiniz.

. Sunuyu masadustinde yer alan Girne klasériiniun igine

Tarihi Yerler adini vererek kaydediniz.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7




Food and Drink

1. ingilizce dersinde 6grendiginiz besin ve icecek
cesitlerini belirleyip bu konu ile ilgili bir sunu hazirlayiniz.
2. Slaytlarinizi olustururken asagidaki noktalari g6z
ondnde bulundurunuz.

. Slaytlara tema uygulayiniz.
. Baslik slaydindan sonraki slayda besinleri ve icecek
gruplarini gésteren SmartArt grafigini ekleyiniz.
. Besin ve icecek resimleri ekleyiniz.
. Slayt gecislerine, metinlere ve resimlere animasyon
uygulayniz.
. Slayt gegislerini otomatik olarak 3 saniyeye ayarlayiniz.
. Sunuya Food and Drink adini vererek USB belleginize
kaydediniz.
foﬁl\?{?rmk Food and Drink Fo::i and Drink — Fvctc:cfand Drink .
e & Ry
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Spor Dallari
1. Spor dallarindan hentbol, basketbol, masa tenisi ve atletizmi
tanitan bir sunu hazirlayiniz.
2. Spor dallaryla ilgili bilgi ve resim arastiriniz.
3. Slaytlarinizi olustururken asagidaki noktalari g6z éniinde
bulundurunuz.
Slaytlarin arka planlarina dolgu segeneklerinden birini
uygulayniz.
Slaytlara resimler ve ¢izim nesneleri ekleyiniz.
Slaytlara baslik olarak WordArt ekleyiniz.
Slayt gecislerine, metinlere ve resimlere animasyon
uygulayiniz.
Slayt gegislerini otomatik olarak 4 saniyeye ayarlayiniz.
Sunuya Spor Dallari adini vererek Belgelerim klasoriine

kaydediniz. )

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7



Kibris'a Ozgu Cicekler J

1. Kibris'ta yetisen Medos Lalesi, Ari Orkidesi ve Kibris Karanfili ——— e e
hakkinda bilgi ve resimleri internetten arastiriniz.
2. Buldugunuz bilgi ve resimlerden yararlanarak sunu

hazirlayiniz. /

3))) KENDiMi DEGERLENDIRiYORUM

Davranislar Evet | Hayir

Slayt gecisinin dnemini bilirim.

Istedigim slayt gegisini uygulayabilirim

Sunuda slayt gecisini ayarlayabilirim (otomatik, yavas,
3 saniye ara ile gibi)

Slayt Gzerindeki metin ve nesnelere animasyon uygulayabilirim.

Animasyonu duzenleyebilirim.

Sunuya ses ekleyebilirim.

Eklenen ses dosyasini kaldirabilirim.

Slaytin sayfa yapisini diizenleyebilirim.

Sunu gosterisi basladiginda slaytlar arasi gegis yapabilirim.

Sununun giktisini istedigim slaytlardan alabilirim.

Birden fazla slayti bir sayfaya yazdirtabilirim.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7




CEVAP ANAHTARI

Kelime islemci Bolimii ile ilgili Coktan Segmeli Sorularin Cevap Anahtari

1. A
2. B
3. A
4. D
5. C
6. C
7. A
8. D
9. C
10. B

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7



3-B Efektleri

3G Modem

Ag

Acihr Menuler
Acilir pencere (Popup)
ADSL Modem

Ag Karti

Alt

Alt Cizgi Aclilir Listesi
Alt Simge

Altbilgi

Altbilgi

Alti Cizili

ALU

Ana Bellek
Anahat GOorunumu
Anahat Sekmesi
Anakart
Animasyon ekle
ANSI Lumen
Apple Safari
Arama

Aranan

Aritmetik Mantik Birimi
Arkaplan Stilleri
ASCII

Asili Girinti
Backspace
Baglanti Noktasi
Baski Onizleme
Baslat Dugmesi
Baslangici Buyut
Baslk Cubugu
Baslik Slayt

Baslik ve icerik
Basvurular

Bayt

Belge

Belge Gorunumleri
Bicim Secimi
Bicimlendirme
Bilgi Guvenligi

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 7
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92,93
77,126
159

92
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77
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39
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26,27
130
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Bilisim suclari
BIOS

Birincil Bellek
Bit

Blu-ray Disk
Boyut

Boyut

bps

Bu Slayda Gecis
Bul ve Degistir
Buyuk / Kuguk Harf Degistirme
CD

CD Okuyucu

CD Surucu

CD Yazici

CD-R

CD-ROM
CD-RW

Cetvel

Cilt Payi

Com

Compact Flash
CPU

CRT

Cumle secmek
Cerez (Cookie)
Cevirici

Cikis Birimi
Cizici

Cizim Araclari
Cizim Nesneleri
Cizim Tableti
Cok Fonksiyonlu Yazici
Coklu Hoparlér
Cozunurluk
Cubuk Sekme
Delete
Depolama Birimi
Dial-up Modem
Dijital Sertifika
Dikey

Dilbilgisi Kontrolu
DLP

60

5,29

2

21,24
19,20,27
113
122,165
24

190
83,84

94
3,19,20
20

20

20

19

19

19

97

124
26,46,57
20

2,4,6
12,17

83

42,43

27
2,3,12,25
16

113

170

11

15

16

12,14

99
86,87,96
2,3,7,9,17,25
24

54

121

78

17
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Dokunmali Tablet
Dolgu
Donanim

Dosya Adi
Dosya Turleri
Dondur

dpi

Durum Cubugu
Duzenleme
DVD

DVI

Edu

EEPROM

Efekt ekleme
Ekle

Ekle Sekmesi
Ekran

Ekran Karti
Elektronik Kalem
En Alta Gonder
En One Getir
eSATA

Exabayt

Fare

Farkli Kaydet
FireWire

Gecis hizi
Gecis yok
Gelismis arama
Genis Ekran
Genisleme Yuvasi
Geri Alma
Gigabayt
Gigahertz
Girinti

Girinti DUzeyleri
Giris Birimi
Giris Sekmesi
Google

Google Chrome
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10

185

1,2

68,69

146

166

10,14

80,81

83,84
2,8,19,20,27,28
8,27

38

5,19

172
79,80,81,82
117,125,128
2,8,10,12,13,17,27,30,31
2,8,9,12,13,17,27
10,11

115, 168
115, 168

27

22
2,9,10,11,26
69

27

189

190

49

12

4

87

22,23

31

97

157

2,3,9,25
64,82

39,57

39



Gov

Golge

Golge Efektleri
Golgelendirme Acilir Listesi
Gonder

GOrunim Sekmesi
Gozatma Gecmisi
Gozden Gegir

Gobzden Gegir Sekmesi
GPU

Grafikleri Basligini Duzenlemek
Grafik alanini bicimlendir
Grafik Bashgi

Grafik ekle

Grafik Ekleme

Grafik Nesneleri

Grafik Nesnesi Ekleme
Grafik Turunu degistir
Grafikleri Kullanma
Grafige Veri Etiketi Ekleme
Grup

Gruplandir

Gucg Kaynagi

Guvenli Web Siteleri
Guvenlik Duvari

Hafiza Karti

Harici Sabit Disk

HDD

HDMI

Heceleme

Hertz

Hizli Erisim Ara¢ Cubugu
Hizala

Hizalama

Hoparlor

HTTP

Internet Explorer

ISP

iki Yana Yaslanmis

ikilik Say! Sistemi

ikincil Bellek

iletisim Birimi

Ilk Satir Girintisi

37
156,170
113

103
115,131
72

43

128
64,128
8

183

185

182

179
117, 178
108

109

179

178

183

63
115,167
28

54

55
20,21
18,30
18

8,27

95

31
63,65,66
166

96, 115
2,8,16,30
35,36,37,54
39
35,36
96

21

17
23,25
97
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imleg

int

Internet

Internet Bagimhligi
Iinternet Etigi
Internet Secenekleri
Islemci

Italik

iz Topu

Kablosuz Adaptor
Kalin

Kapasite

Kapat

Karakter Araligi
Kart Okuyucu
Kartus

Kat Hal Surucu
Kaydet

Kayit Alani

Kayit Ortami

Kayit Tara

Kelime islemci
Kelime Se¢cmek
Kenar Bosluklari
Kenarliklar Agilir Listesi
Kes

Kesintisiz Gu¢ Kaynag!
Kirp

Kilo

Kilobayt

Klavye

Kontrol Birimi
Konum

Kopyalama

Kopru

Kulaklik

Kurulus Semasi Olusturmak
Kucuk Resim

Kucuk Resim Eklemek
Lazer Yazici

LCD

LED

Liste Kutusu
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78,80

38
35,36,42,49,51,54,57,60
59

60

42

6

92

10

24

92
1,2,4,7,18,19,20,22,31
65,70,71
156

20

15

19
65,68,69
68,69

17

68

62

83

123

103

85

28

111

22

22,23
2,9,26,30,34
4,6

115

85
35,36,37,51,54
16

175

108

110

15

13,17

13

47



LPT
Madde isaretleri

Madde isaretleri ve Numaralandirma

Manyetik Serit
Manyetik Teyp

Mega

Megabayt

Memory Stick

Metin Bicimlendirme
Metin Duzenlemek
Metin Girme

Metin Kutusu

Metin Se¢cmek

Metin Vurgu Rengi
Metni Hizalama
Microsoft Office Word 2007
Mikrofon

mil

MMC

Modem

Mozilla Firefox
Murekkep Puskurtmeli Yazici
Nesneleri bicimlendirme
net

NIC

Nokta Vuruslu Yazici
Normal

Normal GOrunum

Not Sayfasi Gorunumu
Notlar Bolmesi
Numaralandirma

OCR

Office Dugmesi

Ondalik Sekme

Opera

org

Orta Sekme

Ortalanmis

Otomatik olarak
Otomatik Sekil Bicimlendir
Oyun Cubugu

Onbellek

Ozel Animasyonlar

26

102

157

19

19

22
22,23
20

91

82
76,78
47,118
82

93

156

62
8,11,30,34
38

20
2,9,24,26,30
39

15

172
36,38
24

14

151

148

151
148,150
102

10
68,69,70,71,72
99

39
38,57
99

96

193

114

11
4,7,29,31
190
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Ozel Karakter
Ozel Kenar Bosluklari
Pano

Paragraf Araligi
Paragraf Bicimleendirme
Paragraf Kenarlig
Paragraf Se¢mek
Paralel Baglanti Noktasi
PCI Express

Pencere

Petabayt

Plazma

POST

Postalar

ppm

ppsx

pptx

Projeksiyon
Projeksiyon Lambasi
Radyo Dugmeleri

RAM

Rasgele Erisimli Bellek
Resim

Resim Efektleri

Resim Eklemek

Resim kenarhgi

ROM

rpm

rtf

Sabit Disk

Sadece Okunabilir Bellek
Sag

Sag Girinti

Sag Sekme

Saga Hizalanmis

Sanal Ortam

Satellite Modem

Satir Araligi

Satir se¢cmek

Satir ve paragraf araligi
Sayfa Duzeni

Sayfa Duzeni Gorinumu
Sayfa Duzeni Sekmesi
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119

123
64,85,110
101

96

103

83

26

32
63,68,71,72
22

13

5,29

64

14

146

146
8,17,27,34
17

47
2,4,7,18,19,29,31,32
-

108

172

110

172

4,5,29

32

146
2,9,18,28,29,30,31,32,34
5

124

97

99

96

60

24

101

83

157

121

76
89,90,95,101,104,121



Sayfa Numaralarini Kaldir
Sayfa Numarasi

Sayfa Sonu

Sayfa Yapisi

Sayfalar

SD

Sekme

Sekme Segcici

Seri Baglanti Noktasi

Ses Duzeyi

Ses eklemek

Ses Gostericisi

Ses Karti

Sik kullanilanlar

Siber Zorbalk(Cyber Bullying)
Silmek

Simge Eklemek

Simge Eklemek

Sistem Birimi

Slayt

Slayt Boélmesi

Slayt ekle

Slayt Gegisi Eklemek
Slayt Gosterisi

Slayt Gosterisi Gorunumu
Slayt Siralayici

Slayt Siralayicisi Gériunimu
Slayt Sil

Slaytlar Sekmesi
SmartArt

SmartArt Grafigi Eklemek
SmartArt Grafikleri
Sogutucu

Sol

Sol Girinti

Sol Sekme

Sola Hizalanmis
Sonrakini Bul

Sosyal Paylasim Siteleri
So6zluge Ekle

SSD

Sunu

Sunuda Grafik Olusturmak igin Veri Girigi

Sunu Yazilimlari
Sunum
Sablonlar

128

127

125
121,193
124

20
64,66,67,72
99

26

193

192

193

8-9

45

58
86,124,125,129
119

119
2,3,4,25
142
148,150
154

188

151

151

151

150

155
148,149
109,116
116,175
174,175
6

124

97

99

96

84

58

79

19

142

180

142

142

147
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Sekil Dolgusu

Sekil Ekle

Sekil Stilleri

Sekiller

Sekiller Eklemek
Serit

Sifreleme

Tablo

Tabloda satir , stitun ekleme — silme
Tam Ekran Okuma Goérunumu
Tarama Kapasitesi
Tarayicl

Tarih Saat eklemek
Tarih ve Saat

Taslak

Taslak Gorinumu
Tasima

Tasinabilir Sabit Disk
Tema Rengi

Temalar

Terabayt

TFT

Toner

TUm metni secmek
Tumlesik Kart
TUmUna Degistir
TUmunu Geg

TV Karti

UPS

URL

USB 3.0

USB Bellek
Uzaklastirma

Ust

Ust Simge

Ustbilgi

Ustiine Yaz

Veri Aktarim Hizi
Web Duzen Gorunumiu
Web Kamerasi

Web Sayfasindaki Dosyalari Surtclye
indirme
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113
113
113,172
108,112,113
112
14,66,67
54

163
164

76

10

10

159
127

77

77

85

18

103
158
22,23
13

15

83

9

84

79

25

28

35

32
2,20,23-24,30,34
77,78
124
92,93
77,126
80,81
7

76
11,30
51



Web Sayfasini Yazdirma
Web Sitelerindeki Guvenlik Tehditleri
Web Tabanli Ansiklopedi
Web Tabanl Soézluk
Wi-Fi

WLAN

Word Art

Word Secenekleri
Word’den Cik

XD

Yahoo

Yakinlastir
Yakinlastirma

Yapistir

Yardim Fonksiyonu
Yardimci Bellek

Yatay

Yazdir

Yazdiriimayan Simgeler
Yazdirmaya Hazirlik
Yazdirmaya Hazirlanma
Yazi Tipi

Yazi Tipi Acilir Listesi
Yazi Tipi Boyutu

Yazi Tipi Rengi

Yazici

Yazim Hatasi

Yazim ve Dilbilgisi

Yeni

Yeni Slayt

Yerlestir

Yinele

Yinelenen Sozcukleri Sil
Yoksay

Yonlendirme

Yukli Sablonlar
Yukseklik ve Genislik

53

54

50

50

24

24

118
66,72,81
64

20

39

152
77,78
85
74,75
17

121
65,76,82,121,128,194
82

188
121

91

91

91

93
2,14,15
79
78,128,129
67,68
147

113

87

129

79

121

145
165
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