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BILGISAYAR VE TEMEL KAVRAMLAR

Bilgisayar Nedir?

Girilen bilgileri depolayabilen, bu bilgiler ile istenilen her tiirlii aritmetiksel ve mantiksal islemlerin yapilmasini
saglayan elde edilen sonuglari ekran araciligiyla kullanicilara goriintiileyen, istenilen bilgileri ve sonuglari yazici
araciligiyla kagida yazdirarak insanlara bir rapor olarak sunabilen elektronik bir makinedir.

Bilgisayarin Kullamm Alanlari;

Ik bilgisayarlar bilimsel ¢alismalar, arastirmalar ve iletisim gibi alanlarda kullaniliyordu, giiniimiizde ise
bilgisayar; ¢cok yonlii bir makine haline gelerek her alanda kullanilir hale gelmistir. Miizik seti gibi miizik dinlenebilir, TV
gibi film seyredilebilir, faks, e-posta hizmetleri, sohbet-iletisim, oyun-eglence, egitim vs. aklimiza gelebilecek her alanda
bilgisayar kullanilabilmektedir.

Bilgisayar Sistemi
Bilgisayar sistemi, yazilim ve donanim olmak {izere iki ana birimden olusur.

1. Donanim (Hardware):
Bilgisayarin elle tutulup, gozle goriilebilen manyetik ve fiziksel olarak biitiin iinite ve yan birimleri donanimi
olusturur.

2. Yazilim (Software):
Donanim aygitlarimin istenilen amaclar dogrultusunda verimli bir sekilde kullanilmasini saglayan programlar
topluluguna yazilim adi verilir.

Donanimi Olusturan Uniteler

Ekran (Monitor, Display):

Bir goriintii birimidir, bilgisayarda yapilan islemler aninda ekran araciligi ile goriintiilenir. Bir ¢ok boyutlarda ve
sekillerde ekranlar vardir. Ekran boyutlar1 ‘inch’ olarak ifade edilir. Tiirleri ise tretildigi teknoloji bakimindan ikiye
ayrilir; bunlar; analog ekranlar ve digital ekranlardir.

Son yillarda 6zellikle LCD / TFT ekranlar daha ¢ok tercih edilmeye baslandi. Bu ekranlar tiiplii olmayip kristal
ekranlardir. Diz iistii bilgisayarlarin ekranlar1 gibi. Bu ekranlar kaliteli goriintii vermekle birlikte, radyasyon olmadigi i¢in
saglik acisindan en avantajli ekranlardir. Fakat fiyat acisindan normal ekranlarm yaklagsik ii¢ katidir.

Klavye (Keyboard):

Ulkemizde, F Klavye ve Q Klavye olmak iizere iki cesit klavye kullanilmaktadir. Birbirinden farklar1 sadece
harflerinin dizilis swrasidir. Bir klavye firetilirken o dildeki karakterler, kelime yapilari, dil 6zellikleri incelenir. Bu
kelimeler daha hizli, daha rahat, nasil yazilir bunun arastirmasi yapilarak klavyedeki tuslarm dizilimi saglanir. Q Klavye
Ingiliz klavyesinin Tiirkgelestirilmis halidir. F Klavye ise dilimize uygun olan
klavyedir. Bu bakimdan Tiirkiye Tiirk¢e’sini kullanan bir bilgisayar kullanicisinin F
Klavye kullanmasi birim zamanda yazma hizim artiracaktir. Cilinkii F Klavyede sik
kullandigimiz harfler hizli kullanabildigimiz parmaklara gelecek sekilde dizayn
edilmistir (a, k, m, 1 harfleri gibi). Q Klavyede ise bu tasarim Ingiliz alfabesine gore
ayarlanmis ve o dilde sik kullanilan j, u, f gibi harfler orta tuslara alinmistir. Bu nedenle
Tiirk¢e kullanan birinin F Klavye kullanmasi avantajli bir se¢imdir.
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Kasa (Case):

Bilgisayarda biitiin iglemler bu iinite araciligiyla yapilir. Kasamin 6n
yiizeyinde Power Bilgisayar1 Agma Kapama Butonu, Disket ve CD takmak igin bir
Disket siiriiciisii ve CD Rom, bilgisayar1 yeniden baglatmak i¢in Reset butonu vardir.
Kasanm arkasinda ise, yazici, Mouse, hoparlér, mikrofon gibi aygitlar1 baglamak icin
baglant1 noktalar1 vardir.

Bilgisayar Kasasinda Bulunan Baslica Uniteler

e Ana Kart (Main Board)

e Ekran Kart1 (Graphics Card)
e Disk Siiriiciileri (Drivers)

e Gii¢c Kaynagi (Power Supply)

e Digerleri: Ses kartlar1, Tv kartlari, Radyo, Faks, Kamera, vs.

Ana Kart

Bilgisayarin temeli ana karttir. Bilgisayari biitiin elemanlar1 ana kart {izerinde slot ad1
verilen yuvalara takilir. Bir aygitin islem gorebilmesi i¢cin mutlaka ana kartla bir baglantisinin
olmasi gerekir.

Islemci (cpu)

Ana kart lizerinde CPU adi verilen islem iinitesi vardir.
Bilgisayarda biitiin islemler bu iinite kontroliinde yiiriitiiliir.

CPU’ya ayn1 zamanda mikro islemci denir. Bilgisayarin
CPU’su bilgisayarin modelini de belirtir.

Bilgisayar alimlarinda ilk olarak islemcisi sorulur. Ornegin
Pentium IV 3.0 Ghz gibi bunun anlami, mikro islemcinin tipi
Pentium 4 ve hiz1 3.0 Ghz dir.

Power Supply:

Bilgisayarin gii¢ kaynagidir. 220 volt elektrigi alarak bilgisayarin i¢indeki biitiin
elemanlara ayr1 ayr1 voltajlarda enerji beslemesi saglar.

Siiriicii, Disk ve Disketler

Sabit Disk (C: ) Harddisk

Bilgisayar kasasinda bulunan sabit bir kayit ortamidir. Cok biiyiik bilgi depolama
kapasitelerine sahiptirler. C Siiriiciisii olarak isimlendirilir. Giiniimiizde 500Gb ile 16 TB arasi
Harddiskler kullanilmaktadir. Ilk iiretilen harddisk yaklasik 10 Mb kapasitede idi.
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Cd-Rom (D:)

Compact Disc'lerdeki film, miizik ve programlarin bilgisayarda kullanilmasina imkan saglar. Bir disk 650-700
Mb’lik bilgi alabilmektedir. Bu deger yaklasik 452 diskete esdegerdir. Bir Cd’ye bir saatlik bir film, 150°nin {izerinde
Miizik klipleri (MP3) kayit yapilmaktadir, Ayrica diinyaca {inlii ansiklopediler Cd’lere kayit
yapilmis durumdadir. Giiniimiizde Cd’lerin yayginlagsmas: ve disketlere oranla manyetik
bozulmalara karsi daha giivenilir olmas1 disketlerin dnemini azaltmgtir. Hatta bazi firmalarin -

iirettikleri bilgisayar kasalarinda disket siiriiciilerinin olmadigina da rastlanmaktadir.

Bilgisayarin Yan Birimleri

Yazici (Printer)
Bilgisayarda yapilan ¢aligmalari, olusturulan belgeleri kagida yazdirmak amaciyla kullanilan bir tinitedir.

Yazicilar boyutlarina ve yazim tekniklerine gore asagidaki gibi stniflara ayrilmiglardir.

Boyutlarina Gore: Yazim Tekniklerine Gore:

¢ 80 Kolon Yazici (A4, A5 Kagidi kullanir) % Nokta Vuruslu

% 136 Kolan Yazici (A3, A4, AS Kagidi Kullanir) % Miirekkep Piiskiirtmeli
s Lazer

Wi
o’

e/

Nokta Vuruslu Miirekkep Piskiirtmeli Cok Fonksiyonlu Lazer Yazici

Bellek Ol¢ii Birimleri

o Bllglsaygr ikili say1 smtemmci gore gallsmaktadlr. 1 harf, isaret yada says = 1 Karakter = § bit = 1 Byte (Bayt)
Ikili sayr sisteminde 0 ve 1 olmak itizere iki adet rakam | o> 0 " " i giobvte (Kb)

vardir. Bu rakamlarin her birine bir bit denir. 8 bit bir 1024 Kb =1 Megabyte (Mb)
karakteri (say1, harf, isaret) olusturur. Bir karakter hafizada | 1024 Mp =1 Gigabvte (Gb)
ve disk lizerinde 1 byte’lik yer kaplar. Ekranda gordiigiimiiz, | 1024 Gh =1 Tera_b}jr[e (Tb)

resimler, animasyonlar vs. her tiir bilgi bilgisayar
biinyesinde 0 ve 1 olarak islem gérmekte ve saklanmaktadir.

Bir birimi bir iist birime doniistiirmek i¢in 1024’e boliiniir bir alt birime doniistiirmek icin 1024 ile ¢arpilir.
Buna gore 1.44 Mb.'lik bir disket ka¢ karakter alir hesaplayalim;
1.44 X 1024 = 1474.56 Kb X 1024 = 1.509.949.4 Karakter/Byte

Yani bir disket 1.5 milyondan fazla harf yada say1 iceren bir bilgi kaydedebilir. Buda yaklasik 800 sayfalik bir
kitap demektir.
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Klavyedeki Tuslar ve Gorevleri

= [kran Klavyesi

Dosva Klavwe Avarlar  Yardim

ing | hm| pupfi;1

del | end pd
4

ESC Tusu:

Genel olarak biitiin programlarda ¢ikis, yapilan
bir islemi iptal etme, acilan bir meniiyii kapatma
amaciyla kullanilir.

Fonksiyon Tuslari:

F1 den F12 ye kadar olan tuslardir. Klavyede
gorevi degisebilen tek tus grubudur. Kullandigimiz her
programda farkli farkli goérevler alir.

Tab Tusu:

Imleci (cursor) ekranda belli araliklarda ilerletir.
Form tipi belgeleri doldururken bir alandan diger bir
alana gegmek icin tab/sekme tusuna kullanilir.

Caps Lock Tusu:

Kiiciik harften biiyiik harfe, biiyiik harften kiigiik
harfe gegis yapar. Bilgisayar ilk acildiginda yazim modu
kiigiik harftir.

Caps Lock tusuna basildiginda klavyenin sag
kosesindeki Caps Lock 1s1k led’i yanar ve biiyiik harfe
gecilmis olur. Tekrar basildiginda ise 151k soner ve kii¢lik
harfe gecilmis olur.

Shift Tusu:
Rakamlarm  iizerinde bulunan isaretlerin
yazilmasini saglar.

Ctrl Tusu (Control/Kontrol)

Birtakim iglemlerin kisa yoldan yapilmasi igin
kullanilir. Ornegin Ctrl+P tuslarma birlikte basildiginda
ekrandaki belge yazdirilir.

Alt Gr Tusu:
Rakamlarm sag iist veya alt kosesindeki ikinci
isaretlerin yazilmasini saglar.

Alt Tusu:

Bu tusa bir defa basildiginda kullanmakta
oldugumuz programin dosya meniisii isaretli bir hale
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gelir. Enter tusuna basinca da menii agilir. Ayrica
Windows isletim sisteminde her menii isminin bir harfi
alt1 ¢izilidir. Alt tusu ile alt1 ¢izili menii harfine basinca o
menii agilir. Ornegin AIt+E tuslarma birlikte basilirsa
ekle meniisii agilir.

Back Space Tusu:

Ekranda ki bilgileri sagdan sola dogru siler. Her
basildiginda bir karakter silinir ve imlecin pozisyonu bir
sola kayar. Bu tusa geri silme tusu da denilir.

Delete Tusu:
Imlecin saginda kalan karakterleri silmek igin
kullamlir.

Enter Tusu:
Giris, Onaylama, satir atlama ve satir bagi yapma
gibi islemleri i¢in kullanilir tustur.

Print Screen Tusu:

Ms-Dos ortaminda ekrandaki bilgileri kagida
yazdirir, Windows ortaminda ise ekrani pano
goriintiileyiciye aktarir. Bagka bir deyisle Windows
ortaminda ekranin fotografini ¢ekmek icin kullanilir. Alt
tusu basili iken Print Screen tusuna basilirsa sadece etkin
pencerenin fotografi ¢ekilmis olur.

Page Up / Page Down Tuslar::

Ekranda birden fazla sayfalar halinde bir belge
varsa, bu belge ilizerinde sayfa sayfa ilerlemek ve
gerilemek icin kullanilir,

Num Lock Tusu:
Klavyenin sag tarafinda bulunan fonksiyonlarmn
kullanilmasini yada kapatilmasini saglar.

Bulundugumuz ortam ile ilgili yapabilecegimiz
islemlere iliskin kisayol seceneklerini igeren kisayol
meniisiini goriintiiler.



Isletim Sistemi

Bilgisayarin agilmasini ve islem yapmaya hazir konuma gelmesini saglayan yazilimlara isletim sistemi denir.

Her bilgisayarin mutlaka bir isletim sistemi vardir. Isletim sistemi olmayan bir bilgisayarin acilmasi ve islem
yapmast miimkiin degildir. Windows, Linux, ios, android gibi bir ¢ok isletm sistemi vardir bunlardan en yaygin olani ve en

sik kullanilan1 Windows isletim sistemidir.

icrosoit Winaows

Windows isletim sistemi, Microsoft firmasi
tarafindan hazirlanarak piyasaya sunulmustur. Diinyada en
cok kullamlan isletim sistemidir. Ulkemizde Tiirkce ve
Ingilizce versiyonlar1 kullanilmaktadir.

Herkesin kolayca kullanabilecegi basitlikte, ¢esitli
ses ve goriintii efektleri 6zellikleri ile gliglendirilmis zevkli
ve eglenceli bir ¢aligma saglayan, bilgisayar sistemini tam
olarak algilayarak, sistem Ozelliklerini miikemmel
kullanan, biitiin paket programlari destekleyerek onlarmn
verimli bir sekilde ¢aligmalarini saglayan miikemmel bir
isletim sistemidir.

Bilgisayarimizi ilk actigimizda eger
bilgisayarimizda Windows isletim sistemi mevcut ise
otomatik olarak calisarak adina Masa Ustii dedigimiz ekran
gOriintiisii karsimiza gelecektir.

Masa iistiindeki resim ve desenler degistirilebilir,
her kullanici kendi zevklerine gére masaiistii 6zelliklerini
ayarlayabilir

Windowsun masa usti gOoriintiisi
degistirilebilmekle birlikte ve stiriimden siiriime farklilik
gosterebilmekle birlikte klasik olarak ekranin alt kisminda
bulunan ¢ubuga gorev ¢ubugu, ¢ubugunun sol kdsesinde
baslat butonu ve meniisii, sag kosesinde ise saat, tarih, dil,
gOoriintii ve ses simgeleri bulunmaktadir.

Windows, hem Mouse (Fare) ile hem de klavye ile
kullamlabilmektedir. Klavyeden Windows’u kullanabilmek
icin Windows bayragi tusuna veya Ctrl+Esc tuslarina
basilir, yon tuslari ile meniilerde hareket edilerek istenilen
secenek ilizerindeyken Enter tusuna basarak program ve
komutlar ¢aligtirilir.

Fareyi zemin iizerinde hareket ettirdigimizde
isaret¢i adi verilen ok’ta ekranda hareket eder. Fareyi sol
veya sag elle kullanabiliriz ama genel olarak sag elle
tutulup sol tus ile se¢im yapilir.

Bir¢ok Fare tasarmmi vardir; iki tuslu olanlar, 3
tuslu olanlar, kablosuz olanlar ve kisayol tus bileseni olan
fareler.

Mouse (Fare) Ile Tiklama Olaylari;

1) Sol Tusu Tek Tiklama
Bir meniiyli agmak, meniiden komut segmek, ekrana
gelen sorulara cevap vermek, ekrandaki bir takim
butonlara basmak i¢in farenin sol tusu ile tek tiklama
islemi yapilir.

2) Sol Tusu Cift Tiklama
Masa istiinde oldugu gibi simge halinde bulunan
klasorleri, programlari, belgeleri agmak icin farenin sol
tusu ile ¢ift tiklanir.

3) Sol Tusu Tiklayip Birakmadan Siiriitkleme
Masa {istiinde oldugu gibi simgeleri, bir takim
programlarin i¢indeyken ekrandaki resimleri, nesneleri
ve program pencerelerini tasimak (yer degistirmek)
icin farenin sol tusu ile tutularak siiriiklenir. Bu olaya
stirikleme birakma olay1 denir. Siiriikleme ve birakma
ile tasima islemi yapilabildigi gibi boyutlandirma
islemi de yapilabilir. Ekrandaki resimlerin veya
ekrandaki program pencerelerinin kenarlarindan fare
yiiriitiilebilir.
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oku ile tutularak siiriiklemek suretiyle pencereler ve
resimler biiyiitiilebilir veya kiiciiltiilebilir.

4) Sag Tusu Tek Tiklama
Bulundugumuz ortamda o an ne yapabiliriz bu konuda
bir segenek listesi goriintiilenmesini saglar. Buna kisa
yol meniisii de denir.

Genel olarak biitlin programlarda farenin sol veya
sag tusu etkin bir sekilde kullanilir. Bazi farelerin orta
tuslar1 dondiiriilebilen bir rulo halindedir. Bu rulo 6zellikle
ekrandaki belgelerin kolayca asag1 ve yukar1 saydirilmasini
saglar.

Windows isletim sistemi Fare ile ¢ok kolay bir
sekilde kullanilmaktadir. Fakat fare bozulursa veya fare ile
ilgili bir problem olursa, farenin yaptig1 biitiin gorevler
klavyede kisayol tusu olarak ta vardir. Klavye kullanilarak
bir takim isler yine



Program Pencerelerinin Temel Ozellikleri

= Belgelerim
) ) Wlnd0W§ lsl.e'tlm' 'SISt'er'nl Pencerel.erd.el.l 01u§mu$ .bll‘ Dosya  Dogen  GErdndm Sk kullandanlar  Araclar Yardm |'f
isletim sistemidir. Bilindigi gibi Windows Ingilizce bir kelime

olup Tirkge Kkarsiligi ise pencerelerdir. Biitiin programlar ) ?, 5 P, Jwa || Kasrler | [T2]~
pencerelerden olusmakta ve her pencerenin benzer oSzellikleri | . /5 g e
bulunmaktadir. = : - =
. : . . . . . . . . . b _ -
Windows Isletim sistemi ile Windows isletim sistemi - ___J ] &
icersinde calisan biitlin paket programlar arasinda genel olarak bir Alinan WC  MakeDiscvideo  Mizidim
uyumluluk vardir. Yani bir takim kisayol tuslari, menii se¢enekleri Oesralariny
ve pencere Ozellikleri biitiin programlarda standart olarak : & y <
mevcuttur. Windows isletim sistemi ile birlikte birka¢ program - = =/
ogrendikten sonra artik biitin paket programlar1 kolayca | MeBecks  Resimlerim - Videolarm - eblerm
kullanabiliriz.
5 @
W
Pavlasim deneme Kirnlik klip -
Klasdrlerim v

Pencerelerin ortak dzelliklerini taniyabilmek i¢in 6rnek olarak Masaiistiinde bulunan Belgelerim penceresini kullanalim.

Baslik Cubugu:

= Belgelerim
Biitiin Program pencerelerinin bir baslik ¢ubugu vardir. Baslik ¢ubugunun sol kisminda program adi ve belge adi bulunur.
Sag kisminda ise programi kapatma, ekrani kaplama, dnceki boyuta gecis ve simge durumuna kiigiiltme butonlar1 bulunur.

Kapat Butonu:
Boyutlandirma Kosesi:
Pencerenin  sag alt kosesine Mouse oku
konumlandirilarak c¢aprak ok seklini aldiginda basili
tutup stiriiklenerek siirilkleme yoniinde genisletme
yada daraltma yapmis oluruz. Aymi sekilde pencere
kenarlarida bu islem i¢in kullanilabilir.

Ekrani Kaplama / Onceki Boyuta Gegis:

Pencereyi Tagima:
Fare ile baslik ¢ubugundan basili tutup siiriiklenerek

Simge Durumuna Kigultme: i ustndall bast ~
ilgili pencere ekran iizerinde istenilen yere tagmabilir.

Program — Belge — Klasoér ve Kisayol Kavramlari

Program Nedir? . =

Dogrudan c¢alistirilabilen belirli bir is veya "J Yeni Klastr
hizmeti gergeklestiren yazilimlardir. Windows ortaminda |

bir programi calistirmak igin simgesini veya ismini ¢ift

tiklamak yeterlidir. Kisayol Nedir?
Sabit diskimizde belge ve programlara daha kisa
Belge Nedir? yoldan ulagsmak amaciyla olusturulan simgelere kisayol

Programlarin biinyesinde kullanicilarin yapmig
oldugu caligmalar disk iizerine bir belge olarak kayit
yapilir. Ornek olarak Wordpad bir kelime islem
programidir, bu programda yazilmis bir yazi ise belgedir.

Klasor Nedir?

Programlarimizi ve belgelerimizi bir birinden
bagimsiz olarak ayr1 ayr1 gruplar halinde saklamak
amaciyla kullanilan bir sistemdir.
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denir. Kisayol olusturmanin bir ¢ok yolu vardir.
Bunlardan en sik kullanilani ilgili program simgesi
lizerinde sag tiklayarak agilan meniiden Gonder / Masa
istii (Kisayol Olustur) komutlarini secerek yapmaktir.
Bir simgenin kisayol olup olmadigi sol alt kdsesinde
olusan ok (F.)isaretinden de angilabilir.

Kisaval Alinan Dosyalarnm

I Kisayol
1KE



WordPad

Wordpad Windows igletim sisteminin bir kelime islem 06gesidir. Cesitli dilek¢e, mektup, rapor ve diger
belgelerimizi yazarak kayit yapma, yazici araciligl ile kagida yazdirma islemlerini saglayan bir uygulamadir.

Bilgisayar diinyasinda bir ¢ok kelime islem programi vardir. Bunlar; Microsoft Word, Word Prefect, Lotus Smart
Suite Word, Open Office Word gibi. Bilgisayarimizda bir ofis programu yiiklii ise genel olarak ofis programlarmdaki
Word’te yazigmalar yapilir. Ama bilgisayarimizda herhangi bir ofis programi yoksa mecburen Windows’un standart 6gesi
olan wordpad ile yazismalarimizi yapmamiz gerekir. Wordpad diger ofis programlarindaki Word programlarina gére ¢ok
daha basit bir uygulamadir.
=W T

Gaorinm

Calibri s B 4

Kopyala

B 7 U X x| #-A- [=|===|5| Resim Paint Taiin Nesne
- = cizimi wve saat ekle

Panao Yazi Tipi Paragraf Ekle Didzenleme

3-|-2-|-1-|-E-|-1---2-u_-3-|-4---5-|-ﬁ-u-?---s-u-g-u-m-|-11-|-12-|-13---1_4-|-1535|-15-|-1?-|-1s-

Asagidaki ornekteki uygulamayr WordPad’de yazin ve kayit yapin.
HIKAYE:

VERILEN BAHSIS:

Pastaneye 10 yasinda bir ¢ocuk girdi. Garson hemen kostu. Cocuk sordu: “Cikolatali pasta ka¢ para?” “50 Cent!”
Cocuk cebinden ¢ikardigi bozuk paralari saydi. Bir daha sordu: “Peki dondurma ne kadar?”” garson sabirsizlikla... “35

Cent” dedi. Ciinkii y1ginla miisteri vardi ve yalniz kendisi hepsine tek bagina kosusturuyordu. Bu ¢ocukla daha ne kadar
vakit gegirebilirdi ki?

Cocuk parasini bir daha saydi ve “Bir dondurma alabilir miyim liitfen” dedi. Garson dondurmay1 getirdi. Fisi
tabagin kenarina koydu ve 6teki masalara kostu. Cocuk dondurmasim bitirdi. Fisi kasaya ddeyip ¢ikip gitti.

Garson masay1 temizlemek lizere geldiginde, birden gozleri doldu. Masaya oturup bir miiddet agladi. Neden mi?

Bos dondurma tabagiin yaninda, ¢ocugun biraktigi 15 Cent'lik bahsisi gormiistii. ..

Yukaridaki belgeyi ekrana yazdiktan sonra simdi kayit iglemine gecelim.
Ekrandaki belgeyi kayit yapmak i¢in dosya meniisiinii agarak kaydet komutunu se¢meliyiz. Kaydet komutu
secildigi takdirde ekrana asagidaki kaydetme penceresi goriintiilenir.
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Farkh Kaydet @@
— ﬂ@v & 4 EE - araglar -

[CTAlnan Dusgalarlm 5

Eavik veri:

|| E5 B
ﬁj gn uz_lgllrn : Kayit Yeri: Olusturdugumuz dosyay: nereye
Gecris Loy reaynierim kayit yapacagimiz buradan segeriz. Bu butona
P i larm tiklad s da kavit bilecesimiz siiriicii
@ wlerim ikladigimizda kaytt yapabilecegimiz siiriicii ve
klasorler ekrana gelecektir.
Belgeletim
Ly
S — Dosya adim1 ve kayit yerini

belirledigimiz ~ ¢alismayi,  son
olarak bu butona basarak kayit
islemini tamamlamis oluruz.

Dosya Adi: Yaptigimiz
calismaya ismi bu kisimdan

5

i veririz

Sik Kullarl s \
e | / ./ '
¥ Dosya adi  [Tdel Kavramlar 9 V-] Kaydet |

| AJ Baglantlanm Koyt trd; 1W0rd Belgesi LJ Ipkal

Bir Belgeyi Kayit Yaparken Asagidaki 4 Madde Takip Edilmelidir.

1. Kayit Yapilacak Siiriicii Secimi;

2. Belgenin Kayit Yapilacag1 Klasor Secimi;

3. Ekrandaki belgenin kayit yapilmasi icin bir isim belirtiriz.
4. Kaydet Butonuna basarak kayit islemini tamamlariz.

Kaydet (Farkli Kaydet) penceresinde bulunan diger butonlarin gorevleri ise kisaca sOyledir;

Farkh Kaydet @@
! kayik veri: | BEielgelerim | &= [z @ 4 = Araclar =

P

— I Alinan . | W
[ | :%ﬁi uﬁMﬁziﬁin— Bglundugumuz ' klasdriin Yeni bir kla'si?r
; h’-‘_'.:.'}ResimIE icinden bir seviye yukari olusturmak igin
GECmis Iiﬁ'ﬂ'ideu'ﬂl ¢ikmak i¢in kullanilir. kullanilir.
‘Weh'lerlm
Dogrudan belgelerim

klasoriine gotliriir

7
. I

Dogrudan masa iistiinii
goriintiiler ve kayit
yapilmasini saglar.

Sik. Kullarilanlar

" =]
g#_—-.__ Daosya adi ITemel k.avrarmlar LJ kaydet |
A Badlantlanm gk b 1Wmd Belaesi ﬂ Iptal

Dosya kaydi ile ilgili yukaridaki aciklamalar1 da géz Oniine alarak, 6rnegin biz belgemizi kayit yaparken 1
numarali bolimden C siiriiclislinii yani Harddisk’i segelim, daha sonra 2 numarali béliimden belgelerim klasoriinii ¢ift
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tiklayarak belgelerim klasoriine girelim ve daha sonra 3 numarali boliimii tiklayarak oraya belgemiz igin bir isim olarak
bahsgis ismini verelim ve kaydet butonuna tiklayarak kayit iglemini tamamlayalim. Artik belgemiz kayit olmus demektir.
Bundan sonra diger ¢alismalarimizi da benzer sekilde kayit yapabiliriz.

Kayit yaptigimiz belgeleri tekrar agip bakmak istedigimiz takdirde, dosya meniisiinden a¢ komutunu seger, ekrana
goriintiilenen dosya agma penceresinde hangi siiriiciiden dosya agacaksak, yine 1 numarali béliimden bir siiriicii seceriz,
ornegin disketten bir dosya agacaksak 1 numarali bolimden A siiriiciisiinii, harddiskten bir belge acacaksak C siiriiciistinii
secgeriz. Belgemiz bu siiriiciilerde hangi klasérde bulunuyorsa o klasore cift tiklayarak gireriz ekranda dosyamizin adini
gordiikten sonra dosyamizin adini veya simgesini tek tiklayarak segtikten sonra a¢ butonuna basmak suretiyle dosyamizi
acabiliriz.

Genel olarak kayit yaparken her yazdigimiz belgeye konu ile ilgili bir isim veririz. Simdi asagidaki drnek belgeleri
yazarak kayit yapimz ve kayit yaptigimiz belgeleri tekrar agarak ekranda goriintiileyiniz. Ayrica metin isaretleme ve yazi
tipini degistirme, yazi rengini degistirme gibi islemleri deneyiniz.

Ornek 1:

KAYISININ FAYDALARI
o Kemiklerin diizgilin ve saglam gelismesinde dnemli rol oynar.
Ulserin iyilesmesinde rol oynar.
Kansere kars1 koruyucudur.
Bobreklerde tasi azaltir.
Karacigerin tahrip olan kisimlarmin tamirini yapar.
Dislerin daha saglam ve kuvvetli olmasini saglar.
Stresi azaltir.
Beynin diizenli caligmasini saglar.
Kan yapimini artirir ve kansizligi dnler.
Kalp kaslarimi kuvvetlendirerek daha diizenli caligmasini saglar.

Ornek 2:

ISPANAK:

Yapraklarinda iyot, demir, klorofil ve kalsiyum bulunan ispanak, A, C ve K vitaminleri bakimindan da zengin bir
sebzedir. Kalp hastaliklarina, felce, yiiksek tansiyona ve yasliligin getirdigi goz hastaliklarina karsi da yararl oldugu
arastirmalarla ortaya ¢ikarilmistir. Vitamin ve mineral deposu oldugu kansizligin ilaci olarak kabul edilen sebze, diyetlerin
bas taci, kis yemeklerinin degismez aktoriidiir.

Ispanak, genelde sanildiginin aksine, 6nemli bir demir kaynag1 degildir. Esas demir kaynagi olan besinler, beyaz ve
kirmizi etlerdir. Ispanak yiiksek oranda tuz icerdigi i¢in karaciger hastalarinin seker hastalariin, bobrek ve sindirim sistemi
hastalarinin fazla yememesi tavsiye edilir. Pigirirken ¢ok iyi yikanmali ve az suyla az pisirilmelidir. Bir¢ok faydalarindan
bazilar1 sunlardir:

Sismanlig1 6nler.

Kan miktarmi artirir.

Dislerin giliriimesini onler.

Kalp hastaliklarna iyi gelir.
Dogacak bebek giiclii olur.

Gelisme bozukluklarim giderir.
Viicudun dayanikliligini artirir.
Kalp kaslarmi kuvvetlendirir.
Bogaz hastaliklarina faydalidir.
Gogiis hastaliklarina faydalidir.
Yara ve yaniklarda da faydalidir.
Seker hastaliginda da faydalidir.
Hazm kolaylastirir.

Kansere karsi koruyucu tesiri vardir.
Bagirsak kaslarini harekete gegirir.
Viicudu soguk algmligina karsi korur.
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Bir programda bir belgeyi hazirladiktan sonra kayit yaparken sadece bir isim vererek kaydet butonuna basarak kayit
islemini tamamlariz. Caligmakta oldugumuz program hazirladigimiz belgeyi kayit yaparken belgemize otomatik olarak bir
uzant1 ekler. Her program kendine 6zel bir uzanti ekleyince program gruplart meydana gelir. Mesela paint belgelerinin
uzantisi bmp, word belgelerinin uzantis1 doc, excel belgelerinin uzantisi xlIs vs, Windows dosya listelerini goriintiilerken
belgelerinin uzantilarina gore simge ve isimlerini listelemektedir.

Dosya Uzantilar:

Her dosyanin bir uzantis1 vardir. Bu uzantilar bize ilgili dosyanin yapisi, hangi programda olusturuldugu gibi
konularda bilgi verir. Windows ortaminda yaptigimiz bir ¢alismay1 herhangi bir isimle kayit yaparken ilgili program bu
isme kendisine ait olan uzantiy1 otomatik olarak verecektir. Uzantilar hakkinda bilgi sahibi olmak &zellikle arama ve
tarama ekranlarinda bize faydasi olacaktir. Ayrica bir dosyanin uzantisina bakarak, o dosyay1 nasil ¢alistirabilecegimizi
yada acabilecegimizi anlayabiliriz. Bilgisayar1 etkin bir bicimde kullanabilmek i¢in uzantilar hakkinda bilgi sahibi olmak
onemlidir.

Ornegin Excel’de olusturdugumuz bir dosyayr muhasebe olarak kaydettigimiz diisiinelim, bu belge gercekte
bilgisayarimiza soyle kaydedilecektir; muhasebe.xlsx Burada muhasebe, ilgili dosyanin adi noktadan sonra gelen xIsx ise
bu dosyanin uzantisidir. Bu dosyanin bir Excel dosyasi oldugunu uzantisindan anlayabiliriz.

EN COK KARSILASABILECEGIMiZ DOSYA UZANTILARI

exe : Tek basgina galisabilen kurulum, komut veya sistem dosyalaridir.
sys : Sistem dosyalari

txt : Not Defteri uzantisi

docx : Word belgesi

xlsx  : Excel Belgesi

pptx  : Powerpoint belgesi

gif, bmp, JPG : Resim, fotograf

mp3, wav : Miizik dosyalar1

avi, mov, dat,flv : Video dosyalar

htm, html, aspx : Internet sayfasi

Paint

Duvar kagidi deseni olusturmak, firma amblemleri, karikatiirler ¢izmek, scanner ile ¢ekilmis resimleri diizenlemek
vs. amaglarla kullanilan Windows un ¢izim 6gesidir.

- - = = ]
Gl | “u A % | Adsiz - Paint Al SEEES S l"':' | @'-E_hr
'. l_ | - - O e e -
[ =5 s | Gorangm ﬁ
0 2 seald @7 = [ eEEs sesm g
H H = . | R * [ | -: T 1 T . 1 _|l
Yapistir @ 1 |Fircalar| | Sekiller Boyut 1. 2, ) == 1 Renkleri
e ' = T Renk | Renk | | | | | dizenle
Resim Araclar Sekiller R ler
||
~l
1 =) b
1 100 1220 = 533px %100 (=) [} )
e —— e ———— e e e s )
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Daha once ki konularimizda da degindigimiz gibi her programin menii ¢ubugu ve baslik gubugu gibi ortak
ozellikleri vardir. Bu tiir ortak 6zellikler biitiin programlarda ayni islevleri yerine getirmektedirler.

Asagida Gosterilen Ornek Uygulamay1 Yapiniz.

NOYA NOYA
BiLGISAYAR BiLGISAYAR
KURSLARI KURSLARI

Asagidaki calismalar: Paint programinda cizerek sabit diskinize kayit yapimz.

Ornek 1:

Bilgisayar Sistemi

Donanim Yazilim

Isletim Sistemleri

Tek Kullanicil Cok Kullanicih
Ms-Dos Windows Nt
Ibm-Dos Windows 2000
Pc-Dos Nowell Network
Windows Unix

Not Defteri (Note Pad)

e

Doswa Dizen Bigim Gdrondm  Yardim

Kii¢iik capli metinler yazmak veya cesitli programlarda olusturulmus Hat1rdan Ctkar Satirdan Cikmaz| [

metinleri agmak, diizenlemek, kagida yazdirmak gibi islemler igin kullanilir.
Adindan da anlagildig1 gibi Windows’ta kisa notlar tutabilmek i¢in fazla 6zelligi
olmayan bir kelime iglem programudir.
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Asagidaki 6rnegi Not Defteri programinda yazarak kayit yapiniz.
Asirlik Tavsiye;
Asirlarca once yasamus olan bir tabibin, eskimeyen tavsiyeleri soyledir.

Hasta olmadikga, ilag kullanmayin!
Sik sik olgunlagmis meyve yiyin!
Geng hayvan etini tercih edin!
Yemekleri iyi pisirin!

Lokmalart iyice ¢igneyin!
Yemekten hemen sonra su igmeyin!
Sabah kahvaltisiz ise gitmeyin!
Aksam yemekten sonra gezinin.

Hesap Makinesi

Bilgisayarda dort islem yapmak i¢in kullanilan bir hesap makinesi programidir. Standart ve Bilimsel olmak {izere
iki gesit goriiniimii vardir. Hesap makinesinin gériiniim bigimleri Goriiniim meniisii araciligi ile degistirilebilir.

i
E Hesap Makinesi . .
Son girilen degeri Siler

Diizen  GArONOmM Yardim
Hesap Makinesini
4§‘ Sifirlar.

siler. 7 Geri usu

Girilen degeri geriye dogru
T

MC 7 g =]

Karekdk hesaplamayi
ME 4 5 o « | saglar.
b5 1 2 3 - 1

b+ 1] +i- i + =

Standart Goriiniim

Not: Butonlarin gorevlerini 6grenmek i¢in grevini 6grenmek istedigimiz butonun iizerine fare ile sag tiklayarak
acilan meniiden Bu nedir? Yazisi sol tus ile tiklanir.

B B oAl o ‘Kaslmls ZUE‘—MovlaMaker Video Araclari | Metin Araclan SUERL
Animasvonlar Gorse| Efektler Proie Goranam D le Bj

N gy e ra capgn [ g [ gy "”ﬁ

[j X E;ﬂ 3 @ Web kamerasi videosu |&s| Bashk — . s

Windows Movie Maker: e | O Mdk p siatmioydac - [Elpukonavezs | || SRR | | E Fil Ot
apistir ideo ve uzil - i ‘ imi urum
- fotograf ekle ekle~ L Anlik Gorunti 43] Jenerik - L =1 4 = CERE L T

Pano Ekle AutoMovie

Cesitli  fotoraf ve  videolardan
goriintiileri keserek cesitli efektler ekleyerek
yeni video klip dosyalar1 yapmamiza olanak
saglayan programlardan biridir.

"aam

[AKasmis 203

K\

FavONETMEN A OYUNCLL... |

00:32,03/00:39,00 ﬁ ﬁ I

A gEK]LDIGI A FILM MUZ[GI
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KARAKTER ESLEM

Bilgisayardaki mevcut biitiin karakter ve sembolleri =X
goriintiiler ve ¢aligmalarimizda kullanmamizi saglar. Tip: |0 Aial =] tadm |
Bu boliimden istedigimiz semboliin yada karakterin P& "I BT ) =) o £18)T 254 ﬂ
iizerini tek tikladiktan sonra se¢ butonuna basarak kopyalanan S181718[9 [ [FIE17 7@ A BIC|DIEIFS|H
karakter boliimiine aliriz. Kopyala butonuna basarak Pano K| LIMINJO[P|QIR|S| TIU VWX Y Z[ [ | Y
Goriintiileyiciye aktaririz. Herhangi bir programa girdikten ol [a|blc|dle| flg|h|i|]|[k]|!|{m|nfo]|p
sonra Diizen meniisiinden Yapistir komutu ile sectigimiz alr|s|t{u]v| I~ [ilelsl=]%
karakterleri istedigimiz program veya belgeye aktarabiliriz. IBNEEE ® BB EENIERE
S ) . o ||| valzal A AECIEIEIEIE[TT
Klavyedef)'lmayan blr" 1§aret1, sembolii yadq karakterl IRRNERLNENERENNEENEEREE
yazmamiz gerektiginde bu bolimden faydalanilabilir. Word ——t— T 7R 7S P S s s e e s et B
= . alalalales|cle|elg|ali|ifT]|1]8]|na|ala]a
programi gibi bazi programlarin Ekle meniisiinden bu simge i B B T
ve sembollere ulagilabilir ve istenilen sembol yada simge O # [ @ U001 A vib| 7 AT A G A 4| C1C]C1C
kullanilabilir. Kapyalanan karakter |11 | Ser I Kapyala |
[ Geligmis Girintin
| L+004E: Regstered Sign Tusg vurugu; Al+0174
SISTEM GERI YUKLEME
o Bilgi'sayarlmlzda gallstlglmlz SUreS [ Sistem Geri Yukleme sl — [
icerisinde bilgisayar kendi kendine zaman
zaman yedek alir. Son yiikledigimiz _ Sistem dosyalarini ve ayarlarini geri yiikle
programlardan  dolay1r  bilgisayarimizda .. ff‘
aksakliklar Qlktlysa veya biz yokken y /'l Sistem geri Yoklemesi, bilgisayaninizn yavas calismasina ya da yanit
baskalarl bllglsa armmuzda ki bir QOk D vermeyi durdurmasina neden olabilen sorunlan dizeltmeye yardma
y Z L olabilir,
programi yanliglikla silmis ise, Sistem Geri 2 — Sistem Geri Yikleme belgelerinizi, resimlerinizi veya diger kisisel
Yiikleme sayesinde bilgisayarlmlzl eski | werilerinizi etklemez. Son ylklenen programlar ve striciler kaldnlabilir,
Bu islem geri gevrilebilir mi?
haline getirebiliriz. Ayrica Sistem geri
yiikleme sayesinde ayarlarimizda geri | o
yiklenmis olacaktir. Bu segenck sayesinde e i L i AR
virlis bulagsmasi gibi bazi durumlarda il il bareileys
bilgisayarimizi virlis bulagsmadan onceki bir S e
tarihe geri yﬁkleme yaparak viriisten Agklama: Yikle: Ayoit Siricisl Paket Yikle: EPSONY...
o Gegerli saat dilimi: GTE Yaz Saati
kurtarabiliriz. Bozulan programlari iz o
diizeltmek yada bilgisayarimizi sorunsuz bir i
tarihteki ayarlarma geri yiiklemek icin etkili B e s \
bir ¢ozlimdiir. Ancak bazi virilisler yada | )
sorunlardan dolay1 geri yiikleme
yapilamayabilir. <Geri |[_Bei> | [ il |

Sistem Geri Yiikleme igslemini, Baslat/Programlar/Donatilar/Sistem Araclari/Sistem Geri Yiikleme menii ve
komutlar1 ¢alistirilarak baslatilabilir.

Ayrica bu boliim sayaseniden istenilen bir giine geri yiikleme noktasi olusturulabilir.
Outlook Express:

E-mail hazirlama, e-mail génderme ve alma hizmetlerini sunan programdir. Programlar meniisiinde bir ¢ok paket
programlar1 goriiriiz. Biitiin bu paket programlar Windows Isletim Sisteminin biinyesinde ¢alisir ama hepsi Windows
isletim sistemine ait degildir.

Windows Isletim Sistemi biitiin paket programlara bir alt yapi olarak kullamlmakta ve diizenli bir sekilde
caligmalarini saglamaktadir.

Dosyalari e-mail Olarak Gonderme:
Herhangi bir belge veya dosyayr e-mail olarak gondermek icin, gondermek istedigimiz dosyay: sectikten sonra,

Dosya meniisiinden Gonder / Posta Ahcis1 secilir. Otomatik olarak Outlook Express programi galigir. Outlook Express
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programinda dosyanin gonderilecegi e-mail adresini ilgili alana yazdiktan sonra Gonder butonuna basildiginda istenilen e-
mail adresine bir dosya gonderilmis olur.

Dosya ve Klasor Silme:

Disk {izerinden silmek istedigimiz dosya veya klasorii sectikten sonra Dosya meniisiinden Sil komutu, klavyeden
Delete tusu veya Ara¢ Cubugundan Sil butonuna basarak silme islemini gergeklestirebiliriz. Ayrica herhangi bir dosya
veya klasorii fare ile siiriikleyerek Geri Doniisiim Kutusunun iizerine biraktigimizda o dosya veya klasorii silmis oluruz.

Sildigimiz biitiin dosyalar Geri Doniisiim Kutusuna atilir. Yanliglikla bir dosyay1 sildigimizde Diizen meniisiinden
Geri Al komutu ile kurtarabiliriz. Veya Geri Donilisiim Kutusuna girerek geri almak istedigimiz dosyalar1 segcer Dosya
meniisiinden Geri Al komutu ile dosyalar1 geri aliriz.

Dosyalart Geri Doniisiim Kutusuna atmadan dogrudan silmek i¢in, silinecek dosyalari segtikten sonra Shift +
Delete tuslarmna basilir.
Geri Alma:

Yanlig bir islem yaptigimizda islemi geri almak i¢in, Diizen Meniisiinden Geri Al (Ctrl+Z) komutu segilir. Veya
ara¢ cubugundan Geri Al butonuna basilir. Bu komut son yapilan iglemi geri alir.

Yeniden Adlandirma:

Dosya veya klasorlere yeni ad vermek i¢in, ismini degistirmek istedigimiz dosya veya klasorii segtikten sonra
Dosya meniisiinden Yeniden Adlandir komutunu secer ve yeni bir ad belirleyerek Enter tusuna basariz. Ayrica kisayoldan
bir dosya veya klasoriin adin1 tek tiklayip sectikten sonra bir daha tek tikladigimizda isim degistirme durumuna gecer, yeni
bir isim vererek Entere bastigimizda dosya veya klasoriin adini degistirmis oluruz.

Birden Cok Dosyayi Toplu Olarak Segcme (isaretleme):

Birden fazla dosyay1 segerek, sectigimiz biitiin dosyalar tizerinde ortak islemler yapabiliriz. (Biitiin dosyalar1 silme,
ozelliklerini degistirme, kopyalama, tagima vs.)

Birden Fazla Dosyay Isaretlemek icin Asagidaki Yontemler Kullanihr:
1. Herhangi bir dosyanin iizerini tek tiklayarak sectikten sonra Shift tusunu basili tutarak yon tuslan ile istenilen
dogrultuda isaretleme yapilir.
2. Diizen meniisiinden Tiimiinii Se¢ (Ctrl + A) komutu ile biitiin dosyalar1 segebiliriz.
3. Ctrl tusu basili iken Fare ile dosyalarin ismini tek tiklayarak farkli yerlerden dosyalar segebiliriz.

4. Dosya isimlerinin biraz ilerisinden, bos bir alandan fare ile dosyalarin iizerine dogru dikdortgen seklinde
siiriikleyerek, dosyalar1 bir grup olarak segebiliriz.

Geri Donlisiim Kutusu

Silinen biitiin dosyalar Geri Doniisiim Kutusuna atilir ve orada saklamir. Sildigimiz dosyalara ihtiyag ;
duydugumuz takdirde, bu dosyalar1 geri kurtarmak i¢in Geri Doniisiim Kutusuna girdikten sonra, kurtarmak E
istedigimiz dosyalar1 secer, Dosya meniisiinden, Geri Al komutu ile kurtarma islemini gergeklestiririz. Eger !
sildigimiz dosyalarin tamamen silinmesini, geri kurtarilmamasini istiyorsak, Dosya meniisiinden Geri i
Doniistim Kutusunu Bosalt komutu ile Geri Déniisiim Kutusunu bosaltiriz. Silinmis olan programlar artik Nslf{rsvks
tamamen silinmis olur. Geri kurtarilamaz.

Geri Doniisiim Kutusunu kisayoldan bosaltmak i¢in, Masaiistiinden Geri Doniisiim Kutusunun tizeri farenin sag
tusu ile tiklanir, agilan meniiden Geri Doniisiim Kutusunu Bosalt komutu segilir.

Bir dosya veya klasorii Geri Doniisiim Kutusuna atmadan silmek igin dosya veya klasorii tek tiklayarak sectikten
sonra Shift + Delete tuslarina basilir.
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Disketten silinen dosyalar dogrudan silinir, Geri Doniisiim Kutusuna atilmaz. Sadece harddiskten silinen dosyalar
Geri Doniisiim Kutusuna atilarak saklanir.

Harddiskin kullanim alani azaldigi zaman bilgisayar otomatik olarak uyar1 verir ve Geri Doniisiim Kutusunun
bosaltilmasini ister.

Not: Ayar pencerelerinin alt kisimlarinda bulunan Tamam, Iptal ve Uygula butonlarinin anlam ve gérevleri;
asagida ki gibidir:

T amam Iptal Uypgula
Z / "\
e / \
Bu butona basildiginda, Bu butona basildiginda, pencere | |Bu butona basildiginda, pencere
pencere Tlzerinde bir iizerinde bir degisiklik yapilmis olsa | |kapanmaz  ama  degisiklikler
degisiklik yapildiysa o bile degisiklikler —uygulanmadan | |uygulanir ve sonuglari goriilebilir.
degisiklik uygulanarak pencere kapatilir. Ayrica pencerelerin | |Daha sonra amacimiza gore
pencere kapanir. sag iist kosesinde ki Kapat butonunda | |Tamam veya Iptal butonlarindan
bu butonla ayni islevi yapmaktadir. biriyle pencere kapatilir.

Dosya ve Klasorleri Génderme:
Harddiskten segtigimiz bir dosya veya klasorii, diskete kopyalamak icin veya e-mail olarak istenilen bir adrese
gondermek i¢in, dosya veya klasor adi tek tiklanarak isaretlendikten sonra Dosya meniisiinden Gonder komutu segilir.

Yeni Klasor Olusturma:
Yeni bir klasor olusturmak igin, ilk olarak olusturacagimiz yeni klasoriin bagli bulunacagi siirticii veya klasor adini
cift tiklayarak icine girilir. Dosya meniisiinden, Yeni / Klasor komutlar segilir, bir klasor adi verilerek enter tusuna basilir.

Dosya ve Klasor Kopyalama:

Bir siiriiciiden baska bir siiriiciiye veya ayn siiriiclide bir klasérden bagka bir klasére dosya ve klasor kopyalamak
icin kopyalanacak dosya veya klasor secildikten sonra Diizen meniisiinden Kopyala (Ctrl+C) komutu segilir. Kopyalama
yapacagimiz hedef siiriicii veya klasorii segtikten sonra, Diizen meniisiinden Yapistir (Ctrl+V) komutuyla kopyalama iglemi
gercgeklestirilir.

Kisayoldan kopyalama islemi i¢in; Ctrl tusuna basarak herhangi bir dosya veya klasorii siiriikleyerek baska bir
stiriicii veya klasdr tizerine biraktigimizda kopyalama iglemi yapmus oluruz.

Herhangi bir dosyay1 flash bellegimize kopyalamak igin kopyalamak istedigimiz dosyanin iizerinde sag tiklanir
acilan meniiden Gonder oradan da flash diskimizin adi segilerek kisayoldan kopyalama islemi yapmis oluruz.

Dosya ve Klasor Tasima:

Dosya ve klasorleri bir siiriiciiden bagka bir siiriicliye veya ayni siiriiciide bagka bir klasore tasimak i¢in, tagmacak
dosya veya klasorii segtikten sonra Diizen meniisiinden Kes (Ctrl + X) komutu segilerek, tagima isleminin yapilacagi
belirtilir. Hedef siiriicli veya klasor segildikten sonra Diizen meniisiinden Yapistir (Ctrl + V) komutu ile tagima islemi
gercgeklestirilir.

Kisayoldan bir dosya veya klasorii tasimak icin fare ile dosya veya klasorii siiriikleyerek baska bir klasor iizerine
biraktigimizda tasima islemi yapmis oluruz. Yukarida da bahsettigimiz gibi tasima aninda Ctrl tusuna da basilirsa
kopyalama islemi yapmis oluruz.

Kopyalama ve tasimanin bir ¢ok yontemi vardur. Ornek olarak kopyalama islemi igin; istersek Diizen meniisiinden
Kopyala ve Yapistir komutlarini kullaniriz. Istersek klavyeden Ctrl+C ve Ctrl+V tuslarini kullanabiliriz veya arag¢ ¢ubugu

iizerinden Kopyala ve Yapistir butonlarimi da kullanabiliriz. Vs.

Tasima iglemi icin ise; istersek Diizen meniisiinden Kes ve Yapistir komutlarimi kullaniriz, istersek klavyeden
Ctrl+X ve Ctrl+V tuslarini kullanabiliriz veya ara¢ ¢ubugu tizerinden Kes ve Yapistir butonlarini da kullanabiliriz. Vs.

Ayrica, kopyalama ve tasima islemleri i¢in sag tus meniisii de kullanilabilir.
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Islem Kisayollari

e Bilgisayar1 kisayoldan kapatmak i¢in Alt-F4 tuslarina basilir.

o Hafizada birka¢ program agik durumda ise bir programdan baska bir programa gecmek i¢cin Alt-Tab tuslarmna
basilir.

e Baslat meniisiinii klavyeden agmak i¢in Ctrl-Esc tuslarina basilir.
e Dosyalar1 Geri Doniisiim Kutusuna atmadan dogrudan silmek ic¢in Shift-Delete tuslara basilir.

e Bilgisayar sistem oOzelliklerini kisayoldan gérmek i¢in masaiistiinden Bilgisayarim seg¢enegi farenin sag tusu ile
tiklanir, acilan meniiden 6zellikler komutu segilir.

e Windows’ta herhangi bir bolimde iken farenin sag tusuna basildiginda ekrana goriintiilenen meniiye Kisayol
Meniisii ad1 verilir. Bu kisayol meniisiinde bulundugumuz bdliim ve yapabilecegimiz islemlerle ilgili islem
kisayollar1 goriintiilenir. Birtakim islemleri her zaman farenin sag tusu ile daha kisayoldan yapabiliriz.

e Geri Donilisiim Kutusunu kisayoldan bosaltmak i¢in Geri Doniisiim Kutusu farenin sag tusu ile tiklanir, ekrana
goruntiilenen kisayol meniisiinden Geri Doniisiim Kutusunu Bosalt komutu secilir. Ayrica Geri Doniigiim
Kutusunun o6zelliklerini degistirmek i¢in ayn1 meniiden Ozellikler komutu segilir.

e Baslat meniisiinden herhangi bir program 6gesini ve klasorii kaldirmak i¢in, kaldirmak istedigimiz 68e veya
klasoriin lizerini farenin sag tusu ile tikladiktan sonra ekrana goriintiilenen meniiden sil komutu segilir.

e Baglat meniisiinden herhangi bir program &gesinin kisayolunu masa iistiine kopyalamak i¢in kopyalamak
istedigimiz 6genin lizerinde sag tiklayarak acilan meniiden kopyala komutu segilir daha sonra masa {istiine giderek
tekrar sag tiklanir ve agilan meniiden yapistir komutu segilirse masa listiine kisayol yapistirilmis olur. Bu islem ctrl
tusu basili iken fare ile siiriikleyip masaiistiine birakilarak da yapilabilir. Eger siiriikleme aninda ctrl tusuna
basilmazsa ilgili program dgesini masa Ustiine tagimig oluruz.

e Masaiistiinii farenin sag tusu ile tikladigimizda asagidaki kisayol meniisii agilir.

Simgeleri Yerleskir ad

enile Botut
Tir
Degistirme

Geri Al Ad Dedistir Ckrl+2
] Ckornatik, Dizenle
Yeni . i
v Filavuz Cizgisine Hizala
Crzellikler . _—
v Masalistl Simagelerini Gaster
web Sdelerini Masatistine Kilithe

Masalskl Temizleme Sihirbazi'm Calsbr

Masaiistiindeki program kisayollarimi dizmek i¢in, bu meniiden Simgeleri Yerlestir Ada Gore, Boyuta Gore, Tiire Gore,
Degistirme Tarihine gore gibi komutlar segilebilir. Ayrica simgelerin otomatik dizilmesi i¢in Otomatik diizenle
komutu segilir.

Ekran renklerini, duvar kagitlarini, ekran koruyucusunu kisayoldan degistirmek i¢in masa istiinde sag tiklayarak
ozellikler komutu segilir.

Klavye dil degisimi yapmak i¢in Sol Alt ile Shift tuslarina basilir. Windows un bazi siiriimlerinde bu iglemi Ctrl-Shift
tuslar1 da yapabilir.

Tarih ve saati kisayoldan degistirmek i¢in Gorev Cubugunun tizerindeki saati ¢ift tiklariz.

Son kullandigimiz belgeleri kisayoldan agmak i¢in Baslat/Belgeler boliimiinden agmak istedigimiz belgenin adin ¢ift
tiklariz.
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Klavye Kisayol Tuslari

F1 Yardim

F2 Bir 6genin ismini degistirmek

F3 Arama islemi

F4 Acilrr liste kutularinin agilmasini saglar
F5 Ierigi yenilemek

F6 Bulundugumuz pencereden diger boliime gegmek
F10 Meni

F12 Farkl kaydet

Alt-F4 Programdan ¢ikmak

Shift-F10 Farenin sag tusu ile a¢ilan meniiyii agmak
Ctrl-Esc Baslat meniisiinii agmak

Alt-Tab Hafizadaki aktif durumda beklemekte olan programlar arasinda gegis yapmak
Ctrl-X Kesmek

Ctrl-C Kopyalamak

Ctrl-v Yapistirmak

Ctrl-F Aramak

Ctrl-H Degistirmek

Ctrl-Z Geri alma

Del Silmek

Shift-Del Geri doniisiim kutusuna atmadan silme
Ctrl-A Tiimiinii se¢

Ctrl-G Gitmek

Backspace Bulundugumuz klasorden bir seviye ¢ikis

Shift Tusu Basili iken
Kapat Butonuna Basma

Bir klasorle birlikte biitiin ana klasorleri kapatmak

Tab

Bir sonraki alana gegmek

Shift-Tab

Bir onceki alana gegmek

Ctrl-Alt-Del

Ozellikle bilgisayar kilitlendiginde kilitlenmis olan yazilimin kapatilmasi veya
oturumun kapatilmasini saglar.

Ctrl-N Yeni sayfa agma

Ctrl-O Kayith olan dosyalar1 agma

Ctrl-S Kaydetme

Ctrl-P Yazdirma penceresini goriintiileme
Ctrl-End Belgenin sonu

Ctrl-Home Belgenin baslangici

Ctrl-Yon Tuslar1

Kelime kelime ilerlemeyi saglar.

:::Temel Kavramlar Ara Sinavi Yapilacak:::
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Wicrosois Woral

Microsoft Word, bir kelime islem programidir. Diinyada en ¢ok kullanilan yazisma programlarindan biridir.
Ulkemizde Tiirkge ve Ingilizce versiyonlar1 kullanilmaktadir.

Bir ¢ok isyerinde yazigsmalar (Dilekge, mektup, rapor, test-soru kitapgiklari, resimli tablolar, cizelgeli brosiirler,
fiyat listeleri) Microsoft Word ile hazirlanabilmektedir.

Ms Word’li baglatmanin bir ¢ok yolu vardir, bunlardan en sik kullanilani ise; Baslat meniisiinii agarak Programlar
alt meniisiinii kullanmaktir. Ayrica masa iistiine kisayol alinarak daha hizli kullanim saglanabilir.

Word programina girdigimizde ekrana bos bir A4 / Fotokopi (dosya) kagidi gibi bir giirlintii gelir. Bu sayfa {izerine
istedigimiz bilgileri yazarak kayit yapabilir ve kagida yazdirabiliriz.

Eger herhangi bir marj ayar1 yapilmamis ise agilan biitiin yeni sayfalar. A4 kagidi olup, sayfa yonii dikey ve kenar
bosluklar1 2.5 Cm’dir. Sayfa yapisin1 Marj ayarlarimi degistirmek i¢in Dosya meniisiinden Sayfa Yapis1t komutu secilebilir.

B B e x [ =

Basyurular Pastalar Gozden Gegir Garanam
0] (&)
[£= s=|

asBbcer AaBbl AaBbe A

Sayf zeni

Times New Roman =1z o~ e e

Yapistir b T TR 3| AtKonu.. TBaghkl  TBashk2 —| Stilleri
J || A~ A A A |&r - H 8] T : : 7 Degistir~
Pano = Yazi Tipi [5 Paragraf (F] Stiller )

[ S S A RN KX XN KN TR KNS AN N TR KN Y TRRE RRE KT TR T THR

Sayfa: 28 /162 | Sozchk: 20710 | <&  Tirkge (Tarkiye) (B EIE =

Ms Word i baglatmanin bir cok yolu vardir, bunlardan en sik kullanilani ise; Baslat
mentistinii acarak Programlar alt meniistinii kullanmaktir. Ayrica masa listiine kisayol alinarak
daha hizli kullanim saglanabilir.

Word programina girdi§imizde ekrana bos bir A4 / Fotokopi (dosya) kagidi gibi bir
giiriintii gelir. Bu sayfa {izerine istediZimiz bilgileri yazarak kayit yapabilir ve kagida
vazdirabiliriz.

Eger herhangi bir marj ayan yapilmamis ise acilan biitiin yeni sayfalar. A4 kagidi
olup, sayfa yonii dikey ve kenar bosluklar1 2.5 Cm’dir. Sayfa yapisini Marj ayarlarini
degistirmek icin Dosya meniisitinden Sayfa Yapis1 komutu secilebilir.

Belgeleri yazarken, Standart ve Bicimlendinme arac cubuklarindan faydalanarak yazt
tipleri, paragraflarin hizalanma bicimi, kayit, yazdirma ve bask: dnizleme gibi islemler
kisayoldan yapilabilir.

Programlarda, biitiin islemler Meniiler kullanilarak yapilabilir. Ancak arac cubuklart
vapabilecegimiz bazi islemleri daha kisayoldan yapmak icin tasarlanmislardir. Microsoft
Word programinda ise genel olarak; Standart arac cubugu ve Bicimlendirme arac cubugu
olmak iizere iki ara¢ cubugu bulunmaktadir. Diger arac cubuklar (Cizim, resim. tablo vs.)
ihtiyac duyuldugunda gbriiniim meniistinden ekrana getirilebilir . Arac cubuklarinin
bulunduklan yer sabit degildir, istenildigi takdirde yatay veya dikey olarak ekranin istenilen
verine konumlandinilabilir. Siiriikleme ve konumlandirma islemi ara¢ ¢ubuklarinin bas

taraflanindaki (© ) alandan fare ile tutularak yapilabilir.

4

Didzenleme

-
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Asagida goriilen 6rnek yazilarak goriildiikleri gibi yaziniz

Tansiyon Nedir?

Kalp, her atista bir pompa gibi ¢alisir ve gerekli kanin viicudun en u¢ noktasina kadar ulagmasini saglar. Kalp, her
atisinda 90-100 Cm’ kan pompalar. Kalbin her atisinda kan damarlara belirli bir giicle pompalanir ve bu giice “tansiyon”
denir.

Tansiyona Davetiye Cikaranlar:
Sismanlik, asir1 tuz, dogum kontrol hapi, alkol, hareketsiz hayat, stresli caligma, sigara vs.

Tansiyonu Diisiirenler:
Sicak, zayiflik, gece uykusu

Tansiyonu Arttiranlar:
Soguk, sismanlik, egzersiz, stres

Tansiyondan Kurtulma Yollar::

e Viicut agirlig ideal’e diisiiriilmeli

o Alkol ve sigara birakilmali / kullanilmamali

e (Cay ve kahveyi en aza indirmeli

e Tuz azaltilmali. Giinde 2 gr.

o Seker ve karbonhidrath gidalardan kaginmali

e Kalsiyumu bol gidalardan kaginmali

e Bol siv1 tiiketilmeli, su, ayran, meyve suyu, komposto, ¢orba tercih edilmeli

e Kirmuzi et yerine beyaz et yenmeli

e Kizartma yerine haslanmis gida tercih edilmeli

e Bol sebze ve meyve yenmeli

e Hayvan yaglarindan uzak durmaly, bitkisel yag, zeytinyag: kullanilmali

Yazismalarda Dikkat Edilecek Hususlar

Imla Kurallan:
Miimkiin oldugu kadar noktalama isaretleri dogru olarak kullanilmalidir.

Acikhk:
Yazilan climleler agik, anlagilir, ve dogru olmalidir.

Diizen:
Belgenin diizeni igerigi kadar 6nemlidir. Yazilarin kagit {izerindeki konumu, kenar bosluklari, resimlerin yerlesim
diizeni, renk kullanimi, okunabilirlik, vurgulama vs 6zellikler belgenin diizenini belirler.

Bir metin belgesi yazarken yazi tipi, Times New Roman, boyutu ise 12 segilir. Bu yaz1 tipi ve boyutu daktilo yazisi
veya kitap kalitesindeki standart yazidir. Hazirlanan belgenin niteligine/i¢erigine gore ¢ok ¢esitli yazi tipleri ve boyutlari
kullamlabilir. Fakat 6zellikle dilek¢e, mektup, rapor gibi yazilarda 6zellikle standart yazi tipi ve boyutu tercih edilmelidir.

Hazirlanan belgenin ana baghgi sayfa {lizerinde ortalanarak, standart yazi tipi boyutundan daha biiyiik bir yazi
boyutu ile yazilabilir, alt baslklar ise sola hizali yazilir. Bagliklar renkli yazilabilir ama, paragraflar siyah renkte
yazilmalidir. Paragraflar igerisinde bir takim climleleri vurgulamak veya dikkati ¢ekmek icin italik, kalin veya renkli
yazilabilir.

Paragraflar1 yazarken bir defa Tab tusuna basarak paragrafin ilk satirmin girintisini yaptiktan sonra iki yandan
hizalama butonuna basar ve paragraf bitinceye kadar siirekli yazariz paragraf bitince iki defa enter tusuna basar ve
arkasindan bir defa Tab tusuna basarak yeni paragrafi yazmaya devam ederiz. Paragraflar1 yazarken kesinlikle, paragraf
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bitmeden Enter tusuna basilmamalidir. Aksi halde paragraflar diizenli bir sekilde hizalanmaz satir sonlar1 girintili ve
cikintilt olur.

Genel olarak biitiin belgelerde 2 — 3 cm kenar bosluklar1 kullanilir, ama hazirladigimiz belgenin niteligine gore bu
bosluklar daha da azaltilabilir veya arttirilabilir.

Kisaca 0zetlemek gerekirse, Bir dilek¢enin unsurlar sdyle sirlanabilir; Tarih, baslik, metin, isim, imza, ek.

Madde numaralari otomatik olarak verilmeli ve girintili olarak yazilmalidir.

Lo
Be e
b,

2

3

Dilekge ve Ust Yazi Yazarken Dikkat Edilecek Hususlar

Giinliik hayatimizda olsun, is hayatimizda olsun bir takim islemlerin yapilmasi igin yazili iletisim kullanilir.

Kurumlarda alt makamlara emirler niteliginde yazilar, iist makamlara rapor niteliginde yazilar, kurumlar arasi
anlagmalar, teklifler yazili olarak iletilir. Tabiki igyerlerinde yapilan bu tiir yazismalar belirli kurallara gére yapilir.

Buraya kadar bir ¢ok 6rnek yazigmalar gordiik, bunlardan bir kismu kisisel bagvuru dilekge tiirtinden, bir kismi1 da
kurumsal yazigmalardir.

Kisisel Yazismalarin ve Dilekcelerin Yazim Bi¢cimi

Sayfanin {ist kisminda 3-7 satir bosluk birakilir, Sayfanin sag kismina yatay cetvel {izerinden 9 ile 10. cm den
itibaren tarih yazilir, 3-7 satir bos biraktiktan sonra, sola hizali olarak bas harfleri biiyiik olacak sekilde li¢ satir halinde
hitap edilen kurumun adi, Miidiirliigii ve il ad1 yazilir. Il ad: bir {ist satirin bitis noktasmna gore hizalanarak yazilir. 2-4 satir
bos birakilarak Tab tusu ile paragraf girintisini yapar Times New Roman, 12 yazi tipi ile iki yandan hizalama yontemi ile
paragraflar1 yazariz. Metnin sonunu arz ederim ciimlesi ile bitiririz. 2-4 satir bos birakir, yine cetvel iizerinden yaklagik
olarak 9-10. cm den tarih ile aym hizadan imza paraf kosesi olusturulur. Bu béliime duruma gore saygilarimla da
yazilabilir. Saygilarimla dan sonra bir satir bos birakilir, ismimizin ilk harfi biiyiik, soy ismimiz tamamen biiylik olacak
sekilde yazariz. 6 satir bosluk birakir kagidin sol kismina bize cevap yazilabilmesi i¢in adresimizi yazariz. boylece kisisel
bir bagvuru veya dilekge yazmis oluruz.

Kurumsal Yazismalarda Yazim Bicimi

Kurumsal yazismalarda, sayfanin iist kismina ortalanmis olarak normal yazidan daha biiylik bir yazi tipi ve boyutu
ile kurumun kendi baslhigi sade bir sekilde yazilir. 2-4 satir bosluk birakilir, daha sonra Evrak i¢in bir say1 numarasi verilir.
Say1 numarasimin karsisina yatay cetvel lizerinden 9-10. cm’den tarih yazilir. Bir alt satira Konu baslhigi ve bu basligin
takibine belgenin konusu yazilir, konu belgenin igerigini bir ciimle ile ifade etmektir. Konu ciimlesi uzun ise sayfanin
ortasina kadar geliyorsa boliinerek alt alta birkag satir halinde yazilabilir. Konu yazildiktan sonra 2-4 satir bos birakip, sola
hizal1 olarak hitap dilen kurumun adi bir alt satira miidiirligii bir alt satira il adi yazilir 2-4 satir bos birakilip Tab tusu ile
paragraf girintisi yapilarak iki yandan hizalama butonuna bastiktan sonra Times New Roman, 12 yaz tipi ve boyutu ile
paragraflar yazilir. Paragraflar arasinda mutlaka bir satir bosluk birakilmalidir. Metinin sonunu iist makamlara yaziyorsak
Arz ederim ile, alt makamlarimiza yaziyorsak Rica ederim ile bitiririz. 2-4 satir bos birakir tarih ile ayni1 hizadan kagidin
sag kismina saygilarimla, yazilir bir satir bos birakilir, bu dilekgeyi veya iist yaziyr imzalayacak yetkili kisinin kurum adi,
unvani yazilir 2-4 satir imza boslugu birakilir isim ve soyad yazilir. Dikey cetvel iizerinden 18. cm den sonra Ek, Not, Bilgi
icin, Dagitim geregi gibi bilgiler yazilir.

Kurumsal Yazismalarda Temel Kavramlar

Say1 Numarasi:
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Isyerlerine gelen ve giden evraklarin takibi icin biitiin evraklara say1 numarasi verilir. Say1 numarasini evraki yazan
ve gonderen kurum verir. Isletmelerde evraklarin takibi icin gelen ve giden evrak defteri vardir. isletmeye gelen evraklar,
gelen evrak defterine islenir ve gereginin yapilmasi igin ilgili béliime sevk edilir. Isletmenin yazip gonderdigi evraklar ise
giden evrak defterine iglenir son numara hem deftere hem de evrak iizerine yazilir.

Konu:
Belgenin igerigini bir climle ile ifade etme. Konu climlesi sayfanin ortasini gegiyorsa boliinerek birkag satir halinde
yazilabilir.

Hitap Edilen Kurum Ad:
Hitap edilen kurumun adimi ya sayfa igerisinde ortalanmis bir sekilde biiylik harflerle yazilir yada sayfanin sol
kismina kurum adi, miidiirligi ve il adi olmak iizere ilk harfleri biiyiik olarak yazilir.

Tigi:

Bize gelmis olan bir yaziya cevap yaziyorsak, hitap edilen kurumun adimi yazdiktan sonra ornek olarak ilgi:
1.1.2006 tarihli ve 28 sayili yaziniz gibi bir yazi ile baslariz. Ilgi bir yaziya cevap verildiginde belirtilir. Hangi yaziya cevap
verdigimiz ilgi boliimiinde belirtilerek evrak numarasi ve tarih ile belli olur.

Dagitim Geregi:

Hazirladigimiz belgeyi birden ¢ok yere gondereceksek imza paraf kosesinden sonra belgenin sonuna, Dagitim
Geregi yazarak altina gonderilecek kurumlarm adlar alt alta yazilir. Dagitim Geregi boliimiine kag tane sube yazmissak bir
fazlas1 kadar ¢ikti olustururuz. Birini biz dosyalar, digerlerini ise ilgili subelere gondeririz. Ayrica gonderilecek yerleri
konularma gore siniflandirip / gruplandirip A plani, B plan1 gibi isimler verip dagitim geregi boliimiine A plani gibi isimler
de yazabiliriz.

Bilgi icin:

Dagitim Geregi bolimiinde ismi gegen kurumlar, subeler iist yazinin geregini yapmak ve cevabii yazmak
zorundadir. Birde sadece bilgi sahibi olmasi amaciyla gonderilen boliimler ve subeler vardir. bunlara sadece bir konuda
bilgi sahibi olmas1 amaciyla gonderilir. Bu boliim, ve subeler bu yaziya cevap vermek zorunda degildir.

Bilgi sahibi olmas1 amaciyla bir yazi, bir boliime gonderilecekse Bilgi i¢in bagliginin altina kurum, sube, bolim ad1
yazilir. Bir belgenin sonunda hem dagitim geregi hem de bilgi i¢cin boliimleri olabilir.

Not:
Belgenin sonuna agiklayici notlar yazilabilir.

Ek:
Ust Yazi ile birlikte gdnderilecek diger belgelere Ek adi verilir.

Gizli/Hizmete Ozel:

Kurumsal yazismalarda gizlilik derecesi i¢eren yazilar olabilir. Bu tiir yazilar1 yazarken sayfanin iist ve alt kismina
sola hizali olarak biiyiik harflerle ve kirmiz1 yazi ile GIZLI ifadesi yazilir ve aynen zarf iizerine de kirmzi renkle gizli
yazilir.

Acele/Giinliik:
Kurumsal yazigsmalarda bazilar1 6nceliklidir. Belge lizerine Acele veya Giinliik gibi ifadeler yazilirsa cevabin ayni
giin icerisinde yazilmas1 gerekir.

Gelen ve Giden Evraklar:

Kuruma gelen evraklar, gelen evrak defterlerine islendikten sonra ilgili béliime sevk edilir, ilgili boliim bu evraki
okur bir cevap yazilmasi geriyor ise cevap yazisini yazar eger bir cevap yazilmasi gerekmiyor ise dogrudan o konu ile ilgili
klasorde evraki dosyalayarak saklar.

Kurumun gonderecegi evraklar, gonderilecek kurum sayisindan bir fazla basilarak, énce giden evrak defterine
islenir, bir sayr numarasi verilir daha sonra bir niisha konu ile ilgili klasérde dosyalanir, diger niishalar da belirtilen
kurumlara gonderilir. Dikkat ederseniz bankalarda, yatirilan veya g¢ekilen para ile ilgili olarak en az iki niisha makbuz
yazilir. Biri miisteriye verilir, digeri dosyalanir. Eger hesaplarda bir yanlislik olursa bu makbuzlardan kontrol edilir, eksik
veya fazla 6demeler tespit edilir. Bitiin isletmeler gonderdikleri evraklar1 en az iki niisha basar, birini kendisine dosyalar
diger niishay1 da ilgili kuruma goénderir.
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Her kurumda gelen ve giden evraklar konularina goére klasorler halinde dosyalanarak saklanir.

Ornek l ~ 3 Cm

Yazisma T.C Ust Kenar Boslugu
ISTANBUL VALILIGL | Tarih, Cetvel
Sisli Ilge Milli Egitim Mudigrl{ izerinden 9-10 cm dan
‘ baslamalidir
Say1  :B.08.311/9577 Istanbul, TT Ekim 2002

Konu : Trafik Cevre ve Direksiyon Kurslari

Belgeyi yazan kurumun adi ve miidiirligi

N [ Konu ismi sayfa ortasini gegemez

................................... OKULU MUDURLUGUNE

Ayni hizadan yazilir. ¥ Hitap edilen kurumun adi, midiirliigi ve sehir adi.

Ilgi : a) Bakanligimiz Ozel Ogretim Kurumlar1 genel Miidiirliigii’ niin 10.10.1997
Tarih ve 59313 sayili emirleri.
b) 11 Milli Egitim Miidiirliigii’niin 08.10.2002 tarih ve 311/881 sayili emri.

Bir yaziya cevap yazarken ilgi boliimii konulur

Bakanhgimizin ilgi (a) emirleri dogrultusunda, Zeytinburnu Tekstil Meslek Lisesi ve Kartal Eczacibas
Ilkégretim Okulu’nda Trafik Cevre Bilgisi ve Direksiyon Usta Ogreticisi Kursu asagida belirtilen program dahilinde
diizenlenecektir.

1. So6z konusu kursa bagvuracak kursiyerler, T.C. Ziraat Bankas1 Cagaloglu Subesi nezdindeki Trafik Cevre
Bilgisi ve Direksiyon Usta Ogretici Kursu 106942 nolu hesabina kurs iicreti olarak 80.- (Seksen) YTL
yatirip banka dekontu ile ekteki form dilekgeyi doldurarak kursun baslama tarihinden 6nce basvurularm il
Milli Egitim Miidiirliigii Hizmetici Egitim Boliimiine dogrudan yapacaklardir.

2. Form Dilekce ile miiracaat etmeyenler ile eksik bilgi ve belgesi bulunanlarin evrakinin isleme alinmayacagi
ilgi (b) emir ile bildirilmektedir.

Bilgilerinizi ve konunun Okulunuz 6gretmenlerine duyurulmasini rica ederim.

—
2 — 4 satir bosluk

Ali Riza BAYRAM
Ismin ilk harfi soyadm — Sul\élgllc\i/lllli;uru

tamami biiyiik yazilir.

EKLER —
1. Emir Ornegi Cetvel Uzerinden yaklasik
2. 1 Adet Form Dilekge 18. cm den itibaren yazilir.

3. 1 Adet Sartname

DAGITIM
Tim Okul ve Kurum Miidirliklerine
Motorlu Tasit Siiriicii Kurslar1 Miidiirliiklerine
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Ornek Yazismalar

T.C.
SISLI KAYMAKAMLIGI
Yazi Isleri Miidiirliigii

Say1 : BO54LK48101 02 Temmuz 2007
Konu :Ya.ls. 08 (Is.04) V. 1325

ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
SISLI

ILGI  :25.06.2006 Giin, Personel Sb. Md. 1081-5071 sayil1 yazi

Ilgemiz Kaymakami Hikmet GURYILDIZ, Bakanlik Makamimn 18.06.2006 Tarihli Olurlar1 ile kendi istegiyle
emekli oldugundan, 01.07.2007 Tarihi itibariyle gérevinden ayrilmis olup, yerine Sisli Kaymakamligina vekaleten atanan
Beyoglu kaymakami A. Kamil BASIHOS 02 Temmuz 2007 Sali giinii Sisli Kaymakamlig1 gérevine baglamustir.

Bilgi ve geregini rica ederim.

A. Kamil BASIHOS
Sisli Kaymakami V.

DAGITIM / BILGIi VE GEREGI
e ILCE DAIRELERINE
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Ornek Yazismalar

T.C. MALIYE BAKANLIGI
ISTANBUL DEFTERDARLIGI
Vasitali Vergiler Gelirler Midiirliigii

Say1  :B.07.4.DEF.2961/3629 10 Haziran 2007

MILLi EGITiM MUDURLUGUNE

ILGI  :20.05.2007 Tarih ve 2537 sayili yaziniz.

Yazinizda, Sertifika Harglar1 ve “K” smuft siiriicii aday belgesi harglarinin miktarmin bildirilmesi istenilmektedir.

492 sayili harglar kanununun 118 inci maddesinde, “Trafik islemlerinden bu kanuna bagli (9) sayili tarifede yazili
olanlar trafik har¢larma tabidir” denilmekte olup, kanuna ekli (9) sayili tarifenin II. Bolimiinde, 01.01.2007 Tarihinden
itibaren Karayollar1 Trafik Kanununu ve Yonetmeligine gore verilecek siiriicli belgelerinden bir defaya mahsus olmak
lizere,

a) Al, A2, B, F ve H sinifi belgeleri ile K sinifi siiriicii aday belgelerinden 36 YTL.
b) Diger siiriicii belgelerinden 82 YTL harg tahsil edilecegi agiklanmistir.

Bu hiikiimlere gore “K” sinifi siiriicii aday belgelerinden 36 YTL diger siiriicii belgelerinden 82YTL harg alinmasi
gerekmektedir.

Bilgi edinilmesini rica ederim.

Tayfun SAHIN
Defterdar a.
Defterdar Yrd. V.
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Ornek Yazismalar

T.C.
ISTANBUL VALILIGI
Beyoglu Ilge Milli Egitim Miidiirliigii

SAYI :B.08.420/16539 09.08.2007
KONU: Bilgisayar Kurslari

OZEL oo, KURSU MUDURLUGUNE

ILGI : 05.02.2006 Tarih ve 420/738 say1li emir.

Ilgi emir geregi Smavlarda kursiyerlerin Cep telefonlarini yanlarma almamalari hususunda uyarilmalari hakkinda

geregini rica ederim.

A. Riza BAYRAM
Midiir a.
Sube Mudiirii
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Ornek Yazismalar

T.C.

ISTANBUL VALILIiGi
11 Milli Egitim Miidiirliigii

Say1  :B.08.311/881
Konu : Trafik Cevre ve Direksiyon Kurslari

08.10.2007

FAKS ZiINCIiRI

SISLI ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGUNE

Ilgi : Bakanlhigimiz Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiiniin 10.10.1997 Tarih
Ve 59313 sayili emirleri.

Bakanligimiz ilgi emirleri dogrultusunda, Zeytinburnu Tekstil Meslek Lisesi ve Kartal Eczacibas1 Ilkogretim
Okulu’nda Trafik Cevre Bilgisi ve Direksiyon Usta Ogreticisi Kursu asagida belirtilen program dahilinde

diizenlenecektir.

1. So6z konusu kursa bagvuracak kursiyerler, T.C. Ziraat Bankas1 Cagaloglu Subesi nezdindeki Trafik Cevre
Bilgisi ve Direksiyon Usta Ogretici Kursu 106942 nolu hesabina kurs iicreti olarak 80.- YTL (Seksen)
YTL yatirip banka dekontu ile ekteki form dilek¢eyi doldurarak kursun baglama tarihinden 6nce bagvurularini

Miidiirliigiimiiz Hizmetici Egitim Boliimiine dogrudan yapacaklardir.

2. Form dilekge ile miiracaat etmeyenler ile eksik bilgi ve belgesi bulunanlarin evraki igleme alinmayacaktir.

Gereginin ve konunun faaliyette bulunan Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarina, Okul Miidiirliiklerine, Halk
Egitim Merkezi Miidiirliiklerine, Belediyelere ve mahalli imkanlarla kamuoyuna duyurulmasi hususunda geregini

rica ederim.

Mustafa SIMSEK

Miidiir a.
Sube Miidiirii
Ek: 1 Adet Form Dilekge
1 Adet Sartname
Dagitim Geregi :
32 Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine
Sira Kurs Merkezleri Baglama/Bitig Tarihi Saat
1 Zeytinburnu Tekstil Mes. Lis. 21 Ekim 2002 08:00 — 13:30
Direksiyon Usta Ogretici Kursu 11 Kasim 2002 ' '
Kartal Eczacibas1 1.0.0. Trafik ve 21 Ekim 2002 _ _
2 Cevre Egitici Kursu 11 Kasim 2002 08:00 - 13:30

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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Ornek Yazismalar

MURACAAT SARTLARI

A) TRAFIiK VE CEVRE BiLGiSi DERSIi OGRETIiCiSi KURSU iCiN:

1. Enaz (1) bir yillik B,C,D veya E smufi siiriicii belgesi sahibi olmak (Noter Tasdikli)
2. Yiiksek Ogrenim mezunu olmak, (Diploma Noter Tasdikli)

3. 1. ve 2. Maddelerde belirtilen belgelerin noter onayl suretiyle birlikte miiracaatlarim yapacaklardir.

B) DIREKSiYON EGiTiMi DERSi OGRETICiSi KURSU iCiN:

1. Ogreticilik yapacag siiftan en az (3) ii¢ yillik siiriicii belgesi sahibi olmak, (Noter Tasdikli)
2. Enazlise ve dengi okul mezunu olmak, (Diploma Noter Tasdikli)

3. 1. ve 2. Maddelerde belirtilen belgelerin Noter onayli suretiyle birlikte miiracaatlarin1 yapacaklardir.

Not:

1. Sartlar1 uygun olan herkes miiracaat edebilir.

2. Miiracaatlar Istanbul Milli Egitim Miidiirliigii Hizmetici Egitim Boliimiine dogrudan yapilacaktir.
3. Irtibat icin Telefonu (212) 238 99 32
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Ornek Yazismalar

MILLI EGITIM MUD URL UGUNE
ISTANBUL

[linizde ....... [, /2002 - ...... /.. /2002 tarihleri arasinda ......... ... oo i diin e e e
.... Agilacak olan Trafik Cevre Bilgisi ve Direksiyon Usta Ogreticisi Kursuna katilmak istiyorum.

Geregini arz ederim.

Adi ve Soyadi

Dogum Yeri

Ikamet Adresi

En Son Mezun Oldugu Okul

Adi

Herhangi bir yerde gorevli ise Kurumunun | Adresi
Ev Tel

Simdiye Kadar Katilmig Oldugu Kurslar
Sira No Adi Yeri Yili
1
2
3

Yukarida belirtmis oldugum bilgilerin dogru oldugunu beyan ederim. Kursa diizenli olarak devam edecegimi,
onemli bir mazeretim ¢ikt1§1 anda belge ile il Milli Egitim Miidiirliigiine durumumu bildirecegimi taahhiit ederim.

EKLER:

1. Ogrenim belgesi noter tasdikli
2. Siiriicti belgesi noter tasdikli
3. Banka makbuzu ash

Not: Banka Hesap No: 106942 nolu T.C. Ziraat Bankas1 Cagaloglu Subesi’nin hesabima

28

Altindag Halk Egitimi Merkezi



Ornek Yazismalar

Ek-8
2006/2007 OGRETIM YILINDA UCRETSIiZ OKUYAN
OGRENCILERLE ILGILI TUTANAK
TURU: ]
(Okul, Dersane, Kurs, Ogrenci Etiid
Egitim Merkezi)
ADI
% ADRESI
=
z
=) KODU
M -
OGRENCI SAYISI
UCRETSIiZ OKUTTUGU
OGRENCI SAYISI
UCRETSIZ OKUYAN BABASI VE ANNESININ e : .
- = o (Anne ve Baba hayatta degilse veya 6grenciyi okutamayacak durumda ise velinin
OGRENCININ
durumu yazilacak)
Swra | Simif Ogrenim Gorevi, Isi .
No | Ve No Adi Soyadi Adi Soyadi Durumu Meslegi Adresi
Anne:
Baba:
e ...1200
IMZA-MUHUR
29

Altindag Halk Egitimi Merkezi




Otomatik sekil segeneklerini kullanarak yapilan agsagidaki 6rnek ¢izimleri sizde uygulayniz.

Yasakir

Ornek:
Ust ve alt simge yazi efektlerini kullanarak asagidaki ifadeleri aynen yaziniz.

Dairelerimiz 120 M? dir.

Sitemizin havuzu 500 M su aliyor
H,SO,
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Ozgecmis Bildirimi

Adi Soyadi L e,

Adres I
...................... / ISTANBUL

Telefon 20505 ...l -(212) 23899 32

A. KiSISEL DURUM

1. Dogum Tarihi ve Yeri :....c.ovviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaianeans
2. Medeni Hali L
3. Askerlik Durumu L
4. Ehliyet L e

B. OGRENIM DURUMU / MESLEK

1. Okul L
2. Bolim L
3. Derece (Diploma NOtU) : ...ovviiiiiiiiiiiei i
4. Meslek L
5. Yabanci Dil L

C. iS DENEYIMI

Yillar Gorev Yeri il Gorev

D. MESLEK BIiLGIiLERI

1. Kullandigim isletim sistemleri ve Ofis Programlari:
e Ms-Dos, Windows, Linux vs
e Microsoft ofis programlarinin biitiin siiriimleri
2. Web Tasarimu Hakkinda;
e Html, FrontPage, Swish, java
3. Bildigim ve Egitimini Verdigim Programlama Dilleri;
e Cobol, Pascal, Delphi, Visual Basic, Access
4. Bilgisayar Bakim / Onarim / Sistem Kurulumu Hakkinda
o Komple Sistem Kurulumu, Ag Kurulumu
e Bilgisayar Bakim ve Onarim Islemlerini yapryorum
5. 10 Parmak Klavye F Kullaniyorum.

E. Referanslar:

Adi Soyadi Meslegi Tel
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Burada da goriildiigii
gibi  Bigim  meniisiinden
Kenarliklar ve golgelendirme
Romutuyla  eRrana  gelen
pencereden  sayfa Renarligi
sekmesi  secilerek,  stil
boliimiinden resim secenegi
ile istenilen sayfa Renarlii

secilebilir.
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Ornek Calisma:

BiLGISAYAR SiSTEMi

1. DONANIM

Bilgisayarin elle tutulup, gozle goriilebilen elektronik, manyetik ve fiziksel olarak biitiin tinite ve yan birimleri
donanimi olusturur.

2. YAZILIM

Bilgisayarin c¢alismasimi, islem yapmaya hazir duruma gelmesini, bilgisayarin istenilen amaclar
dogrultusunda verimli bir sekilde ¢calismasim saglayan programlar toplulugudur.

DONANIMI OLUSTURAN UNITELER

X3

¢

Ekran

Klavye

Kasa

Yazici

Optik okuyucu
Scanner
Mouse

X3

8

X3

¢

X3

8

X3

¢

X3

¢

X3

¢

YAZILIMI OLUSTURAN PROGRAM GRUPLARI

X3

¢

Isletim sistemi programlari

Kelime iglem programlari

Hesaplama, tablo, istatiksel grafik programlari
Veri tabani ve sorgulama programlari

Grafik tasarimi animasyon programlari

Bina, insaat, makine, teknik ¢izim programlari
[letisim programlari

Oyun, eglence programlari

Video, film, miizik programlari

Ders egitim programlari

Ticari muhasebe programlari

X3

¢

X3

¢

X3

¢

X3

8

X3

’0

X3

8

X3

¢

X3

¢

X3

¢

X3

¢
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Ornek:
Asagidaki tabloyu, Tab Durak isaretlerini ayarlayarak aynen uygulayaniz.

q-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|_LE.-|-?-|-E=-|-E|-|-1|:|-|_-|_

Adi Sovadi ('ahstiz Boliim Maas1
Al Can Muhaszebe 1250 ¥TL
YVeli Kava Pazarlama Satig Dagitim 200 TTL
MNejat Simsek sofér 600 YTL
Lhmet Talpin Aragtirma Gelistirme 1.500 ¥TL
Datnan Talcin T énetim A0 YTL

Yukaridaki ornekte de gorildiigli gibi uygulanan sekme ¢esidine gore tabla hizalanmustir. Adi soyadi; sola hizali
sekme uygulandig1 i¢in sola hizali olarak, Boliimii; Ortadan hizali sekme kullanildigi i¢in kendi i¢inde ortalanarak, aldigi
maas sag sekme oldugu i¢in saga hizali olarak yazilmustir.

Not: Durak ayarlar1 bir satira yapildiktan sonra takibindeki satirlara gegerken mutlaka enter ile gegilmelidir. Bir
satira yapilan her tiirlii bigim renk ve sekme gibi ayarlar enter tusuna basilarak gecildiginde aynen alt satira da geger.
Ayrica bir 6ndeki bilgiyi yazmak i¢in ara tusu veya yon tusuyla degil sadece Tab tusuyla gecilmedir.

Ornek.
Bilgisayar Nedir .......cccoviieeiiiiiieiiiee e e eieee ettt e e e e e eerree e saeveeeeens 10
Bilgisayar Kasasmda Bulunan Uniteler...............c.ocoovevveeenereveeeeeenennn, 11
Bilgisayarin Yan BirimIeri..........ccccvviieviiieiiiiiieiieeeiiieeecieeeesvveeeeerevee e 14
215 11S) 1) [ o USSR PPR 15
Baslangic Biiyiit... 21|
Karurm
= W W
Gazete, dergi ve hikaye kitaplarinda oldugu gibi paragraflarin ilk
kelimelerinin ilk harfinin biiyiik olarak yazilmasini saglar. Bu tiir Yok Metinde Boslukta
bir yazi yazabilmek igin Oncelikle paragrafin ilk kelimesinin ilk Segenekler
harfi secilir daha sonra Bi¢im meniisiinden Baslangici Biiyiit az! Tipi:
komutu secilir, ekrana asagidaki pencere gelecektir. Bu pencere Tirness Mew Roman [-]
lizerinden istedigimiz stili segerek uygulanmasini saglayabiliriz. Satir sayisi: E =
Metinden uzaklk: Ocm =
Tamam I Iptal |

Asagidaki tablolar1 Tablo Ciz aracilifiyla yapiniz.

Kursiyer Kimlik Karti

T.C.

MiLi EGITiM BAKANLIGI
OZEL NOYA BIiLGISAYAR KURSU

Adi Soyadi

Dogum Yeri ve Yii

Katildig1 Ders
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| Kayit Tarihi I I

Ornek Tablo Cizimi.

Isyerinin Unvanu :
Adresi :
VIZITE KAGIDI
(Sigortalinin esi ve gegindirmekle yiikiimlii oldugu ¢ocuklarmna ait)
Es ve Cocuklar tedavinin yapilabilmesi i¢in Saglik Karnesini yaninda bulundurmak zorundadirlar. Aksi
takdirde muayene ve tedavi yapilamaz

1. Sicil No

2. Ad1 Soyadi

3. Ise Giris Tarihi

SIGORTALININ

4. Prim Odeme Halinin Sona Erip ermedigi

5. Adi Soyadi

HASTANIN

6. Sigortaliya Yakinligi

PRIM ODEME SON GUN SAYISI

Not: Bu belge ile verilen bilginin yanlis olmas1 sebebiyle sigortalinin
Esi ve gegindirmekle yilikiimlii oldugu ¢ocuklari i¢in
Kurumca yersiz olarak yapilan her tiirlii masraflar igsverenden alinur.

Isveren veya Vekilinin
Adi, Soyadi ve Imzasi
Isyerinin Miihiir ve Kasesi
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Ornek Tablo Cizimi

SERBEST MESLEK MAKBUZU

Mdisterinin
|
(031180 \\ e SRR
Tarth ...l
Adi Soyadi O
Adresi L
V.D.Hesap N. . i

Briit Ucret PR
Stopaj L e e
S.S.D.F. L
Kesintiler Toplami L
Net Ucret TSR
KDV e
Toplam Tahsilat e

|
YOINIZ oo e e e e et eee e YT
|
SERBEST MESLEK ERBABI
|

Adi Soyadi e
Adresi e
V.D. ve Hesap No e

Imza
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Ornek Calisma

ISYERI BILDIRGESI
Isyeri Bolge Cahsma Miidiirliigii Dosya No

S | IsKolu Dosya No 11 Kodu

. Isyerinin Unvani ve Adresi

. Isverenin Ad1 Soyadi ve Adresi

. Isveren Vekilinin ad1 soyad1 ve adresi

Toplam

. Calisma Konusu

Mevsimlik

. Isci Sayis

. Isyerinin Faaliyet Siiresi

. Ise Baglama Siiresi

. Isin Bitecegi Tarih

. Esnaf Dernegi Kayit No

10. Ticaret ve Sanayi Odas1 Kayit No

Yukaridaki sorulara verdigim cevaplar dogrudur. Bu cevaplardan dolayi her tiirli sorumlulugu kabul
ederim.

Isveren Adi Soyadi
Imza
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Ornek Calisma

g

R
=
o]
>
2y

—

Sigortal ise Tlk Defa Giren Sigortali ise Tekrar Giren

Sicil No

ISE GiRiS BILDIRGESI
DiZi PUSULASI

Sayfa No
Ek

Unvani .. lIsyeri Sicil No: ........
ADRESI © ..ottt

Ad1 Soyadi Sicil No Ad1 Soyadi

Bildirgelerin Sosyal Sigortalar | ... [oviinn /2007
Kurumunca Alindigi Isverenin imzasi
Tarih ...../...../2007  No: Miihiir Kase (varsa)

Subesi Miidiirligi
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Ornek Calisma

GIDER PUSULASI

SIRA NO ST
TARIH: ......../........J2007

Isin Mahiyeti Tutan

TOPLAM:

Gelir Vergisi

TEVKIF EDILEN Fon Pay1

Kesinti Toplami

Odenecek Net Tutar

Yukarida belirtilen Mal/ls bedelini aldim.

Adi Soyadi L e
Adresi L e
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Ornek Calisma

BEKO

HEDIYELI SATIS KAMPANYASI

Cep Tel Siipiirge
URUN ADI Hediyeli Hediyeli 5 8

PESIN 3 TAKSIT | TAKSIT | TAKSIT

Camasir

Makinesi 800

Buzdolabi 900

Firin 550

Miizik Seti 500

Klima 950

Is Bu kampanya 15.09.2006 tarihine kadar gegerlidir.

Ev ve Ofis icin Bilgisayar

lPEmEvmy Y 200 MWinz

Pentium 4 Islemci

Pentium 4 Ana Kart

1024 Gb Ram

256 Gb Hdd

1.44 Fdd

512 Mb Agp 3d Ekran Kart1
Adsl Modem

Ses Kart1

Tv Kart1

Cd-Rom (uzaktan kumanda)
Cd Writer

Atx Kasa

17” Digital Ekran

F veya Q Klavye

Mouse

Scanner

Canon Printer

Web Cam

Pesin 1.300 YTL

Biitiin Uriinler 2 Y1l Garanti Kapsamindadir.

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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Ornek Calisma

T.C.
MILLi EGITiM BAKANLIGI

BILGISAYAR KURSU

ISTANBUL

03.07.2006 tarihinde bilgisayar isletmenligi sinavina giren adaylarin sinav sonug listesi

o Aldig1 Not

% Kurs No Adi Soyadi Yazii | Uyg Ortalama Sonug
N

1 61 Gokhan S. SAHIN 75 85 80 GECTI
2 62 Meltem MAGAT 80 90 85 GECTI
3 63 Hilal KUCUK 90 90 90 GECTI
4 64 Tiilay ATASEVER 70 80 75 GECTI
5 65 Kadir KARADAG 75 85 70 GECTI
6 66 Giilsevin BAYBARS 90 80 85 GECTI
7 67 Turan COBAN 95 85 90 GECTI
8 68 Metin ASLAN 80 60 70 GECTI
9 69 Seda VURAL 70 70 70 GECTI
10 70 Neslihan OZTURK 60 80 70 GECTI
11 71 Asuman ESGIDIR 75 85 80 GECTI
12 72 Tugba YALCIN 65 75 70 GECTI
13 73 Omer YALCIN 80 70 85 GECTI
14 74 Ahmet Suat GUNHAN 60 60 60 GECTI

Komisyon Uyeleri
Uye Adi Uye Adi Baskan
Imza Imza Imza

Ornek:

Asagidaki sekli, Cizim Ara¢ ¢ubugundaki butonlar1 kullanarak ¢iziniz.

BILGISAYAR SISTEMI

:::MS Word Ara Sinavi Yapilacak:::

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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Wiicrosore iExcel

Kisisel bilgisayarlar igin gelistirilen Excel Paket Programi,
kullanimi kolay gii¢lii bir tablo ve grafik programidir. Bu
yazilim; genellikle matematiksel islemler, tablo ve grafik
cizimleri, maas bordrolari, iiriin kataloglari, fiyat listeleri,
borsa hisse senetlerinin takibinin grafiklendirilmesi, banka
faiz  hesaplar1 gibi ¢izelge ve afisler kolayca
tasarlanabilmektedir.

Excel paket programi satir ve siitunlardan olusan
biiyiik bir tablodur. Bundan dolay1 programa “Excel Hesap
Tablosu’da denilmektedir. Bir ¢alisma ortaminda ihtiyag
duyulan bir ¢ok ara¢ ve gere¢ Excel’in ¢aligma ortaminda
bulunmaktadir. Kullanic1 bir kagit iizerinde islem yapar
gibi, bu tablo tizerinde ¢alisabilir.

EXCEL PAKET PROGRAMININ AMACI VE
ONEMIi

Bilgisayarlarm  yaygin olarak  kullanilmaya
baslanmasiyla birlikte bir ¢ok kullanici, kendi amaglarina
uygun programlar yaptirarak islerini takip etmiglerdir. Bu
tir programlar kisiye 6zel olduklari i¢in gerek kullanim
bakimindan gerekse problem giderme bakimindan bir ¢ok
zorluklar ortaya koymustur. Bu zorluklar genel amagh
yazilimlara olan ihtiyaci ortaya ¢ikarmistir. Microsoft
Excel bunlardan biridir.

Programm kolay kullanilmasi, &grenilmesi,
bilgisayardan  etkin  bir  bi¢gimde  yararlanilmasi,
programcilik  bilgisine ihtiyag¢ duyulmadan iglerin

kolaylikla yiiriitiilmesini saglamaktadir. Bu 6zelligi ile son

yallarda en
gelmektedir.

¢ok kullanilan programlarin  basinda

Exceli baglatmanin bir ¢ok yolu vardir bunlardan
en sik kullanilan1 Baglat meniisiinden programlarin
arasindan secerek ac¢maktir. Kullanimi kolaylagtirmak
amaciyla masaiistiine kisayol alinabilir.

EXCEL KAVRAMLARI

CALISMA KiTABI:

Excel’de olusturulan dosyalara Caligma Kitabi adi
verilir. Yeni acilan sayfa Kitapl olup takibinde agilacak
olan sayfalar Kitap2  Kitap3 seklinde artarak
gitmektedir. Excel dosyalarin uzantilart XLS olup
yaptigimiz ¢alismalara otomatik olarak verilmektedir.

CALISMA SAYFALARI:

Her bir ¢alisma kitabinda sayfal, sayfa2, sayfa3
seklinde 3 adet calisma sayfasi bulunur. Bu sayfalarin
sayist istenildigi takdirde Ekle meniisiinden Calisma
Sayfasi komutu ile 255°¢ kadar artirilabilir. Her ¢alisma
sayfasinda ayr1 ayri tablolar yapabilir ve hepsini bir dosya
olarak saklayabiliriz. Sayfalarin isimleri degistirilebilir. Bir
sayfadan diger sayfaya bir ajandanin sayfalarii gevirir
gibi Mouse ile tiklayarak gecis yapabiliriz.

FORMUL CUBUGU

Formiillerin yazilmasi, goriintiilenmesi ve hiicre
icersindeki bilgilerin diizeltilmesi i¢in kullanilir.

O\ il itapL = Microse LEL
. Girig Ekle Sayfa Dazeni Formalier Veri Gozden Gegir Goranam Load Test Team '@ - X
a‘;)‘ # = T el gl@"l = Genel i fﬁ Kosullu Bigimlendirme = S Ekle x - %J—" I‘]ia
— E3 = |&3 - % s | [G8 Tablo Olarak Bicimlendir = | 3% Sil - :
Tapistis ) |7 &-|i-|&- A E = =|#EE | H- (eate] |5 Hicre Stilleri ~ [ Bigm~ || 2~ S”S;g‘:ﬁ:ﬂm BsLe”c"-E
Pano = Yazi Tipi Ia Hizalama El Sayl I Stiller Hicreler Duzenleme -
Al - k| 3
A | B c D E F G H I 1 K L M N ®
1 :I
2
3 4
4 4
5 4
i 4
b 4
8 4
3
10 |
11
12| 3
13 |
14|
15 4
16 |
17|
18 |
19 |
20
I 21|
22
23 |
29 |
25
I+ 4 » v sayfal ~Sayfaz ~Sayfa3 ¥ 4 T m 1
wlr _ T e =" (+)
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SUTUN VE SATIRLAR

Calisma sayfasi Siitun ve satirlardan olusmustur. Bir
calisma sayfasinda A’dan XFD’ye kadar toplam 16.384 adet
Siitun, 1.048.576 adet satir vardir.

HUCRE VE BOLGE

Her bir Siitun ile Satirin kesisim noktasi bir hiicreyi
meydana getirir. Hiicrelerin isimleri adresleri vardir. Hiicre
adresi siitun ismiyle satir numarasmin birlesimidir. Al, B2
gibi. Sectigimiz hiicrenin adresi formiil ¢ubugunun sol
kisminda goriintiilenmektedir.

Birden fazla hiicre araliksiz olarak isaretlendiginde
bir bolge teskil edilmis olur. Bolgelerin adresleri ise
bolgenin ilk ve son hiicre adresiyle tanimlanir. A1:B20
bolgesi gibi. ..

Sayfa icerisinde yon tuslarn veya kaydirma
cubuklanyla hareket edebilecegimiz gibi daha hizh
hareket icin asagidaki tuslar kullanabiliriz.

1. Home tusuna basilarak bulundugumuz satirin
baslangicina dogrudan ulasabiliriz. Ayrica Ctrl +
Home tuslarmma basildiginda sayfanin baslangicina
yani A1l hiicresine doniiliir.

2. End dusuna basildiktan sonra hangi yon tusuna
basilirsa o yonde sona ulasilir.

3. Page up, Page down tuslar ile sayfa sayfa asagi ve
yukart ilerleme yapilir.

4. F5 tusuna basarak ve referans olarak bir hiicre ya da
bolge adresi girilirse istenilen adrese dogrudan
ulasilabilir.

Bolge, Satir ve Siitun Isaretleme

Sayfa igersindeki bilgileri silmek, yazi fontunu,
rengini, boyutunu, hizalanma bi¢imini degistirmek gibi
islemler i¢in satir, siitun veya bolgesel isaretleme yapilir.
Isaretleme i¢in asagidaki yontemler kullanilabilir.

1. Shift tusu basili tutularak yon tuslar ile istenilen
dogrultuda isaretleme yapilir.

2. Mouse’u tiklayip sol tusu hi¢ birakmadan mouse’n

hareket  ettirdigimizde hareket dogrultusunda
isaretleme yapilir.
3. Ctrl tusu basii tutularak Mouse ile farkli

bolgelerden isaretleme yapilabilir.

4. A siitununun solundaki bos kutuyu tiklayarak bir
sayfanin tlimiinii isaretleyebiliriz.

5. Siitun isimlerini tiklayarak bir silitunu komple

BILGI, FORMUL GIiRiSi VE DUZELTME
ISLEMLERI

Hiicre igersine karaktersel bilgiler girildiginde
otomatik olarak metin olarak algilanir ve hiicre ig¢inde sola
hizali olarak yazilir. Yazilan bilgi rakam ise say1 olarak
algllanir ve saga hizali olarak yazilir. Rakamlar yazim
sirasinda virgiillerle ayristirilmamali, dogrudan yazilip enter
tusuna basildiktan sonra bi¢im Ozellikleri verilmelidir.
Bi¢imlendirme ara¢ ¢ubugundaki butonlardan faydalanarak
rakamlar para birimine, ylizdeye doniistiiriilmesi, hanelerin
ayristirilmasi gibi bigim 6zellikleri verilebilir.

Bir bilgi yanhs yazilmissa diizeltmek icin asagida
ki ii¢ yoldan biri kullamlabilir.

1. Hiicre gosterici hatali bilgi iizerinde iken formiil
¢ubugundan,

2. 1lgili hiicre segilerek f2 tusuna basarak,
3. [1lgili hiicre iizerinde ¢ift tiklayarak .

Sayfa igerisindeki rakamlarla veya bilgilerle bir
takim aritmetiksel ve mantiksal islemler yapilabilir. Hiicre
icersine formiil yazmak icin ilk olarak esittir (=) isareti

yazilir daha sonra matematiksel islemler ve Excel
fonksiyonlarindan faydalanilarak  ¢esitli formiiller
olusturulabilir. ~ Formiiller = olusturulurken  bildigimiz

matematiksel islem Oncelik siralari Excel’de de aynen
gegcerlidir.

Aritmetiksel islemler ve 6ncelik siralari

Bolme (/) Once

Carpma (*)

Toplama (+)

Cikarma (-) Sonra

Al B | ¢ [ b | E ] F

| 1 |Sira Ad Soyadi 1. Yazih | 2. Yazih | Sizlii Ortalama
12 1 llknur Yahnay G0 a0 a0 =(C2HD2+E2)3
|3 2 Buse Ozkan (&) &0 a0 | =(C3+D3+ETN3
| 4 | 3 Saliha Kahraman a0 70 60 | =(C4+D4+E4)/3

Yukaridaki Uygulamada 6grencilere ait 2 yazili 1
sOzIi notunun  ortalamasmmi  hesaplayan bir tablo
goriilmektedir. Ortalama formiiliinden de anlasildigi gibi
Excel’de formiiller aritmetik islem sirasina dikkat edilerek
yazilir.

Siitun Genisligi ve Satir Yiiksekligini Degistirme:

Tablo icersindeki biitiin siitun ve satirlar esit geniglik
ve yiiksekliktedir. Bir tabloyu olustururken c¢aligmamiza
gbre siitun genisligi ve satir yiiksekligini degistirmemiz
gerekebilir. Bu gibi durumlarda; Siitun genisligini ayarlamak

isaretleyebiliriz. icin siitun bagliklar1 arasindaki ara cizgiye giderek Mouse
6. Satir numaralarim1 tiklayarak satirlart  komple | isareti ¢ift yonli ok seklini aldiginda basili tutup
isaretleyebiliriz. stiriiklenerek hareket yoniinde genisletme veya daraltma
yapilabilir, satir yiikseklilerini ayarlamak i¢in de satir
basliklar1 ara ¢izgisine gidilerek benzer iglem yapilir.
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Tasima ve Kopyalama islemleri:

Bir hiicre i¢indeki bilgiyi kopyalamak i¢in hiicrenin sag alt kdsesine Fare oku konumlandirilir Fare oku
kiigiik art1 (+) haline doniisiince Fare’nin sol tusunu basili tutup siiriikledigimizde hareket dogrultusunda
kopyalama yapilir. Bu kopyalama tiirline Excel’de hiicre kulpu yardimiyla kopyalama denir. Bu kopyalama

yoOntemi formiil kopyalama yil, giin, ay adi ve ardigik rakamlar olusturma gibi seriler olusturma islemlerinde biiyiik
kolayliklar saglar.

Bir hiicre i¢inde ki bilgiyi tasimak i¢in hiicrenin herhangi bir kenarindan Fare ile tutularak siiriiklenir.
Siiriikleme aninda ctrl tusuna basilirsa ilgili bilgi kopyalanmis olur.

Bir bolgeyi isaretlemek (segmek) i¢in hiicrenin ortasindan Mouse ile siiriiklenir.

Kisaca ozetlemek gerekirse farenin etkin hiicre iizerinde 3 degisik sekli vardir. Bu sekiller ve anlamlari
asagida resimde gosterildigi gibidir.

isaretleme: Fare isareti etkin

hiicre tizerinde bu sekli aldiginda \

basilt  tutulup stirtiklenirse

hareket yoniinde se¢im yapilmis N Kopyalama:  Hiicre  kulpu

olur. + /_ dedigimiz bu noktada, fare isareti
* kiigiik art1 seklini aldiginda basili

Tasima: Fare isareti etkin hiicre - tutup siiriiklenirse hareket

iizerinde bu sekli aldiginda basili yoniinde kopyalama yapilmis olur.

tutulup  siiriiklenirse  Tagima

islemi yapilmis olur.

Ornek Uygulamalar

Ornek 1:

Asagida ki tabloda 6grencilere ait 2 yazili, 1 s6zIlii notunun ortalamasi hesaplanmistir.

A | 8 [ ¢ | 0 [ E | F !
1 | Adi Soyadi 1. Yazih 2. Yazih | 3. Yazih S&zIi Ortalama
2 |Omer Yalgin 30 a0 80 80 | =(BZ2+C2+D2+E2)4
3 [Kerim Yalgin 41 B0 45 60 | =(B3+C3+D3+E3 )4
4 |MNejat Yalgin 50 g0 a0 40 =(Bd+CA+D4+E4)4

Yukaridaki tabloda ortalama siitunu hari¢ diger bilgiler klavyeden yazilarak tabloyu olustururuz.
Ortalamalarin otomatik hesaplanmasi iginde formiil yazariz. Bunun igin 6ncelikle ilk dgrencinin ortalamasi igin
ilgili hiicreye tiklanir ve =(B2+C2+D2+E2)/4 Formiilii yazilarak enter’a basilir. Enter’a bastiktan sonra yazmis
oldugumuz formiiliin sonucu hiicrede goriintiilenecektir. Eger etkin hiicre bir alt satira gecmis ise tekrar sonug
lizerine konumlandirdiktan sonra, fare igsareti sonuca ait bu hiicrenin sag alt kosesine konumlandirilir, bu durumda
fare isareti kiigiik art1 seklini alacaktir. Fare isareti kii¢iik art1 seklini aldiginda basili tutulup asagi ¢ekilirse ilk
Ogrenciye yazmis oldugumuz formiil diger 6grencilere de uygulanacaktir. Excel’in bu 6zelligi her 6grenci igin
tekrar tekrar formiill yazma zahmetini ortadan kaldirmistir. Ayrica formiil takibinde satirlara kopyalandiginda
formiiliinde otomatik olarak artan sirada degistigini goreceksiniz.

Ornek 2:

Satis1 yapilan {irlinlerin adi, miktari, birim fiyati bilgisayara girildiginde ara toplam, %18 KDV tutar1 ve
KDV dahil toplami hesaplayan tabloyu hazirlaymiz
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A | B | C | D | E | F |
1 Uriin Adi Miktar Birim Fiyat Toplam KDV KDY Dahil Toplam
2 |Monitar 3 BOO00 ¥TL | 1.800,00 ¥TL | 324,00 ¥TL 212400 ¥TL
3 |¥azicl 2 350,00 ¥TL | 700,00 ¥TL | 126,00 ¥TL 826,00 ¥TL
4 |Tarayici 4 20000 ¥TL | 800,00 %TL | 144,00 ¥TL 844,00 ¥TL
5 |Adsl Modem | 9 12000 ¥TL | 1.080,00 ¥TL | 194,40 ¥TL 1.274 40 ¥TL
B |Kamera 2 15000 ¥TL | 300,00 ¥TL @ 54,00 ¥TL 354,00 ¥TL

Yukaridaki Tabloda yazilmas1 gereken Formiiller asagidaki gibidir.

Toplam (D2’ye yazilmas1 gereken formiil) :=B2*C2
KDV (E2’ye yazilmas1 gereken formiil) :=D2%0.18
KDV Dabhil Toplam :=D2+E2
Ornek 4:

Bir bilgisayar firmasi sattig1 iiriinlerde %20 indirim baslatmustir. Uriin adi, nceki etiket fiyati, bilgisayara
girildiginde, yapilacak indirim tutarmi ve indirimli yeni fiyati veren tabloyu hazirlayiniz.

A B | C | D |

1 |Uran Adi Onceki Etiket Fiyati %20 indirim Tutan indirimli Yeni Fiyat
2 |Kamera 40,00 ¥TL 8,00YTL 3200 YTL
3 | Tarayicl 30,00 ¥TL 6,00 YTL 2400 YTL
4 | Mikrofon 10,00 YTL 2.00YTL 200YTL
5 |Hoparlor 50,00 %TL 10,00 ¥TL 40,00 YTL
R

e %20 indirim tutar : Onceki etiket fiyat1 * 0,20 > =B2*0,20

e Indirimli yeni fiyat : Onceki etiket fiyati - %20 indirim tutar1 > =B2-C2

Ornek 5:

Bir sirketten ¢ikarilan ve emekli olan personeller i¢in tazminat hesaplanacaktir. Personel adi, gorevi, yil
olarak calistigi siire ve briit maasi bilgisayara girildiginde personellerin tazminatlarini hesaplayan tabloyu
hazirlayiniz.

Not: Isten ¢ikarilan personellere, ¢alistig1 siire oraninda tazminat verilir. Tazminat, personelin yil olarak
calistigi siire ile briit maasi garpilarak hesaplanir.

F2 - A =02"E2 ——
A E | ¢ | D0 | B F |
Cahsti
1 |Sicil No Adi Soyaih Girevi Siire {Yil) Briit Maas Taz
2 | 999123 Ahmet Yalgin - Sef 14 800,00 YTL | 1120000 YTL 1
3 | 999124 Mustafa Simgek  Madir 12 900,00 ¥TL 10.800,00 ¥TL
4 | 999125 Engin Cogkunca  Memur 18 700,00 ¥TL | 1260000 YTL
5 | 999126 Umit Artekin Muhasebe 3 60000 YTL  1.800,00 %TL
B | 999128 Selami Sertag  Teknisyen 10 70000 YTL  7.000,00 %TL
7 | Odenecek Toplam Tazminat 43.400,00 YTL |
(m]
Ornek 8

Bir isletmede calisan personellerin adi soyadi, ise giris tarihi, briit maasi, gelmedigi giin sayisi, mesai
calistig1 giin say1s1 girildiginde, gelmedigi giinler igin kesilecek ticreti, %50 zamli fazla mesai iicretini ve hak edilen
briit maasini hesaplayan tabloyu hazirlaymiz.
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A | B [ € | D __E | F |
o Ise Giri N Gelmediji  Fazla Mesai Calistig
1 Adi Soyadi Gorevi 5Tﬂrihi5 Brut Maas: Giin Salem Giin Say{im 9
2 |Derman Ganey  |Sekreter [ 10.11.1935) 30000 YTL 3 1
3 |Funda 3imgek  Muhesebe 11.03.1957) 90000 YTL 1 3
4 |Hamide Ozserce Sef 09.08.2000 750,00 ¥TL 2 2
5 |Fatih Akcay Teknisyen 07052005 80000 ¥TL 4 3
B |Murcan Ozcan oef 04.03.2005 1.200,00 ¥TL 0 2
7 |Ozlem Zan Yonetim | 10.12.2004  1.100 00 ¥TL 2 4
| 6 [ H | L J |
Bir Giinlik Kesinti Fazla Mesai Hak Edilen
Ucreti Ucreti Briit Maas
2067 YTL G000 YTL 40,00 %TL 7B0,00 YTL
3000 %TL 3000 %TL 13500 %TL  1.00500 ¥TL
2500 ¥TL  &000YTL 7500 %TL A7a 00 YTL
267 YTL 10667 YTL - 120,00 ¥TL 813,33 YTL
4000 %¥TL - YTL 12000 %TL  1.320,00 ¥TL
bR NTL 7333 YTL 22000 %TL  1.24667 YTL
[Toplam | 5.920,00 YTL |
Giinliik Ucret : =Briit Maas / 30
=D2/30
Kesinti : =Gelmedigi giin say1s1 * Giinliik Ucret
=E2*G2
Fazla Mesai Ucreti : =Fazla mesai calist1if1 giin say1s1*Giinliik Ucret * 1,5
=F2*G2*1,5

Hak Edilen Briit M. : (Briit Maas + F. Mesai Ucreti) — Gelmedigi Giinlerin kesintisi
=(D2+12)-H2

Ornek ¢alisma sorulari

1. Bir sirket personellerinin maasina %20 zam yapacaktir. Personel adi, gorevi, maasi bilgisayara girildiginde
yapilacak zam tutarmi ve yeni maasini hesaplayan tabloyu hazirlaymniz.

2. Adi soyadi, calistigi giin sayis1 ve giinliik iicreti girilen kisilerin briit maaslarim1 hesaplayan tabloyu
hazirlayiniz.

3. Uriin ad1 ve kdv dahil fiyat1 bilgisayara girildiginde, kdv hari¢ fiyatin1 hesaplayan tabloyu hazirlaymiz.

4. Uriin ad1 ve kdv harig fiyat1 bilgisayara girildiginde, kdv dahil fiyatin1 hesaplayan tabloyu hazirlaymiz.

Yiizde ve KDV hesaplari igin asagidaki formiilleri inceleyebilirsiniz;
Yiizde Hesaplar:
Bir saymin belirli bir yiizdesini almak gerekiyorsa asagidaki formiilleri kullanabilirsiniz.

=Say1*0,oran
=Say1*oran%
=Say1*oran/100
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Kdv Hesaplar:

Kdv Tutarmi Hesaplamak i¢in = :=Kdv Hari¢ Fiyat*0,18
Kdv Dahil Tutar1 hesaplamak i¢in =  : =Kdv Harig Fiyat*1,18
Kdv Harig fiyat1 hesaplama = :=Kdv Dabhil fiyat/1,18

Onemli Excel Fonksiyonlar:

Kullanmakta oldugumuz program Tiirkce ise bir takim islemleri yapmak igin Tiirk¢ce fonksiyonlari
kullaniriz. Excel progranu Ingilizce ise Ingilizce fonksiyon komutlar1 kullanmamiz gerekir.

Excel’de en ¢ok kullanilan fonksiyonlarm Tiirkge'si ve Ingilizce'si asagidaki gibidir.
Eger Fonksiyonu:

Kosullu islem yapar. Belirtilen kosulun dogru veya yanlis olma durumuna gore istenilen islemleri yapar.
Kosul dogru ise “X” yanlis ise “Y” islemini yapar.

Tirk¢e Kullanim Sekli : =eger(Kosul;x;y)
Ingilizce Kullanim Sekli: =if(Kosul;x;y)

Belirtilen sart dogru ise iglemi “X” olarak gosterilen 1. igslemi, yanlig ise “Y” islemi olarak gosterilen ikinci
islem yapilacaktir. Burada x ve y islemi olarak belirtilen islemlerin metin olmasi halinde tirnak igine alinir. Ayrica,
eger formiiliinii yazmaya bagladigimiz anda, Excel asagida goriildiigii gibi bir agiklama kutucugu goriintiileyerek
bize yol gosterecektir.

Ornek:
Iki yazili ve bir sdzlii notu girilerek ortalamalari hesaplanan dgrencilerin not ortalamalarimin 45’in altinda
olmasi halinde kaldi, aksi halde gecti sonucu iireten tabloyu hazirlayarak formiilii yaziniz.

F2 - A =EGER(EZ==45:"Gecti","Kald"
A B C D E F
1 Adi Soyad 1. Smav 2. Siav Sizlii Ortalama Sonu
2 |Ahmet Yalgin 50 =l =N k7 (et |~ [Hicre kulpu
3 Mejat Simgek B0 30 40 43 Kaldi [ Z?;Sﬁ?ﬁﬁi
4 |Engin Cogkunca 30 50 40 40 kaldi v |kopyalanr.
5 Mustafa Koca B0 A0 B0 a3 Gect

=EGER(E2>=45;"Gecti"; "Kald™
Yukaridaki formiil F2 hiicresine yazildiktan sonra, hiicre kulpu yardimiyla kopyalanarak diger 6grencilerin
sonuglarinin da otomatik hesaplanmasi saglanabilir. Bu 6rnekteki formiil E2 hiicresinde bulunan ortalamanin 45 ve
tizeri olmasi halinde “Gegti” 45°in altinda olmasi1 halinde “Kaldi” sonucunu tiretir.

Ve Fonksiyonu:

Eger fonksiyonu i¢inde kullanilir, birden fazla kosul kontroliinii saglar. Belirtilen kosullarin hepsi dogru ise
dogru, herhangi biri yanlis ise yanlis sonucunu iiretir.

Tirk¢e Kullanim Sekli : =eger(ve(kl;k2;kn);x;y)
Ingilizce Kullanim Sekli: =if(and(k1;k2;kn);x;y)
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Ornek:

Ehliyet smavina giren adaylara Trafik, Motor ve Direksiyon puanlarmin her birisinin en az 70 olmasi
halinde ehliyet verilmektedir. Buna gore olusturacaginiz tabloda ehliyet sinavina giren adaylardan, ehliyet almaya
hak kazananlar i¢in kazandi, kazanamayanlar i¢in kazanamadi sonucunu iireten formiilii yaziniz.

E2 - [ﬁe =EGEHWE[BE}=?D;CE}=?D;D2:==?Elj|;"I{azandl";"Hazanamadl"ﬂ
A B 1T T ] ] i E\ | F | ©
1 Adi Soyadi  Trafik Motor Direksiyon Sunug\_ Formiil Cubugu, etkin
2 |Ozlem Simsek 80 | B0 90 Kazanamadi| 6;2r°fire‘§}<;rvgszieri
3 (Engin Coskunca 90 75 g0 Kazand %irfom;ﬁlgsonucuisg
4 |Murat Yeniyol 65 70 95 Kazanamad bu sonucun
5 |Savas Kaya a0 | 95 80 Kazangy L formilind gosterir
B

=E(§ERNE{BE}=TB ;C2>=T70;D2>=70);"Kazand!”;"Kazanamadi™)
Yada Fonksiyonu:

Eger fonksiyonu i¢inde kullanilir. Birden fazla kosul kontroliinii saglar. Belirtilen kosullarin herhangi biri
dogru ise dogru, belirtilen kosullarin hepsi yanlissa yanlis sonucunu iiretir.

Tirk¢e Kullanim Sekli  =Eger(yada(K1;K2;Kn);x;y)
Ingilizce Kullanim Sekli =if(or(K1;K2;Kn);x;y)

Ornek:

Bir bilgi yarismasi i¢in dgrenci segilecektir. Yarigma i¢in Oon elemeye katilabilme sarti ise; Tiirkce,
Matematik ya da Fen derslerinden herhangi birisinin not ortalamasinin en az 90 puan olmasidir. Buna gore
asagidaki tabloyu hazirlayarak bu yarigsmaya katilabilecek 6grenciler i¢in katilabilir, katilamayacak 6grenciler igin
katilamaz sonucunu tireten formiilii yaziniz.

EZ - A =EGER(YADAE2>=90; C2>=90; D2==90); "Katilabilir": "Katilamaz")
A | B~ ‘Do E | F | G~
1 |AdI Soyad Tiirkge Matematik Fen Sonu Not: Uzerinde bulundugumuz
2 |Tudgen Tung 70 B0 90 | Katilahilir | hiicreye lgr fcl)(rtmiil yazip enLer
3 | Tugba valon a0 70 75 Katlamaz tusuna - bastitan sonra bu
= = sonucun  formiilii,  formiil
4 |Ozlem Kuru 90 BS 70 Katlahilir cubugunda, sonug ise hiicrede
2 |Mustafa Atalar 20 80 70 Katlamaz goriintiilenecektir.

=EGER(YADA(B2>=90;C2>=90;D2>=90);"Katilabilir';"Katilamaz")

Excel’de 200°den fazla hazir fonksiyon bulunmaktadir. Bunlardan; EGER, VE, YADA fonksiyonlari
siklikla kullanilanlaridir. Bununla birlikte yeni fonksiyonlar yapmakta miimkiindiir. Fonksiyonlar bircok meslek
alanlarma hitap edecek sekilde hazirlanmiglardir. Bu hazir fonksiyonlar1 kullanarak programcilik bilgisine sahip
olmadan programlar yapabilir ve giinliikk iglemlerimizi rahatlikla yiiriitebiliriz. Eger, ve, yada fonksiyonlarini
kisaca tamdik, simdi Excel’de bulunan 6nemli buldugumuz diger fonksiyonlardan bazilarim tanimaya c¢alisalim;

Carpim(Bolge) Belirtilen bolge igerisindeki sayilarin ¢arpimini verir.
Topla(Bolge) Belirtilen bolge igerisindeki sayilarin toplamini hesaplar.
Ortalama(Bolge) Belirtilen bolge igerisindeki sayilarin ortalamasini verir.

Belirtilen bolge igerisindeki sarta uygun veri sayisini bulur.
=egersay(D2:D100;”Bekar”) D2 ile D100 arasinda bulunan bekar
sayisini bulur.

Su anki tarih ve saati verir.
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Bugiin( ) Bu giiniin tarihini verir.
Giin(Tarih) Belirtilen tarihin sadece giin degerini verir.
Ay(Tarih) Belirtilen tarihin sadece ayimi verir.
Yil(Tarih) Belirtilen tarihin sadece yilin1 verir.
Mak(bolge) Belirtilen bolge i¢indeki en biiylik sayiy1 bulur.
Min(bolge) Belirtilen bolge i¢indeki en kiigiik say1y1 bulur.
Biiyiik(bolge;x) Belirtilen bolge igindeki x inci sirada gelen bilyiik sayiy1 bulur.
Kiiciik(bolge;x) Belirtilen bolge igerisindeki x inci sirada gelen kiigiik say1y1 bulur.
Fonksiyonlar ile ilgili Ornek Calismalar
Ornek

Bir mobilya magazas1 hediyeli satis kampanyasi baglatmistir. Aligveris yapan miisterilerin adi soyadi, aldig1
iiriintin adi, miktar1 birim fiyat1 bilgisayara girildiginde toplam fiyat1 hesaplayarak, toplam fiyat 1.800 YTL ve
yukari ise hali hediye sonucunu, 1.800 YTL’ye kadar satislarda Yine bekleriz sonucunu iireten tabloyu hazirlayarak
formiilleri yaziniz.

F2 - # =EGER(EZ==1800;"Hal Hediye","Yine Bekleriz")
A | B | © | D | E | F |
1 | Miisteri Adi Soyadi | Aldhipn Uriin - Miktar. Br. Fiyat Toplam Hediye
2 |Emre Usta Kaltuk Takimi 1 800,00 ¥TL 800,00 ¥TL I"r’ine Eiekleriz_l
3 |=eda kKuru Yemek Masas 3 B50,00 ¥TL | 1.95000 ¥TL |Hal Hediye
4 |Buse Ozakan ekyat 2 00,00 ¥TL | 1.00000 ¥TL |¥ine Bekleriz
5 |ilknur ¥alinay Salon Takim 2 1.200,00 ¥TL @ 240000 ¥TL |Hah Hediye

Yukaridaki 6rnekte Toplam ve Hediye siitunlar1 hari¢ diger bilgiler klavyeden dogrudan girilir. Toplam ve
Hediye siitunlari ise asagidaki gibi doldurulur.

Toplam:
Uriinlerin birim fiyat: ile miktarmin ¢arpimi, toplam fiyat1 verir. Excel’de ¢arpma isleminin birgok yolu
vardir.
=20 veya  =Carpim(C2:D2)
Hediye: )
=EGER(EZ>=1800;"Hal Hedive";"Yine Bekleriz")
Ornek

Bir tekstil atdlyesinde calisan personellerin adi soyadi, briit maasi, yaptigi defo (hata) sayisi bilgisayara
girildiginde, personellerin yaptig1 hata sayisi 4 ve 4’ten fazla ise her hata icin 6 YTL kesinti yaparak, 6denecek
iicretleri hesaplayan tabloyu diizenleyip ilgili formiilleri yaziniz.

02 - A =EGER(C2:=4C2*G:0)
A | B | C | D | E
N Yaptigi ... Odenecek
1 Adi Soyad Briit Maasi Defo Sayis| Kesinti Ueret
2 |Berrak Hiommet = 900,00 YTL 10 | 60,00 YTL _| 840,00 %TL
3 |Ece Cnkal G00,00YTL 3 - YTL 60000 %TL
4 |Alican Akbasg T50,00%TL 15 90.00%TL | 660,00%TL
5 |Murat Kaptan 800,00 YTL 2 - YTL  80000Y%YTL
Kesinti: }
=EGER[C2==4,C2": 0]
Odenecek Ucret:
=B2-02
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Ornek

Bir sirket personellerine aile ve ¢ocuk yardimi verecektir. Personellerin adi, medeni hali ve gocuk sayisi
bilgisayara girildiginde evli olanlara 100 YTL yardim, ¢ocuk sayisi 3 ve daha az olanlara her ¢ocuk i¢in 50 YTL

yardim 4 ¢ocuk ve daha fazla olanlara 200 YTL yardim verilecektir. Toplam yardimlari hesaplayan tabloyu
hazirlayarak formiilleri yaziniz.

A | B | ¢ | b| E | F | G|
Briit Medeni Cocuk  Aile Cocuk
1 Adi Soyadi Maas Hali | Sayisi| Yardum | Yardim Toplam
2 |Yunus Sahin 800 YTL | Eli 1 100 ¥TL | &0 ¥TL | 1.050 ¥TL
3 |Hazan Ersoy 00 YTL | Eli 4 100 ¥TL | 200 ¥TL - 800 ¥TL
4 |Sevket Yildinm | BOOYTL | Ewli 3 100 ¥TL | 150 ¥TL = 830 ¥TL
5 |Bahar Ozsoy 1200 ¥TL Bekar a ¥TL O - YTL | 1.200 %TL

Adi soyadi, Briit Maasi, Medeni Hali, Cocuk sayis1 dogrudan klavyeden yazilir. Digerleri ise asagida
goriildiigi gibi formiiller olusturularak girilen bilgilerle otomatik hesaplanmasi saglanir.

Aile Yardlml:
=EGER[CZ="E";100:0)

Cocuk Yardim:
=EGER(DZ==3; D260, 200

Toplam:

=B2+E2+F2

Ornek

Bir isletmede calisan personellerin adi soyadi, galistig1 siire ve briit maasi bilgisayara girildiginde 3 ve 3
yildan fazla ¢aligmis olanlara maasinin %30’u kadar ikramiye verilecektir, buna gore ilgili tabloyu hazirlayarak
ikramiye tutarini hesaplayan formiilii yaziniz.

02 - A =EGERE2>=3.C27130)
A [ 8 [ N [ o ]
1 |Adi Soyad Calistign Siire Briit Maas1 [kramiye Tutan
2 |Murat Yeniyoal 8 1.200 ¥TL | 360,00 Y¥TL _l
3 |Engin Cogkunca 3 950 YTL 285 00 ¥TL
4 |Umit Artekin 7 1.350 ¥TL 40500 ¥TL
5 |Asiye Kaya 2 B0 ¥TL - ¥TL

Not: Yukarida ornekte de gorildiigii gibi formiiliin yazilmasi istenilen hiicre segilerek formiil, formiil

cubugundan girilebilir. Formiil yazildiktan sonra enter tusuna basildiginda bu formiiliin sonucu ilgili hiicrede
goriinecektir.

Ornek

Bir isletmede galisan personellerden yabanci dili Almanca veya Ingilizce olanlar bir egitim seminerine
gonderilecektir. Personellerin adi soyadi ve yabanci dili bilgisayara girildiginde seminere katilip katilmayacagin
belirten tabloyu hazirlayimniz.

A, | E | G
1 |Adi Soyadi Yabanci Dili Seminere Kattlma Durumu
2 |Sehrihan Ozden  Ingilizce latilahilir
3 |Gaye Onat Fransizca Katilamaz
4 |Bigra Liga Almanca Katilahbilir
5 |Milafer Kaselar Japanca Katilamaz
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Adi Soyadi ve Yabanci Dili dogrudan klavyeden yazilir.

Seminere Katilma Durumu:

=EGER{YADAE2="Almanca" B2="Ingilizce"):"Katilabilir" "Katilamaz"

Ornek
Ehliyet sinavina giren dgrencilerin adi, ilk yardim, trafik ve motor notlar bilgisayara girildiginde biitiin
derslerden 70 barajin1 agsmus ise “Kazandi” aksi halde “Kazanamadi” sonucunu veren tabloyu hazirlaymniz.

A, | E | ¢ | D | E |
1 Adi Soyadi Ik Yardim Trafik Motor  Sonuc
2 |lsmail Yalgin g0 s g0 Kazand
3 |Murat Yeniyol b0 80 85 Kazanamad
4 |Engin Cogkunca S0 sl S0 Kazand
5 |Bisgra Liga 50 B0 890  Kazanamad

Ad1 Soyady, i1k Yardim, Trafik ve Motor notlart dogrudan klavyeden girilir.

Sonug:
=EGERMNWE(B2==70; C2==70:D2==70;"Kazand": "Kazanamad™
Ornek
Adi soyadi ve aylik geliri bilgisayara girilen kisilerin, aylik A | B | C |
geliri 500 YTL ye kadar ise aglik sinirinda, 500 YTL ile 1 |Adi Soyaih Aylik Geliri Yagam Diizeyi
1.500 YTL aras1 ise fakir, 1.500 YTL iizerinde ise zengin 2 |Zeynep Paker 300 ¥TL Fakir
Yasam Diizeyi siniflandirmasini yapan tabloyu hazirlayiniz. 3 |Dodukan Yilrmaz ~ 1.800 ¥TL Zengin
4 | Gilgah Turp 450 ¥TL | Aghk Sininnda
5 |Erkan Pur 700 ¥TL Fakir

Diger Bilgiler dogrudan klavyeden, Yasam Diizeyi ise formiille yazilir.

Yasam Diizeyi:

=EGER{B2=<=500:"Achk Sininnda"; EGER(B2<=1500:"F akir";"Zendgin"))

Ornek

Ogrenci Adi ve 100’liik sistemde notu bilgisayara girildiginde, notunu harf sistemine doniistiiren tabloyu
hazirlayiniz. Doniisiim formiiliinii asagidaki araliklar1 6l¢ii alarak yaziniz.

A | B | c ]
0-24 F Notu
25 .44 E 1 Adi Soyadi (100'Tiik Sistem) Harf Notu
45 -54 D 2 |Cadla Kara 20 F
55-69 C 3 |Emre Zahin 70 B
70 - 84 B 4 |¥idit Berat Bal B0 "
85 -100 A 5 [Celal Sakoglu a0 ]
E |Gaye Onat 40 E
7 |Bigra Liga a0 A

Ogrencilerin adi soyadi ve 100’liik sistemde notlar1 dogrudan yazilir. Harf notuna déniisiim formiilii ise
asagida goriildiigi gibi yazilabilir.

=EGER{B2<=24:"F" EGER(B2<=44."E" EGER{B2<=54"D",
@ EGER(EZ<=E3:"C" EGER(B2<=84"B" "A" 1))
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Ornek

Bir isletme personellerine ¢alistiklari slireye gore prim verecektir. Personellerin adi, yil olarak ¢alistiklari
stire ve briit maas1 bilgisayara girildiginde asagidaki Slgiilere gére primlerini hesaplaymiz. Ayrica, adi soyadi ve
calistiklari siireye gore grafik olusturunuz.

0 — 2 yil aras1 prim yok

3 — 10 y1l arasi briit maasinin %151

11 — 20 yil aras1 briit maaginin %251

21 ve daha fazla ise briit maasmin %35 kadar prim verilecektir.

A | E | C | D |
1 Adi Soyadh  Cahistign Siire . Briit Maasi  Prim Tutan
2 |Ashhan Evirgen 1 800 YTL - ¥TL
3 |Bahar Ozsoy 3 1.200 %TL 180 Y¥TL
4 | Zleynep FPaker 12 g00 ¥ TL 200 ¥TL
5 |Dogukan Yilmaz 23 700 ¥TL 245 ¥TL

Adi soyadi, ¢aligtign siire, briit maasi dogrudan klavyeden yazilir.

Prim Tutari:

=EGER(B2<=2,0;EGER(B2«=10;C2"0,15 EGER(BZ <=20; C2™0 25: C270 351

Personellerin Calisma Sdreleri Grafigi
257
204
151
Siire
104 .
g
|:| 4
Aslhhan  Bahar  Feynep Dofukan
Evirgen  Ozsoy Faker  Yimaz
Adi Soyadi
Ornek
Adi soyadi, 3 yazili notu, 2 sdzlii notu 0-24 0
bilgisayara girilen Ogrencilerin not ortalamalarin 25 - 44 1
hesaplayarak 45 barajima gore gegtigini veya kaldigini 45 - 54 2
belirtiniz. Ayrica ortalama notunu yanda gdsterilen 55 - 69 3
Olgliye gore 5°lik sisteme doniistiiriiniiz. 70 - 84 4
85-100 5
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A |Blec|[Db|]EJF[ & [ H[] 1 |
Adi Soyadi 2. 3. 1. 2. Ortalama Sonug 57ik Sistem
1 Yazih Yazih Yazih Sazlii Sozli
2 Halil Cidam B0 40 B0 a0 B0 52 Gecti 3
3 |Hacer Bild 20 30 25 95 a0 52 Gecti 2
4 | Fehra Celik 50 B0 80 85 70 71 Gecti 4
5 |Zeliha Soyaln| 15 20 25 15 40 23 Kaldi 0
B |Mermin Gialer | 30 35 25 30 40 32 Kaldi 1
7 |Mebi Kaya a0 g0 100 @ 85 a0 89 Gect 5

Ogrencilerin ad1 soyad1 ve notlar1 dogrudan klavyeden girilir. Ortalama, sonug ve 5’lik sisteme déniistiirme

ise, formiiller araciligiyla yazdirilir.

Ortalama:

=0ORTALAMAIEZ F2

Sonugc: )
=EGER({GZ<44 5;"Kald";"Gegti™)
5°lik Sistem:
=EGER[G2==24.0.EGER(G2<=44,1,EGER[G2<=542;
@ EGER(G2==09;3,EGER(G2L==84; 451111
Ornek
Bir smifta yapilan smavda, Ogrencilerin adi soyadi, 3 degerlendirme formiillerini yazarak tabloyu hazirlayimiz.
yazili, 1 sézlii notu bilgisayara girilmektedir. Ogrencilerin Kalanlarin ve gegenlerin sayisini grafikle gosteriniz.
not ortalamalarmi hesaplayarak, not ortalamasi 45’in
iizerindeyse gecti aksi halde kaldi sonucunu veren not 0-44 Basarisiz
ortalamasini asagidaki not gruplarma goére kiyaslayarak 45 - 54 Geger
derecelendirmesini yapan formiilii yaziniz. Ayrica tablonun 55 - 69 Orta
bir kenarinda, smifin not ortalamasini, kalanlarin sayisini, 70 - 84 Iyi
gecenlerin sayisini, smifin basar1 orammni (45 barajin 85 -100 Pekiyi
gegenlerin siif mevcuduna orani), pekiyi derecede not
alan kisi sayisini, en diisiik notu, en yiliksek notu bulan
A | 8 | c | o[ E | F [ 6 [ H ]
1. 2. 3. T

1 Adi Soyadi vazili Yazili Yazili Sazlii | Ortalama Sonug Derece

2 |Halil Cidam B0 40 an S0 B3 Gecti Crta

3 |Hacer Bild 25 30 a5 40 33 kKaldi Bagansiz

4 |Zehra Celik 20 70 a0 a5 74 Gegti Iy

5 |Zeliha Soyahn 50 50 55 50 51 Gecti Gecer

B |Halis Akyel 100 S0 100 S0 95 Gecti Fekiyi

7

5 o w |

g Degerlendirme

10 [Sinifin Mot Ortalamas) . B4 4

11 |Kalanlann Sayis 1 3.5

12 |Gecenlerin Savyis 4 3

13 [Sinifin Bagan Oran a0 2,51

14 [Pekiyvi Sayis 1 . 2 =

15 |[En Didgak Mot 33 1,51

16 |En Wiksek Mot a5 1

17 05 /

18 0

19 Kalanlarnn Sayis Gegenlerin Sayis

20 | [ u
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Formiiller:

Adi soyadi, yazili ve sozli notlar1 dogrudan klavyeden yazilir. Digerlerinin formiilleri ise asagida
goriildiikleri gibi yazilabilir.

Ortalama:

=0ORTALAMABZ EX

Sonugc: )
=EGER(F2==44;"Kald","Gecti")
Derece: . . u
=EGER(F2<=44:"Basansiz". EGER(F2==54."Gecer" EGER(F2<=E9:"Dra";
EGER(FZ==84,"lyvi";"Pekiyi™)
Sinifin Ortalamasi: =(B12"100)/%5
=(RTAI AMAFFR
Pekiyi Sayisi:
Kalanlarin Sayisi: =EGERZAYHZ: HE; "Pekiyi™
=EGERSAY (G2 Gh; "Kald™
En Diisiik Not:
Gegenlerin Sayisi: =MIM(F2:FE)
=EGERSAY (G2 GE, "Gectl™)
En Yiiksek Not:
Simifin Basar1 Oram: =hAKITF2 FR)
Ornek
A | B | ¢ | D
1 Adh Not 1 Notz | Ortalama
2 |Ufuk 855 80 82 5
3 |Fatma 45 45
4 |Emir 85 100 597 5
& |Mermin B5 75 70

Yukaridaki tabloya gore;

Belirtilen bolgedeki rakamlar1 sayar.

=BAG DEG _SAY(A1:D5)= 11
=BAG DEG _SAY(B1:C3) = 3

=BAG DEG DOLU SAY(B1:B3) 9 5 } Belirtilen  bolgedeki  Dolu
hiicrelerin sayisin1 verir.

=BOSLUKSAY(BI1:C3) =2 1 } Belirtilen bolgedeki Bos hiicrelerin
say1sini verir.

=EGERSAYIAT DS "Emif"l 21 — - —

] Belirtilen bolgede belirtilen
=EGERSAY(A1:D5 ">=058"T 34 sarta uygun degeri sayar.
=EGERSAYAT- DS "<50" 2

=MAK(B2:D5) = 100 . ) ; .
Belirtilen bdlgedeki en biiyilik

saylyl1 verir.
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=MAK(B2:B5) & 95
=MAK(D2:D5) 2 97,5

=MIN(B2:D >4 . .
.IN( 2 > Belirtilen bolgedeki en kiigiik
=MIN(C2:C5) 275 say1y1 verir.
=BUYUK(B2:D5;2) 97,5 )
=BUYUK(B2:B5;2) =» 85 N Belirtilen bolgede belirtilen
—BUYUK(D2:D5;3) = 70 siradaki biiyiik say1y1 verir.
J
=KUCUK(B2:D5;2) =45 )
—KUCUK(B2:B5:2) = 65 . Belirtilen  bdlgede  belirtilen
_KUCUK(D2DS3) > 82.5 sirada gelen kiiclik say1y1 verir.

Ornek
A . B | C

1 Adi Soyad Girevi Maas

2 |Seda Bozkurt Ofretmen 1.500,00 ¥TL
3 |Asuman Endodan | Sekreter 800,00 YTL
4 |Gamze Yanmay Madar  1.800.00 ¥TL
5 |llknur Yalnay Doktor 2,400,000 ¥TL
B |Buse Ozkan Doktor | 1.800,00 ¥TL
7

Kutsal Watandag | Ofretmen 1.500,00 ¥TL

=ETOPLABZ:ET:"Ofretmen" C2:C7)

B2:B7 bolgesinde gorevi 6gretmen olanlarin C2:C7 bolgesindeki maaslarinin toplamini verir. SONUC: 3.000 YTL
dir.

=ETOPLA(EZ:B7;"Doktor";C2:C7) 3 Sonuc: 4200 YTL.
=EGERSAY(B2:B7:"Doktor > Sonug: 2

Ornek:
Hizalama se¢eneklerini kullanarak asagidaki tabloyu olusturunuz.

A B C|D|E[F[G|H]I J |k Ll oM [ N
3 S| 218 2|5 |
[ Tlan|lo |= i ‘fahanci & &
) Adi Soyad clx|2 N R @@é ?;;\ A
a S Y la
=
1 |Omer Yaloin [Buli | 2|AB+ ["ar 175] 65| 25]Ingilizce [Muhasebe | Ordu| 5053455174

o0 =~ || e (LD D | —
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Wicrosort IPowern”oint

Microsoft PowerPoint, brifing, seminer verme ve animasyonlu gériintii olusturma programudir. Isyerlerinde genel
olarak, sirketin durumu, gelisimi, tanitimi1 amaciyla bir takim sunularm yapilmasi amactyla kullanilir.

) jﬁ ey Sl L [ ) & | #su
I EE | lj Smrla :, _:—J' @ I__D |-£/ E_) - {&Deéi;ﬁr'
Yapistir s\::;-v = si ‘”K T B sekiller Duzenle SE'IIIZJ: Lzl i
fl_Pana G| Slaytlar |_ Paragraf i  Gizim "“ || Duzenleme |
A x| )
1
Baslik eklemek icin tiklatin
Alt baslik eklemek icin tiklatin
Not eklemek icin tiklatin
Slayt1/1 | "Ofis Temasi® | Tarke (Tarkiye) | H88 T 368 (=)

Ornek
Okudugunuz Egitim kurumunu tanitan en az 3 sayfadan ve arkaplan miizigi iceren bir sunum hazirlayin.

Tasarim islemi bittikten sonra goésteriyi goriintiilemek icin asagidaki yollardan biri kullanilabilir.
% Slayt Gosterisi meniisiinden Gdosteriyi Goriintiile komutu

% Klavyeden F5 tusuna basarak

% Ekranin sol alt kdsesinde bulunan = butonuna basarak

T Slayt Gisterisi

¥ GOrev bolmesi tizerinde bulunan butonunu kullanarak
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INTERNET’IN TARIHGESI

Internet 1960 yillarm sonlarma dogru ABD Savunma Departmam biinyesindeki ileri Arastirma Projeleri Ajansi
(Arpa) tarafindan desteklenen bir proje olarak baslamustir. ilk baslarda Arpa’dan arastirma destegi alan bilim adamlarmin
birbirleriyle iletisimini saglamak amaciyla kurulan bu deneme niteligindeki bilgisayar agi daha sonra Arpanet adini
almustir.

Arpanet’e liye kisiler bir miiddet sonra bu iletisim agin1 aragtirma amaglarmin diginda da kullanmaya basladiklarin
fark ettiler. Insanlar neredeyse aninda gergeklesen elektronik iletisimin yararlarin1 gordiikkge Arpanet’e katilmak
isteyenlerin sayis1 gittikge artiyordu.

1980’11 yillarin sonlarina dogru Amerikan Ulusal Bilim Kurumu’nun (NSF) Arpanet’i genisletmesi ve NSF net’i
kurmasi i¢in fon ayrildi. Bu sayede yiiksek hizli hatlar gelistirildi. Buna ek olarak bolgesel aglarin kurulmasi ve bu aglarin
NSF net’e baglanmasi i¢in Amerikan hiikiimeti tarafindan plan hazirlandi. Daha sonra bu plan genisletilerek bazi bolgesel
aglarm Uglincli sahislara ve firmalara Internet baglantis1 saglamasina izin verildi, bdylece isteyen herkese Internet’e
ulasabilme imkani dogdu.

internet Nedir?

Bir ¢ok bilgisayar sisteminin birbirine bagli oldugu, diinya ¢apinda yaygin olan ve siirekli bilyiiyen bir iletisim
agidir.

Internet, insanlarin her gecen giin gittikce artan “iiretilen bilgiyi saklamak/paylasmak ve ona kolayca ulasma”
istekleri sonrasinda ortaya ¢ikmig bir teknolojidir. Bu teknoloji yardimiyla pek ¢ok alandaki bilgilere insanlar kolay, ucuz,
hizli ve giivenli bir sekilde erisebilmektedir. Internet’i bu haliyle bir bilgi denizine yada biiyiikge bir kiitiiphaneye
benzetebiliriz.

Internet, tiim diinya {izerine yayilmis bilgisayar aglarmin birlesiminden olusan bir bilgisayar agidir. internet ile
istediginiz yere hizlica ulasabilir, diinyanin her tarafindaki bilgisayar sistemlerine mesajlar gonderebiliriz, bu mesajlar
birkag saniye i¢inde hedefe ulagacaktir. Buna elektronik mektup yada e-mail denir. Size yakin internet baglantili bilgisayari
telefonla arayabilir ve ona baglanabilir sisteme girig yapabilir, buradan da diger Internet’e bagl bilgisayarlara baglanarak
programlari ¢aligtirilabilir, ve kaynaklara ulagilabiliriz. Bu isleme uzak giris (remote login) denir.

WEB NEDIR?

Milyonlarca firma, tiriinleri, hizmetleri hakkindaki bilgileri yazi, resim, ses ve hareketlendirmeler igeren sayfalar
haline getirerek internet’te yaymlamaktadir. Bu sayfalara Web Sayfasi, bir firma yada kurumun sayfalarmin tiimiine Web
Sitesi, sayfalarin yayinlandigi bilgisayar sistemine, Web Sunucusu (web server) denir.

Internet iizerinde yiiz binlerce bilgisayar yazilimi ve aklimiza gelebilecek her tiirli bilginin bulunabilecegi
kaynaklar mevcuttur. Tim bunlara iicretsiz olarak ulasabiliriz, dilerseniz bilgisayariniza aktarabilirsiniz. Bu isleme dosya
transferi (internetten dosya indirme, Download) denir.

Kendimize kisisel bir web sayfasi agmak veya sirketimize bir web sayfasi agmak i¢in, oncelikle site ismini
(Domain) satin almali ve daha sonra sirketimiz ile ilgili bilgileri bir web sayfasi halinde tasarimini yapar ve son olarak
hazirladigimiz bu sayfalarin yaymlanmasi i¢in bir serverden yer alarak o bdliime kayit yapar ve yaymlanmasii saglariz.
Tabiki biitiin bu islemleri yapan bir takim yazilim firmalar1 da var bu firmalarla baglanti kurup bir takim icretler
karsiliginda web sayfamizi hazirlatabilir ve yayinlatabiliriz.

Web sayfasi yaymlama islemi yillik abonelik gerektirir. Agtigimiz web sayfasinin her yil abonelik {icretini
Odeyerek siirekli yayinlanmasini saglayabiliriz.
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internet Adreslerinde Kullamlan Kavramlar

Gilinimiizde hemen hemen her sirketin bir web sayfast vardir. Genel olarak web sayfalarinin adresleri,

com seklindedir. Ancak sirket adindan sonraki taki (.com, net vs) lilkeden iilkeye veya kurulustan
kurulusa gore degismektedir.

gov Devlet Kurulusglar

edu Egitim kurumlar1 (Universiteler gibi)

org Ticari olmayan, kar amaci giitmeyen kuruluslar

com Ticari kuruluslar

mil Askeri kuruluslar

net Servis Sunuculari (Internet servis saglayicilari gibi)

edu Akademik kuruluglar

http FTP arsiv sitesi (6n ek)

www | World Wide Web (internet web adreslerinin 6n takisi)
Baz Ulke Kisaltmalar
Tr : Turkiye Fr : Fransa
Ip : Japonya il : Israil
Uk  :Ingiltere No : Norveg
It : talya Se : Isveg
Ch  :lIsvigre Fi : Finlandiya
Ca : Kanada Gr : Yunanistan
Ru : Rusya Hr : Hirvatistan
id : Endonezya Yu : Yeni Yugoslavya
Ul : Hollanda Br : Brezilya
De : Almanya Bg : Bulgaristan

e-mail nedir?

Internet aracilig1 ile gonderilen ve alian yazili mesaja elektronik posta (e-posta) veya e-mail denir.

Internet servis saglayicilarinin hemen hemen hepsi belirli bir iicret karsiliginda e-mail servisi vermektedirler.
Bununla birlikte iicretsiz e-mail hizmeti veren servis saglayicilardan, iicretsiz e-mail alarak kullanabilirsiniz. Baz1 servis
saglayicilar iicretsiz alinan mail hesaplarini belirli bir siire kullanilmadiginda otomatik olarak kapatmaktadirlar. Ancak
Omiir boyu bedavaya e-mail hizmeti vermeyi taahhiit eden sitelerde mevcuttur.

Ucretsiz Mail hizmeti veren Web Sitelerinden Bazilari:

www.hotmail.com

www.google.com

www.yahoo.com

www.yandex.com

Bir e-mail hesabi alabilmek i¢in dncelikle hangi servis saglayicidan mail alacaksak ilgili siteye girilir. Her servis
saglayicinin mail kullanimi i¢in sundugu ara yiiz penceresi farklilik gdstermekle birlikte Mail Kutusuna giris, yeni mail
alma gibi link ve butonlar benzerlik gostermektedir. Herhangi bir servis saglayicidan mail almig bir kullanici digerlerinden
de rahatlikla mail alabilir ve kullanabilir.
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