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Onsoz

Bu belge, baslangicta Orta Dogu Teknik Universitesi biinyesinde Bilgi islem Daire
Baskanlig: (BIDB) tarafindan verilen egitim ve seminerlerde kullanilan belgelerin
derlenmesi amaci ile olusturulmus, zaman igerisinde, liniversitemizde bilgisayar
kullaniminin yayginlastirilmasi ve bilgisayar1 yeni kullanmaya baslayan kullanicilarimiza
bir kaynak olmasi diistincesi ile gelistirilmistir.

Bilgisayarla ilgili temel bilgiler, Windows Vista ve Linux isletim sistemleri ile Microsoft
Office paketindeki Word, Excel ve PowerPoint konulari bu kitapta sunulmaktadir.

Giinliik bilgisayar kullanimindaki gii¢liiklerin kolayca asilabilmesini amaglayan Temel
Bilgisayar Kullanimy, yerleske ici kullanicilarin yani sira yerleske disi kullanicilardan da
yogun ilgi gdrmiis, icerik olarak genisletilmis baskilar1 yapilmistir. Elinizdeki yedinci
baskisinda kitap tamamen bastan yazilmis, giincel bilgilerle yeniden kullanicilarimiza
sunulmustur.

Kaynagin yararli olmasini diler, ilgi gosteren kullanicilarimiza tesekkiir ederiz.
Orta Dogu Teknik Universitesi

Bilgi islem Daire Baskanlhg1
Aralik 2009

NOT: Belge icerisinde farkli amaglar i¢in kullanilan yaz tipleri asagida verilmistir:

Sisteme girilecek komutlar Courier (kalin)
Sistemin verdigi yanitlar Courier

Vurgulu Kelimeler kalin

Ceviri Kelimeler italik

Govde metin Cambria

Alistirmalar, numarali listeler  Calibri
Ornekler Gri arka plan
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Béliim 1 Bilgisayara Girig

BOLUM 1
Bilgisayara Giris

Bilgisayar disinda hi¢bir tiriin modern hayatin 6ziine bu kadar somut olarak girmemistir.
Bilgisayarlar sosyal hayatimizin hemen her alaninda karsimiza ¢ikmaktadir. Giiniimiizde
bilgisayarlar, basit hesaplamalarin disinda ¢ok daha fazla islevsel alanlarda
kullanilmaktadir. Bugiin, bir siipermarketin satilan iirtinlerinin hem stokunun tutulmas;,
hem de kasaya getirilen ytizlerce gesit triiniin fiyatlarinin okunmasinda bilgisayarlar
kullanilmaktadir. Her giin milyonlarca insanin kullandigi ATM (Automatic Teller Machine)
denen otomatik para cekme makineleri basta olmak tizere tiim bankacilik sektoriinde,
sanal olarak diinyanin herhangi iki u¢ noktasi arasindaki para aktarilmasi ve diger
bankacilik islemlerinin yapilmasinda yine bilgisayarlar kullanilmaktadir.

1998 yilinda The Economist dergisinde yayinlanan bir makalede verilen 6rnekler
bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin gelisimini gozler 6nline sermektedir. Glintimtzde
1000 dolara satin alabileceginiz bir bilgisayar 1970’lerdeki 10 milyon dolar degerindeki
ana bilgisayarlardan kat be kat gii¢lidiir. Bugiin satilan herhangi bir otomobilde 1969
yilinda aya gonderilen uzay mekiginden daha fazla bilgisayar pargasi bulunmaktadir.
1960’larda bir telefon kablosu ayni anda 138 telefon goriismesi tasiyabilirken, bugtin bir
fiber optik kablo 1,5 milyon goriisme tasiyabilmektedir.

Hayatimiza bu kadar somut etkisi olan ve gelecegimizle ilgili bircok kararlarin alindig1 bir
ortam olan bu makineleri daha iyi tanimak i¢in zaman i¢indeki evrimine bakilmalidir.

1. Tarih igerisindeki Gelisimi

Bilgisayarin gelisiminin, giiniimiizden 5000 y1l 6nce abakiisiin bulunmasi ile basladig:
sdylenebilir. Insanoglu ilk defa abakiis kullanarak bir ara¢ yardimi ile sayilari saymaya
baslamistir. Tarihsel siirec icerisinde kagit ve kalemin
bulunmasi ile sayilarla islemler kagit tizerine
tasinmistir. 17. ylizyila gelene dek abakiis ve kagit
kalem ile toplama islemini gerceklestiren baska bir
makine kesfedilmemistir.

1642 yilinda Blaise Pascal, vergi toplayicisi olan
babasina yardim edebilmek igin ilk basit hesap

. : makinesini icat etmistir [Sekil 1.1]. Bir tekerlekten
Sekil 1.1 Pascaline (Pascal) olusan ve lizerinde sayilar olan bu basit makine,
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hesap makinelerinin atasi sayilir. Pascal’'in gelistirdigi bu hesap makinesinin adi
Pascaline’dir.

1673 yilina gelindiginde Alman
Gottfried Wilhelm von Leibniz,
Pascaline’yi gelistirerek carpma
islemi de yapabilen bir makine
haline getirmistir [Sekil 1.2].

1820 yilinda Fransiz Charles
Xavier Thomas de Colmar, dort
islem yapabilen bir hesap makinesi
icat etmistir. Colmar’in icat ettigi
makinenin tizerinde ¢alisilarak ‘Arithometer’ ad1 verilen mekanik hesap makineleri
kullanilmaya baslanmistir.

Sekil 1.2 Hesap makinesi (Leibniz)

Giiniimiizde anladigimiz isleviyle bilgisayar mantiginin temelini ilk olarak Ingiliz
matematik profesorii Charles Babbage ortaya atmistir. 1812 yilinda Babbage, makineler
ile matematik problemleri arasinda dogal bir uyum oldugunun farkina varmistir.
Makinelerin bir islemi hatasiz tekrarlayarak siirekli yapabilmeleri, matematik yardimiyla
da islem basamaklarinin basit
sekilde tekrari saglanabilmektedir.
Bdylece sorun, matematik
islemlerinin makineler tizerinde
nasil yapilacagi merkezinde
toplanmaya baslamistir.

1

EF E RS

Bu diisiincelerin toplami ile
bilgisayar teknolojisinin temelleri
atilmistir. 1832 yilinda Babbage bu
sorunu ¢ozebilecek ilk 6nerisini
ortaya atmuis, ‘Difference Engine’
adini verdigi diferansiyel denklem
¢6zlimi yapabilen makineyi
gelistirmeyi dlisiinmiistiir [Sekil
1.3]. Lokomotif biiytkliigiinde ve
buharla ¢alisan bu makineyi,
programlari saklayabilecegi ve
hesaplamalari yapip ¢ikt1
alabilecegi bir diizenekte
calistirmayi tasarlamistir. 10 yil
sliren ¢alismalarin sonunda bu tilkiisiine ulasamamistir, ancak o zaman diisiindiigii yap1
bugiin bizim kullandigimiz bilgisayarlarin islevine tipatip benzemektedir.

Sekil 1.3 Difference Engine (Babbage)

1801 yi1linda Joseph-Marie Jacquard, delikli tahtay1 (punch board) tasarlayarak eldeki
verilerin bu tahtaya basilip saklanmasi fikrini ortaya atmistir. Bu fikirden yararlanarak
Babbage, ‘Analitik Makine’ ad1 verilen genel amaglh kullanimi olabilecek bir makine
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gelistirmistir. Bu makine, bir mil etrafinda donerek delikli kartlara 50 basamakl1 1000
numara isleyebilecek ve delikli kartlardan da bir makine yardimi ile kagida baski
yapabilecek bicimde tasarlamistir.

1890 yilinda, Amerikali mucit Herman Hollerith, Jacquard’in delikli tahta bulusunu daha
hizl1 baski yapabilen bir makinede gelistirip kullanmistir [Sekil 1.4]. ‘Tabulator’ denen bu
makine ile ilk is olarak Amerika Birlesik
Devletleri'nde niifus sayimi1 yapmay1
planlamistir. Eski yontemlere gore niifus
sayimi 10 yilda tamamlanirken, Hollerith’in
bulusu ile sayim 6 haftada bitmistir.

Hollerith, 6nce ‘Tabulate Machine Company’,
daha sonra 1924 yilinda ‘International
Business Machines’ (IBM) ad1 altinda bir
firma kurarak kendi delikli kart okuyucusunu
is diinyasiyla da tanistirmistir.

Sonraki yillarda bilim adamlar1 6nemli
Sekil 1.4 Tabulator (Hollerith) ilerlemeler kaydetmi§lerdir. VanneYar Bush,
1931 yilinda diferansiyel denklem ¢6zebilen
hesap makinesi icat etmistir. 1939’da lowa liniversitesi profesérlerinden John V. Atansoff
ve asistani Clifford E. Berry, ‘Boolean Algebra’ islemini, yani sadece 1 ve 0 degerlerini
bilgisayar devrelerine uygulayarak ilk elektronik bilgisayar mantigini ortaya ¢ikarmistir.
Bilgisayar devrelerinde 1 ve 0 rakamlari, devrenin sirasiyla, agik ve kapali oldugunun
anlasilmasini saglamaktadir. Bu mantiksal devrimin dayanagi da George Boole’un her
matematiksel denklemi basit¢e dogru ya da yanlis olarak simgeleyen ikili (binary) cebir
sistemini kesfetmesidir.

Bilgisayarlar bes doneme ayrilarak siniflandirilmiglardir.

1.1. Birinci Nesil Bilgisayarlar (1945 - 1956)

Bu dénem 1945-1956 yillar1 arasini kapsar. Birinci nesil bilgisayarlar: diger donemlerden
ayiran ozellikler, vakum tliplerinin bulunmasi ile vana ve tel devrelerden olusmasidir. Bu
donemin bilgisayarlarinda elektrik akimi, vakum tiipleri araciligiyla denetlenmektedir,
verileri saklayabilmek icin de manyetik davullar bulunmaktadir.

Bu bilgisayarlar 6zel islemler yapmalari icin iiretildiklerinden, kullanim alanlari da sadece
bu 6zel islemlerin yapilmasiyla sinirli kalmistir ve ¢alismalari ¢ok yavastir.

1.2. ikinci Nesil Bilgisayarlar (1956 - 1964)

1948 yilinda transistériin bulunusu ile bilgisayar diinyasinda ilerlemeler miithis bir ivme
kazanmistir. Transistorler, ilk defa 1956 yilinda bilgisayarlarda kullanilmaya baslanmaistir.
Bu dénemin en belirgin bulusu, transistorlerin vakum tiiplerinin yerini alarak makine
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boyutlarinin kii¢iilmesini, birinci nesil
makinelere gore daha hizli calismasini
saglamasi ve makine dilinin yerine
programlama dillerine ge¢ilmis olmasidir.
Makine dilinde kullanilan ‘Assembly’ yerine,
uzun ve zor olan ikili (binary) kodlar ikinci
nesil bilgisayarlarla birlikte programlama
diline donustiirilmiistiir. Boylece birinci
nesildekiler gibi her amag i¢in makine
iiretmek yerine, her amag icin program
yazilmaya baslanmistir. ‘COBOL’ ve ‘Fortran’
Sekil 1.5 Analog Bilgisayar (Heath) dilleri bu dénemde gelistirilmistir.

Bu donemde bilgisayarlar is diinyasina da girmistir. Mali bilgilerin islendigi bilgisayarlar ve
programlar tretilmistir. Bu donemde Heath firmasi elektronik analog bilgisayari [Sekil
1.5], IBM ise IBM 1401’ adiyla ilk endiistriyel bilgisayar tiretmistir.

1.3. Ugiincii Nesil Bilgisayarlar (1964 - 1970)

Vakum tiiplerinin yerini alan transistorler, bilgisayar tarihinde ¢ok 6nemli bir bulus
olmustur. Ancak bilgisayarlar elektronik devrelerindeki ¢cabuk 1sinmadan dolay1 uzun siire
calistirllamamaktadir.

1958 yilinda, Texas Instruments miithendislerinden Jack Kilby, biitiinlesmis devre (IC -
Integrated Circuit) bulusuyla 1sinma sorununu ¢éztimlemistir. IC, ii¢ elektronik pargcanin
kiigtik silikon disklerde birlestirilmesiyle olusan bir devredir. Bilim adamlari tek bir
yonganin lizerine ¢ok daha fazla transistor ekleyerek yari iletkenleri (semi-conductor) icat
ederler. Sonucta yongalarin igerisine ne kadar ¢ok transistor eklenirse, bilgisayarlarin
boyutu da o kadar kiigiilmektedir.

Bu doneme damgasini vuran ikinci gelisme de, bilgisayarlar i¢in ‘isletim sistemi’
gelistirilerek ¢ok sayida, farkli programlar calistirilabilmesidir.

1.4. Dordiincii Nesil Bilgisayarlar (1970 - Giiniimiize)

Dérdiincii nesil bilgisayarlar1 diger donemlerden ayiran
ozellik, milyonlarca transistoriin tek bir biitiinlesik devre
yongasi (Integrated Circuit Chip) Uizerinde toplanarak,
mikro islemcilerin bulunmasi ve karmasik programlama
dillerine ge¢ilmesidir.

IBM, 1981 yilinda, insanlar ilk defa kisisel bilgisayarlar
(PC - Personal Computer) ile tanistirmistir [Sekil 1.6]. Bu
tarihten itibaren bilgisayarlar biiyiik endiistriyel ve askeri
amach ¢calismalarin disinda; evlere, okullara ve isyerlerine
girmistir. Bilgisayarlarin bu gelisimi, sonraki yillarda

Sekil 1.6 PC (IBM)
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masalisti ve diziisti bilgisayarlar olarak giindelik hayatimizin ayrilmaz bir pargasi
olmalarini saglamistir.

Daha sonra, bilgisayarlarin giinliik hayatin her alaninda yerini almasi ile bu makinelerin
birbirleriyle baglantilarinin nasil yapilacagi sorusu giindeme gelmistir. Bu sorun, ag
baglanti topolojilerinin kesfine 151k tutmustur. Yerel Ag Baglantis1 (LAN - Local Area
Network) ya da telefon kablolari gibi ag altyapilari kurularak bilgisayarlar birbirleriyle
iletisime gecirilmistir. Ag baglantilar1 daha da genis kapsaml diisiiniilerek, bugiin ¢cogu
insanin her giin yaptigy, televizyon izlemek gibi bir is olarak gérdiigii ‘internet’ kavrami
olusmustur. Yerel ag baglantisi yapildiktan sonra internet, diilnyanin herhangi iki yerindeki
bilgisayarlar arasinda iletisimi saglayan bir bulus olmustur.

1.5. Besinci Nesil Bilgisayarlar (Giliniimiizden - Gelecege)

Besinci nesil bilgisayarlarin giiniimiize damgasini vuran gelismeleri, paralel isleme
(parallel-processing) ve biiytik 6lcekli biitiinlesmis devrelerin bulunmasidir. Bu gelisme ile
milyonlarca transistor tek bir yongada toplanip, milyarlarca islemi salise ile ifade
edilebilecek zaman dilimlerinde gerceklestirebilmektedir.

Insanoglunun hayal giiciine paralel buluslar gerceklestirmesinin sonu olmadigindan, bu
donemin sonu belirtilememektedir.

2. Bilgisayarin Ana Birimleri

Aritmetik -

Giris birimleri mantik birimi Cikis birimleri

(Input units) (Output units)
Bellek birimi

Kontrol birimi l
Depolama
Merkezi islem birimi birimleri
(Central processing unit) (Storage units)

Girig birimleri (Input units)

Verilerin bilgisayara girisini saglayan, klavye, fare, mikrofon, tarayici, kamera vb.
aygitlardir.

Merkezi islem birimi (CPU - Central processing unit)

Bilgisayarin beyni olarak kabul edilen mikro islemcidir, gelen bilgilerin hangi birime
gidecegine karar verir. Temel olarak {i¢ kisimdan olusur:
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Aritmetik - mantik birimi

Aritmetiksel ve mantiksal islemlerin yiirttildiigi birimdir. Yapilacak islemlerin tiiri
ve isleme girecek degerler bellekten alinir, islem sonuglar ise tekrar bellege
gonderilir. Herhangi bir zamanda bu birimde yalnizca tek bir islem yapilabilir.

Bellek birimi
Bilgisayarda isleme girecek programlarin, ¢alismasi sirasinda saklanmasini saglayan
birimdir. Aritmetik-mantik biriminden alinan sonuclar bu birimde saklanir.

Kontrol birimi
Bilgisayarin biitiin birimleri bu birim aracilifiyla denetlenir. Bu birim bilgisayarin
yonetim birimidir.

Cikis birimleri (Output units)
Cikis bilgilerinin alindig1 ekran, yazici, hoparlér vb. aygitlardir.

Depolama birimleri (Storage units)

Verinin gerektigi anda erisilmek ilizere saklanmasina yarayan, sabit ya da tasinabilir disk,
disket, CD, DVD, USB bellek vb. aygitlardir.

3. Donanim

Bilgisayarin iizerinde bulunan tiim fiziksel elektronik birimlere donanim (hardware)
denir. Tlim donanim aygitlar1 mikro islemci tarafindan kontrol edilir. Donanimi olusturan
birimler, liretim sirasinda tasarlanan anakart, yongalar, devreler, gii¢ linitesi ve
bilgisayarin yardimci liniteleri olan ekran, klavye, fare, yazici, tarayici, hoparlér, kamera,
CD/DVD siiriictistii, disket siiriiciisti, sabit disk, modem, ag adaptdrleri, ses/ekran/TV
kartlar1 vb. aygitlardir.

Bilgisayar donanimy; giris birimleri, sistem birimleri, ¢ikis birimleri ve saklama birimleri
olarak siiflandirilabilir.

3.1. Giris Birimleri
Klavye (Keyboard)

Bilgisayarda kontrol komutlari ve veri girmek i¢in
kullanilan, tizerinde harf, rakam ve isaret
tuslariyla 6zel islevleri bulunan bir grup tusun
yer aldig1 en temel giris birimidir. Sag kisimda
yalnizca rakamlarin bulundugu sayisal alan,
hareket tuslar1 ve yardima tuslar bulunur. Ust
kisimda ise ¢esitli programlarda kullanilabilecek
olan fonksiyon tuslari yer alir. Baz1 yeni
klavyelerde en iistte ya da kenar kisimlarda
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Internet tarayicisy, ses, hesap makinesi, coklu ortam vb. islevler atanmis tuslar da
bulunmaktadir. Klavyeler temel olarak, harf grubu Q tusuyla baslayanlar (Q-klavye) ve F
tusuyla baslayanlar (F-klavye) olmak tlizere iki gruba ayrilirlar.

Fare (Mouse)

Isaretleme, secme ya da ¢izim vb. 6zel islemlerde kullanilan bir, iki ya da daha fazla
diigmeli kuiciik giris aygitidir. Kizil 6tesi, Bluetooth ya da radyo dalgalariyla ¢alisan

Tarayici (Scanner)

Resim ve fotograflari sayisallastirmak i¢in kullanilan
optik aygittir. Bu sayede kagit tizerindeki resimler,
fotograflar; sayfa diizeni, masatistii yayincilik
programlari araciligiyla metinlerle birlestirilebilir ya
da bir CAD! ¢izimine dahil edilebilir. Benzer bicimde
yazilar OCR? yazilimlari1 yardimiyla kagit iizerinde
gorindiigii bicimde bilgisayar ortamina tasinabilir.

3.2. Sistem Birimleri

kablosuz fareler yaygin olarak kullanilmaktadir. Fare
herhangi bir yonde hareket ettirildiginde, ekran iizerinde
bir fare imleci farenin hareketlerini izler, ikisinin tim
hareketleri birbirine baglidir. Fare imleci dogru yere
geldiginde, bir isi ya da islemi baslatmak i¢in farenin
diigmelerinden sol taraftakine basilir. Sag tus ise genelde
yardimci islemlerde kullanilir. Solak kullanicilar i¢in bu
yap1 degistirilebilmektedir. Fareler, standart toplu ve optik
olmak iizere iki gruba ayrilir.

Anakart (Motherboard/Mainboard)

Merkezi Islem Birimini (CPU - Central Processing
Unit), uygun mikro islemciyi ve destek entegrelerini,
bunlarin yaninda ses karti, modem, ag bagdastiricisi
vb. i¢in PCI3, ekran karti icin AGP* ya da PCle>
genisleme yuvalariny, bellek yuvalarini, ayni
zamanda bilgisayarin dahili yollarina erisim veren
genisletme yuvalarini iceren ana baski devre

' CAD: ks. Computer Aided Design, Bilgisayar Destekli Tasarim.
> OCR: kis. Optical Character Recognition, Optik Karakter Tanima.
*PCl: kis. Peripheral Component Interconnect (Cevrebirim Bilesen Baglantisi), Intel tarafindan

gelistirilen yerel veri yolu standardi.

* AGP: kis. Accelerated Graphics Port (Hizlandirilmis Grafik Baglantisi), yiksek hizl grafik
kartlarini bilgisayarin ana kartina noktadan noktaya yonlendirmek icin kullanilan baglanti.
> PCle: kis. PCI Express, PCl'dan farkli olarak noktadan noktaya seri fiziksel katman iletisim
protokolleri kullanarak daha da hizli baglanti saglayan veri yolu standardi.

7
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kartidir. Kimi zaman ses, goriintii ya da ag bilesenleri anakart ile biitiinlesik (on-board)
olabilir.

RAM ©

RAM mikro islemcili sistemlerde kullanilan bir tiir veri deposudur. Bilgisayarlar islem
yaparken program kodlar1 ve veri tutmak i¢cin RAM kullanirlar. RAM, genellikle
bilgisayardaki ana hafiza ya da
birincil depo; ylikleme, gosterme,
uygulamalari yonlendirme ve veri
icin calisma alani olarak diisiiniiliir.
RAM'’in karakterini tanimlayan
ozelligi butiin hafiza noktalari
neredeyse ayni hizda erisilebilir olmasidir. Diger teknolojilerin ¢ogu belirli bir bit veya
byte okuduklarindan gecikmelere neden olur.

Bir¢ok RAM tiirii ugucudur. Bunun anlami disk ve kaset gibi hafiza depolama aygitlarindan
farkli olarak bilgisayar kapatildiginda icerdigi veriyi kaybetmesidir. RAM’ler kapasite (MB),
hiz (MHz) ve erisim siiresi (ns?) gibi dzelliklerine gore farklilik gdsterir. Temelde statik ve
dinamik olarak iki gruba ayrilir.

Statik RAM
Pahali, ancak ¢ok hizli bir RAM cesididir. Genellikle islemcilerin 6nbelleklerinde
(cache) kullanilir.

Dinamik RAM
Sistemin ana bellegini olusturmak i¢in kullanilan RAM ¢esididir. Gliniimiizde en sik
kullanilan dinamik RAM’ler SD-RAM® ve DDR-RAM®‘lerdir.

Baglanti noktalari (Port 10)

Bilgisayarin, yardimci diger birimlerle (yazicy, tarayici,
tasinabilir disk vb.) veri aktariminin yapilmasini
saglayan baglanti birimleridir. Yazici icin paralel

(LPT), veri aligverisi yapilacak herhangi bir

cevrebirimi icin seri baglanti noktas1 (COM1, COM2 i
vb.) kullanilir. Fare ve klavye icin 6nceleri COM, daha G (\
sonra PS/2 seri baglant1 noktalar: kullanilirken E 2
giiniimiizde neredeyse tim donanimlar i¢cin USB ad1 verilen seri yapili baglanti noktasi
kullanmimi yayginlasmistir. Kimi bilgisayarlarda, ger¢ek zamanl ve ytiksek hizli sayisal

goriinti ve ses aktarmaya yarayan, IEEE 1394 veya i.LINK olarak da bilinen FireWire ya da
yalnizca goriintii ¢cikisi veren S-Video baglanti noktasi da bulunmaktadir.

® RAM: kis. Random Access Memory, Rastgele Bellek Erisimi.

7 ns: kis. nano second, saniyenin milyarda birine esit zaman birimi, nano saniye.

® SD-RAM: kis. Synchronous Dynamic RAM, Senkronize Dinamik RAM.

° DDR-RAM: kis. Double Data Rate RAM, Cift Veri Aktarmali RAM.

1% Buradaki fiziksel ‘port’ kavrami, ag baglantisini saglayan ‘port’ ile karistirlmamalidir.

8
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Ag bagdastiricisi (Ethernet adapter)

Ethernet, IEEE!! 802.3 standardinda

tanimlanmis ve genis bir kullanima sahip LAN12
teknolojisidir. Ethernet, verinin aga bagh
bilgisayarlar arasinda bir ¢arpisma (collision)
olmadan hareket ettiginden emin olmak i¢in
CSMA/CD?3 standardini kullanir. Standart
Ethernet 10 Mbps!4 hizinda veri génderirken,
Hizli Ethernet (Fast Ethernet) 100 Mbps, Gigabit
Ethernet ise 1000 Mbps hizinda veri gonderebilir.

Gii¢ kaynagi (Power supply)

Bilgisayarin, prizden 220 Volt elektrigi alip sistemin ihtiyaci olan 5 Volt ve 12 Volt dogru
akim gerilimine doniistiiren pargasidir. Bilgisayar gii¢c kaynaklar1 genelde ‘Watt’ cinsinden
olciiliir. 90 W diisiik seviyeden 300 W yiiksek seviyeye kadar cesitlilik gosterirler. Eger
bilgisayarin gii¢ kaynagi bozulursa hi¢bir aygit calismaz. Gii¢ kaynagi bilgisayardaki 1s1
kaynaklarinin basinda gelir, havalandirilmasi i¢in ayr1 bir pervaneye ihtiyag vardir.

Goriintii bagdastiricisi (Display adapter)

Bilgisayar ekranina goriinti getirilmesini
saglayan ekran kartidir. Ekran ¢ozlnirlagu ve
frekans ayarlari, satin alinan ekranin
ozelliklerine de baglidir. Ekran karti satin
alinirken iizerindeki RAM ve hangi tiirden
baglantiya sahip oldugu (PCI, AGP, PCle)
onemlidir. Anakart tizerinde AGP ekran kartlar
AGP, PCle ekran kartlar1 PCle yuvasina takilir.
2007 yilina kadar 64, 128 ya da 256 MB RAM’li
AGP ekran kartlar1 yaygin olarak tiretilip
satilmakta iken, glinlimiizde AGP destegi olan
sadece birkag yeni anakart bulunmaktadir. Yeni
bircok ekran kart1 sadece PCle’de
kullanilabilecek sekilde, pek ¢cok anakart da daha hizl veri
aktarimina izin veren, ayrica diger parcalari da destekleyen
PCle yuvasina sahip sekilde tliretilmektedir. Bugiin piyasada,
256 yada 512 MB DDR-RAM’li PCle ekran kartlar1 yaygin

" |EEE: kis. The Institute of Electrical and Electronics Engineers, elektrik, elektronik, bilgisayar,
otomasyon, telekomiinikasyon ve diger bir¢ok alanda, mihendislik teori ve uygulamalarinin
gelisimi icin calisan, kar amaci olmayan, diinyanin dnde gelen teknik organizasyonu.

2 AN: kis. Local Area Network, Yerel Alan Ag1.

B CSMA/CD: kis. Carrier Sense Multiple Access / Collision Detection, Tastyici Duyarl Coklu
Erisim / Carpisma Tespiti.

1 Mbps: Megabits per second, saniyede 1 megabit veri akisina karsilik gelen hiz birimi.

9
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olarak satilmaktadir. Bu ekran kartlarinda goriintiiyii analog olarak aktaran VGA ya da S-
Video, sayisal olarak aktaran DVI!> baglanti noktalar1 bulunmaktadir.

Ses karti (Sound card)

Bilgisayar icin, sayisal olarak kayit edilmis bir ses ya da miizik dosyasini, hoparlér ya da
kulaklik {izerinde ¢almaya olanak taniyan eklenebilir bir genisletme kartidir. Temelde bir
ses kartinin gorevi, Analog/Sayisal ¢evirici yonga araciligiyla analog ses sinyalini ses karti
girisinde sayisal ses sinyaline, sayisal ses sinyalini de ses karti ¢ikisinda analog ses
sinyaline ¢evirmektir. Dahili olarak PCI ya da
PCle kart yuvalarina takilan kart tiirleri oldugu
gibi, harici olarak USB baglanti noktasina
baglanan, PCMCIA!¢ yuvalarina takilan ve
profesyonel alanlarda kullanilmak tizere
guvenlik duvari girisine de baglanabilen
strimleri mevcuttur. Ayrica anakart lizerinde
biitiinlesik sunulan ses yongalari da
bulunmaktadir.

Ses kartlarini kalite olarak birbirinden ayiran temel 6zellikler bit ¢6ziiniirligi (6rnegin 16
bit veya 24 bit), maksimum 6rnekleme kalitesi (6rnegin 96, 128 veya 192 kHz), glriilti
filtresi, siklik aralig1 ve maksimum kanal sayisidir. Normal ses kartlar1 biitiinlesiklerden
farkl olarak hizlandirici yongalara sahiptir, bu sayede islemcinin performansini
diisiirmezler.

Analog giris ve ¢ikislar stereo baglanti noktasi biciminde uluslararasi standartlara gore
renklendirilirler. Pembe baglanti mikrofon girisini (mono), mavi baglant1 harici girisi, yesil
baglanti ise kulaklik ya da 6n hoparlérlerin ¢ikisini belirtir. Yeni nesil ses kartlarinda
turuncu baglanti merkez hoparlériin, siyah baglant1 yan hoparlérlerin, gri baglant1 arka
hoparloérlerin ¢ikisini ifade eder. Ses kartlari ayrica sari renkte oyun ¢ubugu (joystick) girisi
ya da kare seklinde optik giris ¢ikisa da sahip olabilirler.

uss ¥’

Microsoft, Compagq, National Semiconductor ve diger 25 USB tiyesi tarafindan gelistirilmis
olan USB; klavye portu, paralel portlar, oyun portu ve seri portlarin yerine, ylizlin iizerinde
USB uyumlu aygit1 tek bir baglanti ile almay1 gerceklestiren veriyoludur. Bu tek baglanti
dokuz pin seri bir porttan da basittir, ¢iinkii sadece dort pini vardir. Fiziksel olarak
bilgisayara takilmis tek bir aygit goriiniir, ‘Tak ve Calistir’ (Plug and Play) 6zelligi sayesinde
bilgisayarin yeniden baslatilmasina gerek yoktur.

B DVI: kis. Digital Visual Interface, Sayisal Gorsel Arabirim, LCD ekran ya da sayisal projektor
gibi sayisal cihazlarin baglantisi icin tasarlanan grafik arabirim standardi.

'® PCMCIA: kis. Personel Computer Memory Card International Association, Uluslararasi Kisisel
Bilgisayar Bellek Karti Kurumu, ‘PC kartlari’ olarak adlandirilan kredi karti bayuklaginde kartlar
Ureten, pek ¢ok firmanin katihmiyla olusturulmus standart.

7 USB: kis. Universal Serial Bus, Evrensel Seri Veriyolu.
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USB, seri portlardan daha hizli olmak tizere
tasarlanmistir. Bu standarta gore, seri bir
arabirimin yaklasik 100 kbps hizina karsilik, 12
Mbps hiza kadar veri transfer edebilen bir arabirim
tanimlanir. Bu hiz, diisiik ¢6ztintrlikli video
L 4 konferans gibi telefon uygulamalarina ulasmak
iizere belirlenmistir. USB, kullanilan ¢evre aygiti
tliriine gore ayrilan dort veri transfer tipini algilar;
y181n, kesme, eszamanli ve denetim. Yazicy, tarayici
ve sayisal (digital) kameralar y18in vericilerdir. Klavye ve oyun ¢ubuklari (joystick) kesme
aktarimini kullanirlar. Telekomiinikasyon uygulamalari ise, belirli bir sirada ve kesintisiz
bir akis halinde dagitilmasi gereken eszamansiz aktarmayi kullanir.

"

Disket siiriiciisii (Floppy disk drive)

Disket kullanabilmek i¢in bilgisayarin tizerinde bulunmasi gereken siiriiciidiir. Disket
stiriiciileri (A:) ya da (B:) olarak taninir. Disket siirticiisiinde 3,5 in¢ ¢apinda, 1,44 MB
kapasiteli cift yiizlii-yiiksek yogunluklu disketler kullanilir. USB y1g1in depolama
aygitlarinin ucuzlamasi ve yayginlasmasiyla artik eskisi gibi siklikla kullanilmamaktadir.

CD-ROM 8 siiriiciisii

CD kullanabilmek i¢in bilgisayarin iizerinde bulunmasi gereken siiriiciidiir. CD-ROM

striiciileri veri transfer hizlarina gére tretilmistir, iki hizlidan (2x) baslamak iizere 52
hizliya (52x) kadar olanlari vardir. En
tinli iki CD-ROM siirticiisii arabirim karti
SCSI ve ATAPI'dir. Bunlardan en sik
kullanilan ATAPI'?, Western Digital

. firmasi tarafindan 1994 yilinda

sunulmustur, anakart tizerindeki IDE20

., #  Dbaglanti noktasi iizerinden kullanilir.

CD yazici (CD-RW)

Cesitli hizlarda iiretilen CD kayit
aygitlaridir. CD-RW (Re-Writeable)
slriiciilerinin lizerinde yazan li¢ grup
rakam vardir. Birincisi herhangi bir
yazilabilir (recordable) CD’ye yazma, ikincisi tekrar yazilabilir (rewritable) CD’ye yazma,
ticlinciist ise CD okuma hizini belirtir. 52/32/52’ye kadar hizlarda olan modelleri
bulunmaktadir. Her CD yazicinin belli bir 6mri vardir, genellikle 2 yil igerisinde siirekli
kullanilan bir CD yazicinin ‘kafa’ denilen okuyucu bdliimii bozulur.

¥ cD-ROM: kis. Compact Disc - Read Only Memory.
% ATAPI: kis. Advanced Technology Attachment with Packet Interface.
% |DE: kis. Integrated Drive Electronics, Biitlinlesik Siirticti Elektronigi.
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DVD? siiriiciisii

DVD kullanabilmek i¢in bilgisayarin tizerinde bulunmasi gereken siiriiciidiir. 16 hizliya
(16x) kadar olanlar1 bulunmaktadir. DVD siiriiciisii ayni zamanda bir CD siiriiclisii ve
yazicisidir. CD ile benzer bir bicimde, DVD yazic1 (DVD-RW) aygitlari da giin gegtikge
yayginlasmaktadir.

3.3. Cikis Birimleri
Ekran (Monitor)

Bilgisayarin renkli olarak metin ya da grafik gosterebilen bir goriintii ¢ikis aygitidir.
Teknolojisi geregi, tiiplii (CRT?2) ve LCD?23 olmak iizere iki tiirii vardir.

Tiipli ekranlarin frekansi, en belirleyici 6zellikleri arasinda sayilabilir. Verinin ekrana
birim saniyede ¢arpmasina frekans denir. Piyasada frekans1 100 MHz’in iizerinde goriintii
veren ekranlar bulunmaktadir. Yiiksek frekansli bir ekrana
sahip olmak, bilgisayarin aktardig1 gorintiiniin titresimsiz
hissedilmesi ve goriintii kalitesi agisindan 6nemlidir.

Eskiden yalnizca diziistii bilgisayarlarda kullanilmakta olan
LCD ekranlar, az yer kaplamalari, diisiik enerji tiikketimleri ve
¢ok diisiik radyasyon yaymalar1 avantajlarina paralel olarak
fiyatlarinin da ucuzlamasi sonucu masatistii bilgisayarlarda
da yaygin olarak kullanilmaya baslanmistir. LCD ekranlarin
tepki siiresi, en belirleyici 6zellikleri arasinda sayilabilir.
Ilerleyen teknoloji sayesinde tepki siiresi 1 milisaniyeye
kadar inmistir. Bu siire ne kadar diisiikse, LCD teknolojisi
geregi, hizl1 goriintii degisimi sirasinda yasanan golgelenme
sorunu en aza iner.

Her iki tip ekranin belirleyici 6zelliklerinden biri de buyiikliigiidiir. Biiyiikliik 6l¢ii birimi
ing’tir. Glinimiizde siklikla, diziistii bilgisayarlarda 12 ve 14 ing, masaiistii bilgisayarlarda
15 ve 17 ing, gorsel uygulamalar icin ise 19 ve 21 in¢ ekranlar kullanilmaktadir.

Hoparloér (Speaker)

Giiciinii dogrudan ses kartinin ¢ikisindan alip sesi disariya ulastiran aygitlardir. Ozel bir
hoparlér sisteminde genellikle amplifikatér bulunur. Amplifikatorii beslemek i¢in sehir
elektriginden yararlanmak gerekmektedir. Hoparlérler manyetik alan yaratirlar, bunun
icin hoparlérlerin korunmali oldugundan emin olunmasi gerekir. Hoparlérlerin manyetik
alan olusturmasi sabit disk ya da disketlere zarar verebilir, bu nedenle hoparlérleri bu
aygitlarin yakininda bulundurmamakta yarar vardir.

! DVD: kis. Digital Versatile Disc, Sayisal Cokyonli Disk.
*2 CRT: kis. Cathode Ray Tube, Katot Isin Tupd.
2 LeD: kis. Liquid Crystal Display, Sivi Kristal Ekran.
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Yazici (Printer)

Bilgisayar ¢iktisini bir kdgida ya da filme doken
bilgisayar ¢evre birimidir. Baski yéntemine gore siyah-
beyaz ya da renkli, nokta vuruslu (dot matrix),
miirekkep piiskiirtmeli (inkjet) ve lazer yazicilar
vardir. Yazicilarin fiyatlari hizina, ¢dziintrliigiine,
giiriiltii seviyesine, kullanim kolayligina, sayfa yonetim
teknigine, baski mekanizmasina ve kalitesine gore
cesitlilik gosterir.

3.4. Saklama Birimleri
Sabit disk (Hard disk drive)

Bilgisayar iizerinde sabit olarak bulunan ve veri kaydetmek i¢in kullanilan manyetik
sigalardir. Hizli ¢alisirlar, uzun 6miirlii ve yiiksek kapasitelidirler. Diskin doniis hiz1 (5400
veya 7200 rpm?4), veri kapasitesi (GB veya TB?2>) ve disk biiytikligiine (3,5 veya 2,5 ing)
gore cesitleri vardir. Gliniimiizde 1 TB’a kadar 3,5 inglik masatistii, 320 GB’a kadar 2,5
inglik diziisti bilgisayar sabit diskleri bulunmaktadir. Ayrica, koruyucu kutu i¢cinde, USB
iizerinden bilgisayara baglanabilen harici sabit diskler de siklikla kullanilmaktadir.

s Bilgisayara birden fazla sabit disk takilabilir.
Bu diskler ayni veri kablosu ile bagh
oldugunda biri ‘master’ (ana), digeri ‘slave’
(kéle) olarak tanimlanirlar. iki adet veri
kablosu kullanildiginda sabit diskler birincil
master (C:), birincil slave (D:), ikincil master
(E:) ve ikincil slave (F:) olmak tizere
tanimlanabilirler.

Sabit diskler baglanti arabirimlerine goére
SATA, PATA (IDE) ve SCSI olarak tige ayrilirlar.

SATAZ6, giiniimiizde siklikla kullanilan bir veri
tasima teknolojisidir. Sabit disk, yiiksek hizli
veri aktarimi saglayan ve diger baglanti arabirimlerine gore daha ince, 7 iletkenli bir veri
kablosu lizerinden anakarta baglanir. SATA saniyede 150 MB, SATA Il ise 300 MB veri
aktarimi saglar.

4 rpm: kis. round per minute, dakikadaki dons sayisi.

®8hit=1 byte

1.024 byte =1 kilobyte (KB)

1.024 KB = 1 megabyte (MB)

1.024 MB = 1 gigabyte (GB)

1.024 GB = 1 terabyte (TB)

*® SATA: Serial Advanced Technology Attachment, Seri Gelismis Teknoloji Baglantisi.
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PATAZ?7 ya da eski adiyla IDE, saniyede 133 MB’a kadar veri aktarimi saglayan baglanti
arabirimidir. Gliiniimiizde yerini SATA’ya birakmakta olan PATA, siiriiciilerle 40 ya da 80
iletkenli bir veri kablosu lizerinden baglanir. SCSI ile karsilastirildiginda daha ucuz olmasi
nedeniyle kisisel bilgisayarlarda tercih edilmistir.

SCSI28, IDE disklere gore daha esnek yapiya sahip olduklarindan, sunucu ve is istasyonu
gibi giiclii sistemlerde tercih edilen siiriicii arabirimidir. SCSI sabit disklerin disk
denetleyicileri stiriicliniin iizerinde oldugundan bilgisayarin islemcisine ytiklenmezler.
SCSI saniyede 640 MB’a kadar veri aktarim hizini desteklemektedir.

Disket (Floppy disk)

Manyetik olarak bilgi depolamaya yarayan 3,5 in¢ capinda bir plaktir. Genellikle veri
tasima, program calistirma vb. isler i¢in kullanilir. 1,44 MB’lik veri saklama kapasitesiyle,
USB y181n depolama aygitlari, CD’ler ve DVD’ler karsisinda eski islevini kaybetmis
durumdadir.

(1))

Bilgiyi saklamak icin sikistirilmis disk teknolojisi kullanan
bir disk aygitidir. CD’ler 700 MB veri tasiyabildiginden
bilgisayar dis donaniminin en ¢ok ihtiya¢ duyulan
birimlerinden biridir. CD yazicilarda kullanilmak iizere
yazilabilir (recordable) ve tekrar yazilabilir (rewritable)
tiirleri bulunmaktadir. Veri depolama, program kurma,
miizik dinleme, goriintii izleme vb. islemler CD-ROM
tizerinden CD’lerle yapilmaktadir. Giiniimiizde yerini daha
fazla veri saklayabilen DVD’lere birakmaya baslamistir.

DVD

Genellikle 4,7 GB, ¢ift katmanli yazmaya uygunsa 8,5 GB veri saklayabilen 6zel bir tip
CD’dir. Baslarda yalnizca video goriintiileri i¢in tasarlanan ve a¢ilimi ‘Digital Video Disc’
olan DVD, giiniimiizde ¢ok amacli olarak veri saklama ve yedekleme, yiiksek ¢6ziiniirlikli
gorilntii izleme, program kurma vb islemler i¢in kullanilmaktadir.

USB yigin depolama aygiti

USB disk, flash bellek ya da flash disk olarak da bilinen,
USB tizerinden kolaylikla takilip ¢alistirilabilen, fiyati, veri
kapasitesi ve tasima kolaylig1 nedeniyle giinimiizde
siklikla kullanilan kii¢iik ve hafif aygitlardir. 32 GB’a
kadar uzanan veri kapasitesi ve 1 milyon kereye kadar
yazma-silme islemine izin vermesi nedeniyle, 6zellikle
veri tasimada disket, CD, hatta DVD’lerin yerini almistir.

%’ PATA: Parallel Advanced Technology Attachment, Paralel Gelismis Teknoloji Baglantisi.
8 SCSl: (‘skazi’ okunur) Small Computer System Interface, Kiiciik Bilgisayar Sistemleri Arabirimi.
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4. Yazilim

Bilgisayar iizerinde belirli islemler yapmak iizere bir grup talimat iceren programlardir.
Yazilim (software), bilgisayara yapmasi gerekenleri sdyleyen, sabit diskte bulunan ve
buradan ¢alistirilan verilerdir. Bilgisayarla karsilikli olarak bilgi alisverisini, veriyi
saklamayi, korumay1 ve yonetmeyi, diger yazilimlar ¢calistirmayi saglayan yazilimlar
olmadan, donanim ¢alistirilip gerektigi gibi kullanilamaz. Uygulamalar (programlar),
yardimci programlar (utilities) ve isletim sistemleri en ¢ok kullanilan yazilim érnekleridir.

Uygulama ya da programlar

Belirli bir amaca yonelik islemleri yaptirmaya yarayan yazilimlardir. Kelime islemci
ve tablolama gibi ofis yazilimlari, grafik, ¢izim, veri tabani ve e-posta yazilimlari en
¢ok kullanilan programlardir.

Yardimci programlar

Bilgisayara ait yazilim ya da donanimin daha verimli ¢alismasini saglayan yazilim
paketleridir. Viris tarayici yazilimlar, onarim ve temizleme programlari en ¢ok
kullanilan yardimeci programlardir.

isletim sistemi

Biinyesinde bilgisayar1 ve ona bagli donanimi ¢alistiracak, diger uygulamalarin
calismasina olanak taniyacak komut ve talimatlarin yer aldigy, her bilgisayarda
bulunmasi zorunlu olan yazilimdir. Bilgisayarin isler durumda olmasi, tiim donanim
bilesenlerinin denetlenmesi ve ¢alisir durumda olmasi, yazilimlarin kullanilmasi
isletim sistemi tarafindan saglanir. Ayrica sabit verinin kullanilmak iizere
tanimlanmasi, ¢ikis ve saklama birimlerine génderilmesi isletim sistemi araciligiyla
olur.

Isletim sisteminin énemli diger 6zellikleri; cok kullanicili uygulamalara olanak
tanimalari, ¢oklu veri isleyebilmeleri, birden fazla uygulamanin ayni anda
calismasini saglamalari olarak sayilabilir.
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BOLUM 2
Isletim Sistemleri:

Windows Vista

Windows Vista, glinlimiizde satilan masaiistii ve diziistii bilgisayarlarin hemen hemen
tlimiinde standart olarak bulunan, giincellenmis grafiksel kullanici arabirimi basta olmak
iizere, degistirilmis arama 6zellikleri, yeni cokluortam olusturma araglari ve yeniden
tasarlanmis ag, ses ve goriinti alt sistemlerini iceren, Microsoft firmasinin ¢ikardig isletim
sistemleri ailesinin (DOS - Windows 3.1/95/98/ME - Windows NT/2000 -Windows XP)
2007 yilinda piyasaya siirtilmus son siiriimudiir.

1. Windows’un Tarihgesi

Microsoft firmasi, bilgisayar kullanicisinin 6nilindeki metin tabanli siyah bir ekranda komut
satirina klavyeyle cesitli komutlar1 yazarak uygulamalari ¢alistirip kullandig ve sabit ya da
tasiabilir disklerdeki veriyi ve dosyalar1 yonettigi bir isletim sistemi olan DOS?° ile
tanindi. DOS, kendisinden sonra gelecek diger isletim sistemleri gibi grafik uygulamalari
(muhasebe programlari, bilgisayar oyunlari vb.), kelime islemcileri (Word vb.)
calistirabiliyor, yazici kullanarak ¢ikti alabiliyor, Internet’e baglanabiliyor, ag iizerinden
dizin ve yazici paylastirabiliyordu. DOS’un sonrakilerden temel farklilig1 kendisinin grafik
tabanli olmamasiydi.

Daha sonra gelen Windows 3.1 ise DOS tabanli bir grafik kullanici arayiiziiydi. Bu isletim
sisteminin getirdigi yenilik, kullanicinin artik bir¢ok islemi, bunlar1 yapmak i¢in herhangi
bir komut bilmesine gerek olmadan fare ile Masaiistli denen gorsel zeminde dizin, dosya ya
da programlarin simgelerine tiklayarak gerceklestirebilmesiydi. Windows 3.1 ile gelen ve
ona adini veren bir yenilik de isletim sistemine ait uygulamalarin ya da herhangi bir
sliriicl, dizin iceriginin ‘pencereler’ halinde gorintiilenmesiydi.

Windows 95, DOS ve Windows 3.1’in sahip oldugu temel islevlerden yola ¢ikarak
hazirlanmis bitiinsel bir Windows isletim sistemiydi. Yani Windows 3.1’de oldugu gibi
DOS isletim sistemi a¢ildiktan sonra ¢alistirilan bir grafik arayiiz degildi. Windows 95
grafik arayiizii bilgiyi diskte, agda ya da internet’te bulmay, paylasmay1 ve kullanmay1

* DOS: kis. Disk Operating System, Disk isletim Sistemi
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kolaylastirmis, bilgisayarin sistem ayarlarinin tamamina yakinini da grafik arayiizle
yonetilebilir hale getirmisti.

Windows NT ise, DOS tabanli isletim sistemlerinin yerini alacak ve eksiklerini kapatacak
sekilde farkli bir ¢ekirdek yapisi tizerinde gelistirilen, merkezi bir sunucunun yoénettigi bir
etki alan1 (domain) tizerinde calismak iizere ¢ok kullanicili sekilde tasarlandigi icin sunucu
piyasasini hedefleyen isletim sistemi ailesinin ilk stiriimiiydii. Ozellikle cokluortam
konusunda yetersiz kalsa da, is ¢evrelerinde siklikla kullanilmaktaydi.

Windows 98, yine DOS altyapisi iizerinde yiikselen ve ev ortaminda kullanilmak iizere
gelistirilen isletim sistemiydi. Kuruldugu bilgisayarlarin donanimini tanima ve kullanma,
konusunda ilerleme kaydeden Windows 98, yliksek kalitede grafik ve ses uygulamalarini
destekleyebilmesi sonucu, bilgisayarin bir bos zaman gecirme ve eglence araci haline
gelmesinde 6nemli rol oynadi. Giiniimiizde de, eski model bilgisayar sahiplerince donanim
yetersizligi sebebiyle hala tercih edilebilmektedir.

Adini yeni milenyumdan alan Windows ME, Windows 98’in ¢cokluortam ve internet
servislerindeki eksiklerini gidermek iizere tasarlanan DOS tabanli son Windows
striimiiydi. Benzer zamanlarda piyasaya stiriildiigii icin Windows 2000’in golgesinde
kalan bu isletim sisteminden sonraki tim siirtimler NT ¢ekirdekli olarak gelistirildi.

Windows 2000, NT tabanli, merkezi yonetim ve kaynak paylasimi gerektiren, bircok
bilgisayarin beraber ¢alismasi gereken ortamlarda sunucuya bagli ¢alisacak bir is
istasyonu olarak tasarlandi. Ancak donanim uyumlulugu, ¢alisan uygulamalarin saglam bir
bicimde yonetilebilmesi, yerel giivenlik olanaklar1 vb. 6zellikleri sayesinde salt bir
masaiistil isletim sistemi olarak da ihtiyag¢lara yanit verdiginden, yalnizca sunucu ve is
istasyonlarinda degil, ev kullanicilari tarafindan da siklikla tercih edildi.

Windows XP ise, kisisel bilgisayarlara yonelik Home ve isyeri bilgisayarlarina yonelik
Professional siirtimleri bulunan NT tabanli isletim sistemidir. Bu iki siiriim disinda ‘Tablet
PC’ ad1 verilen 6zel diziisti bilgisayarlar ve ‘Media Center’ ad1 verilen ¢okluortam
bilgisayarlari icin 6zel siiriimleri bulunmaktadir. Onceki Windows siiriimlerinden farkl
olarak tamamen 32 bitlik NT ¢ekirdegi lizerine kurulmustur. Vista piyasaya siirtilene kadar
bes yillik stire iginde en ¢ok kullanilan Windows stiriimii olmustur.

2. Temel Windows Ozellikleri

Bu béliimde fare ve klavyenin etkin kullanimi ile tiim Windows stiriimlerinde oldugu gibi
Vista’da da bulunan pencere, menii, diigme, kutu vb. temel Windows 6zelliklerinden
bahsedilecektir.

2.1. Fare Kullanimi

Fare, Windows’un gorsel zemininde en 6nemli islevi olan aygitlardan biridir. Solaklar i¢in
ayarlari degistirilebilse de, standart bir farenin sol tusu 6geyi segmeye, sol tusa cift tiklama

18



Béliim 2 isletim Sistemleri: Windows Vista

dosyanin, klasoriin i¢cine girmeye ya da programi ¢alistirmaya yarar. Sag tus ise programa,
uygulamaya ait yardimci bir menii agar. Giintimiizde ¢ogu farede iki tus arasinda bulunan
kaydirma digmesi, sayfalar1 asag1 ve yukari kaydirmaya, klavyedeki Ctrl tusuyla birlikte
yakinlasma ve uzaklasmaya yarar.

Surikle ve birak

Windows’da kullanilan pratik bir diger fare islevi de tasima ve kopyalama ile birden ¢ok
0ge se¢cmek icin kullanilan siiriikle ve birak’tir. Bir dosyayi bir yere tasimak i¢in farenin
sol tusu ile dosyay1 tutun, tusu birakmadan tasimak istediginiz klasériin lizerine stiriikleyin
ve birakin. Kopyalamak i¢in ayni islemi Ctrl tusuna basili tutarak yapin.

Birden ¢ok 6geyi secmek i¢in farenin sol tusuna basili tutarak yukaridan asagiya ya da

asagidan yukariya dogru bir ¢erceve cizin, tusu birakin [Sekil 2.1]. Cercevenin degdigi tim
Ogeler secilmis olur.
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Sekil 2.1 Birden ¢cok 6ge secmek icin siiriikle birak yéntemiyle gcerceve ¢izin.

2.2. Kisayol Tuslari

Windows, her ne kadar gorsel zemin lizerinde ¢ogunlukla fare kullanilarak islemlerin
yapildig1 bir isletim sistemi olsa da, klavyedeki Ctrl, Ust karakter (1), Alt, Alt Gr, Tab ve
fonksiyon tuslarini kullanarak baz islemleri daha hizh yapabilirsiniz. ilgili konu icinde
belirtilecek olan kisayol tuslarinin en sik kullanilar1 sunlardir:

Alt+Tab Pencereler arasi gegis

Ctrl+Tab Programda ¢alisan dosyalar arasi gegis
Alt+F4  Pencereyi/programi kapatma

Ctrl+F4 Programda ¢alisan dosyay1 kapatma
Ctrl+Z  Yapilan islemi geri alma

Ctrl+Y  Yapilan islemi yineleme

Ctrl+A  Timiind segme
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Ctrl+X  Kesme
Ctrl+C  Kopyalama
Ctrl+V  Yapistirma

#A+D Masatistlinii gosterme
H+E Windows Gezgini
F2 Secilen 6geyi yeniden adlandirma

©t+Del  Ogeyi Geri Doéniisiim Kutusu’na géndermeden dogrudan silme
Alt+Enter Secilen 68enin 6zelliklerini goriintiileme

2.3. Standart Windows Penceresi

Windows, adindan da anlayabileceginiz gibi dosya, dizin ve programlarin pencere olarak
goruntiilendigi bir isletim sistemidir. Standart bir Windows Vista penceresinde su 68eler
bulunur [Sekil 2.2]:

Bashk cubugu

Tiim Vista pencerelerinin en iist tarafinda yer alan, iizerinde ¢alisan programin ve
acik olan dosyanin ismi bulunan ¢ubuktur. Baslik cubugu tizerinde ¢ift tikladiginizda
pencere tiim ekrani kaplar, tekrar cift tikladiginizda kiigtik pencere goriiniimiine
doner. Cubuk, tam ekran goériinlimiinde koyu renk, kii¢iik pencere gériiniimiinde
acik renktir. Ayrica kiigiik pencere goriiniimiindeyken baslik cubugundan tutarak
pencerenin yerini degistirebilirsiniz.

Pencere kontrol diigmeleri

Yine tiim Vista pencerelerinin sag iist kosesinde bulunan ti¢ diigmedir. Bunlardan en
soldaki, pencereyi simge durumuna kiigtilterek ara¢ gubuguna indirir. Ortadaki,
pencerenin tiim ekrani kaplamasini ya da kii¢iik pencere gortiniimiine ddnmesini
saglar. Sagdaki kirmizi ¢arp1 pencereyi kapatir.

Adres cubugu

Internet tarayic1 programlarindaki adres cubugu Vista’nin klasér pencerelerinde de
bulunmaktadir. Adres satirinda o an bulundugunuz dizinin konumu yazar. ileri ve
geri ok diigmeleri dnceki ya da sonraki sayfaya gecis yapar.

Arama kutusu
Vista'nin yeni 6zelliklerinden bir olan Arama kutusu, bulundugunuz dizinde ¢abuk
arama yapmanizi saglar.

Arac cubugu

Onceki Windows siiriimlerinde bulunan Menii ¢ubugundaki tiim secenekleri
Diizenle ve Goriiniimler diigmeleri altinda toplayan ara¢ cubugunda, dosya
tlirlerine gore ayrica diigmeler de bulunur. Klasik Menti ¢ubugunu Diizenle

meniisiindeki Yerlesim secenegi altindan aktif hale getirebilirsiniz.

Yardim
Tiim Vista pencerelerinin sag list tarafinda yer alan Yardim diigmesini, o an
bulundugunuz klasér ya da programla ilgili yardim almak i¢in kullanabilirsiniz.
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Ekrani kapla
Arag ¢ubugu Simge durumuna kigdlt | Kapat
Adres gubugu Bashk gubugu Arama kutusu Yardim
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Cebild g e 2308 2005 0220
Cer Etiket elde
: tlar 1004 x 758
Ayrintilar bolmesi  Klasor gérinimiine gegis Kaydirma oku
Gezinti bélmesi Kaydirma gubugu

Sekil 2.2 Vista’da standart bir klasér penceresi ve 6geleri

Gezinti bélmesi
Vista’daki klasor pencerelerinde belgeler, resimler, miizik, son degistirilenler vb.
siklikla kullandiginiz dosyalara kolay erisim baglantilarinin bulundugu alandir.

Klasorler

Bilgisayarinizdaki tiim klasorleri gormenizi saglayan kisimdir. Klasér gériintimiine
gecmek icin ok diigmesini kullanabilirsiniz.

Ayrintilar bélmesi
Sectiginiz klasor ve dosyalarla ilgili ayrintili bilgilerin yer aldig, klasér penceresinin
alt tarafindaki alandir.

Kaydirma cubugu

Pencereye sigamayacak kadar ¢ok sayida 6ge bulunmasi durumunda, tiim Windows
pencerelerinin saginda ve alt tarafinda ortaya ¢ikan ¢cubuktur. Asagi-yukari ya da
saga-sola kaydirarak penceredeki tiim 6geleri gorebilirsiniz.
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2.4. iletisim Kutulari, Sekmeler, Diigmeler

Vista'da, tiim Windows siiriimlerinde oldugu gibi, ayar, diizenleme, veri girisi vb. islemler
icin kullanilan ve iletisim Kutusu ad1 verilen pencereler bulunur [Sekil 2.3]. iletisim
kutularinda, farkli icerikleri gruplayan sekmeler, tizerine tiklayarak islemleri
gerceklestirebileceginiz komut diigmeleri, secim yapabileceginiz secenek diigmeleri, agilir
listeler ve liste kutulari, icine metin yazabileceginiz metin kutulari, tiklayarak
isaretleyebileceginiz onay kutular: vardir.

Sayfa Yapist (D [
Kenar Bosluklar i Kadit [ Dizen }
Kenar Bosluklari
Ust: 2cm Alt: 2am %
ic: 3cm z Dis: 12,3am =
Cilt pay: Ocm z Cilt payi yer
Yonlendirme
!
Dikey Yatay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: Karsilikli kenar bosluklar B
Onizleme
Uygulama yeri: |Bu bolime E]
(o) o]

Sekil 2.3 Microsoft Word’de ‘Kenar Bosluklari’, ‘Kagit’ ve ‘Diizen’ seklinde li¢c sekmeden olusan
Sayfa Yapisi iletisim kutusu.

Iletisim kutularindaki sekmeler arasinda Ctrl+Page Up ya da Ctrl+Page Down kisayollar
ile gecis yapabilirsiniz.

Metin kutusu (Text box)
Icerisine metin yazabileceginiz kutulardir [Sekil 2.4].

I P

Sekil 2.4 Arama metin kutusu
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Komut diigmeleri
Vista’daki iletisim kutularinda en sik kullanilan komut diigmeleri sunlardir:

Tamam | Yaptiginiz degisiklikleri onaylayip pencereyi kapatma.
Iptal Yaptiginiz degisiklikleri onaylamadan pencereyi kapatma.

[ dptel |
[ vrgue |
[ i |
[ Got.. |
[Lversayien |

Goz

Varsaylan

lleri Birka¢ asamadan olusan bir islemde sonraki pencereye ge¢me.

Bilgisayardan bir dosya ya da klasor se¢me.

Uygula ] Yaptiginiz degisiklikleri pencereyi kapatmadan, hemen o anda uygulama.

Yaptiginiz tiim degisiklikleri yok say1p ilk haline donme.

Komut diigmesine fareyle tiklayarak basabileceginiz gibi, digerlerine gore farkl
renk ya da ¢ergeveyle belirtilmis olani Enter tusuyla da kullanabilirsiniz. Tab
tusuyla se¢ilmis digmeyi degistirebilirsiniz.

Komut diigmesi farenin tusunu biraktiginiz zaman devreye girer. Ornegin, fareyle
yanlis diigmeye tikladiginizi fark ettiniz, ancak farenin tusunu hentiz birakmadiniz,
bu durumda imleci diigmenin disinda bir yere striikleyip dyle birakin.

Secenek diigmesi
Radyo diigmesi (radio button) olarak da adlandirilan bu diigme araciligiyla sunulan
seceneklerden yalnizca birini segebilirsiniz [Sekil 2.5].

Klasorlere gozat

[’-_ =| (@ Her bir klasoni ayni pencerede ag
=| (") Her bir klaséri kendi penceresinde ag

Sekil 2.5 Secenek diigmeleri

Acilir liste (Drop down list)
Sag tarafindaki oka bastiginizda liste a¢ilan kutulardir. Listede sunulan
seceneklerden yalnizca birini segebilirsiniz [Sekil 2.6].

Renk:
|En Viiksek (32 bit) v/
S —

Sekil 2.6 Goriintii ayarlarinda renk ¢éziintirliik segimi igin acilir liste

Liste kutusu (List box)
Ctrl tusuna basili tutarak listedeki seceneklerden birden fazlasin segebileceginiz
kutulardir [Sekil 2.7].
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13|

8

9
Sekil 2.7 Bir internet sitesinde konut aramak icin kullanilan liste kutusu ' 1(1) 3
Birlesik giris kutusu (Combo box) 12
Hem agilir listedeki gibi seceneklerden birini secebileceginiz, hem de 14
metin kutusu gibi icerisine metin yazabileceginiz kutulardir. internet 16
tarayici programlarindaki adres kutusu ya da Microsoft Word’deki yazi 13

tipi boyutu kutusu birlesik giris kutusunun en bilinen
ornekleridir [Sekil 2.8]. Sekil 2.8 Word’de yazi
Onay kutusu (Check box) tipi boyutu kutusu

Birden ¢ok secenegi isaretleyebileceginiz kutucuklardir. Tab tusuyla sectiginiz

kutuyu Bosluk tusuyla ya da yalnizca fare ile iizerine tiklayarak isaretleyebilirsiniz
[Sekil 2.9].

Masaustu simgelen
i [¥] Geri Donlisiim Kutusu

Tt

[7] Kullaruci Dosyalan | Denetim Masasi

[CAs

Sekil 2.9 Masalistii simge ayarlarinda gériinmesini istediginiz 6geler

3. Genel Bakis

Microsoft Vista'nin, fiyat ve 6zellik agisindan birbirinden kii¢iik farkliliklari bulunan alti
ayr1 siirtimi bulunmaktadir. Baslangi¢ diizeyindeki kullanicilar Starter, ev kullanicilar:
Basic ve Premium, isyeri kullanicilar1 Business ve Enterprise, ileri diizey kullanicilar
Ultimate siirtimlerini tercih edebilir. Vista isletim sistemi, yeni aldiginiz bilgisayarda ytklii
gelebilecegi gibi, var olan isletim sistemini (Windows XP vb.) Vista’ya yiikseltebilirsiniz.

Microsoft Internet sitesine gére bilgisayariniza Vista isletim sistemi kurulabilmesi icin
gerekli minimum donanim sunlardir:

1 GHz 32-bit ya da 64-bit islemci

1 GB RAM

40 GB sabit disk (diskte 15 GB bos alan)
128 MB ekran karti

DVD-ROM siiriiciisii

Internet baglantis
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Neden Vista?

Her yeni Windows siiriimiinde oldugu gibi, Vista’nin da 6nceki tiim stiriimlerden daha
giivenli oldugu soylenebilir. Her ne kadar Vista’da varsayilan bir antiviriis programi yikli
olmasa da Defender adli program, kétii niyetli ve istenmeyen yazilimlara (spyware) karsi
bilgisayarinizi korur [Sekil 2.10].

B Vet Dot ey

133
Gegen sire 000051

Taranan oesrwler: 1485

C:\Windows' ryrtemid pidgens. i

Sekil 2.10 Windows Defender

Ayrica bir program bilgisayariniza erismeye ¢alistiginda Vista bunun bilginiz dahilinde
olup olmadigini 6grenmek iizere izninizi sorar [Sekil 2.11]. Her seferinde sorulan bu izin,
¢cogu zaman gereksizmis gibi goziikse de, istenmeyen bir programin sisteme yiiklenmesine
engel olur.

—_—— —
Kollamier et Devetim: ==

Q Bir programin devam etmesi igin izin vermeniz gerekiyor.

Bu programi baslattiysaniz devam edin.
a VirusScan Enterprise
McAfee, Inc,

() Ay

Devam ][ Iptal ]

Kullanici Hesabi Denetimi bilgisayannizda izinsiz degisiklik yapilmasini engeller.

Sekil 2.11 Bir program ¢alistirildiginda devreye giren Kullanici Hesabi Denetimi

Vista'da standart Internet tarayic1 programi olarak bulunan Internet Explorer 7 ile
Internet’te daha kolay ve daha giivenli gezinti yapabilirsiniz. Sekmeli goriiniim sayesinde
tek bir tarayici penceresinde birden fazla internet sitesini goriintiileyebilirsiniz. Ayrica
adres cubugunda bulunan Arama kutucugu sayesinde herhangi bir arama sitesine
girmeden internet'te dogrudan arama yapabilirsiniz. E-posta, banka vb. iiyelik gerektiren
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sitelerde kullandiginiz kullanici ad1 ve sifrenizi ele gecirmek amaciyla, kotii niyetli kisiler
tarafindan orijinalinin aynisi gértiniimiinde hazirlanan kimlik av1 (phishing) sitelerini
engelleyen filtre, sahte bir siteye girdiginizde sizi uyarir.

Internet Explorer 7 ile ilgili daha ayrintih bilgiye 4.1. internet’te Gezinti bashig1 altindan
erisebilirsiniz.

Vista’da yiiklii Windows Takvim sayesinde baska herhangi bir yazilima ihtiya¢ duymadan
randevularinmizi diizenleyebilir, dilerseniz bunu baskalariyla paylasabilirsiniz [Sekil 2.12].
[ Wincims Tebvien - G Toloyirt = ] E T )
i Qowa DNges  Qorinim  Paylmen  Ywam

|

[ G Yo e g Ve G S Bogen i Gérinm v [ Atere O % Yacdy d
wh 02 Arakik 2008 Sa Agnets b
¢ W e Srinp Taplere
” Ca Pe Cu 1
L3450
B 2101112130 Ko HDB Top o
1514 17 IE IS 2 Grup Toplere $ID8 Topbnh Salonud
5 ¥
Taksves GOk Taksn 4
Tekvmier
_
I shoym my
Randevy Bagiterl

Tarm qus tandevuiy

Haglet: 02122008 + 003

Givevey
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Ktap son homtroles

~psrn

Som 00120008 SRS -
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Arerm abcz | Yok >

Martamc dar

Sekil 2.12 Windows Takvim

Vista’da yiiklii yeni Windows Media Player ile miizik dinleyip DVD izleyebilirsiniz. Ayrica
bilgisayarinizda TV karti varsa ve Premium ya da Ultimate siirimiinii kullaniyorsaniz, bu
program araciligiyla televizyon izleyebilir, sabit diskinize goriintii kaydedebilirsiniz.

DVD yazicimiz varsa, 6nceki Windows siiriimlerinden farkli olarak, baska herhangi bir
yazilima ihtiya¢c duymadan veri ya da film DVD ve CD’si yazdirabilirsiniz.

Vista’'nin gelismis arama segenekleri sayesinde aradiginiz klasér, dosya vb. 6geyi aninda
bulabilirsiniz. Tiim pencerelerin iist kisminda bulunan Arama kutucugu sayesinde
aradiginiza hizlica ulasabilirsiniz.

Onceki Windows siiriimlerinde Alt+Tab tuslariyla acik olan pencereler arasinda gegis
yapilabilirken, Vista’da buna ek olarak Windows(#)+Tab tuslariyla ya da Baglat
diigmesinin yanindaki Pencereler arasinda gecis yap diigmesiyle tiim pencereler ii¢
boyutlu bir sekilde ekrana siralanir. Tab tusuna basarak ya da fare ile iizerine tiklayarak
bunlarin arasindan istediginiz pencereyi secgebilirsiniz [Sekil 2.13].
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iindekiler

Sekil 2.13 Acik pencereleri li¢ boyutlu gérmek igin Windows ve Tab tusuna birlikte basin.

Hangi siirim?

Windows Vista’'nin piyasada satilan alt1 siiriimii arasindan hangisini kullanacaginiza
slirimlerin 6zelliklerine, ihtiyaciniza ve biit¢enize gore karar verebilirsiniz. Vista
stirimlerinin 6zellikleri soyledir:

Windows Vista Starter

Microsoft'un yalnizca gelismekte olan iilkelerde piyasaya sundugu siiriimdiir. Diger
stirimlerle karsilastirildiginda fiyati olduk¢a ucuzdur, ancak uygulamada ve 6zellik
olarak c¢esitli kisitlamalar vardir. Yalnizca belirli model -genellikle eski- islemciye
sahip bilgisayarlara kurulabilen bu siiriim, ayni anda en fazla ii¢ uygulama
calismasina izin verir, disaridan gelen ag baglantilarini kabul etmez. Ayrica
kullanilabilir hafizay1 1 GB, sabit diski 250 GB ile sinirlar. Baslangi¢ diizeyindeki
kullanicilar icin uygundur.

Windows Vista Home Basic

Ileri diizey cokluortam 6zelliklerine sahip olmayan bu siiriim, yalnizca tek islemcili
bilgisayarlara kurulabilir ve en fazla 8 GB hafizay1 destekler. Internet, e-posta ve ofis
uygulamalari kullanan ev kullanicilari i¢in uygundur.

Windows Vista Home Premium

Home Basic siirtimiine ek olarak HD televizyon izleme/kayit ve DVD yazdirma gibi
cokluortam 6zelliklerine sahip bu siiriim de yalnizca tek islemcili bilgisayarlara
kurulabilir, en fazla 16 GB hafizay1 destekler. TV, DVD, projektor vb. cokluortam
ozelliklerini de kullanan ev kullanicilari i¢in uygundur.

27



Béliim 2 isletim Sistemleri: Windows Vista

Windows Vista Business

Home Basic siiriimiine ek olarak isyerlerine yonelik ag ve paylasim secenekleri, web
sunucusu, faks destegi gibi 6zelliklere sahip bu siiriim, kii¢iik ve orta 6l¢ekli isyerleri
icin uygundur.

Windows Vista Enterprise

Vista Business siiriimiine ek olarak ¢ok calisanli profesyonel isletmelere yonelik ag
ve giivenlik dzelliklerine sahip bu siiriim, orta ve biiyiik 6l¢ekli isyerleri i¢in
uygundur.

Windows Vista Ultimate

Home Premium ve Enterprise stiriimlerinin tiim 6zelliklerine sahip bu siirtim,
profesyonel olarak ya da eglence amaciyla zamaninin ¢ogunu bilgisayar basinda
geciren ileri diizey kullanicilar i¢in uygundur.

Bu kitaptaki 6rneklerde ve ekran goriintiilerinde Windows Vista'nin Business striimi
kullanilmistir.

3.1. Oturum Agma

NT tabanli tiim Windows isletim sistemlerinde oldugu gibi Vista’da da oturum agmaniz
gereklidir. Bilgisayar1 bagslattiginizda oturum agilmadan énce, sistemde tanimli kullanicilari
gorlp oturum acabileceginiz Hos Geldiniz Ekrani gortintiilenir [Sekil 2.14].

Sekil 2.14 Windows Vista’nin Hos Geldiniz Ekrani
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Bu ekranda, ayrica, sol alt kosedeki diigmeyle Erisim Kolaylig1 penceresini agarak cesitli
gorsel ve isitsel ayarlar yapabilirsiniz. Birden ¢ok klavye secenegi tanimlandiysa, bu
diigmenin hemen yanindaki Dil Se¢enekleri diigmesine basarak klavyenin giris dilini
degistirebilirsiniz. Ekranin sag alt kosesindeki kirmizi diigmeye basarsaniz bilgisayar
kapanir. Bu diigmenin yanindaki ok diigmesine bastiginizda kapatma segenekleri (Yeniden
Baslat, Uyku, Hazirda Beklet, Bilgisayari Kapat) goriintiilenir.

Eger bilgisayari baslattiginizda Hos Geldiniz Ekrani gelmeden dogrudan Masaiistii
goriintileniyorsa kullanici sifreniz yok demektir. Bilgi giivenligi gerekcesiyle bir sifre
belirlemeniz dnerilir. Nasil sifre belirleyeceginiz konusunda ayrintili bilgiye 5.8. Kullanici
Hesaplari bashgi altindan erisebilirsiniz.

3.2. Masaiistii Ogeleri

Oturumu a¢tifinizda karsiniza gelen ana ¢alisma ekranina Masaiistii denir. Vista’nin
Masaiisti ekraninda temel olarak ti¢ 6ge bulunmaktadir. Sol alt kdsede Baglat meniisiinii
acabileceginiz Baglat diigmesi, alt kisimda o an agik pencereleri gérebileceginiz Gorev
Cubugu, dnceki Windows siirtimlerinden farkli olarak sag kenarda Kenar Cubugu [Sekil
2.15].

LY —Bilgisayar ‘

e | O
WA
ot

B
e
=

Kenar o> e
Cubugu

-

Masaustu .

Gorev Gubugt

‘-,; S R O T D N — T ST
Sekil 2.15 Masaldistii 6geleri ve Masalistii simgeleri
Yeni kurulmus bir isletim sisteminde bos olan Masaiistii, zamanla program kisayollar ile
dosya ve klasor simgeleriyle dolacaktir. Bu durumda diizenleme yapmak i¢cin Masatistii

lizerinde bos bir yerde sag tiklayinca agilan meniideki Siralama Olgiitii alt meniisiinden
ad, boyut, tiir ya da degistirme tarihine goére siralama yapabilirsiniz.
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Gordnim ’ Bluylk Simgeler
Sealama Olgity P & OneBoy Simgeer
Yenile Klazik Simgeler

Ctomatik Dizenle

v Kdavuz Cogimne Hizala

Ger) Al Kopyal Cirle 2

s e v Masalsto Simgelerios Gastes
Grafik Ozefiiden

Grafik Segenekien L3

Yeni »

B Kgiselestrme

Sekil 2.16 Masadistii menlisiinde Gériiniim alt mendiisii

Baslat meniisii

Yine ayni mentideki Goriiniim alt
menisiinden Masaiistiindeki
simgelerin biiytikligi, simgeleri
otomatik diizenleme, kilavuz ¢izgisine
gore hizalama vb. goériiniim
segeneklerini degistirebilirsiniz [Sekil
2.16]. Grafik Ozellikleri ve Grafik
Secenekleri baglantilarindan gorinti
ve ekran ¢oziiniirligi ayarlarini
degistirebilirsiniz.

Ekranin sol alt kosesinde, iizerinde Windows logosu bulunan Baslat diigmesine bastiginiz
zaman agilan Baslat meniisii iki kisimdan olusur. Sag tarafta gesitli ayarlar ve klasorlere
kisayollar, sol tarafta ise son kullanilan programlar siralanir [Sekil 2.17]. Sistemde ytiklii

tlim programlar1 gérmek icin Tiim Programlar kismina tiklayin.

Meniiniin sag tarafinda yer alan 6geler sirasiyla sunlardir:

@ Internet
( Internet Explorer
=) E-posta
IC .l[‘ Windows Mail
= Omer

Kargilama Merkezi
l"’ Belgeler

‘\}'&“‘L Yedekleme Durumu ve Yapilandirmasi -
Y- Resimler

[@m Windows Media Player Mizik
@ Kiguk Isletme Kaynaklan e

&‘ Windows Faks ve Tarama

Bilgisayar

& 5
Jl:j Windows Toplant: Alani

@

EQl Windows Fotograf Galerisi Ag

hQQ Windows Live Messenger Indirin Baglan
L}

b Komut Istemi

Denetim Masasi

Son Kullanilan Ogeler *»

Varsayilan Programlar

»  Tim Programlar

| o

Sekil 2.17 Baslat menlisii

Yardim ve Destek

>

30

Kullanici adi

En iistte oturum a¢tiginiz kullanici ad1
bulunur. Buraya tikladiginizda i¢cinde
belgeleriniz, resimleriniz, videolariniz
vb. kisisel dosyalarinizin yer aldig
klasor agilir. Diger kullanicilar oturum
actiklarinda bu klasorii géremezler.
Bu kisayolun Masaiistiinde de yer al-
masini istiyorsaniz tizerindeyken sag
tiklayip Masaiistiinde Goéster’i secin.

Belgeler

Kisisel klasoriiniiz icindeki Belgeler
klasoriinii agan kisayoldur. Bu klasér,
Word, Excel vb. ofis uygulamalarinin
ilk baktig1 yerdir. Hizl erisim icin
belgelerinizi bu klasorde
tutabilirsiniz.

Resimler

Kisisel klasoriiniiz icindeki Resimler
klasoriinii agan kisayoldur. Bu klasdr,
dijital fotograf makinenizden
bilgisayara fotograf aktarirken
bunlarin kaydedildigi yerdir. Hizli
erisim i¢in fotograflarinizi bu
klasorde tutabilirsiniz.
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Miuizik

Kisisel klasoriiniiz igcindeki Miizik klasériinii agan kisayoldur. Bu klasér Windows
Media Player vb. cokluortam uygulamalarinin ilk baktig1 yerdir. Hizli erisim i¢in
miizik dosyalarini bu klasorde tutabilirsiniz.

Ara

Daha kesin ve ayrintili arama yapmak i¢in kullanabileceginiz Arama penceresini
acar. Genel arama yapmak icin meniiniin en altindaki Arama kutucugunu
kullanabilirsiniz.

Son Kullanilan Ogeler
Kolay erisim i¢in, son zamanlarda kullandiginiz dosyalarin siralandigi kisimdir.

Bilgisayar

Bu secenekle bilgisayarinizin sabit disk, CD ve DVD siirticiileri vb. depolama
alanlarin ve dizinleri gorebilirsiniz. Bu kisayolun Masatistiinde de yer almasini
istiyorsaniz lizerindeyken sag tiklayip Masaiistiinde Goster’i se¢in.

Ag
Eger bilgisayariniz ag tizerinden baska bilgisayarlara baglaniyorsa dosya paylasimi
icin buray1 tiklayin.

Baglan
Farkli aglara baglanmak icin burayi tiklayin. Ornegin, diziistii bilgisayar
kullaniyorsaniz kablosuz internet’e baglanmak icin buray: kullanabilirsiniz.

Denetim Masasi

Bilgisayarinizi kisisellestirmek icin kullanabileceginiz Denetim Masasi'na erismek
icin buray1 tiklayin. Bu kisayolun Masaiistiinde de yer almasini istiyorsaniz
tizerindeyken sag tiklayip Masatistiinde Goster’i secin. Kisisellestirmeyle ilgili
ayrintili bilgiye 5. Denetim Masasi baslig1 altindan erisebilirsiniz.

Varsayilan Programlar

Hangi dosya tiiriiniin hangi programla acilacagini bu kisimdan degistirebilirsiniz.
Ornegin, miizik dosyalarini Windows Media Player’la degil, yiiklemis oldugunuz
baska bir programla agmak istediginiz zaman burayi tiklayin.

Yardim ve Destek

Vista'yla ilgili herhangi bir sorunla karsilastiginizda ¢6ziime yonelik yardim almak
icin buray1 tiklayin. Bu konuyla ilgili ayrintili bilgiye 7. Windows Yardim ve Destek
baslig1 altindan erisebilirsiniz.

Kapatma/Uyku ve Kilitleme diigmeleri

Bilgisayarinizi kapatmak, diger kullanicilarin oturum agabilmeleri i¢in oturumunuzu
kilitlemek ya da kapatma segeneklerini gormek i¢in kullanabileceginiz diigmelerdir.
Bu konuda ayrintili bilgiye 3.7. Oturumu ve Bilgisayar:1 Kapatma basligi altindan
erisebilirsiniz.

Baslat meniisiiniin sol tarafindaki son kullanilan programlar listesinin {ist tarafina sik
kullandiginiz program simgelerini ekleyebilirsiniz. Bunun icin program simgesi
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iizerindeyken sag tiklayip Baslat Meniisiine Tuttur’u secin. Sik ya da son kullanilan
programlar listesinden program simgesini kaldirmak icin simge tizerindeyken sag tiklayip
Bu listeden kaldir’i secin.

Yeni bir program yiiklediginizde kisayolu Baslat meniisiine otomatik olarak eklenir. Ayni
sekilde programi bilgisayardan kaldirdiginizda Baslat meniisiinden silinir.

Baslat meniisiiniin 6nceki Windows siiriimlerindeki gibi gériinmesini istiyorsaniz Baslat
diigmesi lizerindeyken sag tiklayip Ozellikler'i secin, acilan pencereden Klasik Baslat
Meniisii secenegini isaretleyin. Baslat meniisiiniin sag tarafindaki 6gelerle ilgili ekleme,
cikarma, ayar vb. degisiklik yapmak icin bu penceredeki Ozellestir diigmesini tiklayin.

Gorev gubugu

Masaltistiintin alt tarafinda bulunan, lizerinde o an ¢alisan pencerelerle birlikte, Hizl1 Baslat
cubugu [Sekil 2.18], dil ve ses secenekleri, saat vb. simgeler bulunan ¢ubuktur.

Cubuk tizerinde sag tikladiginizda agilan meniide Gérev cubugunu Kilitle isaretli degilse,
standart olarak alt kisimda bulunan Gérev ¢ubugunu dilerseniz iiste ya da iki yana da
tastyabilirsiniz, boyutunu degistirebilirsiniz. Yine bu meniideki Ozellikler diigmesini
tiklayinca agilan pencereden Gorev ¢gubugunu 6zellestirebilir, sistem simgeleri ve arag
cubuklariyla ilgili degisiklik yapabilirsiniz.

Gorev ¢cubugunu ozellestirme segenekleri sunlardir:

Gorev cubugunu kilitle
Gorev cubugunun konumu, boyutu vb. ayarlarinda yanlislikla herhangi bir degisiklik
yapmamaniz icin ¢ubugu kilitler.

Goérev cubugunu otomatik olarak gizle
Farenin imleci yakinlarinda degilken Goérev gubugunu otomatik olarak gizler, imleci
yaklastirdiginizda ekrana getirir.

Gorev cubugunu pencerelerin iizerinde tut
Acik olan herhangi bir pencerenin Gérev ¢ubugu lizerine gelmesini engeller.

Benzer gorev cubugu 68elerini grupla

Cok sayida program ve pencere agikken ayni tiir 6geleri tek bir grup altinda toplar.
Ornegin birden ¢ok Microsoft Word belgesi agiksa, bunlari tek bir Word diigmesi
altinda toplar. Boylece Gérev cubugunun karmasik goriiniimii engellenir.

Hizli Baslat’i g6ster
Bagslat diigmesinin saginda bulunan Hizli Baslat
arag¢ ¢ubugunun gértinmesini saglar. Sekil 2.18 Hizli Baslat cubudu

Pencere 6nizlemelerini goster (kiiciik resimler)

Fare imlecini Gérev cubugu tlizerindeki pencere simgesinin iizerinde beklettiginiz
zaman pencerenin 6nizlemesini kii¢iik resim olarak gosterir [Sekil 2.19]. Bu sayede
aradiginiz istediginiz pencereyi daha kolay bulabilirsiniz.
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Sekil 2.19 imleci Gérev cubugunda beklettiginizde beliren énizleme resmi

Gorev ¢cubugunun en saginda saat, ag baglantisi, ses kontrolii vb. sistem simgeleri ile o an
sistemin arka planinda ¢alisan programlarin simgeleri bulunur. Bu simgelerden bazilari
her zaman gosterilir, bazilari ise kullanilmadigl zaman gizlenir. Simgelerin tamamin
gormek ya da gizlemek i¢in simgelerin solunda bulunan oka basin [Sekil 2.20]. Simgeleri
gosterme/gizleme ayarlarini degistirmek icin Gorev cubugu tizerinde sag tikladiginizda
acilan meniiden Ozellikler’i tiklayip Bildirim Alami sekmesini secin.

TR < @) 14:38 TR > By @) 1438

Sekil 2.20 Sistem simgelerinin gizlenmis ve gésterilmis hali

Gorev ¢cubugunda yer alan, yani o an ¢alisan pencereyi ekrana getirmek icin iizerine
tiklamaniz yeterlidir. Pencereyi Gérev ¢cubuguna indirmek icin, Gérev cubugundaki
pencere simgesi iizerinde sag tiklayinca a¢ilan meniiden Simge Durumuna Kiicult'i,

- pencereyi kapatmak Kapat’1 se¢in. Bu islemi her

Boyut pencerenin sag iist kosesinde bulunan
Tagi diigmelerle de yapabilirsiniz. Gérev
Pencere bayiklagana ayarla ¢ubugundaki simgeye tikladiginizda pencere
—  Simge Durumuna Kiicalt tiim ekrani kapliyorsa bu meniideki diger
o EkraniKapla seceneklerden yalnizca Onceki Boyut’'u
kullanabilirsiniz. Pencere tiim ekrani
¥ ke Alt+F4 kaplamiyorsa pencereyi tasiyip biiyikligiini

Sekil 2.21 Pencere mendsii ayarlayabilirsiniz [Sekil 2.21].

Gorev cubuguna ayrica baglantilar, Internet adres Une Belle Historie

kutusu, sik kullandiginiz bir klasér vb. pekcok arag Michel Fugain
Michel Fugain [France]

cubugu ekleyebilirsiniz. Ornegin Windows Media
Player ara¢ cubugu, kiiciik kontrol diigmeleriyle
pratik kullanim olanagi saglar [Sekil 2.22]. Bunun i¢in
Gorev cubugu lizerinde sag tikladiginizda agilan

mentiden Ara¢ Cubuklarr’ni se¢in. Sekil 2.22 Media Player arag gubugu

Kenar ¢ubugu

Windows’un Vista’da kullanidig1 ve yeni 6zelliklerinden biri olan Kenar ¢ubugu,
Masaiistliniin sag tarafinda bulunan ve iizerine saat, kisiler, takvim, not defteri vb.
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pekecok arag ekleyebileceginiz bir alandir. Kenar cubugunu goriintiillemek icin Gérev
c¢ubugundaki sistem simgeleri arasinda bulunan Windows Kenar Cubugu simgesine
tiklayin. Kenar ¢ubugunun her zaman goériintiilenmesini istiyorsaniz tizerindeyken sag
tiklayinca agilan meniiden Ozellikler’i secin. Arac eklemek icin en iistteki (+) tusuna,
eklenmis araci kaldirmak i¢in aracin késesindeki (x) tusuna basin.

Geri Doniisiim Kutusu

Masaiistiinde bulunan Geri Doniisiim Kutusu, dosya ve dizinleri sildiginizde
gonderildikleri yerdir. Bir dosya ya da klasorii silmek i¢in tizerindeyken sag
tiklayin, acilan meniiden Sil’i secin ya da klavyedeki Delete tusuna basin.

Yanlislikla sildiginiz bir dosya ya da klasorii geri getirmek i¢in Geri Dontisiim
Kutusu’na girin, dosya ya da klasor lizerindeyken sag tiklayin ve Geri
Yiikle'yi secin. Dosya ya da klasor sildiginiz konuma geri yiiklenecektir.

Geri Dontisiim Kutusu zamanla sildiginiz 6gelerle dolacaktir. Bu dgeleri kalici olarak silmek
icin Geri Doniistim Kutusu simgesi tizerinde sag tiklayinca agilan meniiden ya da Geri
Doéniisiim Kutusu'na girince tist kisimda bulunan Geri Déniisiim Kutusu'nu Bosalt
secenegini secin [Sekil 2.23].
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Sekil 2.23 Geri D6niisiim Kutusu

Geri Dontisiim Kutusu, yalnizca kendi bilgisayarinizdan sildiginiz dgeleri saklar. Disketten,
USB bellekten, harici olarak bagladigimiz MP3 ¢alar, dijital fotograf makinesi vb. cihazdan
ya da ag paylasimi tizerinden uzaktaki bir bilgisayardan sildiginiz dosya ve klasorler kalici
olarak silinir. Bir dosya ya da klasori Geri Donlisiim Kutusu’'na yollamadan dogrudan kalici
olarak silmek isterseniz, klavyedeki Delete tusuna Ust karakter () tusu ile birlikte basin.
Kalici olarak silinen dosyalarin geri getirilemeyecegini unutmayin.
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Geri Dontisiim Kutusu sabit diskinizin en fazla % 10’u kadar yer kaplayabilir. Sabit
diskinizde bos alan agmak vb. nedenle bu miktar1 degistirmek i¢in Geri Dontistim Kutusu
simgesi lizerinde sag tiklayinca a¢ilan meniiden Ozellikler’i secin. Bu miktar doldugunda
sistem, yer agmak icin, sildiginiz en eski 6geden baslamak tizere dosya ve klasorleri kalici
olarak siler.

3.3. Dosya ve Klasorlerle Calisma

Onceki Windows siiriimlerinde Bilgisayarim olarak bilinen 6ge, Vista’da Bilgisayar olarak
adlandirilmistir. Baslat meniisiindeki Bilgisayar simgesine tikladiginizda sag boliimde
bilgisayariniza bagh sabit disk, CD/DVD siiriiciisii, USB bellek vb. depolama aygitlarinin, sol
boliimde ise bilgisayarinizda bulunan klasoérlerin goriintiilendigi pencere agilir [Sekil 2.24].
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Sekil 2.24 ‘Bilgisayar’ penceresi

Onceki siiriimlerde Windows Gezgini olarak bilinen ve Vista’da da Windows(#)+E
kisayoluyla agilan bu pencerede bilgisayariniza bagladiginiz MP3 calar, fotograf makinesi,
kart okuyucu vb. donanim da goriintiilenir. Gezinti bélmesi ad1 verilen sol bolimdeki
hiyerarsik dizin yapisi icinde bulunan, bilgisayara bagh aygitlar, baglantilar, kisayollar ve
klasorlere tikladiginizda sag boéliimde bunlarin i¢cinde bulunan 6geleri gorebilirsiniz. Ayni
sekilde sag boliimdeki 6gelere cift tiklayarak da icindekilerin gériintiilenmesini
saglayabilirsiniz. internet tarayici programlarinda oldugu gibi Adres ¢ubugu iizerindeki
Geri diigmesini bir énceki ekrana dénmek, ileri digmesini de Geri diigmesine bastiginiz
ekrana tekrar gitmek i¢in kullanabilirsiniz.
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Onceki siiriimlerde oldugu gibi, Vista da bir dosyanin yerini yol (path) ile adresler. DOS’tan
kalma bir yapu ile, bilgisayara bagli depolama birimleri harflerle ifade edilir. Genellikle A:
ve B: disket siiriiciiler, C: sistemin kuruldugu sabit disk boéliimii i¢in ayrilmistir. Artik disket
kullanmimi oldukca seyrek olmasina karsin, sistem boliimii icin genellikle hala C:
kullanilmaktadir. Sabit disk bélmeleri, CD/DVD siiriiciisii ve bilgisayara bagh diger aygitlar
C:’den itibaren otomatik olarak siralanir. Ornegin, Sekil 2.24’te sabit disk béliimleri C: ve
D:, DVD siiriicii E:, ¢ikarilabilir USB disk ise F: seklinde tammlanmistir. isletim sistemi,
Windows logosu bulunan C: siirticiisiinde yiiklidir.

Windows isletim sistemlerinde klasorler \ ile ifade edilir. Bir dosyanin yolunu tam olarak
adreslemek i¢in, icinde bulundugu tiim klasoérler belirtilmelidir. Bunu 6grenmek i¢in dosya
lizerinde sag tikladiginizda acilan meniiden Ozellikler'i secin, acilan pencerede Konum
satirina bakin, ya da klasor penceresindeki adres kutusuna tiklayin [Sekil 2.25].

[ .. CA\Users\Public\Pictures\Sample Pictures vl *y '
Sekil 2.25 Adres satirina tikladiginizda klasériin tam yolunu gérebilirsiniz.
Vista'nin yeni 6zelliklerinden biri de, klasér penceresinin adres satirindaki her klasoériin

yanindaki oka tikladiginizda a¢ilan ve o klasérde bulunan tiim alt klasorleri gorebileceginiz
mentidir. Bu sayede klasorler arasinda daha kolay gezinti yapabilirsiniz [Sekil 2.26].
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Sekil 2.26 Adres satirindaki oka tikladiginizda agilan alt klasér mendisii

Arag cubugundaki Diizenle diigmesi altinda klasor ya da sectiginiz dosya ile ilgili islemler
listesi bulunur. Gériiniimler diigmesine tikladik¢a dosyalarin sag boliimdeki ana ekranda
goriiniim stilleri degisir. Digmenin yanindaki oka tikladiginizda agilan meniiden simge
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biiytikliigiinii ayarlayabileceginiz ya da secim yapabileceginiz

secenekler sunlardir [Sekil 2.27]: B CokBayOk Simgsies

Cok Biiyiik Simgeler

Dosyalarin ¢ok biiyiik simgeler halinde gériinmesini
saglar. Onizleme bélmesine gerek kalmadan gériintii % Orta Boy Simgeler
dosyalarinin icerigini gérme olanag tanir. Fotograf vb.
gorintii klasorleri disinda kullanish degildir.

= Buyik Simgeler

:=% Kuaguk Simgeler
Biiyiik Simgeler ey
Dosyalarin biiyiik simgeler halinde gériinmesini saglar.
Bu secenek de 6nizleme bolmesine gerek kalmadan = E Aynntilar

goruntii dosyalarinin igcerigini gérme olanag tanir. o
Icinde fazla miktarda fotograf vb. gériintii dosyasi u= Dasemeler
bulunan klasérlerde kullanighdir.

Sekil 2.27 Gériiniimler meniisi
Orta Boy Simgeler

Dosyalarin orta biiyiikliikte simgeler halinde goriinmesini saglar. Daha ufak ve az
detayli olsa bile goriintii dosyalarinin igerigini gérme olanagi tanidigindan iginde
fotograf vb. goriintii dosyasi da bulunan karisik klasorlerde kullanabilirsiniz.

Kugiik Simgeler
Tiim dosyalarin kiiciik simgeler halinde goriinmesini saglar. Onizleme olanag1
olmadigindan icinde yalnizca fotograf vb. goriintii dosyasi bulunan klasérlerde

kullanish degildir.
Listeler
Dosyalarin alt alta, ekrana sigmadig1 durumlarda yan [Tl A
yana siitunlar halinde liste seklinde goriinmesini saglar. ‘ v Cekildigi tarih
Icinde ¢ok sayida dosya bulunan klasorlerde ‘ :

v Etiketler
kullanighdir. \

v Boyut
Ayrintilar v Derecelendirme
Dosyalarin yan tarafindaki stitunlarda dosya hakkinda | Tar

detayl bilgilerin verildigi liste seklinde gériinmesini
saglar. Hakkinda detayl bilgi almak istediginiz
dosyalarin bulundugu klasorlerde kullanishdir.
Siitunlarda hangi bilgilerin yer alacagini siitun basliklari Tamd..,
lizerine sag tikladiginizda ag¢ilan meniiden '
secebilirsiniz [Sekil 2.28].

Boyutlar
Degistirme tarihi

Sekil 2.28 Goériinttilenmesi
istediginiz dosya detaylari mendisii
Dosemeler
Dosyalarin, adlar1 disinda yanlarinda tiir ve boyut bilgilerinin yer aldigy, siitunlara
ayrilmis orta boy simgeler halinde gériinmesini saglar. Hem 6nizleme, hem de temel
dosya bilgilerini gormek istediginiz dosyalarin bulundugu klasérlerde kullanighdir.

Siitun basliklarina tiklayarak dosyalari basliktaki 6l¢iite gore artan ya da azalan sekilde

siralayabilirsiniz. Bashigin sag tarafindaki oku tiklayarak 6lciite gore gruplama ve siralama
yapabilirsiniz [Sekil 2.29].
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Sekil 2.29 Resim klasériindeki dosyalari ¢ekildigi tarihe gére siralama ve gruplama

Sol béliimdeki kullanici adiniza tikladiginizda sag boliimde kullanici hesabinizin altindaki
kisisel klasorleriniz acilir. Bu klasorler bilgisayarda tanimli baska hesap sahiplerinin
erisemeyecegi dizinlerdir [Sekil 2.30].

= T = I |
OLru. o ~Torfan s
e M Deggtonetathi  Sopus [
; ' Nrtjeie L Anmale Nlmht
B nesave —— s
B M T Beigeler l Kl Yobbenenle
Tomii » . p '

Kiszoder v

M teagey & (.,«ed‘imo,vm t) Mx

B O
b Genel ‘ Masausts E\’ Mizk
1 Ry npd §

5 Deneten tasn Reurier p S K lnnsian ne
- o A

& TEX
‘ Videctar
o

Sekil 2.30 Kisisel klasérler

Onceki Windows stiriimlerindeki kigisel dizin olan Belgelerim altinda yalnizca miizik,
video ve fotograf klasorleri varken Vista’da tiim kisisel klasorleriniz kullanici dizininizde
tutulur. Bu kisisel klasorleriniz sunlardir:
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Aramalar
Onceden yapmis oldugunuz aramalarin kaydedildigi klasordiir.

Baglantilar

Gezinti bolmesindeki Sik Kullanilan Baglantilar'in kisayollarinin bulundugu
klasordiir. Bu klasor icine siirtikleyip biraktiginiz 6geler, Gezinti bélmesinin st
kisminda bulunan Sik Kullanilan Baglantilar arasina eklenir.

Belgeler
Belgelerinizin bulundugu klasordiir. Baska kullanicilarin erismesinin miimkiin

olmamasi nedeniyle ve aradiginiz belgeye daha kolay ulasabilmeniz acgisindan tiim
belgelerinizi alt klasorler olusturarak bu klasérde tutmanizda yarar vardir.

Karsidan Yiklenenler
Sonradan kolaylikla bulabilmek icin internet’ten indirdiginiz dosyalarin
kaydedildigi klasordiir.

Kaydedilen Oyunlar
Yarida kalmis Satrang, FreeCell vb. Windows oyunlariyla sizin yiiklediginiz diger
oyunlarin kaydedildigi klasordiir.

Kisiler

Vista’'da yiikli Windows Mail programi araciligiyla e-posta yollarken otomatik
olarak olusturulan adres kartlarinin saklandigi klasordiir. E-posta gondereceginiz
kisinin adini1 bu klasér altinda bulun, sag tiklayinca a¢ilan meniideki Eylem secenegi
altindan E-posta Gonder’i secin.

Masaiistii

Vista, Masaiistiiniizli de bir klasér gibi algilar. Masatistiine kaydettiginiz her sey
aslinda bu klasérde saklanir. Ancak Masaiistiine kolay erisim nedeniyle bu klasér
siklikla kullanilmayacaktir.

Miizik
Windows Media Player’in bilgisayara miizik CD’si kopyalarken dosyalar1 kaydettigi
klasoérdiir. Ayni zamanda programi ¢alistirdiginizda ilk baktigi klasordiir.

Resimler

Dijital fotograf makinesi ya da tarayicidan kopyaladiginiz fotograf dosyalarinin
saklandig yerdir. Fotograf isleme ve goriintiileme programlarinin ilk baktig
klasordiir.

Sik Kullanilanlar
Internet Explorer tarayic1 programinda Sik Kullanilanlar arasina eklediginiz internet
sitelerinin kaydedildigi yerdir.

Videolar
Video kameradan kopyalanan ya da internet’ten indirilen goriintii dosyalarinin
saklandigi yerdir. Goriintii isleme programlarinin ilk baktig1 klasordiir.
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Yeni olusturma
Yeni bir klasor, kisayol ya da dosya

Kacde .. » . .
o olusturmak i¢in, klasor igerisinde ya
Géeurnin . ~oa 0 . . - -
% “m' :,1 ; da Masaiistiinde sag tikladiginizda
il a Uiguty s Kp . . - PR
L &) Micruseh Office Word Belges acilan mgr}uQekl Yeni alt mentsind
2 Journal Beiges kullanabilirsiniz. Bu alt menitide
) Microsoft Office PowerPoint Sunuzu olusturmak istediginiz dosya tiiriinii
Gesi Al ) Micresott Office Publisher Belges de secgebilirsiniz [Sekil 2.31]. Yeni
e s Mixtins Betges} klasor olusturmak icin klasér
Crmn it G Microsolt Office Excet Galsgma Sayfan . . <
Grafik Segenekien B Siksstinimes Klasar g penceresnldEkl Ara(; gubugunda
A A bulunan Diizenle diigmesi altindaki
Yery v Ewak Cantam

meniiden Yeni Klasor secenegini de
kullanabilirsiniz.

B Kgsellegtime

Sekil 2.31 Masadistii mendisiindeki ‘Yeni’ alt meniisi

Yeniden adlandirma

Bir klasor ya da dosyanin adini degistirmek icin asagidaki yontemleri kullanabilirsiniz:

e (Ope iizerinde sag tiklayinca agilan meniiden Yeniden Adlandir’: segin.

e Ope seciliyken fareyle 6genin ad iizerine bir kez tiklayin.

e (Oge seciliyken F2 kisa yol tusuna basin.

Ayni yerde ayni tiirde ayni adli iki klasor ya da dosya bulunamaz. Boyle bir durumda baska

bir ad se¢gmeniz i¢in sistem sizi uyarir. Ayrica adlarda asagidaki karakterleri kullanmaniza
sistem izin vermez:

t\/*|l<>?2"

Se¢me

Klasor ya da dosyalar iizerinde islem yapabilmeniz icin 6ncelikle segmeniz gerekir. Secili
olan 6geler digerlerinden farkl belirleyici bir koyu renkle vurgulanir.

Yalnizca bir 6ge sececekseniz 6genin lizerine fareyle bir kez tiklamaniz yeterlidir. Birden
cok 6ge secmek icin asagidaki yontemleri kullanabilirsiniz:

e Klasorde daginik durumda olan 6geleri se¢mek icin Ctrl tusuna basili tutun, fareyle
6gelerin tzerine bir kez tiklayin.

e Liste goriiniimiinde, iki 6ge arasindaki tiim dgeleri segmek icin ilk 6geye tiklayin, Ust
Karakter ({') tusuna basin, tusu birakmadan son égeye tiklayin.

e Onceden anlatildig1 ve Sekil 2.1’de gérebileceginiz gibi, siiriikle ve birak yéntemi ile
bir cergeve cizin. Cercevenin degdigi tiim 6geler secilecektir.

e Bir klasor altindaki tiim 6geleri se¢gmek icin klasoér penceresindeki Ara¢ gubugunda
bulunan Diizenle diigmesi altindaki meniiden Tiimiinii Se¢’e tiklayin ya da Ctrl+A
kisayoluna basin.
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Silme

Bir dosya ya da klasort silmek icin iizerindeyken sag tiklayin, agilan mentiden Sil'i se¢in ya
da klavyedeki Delete tusuna basin ve agilan uyari penceresinde Evet'’i tiklayin.

Yanlislikla sildiginiz bir dosya ya da klasorii geri getirmek i¢in Geri Dontlisiim Kutusu’na
girin, dosya ya da klasor iizerindeyken sag tiklayin ve Geri Yiikle’yi secin. Dosya ya da
klasor sildiginiz konuma geri yiiklenecektir.

Bir dosya ya da klasori Geri Donlisiim Kutusu’'na yollamadan kalici olarak silmek
isterseniz, klavyedeki Delete tusuna Ust karakter (1) tusu ile birlikte basin ve agilan
uyar1 penceresinde Evet'i tiklayin. Kalici olarak silinen dosyalarin geri getirilemeyecegini

unutmayin.

Tasima ve Kopyalama

Klasor ya da dosyalari tasimak i¢in 6geleri sectikten sonra asagidaki yontemleri
kullanabilirsiniz:

e Ogeler iizerinde sag tiklayinca agilan meniiden Kes'i secin, tasimak istediginiz klasérde
sag tiklayinca agilan mentiden Yapistir’i segin.

¢ Klasor penceresindeki Ara¢ cubugunda bulunan Diizenle diigmesi altindaki meniiden
Kes'i tiklayin. Ogeleri tasimak istediginiz klasére gelip yine ayni meniideki Yapistir
tiklayin.

e Ogeleri Ctrl+X kisayoluyla kesin, tasimak istediginiz klasére gelip Ctrl+V kisayoluyla
yapistirin.

e Siiriikle ve birak yontemiyle 6geleri tutun, tasimak istediginiz klasore siiriikleyip
birakin.

e Siiriikle ve birak yontemini farenin sag tusuyla uygulayin. Sag tusla dgeleri tutun,
tasimak istediginiz klasore siiriikleyin, biraktiginizda acilan meniiden Buraya Tas1’y1
secin.

e Menii qubugundaki Diizen meniisiinde bulunan Klasére Tas1'y1 tiklayin. A¢ilan
pencerede 6geleri tasimak istediginiz yeri secin. Menii gubugu aktif durumda degilse
Alt tusuna basarak goriintiileyebilirsiniz.

Klasor ya da dosyalar1 kopyalamak i¢in 6geleri sectikten sonra benzer bigimde asagidaki
yontemleri kullanabilirsiniz:

e Ogeler iizerinde sag tiklayinca agilan meniiden Kopyala’'y: secin, kopyalamak
istediginiz klasérde sag tiklayinca agilan mentiden Yapistir'i segin.

o Klasor penceresindeki Ara¢ gubugunda bulunan Diizenle diigmesi altindaki meniiden
Kopyala’y: tiklayin. Ogeleri kopyalamak istediginiz klasére gelip yine ayn1 meniideki
Yapistiri tiklayin.

e Ogeleri Ctrl+C kisayoluyla kopyalayn, istediginiz klasore gelip Ctrl+V kisayoluyla
yapistirin.
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e Siiriikle ve birak yontemiyle 6geleri tutun, kopyalamak istediginiz klasore siirtikleyip
Ctrl tusuna basil tutarak birakin.

e Siiriikle ve birak yontemini farenin sag tusuyla uygulayin. Sag tusla 6geleri tutun,
kopyalamak istediginiz klasore siiriikleyin, biraktiginizda acilan meniiden Buraya

Kopyala’'y: segin.

e Menii gubugundaki Diizen meniisiinde bulunan Klasére Kopyala'y: tiklayin. A¢ilan
pencerede 6geleri kopyalamak istediginiz yeri se¢in. Meni ¢ubugu aktif durumda
degilse Alt tusuna basarak goriintiileyebilirsiniz.

(]

Sekil 2.32 Dosya tasima segenekleri

Klasor/dosya o6zellikleri

Bir klasor ya da dosyayla ilgili daha detayl bilgi S e e et —a
almak i¢in, 6ge iizerinde sag tiklayinca agilan ! |G| dyrite { Cocse Sinist
meniiniin en altinda bulunan Ozellikler’i secin ; Werel pon - Lie seke e
ya da Alt+Enter kisayolunu kullanin. TEETR
e Feszar Vada Aww [

Acilan pencerede cesitli sekmelerde 6geyle ilgili

detaylar bulunur [Sekil 2.33]. Bunlar:

Genel

ilk sekmede dosya tiirti, boyutu, konumu,
dosyay1 olusturma, degistirme ve erisim
tarihleri vb. genel bilgiler yer alir.

Giivenlik

Bu sekmede tanimli kullanicilarin dosya
tizerinde hangi islemi yapma (degistirme,
okuma, yazma vb.) haklarinin bulundugu

bilgisi bulunur.

Eger tasidiginiz ya da kopyaladiginiz konumda
ayni isimde ve tiirde baska bir dosya varsa
Vista sizi uyarir [Sekil 2.32]. Bu durumda ti¢
seceneginiz vardir:

Tasi (Kopyala) ve Degistir
Tasidiginiz/kopyaladiginiz dosyay1 yeni
konumundaki ile degistirir. Eski dosya,
iizerine yenisi yazildigi i¢in silinmis olur.

Tasima (Kopyalama)
Tasima/kopyalama islemini iptal edip
dosyalari eski yerlerinde birakir.

Tasi (Kopyala), ancak iki dosyayi da tut
Tasidiginiz/kopyaladiginiz dosyay: ayni isimle,
ancak sonuna (2) gelecek sekilde yeniden
adlandirarak tasir/kopyalar.

-

Taras viw

Sekil 2.33 Ozellikler penceresi

42



Béliim 2 isletim Sistemleri: Windows Vista

Ayrintilar

Dosyayla ilgili ayrintilarin bulundugu sekmedir. Ornegin, miizik dosyalarinda
uzunluk, yayinlanma tarihi, sanatg, albiim, besteci; belge dosyalarinda sayfa, sozciik,
satir sayis1 vb. detaylar bulunur.

Onceki Siiriimler

Vista, yazilabilir dosyalarin gecmisteki siiriimlerini yedekler. Ornegin, iizerine
kaydetmis bile olsaniz, bir belge, metin vb. dosyanin énceki siiriimlerini bu
sekmeden geri ytikleyebilirsiniz.

CD ve DVD’ye yazma

Bilgisayarinizda uygun 6zellikte donanim varsa, giiniimiizde siklikla kullanilan pratik
tasinabilir depolama araglarindan CD ve DVD’lere dosyalarinizi ayrica bir yazilima ihtiyag
duymadan yazabilirsiniz.

Bilgisayarinizda bir CD/DVD siiriiclisii varsa, Baslat meniisiindeki Bilgisayar simgesine
tikladiginizda sag boliimdeki ¢ikarilabilir depolama aygitlar1 arasinda gorebilirsiniz:
e CD-ROM siiriiciist, yalnizca CD okur.

e CD-RW siiriiciisii, CD okur ve yazar.

e DVD/CD-RW siirtiiciisii, DVD okur ama yazamaz, CD okur ve yazar.

e DVD-RW siiriiciisti, hem CD, hem DVD okur ve yazar.

Piyasada iki tiir bos CD satilmaktadir: CD-R ve CD-RW.

e CD-R, iizerine yalmzca bir kez yazilabilen CD tiirtidiir. Standart 6zelliklerde bir CD-R
700 MB veri, 80 dakika ses dosyasi kaydetmeye olanak tanir.

e CD-RW,silinip iizerine yeniden yazilabilen CD tiiriidiir. Fiyat1 CD-R’lere gore daha
pahali oldugundan ve yazilabilir DVD kullaniminin yayginlasmasindan dolay: siklikla
kullanilmamaktadir.

Benzer sekilde piyasada temelde iki tiir bos DVD satilmaktadir: DVD-R ve DVD-RW. Ancak
depolama bi¢gimi farkli DVD+R ve DVD+RW seklinde iki farkl tiir bos DVD de bulunur. Bos
DVD satin almadan énce DVD yazicinizin hangi bi¢imi destekledigini bilmeniz gerekir.
Gilintimiizde yeni DVD yazicilarin ¢ogunlugu tiim bicimleri desteklemektedir.

e DVD-Ryada DVD+R, iizerine yalnizca bir kez yazilabilen DVD tiiriidiir. Standart
ozelliklerde bir DVD-R ya da DVD+R, 4,7 GB veri, 120 dakika ses dosyas1 kaydetmeye
olanak tanir.

e DVD-RW ya da DVD+RW, silinip iizerine yeniden yazilabilen DVD tiiriidiir. Fiyati DVD-
RW ya da DVD+RW’lara gore daha pahali oldugundan yalnizca gecici yedekleme vb.
ihtiyaclarda kullanilmaktadir.

CD/DVD yazicilardaki x harfi yazma hizini ifade eder. Ornegin maksimum hizi 32x olan bir
CD yazicidansa 52x olan bir CD yaziciyla daha hizli CD yazabilirsiniz. Bu hiz performansi
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icin yalnizca CD/DVD yazicilarin degil, bos CD ve DVD’lerin de bu hizi desteklemesi gerekir.
Bos CD ya da DVD satin alirken CD/DVD yazicinizin 6zelliklerine gore bunu da goéz 6niinde
bulundurabilirsiniz.

Vista’da, sonradan CD oynaticida dinlemek iizere miizik CD’si olusturmak icin Windows
Media Player, sonradan DVD oynaticida izlemek {izere video DVD’si olusturmak i¢cin DVD
Maker programini kullanabilirsiniz30.

“ Disk Yaz ‘g

Belge, fotograf, klasor vb. verileri CD ya da Bu bos diski haziria
DVD’ye yazmak i¢in istediginiz dosyalari
sectikten sonra klasor penceresindeki Arag
c¢ubugunda bulunan Yaz diigmesini tiklayin.
Eger CD/DVD yazicida bos CD/DVD yoksa

Diskbashd: ORNENS

v Eigemlercieme seqenwbieninigoster | llea lptal

bir uyar1 penceresi gortintiilenir. Siiriicliye
bos bir CD/DVD yerlestirdikten sonra acilan
Disk Yaz iletisim kutusunda disk i¢in 16 karaktere kadar bir baslik belirleyin ve Ileri’yi
tiklayin [Sekil 2.34].

Sekil 2.34 Disk basligi belirleme

CD/DVD siiriiciisiine bos bir CD/DVD koydugunuzda acilan Otomatik Kullan penceresi de
sundugu segeneklerle diske yazmaniza yardimci olur [Sekil 2.35].

+2 Otomatik Kullan b= =3 4 Otomatik Kullan =iliE)
. & DVD RW Siirticisu (E) — DVD RW Siriictist (E)
- .
m D'-’D‘-'\
[T bos CD'ler igin her zaman bunu yap: [T bos DVD'ler igin her zaman bunu yap:
Bog CD segenekleri Bog DVD secenekleri
]| Ses CD'si yaz (]| Bir DVD veri di
xull ndows Media Player kullaniir [@n Windows Media Player kullanir
&+ Dosyalan diske yaz &+ Dosyalan diske yaz
Otomatik Kullan varsayilanlarini Denetim Masasi'nda ayarla Otomatik Kullan varsayilanlarini Denetim Masasi'nda ayarla

Sekil 2.35 CD (solda) ve DVD (sagda) yerlestirdiginizde ekrana gelen Otomatik Kullan penceresi.
Home Premium ve Ultimate siiriimlerinde DVD penceresinde Windows DVD Maker ile video
DVD’si yazma ile ilgili secenek de gériintiilenir.

Windows Media Player araciligiyla miizik CD’si olusturulmasi ile ilgili daha detayl bilgiye
6.1. Miizik Calma ve Kopyalama baslig1 altindan erisebilirsiniz.

Disket, hafiza karti ve USB bellekle veri tasima

Tasinabilir depolama aygitlarinin kullanimy, baglanti hizlarinin ve veri kapasitelerinin
artmasi, buna karsilik fiyatlarin siiratle diismesi sonucu giin gectikce yayginlagsmaktadir.
Onceleri siklikla kullanilan disketler, giiniimiizde yerini USB flash disklere birakmistir.

** Windows DVD Maker, Vista’nin Home Premium ve Ultimate sirimlerinde bulunmaktadir.
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Bilgisayarinizda bir disket siirticii ya da dijital fotograf makinesi, kamera vb. cihazlarda
kullanilan hafiza kartlarini okuyan dahili bir kart okuyucu varsa, Baslat meniisiindeki
Bilgisayar simgesine tikladiginizda agilan pencerede sag boliimdeki ¢ikarilabilir
depolama aygitlari arasinda gorebilirsiniz. Flash disk, dijital fotograf makinesi, MP3 ¢alar
vb. aygitlar USB tlizerinden baglandig1 anda yine bu ekranda goriintiilenir.

~ Otomatik Kustan Ll olsesdl|  Ayrica USB lizerinden bir aygit bagladiginizda
Gkl DlsE T acilan Otomatik Kullan penceresi, bagladiginiz
@ cihaza ya da icindeki dosya tiiriine gore gesitli

secenekler sunar [Sekil 2.36]. Bunlar arasindan
herhangi birini se¢ebilir ya da cihazda kayith
o tlim dosyalari goriintiilemek tizere klasor
L)) Rttt penceresi agabilirsiniz.
il o 5 _
Soseibad inages Bllglsayarlng ta1.<t1g1nlz (.ils.ket, haflz-a k.artl ya
" e da USB flash disk islemlerini herhangi bir
Bteoiin s ey SRR MRS OBE S SR CE SR klasorde herhangi bir dosya islemi yapar gibi
(il o e Y yapabilirsiniz. Bilgisayarda kayith bir dosyayi
;, Sstemimiheoner cihaza kolay aktarmak icin dosya lizerinde sag
tikladiginizda agilan meniiden Gonder’i
secebilirsiniz.

Rezmler «in her 2aman bunu yap

it segeneklen

A gorirtike

‘A et Kull sorgilardanine Dirilirn Masas’ nda ays

Sekil 2.36 USB aygitlar icin Otomatik

; USB baglant1 noktasi lizerinden baglanan bir
Kullan penceresi

depolama aygiti, ¢alismasi i¢in ihtiya¢ duydugu
elektrik akimini dogrudan bilgisayardan alir. Bu nedenle USB cihazin elektrik kontag: vb.
nedenle zarar gormemesi i¢in ¢ikarmadan once elektrik akiminin kesilmesi gereklidir.
Bunun i¢in Gérev cubugunun sagindaki sistem simgeleri arasinda bulunan Donanimi
Giivenle Kaldir’i tiklayin, agilan listeden kaldirmak istediginiz aygiti secin [Sekil 2.37].

Sunu gavenle kaldinn: USB Yigin Depolama Aygiti - Strdca(F:)

Sekil 2.37 Donanimi giivenle kaldirma

Vista’nin donanimin giivenle kaldirilabilecegi mesajindan sonra cihazi1 USB baglanti
noktasindan soékebilirsiniz. Ancak cihazi giivenli kaldirirken bir hata mesajiyla
karsilasirsaniz cihaz ya da icindeki herhangi bir dosya, muhtemelen bir program
tarafindan kullanilmaktadir. Cihazi ya da dosyay1 kullaniyor olabilecek programlari
kapatip tekrar deneyin [Sekil 2.38].

Donanimi Kaldirmak Givenli I.%J | S8 Yagun Depolama Aygrts Chiartma Sonume -

|

| Windows, Gensl bnm’ mygan, ulandmakta cldugu e

Bu aygit simdi givenle bilgisayardan kaldinlabilir. I curdurameyor Aygts odlanatslecsk programisn kapatm ve deha 1ores
ywreden daneyin

| Temam | T

L

L

Sekil 2.38 Donanimi kaldirmak gtivenli (solda), kaldirirken bir sorun olustu (sagda) mesajlari
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3.4. Program Dosyalariyla Calisma

Windows’ta programlar isinizi gdrmeye yarayan araglarinizdir. Belgeler ise programlar
araciligiyla yarattiginiz iirtinlerdir. Windows dosya sisteminde her dosyanin bir adi oldugu
gibi, dosyanin hangi programda calisacagini belirten ve genellikle 3 ya da 4 karakterden
olusan uzanti1 adli kisimlari vardir.

Ko Sevenclien ®==|  Dosya isminden sonra .xxx biciminde
[Genat | Goim 42 ifade edilen uzantilar, Vista’da
Miasir cirinimies varsayllan ayar olarak gizlenir.
i e T il Dosyalarin uzantilarini géstermek icin,
= klasor penceresindeki Arag ¢ubugunda
Lot Uria | (oo Mo O bulunan Diizenle meniisii altindaki

Klasor ve Arama Secenekleri'ni
Dosyciar ve Kizsirer = secin. A¢llan pencerede Goriiniim
U] B2k gbufunds tam yobs gotriuke (Yakuzca kiask Kasoder] sekmesindeki Gelismis Ayarlar
i e béliimiinde bulunan Bilinen dosya
tiirleri icin uzantilar gizle
seceneginin yanindaki isaretini

Geligms Syarar

m

ast kiasor gonunms gonntule

4| Fer i dasann gotrim ayeriems anmsa kaldirin [Sekil 2.39]. Bu onay kutusunu
_| Her zaman menGlen goster . . .
7] Her zaman smge gister. kiigik resm gisteme yeniden isaretleyene kadar tiim

’ . dosyalar isim.uzant1 biciminde
* goriinecektir. Bu gériiniimde

7] Masiripugannca dosye boyutu bigism gotrtide

Versaylan Yiide dosyalarin adini degistirirken
uzantisinin silinmemesine dikkat edin.
L yl lbapin Vista, uzantisi olmayan bir dosyay1

S

hangi programda ¢alistiracagini
Sekil 2.39 Klasér segeneklerinde uzantilari gizleme bilemez.

En ¢cok bilinen uzantilar arasinda, metin dosyalari i¢in .txt, gériintii dosyalari i¢in .jpg ve
.gif, ses dosyalari i¢in .wav ve .mp3, video dosyalari i¢in .avi ve .mpeg, sikistirilmis arsiv
dosyalari icin .zip ve .rar sayilabilir. Microsoft Office paketindeki Word belgeleri .doc ya da
.docx, Excel calisma kitaplari .xls ya da .xlsx, PowerPoint sunumlari .ppt ya da .pptx
uzantihdir.

Bir dosyanin uzantisini degistirmeniz, o dosyanin yeni uzantisi olan programda ¢alisacagi
anlamina gelmez. Ornegin, cekim1.mov adli video dosyasinin adini cekim1.mpeg olarak
degistirmeniz dosyanin bi¢cimini degistirmez. Bunun i¢in 6zel déniistiiriici programlar
. . kullanmalisiniz. Benzer bigimde .txt

Ad Dedutt uzantil bir metin dosyasinin uzantisini
.doc olarak degistirirseniz Microsoft
Word’de agabilirsiniz, ancak .doc
Gesgekirn Aeditinmck Mo mismmiz uzantili bir belgenin uzantisini .txt
olarak degistirirseniz Not Defteri'nde

l _ Dosya adi uzantisini degistirirseniz, dosya kullanilamayabilir.
\

Chve ][ty acamazsiniz. Bu nedenle dosyalarin
- uzantisini degistirmeden once Vista
Sekil 2.40 Dosya uzantisini degistirirken ¢cikan onayinzi ister [Sekil 2.40].

uyari mesaji
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Bir programi ¢alistirmak icin Baslat meniisiindeki simgesine, varsa Masaiistiindeki
kisayoluna tiklayabilirsiniz ya da bazi programlarin Hizli Baslat gubugunda yer alan kiigiik
simgelerini kullanabilirsiniz. Bilgisayarda kayitly, iizerinde daha 6nce ¢alistiginiz bir belge
varsa, bu dosyayi1 ¢alistirdiginizda Vista programi ¢alistirip dosyay1 agacaktir.

Programi ¢alistirdiktan sonra herhangi bir dosyay1 agmak icin, genellikle tiim programlarin
Menii cubugunda bulunan Dosya meniisii altindan A¢’1 sec¢in ya da Ctrl+0 kisayolunu
kullanin. Ekrana dosyalari secip acgabileceginiz klasor penceresine benzer bir iletisim
kutusu gelecektir. Ornegin, Vista’da bulunan ve metin dosyalarini goriintiilemeye yarayan
WordPad programinda Ag iletisim kutusunu asagidaki sekilde gorebilirsiniz. Bu iletisim
kutusunun klasér penceresinden farki sag alt kdsesindeki Ag ve Iptal diigmeleri ile
bunlarin hemen iistiinde yer alan dosya tiirii liste kutusudur. Dosya ekraninda yalnizca
klasorler ve bu kutudan segilen tiirde dosyalar goriintiilenir [Sekil 2.41]. Acmak istediginiz
dosyay1 se¢in, A¢ diigmesine tiklayin ya da Enter tusuna basin.
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Sekil 2.41 Dosya acma iletisim kutusu

Bir dosyay1 varsayilan programdan farkl bir programla agmak isterseniz, dosya tizerinde
sag tiklayinca a¢ilan mentiden Birlikte A¢’1 secin. A¢ilan alt mentide Vista, o dosyay1 agmak
icin 6nerdigi programlari listeler. Eger istediginiz program listede yoksa, alt meniideki
Varsayilan Programi Sec¢’i tiklayinca agilan pencereden dosyay1 agmak i¢in kullanmak
istediginiz programi secebilirsiniz. O tiirdeki dosyalarin her zaman sectiginiz programda
acilmasini istiyorsaniz bu penceredeki Bu tiir dosyalari agmak i¢cin her zaman segili
programi kullan segenegini isaretleyin [Sekil 2.42].
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Sekil 2.42 Bir resim dosyasi icin Birlikte Ag iletisim kutusu

Actiginiz dosyay1 kaydetmek i¢in Menii cubugundaki Dosya meniisii altindan Kaydet'i
secin ya da Ctrl+S kisayolunu kullanin. Dosyay1 yeni olusturduysaniz ve ilk defa
kaydediyorsaniz Farkli Kaydet iletisim kutusu a¢ilir ve dosyaya bir ad vermeniz istenir.
Ilk seferden sonra, Kaydet'i sectiginizde ya da Ctrl+S kisayolunu kullandiginizda herhangi
bir iletisim kutusu a¢ilmaz, degisiklikler dogrudan eski dosyanin tizerine yazilir. Dosyanin,
iizerinde degisiklik yapilmamis, yani orijinal halinin de saklanmasini istiyorsaniz Menii

cubugundaki Dosya meniisii altindan Farkli Kaydet'i se¢in, orijinalinden farkl bir adla
kaydedin [Sekil 2.43].
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Sekil 2.43 Uzerinde degisiklik yaptiktan sonra ‘Komutlar’ adli dosyanin orijinalinin kalmasini
istiyorsaniz, dosyayi farkli bir adla kaydedin.
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Kisayol yaratma

. Kisayollar, sik kullandiginiz program, dosya, hatta internet adresine daha kolay
| ulasmanizi saglayan hiz kazandirici baglantilardir. Ulasmak istediginiz 6genin yerini
isaret eden ¢ok kiiciik boyutta dosyalardir. Bu nedenle, bir kisayolu sildiginiz zaman
— isaret ettigi 6ge silinmez. Bir simgenin kisayol mu, yoksa
S F-— gercek 6ge mi oldugunu kosesindeki kisayol simgesinden ya

| SI{ da dosya boyutundan anlayabilirsiniz [Sekil 2.44].
e @ >
TEK] TEREKISEYOl! Bilgisayarda herhangi bir klasor altinda herhangi bir 6geye
kisayol yaratabilirsiniz. En pratik olan1 Masaiistiinde
Sekil 2.44 TBK klasérii (solda) yaratilan kisayollardir. Bir programin kurulumu sirasinda
TBK klasériine kisayol (sagda) Masaiistiine kisayolunun konmasini tercih edebilirsiniz.

Kisayol yaratmak i¢in asagidaki yontemleri kullanabilirsiniz:

e (Ope iizerindeyken sag tiklayinca agilan meniiden énce Génder’i, acilan alt meniiden
Masaiistii (kisayol olustur)’u secin.

e Ogeyi sag tiklayinca acgilan meniiden Kopyala'y: secerek ya da Ctrl+C ile kopyalayin.
Kisayol yaratmak istediginiz yerde sag tiklayinda agilan mentiiden Kisayol Yapistir’i
secin.

e Siiriikle ve birak yontemini farenin sag tusuyla uygulayin. Sag tusla 6geyi tutun,
kisayol yaratmak istediginiz yere siirtikleyin, biraktiginizda agilan meniiden Burada
Kisayol Olustur’u segin.

e Sabitya da tasinabilir diskler i¢in, Bilgisayar penceresinde kisayol yaratmak
istediginiz diske sag tiklayinca agilan meniiden Kisayol Olustur’u secin.

e Baslat meniisii ya da Denetim Masasi 6geleri i¢in, 6geyi Siiriikle ve birak yontemiyle
tutun, kisayol yaratmak istediginiz yere siirtikleyip birakin.

e internet siteleri icin, adres satirimin basindaki kiigiik simgeyi Siiriikle ve birak
yontemiyle tutun, kisayol yaratmak istediginiz yere stiriikleyip birakin.

3.5. Arama

Zamanla bilgisayarinz yiiklediginiz programlar, kaydettiginiz dosyalar ya da iizerinde
calistiginiz klasor ve belgelerle dolacaktir. Bir dosyayi1 kaybettiginiz ya da dizinler arasinda
kayboldugunuz zaman Vista’nin arama 6zelliklerini kullanabilirsiniz.

Ayni anda pek¢ok program c¢alistirdiginizda, dosya ve klasor pencereleri arasinda
kaybolabilirsiniz. Aradiginiz pencereyi bulabilmek i¢cin Gérev gubuguna bakin, Alt tusuna
basili tutarak Tab tusu ile o an acik pencereler arasinda dolasin ya da daha dnce anlatildig:
ve Sekil 2.13’te gorebileceginiz gibi, Windows (#) tusuna basili tutarak Tab tusu ile o an
acik pencereler arasinda ti¢ boyutlu dolasin.

Kullanici dizininiz icinde herhangi bir program, klasor, dosya, belge vb. 6geyi aratmak i¢in
Baslat mentisiindeki, o an iginde bulundugunuz klasérde arama yapmak i¢in klasor
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penceresinin sag iist tarafindaki arama kutusunu kullanabilirsiniz. Aradiginiz 6geyi
bulamadiysaniz Gelismis Arama baglantisina tiklayinca agilan pencereden konum, ad,
tarih, boyut, tiir vb. degiskene gore detayli arama yapabilirsiniz. Ara¢ cubugundaki
Aramayi Kaydet diigmesine basarak yaptiginiz aramayi kisisel dizininiz altindaki
Aramalar klasoriine kaydedebilirsiniz. [Sekil 2.45].
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Sekil 2.45 Gelismis arama penceresi

Icinde ¢ok fazla sayida dosya bulunan bir klasérde, aradiginiz dosyay1 daha kolay bulmak
icin, 6nceden anlatildig1 ve Sekil 2.29'da gorebileceginiz gibi, siitun basliklarina tiklayarak
dosyalar tiir, tarih, boyut vb. dl¢litlere gore siralayabilir ve gruplayabilirsiniz.

3.6. Yazdirma

Uzerinde calistiginiz bir belgeyi, bir fotografi ya da bir internet sitesini yazdirabilmek icin
oncelikle bilgisayarinizda tanimli bir yazici bulunmasi gerekir. Cogu yazicinin siiriiciileri
Vista'nin siiriicii arsivinde bulunur, baglayip calistirdiginiz anda yazici otomatik olarak
sisteme tanitilir.

Eger otomatik tanimada bir sorun olusursa ya da ag lizerinde paylastirilmis bir yazici
kullanacaksaniz Denetim Masas1’'ndaki Yazicilar baglantisindan yaziciy: ytikleyebilirsiniz.
Denetim Masasi 6geleriyle ilgili ayrintili bilgiye 5. Denetim Masasi baslig1 altindan
erisebilirsiniz.
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Bir dosyay1 yazdirmak i¢in su yontemleri kullanabilirsiniz:

e Klasor penceresinin Ara¢ gubugunda bulunan Yazdir diigmesine basin.

e Dosya lizerinde sag tiklayinca ag¢ilan meniiden Yazdir’i secin.

e Siiriikle ve birak yontemiyle dosyay! tutun, yazici simgesi tizerine siirtikleyip birakin.

e Dosya bir programda agiksa, genellikle tiim programlarin Ment ¢ubugunda bulunan
Dosya meniisii altindan Yazdir’i se¢in ya da Ctrl+P kisayolunu kullanin.
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Sekil 2.46 Yazdir iletisim kutusu
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Yazdirma komutunu verdikten sonra
ekrana Yazdir iletisim kutusu gelir. Bu
pencereden yazici segebilir, yeni yazici
ekleyebilir, hangi sayfalar1 ka¢ kopya
halinde basacaginizi belirtebilirsiniz [Sekil
2.46].

Tercihler ya da Ozellikler diigmesine
basinca agilan iletisim kutusunda yaziciyla
ilgili secenekleri goriintiileyebilirsiniz. Bu
pencereden kalite, renk, ¢coziiniirlik, kagit
boyutu ve tiirt, belli bliyiikliikte 61¢cekleme,
s1gdirma, arkali 6nlii baski, kagit basina
birden ¢cok sayfa baskisi, ayna
goriintiisiinde baski vb. secenekleri
belirleyebilirsiniz [Sekil 2.47].
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Sekil 2.47 Yazdirma tercihleri
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Vista’'nin fotograf ya da resim yazdirmak istediginizde agilan Resim Yazdir iletisim kutusu
basitlestirilmis arayiiziiyle resim bicimindeki dosyalarinizi daha kolay yazdirmanizi saglar.
Yazici, kdgit boyutu, baski kalitesi ve kagit tiiriinii tist kisimdaki acilir meniilerden, resim
boyutunu sag bolmedeki en sik kullanilan resim boyutlari arasindan se¢in. Her resim i¢in
kopya sayisini girdikten sonra, kagit boyutu ve sectiginiz resim boyutuna gore ¢iktinin
nasil goriinecegini biiylik 6nizleme bélmesinde aninda gorebilirsiniz [Sekil 2.48].
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Sekil 2.48 Vista’nin kolay resim yazdirma penceresi

Yazdirma tercihlerini gormek icin Secenekler’e tikladiginizda agilan pencereden Yazici
Ozellikleri'ni secin.

3.7. Oturumu ve Bilgisayari Kapatma

Tiim Windows siirimlerinde oldugu gibi Vista’da da bilgi giivenligi agisindan ag¢tiginiz
oturumu kapatmaniz gereklidir. Kapatma segenekleri sunlardir:

Kullanici Degistir

Sistemde tanimli baska bir kullanici kisa siireli oturum acacaksa bu segenegi
kullanabilirsiniz. Kendi oturumunuza geri déndiigiiniizde ekran en son biraktiginiz
gibi goriintiilenir.

Oturumu Kapat

Sistem, a¢ik olan tiim pencereleri, ¢alisan tiim programlari kapatarak oturumu
sonlandirir ve Hos Geldiniz ekranina doéner.
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Kilitle
Bilgisayar basindan kisa siire i¢in ayrilacaksaniz giivenlik gerekcesiyle kullanmaniz
onerilir. Oturuma geri dénmek icin sifrenizi girmeniz gerekir.

Yeniden Baslat

Sistem oturumu ve bilgisayari kapatir, sonra tekrar baslatir. Herhangi bir programin
calismamasi, yeni program yiiklenmesi vb. nedenlerle sistemi yeniden baslatmaniz
gerektigi durumlarda kullanilir.

Uyku
Masaiistii bilgisayarlarda sistem, ¢alismanizi hafizaya ve sabit diske kaydederek ¢cok

diisuk gii¢ tiikketimine geger. Calistirma diigmesine bastiginizda bilgisayar kisa bir
stirede acilip ekran en son biraktiginiz gibi goriintiilenir.

Diziistii bilgisayarlarda ¢alismaniz yalnizca hafizaya kaydedilir, pil seviyesi azalinca
ya da belli bir stire gecince sistem Hazirda Bekletmeye gecer. Bilgisayar basindan
kisa siireli ayrilacaksaniz bu segenegi tercih edebilirsiniz.

Hazirda Beklet

Diziistii bilgisayarlarda bulunan bir secenektir. Calismanizi sabit diske kaydederek
bilgisayar1 kapatir. Boylece pil bitse bile ¢alisma ekraniniz en son biraktiginiz gibi
goruntiilenir. Diziistii bilgisayarinizin basindan birkag saatligine ayrilacaksaniz
Uyku'yu, 3-4 saatten fazla ayrilacaksaniz Hazirda Beklet'i tercih edebilirsiniz.

Bilgisayari Kapat
Sistem, dnce oturumu, sonra bilgisayar1 kapatir. Vista’nin saglikli calismasi i¢in
bilgisayarin bu secenek kullanilarak kapatilmasi gerekir.

B ——— Oturumu }f_avda bilgisayarl kapatmak i¢in B:':1$-lat"mer.1ijsijrv1-de.
O =) 4 bulunan diigmeleri ve kapatma segeneklerini gérebileceginiz ok
tusunu kullanabilirsiniz. Bu diigmelerden soldaki Uyku, sagdaki
Kilitle islevini goriir. En sagdaki ok diigmesine tiklayinca acilan mentideki kapatma
secenekleri arasindan istediginizi segebilirsiniz.

Masaiistiindeyken Alt+F4 tuslarina basinca acilan Windows’u Kapat penceresinde de
dilediginiz kapatma secenegini uygulayabilirsiniz [Sekil 2.49].

Windows'u Kapat

- .
':_ Windows Vista Business

© 2008 Microsoft Corporation

Bilgisayarin ne yapmasini istiyorsunuz?

I

Tum agk programlart kapatr, Windows'u kapatr ve
sonra bilgisayarinizi kapatr,

[ Tamam ]I iptal ]I Yardim

Sekil 2.49 Windows’u Kapat penceresi
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Ayrica Ctrl+Alt+Delete tuslarina bastiginizda karsiniza Hos Geldiniz ekranina benzer bir
ekran gelir [Sekil 2.50]. Dilerseniz ekrandaki secenekleri kullanabilir, sag alt kdsedeki
kirmizi digmeye tiklayip bilgisayari kapatabilir, ya da ok diigmesine basarak kapatma
seceneklerini goriintiileyebilirsiniz.

;.‘v Windows Vista Busne

Sekil 2.50 Ctri+Alt+Delete tuslariyla gelen ekran

4. internet Uygulamalari

Bilindigi gibi Internet, diinya genelindeki bilgisayar aglarini ve kurumsal bilgisayar
sistemlerini birbirine baglayan elektronik iletisim agidir. Askeri iletisim amach kurulan,
zamanla devlet ve egitim kurumlarina yayilan internet, teknolojinin ucuzlamasi ve
gelismesiyle bugiin yasamin en 6nemli bir halkalarindan biri konumuna gelmistir.
Gilintimiizde siberalem olarak adlandirilan bu dev ag, yalnizca bos zaman degerlendirme
araci olarak ya da eglence ve iletisim amach degil; bilgi edinme, 6grenme ve alisveris
amagcli, dahasi bankacilik ve e-devlet benzeri uygulamalarda oldugu gibi zaman kazanmak
icin kullanilmaktadir.

Windows’un énceki siiriimlerinde internet baglantisi olmasa da bilgisayara isletim sistemi
kurulup ¢alistirilabilir. Ancak Vista'y1 kurduktan sonra belli bir siire icinde Windows
sunucularina baglanip Vista’y etkinlestirmeniz gereklidir. Bu nedenle Vista’nin
calisabilmesi icin Internet baglantis sarttir.
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internet’e evinizden ya da isyerinizden telefon ya da kablo altyapisim kullanarak belli bir
ticret karsiliginda baglanabilirsiniz. Ucret tarifesi, hizmet veren firmaya, baglanti hizina ve
veri limitine gére degiskenlik gosterir. Giiniimiizde internet’i ayrica, bazi kamuya acik
yerlerdeki kablosuz baglanti altyapisini kullanarak gegcici siire ticretsiz kullanabilirsiniz.

4.1. internet’te Gezinti

Internet sitelerinde gezinti yapabilmeniz icin bilgisayarimizda yiiklii bir internet tarayici
programi bulunmasi gereklidir. Internet’ten iicretsiz olarak indirip yiikleyebileceginiz bu
programlardan en bilinenleri Mozilla Firefox ve Opera ile birlikte Microsoft'un tirettigi ve
Vista’da standart olarak 7.0 siiriimii bulunan Internet Explorer’dir.

Standart bir Internet Explorer penceresi su 6gelerden olusur [Sekil 2.51]:
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lleri Yenile Pencere kontrol
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Sekil 2.51 Internet Explorer penceresi 6geleri

Baslik cubugu

Araglar meniisi

Yazdirma segenekleri

Yazdir

Tiim Vista pencerelerinde bulunan gubuktur. Internet Explorer’da site yoneticisi

tarafindan belirlenen sitenin bashgini gorebilirsiniz.

Pencere kontrol diigmeleri

Daha 6nce anlatildigi gibi, tiim Vista pencerelerinde bulunan kontrol diigmeleridir.
Pencereyi gorev cubuguna indirme, tam ekran goriintiileme ve kapatma islevlerini

yerine getirir.

Gezinti diigmeleri

Bir 6nceki sayfaya donmek i¢in Geri, geri dondiikten sonra tekrar ayni sayfaya
gitmek icin ileri, gezinti yaptiginiz sayfalart liste halinde gériintiilemek icin Son
sayfalar diigmelerini tiklayin.

Adres cubugu

Ulagmak istediginiz internet sitesinin adresini yazdigimiz yerdir. Adresin basindaki
http:// boliimiinii yazmaniza gerek yoktur. Adres, 6nceden ziyaret ettiginiz Internet
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adresleri arasinda yer aliyorsa, yazarken acilan listeden secebilirsiniz. Ayrica, en sik
kullanilan bi¢gim olan .com uzantili, 6rnegin www.msn.com sitesine girecekseniz,
adres satirina yalnizca msn yazip Ctrl+Enter tuslarina basin. Internet Explorer,
otomatik olarak adresin basina www, sonuna com ekler.

Son ziyaret ettiginiz adresleri gormek icin adres kutusunun sag tarafindaki oka
tiklayin ya da F4 kisayol tusunu kullanin. Sayfay1 yeniden yiiklemek i¢in Yenile
diigmesine ya da F5 kisayol tusuna, tikladiginiz sayfanin yiiklenmesini durdurmak
icin Durdur diigmesine ya da Esc kisayol tusuna basin.

Arama kutusu
Internet Explorer’da tanimli arama siteleri araciligiyla, adresini yazip siteye girmeye
gerek kalmadan Internet’te arama yapabilirsiniz. Yeni arama sitesi eklemek i¢cin

3y arama kutusunun sagindaki oka
Arama Sadiaycis Edde o .
|| tikladigimzda acilan meniiden Daha
z ; N ) :
5 Avaidali mve sniburcu lnlwoe: Exporer @ Fazla Saglayic1 Bul u segin. -Af;llan
‘ : |[ Internet sayfasindan istediginiz arama
A ‘Googe . i
s o sitesini tiklayin. Arama sirasinda her
...... SR zaman bu siteyi kullanmak isterseniz,
¥ Bt v Al 3RS0 ) o
acilan Arama Saglayicisi Ekle
Sedpeie | s | penceresindeki Bunu varsayilan
) Lo syt e Yot g vt || arama saglayicim yap segenegini
, R R RN || isaretleyin [Sekil 2.52].
N

Sekil 2.52 Arama saglayici ekleme penceresi

Sik kullanilanlar

Begendiginiz ya da daha sonra ziyaret edeceginiz bir internet adresini, sonradan
kolay erisim i¢in, Sik Kullanilanlara Ekle diigmesiyle ya da Alt+Z kisayoluyla sik
kullanilanlar listesine ekleyebilirsiniz. Bu listeye Sik Kullanilanlar Merkezi
diigmesiyle ya da Alt+C kisayoluyla ulasabilirsiniz.

Sekmeler

Sekmeli gériiniim sayesinde Internet sayfalarini tek bir program penceresi altindaki
sekmelerde goriintiileyebilirsiniz. Sayfadaki baglantiya tiklarken Ctrl tusuna basili
tutarsaniz, baglanti farkli bir sekmede agilir. Yeni Sekme diigmesini ya da Ctrl+T
kisayolunu kullanarak baska bir siteye baglanmak tizere yeni sekme acabilirsiniz.
Ayrica dilerseniz farkli sekmelerde birden fazla giris sayfasi tanimlayabilirsiniz.

Giris sayfasi

Internet Explorer programini ilk ¢alistirdiginizda karsiniza gelen sayfa ya da farkh
sekmelerdeki sayfalardir. Bir sayfay: giris sayfasi olarak tanimlamak ya da giris
sayfalariniz arasina eklemek icin, sayfa ekrandayken Giris Sayfasi diigmesinin
yanindaki oku tiklayinca a¢ilan meniiden Giris Sayfasi Ekle veya Degistir’i secin.
Herhangi bir anda giris sayfanizi goriintiilemek i¢in Giris Sayfasi diigmesine basin.

Ozet akisi (RSS feed)

Genellikle haber saglayici ya da sik giincellenen internet siteleri tarafindan
kullanilan, adresini yazip siteye girmeye gerek kalmadan sitedeki giincellemeleri
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takip etmenizi saglayan 6zel bir dosya bi¢imidir. Bir site 6zet akis1 hizmeti veriyorsa
diigme turuncu renkte goriiniir, diigmenin yanindaki oka bastiginizda agilan
meniiden 6zet akisi seceneklerini gorebilirsiniz.

Yazdirma
Internet sayfasini yazdirmak icin Yazdir diigmesine tiklayin. Yazic1 se¢imi, sayfa
yapisl, baski dnizleme vb. secenekler icin diigmenin sagindaki oku kullanabilirsiniz.

Sayfa meniisii
Klasik Menii cubugundaki en sik kullanilan yeni pencere agma, kesme, kopyalama,
yapistirma, yakinlastirma, metin boyutu vb. islemlerin yer aldig1 menudiir.

Araclar meniisii
Klasik Menii cubugundaki Araglar mentisiindeki tiim segeneklerle birlikte arag
cubuklari, tam ekran vb. goriiniimle ilgili ayarlarin bulundugu mentdtir.

Menii ¢ubugu

Internet Explorer’in 7.0 siiriimiinde standart olarak aktif olmayan Ment ¢gubugunu gérmek
icin Alt tusuna basin, fare ya da klavyeyle istediginiz islemi se¢in. Menii cubugunun
pencerede stirekli gériinmesini istiyorsaniz, su yontemleri kullanabilirsiniz:

e Alttusuyla actifiniz menii gubugundaki GOriiniim meniisiinde bulunan Arag¢
Cubuklar altindaki Menii Cubugu’'nu isaretleyin.

e Sekmelerin saginda bulunan bos alanda sag tiklayinca a¢ilan meniiden Menii
Cubugu’nu isaretleyin.

e Pencerenin sag tarafinda bulunan Araglar meniisii altindaki Menii Cubugu’'nu
isaretleyin.

Eklenti (Plug-in)

Bazi internet siteleri, gorsel icerigi arttirmak icin Internet tarayici programlarina eklenti
(plug-in) ad1 verilen yazilimlari yiiklemenizi isteyebilir. Bu yliklemenin bilginiz dahilinde
olmasi i¢in ekranin iist tarafinda beliren Bilgi Cubugu’nda bir uyar1 goriintiilenir [Sekil
2.53].

& Adcbe - Plach Piager - Windows Imtermet Explorer | o
‘@v_‘ )+ |1 hetposvenw adote comyshocknave/downicad/flash tngger/en2/ing » | 49 | X [ st j
Wt g T adobe - Flash Player £ = B = ® v piafav 13 Angle

1 B web stes Adobe Systema Incomomatesd urennden ‘Adabe Flash Playes Installey eblentrons yukiemes mtyor, Web tesine ve eklestrye

Faversyor ve skdentiyt ylktemek styorsans, Buray: tidatin..

ActreX Denetimim Yukle

Risk Nedir? i .
|
Ex bilgi 'P'—'—

vowracooom | F=  Comact  Unked Staces iChange)

|mmo Solstions  Prodects  Support  Commmumitien  Company  Downloags  Stare

Sekil 2.53 Eklenti yiikleme uyarisi
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Siklikla kullanilan ve bilgisayariniza giivenle yiikleyebileceginiz eklentilerden bazilari ve
bunlarin internet siteleri sunlardir:

e Java Applet (www.java.com)

e Macromedia Flash/Shockwave (www.macromedia.com)

e  QuickTime (www.apple.com/quicktime)

e RealPlayer (www.real.com)

e Adobe Acrobat Reader (www.adobe.com)

Giivenlik gerekeesiyle isteginiz disinda ya da bilmediginiz yiiklemeleri yapmamaniz
onerilir. Kullanmak istemediginiz ya da ihtiyaciniz kalmayan eklentileri kaldirmak icin
Araclar meniisii altindaki Eklentileri Yonet secenegini kullanabilirsiniz.

internet’ten veri yiiklemek (Download)

Internet'te ilginizi ceken pekgok seyi, sonradan kolay erismek ya da arsivlemek amaciyla
bilgisayarimiza kaydedebilirsiniz. Béylece internet’e bagli olmasaniz bile bu dosyalara
ulagabilirsiniz. Internet’ten indirdiginiz icerik, ayr1 bir yer belirtmemisseniz, kisisel
klasoriiniizde bulunan Karsidan Yiiklenenler altina kaydedilir.

Fotograf, resim vb. kaydetmek i¢in resim tizerinde sag tikladiginizda agilan meniiden
Resmi Farkli Kaydet'i secin.

Program kurulumu vb. uygulama dosyalarini bilgisayariniza yiiklemeden 6nce giivenlik
gerekcesiyle ekrana bir uyari penceresi gelir [Sekil 2.54]. Uygulama dosyasini dogrudan
calistirmak icin Calistir, kaydetmek icin Kaydet diigmesine basabilirsiniz.

Dosya Yakleme - Gavenlik Uyanst (=3
Bu dosyay1 cahighirmak veya kaydetmek istiyor musunuz?

= ,] Adi; AdbeRdr312_tr_TR.exe
—_— Tur: Uygulama, 23,5MB

Kimden: ftp.metu.edu.tr

Gaigr | [ Keydet | [ iptal

Intemetten gelen dosyalar isinize yarayabilir, ancak bu dosya
| _'il] tunindn bilgisayanniza zarar verme olasiligi vardir. Kaynaga
/  guvenmiyorsaniz, bu yazilimi galisimayin ve kaydetmeyin. Risk
Air?

Sekil 2.54 Dosya yiikleme giivenlik uyarisi

Bir internet sitesini kaydetmek icin Sayfa meniisii altindan Farkl Kaydet'i secin. Agilan
pencerede istediginiz kayit tiiriinii segebilirsiniz [Sekil 2.55].
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r Bl
& Web Sayfasi Kaydet I\i_hj
\/“\/ [W] » Omer » Karsidan Yaklenenler » - l&, ] ara R |

Dosya Adi:  MIDDLE EAST TECHNICAL UNIVERSITY - Main Page v
Kayit tari: [Web Arsivi, tek dosya (*.mht) 'J
Wb Sa as, am (”.hm;".hml)
S oY el Web Arsivi, tek dosya (*.mbt) ‘
Web Sayfasi, Yalnizca HTML (*.htm; . html)
Metin Dosyasi (*.bd)

Sekil 2.55 Web sayfasi kaydetme penceresi

e Web Sayfasi, tam: Sayfay: resim ve grafiklerin yer aldigi bir klasor ve bu klasordeki
icerigin nasil goriinecegini tanimlayan bir HTML dosyasi olarak iki par¢a halinde
kaydeder.

e Web Arsivi, tek dosya: Tiim icerigi tek bir ad ve dosya altinda kaydeder. Yalniz bu
dosya, diger Internet tarayicilarinda degil, yalmzca Internet Explorer’da
gorintiilenebilir.

e Web Sayfasi, Yalnizca HTML: Sayfay1 sadece metinlerin ve yerlesim diizeninin
bulundugu bir HTML dosyasi olarak kaydeder, resim ve grafik dosyalarini kaydetmez.

e Metin Dosyasi: Herhangi bir metin editér programinda goriintilenecek sekilde
sayfadaki yalnizca metinleri kaydeder.

4.2. Windows Mail ile E-Posta Gonderme ve Alma

Internet’in en sik kullanilan ézelliklerinden biri elektronik posta alisverisidir. Ucretsiz
e-posta hizmeti saglayan pekcok Internet sitesi vardir. E-posta alisverisi icin bu Internet
sitelerinden yararlanabileceginiz gibi, 6nceki Windows stirtimlerinde bulunan Outlook
Express yaziliminin Vista’daki karsiligi olan Windows Mail programini kullanabilirsiniz.
Onceden Outlook Express kullaniyorsaniz, e-postalarinizi Windows Mail’a aktarabilirsiniz.

E-posta hesabi ekleme

Windows Mail programini ilk calistirdiginiz zaman, daha énceden e-posta hesabi
eklemediyseniz, ekrana otomatik olarak internet Baglanti Sihirbaz gelir. Talimatlar
takip edip ilk ekrana adinizi, sonraki ekrana e-posta adresinizi, daha sonra e-posta
sunucusu ayarlarini ve son olarak sifrenizi girmelisiniz.

Baska bir e-posta hesabi eklemek iizere sihirbazi sonradan ¢alistirmak icin Araglar
meniisiinden Hesaplar’i sectiginiz zaman acilan internet Hesaplar penceresindeki Ekle
diigmesine basabilirsiniz. Bu penceredeki Ozellikler diigmesine basarak eklemis
oldugunuz e-posta hesabuyla ilgili ayarlar1 yapabilirsiniz. Kaldir diigmesiyle eklemis
oldugunuz e-posta hesabini kaldirabilirsiniz [Sekil 2.56].
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Internet Hesaplan

=

Yeni e-posta hesaplan veya haber grubu abonelikleri ayarlamak icin Ekle'yi tiklatin.
Hesapta veya abonelikte degisiklik yapmak, bunlan vermek ya da kaldirmak icin, 6nce hesabi veya aboneligi segin.

Posta
=W METU (varsayilan)

et goZU@metu edu,
Haber
3_' Microsoft Topluluklan (varsayilan)

- msnews Icrosoft.com

Dizin Hizmeti

[ Ekle... ]

Kaldir

[ Ozellikler ]

Sira Belirle...

A

Sekil 2.56 internet Hesaplari penceresi

POP3 ya da IMAP?

POP331 ve IMAP32, Windows Mail benzeri istemciler kullandiginiz zaman e-postalariniza
kolaylikla ulasabilmenizi saglayan ve aralarinda bazi farkliliklar bulunan e-posta okuma
servisleridir. E-posta sunucu ayarlarini yaparken bu iki secenekten yalnizca birini

segebilirsiniz.

ikisi arasindaki en temel fark, e-postalarin IMAP’te sunucu tistiinde tutulmasi, POP3’te ise
sabit diske indirilip sunucudan silinmesidir. POP3’te e-postalarin birer kopyasinin
sunucuda kalmasini tercih ederseniz indirmeden 6nce gerekli ayarlari yapmaniz gerekir.
Bunun i¢in Araglar mentsiinden Hesaplar’i sectiginiz zaman agilan penceredeki
Ozellikler diigmesine basarak hesabin ézelliklerine girin. Gelismis sekmesinde iletilerin

bir kopyasini sunucuda birak segenegini isaretleyin.

IMAP’te sunucu lizerinde olusturdugunuz ya da sistemin yarattig1 dizinlere ulasabilirsiniz.

POP3’te bu dizinler sabit diskte olmadiklari i¢cin gériinmez.

E-postalarimizi hep ayni bilgisayar1 kullanarak, 6rnegin yalnizca diziistii bilgisayarinizdan
okuyorsaniz, hesap ekleme sirasinda POP3 se¢meniz daha uygundur. E-postalar
sunucudan sabit diske indirildigi icin sunucuda yer kaplamaz. Ayrica Internet’e bagh

olmasaniz bile e-postalariniza erisebilirsiniz

1 pOP3: kis. Post Office Protocol-Version 3
2 IMAP: kis. Internet Message Access Protocol

60



Béliim 2 isletim Sistemleri: Windows Vista

E-postalarimzi birden fazla bilgisayar kullanarak, 6rnegin hem ofis, hem de evinizdeki
masaiistil bilgisayardan okuyorsaniz, hesap ekleme sirasinda IMAP se¢cmeniz daha
uygundur. Bu sekilde e-postalariniza ve sunucu iizerinde yarattiginiz dizinlere her iki
bilgisayardan da ulasmaniz miimkiin olur.

E-posta okuma

Windows Mail ana ekraninda sol boliimde tanimlamis oldugunuz hesaplar ve bu hesaplarin
altindaki dizinleri gorebilirsiniz. Size gelen e-postalarin bulundugu Gelen Kutusu dizinine
tikladiginizda, sag boliimde st tarafta e-posta listesini, alt tarafta da se¢tiginiz e-postanin
icerigini goriintiileyebilirsiniz.

Ileti listesinde okunmamus e-postalarimz kalin yazi tipiyle gosterilir. Okunmamis e-posta
sayisl, ilgili klasoriin yaninda parantez icinde belirtilir. {leti listesinde satirin basinda
bulunan Oncelik siitununda iinlem isareti varsa ileti gonderen tarafindan Yiiksek
Oncelikli olarak isaretlenmistir. Ek siitununda 0 isareti varsa e-postayla birlikte bir ya da
birden fazla ek gonderilmistir. Dikkat cekmek istediginiz 6nemli e-postalar1 Bayrak
slitununa tiklayarak isaretleyebilirsiniz [Sekil 2.57].
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Sekil 2.57 Windows Mail ekrani

E-posta listesinde Kimden, Konu, Alma tarihi vb. basliklara tiklayarak e-postalari kisi,
konu, tarih vb. dl¢iite gore siralayabilirsiniz. Listede baska basliklarin da gériinmesini
isterseniz, herhangi bir baglik tizerinde sag tikladiginizda agilan meniiden Siitunlar’i segin.
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Okudugunuz iletiyi silmek i¢in klavye iizerindeki Delete tusunu, ara¢ ¢ubugu iizerindeki
Sil diigmesini kullanabilir ya da e-posta listesinde ileti tizerine sag tiklayinca agilan
meniiden Sil'i se¢ebilirsiniz. Sildiginiz e-postalar, Geri Doniisiim Kutusu’'nda oldugu gibi
once Silinmis Ogeler klasériine tasinir. iletileri kalic1 olarak silmek icin klasor adi
lizerinde sag tikladigimizda acilan meniiden ‘Silinmis Ogeler’ Klasoriinii Bosalt' secin.

E-posta olusturma ve gonderme

Size gelen bir e-postay1 yanitlamak i¢in e-posta listesinde iletinin tizerine sag tiklayin,
yalnizca iletiyi gonderen kisiye yanit vermek icin Gondereni Yanitla, sizinle birlikte
iletinin gonderildigi tiim kisilere yanit vermek i¢in Tiimiinii Yanitla’y1 se¢in. Bu islem icin
ara¢ cubugu lizerindeki Yanitla ve Tiimiinii Yanitla diigmelerini de kullanabilirsiniz.

Gelen e-postay1 bir baskasina yonlendirmek icin e-posta listesinde ileti izerine sag
tiklayinca agilan meniiden ilet’i secin ya da ara¢ cubugu iizerindeki ilet diigmesini
kullanin.

Yeni bir e-posta olusturmak i¢in Ara¢ Cubugu iizerindeki Posta Olustur diigmesine basin
ya da Dosya meniisiindeki Yeni seceneginin altindan Posta Iletisi'ni secin.

Birden cok e-posta hesabi tanimladiysaniz, Yeni ileti penceresindeki Kimden kismindan
iletiyi hangi e-posta hesabiniz lizerinden gdndereceginizi secebilirsiniz. Kime kismina
iletiyi gondereceginiz e-posta adreslerini yazin. Eger e-posta gondereceginiz kisi, kayith
kisiler arasinda yer aliyorsa, ya da bu adrese daha 6nce e-posta gonderdiyseniz, ilk harfi
tusladiginizda satirin altinda agilan kutudan ilgili adresi segebilirsiniz [Sekil 2.58].

Veni Beti == oy =

Dozya Duzen Gorunum Ede Bigm  Arsglar  Deti  Yardm

Kimden: | gosulmetu.eduts  ETU) -
B Kme: RN
i Bl | ferdsbDmetu.eduts

fende erdel <ferdslDmetu.edutr>
{

Konu firat stamen <firstataman D mety adu tr>

{ firatstamen @metu. edutr

Sekil 2.58 Yeni ileti penceresinde génderilecek kisiyi secme
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Gondermek istediginiz iletinin dogrudan muhatabi olmayan, ancak iletiyi bilgi amagh
gormesini istediginiz kisilerin e-posta adreslerini Bilgi kismina yazin. Eger bu Kkisileri
alicilarin gérmesini istemiyorsaniz adresleri Gizli kismina yazmalisiniz. Gizli kismi
goriinmilyorsa Gériiniim meniisii alindan Tiim Ustbilgi secenegini isaretleyin.

Konu kismina iletinin konusunu, gévde kismina da metni yazdiktan sonra, e-postay1
gondermek icin Gonder diigmesine tiklayin. E-postay1 sonradan diizenleyip gondermek
iizere Taslaklar klasorii altina kaydetmek icin Dosya mentisiinden Kaydet'i secin.

Ek yollama ve alma

ileti listesindeki Ek siitununda isareti varsa e-postayla birlikte bir ya da birden fazla ek
gonderilmis demektir. Ekleri agmak ya da bilgisayariniza kaydetmek i¢in dnce ileti tizerine
tiklayarak secin, ileti igeriginin goriintiilendigi sag alt boliimde ileti bilgilerinin yer aldig1
satirdaki 1 isaretini tiklayin. A¢ilan meniiden ekleri goriintiileyebilir ya da Ekleri Kaydet
secenegi ile bilgisayariniza kaydedebilirsiniz [Sekil 2.59].
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Sekil 2.59 Ekleri gériintiilemek ya da kaydetmek igin 0 isaretini tiklayin
Gondereceginiz e-postaya dosya eklemek icin Yeni ileti penceresindeki ara¢ cubugunda
bulunan iletiye Dosya Ekle diigmesini ya da Ekle meniisiindeki Dosya EKi secenegini

kullanabilirsiniz.

Dosyalar arasinda gezinti yaparken bir dosya tizerinde sag tikladiginizda agilan meniideki
Gonder secenegi altindan Posta Alicisi'ni secerek de dosyay1 e-postaya ekleyebilirsiniz.
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Klasorler

E-postalarinizi IMAP servisi ile okuyorsaniz sunucu iizerindeki klasorleri gorebilirsiniz.
Bunun i¢in Araglar meniisii altindan IMAP Klasérleri'ni secin ya da ara¢ ¢ubugundaki
IMAP Klasérleri diigmesine tiklayin.

POP3 servisi ile e-posta okuyorsaniz bilgisayariniz lizerinde klasor yaratabilirsiniz. Bunun
icin Dosya meniisiindeki Yeni seceneginin altindan Klasor’ii ya da klasor listesinde klasor
adina sag tikladiginizda acgilan mentiden Yeni Klasor’i secin.

Tiim e-posta okuma programlarinda oldugu gibi Windows Mail’da da bulunan klasérler
sunlardir:

Gelen Kutusu (Inbox)
Size gelen e-postalarin bulundugu klasérdiir.

Giden Kutusu (Outbox)

E-posta gonderirken, ara¢ cubugunda bulunan Génder/Al diigmesine tiklamadan ya
da Windows Mail otomatik olarak gondermeden 6nce e-postalarin yerlestirildigi
klasordiir. Bu sayede tiim e-postalar1 ayni anda gonderebilir ya da e-posta aliciya
ulagsmadan tizerinde degisiklik yapabilirsiniz. Bunun i¢in Ara¢lar meniistinden
Secenekler’i sectiginizde agilan penceredeki Gonder sekmesi altinda bulunan
iletileri hemen goénder seceneginin karsisindaki isareti kaldirin. Yine ayni
penceredeki Genel sekmesinde ka¢ dakikada bir gonderme ve alma islemi
yapilacagini belirleyebilirsiniz.

Gonderilmis Ogeler (Sent Items)
Gonderdiginiz e-postalarin bulundugu klasordiir.

Silinmis Ogeler (Deleted Items)

Sildiginiz e-postalarin ve klasorlerin yerlestirildigi klasordiir. E-postalari kalici
olarak silmek icin klasor adi iizerinde sag tikladiginizda agilan meniiden ‘Silinmis
Ogeler’ Klasoriinii Bosalt' secin.

Taslaklar (Drafts)
lleti penceresinde Dosya meniisii altindaki Kaydet'i sectiginizde ya da Ctrl+S
kisayoluyla kaydettiginiz e-postalarin bulundugu klasoérdiir.

Onemsiz E-posta (Junk E-mail)
Windows Mail tarafindan filtrelenen 6nemsiz (spam) e-postalarin bulundugu
klasordiir.

Kurallar

Windows Mail’da e-postalar1 daha kolay takip edebilmek i¢in kural olusturabilirsiniz.
Iletiyi génderen ya da génderilen kisi, konu satirinda ya da ileti metninde gecen herhangi
bir sozciik, boyut vb. kosullara gore filtreleyebilir, kosulu saglayan iletinin ne yapilacagini
segebilirsiniz.
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Kural yaratmak icin Araglar meniisiindeki ileti Kurallari altinda bulunan Posta’y1 secin.
I1k defa kural yaratiyorsamz dogrudan Yeni Posta Kural1 penceresi acilir.

Yeni Posta Kurali penceresinde ilk kisimda kosullari belirleyin. ikinci kisimda belirlediginiz
kosulu saglayan iletilerin ne yapilacagin secin. Ugiincii kisimda sectiginiz kosul ve
eylemlerin detayl aciklamasini alt1 ¢izili baglantilara tiklayarak belirleyin. Dilerseniz
doérdiincii kisimda olusturdugunuz bu kurala bir ad verin [Sekil 2.60].

=

Yeni Posta Kurali
Once Kosullar'i ve Eylemler'i segin, senra Agiklama'daki degerleri belirtin,

1. Kuraliniz igin Kesullar't segin:

[] Tietinin Kimden satin kigi adini igersin -
[/] Tleti Kenu satinnda belirtilen_sozcikler sozcikleri gegsin L4
[] Tleti metninde belirtilen_sézcikler sozcikleri gegsin

[ Tietinin Kime satinnda kisi_adlan adl kisiler bulunsun -

2. Kuraliniz icin Eylemler'i secin:

[] belittilen klasériine tagi 2
[ belittilen klasérine kopyala

I sil

[ kisi adh kigiye ilet -

3. Kural Aciklamasi (dazenlemek icin alti cizili bir degeri tiklatin):

Bu kurali ileti geldikten sonra uygula
lleti Konu satinnda 'Kampanya' igeren veva 'Firsat’ veva 'Indirim’ sézcakleri gegsin
Onemsiz E-pesta klasoriine tas

4, Kural ade:

Onemsiz

[ Tamam ] { Iptal

Sekil 2.60 Konu satirinda “Kampanya”, “Firsat” ya da “indirim” sézciikleri gegen iletilerin
Onemsiz E-posta klasériine génderilmesi icin olusturulan “Onemsiz” adli kural

Yarattiginiz kurali silmek, degistirmek ya da birden ¢ok kural arasinda 6nceligini
belirlemek i¢in yine Araglar meniisiindeki fleti Kurallar1 altinda bulunan Posta’y1 segin.

Kisiler
Onceki Windows siiriimlerinde bulunan Adres Defteri, Vista’da kisisel dizininiz altinda
Kisiler adiyla yer almaktadir. Windows Mail programinda Kisiler klasériine ulasmak i¢in

arag ¢ubugu ilizerindeki Kisiler diigmesine tiklayin ya da Araglar meniisii altindan
Windows Kisiler'i secin [Sekil 2.61].
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Sekil 2.61 Windows Kisiler klasérii

Kisiler klasoriine yeni bir kisinin iletisim bilgilerini birkag sekilde ekleyebilirsiniz:
o Kisiler klasoriindeki ara¢ gubugunda bulunan Yeni Kisi diigmesine tiklayin.

e Masaiistiinde ya da herhangi bir klasor icinde bos bir yerde sag tiklayinca acilan
meniide Yeni secenegi altindan Kisi'yi secin.

e Windows Mail’'da size ileti gonderen kisiyi eklemek icin ileti iizerinde sag tiklayinca
acilan mentiden Géndereni Kisilere Ekle’yi secin.

E-posta gonderdiginiz kisi otomatik olarak Kisiler arasina eklenir. Bunu engellemek i¢in
Araglar meniisiinden Secenekler’i sectiginizde ac¢ilan penceredeki Gonder sekmesi
altinda bulunan Yanitladigim kisileri otomatik olarak Kisiler listeme ekle seceneginin
karsisindaki isareti kaldirin.

Baska bir bilgisayarda bulunan adres defterindeki kisi listesini Kisiler’e aktarmak icin
Dosya meniisiinde Al altinda bulunan Windows Kisiler’i secin ya da Kisiler klasériindeki
arac¢ cubugunda bulunan Al diigmesine tiklayin. Bu islem i¢in aktaracaginiz adres defterini
CSV, LDIF, vCard ya da Outlook Express bicimlerinde kaydetmis olmaniz gereklidir.
Benzer bicimde, Kisiler klasoriiniizdeki kisi listesini baska bir bilgisayara aktarmak i¢in
Dosya meniisiinde Ver altinda bulunan Windows Kisiler’i secin ya da Kisiler
klasoriindeki ara¢ gubugunda bulunan Ver diigmesine tiklayin. Boylece Kisiler klasoriiniiz
baska bir bilgisayara aktarilmak tizere CSV ya da vCard bi¢iminde kaydedilir. Bu yontemi
iletisim bilgilerini yedeklemek i¢in de kullanabilirsiniz.
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Ileti penceresindeki Kime, Bilgi ya da Gizli diigmelerine basinca acilan pencereden Kisiler
klasorii altindaki kisileri gorebilir, bunlarin arasindan ileti gondermek istediklerinizi
secebilirsiniz [Sekil 2.62].

Abcilen Seg ﬁ
Adi yann veys listeden segin
gul. | Llets aliglan:

A - E-posts At * ‘Mmg . i 1=t firat ataman

[ {ende erdal ferdai@me

(83 first ataman firstatama

(55 Hasan Madit Oerin hdenndm

(53 hasen zabri kayrogly  hesarsabri \ il ’
u_i: Levest BAYRAM leverdb B Bige -» 55 murst ulubsy

155 mwirat Wby ulubay@rrig {83 Hasan Nadit Derin

(53 Mustafa Dalc) mustafada

15 nilgun oner aNan met

(%5 c2ge shacam ozge@met 3 _ 5
{8 Orner Gozu gotulmet

| > e

|3 suna yimaz sunay&m ﬁ‘”“ Exiferide erdel

[#5 Tahir Demircioghu tahir. demi «

. " L]
| Yeen Kepe i Qpeilibser | « v ’

Tamam Iptal

Sekil 2.62 Kisiler arasindan alici secmek igin Kime, Bilgi ya da Gizli diigmelerine tiklayin.

E-posta arama

E-postalar arasinda genel arama yapmak icin Menii ¢ubugunda bulunan Ara kutucugunu
kullanabilirsiniz. Klasorler icinde daha detayli arama yapmak i¢in klasér ismine sag
tiklayinca agilan meniiden Bul’u se¢in ya da ara¢ ¢ubugunda bulunan Bul diigmesine
tiklayin [Sekil 2.63].

21 Tl Bl [E=RECE |
Rosya Dogery  Gorenilm - Jety

Kgnum: Gandarimis Ogeler 7 Alt Hagorierle birfitte 2at..

Umden smdi Bl '

Kime Firat Ataman

Kony: —‘v,m Aumt- |
Nt semines

fiu tanhten tinge shnclc 7 0101.2008 (17 0 ¥ etinin ek var

Bu taribten sonee alinds 7 31052009 @~ Tietinin bayrags vae

Sekil 2.63 ileti arama penceresi
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Ileti arama penceresinde génderen ya da génderilen kisi, konu ya da ileti icinde gecen
herhangi bir s6zciik, tarih aralig1 vb. 6l¢iitlere gére arama yapabilirsiniz.

4.3. Givenlik

Vista’da bilgisayar ve bilgi giivenligi icin pek ¢ok ara¢ bulunmaktadir. Bu araglar Windows
Giivenlik Merkezi’'nde dort baslik altinda toplanmistir. Giivenlik Merkezi'ne Baslat
meniisiindeki Denetim Masasi altindan erisebilirsiniz [Sekil 2.64]. Bu basliklardan
herhangi biri A¢ik ya da Tamam olarak isaretlenmemisse Gérev gubugundaki saat
simgesinin yaninda uyari goriintiilenir.

€ Windows Gavenlik Merkezi =<
@

¥ Windows Update Guivenlik temelleri
Bilgisayarnnizin kerunmasina yardimai clmak icin asadidaki dért
givenlik temelinin Acik veya Tamam olarak isaretlendiginden emin

Windows Defender °|}""' . ) o
Windows Guvenlik Merkezi'ni kullanma

' Windows Givenlik Duvan

a Internet Secenekleri

EGUvenlik duvari Ack @ | (w)i

‘' Enyeni govenlik ve viras
bilgilerini Microsoft'tan
sevrimtich alin Otomatik glincellestirme Ack @ (v
Guvenlik Merkezi'nin beni
uyarma bigimini degistir

Zararl yazilimdan koruma Ack @ | (w)

Diger glvenlik ayariari Tamam @ | (w)

Yedekleme ve Geri Yikleme

Sekil 2.64 Windows Giivenlik Merkezi

Giivenlik duvari (Firewall)

Vista'da standart olarak bulunan giivenlik duvari, internet’ten gelen bilgileri denetleyen ve
giivenlik duvari ayarlariniza gore engelleyen ya da gecisine izin veren bir yazilimdir.
Saldirganlar ya da zararh yazihmlarin ag ya da internet iizerinden bilgisayariniza
erismesini engellemeye yardimci olur. Giivenlik duvarinin a¢ik olmasi énerilir.

Giivenlik duvari, bir program bilgisayariniza erismeye ¢alistiginda ekrana bir uyari mesaji
getirir [Sekil 2.65]. Eger bu program bilginiz dahilinde ¢alisiyorsa engellemeyi kaldirmak
icin Engellemeyi Kaldir diigmesine tiklayin. Bu sayede bu program giivenlik duvari
ayarlari arasindaki 6zel durumlar arasina kaydedilir. Bu ayarlari degistirmek ya da
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giivenilirligini bildiginiz bir programa giivenlik duvari araciligiyla izin vermek i¢in
Guivenlik Merkezi'nde sol b6liimdeki Windows Giivenlik Merkezi baglantisini tiklayin.

=

\ & Windows Guvenlik Uyanisi ==

@ Windows Gtivenlik Duvari bu programin bazi 6zelliklerini

engelledi

Windows Guvenlik Duvar bu programin gelen ag baglantlanini kabul etmesini engelledi, Bu
programin engellenmesini kaldinrsaniz, bag qiniz hicbir ortak adi Uizerinde engellenmeyecek.
Programin engellenmesini kaldirmanin riskl i

e Ad: Internet Explorer

L Yayma: Microsoft Corporation
Yol C:\program files\internet explorerjexplore.exe
Ag konumu: Ortak A

Ag konumlan nedir?

[ Engellemeye Devam Et ] [f@Engdlemeyi Kaldir

Sekil 2.65 Windows Giivenlik Duvari uyari ekrani

Otomatik giincellestirme (Update)

Giincellestirmeler, sorunlari engelleyebilecek ya da diizeltebilecek, bilgisayarinizin
giivenligini artirabilecek, performansini gelistirebilecek yazilim ekleridir. Windows’un,
bilgisayariniza yonelik giivenlik ve diger 6nemli veya 6nerilen giincellestirmeleri,
kullanilabilir olduklarinda otomatik olarak yiikleyebilmesi i¢cin Windows otomatik
giincellestirmeyi acik tutmaniz 6nerilir.

Otomatik giincellestirme agiksa, bir giincelleme karsidan ytiklenirken gérev cubugundaki
saat simgesinin yaninda Windows Update simgesi belirir. Fare ile imleci simge iizerinde
beklettiginizde yiiklemenin ne kadarimin tamamlandigini gorebilirsiniz [Sekil 2.66].

Windows guncellestirmeleri karsidan yaklayor (%58 tamamlandi)

TR HUEY @0

Sekil 2.66 Windows giincellestirmeleri karsidan ylikliyor

Yiikleme bittikten sonra imleci simge iizerinde beklettiginizde Yeni giincellestirmeler
var uyarisini gorebilirsiniz [Sekil 2.67].

Yeni guncellestirmeler var
RO 6152

Sekil 2.67 Yeni giincellestirmeler var
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Bu simgeye tikladiginizda Windows Update penceresi ekrana gelir. Bu ekranda
Giincellestirmeleri yiikle diigmesine tiklayarak indirdiginiz giincellestirmeleri
bilgisayarimiza yiikleyebilirsiniz [Sekil 2.68].

(=

)
= |
‘ ;k_/ | &5 < Sistern ve Balam » Windows Updata - I 4 || 2 »
+ GuUncellegtirmeleri denetie . 2
ey Windows Update

Logarken degpyti
Giang elleglieme gegrmugni a Bi‘gisdya“"llﬂ ngﬂl g&nr_el!eg[ilmelen y .l’(:c',i'l
goriintule 5
G guncellestrmelesi gen Toplam: 1 anemd giirc ellegtieme (_‘:UT“:‘TQ'".—.'—-“‘ ""'J"‘E‘—]
yuide ;
4 Bilgrayannizin guvenligind ve Kullsrrdatilie guncellegtirmelen geriumtule
Gancellegtirmeler: ik comulan performanani aremiak igin her zaman en
sorulm yeni gincellegtimelen yukleyn

Guncellegtirmelare en son denetienddi tanh:  Sugin ju 1astte 11:39

Guncellegtirmeler yuldend: Bugun 7u zastte: 1140

GaACabagtinme egmigins girlmie
Windows yuna syariands Yeni guncellegtirmelen otomstik olarsk her
gun ju saatte yubde 0300 (enesilen
Ju gunceilestameles siyorunus Yeinizce Windows iin
o Daha Tazla rin ign guncelegtirme al

Sekil 2.68 Windows Update penceresi

Windows Update penceresini agmak i¢in Giivenlik Merkezi'nde sol bélimdeki Windows
Update baglantisini tiklayin ya da Baglat meniisiinde Tiim Programlar altinda bulunan
Windows Update’i secin.

Zararh yazihmdan koruma

Virtis, solucan vb. yazilimlar, 6zellikle bilgisayariniza zarar vermek amaciyla tasarlanan
kot amach yazilimlardir. Bilgisayarinizi bu yazilimlardan korumak i¢in giincel viriisten
korunma (anti-viris) ve casus yazilimi 6nleme programlari kullanmalisiniz.

Vista, Windows Defender ile birlikte gelir. Bu yazilim bilgisayarinizin casus ve reklam
yazilimlari gibi kotii amagli ve istenmeyen yazilimlara karsi korunmasina yardimei olur.
Windows Defender, varsayilan olarak yiiklenmis ve etkinlestirilmistir. Windows
giincellemeleri sirasinda Defender da otomatik olarak giincellenir.

Windows Defender penceresini goriintiilemek i¢in Glivenlik Merkezi'nde sol béliimdeki
Windows Defender baglantisini tiklayin ya da Baslat mentisiinde Tiim Programlar
altinda bulunan Windows Defender’1 secin. Bilgisayarinizi taramak i¢in Tara diigmesini,
otomatik tarama ayarlarini degistirmek icin Araglar diigmesini, ardindan Se¢enekler’i
tiklayin.
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Bununla birlikte Windows Vista viriisten korunma yazilimi icermez. Bilgisayarinizda
viriisten korunma yaziliminiz yoksa ya da varsa bile giincel degilse internet iizerinden
gelecek viriis tehditlerine agiksiniz demektir. Bunun i¢in mutlaka virtiisten korunma
yazilimi kullanmalisiniz.

internet giivenlik ayarlar

Vista'nin, internet’ten gelen tehditlere karsi bir diger 6nlemi de Internet Explorer’daki
guvenlik ve gizlilik 6zellikleridir.

Kimlik avi (phishing) filtresi

Cevrimici kimlik avi, Kisisel ve finansal bilgileri bir e-posta iletisi ya da Internet
sitesi araciligiyla elde etmek amaciyla bilgisayar kullanicilarin1 kandirmak i¢in
kullanilan bir yontemdir. Sik rastlanan bir kimlik avi dolandiriciligi banka, kredi
karti sirketi veya saygin bir ¢evrimici satici gibi giivenilir bir kaynaktan gonderilmis
gibi goriinen bir e-posta iletisiyle baslar. E-posta iletisinde, alicilar kendilerinden
hesap numarasi ya da parola gibi bilgilerin istendigi sahte bir internet sitesine
yonlendirilir. Bu bilgiler genellikle kimlik hirsizlig1 amaciyla kullanilir. Kimlik avi
filtresi, sizi cevrimici kimlik avi saldirilarindan, sahte ve hileli Internet sitelerinden
korumaya yardimci olur [Sekil 2.69].

Windows Mail @

|@| Windows Mail, Kimlik Avi E-postasi gibi géranen bir
WY ileti yakledi,

Kimlik avi nedir?

| Latfen bu iletisim kutusunu bir daha gosterme

L Kimlik Avi E-postasi Secenekleri... H Kapat ‘

Sekil 2.69 Windows Mail’da kimlik avi uyarisi

Korumali mod

Internet Explorer'in korumali modu, kotii amaglh yazilimlarin bilgisayariniza
yuklenmesini zorlastiran bir 6zelliktir. Korumali mod, bilgisayariniza dosya
kaydetmeye veya program yiiklemeye calisan internet sitelerinden korunmaniza
yardimc1 olur [Sekil 2.70].

Internet | Korumali Mod: Acik
<

Sekil 2.70 Internet Explorer’da Durum ¢ubugundaki korumali mod simgesi

Acilir pencere engelleyicisi

Acilir pencere, goriintiilediginiz Internet sitesinin iist kisminda gériinen kiigiik bir
Internet tarayicisi penceresidir. Acilir pencereler genellikle Internet sitesini ziyaret
eder etmez agilir ve ¢cogunlukla reklamcilar tarafindan olusturulur. A¢ilir pencere
engelleyicisi, Internet Explorer’da acilir pencerelerin ¢cogunu kisitlamaniza veya
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engellemenize olanak veren bir 6zelliktir. Tim acilir pencereleri engellemekten,
gormek istediginiz acilir pencerelere izin vermeye kadar tercih ettiginiz engelleme
diizeyini segebilirsiniz.

Eklenti y6neticisi

ActiveX denetimleri, tarayici uzantilari, tarayici yardimci nesneleri ya da arag
cubuklari olarak da bilinen eklentiler, multimedya ya da animasyon gibi etkilesimli
icerik saglayarak Internet sitelerini gelistirebilir. Ancak bazi eklentiler,
bilgisayarinizin yanit vermemesine neden olabilir ya da agilir reklamlar gibi
istemediginiz bir icerigi goriintiileyebilir. EKlenti Yéneticisi, Internet tarayicis
eklentilerini etkinlestirme veya devre dis1 birakma ve istenmeyen ActiveX
denetimlerini silme olanagi saglar [Sekil 2.71].

& Adobe - Flash Player - Windows Intermet Explorer E=Ron |
g‘.\ ’ i T mttp/ www.adobe. com/shockwave/ downicad flash/tngger/en/2/in » ]‘ b | K || Live Searpy L.l
o = L\_‘ Adcbe - Flash Player ’-}  E) = m v - rSeyfa v G Aracler v

' B wows wbess ‘Addube Systenss Incomgumaled asemmdien ‘Adobw Flash Playe et ohbeed i yiik b diyur. Wab idesme v eblenteys

rraniyes we wileniys pOkderek strporsamit, buswyr likiabes...

Actvex Denetumini Yokle.,

Fatk Nedie? "‘ -

Ek bl | Adode

vowraccoust B Tentact | Unbed Siates (Trange)

Home  Soltions  Products  Suppont  Commwnities  Company  Downloads  Store

Sekil 2.71 Flash Player eklentisini yiiklerken Bilgi gubugunda beliren uyari

Dijital imza

Dijital imza, dosyalara eklenebilen bir elektronik giivenlik isaretidir. Bir dosyanin
yayimcisini ve dosyanin dijital olarak imzalanmasindan bu yana degismedigini
dogrulamaniza olanak tanir [Sekil 2.72]. Dosyanin gegerli bir dijital imzas1 yoksa
dosyanin gercekten gonderildigi iddia edilen kaynaktan gelip gelmedigini veya
yayimlandiktan sonra degistirilip degistirilmedigini (biiyiik olasilikla bir viriis
tarafindan) kesin olarak belirlemek olanaksizdir. Kimin olusturdugunu ve iceriginin
agmak icin giivenli olup olmadigini kesin olarak bilmediginiz siirece en dogru
davranis dosyayi agmamaktir.

Internet Explorer - Gavenlik Uyarist &

Yayima dogrulanamiyor. Bu yazihmi cahstirmak istediginizden emin misiniz?

Ad: kcodec385f.exe

Yayma: Bilinmeyen Yayima

[ castr | [ castma ]

guvendiginiz yayimalardan gelen yazlimlan calistrmalisiniz. Hanai vaziimi

le, Bu dosya, yaymasini dogrulayan gegerli bir dijital imzaya sahip degil. Yalmizca
A4 calistracadgima nasi karar verebilirim?

Sekil 2.72 Dijital imzaya sahip olmayan bir yaziimin kurulumu sirasinda beliren uyari
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Giivenli (SSL) baglanti

Giivenli baglanty, ziyaret ettiginiz Internet sitesi ile Internet Explorer arasinda
gerceklestirilen sifrelenmis bir bilgi alisverisidir. Sifreleme, internet sitesi
tarafindan saglanan ve sertifika olarak adlandirilan bir belge araciligiyla saglanir.
Internet sitesine bilgi génderdiginizde, bu bilgi bilgisayarinizda sifrelenir ve
Internet sitesinde sifresi kaldirilir. Normal sartlarda, bilgiler génderildigi sirada
okunamaz veya degistirilemez; ancak birisi sifrelemeyi kiracak bir yol bulabilir.
Giivenli Internet sitelerinin kullanimina yénelik 128 bit giivenli (SSL) baglanti,
Internet Explorer’in bankalar, ¢evrimici magazalar, saglik siteleri ve 6nemli miisteri
bilgilerini isleyen diger kuruluslar tarafindan calistirilan internet siteleriyle sifreli
baglanti olusturmasina yardimci olur.

Kullanici Hesabi Denetimi

Vista'nin bilgisayarinizda yetkisiz degisiklik yapilmasini 6nlemeye yonelik bir 6nlemi de
Kullanic1 Hesabi Denetimi’dir. Bu denetim kapsaminda, herhangi bir program
bilgisayariniza erismeye calistiginda, bunun bilginiz dahilinde olup olmadigini 6grenmek
lizere onayinizi isteyen izin mesajlari ekrana gelir. Her seferinde istenen bu izin, ¢cogu
zaman gereksizmis gibi goziikse de, istenmeyen bir programin sisteme yiiklenmesine engel

olur.

Kullanic1 Hesabi Denetimi kapsaminda ekrana gelen uyari pencerelerindeki simgeler ve
aciklamalari sunlardir:

Windows’un devam etmesi icin izniniz gerekiyor

Bilgisayarin diger kullanicilarini etkileyebilecek bir Windows islevi veya
programinin baslatilmasi i¢in izniniz gerekiyor. Eylem adini denetleyerek,
calistirmak istediginiz bir islev veya program oldugundan emin olun.

Bir programin devam etmesi icin izin vermeniz gerekiyor

Windows'un pargasi olmayan bir programin baslatilmasi i¢in izniniz gerekiyor.
Programin gergekten kendisi oldugundan emin olunmasini saglayan, adini ve
yayimcisini belirten gecerli bir dijital imzasi var. Programin gergekten
calistirmak istediginiz program oldugundan emin olun.

Tanimlanamayan bir program bilgisayariniza erismek istiyor
Tanimlanamayan program, gercekten kendisi oldugundan emin olunmasini
saglayan ve yayimcisindan aldigi gecerli bir dijital imzasi bulunmayan
programdir. Daha eski, yasal pek ¢cok programda imza bulunmadigindan, bu
durum mutlaka bir tehlike belirtisi demek degildir. Bununla birlikte cok
dikkatli davranmali ve programi yalnizca 6zgiin CD’si veya bir yayimcinin web
sitesi gibi glivenilir bir kaynaktan elde ettiginizde ¢alistirmalisiniz.

Bu program engellenmis

Bu program, yoneticinizin bu bilgisayarda ¢alismasim 6zellikle engelledigi bir
programdir. Bu programi ¢alistirmak i¢in yoneticinize basvurmali ve program
engellemesini kaldirmasini isteyebilirsiniz.
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Kullanic1 Hesabi Denetimi’ni kapatmak i¢in 6nce Baslat meniisiinden Denetim Masas1’'ni
tiklay1ip Kullanic1 Hesaplarr'ni secin. Kullanic1 Hesab1 Denetimi’'ni a¢ veya kapat
secenegine tikladiktan sonra ekrana gelen izin mesajini Devam diyerek gecin. Acilan
penceredeki onay kutusuna tiklayarak isareti kaldirin.

5. Denetim Masasi

Windows Vista'nin ayarlarini degistirmek icin Denetim Masasi’'n1 kullanabilirsiniz. Bu
ayarlar Windows goriniimii ve calismasiyla ilgili olan yaklasik her 6zelligi denetler ve
Windows’u tam istediginiz gibi ayarlamaniza olanak saglar. Denetim Masasi’'na Baslat
menisii altindan ulasabilirsiniz [Sekil 2.73].
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Sekil 2.73 Denetim Masasi

Denetim Masasi dgeleri Vista'da kategorilerine gore siniflanmistir. Sik kullanilan islemler
her bagligin altinda bulunmaktadir. Bunlari segebilir ya da daha detayli ayar yapmak icin
ilgili bashg tiklayabilirsiniz.

Onceki Windows siiriimlerindeki klasik Denetim Masasi goriiniimiine gecis yapmak icin sol
boliimdeki Klasik Goriiniim’i tiklayabilirsiniz.
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5.1. Sistem ve Bakim

Vista'nin diizglin calismasi i¢in gerekli donanim, performans, giincellestirme, yedekleme
vb. yonetimsel araclarin bulundugu bu baslik altindan bilgisayarinizin performansini
denetleyebilir, RAM ve islemci hizini goriintiileyebilir, dosyalari ve sistem ayarlarini
yedekleyebilir, yazilim ve siirtciileri giincellestirebilirsiniz.

Karsilama Merkezi

Vista'y1 baslatip oturum actiginizda ekrana gelen, bilgisayarinizin donanim
bilgileriyle sik kullanilan islemlerin bulundugu penceredir. Karsilama Merkezi'nin
baslangi¢ta ¢alistirllmasini isterseniz pencerenin altindaki kutucugu isaretleyin.

Yedekleme ve Geri Yiikleme Merkezi

Bir virts ya da solucan saldirisy, yazilim veya donanim arizasi, sabit diskin tamamen
bozulmasi, kazayla silme ya da degistirme sonucu dosyalarinizi kaybedebilirsiniz.
Yedekleme ve Geri Yiikleme Merkezi, kisisel dosyalarinizi, programlarinizi ve sistem
ayarlarimizi yedeklediginiz, gerektiginde bilgisayarinizi 6nceki bir durumuna geri
yukleyebilmek i¢in geri yiikleme noktalari olusturabileceginiz yerdir.

Sistem

Bilgisayarinizla ilgili temel bilgilerin goriintiilendigi yerdir. Sistem altinda
kullandiginiz Windows siirtimii ve etkinlestirilmesi, bilgisayarinizin donanim
ozellikleri, adi, calisma grubu vb. bilgiler bulunur.

Windows Update
Windows siirtimiinii glincel tutmak i¢in bilgisayariniza 6zgii giincellemeleri
denetleyip karsidan ytikleyebileceginiz ve kurabileceginiz yerdir.

Giic Secenekleri

Gii¢ plani, bilgisayarinizin giicii nasil kullandigini yéneten donanim ve sistem
ayarlari toplulugudur. Gii¢ planlar1 enerji tasarrufu yapmaniza, sistem
performansini en list diizeye ¢ikarmaniza veya ikisi arasinda bir denge kurmaniza
yardimc1 olur. Gii¢ Secenekleri altindan size uygun gii¢ planini secebilir, isterseniz
ayarlarini degistirebilirsiniz. Kullandiginiz bilgisayar tasinabilir bir bilgisayarsa LCD
ekranin gorintii parlakligl, ne zaman kapatilacagi, kapagi kapattiginizda ne
yapilacagl ya da bilgisayarin uykuya gegme zamani ayarlarini yapabilirsiniz.

Dizin Olusturma Secenekleri

Hizli arama yapmak i¢in Vista tarafindan tutulan dizinin ayarlarini yapabileceginiz

yerdir. Sik kullandiginmiz bir konumu dizine ekleyebilir, boylece arama yaparken bir
dosyay1 ya da dosya 6zelligini tiim sabit diskinizde aramak yerine yalnizca dizinde

tarayip daha kisa siirede sonug elde edebilirsiniz.

Sorun Raporlari ve Céziimleri
Bilgisayarinizda meydana gelen sorunlarin raporlandigi, sorun hakkinda daha fazla
bilgi ve Microsoft tarafindan gelistirilen ¢6ziim 6nerilerini gérebileceginiz yerdir.
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Performans Bilgileri ve Araclar

Bilgisayarinizin donanim ve yazilim yapilandirmasinin 6zelliklerinin 6l¢iildigi ve
bu 6l¢iiniin temel puan adl bir sayiyla gosterildigi yerdir. Temel puan ne kadar
ylksek olursa, bilgisayariniz dzellikle ileri diizeyde ve kaynak tiiketen gorevleri
yaparken diisiik temel puanli bilgisayarlara gore genellikle daha iyi ve daha hizli
calisacak demektir. Bilgisayariniza uygun program ve yazilim satin almak icin temel
puan 6zelligini kullanabilirsiniz.

Aygit Yoneticisi

Aygit striiclisii, Windows’un belirli bir donanim aygitiyla iletisim kurmasini
saglayan yazilimdir. Windows herhangi bir yeni donanimi kullanmadan 6nce, bir
aygit stiriiciisii yliiklenmelidir. Aygit Yoneticisi’'ni, donanim aygitlarinin siiriictilerini
yuklemek ve glincellestirmek, bu aygitlarin donanim ayarlarini degistirmek ve
sorun gidermek icin kullanabilirsiniz [Sekil 2.74].
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Sekil 2.74 Aygit Yoneticisi

Windows Anytime Upgrade
Vista stiriimlerini karsilastirabileceginiz ve kullanidiginiz siiriimii ticreti karsiliginda
cevrimici yiikseltebileceginiz yerdir.

5.2. Yonetimsel Araglar

Sistem Araglari, Denetim Masasi’'nda Sistem ve Bakim altinda bulunan bir klasérdiir ve
sistem yoneticileri ile ileri diizey kullanicilar i¢in ¢esitli araglar igerir. Klasérdeki araglar
kullandiginiz Windows siiriimiine goére degisebilir.
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Bilgisayar Yonetimi

Tek, birlestirilmis bir masatistii aracini kullanarak yerel ya da uzak bilgisayarlari
yonetebilirsiniz. Bilgisayar Yonetimi’'ni kullanarak sistem olaylarini izleme, sabit
diskleri yapilandirma ve sistem performansini yonetme vb. pek cok gérev
yapabilirsiniz. Bilgisayar Yonetimi'ne Yonetimsel Araclar altindan ulasabileceginiz
gibi Masatistii ya da Baslat meniisiindeki Bilgisayar simgesine sag tikladiginizda
acilan meniiden Yonet'i secerek de erisebilirsiniz.

Veri Kaynaklari (ODBC)

Belirli bir tiir veritabanindaki (veri kaynagi) verileri baska bir veritabanina tasimak
icin Agik Veritabani Baglantisi’'n1 (ODBC) kullanabilirsiniz.

Disk Birlestiricisi

Bilgisayarinizdaki sabit diskte bulunan béliinmiis verileri yeniden diizenleyerek
disk performansini en iyi duruma getirebilirsiniz.

Disk Yonetimi
Disk iizerinde boliimler ve birimler olusturmak, bunlari bicimlendirmek ve stiriict

harfi atamak gibi diskle ilgili gérevleri gerceklestirmek i¢in kullanabilirsiniz [Sekil
2.75].
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Sekil 2.75 Bilgisayar Yénetimi altinda bulunan Disk Yénetimi

Olay Gériintiileyicisi
Program baslatma ya da durdurma, giivenlik hatalar1 vb. 6nemli olaylarla ilgili
olarak olay giinliiklerine kaydedilen bilgileri gériintiileyebilirsiniz.

Bellek Tanilama Araci
Bilgisayarinizin belleginin diizgiin sekilde ¢alisip calismadigini denetleyebilirsiniz.
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Performans Tanilama Konsolu
Merkezi islemci birimi (CPU), bellek, sabit disk ve ag performansi ile ilgili ileri diizey
sistem bilgilerini goriintiileyebilirsiniz.

Yazdirma Yénetimi
Bir agda bulunan yazicilari ve yazdirma sunucularini yonetebilir, diger yonetim
gorevlerini yapabilirsiniz.

Hizmetler
Bilgisayarinizda arka planda calisan ve diger programlara destek saglayan bilgisayar
programi ya da islemi olan hizmetleri yonetebilirsiniz.

Sistem Yapilandirmasi
Windows’un diizgiin sekilde ¢alismasini engelleyen sorunlarin neler oldugunu
6grenebilirsiniz.

Gdérev Zamanlayicisi

Belirli bir programi diizenli olarak kullaniyorsaniz, se¢tiginiz zamanlamaya gore o
programi otomatik olarak acan bir gérev olusturmak i¢cin Gérev Zamanlayicisi'ni
kullanabilirsiniz.

5.3. Givenlik

Bilgisayar ve bilgi glivenligi i¢in Vista’da bulunan araglarin yer aldig1 bu baslhik altindan
bilgisayarinmizin giivenlik durumunu goriintiileyip degistirebilir, giivenlik duvarim
denetleyebilir, bilgisayarinizi glincellestirebilir, kotii amach ya da istenmeyen yazilimlari
tarayabilir, internet giivenlik ayarlarim degistirebilirsiniz. Bu konuyla ilgili daha detayh
bilgiye 4.3. Giivenlik basligi altindan ulasabilirsiniz.

Giivenlik Merkezi

Windows Giivenlik Merkezi; giivenlik duvari ayarlari, otomatik giincellestirmeler,
kétii niyetli yazilimdan koruma ayarlari, internet giivenlik ayarlar ve Kullanic
Hesab1 Denetimi ayarlarini da igeren bilgisayarinizdaki pek ¢ok temel giivenlik
6gesinin durumunu denetleyerek bilgisayarinizin giivenligini artirir.

Windows Giivenlik Duvari
Giivenlik duvari, internet’ten gelen bilgileri denetleyen ve ardindan giivenlik duvari
ayarlariniza gore engelleyen ya da gecisine izin veren yazilimdir.

Windows Update
Bkz. 5.1. Sistem ve Bakim

Windows Defender

Windows Defender’1 kullanarak bilgisayariniza yiiklenmis olabilecek casus
yazilimlar1 ve olasi istenmeyen yazilimlari tarayabilir, taramalari diizenli araliklarla
zamanlayabilir ve tarama sirasinda algilanan koétii niyetli yazilimlar: otomatik olarak
kaldirabilirsiniz.
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internet Secenekleri

Bu bashik altindan erisebileceginiz Internet Ozellikleri penceresindeki Giivenlik
sekmesi, bilgisayarinizin olasi zararl ve kotii amagli ¢evrimici icerikten
korunmasina yardimci olan segenekleri belirlemek ve degistirmek i¢in kullanilir.
Gizlilik sekmesindeki ayarlar ise, internet’te gezinirken 6zel bilgilerinizin nasil
kullanildigini bilmeniz, hedeflenen reklamcilik, sahtekarlik veya kimlik hirsizliginin
onlenmesine yardimci olmasi agisindan 6nemlidir.

5.4. Ag ve internet

Ag durumunu denetleyip ayarlar1 degistirebileceginiz, paylasilan bilgisayar ve dosya
tercihlerini ayarlayabileceginiz, internet baglantisini yapilandirabileceginiz, gevrimici
dosyalarla ilgili giivenlik ayarlar1 yapabileceginiz basliktir.

Ag ve Paylasim Merkezi

Bir ev ya da ofis ag1 kurabilir, bir aga baglanabilir, bu baglantilar1 yonetebilir,
baglantiyla ilgili bir sorun olustugunda sorunu tanimlayip onarabilirsiniz. Ayrica
yazicl ya da dosya paylasim ayarlarini yapabilirsiniz [Sekil 2.76].
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Sekil 2.76 Ag ve Paylasim Merkezi

internet Secenekleri

Bu baslik altindan erisebileceginiz internet Ozellikleri penceresindeki Genel
sekmesinden giris sayfanizi degistirebilir, tarama ge¢misi ve tanimlama bilgilerini
silebilirsiniz. Programlar sekmesinden Internet Explorer’da yiiklii olan tarayici
eklentilerini yonetebilirsiniz.
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Cevrimdisi Dosyalar

Aginmizda depolanan dosyalarin kopyalarini bilgisayarinizda tutmaya yarar. Boylece
aga bagh olmadiginiz ya da sunucunun kullanilamadigi durumlarda da bu dosyalara
erisebilirsiniz.

Windows Giivenlik Duvari
Bkz. 5.3. Giivenlik

Yakinimdaki Kisiler
Bilgisayar kullanan yakindaki kisileri tanimlayan ve bu kisilerin size Windows
Toplant1 Alani gibi programlar i¢in davet yollamasina olanak saglayan bir hizmettir.

Esitleme Merkezi

Windows’da esitleme, ayn1 dosyanin farkli konumlarda depolanan iki ya da daha
fazla siiriimiinii birbiriyle eslesir durumda tutma islemidir. Bir konumda dosya
ekleme, degistirme ya da silme gerceklestirirseniz, Windows, esitlemeyi her
sectiginizde, ilgili konumla esitlemeyi sectiginiz diger konumlarda ayni dosyay1
ekler, degistirir ya da siler. Esitleme Merkezi, bilgisayariniz ve bilgisayariniza
taktiginiz ya da kablosuz olarak baglandiginiz tasinabilir muzik c¢alar, dijital fotograf
makinesi ve cep telefonu vb. tasinabilir aygitlar ile ag sunucularindaki klasérlerde
depolanan dosyalar arasindaki bilgileri esit durumda tutmanizi saglayan bir
ozelliktir.

5.5. Donanim ve Ses

Bu baslik altindan yazici ya da diger donanimlar ekleyip kaldirabilir, sistemde kullanilan
sesleri degistirebilir, CD’lerin otomatik ¢almasini saglayabilir, tarayici ve fotograf
makinelerini gérintiileyebilir, aygit siiriiciilerini giincellestirebilirsiniz.

Yazicilar

Istediginiz belge ya da dosyay1 yazdirmak i¢in yeni yazic1 ekleyebilir, tanimli
yazicilar1 goriintiileyebilir ya da kaldirabilir, yazici ayarlari ve yazdirma tercihlerini
degistirebilirsiniz.

Otomatik Kullan

Otomatik olarak miizik ¢alabilmeniz, film izleyebilmeniz, yazilim yiikleyebilmeniz,

resim goriintiileyebilmeniz ve oyun oynayabilmeniz i¢cin CD’lere, DVD’lere ve diger
aygitlara iliskin ayarlari yapabilirsiniz [Sekil 2.77].

Ses

Ses aygitlarini yapilandirabilir, bilgisayarinizin ses semasini degistirebilirsiniz.

Fare
Diigme yapilandirmasi, hiz, fare isaretcisi, hareket hizi vb. fare ayarlarini
6zellestirebilirsiniz.

Giic Secenekleri
Bkz. 5.1. Sistem ve Bakim
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Sekil 2.77 Otomatik Kullan ayar ekrani

Kisisellestirme
Bilgisayarinizin pencere rengi ve goriinimii, Masaiistii arka plani, ekran koruyucu,
goriinti, ¢oziiniirlik, yazi boyutu, tema vb. ayarlarini degistirebilirsiniz [Sekil 2.78].
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Sekil 2.78 Kisisellestirme ekrani
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Tarayicilar ve Kameralar
Tarayici ve kamera ekleyebilir, kaldirabilir ya da yapilandirabilirsiniz.

Klavye
Imleg yanip sénme hizi, karakter yineleme hizi vb. klavye ayarlarini yapabilirsiniz.

Aygit Yoneticisi
Bkz. 5.1. Sistem ve Bakim

Telefon ve Modem Secenekleri
Modem ayarlarini ve ¢evirme kurallarini belirleyebilirsiniz.

Oyun Kumandalan
Oyun ¢ubugu, oyun tablasi vb. oyun kumandasi donanimi ekleyebilir, kaldirabilir ya
da yapilandirabilirsiniz.

Windows SideShow

Bilgisayarinizdaki bilgileri cevresel aygitlara iletmek icin eklenti programlari ya da
aracglari iceren bir platform olan Windows SideShow uyumlu aygity, bilgisayarinizi
acmaniza gerek kalmadan takviminizdeki bir sonraki toplantiniza bakmak, e-posta
iletilerini okumak ya da dnemli haberleri taramak i¢in kullanabilirsiniz.

Kalem ve Giris Aygitlan
Kullandiginiz bilgisayar bir Tablet PC ise, kalem seceneklerini yapilandirabilirsiniz.

Renk Y6netimi
Ekran, tarayici ve yazicilar i¢in gelismis renk yonetimi ayarlarini degistirebilirsiniz.

Tablet PC Ayarlari
Kullandiginiz bilgisayar bir Tablet PC ise, tablet ve ekran ayarlarini yapilandirabilir,
el yazisi tanima 6zelligini kullanabilir, ekranin yoniinii degistirebilirsiniz.

5.6. Programlar

Bu baslik altindan programlari ve Windows 6zelliklerini kaldirabilir, casus yazilimlari
tarayabilir, varsayilan programlar ayarlarini yapabilir, agdan ya da ¢evrimigi yeni
programlar satin alabilirsiniz.

Programlar ve Ozellikler
Bilgisayarinizdaki yiikli programlari kaldirabilir, degistirebilir ya da onarabilirsiniz.
Ayrica Windows 6zelliklerini etkinlestirebilir ya da devre dis1 birakabilirsiniz.

Windows Defender
Bkz. 5.3. Giivenlik

Varsayilan Programlar

Varsayilan program, miizik dosyasi, goriintii, ofis uygulamasi ya da internet sayfasi
gibi belirli tipte bir dosyay1 a¢tiginizda kullanilan programdir. Bilgisayarinizda bir
dosyay1 acabilecek birden fazla program yiiklenmisse, bunlardan birini varsayilan
program olarak segebilirsiniz.
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Windows SideShow
Bkz. 5.5. Donanim ve Ses

Windows Kenar Cubugu Ozellikleri

Masaiistii lizerinde bulunan, 6zellestirilebilir kii¢iik programlar aracilifiyla stirekli
giincellestirilen bilgileri goriintiileyerek pencere agmadan ortak goérevleri
gerceklestirmenize olanak taniyan araglar iceren Windows kenar ¢ubuguna arag
ekleyip kaldirabilirsiniz.

Cevrimici Program Al
Internet iizerinden Windows Market’ten ¢evrimici program satin alabilirsiniz.

5.7. Tasinabilir Bilgisayar

Kullandiginiz bilgisayar tasinabilir bir bilgisayarsa, bu baslik altindan tasinabilir bilgisayar
ayarlarini yapabilirsiniz.

Windows Mobility Center

Windows Mobility Center ile mobil bilgisayar ayarlariniza tek bir uygun konumda
hizh bir sekilde erisebilirsiniz. Ornegin, tiimiinii bir konumdan olacak sekilde, mobil
bilgisayarinizin hoparlér ses diizeyini ayarlayabilir, kablosuz ag baglantinizin
durumunu denetleyebilir ve ekran parlakligini ayarlayabilirsiniz [Sekil 2.79].

[ Windows Mobility Center =S )
S > %176 kullanilabilir
‘&“ Ekran parlakhigi | {{ ~W [ Sessiz ?j (prize takil -ﬁﬁﬂ Bagh Olan
S— doluyor)
{} {} Yiksek performans v [Eablosuz baglantiy: k...
Parlaklik Ses Dizeyi Pil Durumu Kablosuz Ag
R : Esitteme ortakhgr | - Sunu
Baglt ekran'yok @ yok 1@7 yapmiyorum
Ekran bagla l [ Esitleme ayarlan l [ Ag
Dis Ekran Esitleme Merkezi Sunu Ayarlan
(2]

Sekil 2.79 Windows Mobility Center

Giic Secenekleri
Bkz. 5.1. Sistem ve Bakim

Kisisellestirme
Bkz. 5.5. Donanim ve Ses

Tablet PC Ayarlari
Bkz. 5.5. Donanim ve Ses

Kalem ve Giris Aygitlari
Bkz. 5.5. Donanim ve Ses
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Esitleme Merkezi
Bkz. 5.4. Ag ve Internet

5.8. Kullanici Hesaplari
Bu baslik altindan kullanici hesaplarinin ayarlarini yapabilir, sifre yaratabilir ya da
degistirebilirsiniz.

Kullanici Hesaplari

Bilgisayarinizi paylastiginiz kisiler icin kullanici hesabi ayarlarini yapabilir, parola
olusturabilir, hesap resimleri ve parolalari degistirebilirsiniz.

Windows CardSpace
Internet sitelerine ve ¢evrimici hizmetlere oturum agmak ve kaydolmak i¢in
kullanilan Bilgi Kartlarini yonetebilirsiniz.

5.9. Goriiniim ve Kisisellestirme

Bu baslik altindan Masaiistii 6gelerinin gortiiniimiinii degistirebilir, Baslat meniisii ve Gorev
cubugunu 6zellestirebilir, bilgisayariniza bir tema ya da ekran koruyucu uygulayabilirsiniz.

Kisisellestirme
Bkz. 5.5. Donanim ve Ses

Gérev Cubugu ve Baslat Meniisii
Gorev ¢ubugu ve Baslat meniisiiniin goriiniimi, yer alacak 6geler ve bunlarin nasil
goriinecegi ayarlarini yapabilirsiniz.

Erisim Kolayligi Merkezi
Bkz. 5.11. Erisim Kolayligi

Klasor Secenekleri
Dosya ve klasorlerinizin ¢alisma bi¢imini, klasorlerinizdeki igerigin goriintiillenme
seklini ve arama ayarlarini degistirebilirsiniz.

Yazi Tipleri
Bilgisayariniza baska bir bilgisayardan ya da Internet’ten yeni yaz tipi yiikleyebilir,
kullanmadiginiz yazi tiplerini kaldirabilirsiniz.

Windows Kenar Cubugu Ozellikleri
Bkz. 5.6. Programlar

5.10. Saat, Dil ve Bolge

Bu baslik altindan bilgisayarinizin tarihini, saatini ve saat dilimini, kullanilan dili, say1 ve
para birimini, saat ve tarihin goriintiilenme seklini degistirebilirsiniz.

Tarih ve Saat
Bilgisayarinizda dosya olusturdugunuz ya da degistirdiginiz zamanlar1 kaydetmek
icin kullanilan saati ve tarihi ayarlayabilir, saat dilimini degistirebilir, farkli zaman
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dilimleri icin saat ekleyebilir, bilgisayar saatinizi bir Internet saat sunucusuyla
esitleyebilirsiniz.

Bolge ve Dil Secenekleri
Tarihin, saatin, para ve 6l¢ii birimlerinin bi¢gimini ayarlayabilir, yeni giris dili
ekleyebilir, goriintiilleme dilini, lilke ve bdlge ayarlarini degistirebilirsiniz.

5.11. Erigsim Kolayhgi

Bu baslik altindan bilgisayarinizda gérme, isitme ve hareketle ilgili ayarlari yapabilir,
bilgisayarinizi sesli komutlarla denetlemek icin konusma tanimayi devreye alabilirsiniz.

Erisim Kolayligi Merkezi

Windows’ta kullanilabilen erisilebilirlik ayarlarini ve programlarini etkinlestirip
kurabileceginiz merkezi bir konum olan Erisim Kolaylig1 Merkezi'nde bilgisayar
ekranindakileri gérmeyi, fareyi ve klavyeyi kullanmayi ya da diger giris aygitlarin
kullanmay1 kolaylastiran ayarlari yapabilirsiniz.

Speech Recognition Options

Sesinizi kullanarak bilgisayariniza metin dikte edebileceginiz Konusma Tanima
o6zelliginin ayarlarini yapabilirsiniz. Konusma Tanima’da Tirkge dil destegi
bulunmamaktadir.

6. Cokluortam

Cokluortam (multimedia), bilgi gdsterimi i¢in birden fazla metin, ses, canlandirma, goriinti
vb. bi¢im kullanan bir iletisim aracini ifade etmek i¢in kullanilir. Vista’da miizik ya da
goriintii oynatmak ve kopyalamak icin Windows Media Player, fotograf aktarmak ve
gorintiilemek icin Windows Fotograf Galerisi, goriintii aktarmak ve diizenlemek i¢cin
Windows Movie Maker programlari bulunur.

6.1. Miuzik Calma ve Kopyalama

Vista’da mizik ¢almak ve kopyalamak i¢in standart olarak Windows Media Player 11
slirimii bulunmaktadir. Windows Media Player’a Baslat meniisiinde Tiim Programlar
altindan ya da Hizli Baslat ¢ubugundan erisebilirsiniz. Ayrica Otomatik Kullan’da baska
bir program tanimlamadiysaniz bir miizik CD’si taktiginizda ya da varsayilan olarak baska
bir program atamadiysaniz miizik dosyalarina ¢ift tikladiginizda Windows Media Player
otomatik olarak calisir.

Windows Media Player, dijital medya dosyalarini ytiriitmeniz, sik kullandiginiz miizik
CD’lerinizi yazmaniz, CD’lerden miizik kopyalamaniz, dijital medya koleksiyonunuzu
diizenlemeniz, dijital medya dosyalarini tasinabilir miizik yiiriitiicliye esitlemeniz ve
cevrimici magazalardan dijital medya igerigi satin almaniz i¢in kullanimi kolay bir arabirim
saglar [Sekil 2.80].
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Sekil 2.80 Windows Media Player

Windows Media Player’de ¢esitli sekmeler ve goriiniimler arasinda gecis yaptiginizda,
adimlarimzi yeniden izlemek icin gérev cubugunun sol tarafindaki Geri ve Ileri
diigmelerini kullanabilirsiniz.

Media Player’da goérev cubugundaki sekmeler belirli bir géreve
odaklanmanizi kolaylastirir. Her sekmenin altinda goriinen ok

gorevle ilgili seceneklere ve ayarlara hizli erismenizi saglar. Bu
sekmeler ve yapabileceginiz islemler sunlardir:

Simdi Yirataliyor ik

0 an yiiriitilen dosyayla ilgili bilgileri il
goruntiileyebileceginiz sekmedir. Ayrica bu sekmede Adsiz Calma Listesi » X
ylriitmekte oldugunuz miizikle hareket eden farkli gorsel » OAM's Blues -
ogeler, renkli ve geometrik sekiller izleyebilir, Liste EeSheitar-Ashatio
bélmesinde calma listesini gériintiileyebilirsiniz. Amande ARHEDus

Azron Goldberg

1Ka Barra (Your Work)
Kitaplik Din Din Wo (Little Child)
Dijital medya koleksiyonunuza erismek ve diizenlemek
icin kullanabileceginiz sekmedir. Sag tst kosedeki Liste
bélmesini goster diigmesine tiklayarak ¢alma listesi
olusturabilir, Calma Listesini Kaydet diigmesine
tiklayarak bu listeyi kaydedebilirsiniz [Sekil 2.81]. Sekil 2.81 Calma listesi

| k= Calma Listesini Kaydet
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Kopyala
CD’den bilgisayariniza miuzik kopyalamak istediginizde kullanabileceginiz sekmedir.
Kopyaladiginiz igerik kitapliga da eklenir.

Yaz

Bilgisayarinizdaki miizik dosyalarini CD ¢alarda dinlemek tizere miizik CD’si
olusturmak i¢in kullanabileceginiz sekmedir. Bu segenegi kullanabilmek icin
bilgisayarinizda bir CD yazic1 aygit1 bulunmasi gereklidir.

Esitle

Dijital medya dosyalarini cep bilgisayari, dijital miizik calar vb. tasinabilir aygita
esitlemek ya da kopyalamak i¢in kullanabileceginiz sekmedir. Aygita ilk
baglandiginizda, Media Player aygitinizin depolama kapasitesine ve kitapliginizin
boyutuna bagh olarak aygitiniz i¢in en iyi esitleme yontemini (otomatik ya da elle)
seger.

Media Guide

Miizik, goriintii, radyo hizmetleri ve Internet icerik saglayicilari tarafindan saglanan
cevrimi¢i magazalardan gelen diger icerik tiirlerini aramak ya da abone olmak icin
kullanabileceginiz sekmedir.

Windows Media Player kontrol diigmeleri

Media Player’in alt tarafinda herhangi bir CD ya da DVD oynaticida bulunan standart
kontrol diigmelerine benzeyen diigmeler, bir dosyanin, ¢alma listesinin ya da miizik
CD’sinin yiiriitiilmesiyle ilgili baslatma, durdurma, ses ayari, yineleme vb. denetimler
saglar. Bu diigmelerin solunda, yiiriitiilmekte olan dosyayla ilgili stire, albiim, parga,
sarkici, baslik, dosya adi vb. bilgiler; saginda ise Media Player’in goriintii modlariyla ilgili
digmeler bulunur [Sekil 2.82].

Arama kaydincisi  Rastgele modu Durdur Yirit / Duraklat Ses dizeyi Tam ekran goster
3 7 | ]
Asron Geldberg 3 v 0O & A 44 ekl 49 e ’;

Alblim, parga, sarkicr  Calinan stire  Yineleme Onceki  Sonraki Sesi kapat Kicuk moda geg

Sekil 2.82 Windows Media Player’in kontrol diigmeleri

Windows Media Player’in gorsel olarak birbirinden farkli bes gériintii modu vardir:

Tam goriiniim (varsayilan)
Media Player’in varsayilan goriiniimiidiir. Tam gériiniim modunda 6zelliklerin
tlimiine tam erisim saglanir.

Dis gériniim

Media Player’in 6zellestirilmis ve farkl bir gériiniimiinii kullanmaniza olanak verir.
Dis gériiniim moduna gegmek i¢cin gorev cubugu iizerinde sag tikladiginizda ya da
klavyede Alt tusuna bastiginizda a¢ilan meniiden Goriiniim altinda bulunan Dis
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Goriiniim Modu’'nu se¢in ya da Ctrl+2 kisayolunu kullanin. Media Player’da yiikli
dis goriiniimler disinda internet’ten daha fazla dis gériiniim de yiikleyebilirsiniz.
Tekrar tam moda ge¢cmek i¢cin Media Player’da herhangi bir yere sag tiklayinca
acilan meniiden Tam moda ge¢'’i secin ya da ekranin sag iist kosesindeki Tam
moda ge¢ diigmesini tiklayin veya Ctrl+1 kisayolunu kullanin.

Tam ekran

Yiirtittiiglinliz videolar, DVD’ler ve resimler tiim ekrani doldurur. Tam ekran
moduna gecmek icin sag alt kosedeki Tam ekran goster diigmesini tiklayin ya da
Alt+Enter kisayolunu kullanin veya ekran iizerindeyken c¢ift tiklayin. Tekrar tam
moda ge¢mek i¢in klavyede Esc diigmesine basin.

Kugiik gériinim

Yalnizca Media Player denetimlerini goriintiillemenize olanak verir. Kiigciik
goriiniime gecmek icin sag alt kosede bulunan Kiiciik moda ge¢ diigmesini tiklayin.
Tekrar tam moda ge¢mek i¢in diigmeyi yeniden tiklayin.

Mini Player

Media Player’t Windows gorev ¢ubugunda simge durumuna kiiciiltmenizi saglar.
Mini Player modunda yiirtitme denetimlerine hala erisebilir, goérsellikleri ve
yuritilmekte olan 6gelerle ilgili bilgileri goriintiileyebilirsiniz. Bu 6zelligi
etkinlestirmek icin Windows gérev cubugu iizerinde sag tiklayinca agilan meniiden
Aracg Cubuklar altindaki Windows Media Player’1 isaretleyin. Mini Player moduna
gecmek icin, sag iist kosedeki Simge Durumuna Kiigiilt diigmesine tiklayin. Tekrar
tam moda ge¢mek icin gorev cubugundaki simge tizerinde herhangi bir yere tiklayin.

Miizik CD’si yazma

Windows Media Player ile kendi 6zellestirilmis miizik CD’lerinizi kolayca olusturabilirsiniz.
Bunun i¢in CD yaziciya bos bir disk takin. Media Player kitapligindan albiim ya da dosya
eklemek i¢in, yazilacak dosyalarin listesini olusturmak tizere dosyalar1 Ayrintilar
bélmesinden Liste bolmesine siirtikleyin. Bilgisayarinizda olup da kitapliginizda olmayan
bir dosyay1 eklemek icin dosyaya sag tiklayinca agilan meniiden Yazma Listesine Ekle’yi
secin ya da dosyayi Liste b6lmesine siirtikleyin.

Dosyalar1 diskte goriinmesini istediginiz sirada diizenlemek i¢in listede yukar1 ya da asagi
tasiyabilirsiniz. Daha sonra Yazmayi Baslat’1 tiklayarak islemi baslatin. Diske yazilirken
ilerleme durumunu yazma listesinden denetleyebilirsiniz.

Diske yazarken bilgisayarda baska bir islem gerceklestirmemeniz énerilir. Ornegin, diske
yazarken kitapliktan miizik calmay1 denerseniz, ylriitme ve kaydetme islemleri bundan
etkilenebilir.

Bilgisayara miizik CD’si kopyalama

Media Player ile miizik CD’lerinizdeki parcalari bilgisayariniza kopyalayabilirsiniz; bunu
yaptiktan sonra kopyaladiginiz sarkilar bilgisayarinizda birer dosya haline gelir.
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CD stiriiciistine bir miizik CD’si takip Kopyala sekmesini tikladiginizda Media Player
otomatik olarak CD’yi kopyalamaya baslar [Sekil 2.83]. Kopyalanmasini istemediginiz
sarkilarin yanindaki onay kutularini temizleyin. Kopyalama islemi baslamissa
Kopyalamay1 Durdur’u tiklayin, se¢cimlerinizi yapin ve kopyalamayi yeniden baslatmak
icin Kopyalamay1 Baslat’1 tiklayin. Kopyalama sirasinda olusturulan dosyalar i¢in farkl
bi¢cim veya bit hizi segmek icin sekme altindaki oku tiklayin, Bi¢cim ve Bit Hiz1
komutlarinda se¢imlerinizi yapin.
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Sekil 2.83 Windows Media Player’da bilgisayara miizik CD’si kopyalama

Kopyalandiktan sonra sarkilar1 Media Player kitapliginda ya da kisisel klasoriintiz altindaki
Miizik klasoriinde bulabilir ve ¢alabilirsiniz.

6.2. Fotograf ve Film Goriintileme

Onceden, fotograf diizenlemek ve basmak icin ileri diizeyde egitimin yan sira bir karanlik
oda ya da fotograf laboratuvarina gerek vardi. Ayni sekilde, ¢ekilen bir video goriintiisiinii
diizenlemek va yayimlamak icin ileri diizey aygitlar gerekmekteydi. Ancak son yillarda,
dijital fotograf makineleri, kameralar ve bilgisayarlar herkesin evinde fotograflarini
diizenlemesini ve basmasini, kendi filmini olusturarak insanlarla paylasmasini saglayarak
film ve fotografcilik alaninda devrim yarattilar.

Vista'da dijital resimlerinizi ya da videolarinizi bilgisayara aktarmaniza, goriintiilemenize,
diizenlemenize ve paylasmaniza yardimci olan pek ¢ok ara¢ bulunmaktadir.
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Dijital fotograf makinesinden fotograf aktarma

Dijital fotograf makinelerinin ¢ogu, resimleri Compact Flash, Multimedia (MMC), Secure
Digital (SD) ya da Micro SD kart gibi bir flash bellek kartinda depolar. Bellek kartinin
kapasitesini resimlerle doldurdugunuzda, resimleri bilgisayariniza aktarmaniz gerekir.
Ardindan bellek kartini silebilir ve yeni resimler cekebilirsiniz.

Resimleri almak i¢in iki ana yéntem vardir:

o Fotograf makinesini dogrudan baglama: Resimleri, fotograf makinesini USB
kablosuyla bilgisayariniza baglayarak alabilirsiniz. Bu yontemde, fotograf makineniz
acik olmalidir ve resimleri almak biraz pil tiiketir. Ayrica, resimleri diizenli olarak
aliyorsaniz, kabloyu el altinda tutmaniz gerekir.

e Bellek karti okuyucusu kullanma: Resimleri almanin en hizli yolu, ayr1 olarak satin
alabileceginiz bir bellek kart1 okuyucusu kullanmaktir. Bellek kartini fotograf
makinenizden ¢ikararak kart okuyucuya yerlestirin ve ardindan kart okuyucuyu
bilgisayarimizin USB baglanti noktasina takin. Bir¢ok bilgisayarda, bellek kartlarin
bilgisayara dogrudan takabileceginiz yerlesik kart okuyuculari vardir.

Hangi yonetimi secerseniz secin, Vista'nin fotograf makinenizi ya da kart okuyucunuzu
bilgisayariniza taktiginizda otomatik olarak tanir ve ekrana Otomatik Kullan iletisim
kutusu gelir [Sekil 2.84].
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Sekil 2.84 Otomatik Kullan iletisim kutusu

Resim Al'1 tikladigimizda Windows dnce bellek kartinizdaki resimleri bulur. Daha sonra,
Resim ve Video Alma penceresinde aldiginiz resimleri agiklayan bir etiket olusturmak
isteyip istemediginiz sorulur. Olusturmak isterseniz, Bu resimleri etiketle (istege baglh)
kutusuna etiket adini yazabilir, alinan resimlerde genel olarak hicbir 6zellik yoksa bu adimi
atlayabilirsiniz [Sekil 2.85].
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Sekil 2.85 Resim ve Video Alma penceresinde resimleri etiketleme

Alma islemi bittikten sonra resimleri bellek kartinizdan silmek istiyorsaniz, Windows
resimlerinizi almaya basladiginda, Aldiktan sonra sil onay kutusunu se¢in. Bu islem, yeni
resimler ¢ekebilmeniz i¢in kart lizerindeki alani temizler.

Windows Fotograf Galerisi

Windows Fotograf Galerisi, Windows ile gelen ve dijital resimlerinizi (ve videolarinizi)
goruntiileyebileceginiz, diizenleyebileceginiz, paylasabileceginiz ve yazdirabileceginiz bir
aractir [Sekil 2.86]. Resimleri aldiktan sonra otomatik olarak agilir. Baska zaman agmak
icin Baslat meniisiindeki Tiim Programlar altindan Windows Fotograf Galerisi'ni secin.
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Sekil 2.86 Windows Fotodraf Galerisi
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Windows Fotograf Galerisi, bilgisayarinizin ana resim depolama yeri olan Resimler
klasdriiyle kullanilmak tizere tasarlanmistir. Almis oldugunuz resimleri iceren ve kisisel
klasdriiniiziin altinda bulunan Resimler klasoriindeki tiim resimler Fotograf Galerisi'nde
gosterilir.

Fotograf Galerisi tiim resimlerinizi tek bir yerde gérmenize olanak verir ve onlar tarih,
etiket vb. 6l¢iitlere gore gorintillemenizi kolaylastirir. Ayrica, resmin pozlandirmasini ve
rengini diizeltme, kirpma ve kirmizi gozii giderme gibi 6zellikler de icermektedir. Bunun
icin Arag¢ cubugunda bulunan Diizelt diigmesine tikladiktan sonra pencerenin sag
bolmesindeki secenekleri kullanabilirsiniz [Sekil 2.87].
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Sekil 2.87 Diizeltme segenekleri arasinda bulunan resim kiroma

Arag cubugundaki Bilgi diigmesine tikladiginizda pencerenin sag bolmesinde fotografla
ilgili bilgileri gorebilirsiniz. Se¢tiginiz fotograflar1 E-posta diigmesiyle boyutlandirip
e-posta iletisine ekleyebilir, Yaz diigmesiyle CD ya da DVD’ye yazabilirsiniz. Yazdir
digmesiyle fotograflari yazicidan yazdirabilirsiniz. Yazdirmayla ilgili daha detayl bilgiye
3.6. Yazdirma bashigi altindan ulasabilirsiniz.

Fotograf Galerisi'nin alt tarafinda bulunan diigmelerle resimleri kontrol edebilirsiniz. Saat
yoniiniin tersine déndiir ya da Saat yoniinde dondiir diigmesiyle dikey resimleri dogru
yone dondiirebilir, Sil digmesiyle sectiginiz resimleri silebilir, Slayt Gosterisini Yiiriit
diigmesiyle galerideki fotograflarla bir slayt gosterisi baslatabilirsiniz. Slayt gosterisi
sirasinda ekrana sag tikladiginizda agilan meniiden slayt gosterisinin hizini ayarlayabilir,
ileri ya da geri gidebilir, resimlerin rastgele ya da sirayla gosterilmesini saglayabilirsiniz.
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Fotograf Galerisi’yle bmp, jpeg, png, tif vb. resim dosyalari gibi asf, avi, mpeg, wmv gibi
video dosyalarini da gorintiileyebilirsiniz. Ancak Fotograf Galerisi yalnizca Windows
Movie Maker yiikliiyse videolar: gortntiileyebilir. Movie Maker’1 kaldirirsaniz, video
dosyalarini goremeyebilirsiniz.

Windows Movie Maker

Windows Movie Maker’1 dijital video kameradan bilgisayariniza ses ve video aktarmak ve
aktardiginiz icerigi diizenlemek icin kullanabilirsiniz. Olusturdugunuz filmlerde kullanmak
istediginiz sesleri, videolar1 ya da fotograflar1 da Movie Maker’a alabilirsiniz. Ses ve video
icerigini baslik, video gecisleri ya da efekt ekleyerek diizenledikten sonra filminizin son
halini kaydedebilir, diger kisilerle paylasabilirsiniz. Movie Maker’1 baslatmak i¢in Baglat
meniisiindeki Tiim Programlar altindan Windows Movie Maker’1 secin.

Windows Movie Maker ekrani {i¢ ana alana ayrilmistir: Bolmeler, film seridi/zaman
cizelgesi ve onizleme monitori [Sekil 2.88].

Gorevler/koleksiyonlar bélmesi  icindekiler béimesi Onizleme monitérii
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Sekil 2.88 Windows Movie Maker ekrani bilesenleri
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Gorevler bélmesi

Dosyalar1 alma, filminizi diizenleme ve yayimlama olmak iizere bir film yaparken
gerceklestirmeniz gereken genel gorevleri listeler. Gorevleri goster veya gizle
diigmesine basili ise ekranin sol boéliimiinde goriiniir.

Koleksiyonlar bélmesi

Koleksiyon, varolan gecis ve efektlerin yani sira aldiginiz ses kliplerini, video
klipleri ve resimleri igerebilir. Koleksiyon bolmesindeki klasorler, ses ve videonun
daha kii¢iik boliimleri olan kliplerinizi icerir. Koleksiyonlar bélmesi, klipleri iceren
koleksiyon klasorlerini gortuntiiler. Koleksiyonlari goster veya gizle diigmesine
basili ise ekranin sol tarafinda goriindr.

icindekiler bélmesi

Calistiginiz goriiniime bagl olarak filminizi olustururken ¢alistiginiz klipleri,
efektleri ya da gecisleri goriintiiler. Goriiniimii, kii¢iik resim ya da ayrintilar olarak
degistirebilirsiniz. icindekiler bélmesinden klipleri, gecisleri veya efektleri ya da
Koleksiyonlar bélmesinden bir koleksiyonu gecerli projenizin film seridine/zaman
cizelgesine siiriikleyebilirsiniz. Ayrica klipleri yiiriitmek lizere 6nizleme monitoriine
de siirtikleyebilirsiniz.

Onizleme monitérii

Klipleri tek tek ya da tiim projeyi biitiin olarak izlemenize olanak saglar. Onizleme
monitorini kullanarak projenizi film olarak yayimlamadan 6nce 6nizleyebilirsiniz.
Klibi iki kii¢iik klibe bélme ya da 6nizleme monitoriinde goriintiilenmekte olan
gecerli kareden resim alma gibi islevleri gerceklestirmek icin monitdrdeki
diigmeleri kullanabilirsiniz.

Film seridi

Windows Movie Maker’da varsayilan goriiniimdiir [Sekil 2.89]. Film seridini,
projenizdeki kliplerin sira ya da diizenine bakmak ve gerekiyorsa bunlar1 yeniden
diizenlemek i¢in kullanabilirsiniz. Bu gériiniim ayni zamanda eklenen video
efektlerini da video gecislerini gormenizi de saglar. Projeye eklediginiz ses klipleri
film seridinde goriintiillenmez, ancak zaman ¢izelgesinde goriilebilir.

Flmgeidh ~ M b

Sekil 2.89 Film seridi gériiniimii

Zaman cizelgesi

Film projenizin daha ayrintili bir gériinlimiinii saglar ve daha hassas diizenlemeler
yapmaniza olanak verir. Tutup siiriikleyerek video kliplerini kirpabilir, klipler
arasindaki gecislerin siiresini ayarlayabilir ve ses kanalin1 gorebilirsiniz. Zaman
cizelgesini, projenizdeki kliplerin zamanlamasini incelemek ya da degistirmek i¢in
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kullanabilirsiniz. Zaman ¢izelgesi diigmeleriyle, film seridi goriinlimiine gegebilir,
projenizdeki ayrintilar1 yakinlastirip uzaklastirabilir, filminizin tizerine konusma
kaydedebilir ya da ses diizeylerini ayarlayabilirsiniz [Sekil 2.90].
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Sekil 2.90 Zaman ¢izelgesi gériintimii

Windows Movie Maker’1 kullanarak film yapmalk, ii¢ kolay adima ayrilabilir: Veri alma,
filmi diizenleme ve filmi yayimlama.

Video, resim ve ses alma

Asagidaki dosya ad1 uzantisi olan dosyalari projenizde kullanmak tizere Windows Movie
Maker’a alabilirsiniz:

e Video dosyalarr: asf, avi, m1v, mp2, mp2v, mpe, mpeg, mpg, mpv2, wm, wmv
e Resim dosyalar:: bmp, dib, emf, gif, jfif, jpe, jpeg, jpg, png, tif, tiff, wmf
e Ses dosyalarn: aif, aifc, aiff, asf, au, mp2, mp3, mpa, snd, wav, wma

Movie Maker’a dosya almak i¢cin Dosya meniisiinden Medya Ogelerini Al'1 secin ya da
Arag cubugundaki Medya Al diigmesine basin. Almak istediginiz dijital medya dosyalarini
iceren konuma gidin ve Al'1 tiklayin.

Dosyalari siiriikleyip Icindekiler bélmesine birakarak da ses, resim ve video dosyalarim
alabilirsiniz.

Filmi diizenleme

Windows Movie Maker’1 kullanarak sectiginiz klipleri bélebilir, birlestirebilir ya da
kirpabilirsiniz. Klibi bdleceginiz ya da kirpacagimiz noktay: tam olarak bulmak i¢in
onizleme monitdriiniin altindaki Onceki kare ya da Sonraki kare diigmelerini
kullanabilirsiniz.

Bir Kklibi ikiye bélmek icin, béleceginiz noktay: tam olarak bulduktan sonra Onizleme
monitdriiniin altindaki Bol diigmesini tiklayin.

Klipleri birlestirmek icin, icindekiler bélmesinde ya da film seridinde/zaman cizelgesinde,

Ctrl tusunu basili tutarak birlestirmek istediginiz ardisik klipleri tiklayip Klip meniisiinden
Birlestir’i secin.
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Bir klibi kirpmak i¢in, kirpacaginiz noktay: tam olarak bulduktan sonra Klip meniisiinden,
bulundugunuz noktadan 6ncesini kirpmak i¢cin Baglangici Kirp, sonrasini kirpmak i¢in
Bitisi Kirp'i secin.

Ayrica, baslangi¢ ve bitis noktalarini ayarlamak icin kirpma tutamaglarini klip tizerinde
stiriikleyebilirsiniz. Kirpma tutamaglari, zaman ¢izelgesinde klibi tikladiktan sonra klibin
basinda ve sonunda siyah kiiciik iiggenler biciminde gériintiilenir. Isaretcinizi bir kirpma
tutamaci lizerinde tuttugunuzda, isaret¢i kirmizi ¢ift baslh bir oka donitisiir. Klibin yeni
baslangi¢ ve son noktasini ayarlamak i¢in kirpma tutamacini tiklayip siiriikleyebilirsiniz
[Sekil 2.91].
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Sekil 2.91 Klibi kirpmak icin baslangi¢ ya da son noktasindan tutup stiriikleyin.

Gegis ve efekt ekleme

Kliplerinizin arasina gecis ya da lizerine efektler ekleyerek filminizi zenginlestirebilirsiniz.
Gegis ya da efektlerin nasil goriindiigiinii 6nizleme monitériinde izleyebilirsiniz.

Gecisler

Bir klipden digerine nasil oynatilacagini denetler. Film seridinde/zaman
cizelgesinde iki resim, video klibi ya da baslik arasina herhangi bir birlesimle gecis
ekleyebilirsiniz. Gecis eklemek icin, film seridinde/zaman cizelgesinde, arasina gecis
eklemek istediginiz iki klibin ikincisini tikladiktan sonra Arag¢lar meniisiinden ya da
Gorevler bolmesinden Gegisler'i secin. Eklemek istediginiz gecisi Icindekiler
boélmesinden se¢ip Klip meniisiinden Zaman Cizelgesine Ekle ya da Film Seridine
Ekle’yi tiklayin. Gegisi zaman ¢izelgesine siiriikleyerek de ekleyebilirsiniz. Ayrica,
film seridi goriiniimiinde, gecisi iki video klibinin arasindaki gecis hiicresine de
stiriikleyebilirsiniz.

Efektler

Filminize ozel efektler eklemenize olanak saglar. Efekt eklemek i¢in, film
seridinde/zaman ¢izelgesinde efekt eklemek istediginiz klibi sectikten sonra
Araclar meniisiinden ya da Gérevler bolmesinden Efektler’i tiklayin. Eklemek
istediginiz efekti icindekiler bolmesinden film seridine/zaman cizelgesine
stiriikleyerek de ekleyebilirsiniz.

Baslik ve jenerik ekleme

Windows Movie Maker’la filminizin basina ya da sonuna, herhangi bir klipten dnce veya
sonra ya da klibin lizerine yayilmis olarak baslik metni ekleyebilirsiniz. Bunun icin;

e Araglar meniisiinden ya da Gorevler bélmesinden Basliklar ve Jenerik’i secin.
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e Nereye baslik eklemek istediginizi belirleyin.

e Baslhik metnini girin kutusuna baslik veya jenerik olarak goriintiillenmesini istediginiz

metni yazin.

e Baslik animasyonunu degistirmek icin Baslik animasyonunu degistir’i tiklayin ve
listeden bir baslik animasyonu seg¢in [Sekil 2.92].

e Basliginizin yazi tipini, rengini, bicimlendirmeyi, arka plan rengini, saydamligy, yaz tipi
boyutunu ve konumunu degistirmek icin Metnin yazi tipini ve rengini degistir’i

tiklayin.

e Baslik Ekle diigmesine basin.
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Sekil 2.92 Baslik animasyonunu segip énizleme monitériinde izleyebilirsiniz

Filmi yayimlama

Bir proje ilizerinde ¢alismay1 tamamladiginizda projeyi film olarak yayimlayabilirsiniz.
Film, wmv dosya ad1 uzantili Windows Media dosyasi1 ya da avi dosya ad1 uzantili1 AVI

dosyasidir.

Windows Movie Maker’da yayimladiginiz bir filmi ¢esitli yontemlerle paylasabilirsiniz.
Hazirladiginiz filmi bilgisayarinizda saklayabilir, CD ya da DVD’ye yazabilir ya da Dijital
Video (DV) kameradaki video bant lizerinde kaydedebilirsiniz. Bunun i¢in Dosya
meniisiinden Filmi Yayimla’y se¢in, kaydetmek istediginiz ortama gore, agilan
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penceredeki yonergeleri takip edin [Sekil 2.93] ya da kaydetmek istediginiz ortami
dogrudan Gorevler bolmesinden segebilirsiniz.
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Sekil 2.93 Filmi yayimlama hedefi

Hazirladiginiz filmi DVD’ye yazmak i¢in Windows Vista'nin Ultimate ya da Home Premium
stirimlerinde bulunan Windows DVD Maker programini kullanabilirsiniz.

7. Windows Yardim ve Destek

Windows Yardim ve Destek, Windows’un yerlesik yardim sistemidir. Genel sorulara hizl
yanitlarin alinabilecegi, sorun giderme dnerileri ve nasil yapilacagina dair yénergelerin
bulundugu bir yerdir. Windows Yardim ve Destek’i agcmak i¢in Baslat meniisiinden
Yardim ve Destek'’i se¢in ya da Masaiistiindeyken F1 kisayolunu kullanin. Herhangi bir
Windows bileseniyle ilgili yardim almak icin de o ekran aktifken F1 kisayolunu
kullanabilirsiniz.

Windows Yardim, Windows’un bir parcasi olmayan, baska bir {ireticiye ait bir programla
ilgili yardimci olamaz. Onun igin, programin kendi yardimina basvurmaniz gerekir.

Yardim arama

Yardim almanin en hizh yolu, arama kutusuna bir ya da iki sézciik yazmaktir. Ornegin,
kablosuz agla ilgili bilgi almak i¢in, kablosuz ag yazip Enter tusuna basin. En kullanish
sonuglar en iistte olacak sekilde bir sonug sonug listesi gosterilir. Konuyu okumak i¢in
sonuglardan birine tiklayin [Sekil 2.94].
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Yardim’a Goz Atma

Yardim konularina konuya gore goz atabilirsiniz.
Yardima Gozat diigmesine tiklayarak gosterilen konu
basliklari listesinden bir 6geyi tiklatin. Konu basliklari,
Yardim konularini ya da bagka konu basliklarini
icerebilir. Yardim konusunu a¢gmak icin tizerine
tiklayin ya da konu listesinde daha fazla arastirma
yapmak icin baska bir basliga tiklayin.

Bir programla ilgili yardim alma

Hemen hemen her program kendi yerlesik Yardim
sistemiyle gelir. Bir programin Yardim sistemini
acmak icin programin Yardim mentisiinde, listedeki ilk
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Sekil 2.94 Yardim arama

Programa 6zel yardima ek olarak, bazi iletisim
kutulari ve pencereler islevleriyle ilgili Yardim

Yardim sistemine program ekraninda F1 kisayolu ile
de ulasabilirsiniz. Bu islev tusu, hemen her programin

iletisim kutulan ve pencerelerle ilgili yardim

konularina baglantilar igerir. Daire ya da kare i¢inde bir soru isareti ya da renkli ve alt1
cizili bir metin baglantis1 goriirseniz, Yardim konusunu agmak i¢in tiklayin [Sekil 2.95].
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Sekil 2.95 Gii¢ segcenekleriyle ilgili yardim baglantilar
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internet kaynaklarini kullanma

Internet cok miktarda bilgi icerdiginden, sorunuzun yanitin1 milyarlarca internet
sayfalarindan birinde bulma sansiniz ¢ok yiiksektir. internet aramasi, arastirmaniza
baslamak i¢in iyi bir yerdir.

Genel aramayi kullanarak aradiginizi bulamazsaniz, Windows ya da bilgisayar sorunlarina
odaklanan Internet sitelerinde arama yapin. Bu konuyla ilgili Windows’un kendi Internet
sitelerinden de yardim alabilirsiniz:

Windows Cevrimici Yardim ve Destek

Windows'un kullandiginiz stiriimiindeki tiim Yardim konularinin ¢evrimici
slirimiini, egitim videolarini ve diger kullanish bilgileri saglar.
http://windowshelp.microsoft.com

Microsoft Yardim ve Destek

Genel sorunlarin ¢éziimlerini, nasil yapilacagini, sorun giderme adimlarini ve en
giincel karsidan yiiklemeleri bulabileceginiz sitedir. Ayrica bu sitede belirli sorunlar
ve bilgisayar hatalarinin ayrintili ¢6ziimleri bulunan biiyiik makale veritabaninda
arama yapabilirsiniz.

http://support.microsoft.com
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BOLUM 3
Isletim Sistemleri: Linux

1960l yillarin sonlarina dogru Multics projesi ad1 altinda General Electric, AT&T Bell
Laboratories ve MIT (Massachusetts Institute of Technology)’de yeni bir isletim sisteminin
dogum sancilar1 basladi. Bu ¢alismalarin sonucu olarak 1969 yilinda AT&T Bell
laboratuvarlarinda Ken Thompson ilk Unix isletim sistemini gelistirdi. Unix mini
bilgisayarlar lizerinde, ¢cok gorevli ve ¢ok kullanicili yapida olusturuldu. 1970 yilinda
Dennis Ritchie, C programlama dilini gelistirdi ve Unix, C ile yeniden derlendi. C
programlama dilinin en biiyiik avantaji, program komutlari ile donanimlara dogrudan
erisebilmesiydi. Daha sonraki yillarda POSIX (Portable Operating System Interface for
Computer Environments) standardi olarak adlandirilan yapi ile Unix, hi¢bir degisiklik
yapilmadan ya da ¢ok kiiciik degisikliklerle yeniden derlenerek farkli mimarideki
sistemlerde calisabilecek yapiya kavusmus oldu.

UNIX isletim sistemi zamanla belli kuruluslar tarafindan sahiplenilmis ve serbest yazilim
olmaktan ¢ikarak, Microsoft isletim sistemleri gibi kaynak kodlar1 disariya kapali ve ticretli
yazilimlar haline gelmistir. 1991 yilinda University of Helsinki'de 6grenci olan Linus
Torvald, UNIX tabanli, pekcok gelismeleri ve yenilikleri olan bir isletim sistemi yazmis ve
Linus ismini vermistir. Linus ¢ok kisa bir siirede Internet iizerinde yayilmis ve pek ¢cok
programci tarafindan gelistirilmistir. Zamanla degisik kuruluslar bu isletim sisteminin
cekirdegini kullanarak degisik stiriimler gelistirmisler ve ortak isim olarak Linux’u
kullanmaya baslamislardir. Gelistirilen programlarin ve siiriimlerin ortak 6zelligi, GPL
(Gnu Public License) lisansh olduklari i¢cin kaynak kodlar1 agik ve herkes tarafindan
gelistirilebilir olmalaridir. Linux isletim sisteminin bir diger 6zelligi, cok diisiik 6zellikli
donanima sahip sistemler tizerinde ve degisik platformlarda (Intel, Alfa vb.) ¢alisabiliyor
olmasidir. Ozellikle son dénemlerde kullanimi yayginlasmaya baslayan 64 Bit isletim
Sistemleri ve uygulamalari agisindan da Linux isletim sistemleri avantajlar sunmaktadir.

Degisik kurulus ve firmalar tarafindan gelistirilen Linux stirtimleri bulunmaktadir. Siiriim
olarak ilk kez Slackware Linux duyurulmustur. Slackware siiriimii halen iicretsiz olarak
dagitilmaktadir. Sonradan bazi Linux stirtimleri belli bir iicret karsiliginda dagitilmaya
baslanmistir. Farkli Linux stiriimleri, grafik arayliz programlari ile Linux kullanimini ve
yonetimini oldukca kolaylastirmistir. Linux siirtimleri hakkinda detayli bilgiye

http://www.linux.org/dist/list.html ya da http://distrowatch.com adreslerinden

ulasabilirsiniz.

En ¢ok kullanilan Linux siiriimleri arasinda Debian, Slackware, Mandriva, Fedora, Open
Suse basta gelmektedir.
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Linux Siiriimlerinin internet Adresleri

Fedora Linux
Slackware Linux
Mandriva Linux
Open Suse Linux
Debian Linux

Linux Uygulama/Arsiv Siteleri

http://www.kernel.org
http://www.linuxdoc.org
http://www.gnu.org
http://www.linuxapps.com

http://fedoraproject.org
http://www.slackware.com
http://www.mandriva.com
http://www.opensuse.org
http://www.debian.org

Linux Haber Siteleri

http://www.linux.org.tr
http://www.linux.org
http://www.linuxworld.org
http://www .linuxgazette.com

http://www.rpmfind.net

1. Linux isletim Sisteminin Yapisi

Linux dosya diizeni olarak ext2 veya ext3 tiiriinii kullanir. Linux, kendi dosya diizenini
kullanmasina ragmen Microsoft'un FAT, FAT32, NTFS, HPFS dosya tiirlerine erisim imkani

sunmaktadir.

Linux isletim sistemi yiiklendiginde asagidaki dizin yapisini olusturur:

/ Kok dizin

/boot Isletim sisteminin diske yiiklenmesi igin gerekli dosyalar
/dev Sistemde kullanilan cihazlara erisimi saglayan dosyalar
/home Kullanicilarin ev dizinleri

/root Sistem yOneticisinin ev dizini

/etc Sistem ayarlarinin tutuldugu bilgi dosyalari

/lib Sistem programlarinin kullandigi kiitiphane dosyalar1
/var Sistem degisken dosyalari ve kayit bilgileri

/tmp Sistemde gecici dosya yaratma ve ortak kullanim alani
/bin

/usr/bin Kullanicilarin ¢alistirabilecegi program dosyalari
/usr/local/bin

/sbin

/usr/sbin Sistem yoneticilerinin ¢alistirabilecegi program dosyalari
/usr/local/sbin
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1.1. Kurulum

Linux isletim sistemini bilgisayara yiikleyebilmek i¢in dncelikle gerekli medyay1 edinmeniz
gerekir. Kurulumlar: yerel olarak disket (eski siiriimlerde) ya da CD/DVD ile, internet
ortaminda FTP33 ya da NFS3+ ile gerceklestirebilirsiniz. internet iizerinden kurulumda
kurulumu baslatabilmeniz i¢in gerekli disket veya baslangi¢c CD’sini olusturmaniz gerekir.

Kurulumu gergeklestimek igin gerekli olan donanim ve 6zellikleri

e AMD ya da Intel islemci tabanli PC (1386, 1486, Pentium, Pentium II, Pentium III,
Pentium 4 islemcili sistemlere kurulum gergeklestirebilirsiniz. Bunun yaninda ALPHA,
SPARC gibi farkl platformlarda da kullanabileceginiz Linux siiriimleri de
bulunmaktadir.)

e CD-ROM ya da DVD-ROM Siiriicti (IDE ya da SCSI siiriiciiler kullanabilirsiniz). Yeni
stirtim bazi Linux dagitimlar1 USB bellek ya da USB sabit disk tizerinden kurulum
secenekleri de sunmaktadir. Eski siiriimlerin kurulumu i¢in 3,5” disket siirticiiyle de
kurulum gerceklestirilebilir.

e Enaz 64 MB RAM (ihtiyaca gore ya da grafik ortam kullanacaksaniz daha yiiksek
kapasiteli -en az 512 MB- tavsiye edilir.)

e Enaz 1 GB sabitdisk alani (Kullanim ihtiyacina ve kuracaginiz programlarin
kapasitesine gore sabit disk alan ihtiyaciniz degisir. Ayni sistem tizerinde farkli disk
alanlarinda (partitions) hem Linux, hem Microsoft Windows isletim sistemleri
kullanabilir, Linux icerisinden Windows alanlarina ve o alanlardaki belgelere
erisebilirsiniz.)

e Ekran Kart1 (Grafik arayiiz kullanimina ve amacina gore ekran kartinin bellegine karar
verilir.)

e Fare (Kullanmak istiyorsaniz -6zellikle grafik arayiiz ortaminda ihtiya¢ duyacaginiz
icin- iki ya da ti¢ tuslu fare kullanabilirsiniz.)

Bunlarin yaninda Internet ortaminda ¢alisacaksaniz Ethernet karti ya da harici modemler,
ses karty, televizyon karti, yazici, CD/DVD-yazici gibi donanimlari da Linux isletim
sisteminde kullanabilirsiniz.

Gerekli disk alanini ayarlama

Sistem tizerinde hem Linux, hem de Windows isletim sistemleri kullanacaksaniz diskte
Linux icin bos alan ayirmalisiniz. Daha énceden Windows ortaminda fdisk programi ile
diski bolimlendirip Linux i¢in yer ayirmis ya da bos alan birakmissanmiz herhangi bir islem
yapmaniza gerek yoktur. Var olan disk bdliimlerinden birini Linux i¢in kullanacaksaniz
kurulum sirasinda bu bdliimii silip Linux icin gerekli b6liimlendirmeyi yapabilirsiniz.
Bunlarin disindaki bir durumda, ya diski bastan boéliimlendirip ona gére kurulumu

> ETP: kis. File Transfer Protocol, Dosya Aktarma Protokoldi.
** NFS: kis. Network File System, Ag Dosya Yapisi

103



Béliim 3 isletim Sistemleri: Linux

gerceklestirebilir ya da Partition Magic vb. farkli bir program yoluyla disk tizerindeki
béliimleri yeniden yapilandirarak gerekli alan ayarlamasini yapabilirsiniz.

Kurulum sirasinda disk boéliimlendirme ve disk alani kullanimi i¢in olan secenekleri
kullanarak, Linux isletim sisteminin kurulumu icin gerekli disk alani veya alanlarini

ayarlayabilirsiniz.

Linux isletim sistemi stiriiciilere asagidaki adlandirma ile ulasir:

IDE /dev/hda Birincil ana (Primary master)
/dev/hdb Birincil kéle (Primary slave)
/dev/hdc ikincil ana (Secondary master)
/dev/hdd ikincil kéle (Secondary slave)

Disket /dev/fd0 Birinci disket siiriicti
/dev/fd1 ikinci disket siiriicii

SCSI  /dev/sda Birinci SCSI siiriicii
/dev/sdb fkinci SCSI siiriicii

/dev/sdc Uciincii SCSI siiriicii

Linux isletim sisteminde disk lizerinde 4 ana (primary) béliimlendirme yapabilirsiniz.
Ornegin; birincil ana (/dev/hda) disk iizerinde yaratacaginiz boliimlendirmeler:

/dev/hdal Birincil ana disk, birinci ana boliim
/dev/hda2 Birincil ana disk, ikinci ana b6liim
/dev/hda3 Birincil ana disk, ticiincii ana boliim
/dev/hda4 Birincil ana disk, dérdiincii ana bolim

Bunun yaninda ana bdliimlerden birisini genisletilmis (extended) secerek bu bélim
iizerinde mantiksal (logical) béliimlemeler de yaratabilirsiniz. Linux mantiksal b6liimlere
5’ten baslayarak sirasiyla numara verir. Buna gore:

/dev/hda5 Birincil ana disk, birinci mantiksal boliim
/dev/hda6 Birincil ana disk, ikinci mantiksal boliim

/dev/hda7 Birincil ana disk, ticiincli mantiksal boliim

Fdisk programinin kullanimi

Disk boéliimlerinin yapilandirilmasinda komut satirindan (konsole) ¢alistirilan fdisk
programiyla asagidaki komutlar kullanilir:

Acilabilir (bootable) boliim yarat/kaldir
Boliim tiirlerini listele

Yeni bolim ekle

Boliim bilgisini yazidir

Bolim sil

Bolim tiirii degistir

Lol = Phe— B~ B
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w Bilgiyi diske kaydet
q Kaydetmeden ¢ik
m Komutlari listele (Yardim)

Linux isletim sistemi dosya yapisi olarak ext2 veya ext3 kullanir. Bunun yaninda disk
iizerinde belli bir b6liim takas alani (swap) olarak kullanilir. Takas alani diskin belli bir
boliimiiniin RAM gibi kullanilmasi icin yaratilir. Genel kullanim i¢in 512 MB takas alani
ayrilmasi onerilir. Farkli kullanimlar icin bu deger kisiye 6zel yapilandirilabilir.

Linux isletim sisteminden Windows (fat, vfat-fat32) disk boliimlerine erisilebilir. Kurulum
sirasinda ya da sonrasinda bu béliimlerin baglanti noktalarini1 (mount point) belirleyip bu
boliimlere erisebilirsiniz.

Linux isletim sistemini tek bir boliim iizerine kurabileceginiz gibi amag ve ihtiyaciniza gore
farkli boliimlendirmelere ayirabilirsiniz. Sistemi elektronik posta sunucusu (mail server)
olarak kullanacaksaniz, elektronik postalarin varsayilan ayar olarak tutuldugu /var
dizinini biiylik boyutta ve ayr1 bir béliimde tutabilirsiniz. Benzer sekilde kayit dosyalarinin
(log files) diski doldurmamasi i¢in de /var dizinini ayr1 béliimde ve ihtiya¢ duydugunuz
boyutta olacak sekilde belirleyebilirsiniz. Sistemde kullanicilarin ev dizinleri bulunacaksa
/home dizinini ayr1 bir béliimde tutabilirsiniz. Bazi programlarin ortak disk alani
(temporary space) yetersizligi gibi sorunlarla karsilasmamak icin /tmp dizinini ayri
boéliimlendirebilirsiniz. Bunun yaninda yapiya goére /usr ve /usr/local dizinlerini ayr1 ayr1
boliimlerde tutabilirsiniz. Takas alanini, diskin en ¢ok kullanilan béliimlerine (/usr,
/usr/local, /home) yakin bir yerde yaratabilirsiniz. Belli bir kurala bagh olmayan biitiin
bunlari ihtiyaciniza gore 6zel ¢oziimler ilireterek en verimli sekilde belirleyebilirsiniz.

Ayrica sistem yiikleyicisi olarak hangi programi kullanacaginiza karar vermeniz gerekir.
Grub, GNU projesi cer¢evesinde gelistirilen ve yeni avantajlar sunan bir ytikleyicidir. Lilo
(LinuxLoader) ise, uzun yillardan beri kullamilan bir yiikleyici programidir. Oncelikle
yukleyici programin yerini belirlemelisiniz. Disk lizerinde Windows isletim sistemi yiiklii
ise, yiikleyici olarak Windows isletim sisteminin bulundugu béliim yerine MBR ya da
linux/boot dizininin bulundugu disk boliimini kullanmaniz gerekir.

Bazi disk boliimlendirme ornekleri

e Bu ornekte tek sabit disklik sistem tizerinde birinci ana disk boliimiinde Windows,
ikinci ana disk bolimiinde Linux takas alani (swap) ve tliglincii ana disk bolimii
lizerinde tek boliimlik Linux dosya sistemi saklanacak, Windows disk boliimiine Linux
icerisinden kok dizinde yaratilan /C dizini ile ulasilacaktir. Buna gore fdisk yapist:

Disk boliimii Dosya yapist Baglanti noktasi

/dev/hdal fat32 /C
/dev/hda2 swap swap
/dev/hda3 ext2 /

e Bu ornekte ise tek sabit disklik sistem tizerinde birinci ana disk boéliimiinde NTFS
dosya sistemine kurulu Windows; ikinci ana béliim iizerinden yaratilan genisletilmis
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bolim uzerinde birinci mantiksal bélimde Linux kok dizin, ikinci mantiksal bolimde
/var, liglincii mantiksal boliimde /tmp, dérdiincii mantiksal béliimde /usr, besinci
mantiksal béliimde takas alani (swap), yedinci mantiksal bolimde /home ve sekizinci
mantiksal boliimde fat32 dosya sisteminde ikinci Windows disk boéliimii yaratilacaktir.

Disk béliimii Dosya yapisi
/dev/hdal ntfs
/dev/hda2 extended
/dev/hda5 ext2
/dev/hda6 ext2
/dev/hda7 ext2
/dev/hda8 ext2
/dev/hda9 swap

/dev/hdal0 ext2
/dev/hdall fat32

Baglanti noktasi
/mnt/C

/

/var
/tmp
jusr
swap
/home
/mnt/D

e Bu drnekte de iki disklik bir sistem {izerinde disk béliimlendirmesi yapilacaktir. Sistem
lizerinde Windows 98, Windows XP, ortak /home, /tmp ve takas alani kullanan RedHat
ve Slackware Linux isletim sistemleri bulunmaktadir. Goriintiideki disk
boéliimlendirmesi RedHat igerisinden yapildigi i¢in /(kok dizin) RedHat Linux’un kok
dizinine karsilik gelmektedir. Slackware Linux’un kullandig disk béliimlerine
/slackware dizini altindan erisilecektir.

Disk béliimii Dosya yapisi
/dev/hdal fat32
/dev/hda2 extended
/dev/hda5 ntfs
/dev/hda6 fat32
/dev/hdb1 ext2
/dev/hdb2 ext2
/dev/hdb3 swap
/dev/hdb4 extended
/dev/hdb5 ext2
/dev/hdb6 ext3
/dev/hdb7 ext3
/dev/hdb8 ext2
/dev/hdb9 ext2

Ornek kurulum (OpenSUSE)

Baglant1 noktasi
/windows/win98

/windows/XP
/windows/D
/boot

/

swap

jusr

/tmp

/home
/slakware
/slakware/usr

Bu béliimde OpenSUSE Linux isletim sisteminin 11.1 siirimiiniin grafik ortamda kurulumu

anlatilmaktadir.

OpenSUSE kurulumu i¢in kurulum DVD ya da CD’leri, internet tizerinden kurulum
yapilacak ise kurulum baslangi¢ CD’si (openSUSE-11.1-NET-i586.is0) ile bilgisayari

baslatin [Sekil 3.1].
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Boot rom Hard Disk

Repalr Installed System

Aescue System
Chedck nstadlation Media
Flirmware Test

Memory Test

Hoot Options |

1 Help #2 Language F3 Vdeo Mode 74 Sowrce F5 Kernel  Fo Driver
English (UIS) 1024 x 768 HITP Detault No

Sekil 3.1 Kurulum ekrani

Kurulum dili ve klavye diizenini secin [Sekil 3.2]. Tlrkge dil destegi tam olarak
saglanmamis olsa da kullanici diizeyindeki islemlerin hemen hemen tamamini Tiirkge
destegi ile yapabilirsiniz.

openSUSE 11.1

Herwlame

* 1y geidinis

Vivans ardasivian

Vheenee Tramietines

Sekil 3.2 Dil ve klavye diizeni secimi
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Yeni kurulum ya da daha 6nceden kurulu OpenSUSE Linux varsa siiriim yiikseltme veya
kurulu sistemi kurtarma segeneklerinden birini secin [Sekil 3.3].

openSUSE 1.1

b N Anadlid

Sekil 3.3 Kurulum secenekleri

Daha sonra zaman dilimi se¢imi ve tarih/saat ayarini yapin [Sekil 3.4]. Ayarlar1 zaman
sunucusu lizerinden yapmak istiyorsaniz NTP sunucusu tanimlayin.

openSUSE 11.1

= Change Date

Gutearte nes

o e

Sekil 3.4 Zaman ayari
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Varsayilan paket secimlerinden herhangi birini kullanacaksaniz GNOME, KDE ya da XFCE,
KDE 3.5 masaiistii yoneticilerinden birini secin [Sekil 3.5].

openSUSE 11.1

My hurme

> Masainty Secnd

GRILME T34 @ tha et dedton bom the SHOME P i
E corvbanes stablty acd matsat g wih ecreveesal rnsestcns

Yapdantiyme

Sekil 3.5 Masalistii secimi

Daha sonraki adimlarda, ayrintili paket seciminde, birden fazla masaiistii yoneticisi de
segebilirsiniz. Masaiistii yoneticileri, Linux isletim sisteminin kullanimini yalnizca meniiler,
sunulan grafik arayiiz araglari ve goriiniim olarak degistirir; yapilacak islemleri,
kullanilacak programlar: degistirmez. KDE masaiistii yoneticileri, KDE4 siiriimii ile
Microsoft Vista, KDE3 stiriimii ile Microsoft Windows XP stiriimlerine benzerligi ile
Windows kullanicilarinin Linux ile uyyumunu kolaylastirmaktadir. GNOME masatistii
yOneticisi ise kendine 6zgli menti yapisi ve sundugu grafik araytiz araclari ile Linux
kullanicilarina 6zgiin ve 6zgiir bir gériiniim sunmaktadir. Bunlarin yaninda, XFCE ve diger
masalistii yoneticileri ise sistem kaynaklarini fazla titketmeyen ve farkli gériiniimlerdeki
hafif masatistii yoneticileridir.

Sonraki adimda, Linux isletim sistemini kuracaginiz disk béliimii ayarlamasini yapin.
Yapilandirmay, 6nceki sayfalarda verilen érneklerden yararlanarak, ihtiyaciniza uygun bir
sekilde gerceklestirebilirsiniz. Ornekteki kurulum, sanal makine iizerinde, SCSI disk ve tek
isletim sistemi tercihi ile yapilacaktir [Sekil 3.6].
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imlendirme ara

v lamw

K Hard Disk: /dowsda

apdnndems

Sekil 3.6 Disk yapilandirmasi

Daha sonra varsayilan kullanic1 tanimlamasi [Sekil 3.7] ve kullanicilarin sisteme giris
yontemi (yerel yetkilendirme, LDAP, NIS, Windows ag1) ve sifreleme yontemi (DES; MD5,
Blowfish) se¢imi ve ayarlarini yapin [Sekil 3.8].

A )

¥ ihmnczn Lo e

Ridenii an

e Cnrade e

Lo | MMM

wttod & Waevkeh

D

Sekil 3.7 Yeni kullanici olusturma
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Sekil 3.8 Kullanicilarin sisteme giris yéntemini segme

Son agamada, kurulum ayarlarinin 6zeti listelenir [Sekil 3.9]. istege bagh olarak listedeki
Yazilim boliimiine girip ayrintili paket se¢imi yaparak kurulumu tamamlayabilirsiniz.
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Sekil 3.9 Kurulum é6zeti
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Sisteme giris ve cikis

Acilis islemlerini tamamladiktan sonra sistem giris icin hazir hale gelir. Orneklerdeki
bilgisayar adi marine’dir.

marine login:

Sistemi kullanmak tizere hesabi agilan kullanicilar, kullanici ad1 (username) ve sifrelerini
(password) girerek sisteme erisebilir.

marine login: saydin
Password
[saydin@marine saydin]s$

Kurulum sirasinda kullanici hesabi1 agmadiysaniz, sistem ydneticisi (root) olarak sisteme
baglanip adduser komutuyla ya da kullandiginiz siiriimiin sagladig: grafik arayiiz
programiyla kullanici hesabi agabilirsiniz.

Kullanici olarak sisteme baglandiktan sonra komut satirindan islemlerinizi
gerceklestirebilirsiniz. Yapmaniz gereken ilk islem, sistem yoneticisi tarafindan atanan
gecici sifrenin degistirilmesidir. Bunun i¢in passwd komutunu kullanmaniz gereKir.

Komutu girip Enter tusuna bastiktan sonra giivenlik nedeniyle ilk olarak giincel sifreniz

sorulur. Yine giivenlik nedeniyle girdiginiz sifre bilgileri ekranda goriinmez. Giincel sifre

bilgisini dogru sekilde girdikten sonra yeni sifre bilgisini girmeniz istenir. Kontrol amach
yeni sifrenin dogrulanmasi i¢in tekrar girmeniz istenir.

[saydin@marine saydin]$ passwd

Changing password for user saydin.

Changing password for saydin

(current) UNIX password:

New password:

Retype new password:

passwd: all authentication tokens updated successfully.

Sifre se¢iminde dikkat edilmesi gereken kurallar

Sifre bilgisi sisteme erisimde kullanildig i¢in 6zellikle sistem yoneticisi sifresinin diger
kullanicilar tarafindan bilinmemesi ve kolayca 6grenilmemesi gerekir. Bunun i¢in;

e Enaz 8 karakterden olusmalidir.

e Kolayca tahmin edilebilecek ad, soyad, dogum tarihi gibi kisisel bilgiler tek basina
kullanilmamalidir.

e Biiyiik-kiiciik harflerin ve rakamlarin karisimindan, ancak unutmayacaginiz sekilde
secilmelidir.

o Belli araliklarla degistirilmelidir.
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Sifre ornekleri

SeL75A?? MeTu20-08 1barDaK su
(Giivenlik nedeniyle bu sifreleri kullanmamaniz énerilir.)

Sistemden ¢ikis icin logout, exit komutlar1 ya da Ctrl+D tus ikilisini kullanarak oturumu
sonlandirabilirsiniz.

Sistemi kapatmak i¢in ise shutdown komutu ya da Ctrl+Alt+Del tuslarini kullanabilirsiniz.

1.2. Kabuk Programlari (Shell)

Kabuk programu (shell), kullanici ile isletim sisteminin ¢ekirdegi arasinda baglanti kuran
képrii program olarak adlandirilabilir. Islev olarak kullanici tarafindan ya da diger yollarla
girilen komutlar1 yorumlayip islemi gerceklestirmek tizere ¢cekirdege gonderir ve islem
sonucunu kullaniciya aktarir.

Linux sistemlerinde farkli kabuk programlar kullanabilirsiniz.

Kabuk Program |Ac¢iklama

Bash (qun. A.ga.ir} Shell) GNU tarafindan C shell’in 6zelliklerinin
gelistirildigi standart kabuk programi

Csh C kabuk programi

Ksh Korn kabuk programi

Sh Standart UNIX kabuk programi

Tcsh C kabuk programinin gelistirilmis hali

Zsh Korn kabuk programinin gelistirilmis hali

Linux sistemlerde kullanici adi ve sifre bilgilerinizi girdikten sonra sistem tarafindan ilk
olarak kabuk programiniz galistirilir. Kabuk programi, girdiginiz komutlari algilayan ve
isleyen temel programdir. Kullanici hesabiniz agilirken hangi kabuk programini
kullanacaginiz sistem yoneticisi tarafindan belirlenir ve /etc/passwd dosyasinda bu bilgi
tutulur. Sisteme baglandiginizda kullanici bilgileri okunurken ¢alistirilacak kabuk program
bilgisi de okunur ve ¢alistirilir.

Kullandiginiz kabuk programini echo $SHELL komutuyla 6grenebilirsiniz. Sistemdeki
kullanilabilir kabuk programlarinin listesini chsh -1 komutu ile listeleyebilirsiniz.
Calistiginiz kabuk programini degistirmek icin chsh komutunu kullanmalisiniz. Bu komutu
girdiginizde sistem, giivenlik a¢isindan sifre bilginizi dogrular. Daha sonra yeni kabuk
programini girmenizi ister. Bu islemden sonra yeni kabuk program bilginiz giincellenir.

Ornek

Once sistemde kullanilabileceginiz kabuk programlar listeleyin.

[saydin@marine saydin]$ chsh -1
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/bin/sh
/bin/bash
/sbin/nologin
/bin/bash2
/bin/ash
/bin/bsh
/bin/tcsh
/bin/csh
/bin/ksh
/bin/zsh
Daha sonra kabuk degistirme islemini baslatin.

[saydin@marine saydin]$ chsh
Changing shell for saydin.
Password:

Sifrenizi girdikten sonra bir 6nceki komutta listelenen kullanilabilir kabuk programlardan
tercih ettiginizi tam adresi ile birlikte girin.

New shell [/bin/bash]:/bin/ksh
Boylece kabuk programiniz /bin/ksh olarak degistirilir.

Kabuk programlarinin kullandigi baslangi¢ dosyalari

Kabuk programlarinin, baslangig¢ sirasinda okuyup icindeki komutlari ¢alistirirken
kullandig1 dosyalar vardir. Sisteme baglandiktan sonra, agilista gerceklesmesini istediginiz
islemleri bu dosyalarin igerisine yazabilirsiniz.

bash .profile, .bash profile

sh .profile

ch .cshrc, .login

tcsh .tcshrc, .cshrc, .login
Ornek

Acilista sistemde kag kullanicinin oldugunu gérmek icin kabuk programin (bash) agilis
dosyasini (.profile) soyle diizenleyebilirsiniz:

# ornek .profile dosyasi
# Sistemdeki kullanici sayisini gosterir
echo “Sistemde” who | wc -1 “kisi var”

1.3. Temel Linux Komutlari

Biitlin isletim sistemlerinde grafik araytiiz yardimu ile her ne kadar herhangi bir komut
yazmadan islemleri gerceklestirebiliyor olsaniz da temelde arka planda ¢alisan komutlar,
yani kiiciik programciklar vardir. Grafik arayiiz olmadig1 durumlarda ya da tiim kontrolleri
kendiniz belirleyerek gerceklestireceginiz islemlerde bu temel komutlari ve islevlerini

114



Béliim 3 isletim Sistemleri: Linux

bilmeniz gerekir. Bu béliimde Linux isletim sisteminde komut satirinda en ¢ok kullanilan
komutlar, islevleri ve kullanimlarina dair 6rnekler verilecektir. Daha ayrintili bilgiyi
<komut> --help ya da man <komut> yazarak edinebilirsiniz.

bc

Aritmetik islemleri gerceklestirebileceginiz bir programdir.

Ornek

[saydin@marine saydin]$ bec

bc 1.06

Copyright 1991-1994, 1997, 1998, 2000 Free Software
Foundation, Inc.

This is free software with ABSOLUTELY NO WARRANTY.
For details type "warranty’.

10.45+203.0218

213.4718

a=2%4

b=14%*12

b-a

152

quit

cat

Dosyanin igerigini goriintiilemek i¢in kullanilir.

Ornek
‘kimlik.txt’ dosyasinin icerigini gériintiilemek igin;

[saydin@marine saydin]$ cat kimlik.txt

Kullanici Adi : saydin

Gercek Adi : Selcuk Han AYDIN
Tel : 210 33 11

Adres : BIDB Z-23 ODTU
Gorev : Sistem Yoneticisi

‘belgel’ dosyasinin igerigini ‘yedek’ adli yeni bir dosyaya kopyalamak icin;
[saydin@marine saydin]$ cat belgel > yedek

‘belgel’, ‘belge2’, ‘belge3’ dosyalarini birlestirip ‘belge’ adl1 dosyanin sonuna eklemek i¢in;
[saydin@marine saydin]$ cat belgel belge2 belge3 >> belge

clear

Terminali temizler ve imleci ilk satira tasir.
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Ornek
[saydin@marine saydin]$ 1s
CONS.F fikstur.pas progs.tar.gz
Mail fquad. £ quad. f
XF86Config-4 graph.m run.sh
a.out kimlik.txt satranc.cpp

[saydin@marine saydin]$ clear

Enter tusuna bastiginizda tiim ekran temizlenir, komut satir1 ekrandaki ilk satirda
goriintilenir.

[saydin@marine saydin]$

cmp

iki dosyay1 karsilastirir ve farkhiliklarim belirtir.

Ornek

[saydin@marine saydin]$ cat bl

bu belge deneme ama¢li olarak yaratildi
birinci satir farkli

[saydin@marine saydin]$ cat b2

bu belge deneme amac¢li olarak yaratildi
ikinci satir farkli

[saydin@marine saydin]$ cmp bl bl

bl b2 differ: char 41, line 2

cut

Sectiginiz dosya(lar)daki siitunlari gériintiiler. -d ile siitun ayiraci, -f ile siitun numarasi
belirtilir.

Ornek

«.n

/etc/passwd dosyasinda “:” ile ayrilmis 5. siitundaki isimleri listelemek igin;

[saydin@marine saydin]$ cut -d: -f5 /etc/passwd
root

bin

FTP User

Nobody

virtual console memory owner

Portmapper RPC user

X Font Server
Selcuk Han AYDIN
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date

Sistem saatini ve tarihini (isterseniz diizenleyerek) goriintiiler ya da sistem ydneticisi
iseniz ayarlama islemini gerceklestirir.

Ornek

[saydin@marine saydin]$ date

Wed May 29 02:11:27 EEST 2002
[saydin@marine saydin]$ date +%H:%M:%S-%D
02:11:34-05/29/02

df

Baglanmis oldugunuz disk béliimlerinin boyut ve doluluk bilgilerini gériintiiler.

Ornek
[saydin@marine saydin]$ df
Filesystem 1lk-blocks Used Available ©Use% Mounted on
/dev/hdab 256667 76141 167274 32%  /
/dev/hdal2 5044156 96436 4691488 3% /app
/dev/hda9 1011928 83068 877456 % /home
/dev/hdal3 5044156 4016084 771840 84% /mdk
none 257168 0 257168 % /dev/shm
/dev/hda’7 497829 1056 471071 $ /tmp
/dev/hda8 4032092 2666312 1160956 70% /usr
/dev/hdall 3028080 200396 2673864 % /usr/local
/dev/hda6 256667 78058 165357 33% /var
/dev/hdal 10231392 1631920 8599472 16% /win2000
/dev/hdbl 10088520 1845592 7730460 20% /vmware
/dev/hdb5 20161172 1314544 17822488 s /dl

diff
iki metin dosyasim karsilastirir.

Ornek

[saydin@marine saydin]$ cat bl

bu belge deneme amac¢li olarak yaratildi
birinci satir farkli

[saydin@marine saydin]$ cat b2

bu belge deneme amacli olarak yaratildi
ikinci satir farkli

[saydin@marine saydin]$ diff bl b2

2c2

< birinci satir farkli

> ikinci satir farkli
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du

Dosya ve dizinlerin disk kullanim alanlarini gériintiiler.

Ornek

Tim dosyalar1 boyutlari ile listelemek i¢in;

[saydin@marine saydin]$ du

12 ./ .kde/Autostart

8 ./ .kde/share/config/session
616 ./.gimp-1.2

44 ./ .xvpics

83048

Bulundugunuz konum icin 6zet bilgiyi -sadece dizinin toplam disk kullanimi- listelemek
icin;

[saydin@marine saydin]$ du -s

83048
expr

Aritmetik ve mantiksal islemleri gerceklestirir.

Ornek
saydin@marine saydin]$ expr 3 + 5

saydin@marine saydin]$ expr \( 5 + 15 \) / 4

[
8
[
5
[saydin@marine saydin]$ expr 3 > 2
[saydin@marine saydin]$ expr 3 < 2
3
[
1
[
0

saydin@marine saydin]$ expr 1 ==1

saydin@marine saydin]$ expr 1 == 4

echo

Karakterleri ya da degiskenlerin degerlerini goriintiler.

Ornek

[saydin@marine saydin]$ KIM=“Selguk Han AYDIN”
[saydin@marine saydin]$ echo KIM

KIM

[saydin@marine saydin]$ echo $KIM

Selcuk Han AYDIN
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[saydin@marine saydin]$ echo “Hos geldin KIM”
Hos geldin KIM

[saydin@marine saydin]$ echo “Hos geldin $KIM”
Hos geldin Selcuk Han AYDIN

Bash kabuk programinda “ (¢ift tirnak), ‘ (tek tirnak) ve  (ters tirnak)’in ayri islevleri
vardir:

e  “(cift tirnak) icindeki degiskenin degerini korur.

Ornek

bash-2.05a$ KIM=“Selguk Han AYDIN”
bash-2.05a$ echo “$KIM”
Selcuk Han AYDIN

e ‘(tek tirnak) icindeki degiskenin degerini korumaz.

Ornek

bash-2.05a$ KIM=“Selguk Han AYDIN”
bash-2.05a$ echo ‘$KIM’
SKIM

e " (ters tirnak) karakter dizini icerisinde komut ¢alistirmanizi saglar.

Ornek

bash-2.05a$ echo “Bugiiniin tarihi ‘date ”
Bugiiniin tarihi Fri Aug 15 19:06:59 EEST 2008

find

Dosya ya da dizin arama islemlerini gerceklestirir.

Ornek

Ev dizininizdeki biitiin dosyalart listelemek icin;

[saydin@marine saydin]$ find $HOME -print

/etc dizinindeki ‘host’ ile baslayan dosyalar listelemek icin;

[saydin@marine saydin]$ find /etc -name “host*”
/etc/host.conf

/etc/hosts.allow

/etc/hosts.deny

Bulundugunuz dizindeki 0 boyutlu (bos) dosyalar1 listelemek icin;

[saydin@marine saydin]$ find . -size O

119

: Linux



Béliim 3 isletim Sistemleri: Linux

./ .kde/share/config/kcminitrc
. /deneme

./.ICEauthority

./ .autorun.lck

ftp, ncftp (ncftpput, ncftpget), sftp, tftp

Dosya transfer islemlerini gerceklestiren programlardir.

grep

Belirttiginiz dosyalar icerisinde girilen diizglin deyimin arastirilmasi i¢in kullanilir.

Ornek

Bulundugunuz dizinde ‘dene’ sdzciigiinii igeren biitiin dosyalar1 ve sézciigiin gectigi
satirlari listelemek igin;

[saydin@marine saydin]$ grep dene *

bl:bu belge deneme amag¢li olarak yaratildi
b2:bu belge deneme amag¢li olarak yaratildi
dene.xpm:static char * dene xpm[] = {

Sadece dosyalarti listelemek i¢in;

[saydin@marine saydin]$ grep -1 dene *
bl

b2

dene . xpm

/etc/passwd dosyasinda /bin/bash iceren satir sayisini (kabuk programi /bin/bash olan
kullanici sayisini) listelemek icin;

[saydin@marine saydin]$ grep -c /bin/bash /etc/passwd

5
gzip, gunzip, tar

Sikistirma ve arsivleme islemlerini ger¢eklestiren komutlardir. Linux sistemleri tizerinde
cok biiytik disk alani kaplayan dosyalar ve dizinler daha az disk alani kaplamalari icin
sikistirilarak saklanirlar. Saklama islemini, dosyalarin ya da dizinlerin silinmesi, zarar
gormesi olasiliklarini diistinerek, farkl bir birimde (disk, teyp, kartus vb.) arsivleyerek
yapmaniz onerilir

Ornek

‘deneme.txt’ dosyasini sikistirmak ve ‘deneme.txt.gz’ adli bir dosya yaratmak icin;

[saydin@marine saydin]$ gzip deneme. txt
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‘deneme.txt.gz’ adl sikistirllmis dosyay1 agmak icin;

[saydin@marine saydin]$ gzip —-d deneme.txt.gz
ya da;

[saydin@marine saydin]$ gunzip deneme.txt.gz
/home/saydin/belgeler dizini icindeki tiim dosya ve alt dizinleri ayr1 ayri1 sikistirmak i¢in;

[saydin@marine saydin]$ gzip -r /home/saydin/belgeler

tar, Linux sistemlerde kullanilan standart arsiv programidir. Bu programla arsivleme,
sikistirarak arsivleme islemlerini gergeklestirebilirsiniz.

Ornek

‘denemel.txt’ ve ‘deneme2.txt’ dosyalarindan ‘deneme.tar’ adli bir arsiv olusturmak igin;

[saydin@marine saydin]$ tar —-cf deneme.tar denemel. txt
deneme2. txt

‘deneme.tar’ adli arsiv dosyasini agmak i¢in;

[saydin@marine saydin]$ tar -xf deneme.tar

‘deneme’ dizini sikistirarak ‘deneme.tar.gz’ adli sikistirilmis arsiv dosyasi olusturmak igin;

[saydin@marine saydin]$ tar —-czf deneme.tar.gz deneme

‘deneme.tar.gz’ adli sikistirilmis arsiv dosyasini agmak i¢in;

[saydin@marine saydin]$ tar —-xzf deneme.tar.gz

head, tail

Dosyalarin ilk ya da son boéliimlerinin belirttiginiz sayidaki satirlarini goriintiiler. Herhangi
bir secenek girmediginizde 10 satir goriintiilenir.

Ornek

‘satir.txt’ dosyasinin ilk 10 satirini goriintiilemek i¢in;

bash-2.05a$ head satir.txt

01 program test

02 var

03 a:integer

04 b:string

05 begin

06 write (“test program”)

07 write (“enter the value of a”)
08 read (a)

09 write (“the value of a="%, a)

10 write (“procedure call sample”)

121



Béliim 3 isletim Sistemleri: Linux

20 satirlik ‘satir.txt’ dosyasinin son 3 satirini goriintiilemek i¢in;

bash-2.05a$ tail -3 satir.txt
18 read(b)

19 writeln (“the value of b”,Db)
20 end

host
Girdiginiz IP/DNS (alan ad1 kaydi) bilgisinin karsiligini verir.

Ornek

[saydin@marine saydin]$ host orca
orca.cc.metu.edu.tr has address 144.122.156.104
[saydin@marine saydin]$ host www.metu.edu.tr
www.metu.edu.tr has address 144.122.199.13
[saydin@marine saydin]$ host 144.122.202.19
19.202.122.144.in-addr.arpa domain name pointer
marine.cc.metu.edu.tr.

pine

E-posta islemleri i¢in kullanilan programdir [$Sekil 3.10]. Programda kullanabileceginiz
komutlar ekranin alt tarafinda gosterilmektedir.

FINE 4.3l MiIN MENU Folder: INEQX(EEADONLY) 16 Messages

2 HELP - Get help using Pine

C COMPO3E MEIIAGE - Compose and send a message
MES3AGE INDEX Fiew messages in current folder

L FOLDEER. LIST - Jdelect a folder to wiew

Fy ADDRESS BOOE - Dpdate address hook

3 IETUP - Configure Pine Options

0 QUIT - Leawe the Pine program

Copyright 1955-2000. PINE iz a trademark of the Uniwversity of Washington.

Help PrevCmd I3 RellNotes
OTHEER. CMDS a [Index] | Nextlmd ¥ FELock

Sekil 3.10 Pine ana giris ekrani
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? HELP Programdan yardim alma.

C COMPOSE MESSAGE Elektronik posta hazirlama ve génderme.
I MESSAGE INDEX Bulundugunuz dizindeki iletileri okuma.
L FOLDER LIST Goriintlilemek icin dizin segme.

A ADDRESS BOOK Adres defterini giincelleme.

S SETUP Programi kisisellestirme.

Q QUIT Programdan cikis.

E-posta islemlerinizi pine disinda, mail, mailx, mutt, elm ve mush gibi programlari
kullanarak da gerceklestirebilirsiniz.

ps, kill

ps komutu ¢alisan uygulamalari, uygulama numaralarini (PID) goriintiiler. kill komutu
PID’si ile belirttiginiz uygulamay1 sonlandirir. ps komutu en ¢ok -ef ve ~aux parametreleri
ile kullanilmaktadir. kill komutunda sonlandirmayi zorlamak i¢in -9 parametresi kullanilir.

Ornek
[saydin@marine saydin]$ ps
PID TTY TIME CMD
1717 pts/0 00:00:00 bash
1808 pts/0 00:00:00 vim
1811 pts/0 00:00:00 ps

[saydin@marine saydin]$ kill -9 1808
[saydin@marine saydin]$ ps

PID TTY TIME CMD
1717 pts/0 00:00:00 bash
1812 pts/0 00:00:00 ps
[11+ Killed vim deneme

killall

Calisan uygulamalari isme gore sonlandirir.

Ornek
[saydin@marine saydin]$ ps
PID TTY TIME CMD
1717 pts/0 00:00:00 bash
1813 pts/0 00:00:00 vim
1815 pts/0 00:00:00 vim
1821 pts/0 00:00:00 ps
[saydin@marine saydin]$ killall -9 vim
[1]1- Killed vim deneme
[2]1+ Killed vim deneme
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su

Kullanici degistirme (switch user) segcenegi sunar. Herhangi bir secenek girmediginiz
durumda sistem kullanicisi (root) olmaya ¢alisir. Komutu kullanan ‘root’ kullanicisiysa
sifre sorulmaz, diger durumlarda degisilecek kullanicinin sifre bilgisi istenir.

Ornek

‘saydin’ kullanicisiyken ‘root’ kullanicisina gegmek icin;

[saydin@marine saydin]$ su -
Password:
[root@marine root]#

‘root’ kullanicisiyken ‘saydin’ kullanicisina gegmek icin;

[root@marine root]# su - saydin
[saydin@marine saydin]$

split

Dosyay belirttiginiz boyutlara béler.

Ornek

‘sayilar’ dosyasini ‘sf’ ile baslayan ticer satirlik dosyalara bolmek icin;

[saydin@marine saydin]$ split -1 3 sayilar sf
[saydin@marine saydin]$ 1ls sf*
sfaa sfab sfac sfad sfae

telnet, ssh

Ag ortamindaki diger Linux ya da Unix sistemlerine baglanmak i¢in kullanilir. telnet
programinda bilgiler sifrelenmeden dogrudan gonderildigi icin, 6zellikle kullanic1 ad1 ve
sifre bilgilerinizin giivenligi acisindan, eger sunucu tarafindan destekleniyorsa bilgilerin
sifrelenerek gonderildigi ssh programini kullanmaniz énerilir.

sort

Belirttiginiz dosyalari satir satir siralar.

Ornek (Karakter siralama)

[saydin@marine saydin]$ cat sort.txt
veli

ali

ahmet

musa

ayse

murat

mustafa
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whereis, which

Komutlarin ve ilgili dosyalarin bulunduklari konumu listeler.

Ornek

[saydin@marine saydin]$ whereis 1s
1s: /bin/ls /usr/share/man/manl/ls.l.gz

[saydin@marine saydin]$ which 1s
alias 1ls=‘ls --color=tty’
/bin/1ls
w, who, finger

w ve who komutlari sisteme bagli kullanicilar listeler. finger komutu sistemde var olan
kullanici ile ilgili ayrintili bilgi verir.

Ornek

[saydin@marine saydin]$ w
5:06pm up 1:08, 4 users, load average: 0.18, 0.08, 0.03

USER TTY FROM LOGIN@ TIDLE JCPU PCPU WHAT
root ttyl = 5:05pm 1:25 0.03s 0.03s -bash
saydin tty2 = 5:05pm 1:18 0.02s 0.02s -bash
saydin pts/0 xxx.metu 4:00pm 0.00s 0.29s 0.01ls w
saydin pts/1 - 5:06pm 52.00s 0.00s 2 =

[saydin@marine saydin]$ who

root ttyl May 29 17:05
saydin tty2 May 29 17:05
saydin pts/0 May 29 16:00 (xxx.metu.edu.tr)
saydin pts/1 May 29 17:06

[saydin@marine saydin]$ finger saydin
Login name: saydin In real life: selcuk han aydin
Directory: /home/saydin Shell: /bin/bash
On since Aug 16 08:21:54 on ttyp4
from 144.122.202.19
No Plan.

w(C

Dosyadaki kelime ya da satir sayisini goriintiiler.

Ornek

[saydin@marine saydin]$ cat deneme
Bu belge deneme amacli olusturuldu
Ciktisi alinacak
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[saydin@marine saydin]$ wc deneme
2 7 53 deneme

Satir sayisi i¢in;

[saydin@marine saydin]$ wec -1 deneme
2 deneme

Kelime sayisi i¢in;

[saydin@marine saydin]$ wc -w deneme
7 deneme

Karakter sayisi i¢in;

[saydin@marine saydin]$ wec -c deneme
53 deneme

Ipr, enscript

Belgelerin ¢iktilarini yazicidan almak i¢in kullanilir. PostScript yazicilarda metin
dosyalarinin ¢iktisini alabilmek i¢in belgeleri ps formatina dontistiirmeli (text2ps) ya da
enscript programi ile ¢ikti almalisiniz.

Ornek

‘deneme’ belgesini varsayilan yaziciya gondermek icin;

[saydin@marine saydin]$ enscript deneme
[ 1 pages * 1 copy ] sent to printer

‘deneme’ belgesini ps formatiyla ‘deneme.ps’ olarak kaydetmek icin;

[saydin@marine saydin]$ enscript -p deneme.ps deneme
[ 1 pages * 1 copy ] left in deneme.ps
[saydin@marine saydin]$ cat deneme.ps
%! PS-Adobe-3.0

$%BoundingBox: 24 24 588 768

itle: Enscript Output

or: Selcuk Han AYDIN

reator: GNU enscript 1.6.1

reationDate: Wed May 29 16:35:27 2002

rientation: Portrait

ages: (atend)

ocumentMedia: Letter 612 792 0 () ()

oe
e
U gwmwoQmHd

ocumentNeededResources: (atend)
$sEndComments

%%BeginProlog

%%BeginResource: procset Enscript-Prolog 1.6 1
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oe

Procedures.

o\

[}

% save current state
save def

~

QN W0

_S

s

} def

/ R { % restore from saved state
_S restore

} def

‘vm-net.ps’ dosyasini ‘danio’ yazicisina gondermek icin;

[saydin@marine saydin]$ lpr —Pdanio vm-net.ps

1.4. Linux Altinda Program Derleme

Linux isletim sisteminde basta C/C++ olmak lizere Ada, Assembly, Java/Java Script, Lisp,
Modula 2/Modula 3, Pascal, Perl, Prolog, Python, Tcl/Tk dillerinde program
derleyebilirsiniz. Hata ayiklayici olarak gdb (Gnome Debugger) ya da grafik ortamda
gelismis hali xxgdb programlarini kullanabilirsiniz.

Ornek

C++ programlama dilinde yazilmis ‘myprog.cpp’ dosyasini g++ programi ile derlemek i¢in;
g++ myprog.cpp

Fortran programlama dilinde yazilmis ‘CONS.F’ dosyasini f77 ile derleyip ‘run.me’ adl

calistirilabilir dosya olusturmak igin;

£f77 -o run.me CONS.F

Linux isletim sisteminde, ayrica, grafik arayiiz ortaminda kullanabileceginiz gorsel
programlama dilleri de bulunmaktadir. Anjuta, Glade, K Develop, QT Designer ve
VisualTcl bunlara 6rnek olarak sayilabilir.

1.5. is istasyonu Olarak Linux’ta Kullanilabilen Uygulamalar

Linux isletim sistemiyle, X grafik arabirimi kullanarak Microsoft Windows isletim
sistemlerinde gerceklestirilen uygulamalarin esdegerlerini farkl segceneklerle
kullanabilirsiniz. Buna ek olarak pek ¢cok uygulamay1 da ticretsiz olarak edinebilirsiniz.
Gelisen Linux diinyasinda programlarin sayisi ve gelisimi hizla artmaktadir.

X-grafik arabirim ortami

Kullanim kolaylig1 agisindan, Linux isletim sisteminde komut satir1 yerine X Windows
tabanli kullanici arayiizii kullanabilirsiniz. Microsoft Windows ve MacOS isletim
sistemlerinden farkl olarak, Linux isletim sisteminin grafik araytizii ii¢ ana béliimden
olusur: X Windows programi, pencere ydneticisi ve program/dosya ydneticisi.

128



Béliim 3 isletim Sistemleri: Linux

X Windows programi, pencerelerin agilmasi, resimlerin gosterilmesi gibi grafik ortamdaki
temel islevlerin gerceklesmesini saglar. Pencere yoneticisi pencerelerin nasil
goriintiilenecegini ve tasima/boyutlandirma islemlerini nasil yapacaginizi belirler. Dosya
yoneticisi ise simgeler ve meniiler yardimiyla dosya ve dizinler iizerinde yapacaginiz
islemleri ve dosya/dizinlerin 6zelliklerini belirler.

Linux isletim sistemi, diger Unix sistemlerde X11 olarak adlandirilan ortak X Windows
temelli programi kullanir. Bunun avantaji, Linux sistemlerde X ortaminda hazirlanan
programlarin Unix sistemlerle hazirlananlarla uyumlu olmasidir.

Pencere yoneticileri, X ortaminda fare, klavye gibi donanimlar1 kullanarak islemleri
gerceklestirmenizi saglar. Linux isletim sisteminde ¢alisan pek ¢ok pencere ydneticisi
vardir. Bunlar arasinda KDE [Sekil 3.11], Gnome [Sekil 3.12], Xfce [Sekil 3.13] ve CDE gibi
genis ozelliklere sahip pencere yoneticilerinin yaninda AfterStep, fvwm, frwm95, mwm,
olwm, tvwm, gqvwm gibi basit islevli pencere yoneticileri de bulunmaktadir. Pencere
yoneticileri pencereleri agma, kapama, tasima, boyutlandirma gibi temel islemler yaninda,
ayni zamanda dosya yoneticisi islevini ve diger list diizey islemleri de yapabilirler.

.....
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Sekil 3.11 KDE 4 masaldistii yoneticisi
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Sekil 3.12 Gnome masadiistii yéneticisi

Sekil 3.13 Xfce masailistii yoneticisi

130



Béliim 3 isletim Sistemleri: Linux

Sistem yoneticisi olarak X ortamini otomatik olarak baslatabileceginiz gibi komut
satirindan startx komutu ile de X ortamina gegebilirsiniz. X ortamina ge¢mis olsaniz bile
Ctrl+Alt+F1’den Ctrl+Alt+F6’ya kadarki kombinasyonlar: kullanarak diger 6 konsola
ulasabilirsiniz. Ctrl+Alt+F7 ile tekrar grafik ekrana donebilirsiniz. Eger birden fazla grafik
ekran actiysaniz Ctrl+Alt+F8, Ctrl+Alt+F9 vb. ile diger grafik ekranlara gecis yapabilirsiniz.

Gnome, KDE, WindowMaker, frwm?2, sawfish baslica pencere yoneticisi alternatifleri
arasinda gelmektedir. isteginize bagli olarak diger pencere yéneticilerini de sisteme

http://www.xwinman.org adresinden yiikleyip kullanabilirsiniz.

Ofis uygulamalari
Microsoft Office tiriinlerine alternatif olarak hazirlanmis yazilim paketleridir.

OpenOffice.org Uygulamalari

OpenOffice.org, Sun firmasi tarafindan hazirlanmis Star Office uygulamasi tizerine
gelistirilen agik kaynak kodlu ofis yazilimi olup Microsoft Office iirtinlerinden Word,
Excel ve PowerPoint ile olusturulan belgelerin biiyiik bir cogunlugunu acabilmekte
ve benzer sekilde belge olusturmaniza olanak tanimaktadir. OpenOffice
uygulamasini menii ve kisayollardan ya da komut satirinda ooffice (iliskili olarak
oocalc, oodraw, ooimpress, oomath, ooweb, oowriter) komutu ile calistirabilirsiniz.

K Office Uygulamalari

KDE firmasi tarafindan gelistirilen metin hazirlama, tablolama, sunum hazirlama,
grafik ¢cizme, formiil yazma, hesap makinesi gibi pek ¢ok uygulamayn igerir.
Uygulamalari ment ve kisayollardan ya da komut satirindan koshell (iliskili olarak
kformula, kchart, kcharselect, kpresenter, kspread, kword, kcalc) komutu ile
calistirabilirsiniz.

Gnome Office Uygulamalari

Gnome firmasi tarafindan gelistirilen Abiword, Gedit (metin yazma) ve Gnumeric
(tablolama) programlarini icerir. Uygulamalari menii ve kisayollardan ya da komut
satirindan abiword, gedit ve gnumeric komutlari ile ¢calistirabilirsiniz.

internet tarayicilan

Linux altinda Netscape (netscape)3°, Netscate4.x (netscape), Opera (opera), Mozilla
(mozilla), Bluefish (bluefish) programlari ile gérsel; Lynx (lynx), Links (links) programlari
ile resimsiz metin formatinda Internet taramasi gerceklestirebilirsiniz.

Dosya tarayicilari

Prozilla Downloader (prozgui), GnomeFTP (gftp), NT Web Downloader (nt) ile gorsel, Lftp
(Iftp), Ncftp (ncftp), Sttp (sftp), Ftp (ftp), Wget (wget) programlari ile resimsiz metin
ortaminda dosya transfer islemlerini gergeklestirebilirsiniz.

* Bu bélimde programlari ¢alistirmak icin komut satirina yazmaniz gereken komutlar parantez
icerisinde belirtilmistir.

131



Béliim 3 isletim Sistemleri: Linux

Cokluortam uygulamalari

KDE Action (action), KMidi Player (kmidi), XMMS Mp3 Player (xmms), Real Player
(realplay), Xmovie (xmovie), Broadcast2000 (bcast) programlart ile film izleyebilir, miizik
dinleyebilir, video filmleri hazirlayabilirsiniz.

Resim goriintiileyiciler

K Paint (kpaint), Gnome Image Manipulation (gimp), Xfig (xfig), Electric Eyes (ee), Xview
(xv) programlari ile resim goriintiileyebilir, yeni resimler yaratilip mevcut resimler
iizerinde degisiklik yapabilirsiniz.

Uygulama gelistirme

Linux altinda ¢ok farkli seceneklerde uygulama gelistirebilirsiniz. Borland Kylix
(startkylix), K Developer (kdevelop), Anjuta C++ Developer (anjuta), QT Designer
(designer), Gnugdb (gdb) programlari ile gorsel ortamda; Gnome C++ (gcc, g++), Ghome
Fortran (g77, f77), Tcl/Tk, Python (pythone), Java (java), FreePascal (fpc) vb. programlarla
metin ortaminda uygulama gelistirebilirsiniz.

Egitim-bilim uygulamalari

Matlab (matlab), K Calculater (kcal), Calculator (calcoo), GnoPlot (gnoplot), MathPlot
(mathplot), K Fractal (kfract), GtkGraph (gtkgraph), Chemtool (chemtool), Xoscope
(xoscope), GnomeOctave (goctave) programlari Linux ortaminda egitim amach programlar
olarak sunulmaktadir.

Yayinlama

Acrobat Reader (acroread), DVI Viewer (dvi), Ghost View (gv), Xdvi (xdvi), Xpdf (xpdf), K
Ghostview (kghostview), GnomeGhostView (ggv), Latex (latex) programlariyla postscript,
pdf ve txt belgelerini gorintiileyebilirsiniz.

Diger yazilimlar

Yukarida sozii edilen programlarin yani sira arsivleme icin Archiver (ark), tar (tar),
Gnuzip (gzip); veritabani uygulamalari icin Adabas (adabas), GnuSQL (gasql); metin
diizenleyici (text editor) olarak K text editor (kedit), Gnome text editor (gedit),
GnomeXEditor (gxedit), Emacs (emacs), Xemacs (xemacs), Vi (vi), Vim (vim), CoolEdit
(cooledit); binary dosya diizenleyici (binary editor) olarak K binary editor (khexedit),
HexEditor (hexedit); ¢cizim-tasarim icin Dia (dia), Kchart (kchart), Kivio (kivio)
programlarini kullanabilirsiniz.

Diger Linux ve UNIX sistemlerdeki uygulamalarin goriintiilenmesi

Kendi sisteminizde grafik ortamda c¢alisirken, diger Linux ya da Unix sistemlere baglanip o
sistemler ilizerinde ¢alistirilan grafik araytiz uygulamalarini kendi ekranimizda
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goriintiileyebilirsiniz. Bunun i¢in xhost komutunu kullanarak diger sistemden kullanilan
sisteme baglanti izni vermeniz gerekir.

Ornek

‘beluga’ sisteminden kullanicinin sistemine X baglanti izni vermek i¢in;

[saydin@marine saydin]$ xhost +beluga

Bu baglanti iznini kaldirmak icin;

[saydin@marine saydin]$ xhost -beluga

Genel olarak, tiim sistemlerden baglanti izni vermek icin;

[saydin@marine saydin]$ xhost +

Tiim baglanti izinlerini kaldirmak i¢in;

[saydin@marine saydin]$ xhost -

Calistiginiz sistem lizerinde goriintiiniin nerede gosterilecegini DISPLAY degiskeni ile
belirleyebilirsiniz.

Ornek

‘beluga’ sistemi tizerinde ¢alistirdiginiz grafik arayiiz uygulamalarini kendi sisteminiz
lizerinde goriintiilenmesi i¢in;

beluga:saydin:~> export DISPLAY=<kullanilan sistem>:0.0

Komuttaki ilk rakam goriintii numarasini, ikinci rakam ise ekran numarasini gosterir. Bu
komuttan sonra ‘beluga’ sistemi lizerinde ¢alistiracaginiz grafik arayiiz uygulamalarini
kendi sisteminizde goriintiileyebilirsiniz.

beluga:saydin:~> mathematica
beluga:saydin:~> xterm

2. Sistem YOnetimi

Evde ya da is yerinde, is istasyonu ya da sunucu sistem olarak kullanilan herhangi bir Linux
sisteminin yapilandirilmasi, giivenligi, verilecek servislerin belirlenmesi, ayarlarinin
yapilmasi ve kontrol edilmesi, ortaya ¢ikan sorunlarin giderilmesi, gerekli giincellemelerin
yapilmasi gibi islemlerin sistem yoneticisi tarafindan gercgeklestirilmesi gerekir.

Bu boéliimde sistem yoneticisi olarak gerceklestirebileceginiz temel islemler incelenecektir.
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2.1. Acilis, Kapanis ve Servisler

Bilgisayar iizerinde herhangi bir isletim sisteminin ¢alisabilmesi i¢in, sistemin bir yiikleyici
tarafindan baslatilmasi gerekir. Birinci boéliimde de bahsedildigi gibi Linux sistemlerde
Grub ve Lilo olarak iki ayr sistem ytikleyici kullanabilirsiniz. GNU projesi ¢ercevesinde
halen gelistirilme asamasinda olan ve yeni avantajlar sunan Grub yiikleyicisi pek ¢ok Linux
stiriimiinde varsayilan yiikleyici olarak kullanilmaktadir. istege bagh olarak Linux
sistemlerin geleneksel yiikleyicisi olan Lilo (Linux Loader) da kullanabilirsiniz.

Bilgisayar1 acip yiikleyiciyi calistirdiginizda sistemde kullanabileceginiz isletim sistemleri
listelenir. Listeden agilmasini istediginiz isletim sistemini se¢ip yiikleyicinin 6zelliklerine
ve isteginize gore gerekli parametreleri girerek isletim sistemini baslatabilirsiniz.

Lilo yiikleyicisi ve yapilandiriimasi

Yiikleyici olarak Lilo kullaniyorsaniz, yapilandirmaya gore grafik ekranda, menii ekraninda
ya da sadece komut modunda Lilo secenekleri goriintiilenir. Grafik ekran ya da menii
kullaniyorsaniz Esc tusu ile komut moduna gegebilirsiniz. Komut modundayken Tab
tusuna basarak kullanabileceginiz isletim sistemlerini listeleyebilirsiniz.

Lilo:<TAB>
linux windows

Herhangi bir islem yapmadan Enter tusuna bastiginizda varsayilan isletim sistemi
varsaylilan seceneklerle agilir.

Lilo acilis meniisiinde a¢ilis modu girerek sistemin agilis modunu belirleyebilirsiniz.
Girmediginiz durumlarda varsayilan acilis modu kullanilir. Coklu ortam ya da grafik ekran
modunda ¢alismasi gereken servislerden kaynaklanan bir sorundan dolay: sistem
acilmiyorsa, sistem tek kullanicili modda agilir, sorunu giderdikten sonra tekrar normal
modda a¢ilmasi saglanir. Bunun i¢in agilista tek kullanicili mod segenekleri olan S, s ya da 1
girmeniz gerekir.

Lilo:1linux S
Acilis mod secenekleri sunlardir:

: Sistem kapanis modu (“halt”, varsayilan olarak belirlenmemeli)
S, s : Tek kullanicili mod
: NFS destegi olmadan ¢ok kullanicili komut modu
: Cok kullanicili komut modu
: Bos (kullanilmiyor)
: X Grafik ara birim modu
: Sistem tekrar baslangic modu (“reboot”, varsayilan olarak belirlenmemeli)

N1 WN = O

Kok dizin olarak varsayilandan farkl disk boliimi kullanacaksaniz root parametresini
girmeniz gerekir.
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Lilo:linux root=/dev/hda7

Benzer sekilde, kullanacaginiz ekran ¢6ziiniirliigiinii degistirmek i¢in vga parametresini
kullanabilirsiniz. Ornegin, vga=ask secenegi acilista ‘vga’ secenegini girmenizi bekler.
Yiiksek ¢oziintirliikli sistemlerde vga=795 ya da daha tst diizey ¢oziintirliikler
kullanilabilir. Ancak bu segenekten yararlanabilmek i¢in ¢ekirdege ekran ¢oziiniirliik
degistirme desteginin verilmis olmasi gerekir.

Lilo yiikleyicisi yapilandirma dosyasi olarak /etc/lilo.conf dosyasini kullanir.

/etc/lilo.conf - Ornek konfigiirasyon dosyasi

1ba32

boot=/dev/hda

prompt

timeout=50
message=/boot/message
password="deneme”
vga=795

default=1linux

image=/boot/vmlinuz-2.4.18-3
label="1linux”
root=/dev/hda’7
read-only
initrd=/boot/initrd-2.4.18-3.img
other=/dev/hdal
label=“"NT”
table=/dev/hda

e 1ba32; 2.1 GB’tan biiyiik disklerde ytikleyici sorunu ile karsilasmamaniz i¢in girmeniz
gereken secgenektir.

e boot; ylkleyicinin yiiklenecegi yeri belirler. /dev/hda MBR36 boliimiinii, /dev/hda7
linux /boot dizinin konumunu belirler.

e prompt; acilista kullaniciya goriintii ve secenek olanaginin verilecegini belirler.

e timeout; herhangi bir miidahale yapmadiginiz durumda ne kadar siire sonra
varsayilan isletim sisteminin agilacagini belirler.

e message; acilista goriintiilenecek mesaji belirler.

e password; istiyorsaniz agilista gireceginiz sifreyi belirler. Bu sifreyi sadece
yapilandirma i¢in degil, acilis icin de girmeniz gerekmektedir. Bu se¢cenegi sadece ana
meni i¢in girmeyip sadece belirli isletim sistemleri i¢cin de girebilirsiniz.

e vga; acilis ekran ¢6ziintirliik ayarini belirler.

** MBR: kis. Master Boot Record
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o default; varsayilan isletim sistemini belirler. Belirtmediginiz durumda siralamadaki
ilk isletim sistemi varsayilan isletim sistemi olarak kullanilir.

[sletim sistemlerinin tanitim béliimlerinde Linux isletim sistemleri i¢in;

e image; kullanacaginiz ¢ekirdek ve konumunu,

¢ label; Lilo ekraninda goriinecek etiket adini,

e root; Linux isletim sisteminin bulundugu bélimi,

e read-only; acilista kék dizine sadece okunur secenekle baglanmaniz gerektigini,

e initrd; kullanacaginiz baslangic RAM disk imajini belirler.
Diger (Microsoft Windows, FreeBSD vb.) isletim sistemleri i¢in;

e other; isletim sisteminin bulundugu disk béliim adresini,
¢ label; Lilo ekranindaki goriintiilenecek etiket adini,

e table; disk boliimlendirilme tablosunun konumunu belirler.

/etc/lilo.conf dosyasini diizenledikten sonra lilo komutunu kullanarak ytikleyiciyi diske
yukleyin. Yaninda * olan segenek varsayilan isletim sistemini gosterir.

[root@marine root]# lilo
Added linux *
Added NT

/etc/lilo.conf dosyasinin giivenlik ayarlan

lilo.conf konfigiirasyon dosyasi root kullanicisi ve root grubuna ait olmali ve sadece root
kullanicisi tarafindan okunup ve yazilabilmelidir. Bunun i¢in asagidaki komutlari
kullanabilirsiniz.

[root@marine root]# chown root.root /etc/lilo.conf
[root@marine root]# chmod 600 /etc/lilo.conf
[root@marine root]l# 1ls -1 /etc/lilo.conf

—rw-—-—--——-— 1 root root 252 Haz 9 13:30 /etc/lilo.conf

Lilo ytkleyicisini -U parametresiyle diskten silebilirsiniz. Normal olarak disk {izerinde
baska bir yiikleyici (Grub ya da Windows sistemlerdeki fdisk/mbr vb.) calistirdiginizda
Lilo devre dis1 kalacaktir.

Grub yiikleyicisi ve yapilandiriimasi

Lilo’ya oranla daha islevsel seceneklere sahiptir. Glivenlik acisindan en biiyiik avantaji,
varsayilan ayarlamalarin disinda yapilandirma i¢in sifre atanabiliyor olmasidir. Bu
secenekle sistem yoneticisi disinda agilisa miidahaleyi engellemis olursunuz. Grub
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yukleyicisinde acilis secenegi girebilmek icin E tusuna basmalisiniz. Eger sifre atamissaniz
P tusuna basip sifre girmelisiniz. Grub’un Lilo’ya gore diger bir avantaji da diskin baska bir
béliimundeki ¢cekirdegi kullanarak agilabilmesidir.

Grub ytikleyicisi yapilandirma olarak /boot/grub/menu.lst dosyasini kullanir.

/boot/grub/menu.lst - Ornek konfigiirasyon dosyasi

boot=/dev/hda
default O
timeout 10
color cyan/blue white/blue
password —--md5 $1SNfdCo$di3TjknaY4oZyWR8aWTuGl
title Windows
root (hd0,0)
makeactive
chainloader +1
title Linux
root (hd0, 6)
kernel /boot/vmlinuz-2.6.18-3 ro root=/dev/hda’7
initrd /boot/initrd-2.6.18-3.img

Grub, disk ve disk boliimlerine 0’dan, mantiksal disk béliimlerine ise 4’ten baslayarak
numara verir. Konfigiirasyon icerisinde kokdizinler ve diger isletim sistemleri i¢in
boltiimler sirasiyla disk numarasi ve boliim numarasi ile belirlenir.

Grub’un diger bir avantaji yapilandirma i¢in kullanilacak sifreyi md5 yontemi ile
gorintiilemesidir. Boylece Lilo’daki gibi sifre acik halde konfigiirasyon dosyasinda
goziilkmez.

Konfigiirasyon dosyasini yapilandirdiktan sonra grub-install komutuyla diske
ytkleyebilirsiniz.

[root@marine root]# grub-install /dev/hda

Installation finished. No error reported.

This is the contents of the device map
/boot/grub/device.map.

Check if this is correct or not. If any of the lines 1is
incorrect, fix it and re-run the script “grub-install’.

# this device map was generated by anaconda
(£d0) /dev/£d0
(hdo) /dev/hda

Acihis

Kullandiginiz yiikleyici ve belirlediginiz ¢ekirdek ile Linux isletim sistemi baslatilir.
Cekirdek hafizaya yiiklendikten sonra agilis sirasinda ilk olarak init programi ¢alisir ve
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/etc/inittab dosyasinin igerigindeki islemleri gergeklestirir. Pek ¢ok Linux siirimii agilis
sirasinda ilk olarak /etc/rc.d/rc.sysinit veya /etc/rc.d/rc dosyasini ¢alistirir. Daha sonra
acilis modunda belirlediginiz /etc/init.d dizini altinda bulunan servisler ¢alistirilir.

Kapanis

Sistemi kapatmak i¢in reboot, shutdown ya da halt komutlarindan herhangi birini
kullanabilirsiniz. Sistemi init 0 komutu ile kapatip init 6 komutuyla yeniden
baslatabilirsiniz. Sistem kapanis sirasinda (/etc/inittab dosyasi ayarlarina gore)
/etc/re.d/rc kabuk programini 0 ya da 6 parametresi ile ¢alistirir. Sirasiyla servisler
durdurulur, dosya sistemleri ile olan baglantilar kesilir ve sistem kapanir.

2.2. Kullanici Hesaplari

Linux isletim sistemini kisisel kullanim amaci ile de olsa sistem yoneticisi (root) kullanici
hesabi ile kullanmak sistemin giivenligi acisindan tercih edilmemelidir. Root kullanicisi
sistem lizerinde sinirsiz yetkiye sahip oldugu i¢in yapacaginiz bazi hatalar sistemin zarar
gormesine belki de bir daha ¢calismamasina neden olabilir. Bu sebeple sistemi normal bir
kullanici hesabi ile kullanmaniz ve gerek duydugunuz durumlarda (su komutunu
kullanarak ya da root kullanicisiyla giris yaparak) sistem yoneticisi hesabina gecis
yapmamniz 6nerilir. internet ortaminda ve ¢ok kullanicili sistemlerde root sifresinin
6grenilmesi riskinden dolay1 gerekmedigi durumlarda root kullanicisi kullanilmamalidir.

Kullanici hesaplarini kurulum sirasinda yaratabileceginiz gibi, kurulum sonrasinda da yeni
kullanici hesaplari agabilir ve ayarlari sistem ydneticisi olarak yapabilirsiniz.

Linux sistemlerde kullanici hesap bilgileri, /etc/passwd dosyasinda tutulur. Eger
sifreleme olarak ‘golge parola’ (shadowing) sectiyseniz sifreler ayri olarak /etc/shadow
dosyasinda tutulur. Golge parola kullanimi giivenlik a¢isindan sonradan Linux sistemlere
eklenmis bir 6zelliktir. Sistem girisinde kullanici hesap bilgilerinin okunmasi gerektigi icin
passwd dosyasi ‘herkes tarafindan okunabilir’ (chmod 644) olmalidir.

[root@marine root]# 1ls -1 /etc/passwd
-rw-r--r-— 1 root root 1563 Jun 8 2002 /etc/passwd

Golge parola kullanmadiginiz durumlarda sifreler de bu dosyada tutulacag i¢in, kodlanmis
da olsa, herkes tarafindan goriilecek ve giivenlik acisindan sorun olacaktir. Gélge parola
kullandiginiz durumlarda shadow dosyasi girdiginiz sifrelerin kontrolii i¢in ‘sadece root
kullanicisi tarafindan erisilebilir’ (chmod 600) durumda olur.

[root@marine root]# 1ls -1 /etc/shadow
—rw--—-—-—---— 1 root root 1026 Jun 8 2002 /etc/shadow

Boylece kullanicr sifreleri disaridan higbir sekilde goériilmemis olur.
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Grup islemleri

Kullanicilarin haklarini grup bazinda belirleyebilmek i¢in sistem iizerinde gruplar yaratip
kullanicilari gruplar halinde siniflandirabilirsiniz. Grup tanimlamalar1 /etc/group
dosyasinda tutulur.

e groupadd komutu ile yeni bir grup yaratabilirsiniz.
Ornek
Grup numarasi 505 olan ‘admins’ adli bir grup yaratmak icin;
[root@marine root]# groupadd -g 505 admins
-g secenegini girmediginiz durumlarda sistem tarafindan otomatik olarak bos olan bir
sonraki grup numarasi verilir. 1-499 sistem hesaplari i¢in ayrilmistir.
e groupdel komutu ile sistemdeki gruplari silebilirsiniz.
Ornek

‘saydin’ grubunu sistemden silmek i¢in;

[root@marine root]# groupdel saydin

e groupmod komutu ile sistemde var olan gruplari yeniden yapilandirabilirsiniz.
Ornek

‘admins’ grubunun grup numarasini 500 olarak degistirmek icin;

[root@marine root]# groupmod -g 500 admins
‘admins’ grubunun adi ‘sysadmins’ olarak degistirmek icin;

[root@marine root]# groupmod -n sysadmins admins

e groups komutu ile kullanicinin iiyesi oldugu gruplar listelenir.

Ornek

0 anki kullanicinin dahil oldugu gruplari listelemek i¢in;

[root@marine root]# groups
root bin daemon sys adm disk wheel

‘saydin’ kullanicisinin dahil oldugu gruplari listelemek igin;

[root@marine root]# groups saydin
saydin : users postgres
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Kullanici islemleri

Sistemi kullanim yetkilerine gére kullanicilar yaratip bunlarin haklarini belirleyebilirsiniz.

e useradd komutu ile kullanici hesabi agabilirsiniz.
Ornek

Varsayilan ayarlarda ‘labadm’ adli bir kullanici yaratmak i¢in;

[root@marine root]# useradd labadm

505 numaraly, ‘users’ grubunda, /home/labuser ev dizinini ve /bin/bash kabuk programini
kullanan, ‘labuser’ kullanici adli bir ‘Lab Kullanicist’ yaratmak icin;

[root@marine root]# useradd -u 505 -g users -d /home/labuser
-s /bin/bash -c ‘Lab Kullanicisi’ labuser

‘labuser’ kullanicisinin sifresini giincellemek icin;

[root@marine root]# passwd labuser

Changing password for user labuser.

New password:

Retype new password:

passwd: all authentication tokens updated successfully.

e userdel komutu ile kullanici hesaplarini silebilirsiniz.
Ornek

‘labadm’ kullanic1 hesabini sistemden silmek i¢in;

[root@marine root]# userdel labadm

e usermod komutu ile kullanici hesaplarini giincelleyebilirsiniz.
Ornek

‘labuser’ kullanicisinin kabuk programini /bin/csh ile degistirip ‘sysadmins’ grubuna
eklemek icin;

[root@marine root]# usermod -s /bin/csh -G sysadmins labuser

2.3. Disk YOnetimi

Linux sistemlerde yerel disk, disket ve CD-ROM siiriiciilere ve ag lizerinde izin verilen
paylasimlara erisebilirsiniz.

Acihis sirasinda otomatik baglama
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Sistemde agilista eriseceginiz disk boliimleri ile ilgili bilgiler /etc/fstab dosyasinda
saklanmaktadir.

‘fstab’ dosyasindaki siitunlar sirasiyla sunlari temsil etmektedir:

1.siitun disk boliim adresi.

2.siitun yerel disk lizerindeki baglama adresi.

3.siitun dosya yapisl.

4.siitun secenekler.

5.siitun yedekleme segenegi.

6.siitun disk kontrol secenegi.

Ornek fstab dosyasi

/dev/sdal / ext3 defaults 0 O
/dev/sda2 swap swap defaults 0 O
/dev/sda5 /home ext2 defaults 0 0
/dev/sdbl /usr/local ext3 defaults 0 0
/dev/sdcl /usb auto rw, umask=0,user,exec 0 O
/dev/sr0 /media/dvdwriter 1s09660 ro,user,noauto,exec 0 O
proc /proc proc defaults 0 O
sysfs /sys sysfs noauto 0 O
debugfs /sys/kernel/debug debugfs noauto 0 O

Disk boliimlerinin baglama adresleri disk tizerinde yaratilan dizinlerdir. Eger belirttiginiz
dizin disk tizerinde yaratilmamigsa karsilik gelen disk béliimii baglantisi saglanamaz.

Linux isletim sistemi, cekirdeginde ¢ok sayida dosya yapisina destek saglayabilmektedir.
Fakat kullanacaginiz dosya sisteminin ¢ekirdege destegi verilmelidir. Dogrudan ya da
modiil destegi ile (¢ekirdegin derleme se¢enegine gore) minix, ext, ext2, ext3, xiafs, xfs,
msdos, usdos (msdos lizerinde Unix benzeri dosya sistemi), vfat, ntfs (okunabilir tam
destek, riskli yazma destegi), hpfs, ufs (BSD ve tiirevleri dosya sistemi), is09660, nfs, smb,
ncp (NetWare dosya sistemler), Amiga FFS (Fast File System) dosya yapilarina
erisebilirsiniz.

Secenek olarak, virgiil ile ayrilmis sekilde rw (okuma-yazma), ro (sadece okunabilir),
umask=022 (kullanici haklar), gid=0 (grup sahibi), exec (dosyalar ¢alistirilabilir), nosuid
(SUID kullanilamaz) gibi se¢cenekler belirtebilirsiniz.

Yedekleme secenegi olarak, ext2 dosya sistemlerinde dump komutu ile ilgili disk
bolimiini yedekleyip (1) yedeklemeyeceginizi (0) belirleyebilirsiniz.

Disk kontrol seceneklerinde fsck komutu ile; 0 diskin hi¢bir sekilde kontrol

edilmeyecegini, 1 ilk baglanma sirasinda kontrol edilecegini, 2 ise biitiin disklere okuma
yazma hakki ile ikinci kez baglandiginizda kontrol edilecegini belirtir.

141



Béliim 3 isletim Sistemleri: Linux

Disk boliimlerini baglama ve koparma

Disk boliimlerini baglama islemlerini mount komutu ile gerc¢eklestirebilirsiniz. Bu komutu
tek basina kullandiginizda o an baglandiginiz disk béltimleri, baglanti noktalari ve
secenekleri hakkinda bilgi alabilirsiniz.

[root@marine ssh]# mount
/dev/hda5 on / type ext2 (rw)
none on /proc type proc (rw)

none on /dev/shm type tmpfs (
/dev/hda7 on /tmp type ext2 (

w)
w)

/dev/hdal2 on /app type ext2 (rw)
none on /dev/pts type devpts (rw,gid=5,mode=620)
/dev/hda9 on /home type ext2 (rw)
/dev/hdal3 on /mdk type ext2 (rw)
r
r

Ornek

Birinci diskin birinci ana boliimiinde yer alan fat32 dosya diizenli disk boliimiinii sistemde
yarattiginiz /win2000 dizinine okunabilir ve yazilabilir baglamak icin;

[root@marine ssh]# mount /dev/hdal /win2000/ -t vfat -o rw

Daha 6nce de belirtildigi gibi baglama noktasi dizinini yaratmamissaniz mount
komutundan énce mkdir komutuyla dizini yaratmaniz gerekir.

‘fstab’ dosyasinda kayit olan disk béliimleri icin sadece yerel disk tizerindeki baglama
adresini girmeniz yeterlidir.

[root@marine ssh]# mount /win2000

Baglandiginiz disk b6liimiiniin baglantisini umount komutu ile koparabilirsiniz.

[root@marine ssh]# umount /win2000/

Ag tizerindeki Microsoft Windows sistemlerde paylastirilmis disklere smbmount ya da
mount komutunun smbfs secenegi ile erisebilirsiniz.

Ornek

‘clarias’ adli Windows 2000 sistemindeki c$ sistem yoneticisi paylasimina ‘saydin’
kullanicisi ile erisip yerel disk lizerinde /remote/clarias/C dizinine baglamak icin;

[root@marine ssh]# mount -t smbfs -o saydin //clarias/CS$
/remote/clarias/C/
Password:
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Paylasimda sifre oldugu icin paylasim sifresini girdikten sonra mount komutu ile baglanti
bilgisini gorebilirsiniz.

[root@marine ssh]# mount

/dev/hda5 on / type ext2 (rw)

//clarias/C$ on /remote/clarias/C type smbfs (0)

/remote/clarias/C dizinine gecerek icerigine erismek i¢in;

[root@marine ssh]# ed /remote/clarias/C/
[root@marine Cl# 1ls

ALLFILES.EXE Information SUHDLOG.DAT dl

ARJ IE60 SYSTEM.1ST msdownld. tmp
ARJ.EXE I0.SYS System my music
AUTOEXEC.BAT MSDOS.--- Volume ntldr
BOOTLOG. PRV MSDOS.SYS arcldr.exe osman
BOOTLOG.TXT My Documents arcsetup.exe ozgur
COMMAND . COM OpenBSD autoexec.nai sozluk
CONFIG.SYS Program Files Dbooks sunum
FreeBSD RECYCLED boot.ini vm-net.ps
GHOST SCANDISK.LOG bootsect.dos

Ghostgum SETUPLOG.TXT cd

Diger Linux ve Unix sistemlerde ‘nfs’ ile paylastirilmis disk béliimlerine mount komutunun
nfs secenegi ile erisebilirsiniz.
Ornek

‘balina’ DNS kayith Linux sistemde /share/saydin olarak paylastirilmis disk boliimiinij,
sistemde /remote/balina/saydin boliimiine baglamak igin;

[root@marine root]# mount -t nfs balina:/share/saydin
/remote/balina/saydin/

mount komutu ile baglama bilgisine baktiginizda;

balina:/share/saydin on /remote/balina/saydin type nfs
(rw,addr=144.122.232.241)

Disk bolumii kontroli

Disk boliimlerinin dosya yapisi kontrolii ve hatalarin diizeltilmesini fsck komutu ile
gerceklestirebilirsiniz.

Ornek

/dev/hda7 Linux ext2 dosya yapili disk boliimiinii kontrol etmek icin;
[root@marine root]# fsck.ext2 /dev/hda7
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fsck komutunun parametreleri;

-b superblok siiperblok numarasi belirtmek i¢cin kullanilir.
-c kotii bloklarin kontrolii belirtilir.

-f kontrol isleminin yapilmasini zorunlu kilar.

-y biitiin uyarilara ‘yes’ cevabinin verilmesini saglar.
Disk boliimii yaratma ve dosya sistemi olusturma

Kurulum béliimiinde anlatildig: gibi disk tizerinde bolimlendirme islemlerini fdisk
komutu ile gerceklestirebilirsiniz. Olusturdugunuz disk boéliimleri tizerinde dosya sistemi
olusturmak i¢cin mkfs komutu kullanilir.

Ornek

/dev/hda7 disk b6limii tizerinde ext2 dosya sistemi olusturmak i¢in;

[root@marine root]# mkfs.ext2 /dev/hda’

Benzer sekilde ext3, msdos, vfat, minix ve reiserfs dosya sistemleri de olusturabilirsiniz.

Proc dosya sistemi

Linux sistemlerde isletim sistemi ve gevresel birimlerle ilgili bilgiler /proc dosya sistemi
altinda tutulur. Ornegin islemci ile ilgili bilgiler /proc/cpuinfo dosyasinda bulunur.

Ornek cpuinfo dosyasi

pProcessor : 0

vendor id : GenuinelIntel

cpu family : 15

model H

model name : Intel(R) Pentium(R) 4 CPU 1.50GHz
stepping : 2

cpu MHz : 1495.167

cache size : 256 KB

fdiv_bug : no

hlt bug : no

f00f bug : no

coma_bug : no

fpu i yes

fpu exception : yes

cpuid level H

wp : yes

flags : fpu vme de pse tsc msr pae mce cx8 apic

sep mtrr pge mca cmov pat pse36 clflush dts acpi mmx fxsr
sse sse2 ss ht tm
bogomips : 2981.88

/proc dosya sistemi altinda bulunan bazi1 6nemli dosyalar sunlardir:
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/proc/cpuinfo islemci bilgileri.
/proc/interrupts kesme istekleri.
/proc/ioports giris-¢ikis araliklar.
/proc/meminfo hafiza bilgisi.
/proc/modules yliklenmis modiiller.
/proc/swaps takas alan bilgileri.

2.4. Ag Yonetimi

Bilgisayar1 internet ortaminda kullanabilmeniz i¢in {izerindeki donanimi sisteme tanitip
gerekli ayarlamalar1 yapmalisiniz. Modem ile Internet ortamina ¢ikabilmek icin bir énceki
béliimde s6zii edilen kppp programini kullanabilirsiniz. Bu bélimde Ethernet karti ve
modemle internet ortaminda ¢alisabilmeniz icin gerekli olan ayarlamalar incelenecektir.

Ethernet kartinin sisteme tanitimi

Cekirdek igerisine Ethernet kart1 eklenmemisse ve kartin siirticlileri modiil olarak sisteme
ylklenmisse Ethernet kartin1 modiil olarak sisteme tanitabilirsiniz. Bunun i¢in
/etc/modules.conf dosyasinin i¢ine Ethernet kartinin cihaz adini ve kullanacaginiz
modiilii belirten satir1 eklemelisiniz. Ethernet karti sistem iizerinde eth0 olarak kullanilir.
Birden fazla Ethernet karti kullaniyorsaniz, sirasiyla ikinci kart eth1, iictincii kart eth2
olarak adlandirilmaya devam edilir. Ethernet kartinin kullandig1 modiil ad: ¢alisilan
cekirdege gore degisebilir.

Ornek

2.4.18 siirtim c¢ekirdek ile ¢calisan sistemde Intel EtherExpresPro yonga kullanan Ethernet
kartini sisteme tanitabilmeniz i¢in /etc/modules.conf dosyasina eklenecek satir;

alias ethO eeprol00

Sistem iizerinde RTL8139 uyumlu ikinci ethernet kartini sisteme tanitmak i¢in
/etc/modules.conf dosyasina eklenecek satir;

alias ethl 8139too

Ethernet kartinin yapilandirilmasi

Linux sistemlerde temel olarak ifconfig ve route komutlarini kullanarak Ethernet kartini
yapilandirip baglantiy1 gergeklestirebilirsiniz.

Ornek

144.122.202 agina 144.122.202.3 ¢ikis yolunu kullanarak 144.122.202.19 IP adresi ile
erisebilmek i¢in;

[root@marine root]# route add -net 144.122.202.0
[root@marine root]# route add -net default gw 144.122.202.3
[root@marine root]# ifconfig eth0 144.122.202.19 netmask
255.255.255.0 broadcast 144.122.202.255 up

145



Béliim 3 isletim Sistemleri: Linux

/etc/resolv.conf dosyasinin igerigini degistirerek bulundugunuz alan adi, arama i¢in
kullanacaginiz diger alanlar ve kullanacaginiz DNS sunucularinin adreslerini girebilirsiniz.

Ornek /etc/resol.conf dosyasi

domain cc.metu.edu.tr

search cc.metu.edu.tr pclabs.metu.edu.tr metu.edu.tr
nameserver 144.122.199.90

nameserver 144.122.199.93

Sistemde birinci Ethernet karti ile yapilandirilmis agi durdurmak igin;

[root@marine network-scripts]# ifconfig ethO down

Tekrar aktif hale gecirmek i¢in;

[root@marine network-scripts]# ifconfig ethO0 up

IPTables programi ve giivenlik duvari yapilandirmasi

Sistemi Internet ortaminda saldirilara karsi korumak ve istemediginiz Kisilerin sisteme ya
da kullandiginiz sistem lizerinden baska sistemlere erismesini engellemek icin iptables
programu ile giivenlik duvari olusturabilirsiniz. IPTables programi, internet ortaminda
sisteme gelen, ¢ikan ya da yonlendirilen paketleri belirlemis oldugunuz kurallara gére
filtreler, izin verdiginiz paketlerin girisine, ¢ikisina ya da yonlendirilmesine olanak tanir.
[PTables kullanabilmek i¢cin dncelikle sistemde kullandiginiz ¢ekirdege IPTables desteginin
verilmis olmasi, ikinci olarak [PTables servisinin (/etc/init.d/iptables) calisiyor olmasi
gerekir. Son olarak [PTables servisini baslatmadan 6nce giivenlik kurallarini [PTables
yapilandirma dosyasina girmis olmaniz gerekir.

[PTables icerisinde bulunmasi gereken {i¢ ana zincir vardir. Bunlar INPUT (giris),
FORWARD (yo6nlendirme) ve OUTPUT (¢1kis) zincirleridir. Bunlarin yaninda isterseniz 6zel
zincirler de tanimlayabilirsiniz. INPUT sisteme gelen paketleri, FORWARD yo6nlendirilecek
paketleri ve OUTPUT sistemden c¢ikacak paketleri belirler.

Yapilandirma dosyasinda 6nce bu {i¢ zincir i¢in genel (varsayilan) kurallar belirlemelisiniz.

:input REJECT
:forward REJECT
:output ACCEPT

Kullanabileceginiz kurallar sunlardir:

ACCEPT; paketin gecisine izin verir.

DENY ; paketi geri cevirir.

REJECT ; DENY ile ayni islevi yapar fakat geriye ‘unreachables’ (servise ulasilamiyor)
mesaj1 gonderdigi icin koti niyetli kisiler i¢in sistemde servisin calismadig izlenimini
yaratir. Bunun icin DENY yerine genellikle REJECT kullanilir.
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Ayrica MASQ (Ozel zincirler ya da FORWARD zincirlerinde eger cekirdege IP Maquerade
destegi verilmis ise paketin i¢ aga gonderilmesine izin verir), REDIRECT (INPUT zincirinde
ya da 6zel zincirlerde cekirdege IP Transparent Proxy secenegi verilmis ise kullanilir) ve
RETURN secgeneklerini de 6zel durumlarda kullanabilirsiniz.

Bundan sonraki asamada, yapilandirma dosyasinda bu zincirler i¢in kural tanimlamasi
yapilir. Kural tanimlamalari i¢in asagidaki secenekleri kullanabilirsiniz:

-d; hedef adresi belirler. 0.0.0.0/0 ya da 0/0 biitiin her sey anlamina gelir. 144.122.202.0/
255.255.255.0 tanimlamasi 144.122.202.0’dan 144.122.202.255 IP’lerini belirler. Ayrica
port numarasi da girebilirsiniz. 0:1023 ya da:1023, 0’dan 1023’e kadar olan portlara
karsilik gelir. Kullanabileceginiz en yliksek port numarasi 65534 tiir. Port numaralari
yerine /etc/services dosyasinda karsilik gelen port isimlerini de yazabilirsiniz. ! mantiksal
degil anlaminda kullanilir.

-i; donanimi (interface) belirler. eth0, eth1, ppp0, lo vb.

--icmp-type; ICMP tiirii paketler icin 6zel tanimlama belirtir.

-j; kaynak zinciri belirler.

-1; kayit (log) tutmanizi saglar.

-p; protokol tiiriinii belirler. Ornegin tcp, udp, icmp vb.

-s; kaynak adresi belirler (-d ile benzer sekilde).

Ornek

144.122.202.0 ile 144.122.202.255 arasindaki biitiin [P’lerden gelen her tiirlii pakete izin
vermek i¢in asagidaki kurali tanimlayabilirsiniz:

-A input -s 144.122.202.0/255.255.255.0 -j ACCEPT

Benzer sekilde 144.122.148.0 ile 144.122.151.255 arasindaki biittin [P’ler i¢in benzer bir
kural yazabilirsiniz:

-A input -s 144.122.148.0/255.255.252.0 -j ACCEPT

Varsayilan INPUT zinciri i¢in REJECT uygulandigindan gonderilen ping paketlerinin
girisine izin vermek icin asagidaki kurali tanimlayabilirsiniz:

-A input -p icmp --icmp-type echo-reply -i eth0O -j ACCEPT

Karsi taraftan gelen ping paketlerinin de gecisine izin vermek icin echo-reply yerine echo-
request yazarak benzer kural tanimlayabilirsiniz.

FTP sunuculari, varsayilan ayar olarak veri portu olarak 20, baglanti i¢in 21 numarali portu
kullanirlar. Sistemden baglandiginiz FTP sunucularindan gelen baglanti ve veri paketlerine
izin vermek i¢cin asagidaki iki kural tanimlayabilirsiniz:

-A input -p tcp -s 0/0 20 -3 ACCEPT

-A input -p tcp -s 0/0 21 -3j ACCEPT

147



Béliim 3 isletim Sistemleri: Linux

Benzer sekilde genellikle ssh sunucusu 22, sftp sunucusu 115 ve www sunucusu 80, 8080
ya da 8008 numaral portlar: kullanir:

-A input -p tcp -s 0/0 22 -3 ACCEPT
-A input -p tcp -s 0/0 115 -j ACCEPT
-A input -p tcp -s 0/0 80 -j ACCEPT
-A input -p tcp -s 0/0 8080 -3j ACCEPT
-A input -p tcp -s 0/0 8008 -3j ACCEPT

DNS sunuculari 53 numarali portlari kullanir. DNS sunucusu i¢in tcp paketlerinin yaninda
udp paketlerinin de girisine izin vermelisiniz:

-A input -p tcp -s 0/0 53 -j ACCEPT

-A input -p udp -s 0/0 53 -j ACCEPT
Loop-back paketlerinin girisine izin vermek i¢in asagidaki kurali yazabilirsiniz:

-A input -i lo -j ACCEPT
[P adresi olarak loop-back olarak goziiken fakat donanim (interface) olarak loop-back
olmayan paketleri reddetmek icin asagidaki kurali tanimlayabilirsiniz:

-A input -i ! lo -s 127.0.0.0/8 -3 REJECT
[PTables programi, kurallari belirlediginiz siraya gore calistirdigl i¢in kurallar girerken

siralamaya dikkat etmelisiniz. Dikkat etmediginiz durumlarda izin verdiginiz bazi
paketlere erisemeyeceginiz gibi istemediginiz paketlerin girisine de neden olabilirsiniz.

2.5. Program Kurma ve Silme

Linux sistemlerde kurulum sirasinda yiiklenmemis, standart siiriimle gelen programlarin
yaninda, sisteme uygun pek ¢cok uygulamay1 internet ortamindan edinip sisteme
yukleyebilirsiniz. Bu b6limde farkli yontemlerle sisteme program yiikleme, giincelleme ve
kaldirma islemleri anlatilacaktir.

RPMs37 paketi kullanma

RedHat tabanli sistemlerde (RedHat, Mandrake, Gelecek vb. RPM paketi kullanan sistemler,
Slackware gibi kendi paket yapilarinin yaninda RPM paketlerini de destekleyen siiriimler)
uygulamalari, ¢alisir konumda paket halinde sisteme yiikleyebilirsiniz.

Uygulamalarla ilgili RPM paketlerini su adreslerden edinebilirsiniz:
e  http://www.rpmfind.net
e ftp://ftp.redhat.com/pub/contrib

e http://www.linuxapps.com

> RPM: kis. Redhat Package Manager, RedHat Paket Yoneticisi.
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RPM paketlerinin yonetimini komut satirindan rpm komutu ile gerceklestirebilirsiniz.
Sisteme yiiklemek icin -i, siiriim yiikseltmesi i¢in -U ve paket silmek i¢in -e parametrelerini
kullanmaniz gerekir.

Secenek olarak;

--force; islemin yapilmasini zorunlu kilar.
--nodeps; paket bagimhligini kontrol etmez.
--percent; islemin ytizdelik bilgisini goriintiiler.
--test; gercek islem yerine sadece test yapar.

Ayrica sistemde yiiklii paketleri sorgulamak icin -q parametresini asagidaki eklentilerle
kullanabilirsiniz:

-qa; biitlin paketleri sorgular.

-ql; paket i¢cindeki dosyalari sorgular.
-qi; belirtilen paket ismini sorgular.
-qf; belirtilen dosya ismini sorgular.

Ornek

Opera 6.01 paketini yliklemek i¢in;
[root@marine app]# rpm —-i opera-6.01-20020523.1-static-
gt.i386.rpm

Abiword-gnome programini 1.0.2 siirimiine ytiikseltmek i¢in;

[root@marine app]# rpm -U abiword-gnome-1.0.2-1.i386.rpm

Xdosemu paketini silmek i¢in;

[root@marine appl# rpm -e xdosemu

Sistemde kde ile ilgili paketleri listelemek icin;

[root@marine appl# rpm -ga |grep kde

Programlari kaynak kodundan yiikleme

Linux sistemlerde programlarin kaynak kodlarini internet’ten edinebilir, sistem iizerinde
derleyip yiikleyebilirsiniz. Kaynak kodlu programlar genellikle tar.gz ya da tar.bz paketi
olarak dagitilir. ilgili programin paketini ftp, http ya da herhangi baska bir sekilde
bilgisayara kopyalayip tar programiyla ac¢tiktan sonra sirasiyla;

./configure

komutu ile yapilandirabilir, bu esnada programa 6zgii kurulum dosyasini inceleyerek ek
segenek ve parametreleri girebilir, daha sonra;

make

komutu ile paketleri derleyebilir ve;
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make install

komutu ile ytikleyebilirsiniz.

Ornek

Internet’ten ‘openssh3.2.2.p1.tar.gz’ paketini FTP ile kopyalayip sisteme yiiklemek icin
once paketi sisteme kopyalayin:

[root@marine root]# wget -t0 -nd ftp://ftp.openbsd.org/pub/
OpenBSD/OpenSSH/portable/openssh-3.2.2pl.tar.gz
Kaynak kodunu saklamak i¢in /usr/src dizinine gegin:

[root@marine root]# ed /usr/src/

Kaynak kodunu bu dizin icerisinde a¢in:

[root@marine src]# tar -xzf /root/openssh-3.2.2pl.tar.gz
[root@marine src]# cd openssh-3.2.2pl/

Varsayilan ayarlarla yapilandirma islemini gerceklestirin:

[root@marine openssh-3.2.2pll# ./configure
Derleme isleminin hizli olmasi i¢in yapilan islemleri ekranda goriintiilemek yerine bir
dosyaya yonlendirin:

[root@marine openssh-3.2.2pl]# make > results

Yiikleme islemine baslayin:
[root@marine openssh-3.2.2pl]# make install >> results
Kaynak kodu ile ytiklediginiz programlari sistemden kaldirmak i¢in programla ilgili dosya

ve dizinleri elle silmeniz gerekir. Programin ¢alismasi i¢in sistem tarafinda ayarlamalar
yaptiysaniz bunlari devre dis1 birakmaniz gereklidir.

Programlari ‘binary’ paketlerden yiikleme

Linux sistemlerde bazi programlari ¢alistirilabilir dosyalarindan sisteme ytiikleyebilirsiniz.
Bu tiir programlari, calistirilabilir tek bir dosya ile ya da belli bir paket icerisinde setup
gibi kurulumu baslatacak bir dosya ile kurabilirsiniz.

Ornek

Linux altinda RealPlayer programini kurmak i¢in ‘rp8_linux20_libc6_i386_cs1.bin’ paketini
sisteme kopyalayin. Dosyay1 kopyaladiginiz dizine gegerek kurulumu baslatin:

[root@marine appl# ./rp8_ linux20 libc6 i386 csl.bin
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Benzer sekilde grafik arayiiz olmadan da bazi programlar1 kurabilirsiniz.

Ornek

Giivenlik tarama programi ‘nessus’ kurulumu icin;

[root@marine app]# sh nessus-installer.sh

En sik kullanilan Linux dagitimlarindan biri olan Slackware Linux siirimii tgz uzantili
binary paketleri kullanir. Paketlerin pkgtool programi ile yonetebilirsiniz. Komut
satirindan da installpkg komutu ile paketi yiikleyebilirsiniz.

root@swordfish:/src# installpkg samba.tgz

Slackware siirtimiinde kurulu olan paketler /var/log/packages dizininde listelenir.

root@swordfish:/src# ed /var/log/packages/
root@ swordfish:/var/log/packages# 1ls

azps etc gtkplus mt st smailcfg
aaa base eterm gtm mutt SOX
aaagnome glibcso guile nautilus xf86prog
abi glocale gv ncftp xfig
apache gmake ksupport ncurses xfm
apsfilt gmp less netscape xfnts
enlight gnoadmin lesstif sendmail xfntsl00
enscript gnoaudio 1libghttp sh utils xfntscal
eog gtkhtml libglade shadow

esound gtkmm libgr slang

Sisteme yiiklenmis paketleri removepkg komutu ile silebilirsiniz.

root@swordfish:/root# removepkg gftp

2.6. Cekirdek Derleme

Biitiin isletim sistemlerinde oldugu gibi Linux'un da en 6nemli béliimi ¢ekirdegidir. Diger
isletim sistemlerinden farkli olarak Linux isletim sisteminin ¢cekirdegi a¢ik kaynak kodlu
olup herkes tarafindan istege baglh olarak yeniden yapilandirilip derlenebilir. Bu islem i¢in
sirasiyla ¢ekirdegin kaynak kodunu sisteme kopyalayip yapilandirma, derleme ve yiikleme
islemlerini gergeklestirmeniz gerekir.

Cekirdek kaynak kodu sisteme kopyalama ve agma

Linux ¢ekirdek kaynak kodu ve ¢ikan yamalar ftp://ftp.kernel.org adresinden edinip

kopyalayabilirsiniz. Bu sitenin yansisina ftp://ftp.metu.edu.tr, ftp://ftp.linux.org.tr ve diger

pek ¢ok Internet sitesinden ulagabilirsiniz.

Linux ¢ekirdekleri linux-x.y.z gibi gruplara ayrilmis numaralar ile kararl ve gelistirme
olarak iki ayr1 sekilde bulunmaktadir. Cekirdek stirtimtindeki ikinci hanedeki rakamin ¢ift
olmasi cekirdegin kararli oldugunu, tek olmasi ise ¢ekirdegin daha gelistirilme asamasinda
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oldugunu gosterir. Ornegin linux-2.2.11, linux-2.4.18 kararl, linux-2.5.21 gelistirilme
asamasinda olan ¢ekirdeklerdir. Gelistirilme asamasinda olan ¢ekirdekler test asamasinda
oldugu ve siirekli olarak yeni kodlar eklendigi i¢in 6zellikle sunucu sistemlerde
kullanilmamaldir.

Linux cekirdeginin kararli siirimi ve yama paketini ftp, http ya da baska bir yontemle
sisteme kopyalamaniz gerekir.

[root@marine kernel]# wget -t0 -nd ftp://ftp.metu.edu.tr/pub
/mirrors/ftp.kernel.org/pub/linux/kernel/v2.4/linux-
2.4.18.tar.gz

[root@marine kernel]l# wget -t0 -nd ftp://ftp.metu.edu.tr/pub
/mirrors/ftp.kernel.org/pub/linux/kernel/v2.4/testing/patch-
2.4.19-pre9%.gz

Daha sonra /usr/src dizinine gecerek ¢cekirdek kaynak kodunu agmalisiniz.

[root@marine kernell# ed /usr/src/
[root@marine srcl# tar -xzf /app/kernel/linux-2.4.18.tar.gz

Cekirdegin siirtimiiniin belirgin olmasi icin adini ‘linux-2.4.18’ olarak degistirebilirsiniz.
Cekirdek kaynak koduna /usr/src/linux ile ulasabilmeniz i¢in asagidaki gibi baglantiy1
tanimlayabilirsiniz:

[root@marine src]# mv linux linux-2.4.18
[root@marine srcl# ln -s linux-2.4.18 linux

Istege bagl olarak, en son yamay: ¢ekirdege eklemek icin asagidaki komutlari girmelisiniz:

[root@marine srcl# ed /usr/src/linux
[root@marine linux]# zcat /app/kernel/patch-2.4.19-pre9.gz
| patch -pl

Cekirdegin yapilandirilmasi

Sistemde kullanacaginiz ¢ekirdegi derlemeden 6nce, sistemin donanim ve gevresel
birimlerinin 6zelligine ve sistemi kullanim amaciniza gore ¢ekirdegi yapilandirmaniz
gerekir. Yapilandirma islemini make config, make menuconfig ya da make xconfig
seceneklerinden herhangi biri ile gerc¢eklestirebilirsiniz.

make config ile yapilandirma islemini komut modunda, ¢ekirdek béliimlerini kullanip
kullanmayacaginiz ya da modiil olarak mi1 ekleyeceginiz sorularini tek tek cevaplayarak

gerceklestirebilirsiniz.

make config kullanimi zor oldugundan pek fazla tercih edilmemektedir. Bunun yerine
yine konsol modunda kullanabileceginiz make menuconfig secenegini tercih edebilirsiniz.
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Meniiler yardimi ile ¢ekirdege ekleyeceginiz boliimleri Y, kaldiracaklariizi N ve modiil
olarak ekleyeceklerinizi M tuslarina basarak segebilirsiniz. ENTER tusu ile alt mentilere
gecip BOSLUK tusu ile se¢cim yapabilirsiniz. Bir iist meniiye donmek i¢in ESC tusunu

kullanabilirsiniz. Biitiin se¢imleri yaptiktan sonra yapilandirmayi kaydetmeniz gerekir.

Grafik ara birimde yapilandirma islemi icin ise make xconfig secenegini kullanabilirsiniz.

Cekirdegin derlenmesi ve yiiklenmesi

Yapilandirma islemini tamamlayip kaydettikten sonra segeneklerin bagimliligini kontrol
etmek i¢in;

[root@marine linux]# make dep > dep.msg

komutunu girmelisiniz. Bagimlilik mesajlarin1 ekranda goriintiilemek yerine bir dosyaya
yazdirmay1 hem hiz, hem de mesajlarin daha sonradan incelenmesi agisindan tercih
edebilirsiniz.
Gereksiz dosyalarin temizligini;

[root@marine linux]# make clean
komutu ile gergeklestirdikten sonra;

[root@marine linux]# make zImage

komutu ile ¢ekirdegi olusturabilirsiniz. Eger ¢ekirdek biiyiik ise make zImage yerine
cekirdegi daha fazla sikistiran;

[root@marine linux]# make bzImage

segenegini kullanabilirsiniz.

Cekirdek derleme islemini tamamladiktan sonra kullanacaginiz modiilleri olusturmak icin;
[root@marine linux]# make modules
ve sisteme ytklemek i¢in;
[root@marine linux]# make modules_install
komutunu girmelisiniz.
Olusturdugunuz ¢ekirdek imaji /usr/src/linux/arch/i386 /boot/zImage (ya da bzImage)
dosyasindan sistemdeki /boot dizinine kopyalamalisiniz.
[root@marine linux]# cp /usr/src/linux/arch/i386/boot/

zImage/boot/my-kernel-2.4.18.patch-prel9.09

Hazirladiginiz ¢ekirdek ile sistemi agabilmek i¢in yeni ¢ekirdegi sistem yiikleyicisine
tanitmaniz gereKir.
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Ornek

Hazirladigimiz ¢ekirdegi grub yiikleyicisine tanitmak i¢in /boot/grup/menu.lst dosyasina
asagidaki satirlar1 eklemelisiniz:

title Yeni-Cekirdek

root (hdo0,4)

kernel /boot/my-kernel-2.4.18.patch-prel9.09 ro
root=/dev/hda5

Kullanacagimiz cekirdek i¢in baslangic RAM diski yaratmak istiyorsaniz;

[root@marine linux]# mkinitrd /boot/my-kernel-2.4.18.patch-
prel®.09 2.4.19-pre9

komutunu kullanmali, daha sonra sistem yiikleyicisi yapilandirma dosyasina eklemelisiniz.
Diizenlediginiz yapilandirma dosyasi ile sistem ylikleyicisini tekrar diske yazmalisiniz.

2.7. Sistem Servisleri ve Giivenlik

Linux sistemini kisisel is istasyonu olarak kullanabileceginiz gibi, internet ortaminda FTP,
web, disk ve yazici paylasimi gibi degisik servisleri saglayan sunucu sistem olarak da
kullanabilirsiniz. Bu boliimde en ¢ok kullanilan bazi servislerin yapilandirilmasi ve
giivenlik ayarlari incelenecektir. Genel olarak servislerin yapilandirma dosyalarinda
herhangi bir degisiklik yaptiginizda degisikligin gecerli olabilmesi i¢in servisi yeniden
baslatmaniz ya da yapilandirma dosyasini yeniden okutmaniz gerekir.

inetd ve xinetd servisleri

Telnet, FTP, talk gibi TCPD servislerini saglayan servislerdir. Bu servislerin giivenligini
/etc/hosts.allow ve /etc/hosts.deny dosyalarini diizenleyerek ayarlayabilirsiniz. Bu
dosyalar TCP_wrapper (tcpd servisi) ile calisan ya da libwrap ile derlenen servisler i¢in
giivenlik ayarlamalari yapar.

Bu dosyalarda genel yapi olarak;

servis ad1 erisim adresini,
hosts.allow izin verilen servisler ve adreslerini,
hosts.deny reddedilen servisler ve adreslerini igerir.

Genellikle sistemde calisan servislerin biiyiik bir kismina bilinen kisilerin erismesi istenir.
Bunun i¢in hosts.deny dosyasini;

# hosts.deny
ALL : ALL

seklinde diizenlemeli, biitiin servisleri herkese kapatip hosts.allow dosyasinda izin
vereceginiz adresleri belirtmelisiniz:

# hosts.allow
proftpd : 144.122.
ALL : 144.122.202.
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syslogd servisi

Sistem kayitlarini tutmanizi saglar. /etc/syslog.conf yapilandirma dosyasinda ne tiir
kayitlar1 nerede tutacaginizi belirleyebilirsiniz.

Dosya yapisi su sekildedir:

olay.oncelik (| ile ayrilmis) kayitlarin tutulacagi dosya/sistem

Kullanabileceginiz olaylar;

auth izin mesajlari,

cron cron servisi olaylari,
deamon servis mesajlari,

kern cekirdek mesajlari,

Ipr yazicl mesajlari,

mail elektronik posta mesajlari,
news haber mesajlari,

syslog syslog i¢c mesajlari,

user kullanic1 program mesajlari,

localO-local9 o6nem diizeylerini belirlediginiz geleneksel mesajlar.

Oncelikler;

debug ayiklama (debug),
info bilgi,

notice alt diizey uyar,
warning ist dlizey uyari,
err hata,

crit kritik durum,
alert acil uyari,

emerg tehlikeli uyari.

‘syslog’ mesajlarini baska bir sunucuya yonlendirecekseniz, karsi taraftaki sunucunun
diger sistemlerden gelen ‘syslog’ mesajlarini dinleyebilmesi i¢in syslogd servisini -r
segenegi ile baslatmalisiniz. Bunun yaninda sunucunun ayni ag tizerinde olmasi gereKir.
Yani, @ ile sadece host ad1 belirtebilirsiniz, @linux-server.cc.metu.edu.tr gibi bir tanimla
yapamazsiniz.

crond servisi

Sistem iizerinde belirli araliklarda bazi islemleri gerceklestirmenizi saglayan servistir.

Dosya yap1 olarak su béliimlerden olusur:

Dakika Saat Giin Ay Haftanin Giinii Komut
0-59 0-23 0-31 0-11 0-6

Kullanim segenegi olarak;
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*  Dbiitlin her seyi kapsar.

- aralik belirler. (10-19: 10 (dahil) ile 19 (dahil) arasini belirtir.)
, ayriayri belirtir. (2, 5, 9: sadece 2, 5 ve 9'u belirtir.)

/ mod islemi yapar. (¥*/2: 0, 2, 4, 6 ... belirtir.)

Ornek

Her saat basinda kullaniciya saati goriintiillemek igin;

0 * * * * echo The hour is “date’

Pazartesi, carsamba ve cuma giinleri /bin/backup komutunu ¢alistirmak i¢in;

30 6 * * 1,3,5 /bin/backup

Her ayin 10’u ile 19'u arasinda saat 12:30’da /bin/gunle komutunu ¢alistirmak i¢in;
30 12 10-19 * * /bin/gunle
satirlarini ‘crontab’ dosyasina eklemelisiniz.
‘crond’ servisinin yaninda crontab komutunu da kullanabilirsiniz. Bir kullanici ‘crontab’
ayarl yapmissa ‘crontab’ dosyasi /var/spool/cron/ dizininde kullanicinin ismiyle otomatik
olarak olusur.
Crontab komut segenekleri
Varolan crontab’1 diizenlemek ya da yenisini olusturmak i¢in;
crontab -e

Eger crontab’ bir dosya i¢indeki islerin yapilmasi icin ayarlamissaniz, dosya varsayilan
editor ile otomatik agilir.

crontab’da zamanlanmis olan islerin listesini gérmek i¢in;

crontab -1

crontab’da zamanlanmis isleri iptal etmek i¢in;

crontab -r

Ornek

Zamanlanmasini istediginiz is, her giin sabah saat 08:00’da ‘toros’ kullanicisinin ‘tmp’
dizinini temizlemek iizere rm -rf ~toros/tmp/* komutunu ¢alistirmak olsun. Bunu
ayarlamak icin iki yontem kullanabilirsiniz:

e Zamanlanacak isi bir dosyaya yazabilirsiniz.

Bunun i¢in pico, vi vb. herhangi bir editér kullanabilirsiniz.

pico tmptemizle.sh

‘tmptemizle.sh’ adli dosyanin icine zamanlama ayarlarini yazmalisiniz.
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00 08 * * * /bin/rm -rf ~toros/tmp/*
Daha sonra dosyay1 kaydedip komut satirina donerek;
crontab tmptemizle.sh

satiriyla crontab ayarini yapabilirsiniz.

e Zamanlanacak isi dogrudan yazabilirsiniz.
crontab -e

komutunu verince varsayilan editorle crontab dosyasi agilir;
00 08 * * * /bin/rm -rf ~toros/tmp/*

yazarak dosyay1 kaydedip crontab ayarini yapabilirsiniz.

Diger servisler

‘Ipd’ servisi
Sistemde yazici1 servisinin ¢alismasini saglar. Yapilandirma dosyasi olarak
/etc/printcap dosyasini kullanir.

‘wu-ftpd’ servisi
Sistem tizerinde dosya sunucusu servisinin (FTP) calismasini saglar.

‘httpd’ servisi

Sistem iizerinde Web sunucusu servisinin ¢alismasini saglar.

‘named’ servisi
Sistemi alan ad1 sunucusu (DNS Server) olarak ¢alistirmay1 saglayan servistir.

‘smb’ servisi
Linux sistemindeki yazici ve diskleri Microsoft Windows sistemlere paylastirmak
icin kullanilan servistir.

‘nfs’ servisi
Linux disklerini diger Linux ve Unix sistemlere paylastirmayi saglayan servistir.

‘dhcpd’ servisi

Istemcileri dinamik olarak yapilandirmanizi saglayan servistir.

2.8. Webmin Programi ile Web Uzerinden Sistem Yénetimi

Sistem yoneticisi olarak gerceklestirebileceginiz islemleri web iizerinden Webmin
programi ile de yapabilirsiniz. Programi http://www.webmin.com adresinden edinip
sisteme yiikleyebilirsiniz. Bununla birlikte, kullanici olarak sistem tizerindeki islemleri
web lizerinden gerceklestirmenizi saglayan usermin programini da ayni adresten
edinebilirsiniz.
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BOLUM 4
Ofis Uygulamalari

Ofis uygulamalari, biiro yazilimi adi verilen ve igeriginde belge olusturma ve okuma, veri
analizi, elektronik tablolama, sunum hazirlama, kisisel bilgi ydonetimi ve haberlesme, veri
tabani yonetimi vb. amaglara yonelik programlarla cesitli uygulama ve hizmetler yer alan
yazilim paketleridir.

Giiniimiizde en sik kullanilan ofis paketlerinin basinda Microsoft Office ile goriiniim ve
kullanim olarak Microsoft Office’e ¢cok benzeyen, acik kaynak kodlu ve iicretsiz ofis
uygulamasi olan OpenOffice.org gelmektedir.

1. OpenOffice.org

OpenOffice.org, Sun firmasi tarafindan hazirlanmis Star Office uygulamasi tizerine
gelistirilen acik kaynak kodlu ofis yazilimidir. Mayis 2009’da kullanima sunulan 3.1

slirimiinii http://www.openoffice.org.tr ya da http://www.openoffice.org adresinden

ticretsiz olarak indirip kurabilirsiniz [Sekil 4.1].

—
—~ < "
OpenOfficesy
‘-l | h |
) )
want to leam more about OpenOffice.org 100,000,000 downicads
| want to download OpenOffice.org =
need help with my OpenOffice.org
X Oracle's Plan for
CpenOfice org
| want to do more with my OpenOffice.org
| want to participate in OpenOffice.org

Sekil 4.1 OpenOffice.org internet sitesi
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OpenOffice.org uygulamasinin Microsoft Office paketine gore farklari ve avantajlari soyle

Ozetlenebilir [Tablo 4.1]:

Ozellikler OpenOffice.org Microsoft Office

Fiyat Ucretsiz Ucretli (Lisansh)

Kaynak kodu Acik, gelistirilebilir Kapal

Calisabildigi platform Tim platformlar Microsoft Windows, MAC OS

Calisilabilen dosya tiirleri | Farkli dosya tirleri

Sadece kendi formatindaki
dosyalar

Dosya boyutu Kiguk

Biiyik

Tablo 4.1 OpenOffice.org ve Microsoft Office uygulamalarinin karsilastirmasi

OpenOffice.org paketi; metin ve HTML diizenleyici Writer, elektronik tablolama programi
Calc, sunum hazirlama programi Impress, vektorel cizim programi Draw, veri tabani

programi Base ve matematiksel formiil
diizenleyici Math 6gelerinden olusur. Bu 6geler
diger ofis programlarinin ¢ogu ile uyumludur.
Diger programlar ile hazirlanmis belgeleri
OpenOffice.org ile acabileceginiz gibi
OpenOffice.org ile hazirlanmis belgeleri de
diger programlarla, 6rnegin Microsoft Office
paketinde yer alan programlarla uyumlu
bigcimlerde kaydedebilirsiniz.

OpenOffice.org’da her program dosyasinin ayri
bir uzantisi vardir38, Writer belgesi .odt, Calc
calisma sayfasi .ods, Impress sunumu .odp,
Draw ¢izimi .0dg, Base veri tabani .odb ve Math
belgesi .odf uzantilidir.

Bir OpenOffice.org uygulamasini baslatmak icin
Baslat mentisiindeki Tiim Programlar
kismina tiklayin, acilan listedeki
OpenOffice.org basligi altindan istediginiz
uygulamayi secin [Sekil 4.2].

Herhangi bir OpenOffice.org dosyasina gift
tikladiginizda da dosya tiiriine gore once ilgili
uygulama, daha sonra da tikladiginiz dosya
acilir.

Owmer Gogn

Ueigeier

Heamies

Sekil 4.2 Baslat mendiisiinden OpenOffice
uygulamalarini ¢alistirma

® Dosya uzantilariyla ilgili detayh bilgiye Windows Vista’nin anlatildigi 2. béliimde 3.4. Program

Dosyalariyla Calisma basligi altindan ulasabilirsiniz.
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Program listesinde en iistteki OpenOffice.org simgesine tikladiginizda OpenOffice.org'un

Hos Geldiniz ekrani agilir. Bu ekrandan da istediginiz ofis uygulamasini secebilirsiniz [Sekil
4.3].

Desge Disenle Gielnum  Aaglee Fentere Varden

Hos Geldiniz
OpenOffice.org

Yeni hir baige olugtur

i &Ta
I isu Metin Beiges P=i| Hesar Taviosu

k Veritaban A Foarmul

—
© | Sablonlar
L

’l‘ﬁl Bir beige ac.
Lede

Sekil 4.3 OpenOffice.org Hos Geldiniz ekrani

1.1. Writer

Writer, OpenOffice.org paketi icerisinde yer alan bir kelime islemci yazilimidir. Writer'in
genel olarak kullanildigi alanlar; mektup ve genel yazismalar, is mektuplari ve raporlar,
cizelge ve tablolar, kitap, dergi, brosiir vb. hazirlanmasina yonelik yazi derleme-dizgi-baski
islemleridir.

Writer'in ¢alisma ekrani1 Microsoft Windows i¢in gelistirilmis diger programlar gibidir.
Baslik cubugu, menti gubugu, lizerinde diigmeler ve ac¢ilir mentiler bulunan arag cubuklari,
komutlari segince ekrana gelen iletisim kutularindan olusan bu kullanici arabirimi

Microsoft Office basta olmak iizere diger ofis programlarina oldukc¢a benzemektedir [Sekil
4.4].
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Sekil 4.4 OpenOffice.org Writer calisma ekrani

Writer’da yeni dosya olusturma, mevcut dosyayi ayni ya da farkli bir adla kaydetme, farkli
bir bicimde kaydetme (Microsoft Office, PDF vb.), yazdirma gibi islemleri hemen her
Windows programinda oldugu gibi Dosya mentisiinii kullanarak yapabilirsiniz.

Writer belgesini Microsoft Office Word biciminde kaydetmek icin Dosya meniisiindeki
Farkli Kaydet'i tikladiginizda agilan iletisim kutusunda dosya bigimi olarak Microsoft
Word 97/2000/XP’yi se¢in [Sekil 4.5].

' q’__ﬁl » OmerGozi » Belgeler »

Dosya Adi:  Adsizl.edt =

ODF IMetin Belgesi (.odt) (*.odt)
'ODF Metin Belgesi (.odt) (*.odt)
ODF Metin Belgesi Sablonu (.ott) (*.ott)
OpenOffice.crg 1.0 Metin Belgesi (.sxw) (".sxw)
OpenOffice.org 1.0 Metin Belgesi Sablonu (.stw) (*.stw)

Kayit tard:

Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) (*.doc)
Microsoft Werd 95 (.doc) (*.doc)
Microzoft Werd 6.0 (.doc) (*.doc)

Sekil 4.5 Writer’'da .doc uzantili dosya kaydetme

x/ Klascrlere gozat
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Belgeyi PDF biciminde kaydetmek i¢cin Dosya meniisiindeki PDF Olarak Disa Aktar
secenegini secmeniz ya da ara¢ gubugundaki Dogrudan PDF olarak aktar diigmesine
tiklamaniz yeterlidir.

1.2. Calc

Calc, OpenOffice.org paketi icerisinde yer alan bir elektronik tablolama yazilimidir. Calisma
alanina girilen veriler iizerinde hesap yapabilme, verileri tabloya dontistiirebilme, tablolar
icindeki verileri grafiklerle destekleyebilme, verileri karsilastirip sonug iiretebilme
6zelligine sahip; tablolama, grafik olusturma, veri ydonetimi ve hesaplama amagh kullanilan
programdir. Bu programla matematiksel islemlerin yani sira grafik olusturma, hiicreleri
bicimlendirme gibi 6zellikleri de kullanabilirsiniz.

Calc'in ¢alisma ekrani Microsoft Windows icin gelistirilmis diger programlar gibidir. Baslik
cubugu, menii cubuguy, lizerinde diigmeler ve a¢ilir meniiler bulunan ara¢ ¢ubuklari, formiil
cubugu, komutlar segince ekrana gelen iletisim kutularindan olusan bu kullanici arabirimi
Microsoft Office basta olmak iizere diger ofis programlarina olduk¢a benzemektedir [Sekil
4.6].

i Adusz 1 - OpenOffice org Cale E=NEcE ="
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Sekil 4.6 OpenOffice.org Calc’in ¢alisma ekrani
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Calc’'ta yeni dosya olusturma, mevcut dosyay1 ayni ya da farkl bir adla kaydetme, farkl bir
bicimde kaydetme (Microsoft Office, PDF vb.), yazdirma gibi islemleri hemen her Windows
programinda oldugu gibi Dosya meniistint kullanarak yapabilirsiniz.

Calc belgesini Microsoft Office Excel bigiminde kaydetmek icin Dosya meniisiindeki Farkl
Kaydet'i tikladiginizda acilan iletisim kutusunda dosya bicimi olarak Microsoft Excel
97/2000/XP’yi secin [Sekil 4.7].

pe

Farkh Kaydet B2

QQ m— » OmerGézi » Belgeler » - | 4| ’ Ara o
Dosya Adi:  Adsizl.ods '
Kayit tiri: {ODF Hesap Tablosu (.ods) (*.0ds) -

ODF Hesap Tablosu (.ods) (*.ods)

ODF Hesap Tablosu Sablonu (.ots) (*.ots)
OpenOffice.org 1.0 Hesap Tablosu (.sxc) (*.sxc)
OpenOffice.org 1.0 Hesap Tablosu $ablonu (.stc) (*.stc)
Data Interchange Format (.dif) (*.dif)

dBASE (.dbf) (*.dbf)

Mi oft Excel 97/2000/XP (xls) (*xls)

Microsoft Excel 97/2000/XP Sablonu (xit) (*.xit)
Microsoft Excel 95 (xls) (*.xls)

¥ Klasorlere gozat

Sekil 4.7 Calc’ta .xls uzantil dosya kaydetme

1.3. Impress

Impress, OpenOffice.org paketi icerisinde yer alan bir sunum hazirlama yazilimidir.
Impress programiyla metin, taslak, resim ve ¢izimler kullanarak sunular, slaytlar, bildiriler,
brosiirler ve taslaklar hazirlayabilir, calismalariniza biiyiik 6l¢iide gorsellik katabilir ve
boylece onlar1 daha anlasilir hale getirebilirsiniz.

Impress’in calisma ekrani Microsoft Windows i¢in gelistirilmis diger programlar gibidir.
Baslik cubugu, menii gubugu, lizerinde diigmeler ve agilir meniiler bulunan arag¢ ¢ubuklari,
komutlari secince ekrana gelen iletisim kutularindan olusan bu kullanici arabirimi
Microsoft Office basta olmak iizere diger ofis programlarina olduk¢a benzemektedir [Sekil
4.8].

Impress’te yeni dosya olusturma, mevcut dosyay1 ayni ya da farkli bir adla kaydetme, farkl

bir bicimde kaydetme (Microsoft Office, PDF vb.), yazdirma gibi islemleri hemen her
Windows programinda oldugu gibi Dosya meniisiinii kullanarak yapabilirsiniz.
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Sekil 4.8 OpenOffice.org Impress’in ¢calisma ekrani

Impress belgesini Microsoft Office PowerPoint biciminde kaydetmek icin Dosya
menisiindeki Farkl Kaydet'i tikladiginizda agilan iletisim kutusunda dosya bi¢imi olarak
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP’yi secin [Sekil 4.9].

£ ‘q\IE] » Omer Gozi » Belgeler » v|‘, N Ara - PJ\

Dosya Adi:  Adsizl.odp =

ODF Sunum ( odp) (" odp)

ODF Sunum $ablonu (.otp) (*.otp)
OpenOffice.org 1.0 Sunum (.sxi) (*.sxi)
OpenOffice.org 1.0 Sunum Sablonu (.sti) (*.sti)
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt) (*.ppt)
'Microsoft PowerPoint 97/2000/XP Sablonu (.pot) (*.pot)
_ OpenOffice.org 1.0 Cizim (OpenOffice.org Impress) (.sxd) (*.sxd)

$ekll 4.9 Impress’te .ppt uzantili dosya kaydetme

‘¥ Klasérlere gbzat
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2. Microsoft Office

Microsoft Office, Microsoft firmasinin lirettigi ticretli bir ofis yazilimidir. 2007 yilinda
piyasaya stiriilen ve sekiz farkl siiriimii bulunan Microsoft Office 2007 paketi, tiim Office
stirimlerinde bulunan Word ve Excel’le birlikte, satin alinan siirtime gore, islevleri
birbirinden farkl1 PowerPoint, Outlook, Publisher, Access, OneNote ve Infopath
yazilimlarini igerir.

llerleyen béliimlerde, en sik kullanilan ofis uygulamalarindan kelime islemci yazilimi olan
Word, elektronik tablolama yazilimi olan Excel ve sunum hazirlama yazilimi olan
PowerPoint anlatilacaktir.

Bir Microsoft Office uygulamasini baslatmak i¢in
Baslat meniistindeki Tiim Programlar kismina
tiklayin, agilan listedeki Microsoft Office bashig: '
altindan istediginiz uygulamay: secin [Sekil o Belsele
4.10]. Herhangi bir Microsoft Office dosyasina [—
cift tikladiginizda da dosya tiiriine gore 6nce ilgili B
uygulama, daha sonra da tikladiginiz dosya acilir.

Omes Géau

Mk

Son Kuflatelan Ogefer »

Bagnayer

Bir Office uygulamasini kapatmak icin, sol listte
bulunan Office diigmesine tikladiginizda agilan
meniideki <Program adi>‘ndan Cik diigmesine
basabilir ya da diger Windows pencerelerinde
oldugu gibi sag tst kosedeki (x) diigmesini veya
Alt+F4 tuslarini kullanabilirsiniz.

Aradiginiz bir belgeyi bulmak i¢in, Office
diigmesine tikladiginizda agilan meniideki A¢h
sectikten sonra agilan penceredeki arama
kutucugunu kullanabilirsiniz. Dosya, son
calistiginiz belgeler arasindaysa meniideki Son
Belgeler kismindan secebilirsiniz. Sekil 4.10 Baslat meniisiinden Office
uygulamalarini ¢alistirma

Microsoft Office ile ilgili yardim almak i¢in ekranin

sag lst kosesinde bulunan (?) diigmesine basabilir ya da F1 tusunu kullanabilirsiniz.
Ayrica, fare imlecini herhangi bir diigme tizerinde bekletince agilan kii¢iik pencerelerden
digme ile ilgili 6zet bilgiye ulasabilirsiniz.

2.1. Calisma Ekrani

Office 2007’de ¢alisma ekrany, islevlere erisim kolayligini en iist diizeyde tutmak iizere
tasarlanmistir. Office Fluent adi verilen bu kullanici arabiriminde, 6nceki stiriimlerdeki
meniiler, ara¢ ¢cubuklari ve diigmeler gorevlerine gore gruplanmis, bu sayede kullanim
kolaylhig1 arttirlmistir [Sekil 4.11]. {letisim kutusu ve acilir meniilere yine bu yeni kullanici
arabiriminden ulasabilirsiniz.
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Office digmesi Bashk cubugu Serit Ekrani kapla  Yardim
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Calisma ekrani Durum gubugu Gorianlimler Yakinlastirma dizeyi
Sekil 4.11 Word 2007’nin ¢alisma ekrani Kaydirma cubugu

2.2. Serit ve Qubuklar

Office 2007'nin ¢alisma ekraninda 6nceki stiriimlerdeki Baslik cubugu ve Durum ¢ubuguna
ek olarak Hizli erisim ara¢ ¢ubugu, Mini ara¢ ¢ubugu ve Serit bulunmaktadir.

Baslik gubugu

Uzerinde dosya ve program adinin yazili oldugu pencerenin en iist tarafinda bulunan
cubuktur. Cubugun sag tarafinda pencere kontrol diigmeleri olan Simge durumuna
kiiciilt, Ekrani kapla ve Kapat yer alir. Sol tarafindaysa Hizli erisim ara¢ ¢ubugu
bulunur.

Hizl erisim arag gubugu

Baslik cubugunun sol tarafinda bulunan, tizerine sik kullandiginiz komut diigmelerini
ekleyebileceginiz kisayol cubugudur. Sag tarafindaki ok isaretine tikladiginizda agilan
mentiden Hizli erisim ara¢ ¢ubuguna yeni komut diigmeleri ekleyebilir, Seridin Altinda
Goster secenegiyle cubugun seridin altinda goériinmesini saglayabilirsiniz. Bu islemi serit
ya da Office diigmesi tizerinde sag tikladiginizda agilan meniiden de yapabilirsiniz.
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Serit

Yeni arabirimin temelini olusturan serit, baslik gubugunun hemen altinda yer alir. Serit
iizerindeki sekmelerin altinda birbiriyle ilintili islevlerin konumlandigi gruplar bulunur. En
sik kullanilan diigmelerin yer aldig1 gruplarda daha fazla segenek goriintiillemek iizere ilgili
iletisim kutusunu a¢mak i¢in grubun sag alt kosesindeki ™ simgesine tiklayin.

Gruplar ve diigmelerin yalnizca sekmeye tiklayinca goriinmesini istiyorsaniz serit ya da
Office diigmesi lizerinde sag tikladiginizda acilan meniiden Seridi simge durumuna
kiiciilt'i isaretleyin. Bu durumda serit iizerinde sekmelerin sadece adlar1 goriiniir.

Serit lizerindeki sekmelere ya da Hizli erisim ara¢ cubugundaki seceneklere klavyeden
kisayolla erismek i¢cin Alt tusuna bastiktan sonra ekrana gelen harfleri tuslayabilirsiniz
[Sekil 4.12].

r

N ) 5

(o 3) -l
— Giri < Sayfag Dpzeni Faormijler Gozden Gecir Gorundm

L1} —10 (£ B E
=] # Calibri 11 A A= S Metni Kaydir
—13 ....... f — | — L

Yapistir K 7T A - [ A | == || & Birlestir ve Ortala ~

Pano v Yazi Tipi ia Hizalama i

Sekil 4.12 Excel 2007’de sekmelere hizli erisim

Durum gubugu

Program pencerelerinin altinda bulunan ve tizerinde sayfa bilgileri, sézciik sayimi, imzalar,
izinler, goriintimler, makrolar ya da yakinlastirma gibi segeneklerin bulundugu ¢ubuktur.
Durum ¢ubugunu 6zellestirmek i¢in ¢ubuk tizerinde sag tiklayinca agilan meniiyt
kullanabilirsiniz.

Mini arag gubugu

Metni ilk kez sectiginizde yar1 saydam olarak beliren, fare imlecini izerine getirdiginizde
gosterilen ve iizerinde sik kullanilan bicimlendirme komut diigmelerinin yer aldig1 pratik
ara¢ gubugudur [Sekil 4.13].
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Sekil 4.13 Metni sectiginizde (solda) ve fareyle lizerine geldiginizde (sagda) mini arag cubugu
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2.3. Office Diigmesi

Program pencerelerinin sol iist kosesinde bulunan ve 6nceki Office stiriimlerindeki Dosya
meniisiiniin yerini alan diigmedir. Diigmeyi tikladiginizda agilan meniiniin sol tarafinda,
onceki Office siiriimlerinde yer alan, dosya agma, kapatma, kaydetme, yazdirma vb. ilgili
temel komutlari, sag tarafinda da daha 6nce kullandiginiz son belgeleri gorebilirsiniz [Sekil
4.14].
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] Word Secenerten | X Word den Qi

Sekil 4.14 Office diigmesine tikladiginizda agilan Office mendisii

2.4. Secenekler

Onceki siiriimlerde, calistigimiz Office programiyla ilgili degisiklik yapmak i¢in kullanilan
Araclar, Secenekler, Ozellestirme, izinler vb. farkli konumlarda bulunan segeneklere, Office
2007’de Office mentisii altinda <Program adi> Se¢enekleri diigmesinden ulasabilirsiniz.
Secenekler penceresinden renk diizeni, yeni belge 6zellikleri, yazim denetleme ve otomatik
diizeltme, kaydetme, goériiniim, arag¢ ¢ubuklari vb. ile ilgili diizenlemeler yaparak programi
kisisellestirebilir, Office giincellestirmeleri ya da ¢evrimici yardim alabilirsiniz [Sekil 4.15].
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Excel Secenekler @
Populer 1 : 5 I =
i Excel'le calismak icin gelismis segenekler.
Formuller
Vazim Denztleme Diizenleme secenekleri
Kaydet [¥] Enter'a bastiktan sonra secimi tasi |7
Gelismis Yon: Asag! El
[T] Otomatik olarak ondalik ayirici ekle
Ozellestir ‘ |3
Basamak sayisi: |2
Eklentiler [¥] Doldurma tutamagini ve hacre surakleyip birakmay etkinlestir
Guven Merkezi [¥] Hucrenin Gzerine yazmadan uyar
W:J Dogrudan hucre icinde duzenleme yapmaya izin ver
Kaynaklay [¥] veri araligi bicimlerini ve formdllerini genislet
\'_7_\ QOtomatik yuzde girisini etkinfestir
[¥] Huacre degerleri icin Otomatik Tamamla'yi etkinlestir
[7] mteliMouse tekerledi ile yakinlastir
‘.7_1 Uzun surme olasiigr bulunan bir islem gerceklesirken kullanicyr uyar
Su kadar sayida hucre etkilendiginde (binin katlar olarak}: |33554
[¥] sistem ayinailanint kullan
Ondalik ayingt
Binlik ayina
Kes, kopyala ve yapistir
[¥] vapistirma Secenekleri dugmelerini goster
[¥] Ekleme Secenekleri dudmelerini goster
# Eklenen nesneleri ana hucreleriyle birlikte kes, kopyala ve sirala P
[ Tamam ] [ Iptal

Sekil 4.15 Excel 2007’de segenekler

2.5. Dosyalarla Calisma

Onceki Office siiriimlerinde oldugu gibi Office 2007’de de her program dosyasinin ayr1 bir
uzantis1 vardir3?, ancak bilinen uzantilarin arkasina x harfi gelmistir. Buna gore Office 2007
paketinde hazirlanan bir Word belgesi .docx, Excel ¢alisma sayfasi .xlsx, ve PowerPoint
sunumu .pptx uzantilidir.

Bir belgenin hangi Office programiyla hazirlandigint Windows dosya sistemindeki
simgelerinden de anlayabilirsiniz [Sekil 4.16].

3 Dosya uzantilariyla ilgili detayli bilgiye Windows Vista’nin anlatildig1 2. bélimde 3.4. Program
Dosyalariyla Calisma basligi altindan ulasabilirsiniz.
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Sekil 4.16 Windows dosya sisteminde Excel, PowerPoint ve Word belgeleri

Dosya Yaratma

Office 2007'de Word, Excel ve PowerPoint programlarini baslattiginiz zaman ekrana
otomatik olarak bos bir belge gelir. Herhangi bir belge lizerinde ¢alisirken yeni bos bir
belge yaratmak isterseniz Office mentisiinden Yenti'yi tiklayinca agilan pencereden Bos ve
Yeni'yi segebilir ya da Ctrl+N kisayolunu kullanabilirsiniz.

Sablonla Dosya Yaratma

Sablon, ac¢ildiginda kendisinin bir kopyasini olusturan bir belge tiiriidiir. Bir belgeyi
sifirdan olusturmak yerine énceden tanimlanmis bir diizeni, yazi tipleri, kenar bosluklari
ve stilleri olan bir sablonu kullanabilirsiniz. Sablonlar1 gormek ve sablonla dosya yaratmak
icin Office meniisiinden Yeni'yi tiklayinca acilan pencereden Yiiklii Sablonlar’i segin.
Kendi olusturdugunuz sablonlari gérmek ve bunlardan dosya yaratmak i¢in ayni
pencereden $ablonlarim’i tiklayin.

Dosya Kaydetme

Hazirladigimiz belgeyi kaydetmek icin Office meniisiinden Kaydet'i secebilir ya da Ctrl+S
kisayolunu kullanabilirsiniz. Bir belgeyi ilk kez kaydediyorsaniz dosya ismi vermeniz ve
kaydedeceginiz konumu se¢meniz i¢in Farkli Kaydet penceresi agilir. Belge iizerinde bir
degisiklik yaptiktan sonra kaydetmediyseniz, belgeyi kapatirken ekrana bir uyari
penceresi gelir [Sekil 4.17]. Degisiklikleri kaydetmek icin Evet diigmesini tiklayabilirsiniz.
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Microsoft Office Word ==

' ,  Belge3icindeki degisiklikleri kaydetmek istiyor musunuz?

I Evet J [ Hayir ] [ iptal ]

Sekil 4.17 Belgeyi kapatirken ekrana gelen kaydetme uyarisi

Hazirladiginmiz belgeyi 6nceki Office siiriimlerinde agilabilecek bicimde, pdf dosyas1 ya da
sablon olarak veya farkl bicimlerde kaydetmek icin Office meniisiindeki Farkl1 Kaydet
altinda bulunan sec¢enekleri kullanabilirsiniz.

Ayrica Office meniisii altindaki <Program adi> Segenekleri diigmesini tikladiginizda
acilan pencerede Kaydet basligi altindan kaydetme bicimi, varsayilan kaydetme konumu,
otomatik kaydetme siiresi vb. ayarlari yapabilirsiniz.

Dosya Yazdirma

Hazirladiginiz belgeyi yazdirmak icin Office mentisiinden Yazdir’i secebilir ya da Ctrl+P
kisayolunu kullanabilirsiniz. A¢ilan pencereden yazdiracaginiz yazici, sayfa araligi, kopya
sayis1 vb. ayarlari secebilir, yazici seceneklerini goriintiileyebilirsiniz [Sekil 4.18].

Yazdir E\@

Yazia

Adi: ;':; 117 B Ozellikier ]
Durum:  Bos Yazici Bul...
Tar: hp LaserJet 1320 PCL 5

Konum:  LPT1: [T] Dosyaya yazdr
Acklama: [T 8l fle cift yonla
Sayfa aralid Kopya sayis!

Q) Tumu Kopya sayisi: |1 Z

Gecerli sayfa

[¥] Harmanla
Sayfa numaralarini vefveya sayfa l
araliklarin virgulle ayirarak belge veya
bolimin basindan sayarak girin, Ornegin,
1, 3, 5-12 veya pisl, pis2, p1s3-p8s3
yazin
Yazdirlacak: |Belge El Yakinlastr
Yazdir: Araliktaki tim sayfalar El Herkagiticin: | 1sayfa E]
Sayfa boyutu: | Olgeklendirme Yok B

Secenekler... [ Tamam ]i Iptal ]

Sekil 4.18 Word 2007’de yazdirma secenekleri

Hazirladiginiz belgenin tiimiinii oldugu gibi yazdirmak i¢in Office mentisiindeki Yazdir
altinda bulunan Hizli Yazdir segenegini kullanabilirsiniz. Dilerseniz Hizl erisim arag
cubuguna Hizli Yazdir diigmesini ekleyebilirsiniz.
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Belgeyi yazdirmadan dnce sayfalarin dnizlemesini goriintiillemek ve gerekliyse degisiklik
yapmak icin Office meniisiindeki Yazdir altinda bulunan Baski Onizleme secenegini

kullanabilirsiniz.

3/24-Pano v X

[é Tumiin Yapistr ‘ [ [3X Tumuna Temizie ]

Yapistrilacak o0geyi tklatin:

] Odeme

] Microsoft Office Panosu, Office
belgesinden ya da diger
programlardan birden cok metin, ...

@)

Secenekler v

Sekil 4.19 Office Panosu

2.6. Office Panosu

Microsoft Office Panosu, Office belgesinden ya da diger
programlardan birden ¢ok metin, grafik vb. 6geleri
kopyalamaniza ve bunlari baska bir Office belgesine
yapistirmaniza olanak tanir. Panoyu gortintiilemek icin
Giris sekmesinin Pano grubunda pano iletisim kutusu
baslaticisini tiklayin. Pano standart olarak uygulama
penceresinin sol tarafinda gortntiilenir [Sekil 4.19].

Kes ya da Kopyala komutlariyla Panoya kopyaladiginiz
0geleri herhangi bir zaman istediginiz Office belgesine
Yapistir komutuyla yapistirabilirsiniz. Kesmek i¢in Ctrl+X,
kopyalamak i¢in Ctrl+C, yapistirmak i¢in Ctrl+V
kisayollarini kullanabilirsiniz. Kopyaladiginiz tiim 6geleri
belgeye yapistirmak i¢cin Pano gérev bolmesindeki Tiimiinii
Yapistir, panodaki 6geleri silmek i¢in Tiimiinii Temizle
diigmelerini tiklayabilirsiniz. Panoya kopyalanan 6geler, siz
Office’ten cikana ya da 6geleri Pano gorev bolmesinden
silene dek panoda kalir.

Pano gorev bolmesindeki Se¢enekler diigmesinden
Panonun gosterilmesiyle ilgili ayarlar1 yapabilirsiniz.

2.7. Bulma ve Degistirme

Bir Office belgesi icinde herhangi bir s6zciigi, ifadeyi ya da degeri kolayca bulabilir,
dilerseniz baska bir sézciik ifade ya da degerle degistirebilirsiniz. Bir karakter dizesini
bulmak icin Giris sekmesinin Diizenleme grubunda Bul’u tiklayin ya da Ctrl+F kisayolunu
kullanin. A¢ilan Bul ve Degistir iletisim kutusundaki Bul sekmesinde Aranan kutusuna
bulmak istediginiz 6geyi yazin. Aradiginiz 6geden birden ¢ok sayida varsa digerlerini
gormek icin Sonrakini Bul diigmesini tiklayabilirsiniz [Sekil 4.20].

Bul ve Degistir 5
Bu | Dedistr |

Aranan: ODTU E]

[ Tumind Bul } ngnrakmx Bul ] ’ Kapat [

Sekil 4.20 Excel 2007’de ‘Bul ve Degistir’ iletisim kutusu
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Bir karakter dizesini baska bir dizeyle degistirmek i¢in Giris sekmesinin Diizenleme
grubunda Degistir’i tiklayin ya da Ctrl+H kisayolunu kullanin. A¢ilan Bul ve Degistir
iletisim kutusundaki Degistir sekmesinde Aranan kutusuna degistirmek istediginiz 6geyi,
Yeni deger kutusuna da bu 6genin yeni degerini yazin. Degistirmek istediginiz 6geden
birden cok sayida varsa digerlerini gormek icin Sonrakini Bul, yeni degerle tek tek
degistirmek icin Degistir ya da tiimiinii degistirmek icin Tiimiinii Degistir diigmesini
tiklayabilirsiniz. Se¢enekler diigmesiyle arama seceneklerini degistirebilirsiniz [Sekil
4.21].

Bul ve Degistir @

Degistir \7@{*

[ o |

Aranan: METU

Secenekler: BUYUK/KUgUk, Noktalama karakterlerini yoksay

[=]
Yeni deger: |ODTU E[

<< Ana Secenekler Degistir | [ Tuminy Dedistir ] [§onrakin| Bul l [ iptal l
Arama Secenekleri

Arama yonu: |Tumu EI

[¥] Buyik itk harf eslestir [] Onek eglestir

[ sonek eslestir

|" | Yalnizea tam sozcikleri bu

[T Joker karakter kullan

<

/| Noktalama karakterlerini yoksay

=1 T

[ Bosluk karakterlerini yoksay

Degistir

Ceem - J [0~ ]

Sekil 4.21 Word 2007’de degistirme segenekleri

Word ya da Excel ile hazirladiginiz belge icinde daha detayli arama yapabilirsiniz. Herhangi
bir karakteri eslestirmek i¢in soru isareti (?), herhangi bir karakter dizesini eslestirmek
icin yildiz isareti (*) kullanabilirsiniz.

Ornegin, Aranan kutusuna ?emal yazarak “cemal” ve “kemal”, *dogu yazarak “kuzeydogu”
ve “giineydogu” sozciiklerini bulabilirsiniz. Bunu Word’de yapabilmek i¢in Bul ve Degistir
iletisim kutusundaki Tiim Se¢enekler altinda bulunan Joker karakter kullan kutucugu
isaretli olmalidir. Kelime islemci programi olan Word’de s6zciik bulmak icin daha detayli
secenekler de bulunmaktadir [Tablo 4.2].
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Bulunacak olan Yazilan | Ornek |Sonug
Tek bir karakter ? sat, set, slit sdzciklerini bulur.
Karakter dizisi " s?t, s"et, s.th.iIe birlikte sakat, saadet
sozcuklerini bulur.
Sézciigiin basi < <(kil) kallak ve kultsttr sozclklerini bulur,
& 3 dokilen sézcuguni bulmaz.
e . derin ve serin sozcliklerini bulur, ince
Sdzcgiin sonu > (in)> P,
s6zcliglini bulmaz.
Belirlenen karakterlerden biri [1 s[eli]t |setve sut s6zcuklerini bulur.
Bu araliktaki herhangi bir karakter [-] [s-ylon |son ve ton sozciklerini bulur.
Koseli ayracin igindeki aralikta bulunanlar [xz] | a[lak]in alin ve atin s6zcuguni bulur, akin
disinda herhangi bir karakter : ’ s6zcliglini bulmaz.
Onceki karakterin veya ifadenin n kez {n} sal2lt saat s6zcuguni bulur, sat so6zclgiini
yinelendigi yerler bulmaz.
anek| k:aur.akterm veya ifadenin en az n kez {n,} sa{l,}t |sat ve saat sdzcuklerini bulur.
yinelendigi yerler
Onceki karakteri ifadenin n il
neext ar.a erln.\ul.eya ftadenin niie m {n,m} 10{1,3} |10, 100 ve 1000 rakamlarini bulur.
arasinda yinelendigi yerler
Onceki karakterin bi ha fazl
Onceki karakterin bir veya daha fazla @ fi@ il ve fiil s6zciiklerini bulur.
yinelendigi yerler

Tablo 4.2 Word 2007’de 6ge bulmada kullanilan joker karakterler

2.8. Yazim Denetimi

Word ve PowerPoint'te belgeyi hazirladiginiz dil paketi yiiklenmisse yazim ve dilbilgisi
hatalarini denetleyebilirsiniz. Program siz ¢alisirken yanlis yazilmis sozciiklere isaret

koyar, bdylece onlar1 kolaylikla ayirt edebilirsiniz.
[saretlenmis sézciige sag tikladiginizda agilan
meniiden Onerilen diizeltmeleri gorebilir, bunu
kabul edebilir ya da yok sayabilirsiniz. Dilerseniz
sozciigi sozlige ekleyip bundan sonra
isaretlenmemesini saglayabilirsiniz [Sekil 4.22].

Gozden Gecir sekmesindeki Yazim grubu
altindan Yazim ve Dilbilgisi diigmesine
tiklayarak belge icindeki diizeltmeleri toplu halde
yapabilirsiniz. Dil Ayarla digmesiyle yazim dilini
ayarlayabilirsiniz. Otomatik yazim ve dilbilgisi
denetimini agmak ya da ayarlarini degistirmek
icin Office meniisii altindaki <Program adi>
Secenekleri diigmesini tikladiginizda agilan
pencerede Yazim Denetleme basligina
tiklayabilirsiniz.
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Turrany Geg
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A

™
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Sekil 4.22 Word 2007’de farkli renklerde
gosterilen yazim ve dilbilgisi hatalari
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BOLUM 5
Microsoft Office: Word

Word, Microsoft Office paketi icerisinde yer alan bir kelime islemci yazilimidir. Word'iin
genel olarak kullanildig1 alanlar; mektup ve genel yazismalar, is mektuplari ve raporlar,
cizelge ve tablolar, kitap, dergi, brosiir vb. hazirlanmasina yonelik yazi1 derleme-dizgi-baski
islemleridir.

Microsoft'un Office 97, Office 2000, Office XP ve Office 2003 paketlerinde yer alan Word'iin
bu béliimde Office 2007 paketinde bulunan en giincel siiriimii anlatilacaktir.

Word programini baslatmak icin Baslat meniisiindeki Tiim Programlar kismina tiklayin,
acilan listedeki Microsoft Office baslig1 altindan Word'u se¢in. Varsa Masaiistiinde ya da
Gorev cubugu tizerindeki Hizli Baslat ara¢ gubugunda bulunan kisayol simgesini de
kullanabilirsiniz. Herhangi bir Word dosyasina ¢ift tikladiginizda da énce program, sonra
da tikladiginiz dosya agilacaktir.

1. Belge Hazirlama

Word ile hazirlanan dosyalara belge adi verilir. Farkli pencerelerde birden cok belge
iizerinde ¢alisabilirsiniz. A¢ik olan tiim belgeleri ekranin alt tarafindaki Ara¢ cubugu
tizerinde gorebilirsiniz.

Word programini baslattiginizda otomatik olarak varsayilan ayarlarla bos bir belge agilir.
Belge lizerinde hemen calismaya baslayabilirsiniz. Yeni bos bir belge yaratmak isterseniz
Office meniisiinden Yeni'yi tiklayinca agilan pencereden Bos ve Yeni'yi secebilir ya da
Ctrl+N kisayolunu kullanabilirsiniz.

1.1. Sablonlarla Calisma

Bir belgeyi sifirdan olusturmak yerine 6nceden tanimlanmis bir diizeni, yazi tipleri, kenar
bosluklar ve stilleri olan bir sablonu kullanabilirsiniz. Sablonlar1 gormek ve sablonla dosya
yaratmak i¢in Office meniisiinden Yeni'yi tiklayinca agilan pencereden Yiiklii Sablonlar’:
segebilirsiniz.

Yeni bos bir belge varsayilan sablonla acilir. Sik kullandiginiz bicimde bir belge varsa bunu
sablon olarak kaydedebilirsiniz:
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e Bos bir belge acarak kenar boslugu, sayfa boyutu ve yonlendirme, stil ve diger

goriiniim ayarlarinda istediginiz degisiklikleri yapin. Dilerseniz sablonu temel alarak
olusturacaginiz yeni belgelerin timiinde goriinmesini istediginiz altbilgi, istbilgi, tarih

vb. icerik denetimleri ve grafikler de ekleyebilirsiniz.

e Office meniisiindeki Farkli Kaydet altinda bulunan Word Sablonu’nu tiklayin.

e Acilan Farkli Kaydet iletisim kutusunda Sik Kullanilan Baglantilar altinda bulunan

Templates ya da Giivenilen Sablonlar klasoriini secin.

¢ Yeni sablona bir dosya ad1 verin, Kayit tiirii listesinden bir Word sablonu se¢in ve
Kaydet'i tiklayin [Sekil 5.1].

4] Farkh Kaydet ==
@Uv’ ) « Roaming » Micresoft » Templates » v ’ +y ‘ | Ara p|
‘ Dizenle v EEE Goranamler ~ B Yeni Klasor
Stk Kullanilan Baglantilar Ad Degistirme tarihi Tar Boyut Etiketler
i Document Themes
emplates e
"é‘JBrcgurler.dcb(
HJ Belgeler ey
e i-;l’lJKlta;:,.dctx
kil Sen Yerler @
xn Tez.dotx
Masaustu
1M Bilgisayar
Tdmu »
Klascrler A
Dosya adi: | (8 otx] v
Kayit tard: [Word Sablenu (*.dotx) v
Yazarlar: Omer Goza Etiketler: Etiket ekle
[ Kagik Resimleri
Kaydet
4 Klasorleri Gizle Araglar » [ Kaydet ] [ iptal

Sekil 5.1 Sablon olarak kaydetme

Onceden olusturdugunuz sablonlar1 gsrmek ve bunlardan dosya yaratmak icin Office
menisiinden Yeni'yi tiklayinca agilan pencereden Sablonlarim’ tiklayin.

1.2. Farkhl Dosya Bigimleriyle Kaydetme

Word ile hazirlamis oldugunuz belgeleri, belirttiginiz dosya adina, bigimine ve konumuna

kaydetmek i¢in de Farkli Kaydet iletisim kutusundaki segenekleri kullanabilirsiniz. Bu
pencereden belgeyi 6nceki Office siirimlerinde agilabilecek bicimde, web sayfasi, PDF ya
da diiz metin olarak kaydedebilirsiniz.
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Farkli Kaydet penceresini agmak icin Office meniisiinde bulunan Farkli Kaydet altindaki
secenekleri secebilir ya da F12 kisayolunu kullanabilirsiniz. Daha 6nce kaydedilmemis bir
dosyay1 kaydediyorsaniz, Kaydet'i tikladiginizda Farkl Kaydet iletisim kutusu otomatik
olarak acilir. Glivenlik gerekgesiyle belgenin agilmasini ya da iizerinde degisiklik
yapilmasini dnlemek i¢cin Farkli Kaydet iletisim kutusunda Araglar diigmesine tiklayinca
acilan meniiden Genel Secenekler’i se¢ip sifre tanimlayabilirsiniz.

1.3. Belge Goriiniimleri

Word programi belgeleri yazmak, okumak ve diizenlemek icin birden ¢ok arayiiz olanagi
sunar. Bu goriinlimlere Goriiniim sekmesindeki Belge Goriiniimleri grubu altindan ya da
Durum ¢ubugunun sag tarafinda bulunan gériiniim kisayollari ile ulasabilirsiniz [Sekil 5.2].

Tam Ekran Okumaj
Sayfa Diizeni———

Web Duzeni

Taslak

Anahat

Sekil 5.2 Belge g6riiniim kisayollari

Sayfa Diizeni

Sayfa Diizeni goriiniimiinde belge sayfada goriinecegi bicimde goriintiilenir. Altbilgi,
iistbilgi, dipnot, sayfa numarasi vb. bilgileri de gorebileceginiz bu gériiniimde dilerseniz
sayfanin st ve sol taraflarina cetvel ekleyebilirsiniz. Fare imlecini herhangi iki sayfa
arasina getirip ¢ift tiklayarak sayfalar arasindaki bosluklari gizleyebilirsiniz.

Tam Ekran Okuma

Tam Ekran Okuma gériiniimiini bilgisayar ekraninda belge okumak i¢in kullanilabilir alam
en yliksek diizeye ¢cikarmak tlizere kullanabilirsiniz. Okuma sirasinda yazmak da isterseniz
Goriintilleme Segenekleri altindan Yazmaya izin Ver secenegini secin. Ayn1 menii
altindan metin boyutunu artirip azaltabilir, ayni anda bir ya da iki sayfa gosterilmesini
saglayabilir, agiklama ve degisiklikleri izleyebilirsiniz. Araglar secenekleri altindan metne
vurgu rengi ya da agiklama ekleyebilir, metin icinde arama yapabilirsiniz.

Belgede sayfadan sayfaya gegcmek i¢in sayfalarin alt kdsesindeki oklar tiklayabilir,
klavyede PAGE DOWN ve PAGE UP veya ARA CUBUGU ve GERI AL tuslarina basabilir ya da
ekranin iist orta béliimiinde yer alan gezinti oklarini tiklayabilirsiniz. Tam Ekran Okuma
gorinimi kapatmak icin ekranin sag list kdsesindeki Kapat secenegini tiklayabilir ya da
ESC tusuna basabilirsiniz.

Web Diizeni

Web Diizeni genellikle basilmayacak belgeler hazirlarken kullanilan gériiniim segenegidir.
Belge tek bir web sayfasi1 gibi goriintiilendiginden Durum ¢ubugunda sayfa numaralari
goriinmez. Ayrica altbilgi, iistbilgi, dipnot, sayfa numarasi vb. bilgiler de bu goriiniimde
gorlintiilenmez.
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Anahat

Belgenin daha kolay diizenlenmesi i¢cin bagliklar ve metnin stillerine gére hiyerarsik bir
bicimde 6zel isaretlerle goriintiilendigi goriiniim secenegidir. Altbilgi, tistbilgi, dipnot,
sayfa numarasi vb. bilgilerin goriinmedigi Anahat goriiniimiinde bdliim sonu ve sayfa sonu
kesmeleri agiklamalariyla birlikte goriintiilenir.

Taslak

Taslak goriiniimii metni hizlica diizenlemek tizere belgeyi taslak olarak goriintiillemek i¢in
kullanilir. Altbilgi, Gistbilgi, dipnot, sayfa numarasi vb. bilgilerin gériinmedigi Taslak
goriiniimiinde boliim sonu ve sayfa sonu kesmeleri aciklamalariyla birlikte gériintiilenir.

1.4. Pencere Goriiniim Ayarlar

Word penceresini belge hazirlarken size yardimci olacak sekilde diizenleyebilirsiniz.

Belgenin bir goriiniimiini iceren yeni bir Word penceresi agmak i¢in Goriiniim
sekmesindeki Pencere grubu altindaki Yeni Pencere diigmesini tiklayin. Belgenin farkl
béliimlerini ayni anda gériintiilemek tizere gecerli pencereyi iki pargaya bélmek i¢in B6l
diigmesini tiklayarak ekran iizerinde belgeyi bolmek istediginiz yeri belirleyin. Tiim agik
pencerelerin ekranda ayr1 pencereler halinde ddsenmesi i¢in Tiimiinii Yerlestir
diigmesini tiklayin.

Ayni anda birden fazla belge lizerinde calisiyorsaniz, iceriklerini karsilastirmak tizere
belgeleri yan yana goriintiillemek i¢cin Yan Yana Goster diigmesini tiklayin. Sayfalarin ayni
anda kaydirilmasini isterseniz Zaman Uyumlu Kaydirma'y: segebilirsiniz. Yan yana
karsilastirirken boyutlarini degistirdiginiz belge pencerelerini esit blytikliige getirmek icin
Pencere Konumunu Sifirla diigmesini tiklayin. [Sekil 5.3].

_rﬁl ( j !_lﬁ]vYan Yana Goster| 31
— .3} Zaman Uyumiu Kaydirma | =
Yeni Tomund Bol Pencerelerde

Pencere Yerlestir 214 Pencere Konumunu Sifirla Gecis Yap ~

Pencera

Sekil 5.3 Goriiniim sekmesindeki Pencere grubu

Hizalama ve kenar bosluklarini daha kolay ayarlamak iizere ekranin {ist ve sol tarafinda
cetvel goriintiilemek isterseniz Goriiniim sekmesindeki Géster/Gizle grubu altinda
bulunan Cetvel kutucugunu isaretleyin. Bu islemi kaydirma ¢ubugunun hemen tist
tarafinda bulunan Cetvel diigmesine basarak da yapabilirsiniz.

Goriiniim sekmesindeki Goster/Gizle grubu altinda bulunan diger segenekler sunlardir:

Kilavuz Cizgileri

Belgedeki nesneleri hizalayabileceginiz kilavuz ¢izgilerini acar.
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lleti Cubugu
Belgede giivensiz olabilecek, etkin igerik oldugunda giivenlik uyarilarini gosteren
ileti cubugunu acar.

Belge Baglantilari
Ekranin sol tarafinda, belgenin basliklar halinde yapisal goriiniimiinde gezinmenizi
saglayan belge haritasini acar.

Kiiciik Resimler
Ekranin sol tarafinda, her bir sayfanin kiiciik resimlerini kullanarak belgede
gezinmek amaciyla kullanabileceginiz kii¢iik resimler bélmesini agar.

1.5. imlegler

Word ¢alisma ekraninda fare imleci, farenin ekran tizerinde bulundugu yere gore farkl
sekiller alir. Bu imlegler fare sol tusuna tikladiginizda farkl islevler oldugunu gosterir
[Tablo 5.1].

imle¢ | Konum islev
[y | savis asndaiiam ekran | 2 e subektanyia belged gornd
I Metin Uzeri Metin yazma ya da se¢me
ﬂ Satir basi Satir segme
&> | Ust cetvel Gizeri Sag ve sol kenar boslugunu ayarlama
ji Sol cetvel Gzeri Ust ve alt kenar boslugunu ayarlama
% Bolme kenarliklari Bolinmus calisma sayfasi pencerelerini boyutlandirma

Tablo 5.1 Word ¢alisma ekrani imleglerinin konum ve islevleri

2. Belgeyi Bicimlendirme

Word ile belge hazirlarken yazinin tipi ve boyutu, paragraf yapisi, satir1 ya da paragrafi
tarama veya cerceveleme, madde ve numaralandirma vb. pek ¢ok gorsel diizenleme ve
bicimlendirme yapabilirsiniz. Bicimlendirme seceneklerine Giris sekmesindeki Yazi Tipi,
Paragraf, Stiller ve Sayfa Diizeni sekmesindeki Paragraf gruplari altindan ya da belge
iizerinde herhangi bir yerde sag tikladiginizda ac¢ilan meniiden ulasabilirsiniz.

Bir sozctk, satir ya da paragrafta yapmis oldugunuz bicimlendirmeyi baska bir konumda

tekrarlamak isterseniz fare imlecini tekrarlamak istediginiz konuma gétiiriip klavyedeki
F4 ya da Ctrl+Y kisayolunu kullanabilirsiniz.
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Bir sdzcik, satir ya da paragrafta yapmis oldugunuz bicimlendirmeyi bagka bir konuma
uygulamak isterseniz Giris sekmesindeki Pano grubu altinda ya da Mini ara¢ cubugunda
bulunan Bi¢im Boyacisi'ni kullanabilirsiniz. Bunun i¢in:

Kopyalamak istediginiz bicimlendirmeye sahip metin veya grafigi se¢in. Metin

bicimlendirmesini kopyalamak isterseniz paragrafin bir b6limiinii, metin ve paragraf
bicimlendirmesini kopyalamak isterseniz paragraf isaretlerini de icine alacak bicimde
tlim paragrafi secin.

Bicim Boyacisi diigmesine tiklayin. Belgenizdeki birden fazla secimin bi¢imini
degistirmek istiyorsaniz Bicim Boyacisi diigmesine cift tiklayin. Imlec boya fircasi
simgesine doniisiir.

Bicimlendirmek istediginiz metin veya grafigi secin.

Bicimlendirmeyi durdurmak icin klavyedeki Esc tusuna basin.

2.1. Yaz Tipi

Metnin nasil goriintiilenecegini Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubu altindaki sik kullanilan
diigmeler ya da ' simgesine tiklayinca agilan Yazi Tipi iletisim kutusundan segenek
belirleyerek belirtebilirsiniz [Sekil 5.4].

Yaz Tipi

| Karakter Aralé |

[EeE o)

Yaz tipi:
Cambria

Yaz tipi stili:

Normal

EBrush Script MT
|Brush Script Std
Calibri
|Californian FB
{Cambria

Yaz tipi rengi:
Otomatik

[]

Efektler

[ Ostis gizili

[T Alt simge

Onizleme

Alt gizgi stili;
{yok)

[7] Gelge
] st cift izl [
[7] Ust simge [
[ [7] Bask

| Anahat
| Kabark

Normal
Italik
Kalin
Kalin Ttalik 11

[=]

| Kiigtik buyik

[] Tomu bayak
[ Gizh

Metnin nasil gériintiilenecegini Giris sekmesindeki Yaz: Tipi grubu

Bu bir TrueType yaa tipidir. Ayni yaz tipi hem yaziada, hem de ekranda

kullanilacak.

[ Tamam ][

Iptal

)

Sekil 5.4 Yazi Tipi iletisim kutusu

Yazi Tipi iletisim kutusunda
bulunan Yazi Tipi sekmesindeki
secenekler sunlardir:

Yaz tipi
Metin yazi tipini belirtir. Se¢iminiz
Onizleme kutusunda gériintiilenir.

Yazi tipi stili

Kalin, italik gibi yazi tipi stilini
belirtir. Seciminiz Onizleme
kutusunda gériintiilenir.

Boyut

Punto cinsinden yazi tipi boyutunu
belirtir. Cogu belge ve kullanicilar
icin metnin okunurlugunu
saglamakta 8 punto ve daha biiytik
boyut kullanin. Seciminiz Onizleme
kutusunda goriintiilenir.

Yazi tipi rengi

Secili metnin rengini belirtir.
Otomatik secenegini tikladiginizda
Denetim Masasi'nda tanmimlanan

renk uygulanir. Degistirilmedikge varsayilan olarak bu renk siyahtir. Se¢iminiz
Onizleme kutusunda goriintiilenir.
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Altcizgi stili
Secili metnin altinin ¢izilip ¢izilmeyecegini ve altgizgi stilini belirtir. Altgizgiyi
kaldirmak i¢in yok secenegini tiklayin.

Altcizgi rengi
Altgizginin rengini belirtir. Altgizgi stili uygulanana kadar bu se¢cenek
kullanilamadan kalir.

Onizleme
Onizleme kutusu belirtilen yazi tipini ve metin efektlerini goriintiiler.

Varsayilan
Yaz1 Tipi ve Karakter Araligi sekmelerindeki gecerli degerleri, gecerli belge ve
gecerli sablon esasindaki tiim yeni belgelerle ilgili varsayilan ayar olarak saklar.

Yaz1 Tipi sekmesinde bulunan ve yaziya uygulayabileceginiz efektler sunlardir:

Ustii cizili

Secili metin listiine bir ¢izgi ¢izer.
Ustii cift cizili

Secili metin Ustline cift ¢izgi cizer.

Ust simge

Secili metni taban ¢izgisinin iistiine ytlkseltip yazi tipi boyutunu kigiiltiir. Yazi tipi
boyutunu degistirmeden secili metni yiikseltmek isterseniz Karakter Araligi
sekmesindeki Konum kutusundan Kabarik’i seg¢in.

Alt simge

Secili metni taban ¢izgisinin altina indirip yaz1 tipi boyutunu kii¢tiltiir. Yaz tipi
boyutunu degistirmeden seg¢ili metni indirmek isterseniz Karakter Araligi
sekmesindeki Konum kutusundan Al¢altilmig’1 tiklayin.

Golge
Secili metnin arkasina ve sagina golge ekler.

Anahat
Her karakterin i¢ ve dis kenarlarini goriintiler.

Kabarik
Secili metnin sayfadan yiikselerek kabartma olarak goriintiilenmesini saglar.

Basik

Secili metnin sayfaya bastirilmis ya da gémiilmiis olarak goriintiilenmesini saglar.
Kiiciik biiyiik

Secili kiiciik harf metni biiytlik harf olarak bigimlendirip boyutunu kigiiltir. Kiigiik

biiytik bicimlendirmesi sayi, noktalama, alfabe dis1 karakterler veya biiyiik harfleri
etkilemez.
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Tiimii biyiik
Kiiciik harfleri biiyiik harf olarak bigimlendirir. Ttimii biiyiik harf bicimlendirmesi
sayl, noktalama, alfabe dis1 karakterler veya biiytik harfleri etkilemez.

Gizli

Secili metnin goriintiilenmesini engeller. Gizli metni goriintiilemek icin Office
meniisii altindaki Word Se¢enekleri'ni tiklayin. Goriintii segcenegi altinda bulunan
Bu bicimlendirme isaretlerini her zaman ekranda goster basligi altindaki
seceneklerden Gizli metin onay kutusunu segin.

Yazi Tipi iletisim kutusunda bulunan Karakter Aralig1 sekmesindeki secenekler sunlardir:

Olcek
Gecgerli boyutu esasinda yiizde olarak metni dikey ya da yatay olarak sikistirir veya
genisletir. 1-600 arasinda bir yiizde degeri segebilir veya yazabilirsiniz.

Arahk
Karakterler arasindaki boslugu azaltir veya artirir. Deger kutusundan miktari
secebilir veya yazabilirsiniz.

Konum
Taban ¢izgisiyle iliskili olarak secili metni yiikseltir veya algaltir. Deger kutusundan
miktar1 secebilir veya yazabilirsiniz.

Yaz tipi arahig

Farkli karakter birlesimleri arasinda bosluk miktarini otomatik olarak ayarlar;
boylece tiim sozciik daha esit bosluklu goriiniir. Bu komut yalnizca TrueType ve
Adobe PostScript yazi tipleri i¢in kullanilabilir. Bu 6zelligi kullanmak i¢in Nokta ve
yukarisi kutusunda yazi tipi araligin1 uygulamak istediginiz en kii¢tik yazi tipi
boyutunu secin veya yazin. Word otomatik olarak bu ve bundan biiytik boyuttaki
tlim yazi tiplerini araliklandirir.

Onizleme
Onizleme kutusu belirtilen yazi tipini ve metin efektlerini goriintiiler.

Varsayilan
Yaz1 Tipi ve Karakter Araligi sekmelerindeki gecerli degerleri, gecerli belge ve
gecerli sablon esasindaki tiim yeni belgelerle ilgili varsayilan ayar olarak saklar.

Yazi tipi grubu altinda da yazi tipi, yaz tipi
Cambria ~ 10 - | AT AT i‘?}\ boyutu, yazi tipini billyiitme ve daraltma,
bicimlendirmeyi temizleme, metni kalin, italik,
alt1 ¢izili ya da tstii ¢izili yazi tipine
Yazi Tipi n donistiirme, alt simge, st simge, biiyik/
kiiciik harf degistirme, metin vurgu rengi ve
yazi tipi rengi digmeleri bulunur [Sekil 5.5].

K 7T A -abeXx, X Aa-|| 22~ A-

Sekil 5.5 Yazi tipi grubu
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2.2. Paragraf ve Sekmeler

Metindeki paragraflarin girinti ve araliklariyla ilgili bicimlendirmeyi Giris ve Sayfa Diizeni

sekmelerinde bulunan Paragraf grubu altindaki sik kullanilan diigmeler ya da ™
simgesine tiklayinca ac¢ilan Paragraf

Paragraf [% |==)| iletisim kutusundaki seceneklerden

I . yapabilirsiniz [Sekil 5.6].

| Girintiler ve Aralklar : géhr ve gaiyf;é@

Genel

Paragraf iletisim kutusunda bulunan
Hizalama: Soldan E]

Girintiler ve Araliklar sekmesinden
sectiginiz paragrafi sola ya da saga
hizalayabilir, ortalayabilir veya iki yana

Anahat diizeyi: |Gdvde Metni E

Girinti e x_ s .. . Ly .
yaslayabilirsiniz. Girinti bolimiinden
Sol: lam | Ozel: Deger: foe s o
sectiginiz paragrafin sol ya da sagdan
Sag: 0em |5 (yok) E

7 girintisini ayarlayabilir, ilk satir1 ya da
(L Karsii girntier ilk satir disindaki satirlari belirttiginiz
deger kadar igeriden baslatabilirsiniz.

Aralk
Once: 6nk 5 Satr arahd: Deder: Aralik bolq_munden Segtlglan
. paragrafin 6ncesi ya da sonrasinda ne
Sonra: 0nk = Tek B

kadar punto bosluk birakacaginizi ya da

|"| Ayru stildeki paragraflarin arasina bosluk ekleme . . A
satir araligini belirtebilirsiniz.

Onizleme
Paragraf iletisim kutusunda bulunan
Satir ve Sayfa Sonu sekmesinden
orsteic paragraflarin sayfalandirma ve
bicimlendirme ile ilgili 6zel
L seceneklerini segebilirsiniz.
| Sekmeler. .. ] l Varsayillan,.. ] | Tamam | I iptal ]

Giris sekmesindeki Paragraf grubu
sekil 5.6 Paragraf iletisim kutusu altinda girintiyi azaltma ya da artirma,
metni sola ya da saga hizalama,
ortalama ve iki yana yaslama, satir aralig1 diigmeleri, Sayfa Diizeni sekmesindeki
Paragraf grubu altinda ise sola/saga girintileme ve paragrafin 6ncesindeki/ sonrasindaki
aralikla ilgili degerleri girebileceginiz kutular bulunur [Sekil 5.7].

= - = = A Girintile Aralik
SR ] | :=»41HHH e - | 4= -
2= Solk 1cm v || ¢= Once: 6 nk i
== = =2z |1y v Sl =L = = 9
EEEE =2 £%53g: 0cm 3 z; Sonra: 0 nk =
Paragraf P Paragraf la

Sekil 5.7 Giris (solda) ve Sayfa Diizeni (sagda) sekmelerindeki Paragraf grubu

&5 Girinti ayarlarini sayfanin iist tarafindaki cetvel tizerinde bulunan oklarla da
y [j : yapabilirsiniz. Sol taraftaki oklardan tistteki ilk satir girintisini, alttaki ilk satir
disindaki asil girintiyi belirtir. Iki okun alt tarafinda bulunan dikdértgen ile her
iki oku da hareket ettirerek sol girintiyi ayarlayabilirsiniz. Cetvelin sag taraftaki ok ise sag
girintiyi belirtir.
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)

r B!
Sekmeler @!&J
Sekme durak yeri: Varsayilan sekme duraklari:
1am 1,25cm 5

1 -

o Temizlenecek durak:
Hizalama

©) Soldan ") Ortadan () Sagdan

) Ondalk (") Cubuk

Oncid

@ 1Yok AT 3

B

Ayarla ] [ Temizle J ( Tumini Temizle
[ Tamam ] [ iptal

l

Sekil 5.8 Sekmeler iletisim kutusu

Paragraf iletisim kutusundaki Sekmeler
diigmesine tikladiginizda acilan iletisim
kutusundan sekme ayarlarini yapabilirsiniz.
Bicimlendirilmesi kolay belgeler olusturmak tlizere
kullanilan sekme duraklari, klavyedeki TAB tusuna
her bastiginizda uygulanacak aralik miktarini
belirtir ve tstteki cetvelin alt tarafinda kiiglik
cizgilerle gosterilir.

Varsayilan sekme duraklarini ve sekme
konumunun 6niine eklenecek nokta, tire ya da alt
¢izgi karakterlerini Sekmeler iletisim kutusundan
ayarlayabilirsiniz. Dilerseniz bu iletisim
kutusundan ya da dogrudan cetvelin lizerine
tiklayarak varsayilan disinda sekme durak yerleri
tanimlayabilirsiniz [Sekil 5.8].

2.3. Madde ve Numaralandirma

Metindeki listeleri madde isaretiyle ya da numaralandirilmis bicimde hazirlamak i¢in Giris
sekmesinde bulunan Paragraf grubu altindaki diigmeleri kullanabilirsiniz.

Madde isaretli ya da numaralandirilmis satirin sonuna gelip ENTER tusuna bastiginizda
yeni paragraf 6nceki satirdaki seviyede madde isaretli ya da numaralandirilmis bigimde

olusturulur.

Standart bir madde isaretli liste icin Madde isaretleri diigmesine tiklayin. Diigmenin
yanindaki oka tiklayinca agilan meniiden baska bir madde isareti secebilir, farkl bir simge
ya da resmi madde isareti olarak tanimlayabilir ya da var olan bir maddenin liste diizeyini

degistirebilirsiniz.

Numaralandirma Degeri Ayarla @J&J

@ Yeni listeyi baglat
) Onceki listeden devam et

Deger ayarla:
3 3
Onizleme: 2.3.

l Tamam I[ iptal 1

h

Sekil 5.9 Numaralandirma degeri
ayarlama

Numaralandirilmis liste icin Numaralandirma
diigmesine tiklayin. Diigmenin yanindaki oka
tiklayinca ac¢ilan meniiden numaralandirma bigimi
secebilir, yeni numara bi¢cimi tanimlayabilir ya da var
olan bir numaralandirmanin liste diizeyini
degistirebilirsiniz.

Metin iizerinde yapmis oldugunuz numaralandirma
normalde belge iizerinde 6ncesinde yapmis
oldugunuz listeden devam eder. Numara {lizerinde sag
tikladiginizda agilan meniiden numaralandirmay1
onceki listeden bagimsiz olarak yeniden baslatabilir,
yeni bir numaralandirma degeri ayarlayabilirsiniz
[Sekil 5.9].
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Hiyerarsik bir liste icin Cok Diizeyli Liste diigmesine tiklayin. Diigmenin yanindaki oka
tiklayinca agilan meniiden listeleme bi¢imini segebilir, var olan bir numaralandirmanin
liste diizeyini degistirebilirsiniz. Listeyi daha kolay yonetmek i¢in yazi tipi, hizalama,
diizey, girinti vb. bicimlendirmeleri bir stil olarak kaydederek yeni ¢ok diizeyli liste
tanimlayabilirsiniz [Sekil 5.10].

r R
Yeni Gok Duzeyli liste tanimla @‘_&J
Dedistirilecek dizeyi tklatin: =
(1 N
2 1)
3 2 Diizeyi stile badla:
4 a)
5 i) (stil yok) E]
5 (1) TRt 2
7 (a) Galeride gosterilecek dizey:
8 ]
9 (i) * | |Dizey 1 E
1.
a. Liste Numaras: alani liste adi:
= - -
Say bigimi
Sayi icin bicimlendirme girin: Baslanaic: |1 =
£l | [ YeaTipi... Vi :
Bu diizeyin say stili: Eklene r T
L3, ... EI [] Yasal stil numaralandirma
Konum
Say hizalama: Soldan B Hizalandidi yer: g em /| Numaray izieyen:

Sekme karakteri E]
[ sekme durag) ekle:

Metin girintisi konumu: 0,63 cm I Tiim Diizeyler icin Ayarla... }

<< Ana Segenekler [ Tamam J [ iptal ]

Sekil 5.10 Yeni Cok Diizeyli liste tanimlama

2.4. Cergceveleme ve Golgelendirme

Metinde herhangi bir sézctik, sézciik grubu ya da paragrafi cergeve icine almak icin Girig
sekmesinde bulunan Paragraf grubu altindaki Kenarliklar, golgelendirmek icin yine
Paragraf grubu altindaki Gélgelendirme diigmesini kullanabilirsiniz.

Bir sozciigili cergevelemek ya da golgelendirmek icin s6zciigiin secili olmasi gereklidir.
Hicbir 6ge secili degilse, Golgelendirme ya da Kenarliklar diigmelerine bastiginizda islem
fare imlecinin bulundugu paragrafa uygulanir. Benzer bi¢cimde, birden ¢ok paragrafi
cercevelemek ya da golgelendirmek icin paragraflar secili olmaldir. Cergeve ya da
golgelendirme ile ilgili renk, stil, genislik, uygulama yeri vb. ayarlar1 Kenarliklar
diigmesinin yanindaki oka tiklayinca agilan meniiden Kenarliklar ve Gélgelendirme
secenegi ile acilan iletisim kutusundan yapabilirsiniz [Sekil 5.11].
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Kenarlklar ve Golgelendirme

Kenarliklar \ Sayfa Kenarligi ] Golgelendirme
Ayar: | stil: | Onizleme
- Kenarliklari uygulamak icin
Yok asadidaki cizimi tklatin ya da
! : diigmeleri kullanin
D Kutu —
T |
D Golge =ﬂ
3-Boyut | Renk
Otomathl
Ozel Genislik:
= 3K —
Uygulama yeri:
Paragraf E
| Secenekler...
Yatay Cizgi... [ Tamam ] [ iptal 1

A

Sekil 5.11 Kenarliklar ve Gélgelendirme iletisim kutusu

Sectiginiz sayfa ya da tiim sayfalari ¢ercevelemek ya da golgelendirmek icin Kenarhiklar

ve Golgelendirme iletisim kutusundaki Sayfa Kenarligr sekmesinden renk, stil, genislik,
uygulama yeri vb. ayarlari yapabilirsiniz. Bu iletisim kutusunu Sayfa Diizeni sekmesinde
bulunan Sayfa Arka Plani grubu altindaki Sayfa Kenarliklar1 diigmesini kullanarak da

acabilirsiniz.
Mt Suradt % el
Sralapa chouta
Paragrof E] Lri Memnn - i‘:i:
Sarra
Daha sonve
| el
U1 Baghk saln w00 Sashi sale yok
secenaier.. | [oman || 2w |

Sekil 5.12 Metni Sirala iletisim kutusu

2.5. Siralama

Secili metni alfabetik ya da sayisal verileri
rakamsal olarak siralamak i¢in Giris
sekmesinin Paragraf grubu altindaki Sirala
diigmesini kullanabilirsiniz. Diigmeye
tiklayinca acilan iletisim kutusundan siralama
0lciitiinii, siralama yapacaginiz verinin tiiriini
ve siralamanin artan ya da azalan bi¢iminde
yapilacagini segebilirsiniz [Sekil 5.12].

2.6. Stiller

Belgeyi hizli bigimlendirmek i¢in kullanilan
araglardan biri de stillerdir. Gorsel biitiinliik

olusturmak i¢in belgede tiimii ayni bicimdeki diiz metin, basliklar, resim alt1 yazisy, altbilgi,
iistbilgi vb. 6gelerdeki bicimlendirmeleri her seferinde tek tek yapmak yerine birer stil
olarak kaydedip bir diigmeyle istediginiz metne uygulayabilirsiniz. Taniml stilleri metne
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uygulamak icin Giris sekmesinde bulunan Stiller grubu altindaki stil diigmelerini
kullanabilirsiniz [Sekil 5.13].

AaBbCcDd | AaBbCcDdl Aal AaBbC AaBbCc AaBbCcDd %
i Normal

TResimYa.. Baghk1 Baslik 2 Bashk 3 Bashk4  _ Stilleri
Degistir

Stiller I

Sekil 5.13 Giris sekmesindeki Stiller grubu

Herhangi bir stil tizerinde degisiklik yapmak i¢in stil diigmesine sag tikladiginizda agilan
meniiden Degistir’i se¢in. Acilan stil degistirme iletisim kutusundan o stille ilgili yaz: tipi,
paragraf, sekme, kenarlik, cerceve, numaralandirma vb. bigimlendirme ayarlarin1 yapmak
icin Bi¢cim diigmesine tiklayin [Sekil 5.14]. Bir stil tizerinde degisiklik yaptiginizda bu
degisiklik o stilin uygulanmis oldugu tiim metinler lizerinde yapilmis olur.

[ stil Desistir (2 [
Ozellikler
Adi: Resim Yazisi
Stil tlri: Paragraf E]
Stil kaynagn: 9 Normal E]
Sonraki paragrafin stili: 9 Normal B
Bigimlendirme

Calibri (Govde) o FE])T] a | otomtk [+]

gg%‘@:: Y= VE | IE GE
= == = = = W= A= S Spe
Herhangi bir stil iizerinde degisiklik yapmak i¢in diigmeye sag tikladigimzda agiian iiden Degistiri segin. Bu
de_n stile
Yazi Tipi...
Paragraf...
Sekmeler...
Kenarlik... Yana Yasla, Aralk Once: 3 nk, Stil: Hizii Stil, Temeli: Normal, izleyen stil: Normal
Dil...
Cergeve..,
Numaralandirma.., atik olarak giincellestir
Kisayol tusu lona dayall yeni belgeler

Caon - ] [ romam ] [ tptal

Sekil 5.14 Stil Degistir iletisim kutusu

Icindekiler listesi olusturabilmeniz igin bagliklara seviyelerine gore stil uygulanmis olmasi
gereklidir.
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3. Sayfa Diizeni

Word ile belge hazirlarken sayfalarin rengi, boyutu, yonlendirmesi, kenar bosluklari, stitun
sayisy, altbilgi, istbilgi vb. pek cok diizenleme yapabilirsiniz. Belgeyi boliimlere ayirarak
her béliimde sayfa diizeni ayarlarinin farkli olmasini saglayabilirsiniz. Sayfa diizeniyle ilgili
seceneklere Sayfa Diizeni sekmesi altindan ulasabilirsiniz.

3.1. Sayfa Yapisi

Belgenizin sayfa yapisiyla ilgili seceneklere Sayfa Diizeni sekmesinde bulunan Sayfa
Yapisi grubu altindaki diigmeler ya da ™ simgesine tiklayinca a¢ilan Sayfa Yapisi iletisim
kutusundan ulasabilirsiniz [Sekil 5.15].

Sayfa Yaps 2= Kenar bosluklari

gKenar Bosluklari | Kadit Duzen

Kenar bosluklari, sayfa

Kenar Boslukl .
i kenarlarindaki bos alanlardir.

. S e 2 Metin ve grafikler genellikle bu
Ic: 3am Dis: 2,3cm
— = . o kenar bosluklarinin arasinda
i ; ' = S kalan yazdirilabilir alana eklenir.
R ——r—— Kenar bosluklarina lstbilgi,

‘ altbilgi ve sayfa numarasi gibi

YA ogeler de yerlestirebilirsiniz.

Sayfalar
Birden fazla sayfa: Karsilikli kenar bosluklar E Kenar bosluklarlnl ayarlamak l(;ln
Kenar Bosluklari diigmesine
. tiklayinca ag¢ilan mentideki hazir
kenar bosluklari arasindan
— dilediginizi segebilir, Ozel Kenar
= = Bosluklari segenegi ile agilan
= | &=&=— Sayfa Yapisi iletisim kutusunda
— — Kenar Bosluklari sekmesi altina
iyt [ B yeni degerler girebilirsiniz.
[ varsayian... | [ tmam | [ = ||| YOnlendirme

L

Sekil 5.15 Sayfa Yapisi iletisim kutusu

Sayfanin dikey ya da yatay
yonlendirme ayarini Sayfa Yapisi
iletisim kutusunda Kenar Bosluklari sekmesi altindaki Yonlendirme bdliimii altindan ya
da Yénlendirme diigmesine tiklayinca agilan meniideki seceneklerden yapabilirsiniz.

Kagit boyutu

Cogu yazicida, farkli boyutlarda kagit alan tepsiler bulunur. Bir belgenin bir kagit
kaynagiyla eslestirilmesi, bir programdan bu belgeyi sectiginizde dosyalarinizin her zaman
dogru boyutta kdgida yazdirilmasini saglar.
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Kagit boyutunu ayarlamak icin Boyut diigmesine tiklayinca agilan meniideki hazir boyutlar
arasindan dilediginizi secebilir, Tiim Sayfa Boyutlari secenegi ile acilan Sayfa Yapisi
iletisim kutusunda Kagit sekmesi altina yeni degerler girebilirsiniz.

Oncedan Deiriananier

[ - " (L -
— LL) LLL} LLJ -
e d

E ! XS S ERA

Sounsyys: 12 2 Araye Jdaginey
Gemgt ve wakk Onziere

Spn: Congde Ak
L} 423en B [LSon

— —

— —

— —

I Eal wilir gkl

Uradzoa yed: B DGIne v

I Tarah [ e

SUtunls 10

Sekil 5.16 Siitunlar iletisim kutusu

Situnlar

Belge icinde dilediginiz kism1 iki ya da daha
fazla siitundan olusacak bicimde
ayarlayabilirsiniz. Bunun i¢in siitunlara
ayiracaginiz metni secip Sayfa Diizeni
sekmesinde bulunan Sayfa Yapisi grubu
altindaki Stitunlar diigmesini tiklayinca agilan
meniiden dilediginiz siitun stilini secin ya da
Diger Siitunlar secenegine tikladiginizda
acilan iletisim kutusundan siitun stiliyle
birlikte genislik, aralik, stitunlarin arasina ¢izgi
koyma vb. detayli ayarlari yapin [Sekil 5.16].

Sayfa Arka Plani

Sayfa Diizeni sekmesinde bulunan Sayfa Arka

Plani grubu altindaki diigmelerden sayfanin arka planiyla ilgili bicimlendirmeleri
yapabilirsiniz. Sayfa cevresine kenarlik ve golgelendirme eklemek icin Sayfa Kenarliklari
diigmesine tikladiginizda acilan Kenarliklar ve Gélgelendirme iletisim kutusunu

kullanabilirsiniz. Standart olarak beyaz

Basili Filigran

*) Filigran yok
Resim filigrant

© Metin filigrani
Dil: Turkce (Turkive)

2 E&|  renkte olan sayfa rengini degistirmek

icin Sayfa Rengi diigmesi altindaki
renklerden se¢im yapabilir; sayfa arka
planina golgelendirme, doku, desen ya
da resim yerlestirmek icin Dolgu
Efektleri secenegini tikladiginizda

Metin: ODTU-BIDB

Yazi Tipi: Cambria

Boyut: Otomatik B

Renk: B V| Yan saydam

Yerlesim: (@ Kosegen () Yatay

ekrana gelen iletisim kutusunu
kullanabilirsiniz.

EE]E]

Belge sayfalarinin arkasina, soluk renkte
ve genellikle belgenin 6zel olarak
degerlendirilecegini belirtmek icin

[ Uygula ]{ Tamam ][

Iptal

|| kullamlan Acil, Kisiye Ozel, Gizli vb.

Sekil 5.17 Basili Filigran iletisim kutusu

filigran eklemek icin Sayfa Arka Plani
grubundaki Filigran diigmesi altindaki
tanimli secenekleri kullanabilir ya da

Ozel Filigran secenegini tikladiginizda agilan iletisim kutusundan ézel filigran

olusturabilirsiniz [Sekil 5.17]

Filigranlar1 Sayfa Diizeni veya Tam Ekran Okuma goériiniimiinde ya da yazdirilan bir

belgede gorebilirsiniz.
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Kesmeler ve Boliimler

Birkag¢ sayfadan daha uzun belgelerde sayfa baslangicinda bulunmasi gereken satirlarin
belge icin diizeltme yaptikca kaymasini 6nlemek icin sayfa bitislerini sayfa sonu olarak
tanimlayabilirsiniz. Bunun i¢in sayfa sonu olmasini istediginiz yere gelip Sayfa Diizeni
sekmesinde bulunan Sayfa Yapisi grubu altindaki Kesmeler diigmesine tiklayinca agilan
meniiden Sayfa’yi se¢in ya da Ekle sekmesinde bulunan Sayfalar grubu altindaki Sayfa

Sonu diigmesine tiklayin [Sekil 5.18].

['1%' Kesmeler =

Sayfa Sonlan
Sayfa

Noktayi bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
baslangia olarak isaretle.

~

ol

Satun
Satun sonunu izleyen metnin bir sonraki sutunda
baslayacagini goster.

Metin Kaydirma
Web sayfalarinda resim yazist metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri govde metninden ayir.

[~
(-]
=
3
8
3
-]

Sonraki Sayfa
Bolum sonu ekle ve yeni boliumu bir sonraki
sayfada baslat.

-

W[l

Sarekli
Bolum sonu ekle ve yeni bolamu ayni sayfada
baslat.

Cift Sayfa
Bolum sonu ekle ve yeni bolumu bir sonraki ¢ift
numarali sayfada baslat.

Bl
g

Tek Sayfa
Bolum sonu ekle ve yeni bolimu bir sonraki tek
numarah sayfada baslat.

T
lialin
=V

Sekil 5.18 Kesmeler mendisii

Belgenizdeki sayfa veya sayfalarin diizenini
ya da bicimlendirmesini farklilastirmak i¢in
ise boliim sonlarini kullanabilirsiniz. B6liim
sonlari, belgenin bir kisminda diizenleme
veya bicimlendirme degisiklikleri yapmak
icin kullanilir. Her béliimde, o bélim i¢in
gecerli olmak iizere, asagidaki bicimleri
degistirebilirsiniz:

e Kenar bosluklari

e Sayfa boyutu ve yonlendirmesi

e Yazc icin kagit kaynagi

e Sayfa kenarliklar

e Bir sayfadaki metnin dikey hizalamasi
e Ustbilgiler ve altbilgiler

e Siitunlar

e Sayfa numaralandirmasi

e Satir numaralandirmasi

e Dipnotlar ve sonnotlar

Bir boliim sonu, kendisinden 6nce gelen metnin boliim bigimlendirmesini denetler. Bir
bo6liim sonunu sildiginiz zaman, b6liim sonundan 6nceki metnin béliim bigimlendirmesini
de silersiniz. Bu metin bir sonraki b6liimiin pargasi haline gelir ve bu b6limiin

bicimlendirmesini kabul eder.

Ornegin, bir belgenin béliimlerini béliim sonlariyla ayirirsaniz ve 2. Béliim’iin basindaki
bo6liim sonunu silerseniz, 2. Boliim ve 1. B6liim ayni boliimde yer alir ve daha 6nce sadece
2. Bolim tarafindan kullanilan bigimlendirme gegerli olur.

Boliim sonu eklemek icin boliim sonu olmasini istediginiz yere gelip Sayfa Diizeni
sekmesinde bulunan Sayfa Yapisi grubu altindaki Kesmeler diigmesini tiklayin, acilan
mentideki B6liim sonu seceneklerinden istediginizi se¢in. Bu segcenekler sunlardir:
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Sonraki Sayfa
Boliim sonu ekler ve yeni boliimii sonraki sayfadan baslatir. Bu tiir béliim sonlari
ozellikle bir belgede yeni boliim baslatmakta kullanilir.

Strekli

Boliim sonu ekler ve yeni boliimii ayni sayfada baslatir. Stirekli béliim sonu, bir
sayfada farkli sayida siitun olusturmak gibi bir bicimlendirme degisikligi yapmaya
yardimc1 olur.

Cift/Tek Sayfa

Boliim sonu ekler ve yeni boliimi sonraki cift ya da tek numarali sayfadan baslatir.
Belge boliimlerinin her zaman tek sayfa veya cift sayfa ile baslamasini istiyorsaniz,
Tek sayfa ya da Cift Sayfa sayfa sonu secenegini kullanin..

Sayfa ve boliim sonlarini Taslak ve Anahat gériiniimlerinde goérebilirsiniz [Sekil 5.19].

Gozden Gegir sekmesindeki Yazim grubu altindan Yazim ve Dilbilgisi diigmesine
tiklayarak belge icindeki diizeltmeleri toplu halde yapabilirsiniz. Dil Ayarla diigmesiyle
yazim dilini ayarlayabilirsiniz. Otomatik yazim ve dilbilgisi denetimini agmak yada
ayarlarim degistirmek icin Office meniisii alindaki <Program adi> Se¢enekleri
digmesini tikladigimzda acilan pencerede Yazim Denetleme bashgina tiklayabilirsiniz.

Bélum Sonu (Tek Sayfa)

BOLUM 5
Microsoft Office: Word

Sekil 5.19 Taslak gériiniimiinde Béliim Sonu

Kapak Sayfasi

Hazirladiginiz belgeye, Ekle sekmesinin Sayfalar grubundaki Kapak Sayfasi diigmesine
tikladiginizda agilan mentiden tiimiiyle bi¢cimlendirilmis bir kapak sayfasi ekleyebilirsiniz.
Boylece bicimlendirmeyle ugrasmadan yalnizca baslik, yazar, tarih vb. bilgileri girerek
belgenize uygun hazir bir kapak sayfasi olusturabilirsiniz.

Yine ayn1 meniideki Se¢cimi Kapak Sayfasi Galerisine Kaydet secenegiyle elle hazirlamis

oldugunuz kapak sayfasini daha sonra hazirlayacaginiz belgelerde kullanmak tizere
kaydedebilirsiniz.
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3.2. Ustbilgi ve Altbilgi

Ustbilgi ve altbilgi, her sayfanin altinda ve iistiinde bulunan, i¢ine sayfa numarasi, saat ve
tarih, sirket logosu, belge basligl, dosya ya da yazar adi vb. metinsel ve grafiksel bilgi
ekleyebileceginiz alanlardir.

Bir belgeye tistbilgi ya da altbilgi eklemek icin EKle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi
grubunda Ustbilgi ya da Altbilgi’yi tiklayin. Acilan meniiden istediginiz iistbilgi ya da
altbilgiyi secin. Ustbilgi ya da altbilgiyi diizenlemek i¢cin meniiniin en altindaki Ustbilgiyi/
Altbilgiyi Diizenle, kaldirmak icin Ustbilgiyi/Altbilgiyi Kaldir seceneklerini tiklayin.

Eklediginiz tstbilgi ya da altbilgi lizerine ¢ift tiklayarak tistbilgi ya da altbilgiyi sayfa
iizerinde diizenleyebilirsiniz. Bu esnada a¢ilan Tasarim sekmesindeki diigme ve araglarla
iistbilgi ya da altbilgiyi diizenleyebilir, hizalamay: ayarlayabilir, tistbilgi ve altbilgi arasinda
gecis yapabilir, sayfa numarasi, tarih, saat vb. bilgi ekleyebilirsiniz [Sekil 5.20].

P 3 t2akg) ve ARSIS Aragatt

Ik 4

Sekil 5.20 Ustbilgi ve altbilgi araclarindan Tasarim sekmesi

Belgedeki boliimlere farkl tistbilgi ya da altbilgi eklemek i¢in su adimlari takip etmelisiniz:

e  Oncelikle Sayfa Diizeni sekmesinde bulunan Sayfa Yapisi grubu altindaki Kesmeler
diigmesini tiklayinca ag¢ilan meniiden béliim sonu tanimlayarak belgeyi boliimlere
ayirin.

e Boliimlemis oldugunuz belgeye EKle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubundaki
diigmelerle tistbilgi ya da altbilgi ekleyin. Standart olarak tiim boéliimlere ayni tistbilgi
ya da altbilgi eklenir.

e  Farkli listbilgi ya da altbilgi ekleyeceginiz boliimdeki iistbilgi ya da altbilgi tizerine cift
tiklayin. Agilan Tasarim sekmesindeki Gezinti grubu altinda basili halde bulunan
Oncekine Bagla diigmesine tiklayarak iistbilgi ya da altbilginin énceki béliimle
baglantisini kesin.

e Onceki boliimle baglantiy1 kestikten sonra yaptiginiz tiim degisiklikler yalnizca
bulundugunuz béliime uygulanir. Ayni islemi bir dnceki ya da sonraki boliimde de
uygulamak iizere gecis yapmak icin Onceki Béliim ya da Sonraki Boliim diigmelerini
tiklayin.

Tasarim sekmesinin Se¢enekler grubu altinda bulunan seceneklerle dilerseniz iistbilgi ve
altbilgiyi ilk sayfada ya da tek ve ¢ift sayfalarda farkli olacak bicimde diizenleyebilirsiniz.

Belgeye sayfa numarasi eklemek icin Tasarim ya da Ekle sekmelerinde bulunan Ustbilgi
ve Altbilgi grubunda Sayfa Numarasi diigmesine tikladiginizda a¢ilan meniideki
secenekleri kullanabilirsiniz. Sayfa Numaralarini Bicimlendir secenegini tikladiginizda
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acilan iletisim kutusundan belgedeki boliimlere farkh
bicimde ya da farkli rakamdan baslayan sayfa numarasi
verebilir ya da numaralandirmanin dnceki boliimden
devam etmesini saglayabilirsiniz [Sekil 5.21].

3.3. Temalar

Tema, bir ¢esit gorsel tasarim 6gesidir. Word 2007
kullanarak olusturdugunuz her belgenin de i¢ginde bir tema
vardir; bos yeni belgelere bile bir tema uygulanmistir.
Yerlesik temalar metin ya da veri icermez, bununla birlikte
tema renkleri, tema yazi tipleri veya tema efektleri metin
ve veriler de i¢cinde olmak iizere belgenizin tim
boliimlerine uygulanir.

Belgenize hazir bir tema uygulamak icin Sayfa Diizeni

Béliim 5 Microsoft Office: Word

Sayfa Numarasi Bigimi 2 @
Say bigimi: E|

[~] Bolim numarasi ile birlikte

Sayfa numaralandirma
@ Onceki bolimden devam et

_) Baslangic:

[ Tamam I{ iptal l

Sekil 5.21 Sayfa Numarasini
Bicimlendirme iletisim kutusu

sekmesinde Temalar grubu altindaki Temalar diigmesini tiklayin [Sekil 5.22]. Yeni bir
tema uygulandiginda belgenizin baslica ayrintilar1 degisir. Tablolar, grafikler, SmartArt

ulasabilirsiniz.
Sekil 5.22 Temalar meniisii

j n Renkler ~
= Yazi Tipleri ~
Temalar|
- |[©]Efektler -
Yerlesik
Aa Aa Aa Aa
L L L L L L L1} TEEEEN sem -
Ofis Akis Canh Cumba
Aa Aa Aa Aa
- L L L] TmEmae momaEmEn
Dokdm Gezinti Gorunus Gundonumu
Aa Aa Aa Aa
Ll amEmae L L L L] -J
Guven Hisse Senedi Kagit Kalabalk
olusturabilirsiniz.
Aa Aa | |Aa Aa
- L] ] - $ L1 L Bl 1] amman
Kaynak Kent Metro Modul
Aa Aa Aa Aa
L nm EEE.. LU L] L L1 Bl
Ortalama Sehir Hayatt Teknik Zengin r
Temay! Sablondan Sifirla
Microsoft Office Online'daki Diger Temalar...
) Temalara Gozat...
;ﬁ Gecerli Temay Kaydet...

grafikleri, sekiller ve diger nesneler birbirini
tamamlayacak sekilde giincellestirilir. Temay1
belgenize uyguladiginizda goriinimden memnun
kalirsaniz, bu tek tiklamayla belgenizi yeniden
bicimlendirme islemini tamamlamis olursunuz.
Dilerseniz yine Temalar grubu altindaki
diigmelerden tema renklerini, tema yazi tiplerini
ya da tema efektlerini degistirebilirsiniz.

Onceden tamimlanmis belge temalarini
kullanabilir veya var olan bir belge temasini
ozellestirerek ve sonra 6zel bir belge temasi
olarak kaydederek kendi temalarinizi

4. Tablo ve Sekiller

Hazirladiginiz belgeyi gorsel olarak
zenginlestirmek icin tablo, resim, grafik, hazir
sekil, metin kutusu, bilimsel denklem, simge vb.
pek cok 6ge ekleyebilirsiniz. Oge eklemeyle ilgili
seceneklere EKle sekmesi altindan

Word ¢alisma ekraninda bulundugu yere gore
farkli bicimler alan fare imleci, belgeye tablo eklediginizde de islevine gore farkli bicimde
goriintiilenir. Bu sayede sekmeler altindaki diigme ya da komutlarla yapabileceginiz

islemleri daha kolay yapabilirsiniz [Tablo 5.2].
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Tablonun sol Gist kosesi

imleg Konum islev
I Hiicrenin igi Metin yazma
X Hiicrenin sol alt kdsesi Hiicre secme
ﬂ Satir basi Satir segme
i B Sutun basi Sutun segme
+

Tablonun timini segme, tabloyu tasima

Tablonun sag alt kdsesi

Tablonun boyutunu ayarlama

<-||—> % Stitun ve satir kenarliklar
Sutun genisligini ve satir ylksekligini ayarlama
=D jE Ust ve sol cetvel Gizeri
7 Tablo Ciz seciliyken calisma Elle tablo kenarligi cizme
0 sayfasi izeri Elle tablo kenarhg silme

Tablo 5.2 Word tablo imleglerinin konum ve islevleri

Ayni1 bicimde, belgeye resim, kii¢iik resim, hazir sekil vb. sekil eklediginizde de fare imleci
islevine gore farkli bicimde goriintiilenir. Bu sayede sekmeler altindaki diigme ya da
komutlarla yapabileceginiz islemleri daha kolay yapabilirsiniz [Tablo 5.3].

imleg Konum islev
4-1‘-) P . . .
{’\\S Seklin Gzeri Sekli segme, sekli tasima

Seklin kenarlari

Seklin genisligini ve ylksekligini ayarlama

Seklin koseleri

Seklin en-boy orani sabit kalacak bigimde
boyutunu ayarlama

Seklin Ust tarafindaki yesil
yuvarlak

Sekli sola ya da saga dondiirme

Hazir sekildeki sari karo

Hazir sekil icindeki genislik ve ylikseklikleri
ayarlama

Ok ve cizgilerin uglarindaki
yesil yuvarlak

Ok ve gizgilerin baslangig ve bitis noktalarini tasima

Tablo 5.3 Word sekil imleglerinin konum ve islevleri
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4.1. Tablo Olusturma

Belgenize tablo eklemek i¢in fare imlecini tablo eklemek istediginiz yere gotiiriip Ekle
sekmesinde Tablolar grubu altindaki Tablo diigmesini tiklayinca agilan meniiyti

Tablo Ekde

Tadio boyutu
Sutug seyes:
Satr says
Oromatk Sddrma harsket
& Sl situn geri
Igngeldare Qor= Otomatk Si3dr

Pencereye Olomalie Sgdy

{any tabiolar 190 boyutian anmse

aman

iptal |

Sekil 5.23 Tablo ekleme

Boéliim 5 Microsoft Office: Word

kullanabilirsiniz. Siitun ve satir sayisini secerek
tabloyu meniiden hizli olusturabileceginiz gibi Tablo
EKle secenegiyle ekrana gelen iletisim kutusundan
siitun ve satir sayisini belirtebilirsiniz [Sekil 5.23].
Dilerseniz Hizli1 Tablolar secenegiyle hazir
bicimlenmis tablo sablonlarini da kullanabilirsiniz.

Farkl yiikseklikte hiicreler veya her satirda farkli
sayida stitun iceren daha karmasik tablolar
olusturmak i¢cin meniideki Tablo Ciz secenegini
kullanin. Kalem seklini alan fare imleci yardimiyla
once tablonun dis kenarlarini, sonra igine satir ve
stitunlari elle ¢izin. Bir ¢izgiyi veya ¢izgi 6begini silmek
icin, ¢cizim sirasinda beliren Tablo Arag¢lari altinda

bulunan Tasarim sekmesindeki Kenarlik Ciz grubunda Silgi secenegini kullanabilirsiniz.
Yine Kenarlik Ciz grubundan ¢izgi stilini, kalem kalinlig1 ve rengini belirtebilirsiniz.

Word 2007’de yazmis oldugunuz diiz bir metni de tabloya doniistiirebilirsiniz. Bunun igin;

e Once siitunda metni bélmek istediginiz yeri
belirtmek i¢in noktal virgiil, sekme vb. ayirici
karakterler ekleyin. Her s6zciigli ayr1 bir siituna
doniistiirmek istiyorsaniz ayrica bir ayirici karakter

koymaniza gerek yoktur.

e Metni sectikten sonra Tablo diigmesini tiklayinca
acilan meniiden Metni Tabloya Déniistiir’li secin.

e Metni Tabloya Déniistiir iletisim kutusunda, Ayri
metin altinda metninizdeki ayirici karakteri
belirtin. Her sézciigii ayr bir siituna doniistiirmek
istiyorsaniz ve herhangi bir ayirici karakter f_Temaen 1 |
kullanmadiysaniz Diger’in karsisindaki kutuya
bosluk karakterini girin [Sekil 5.24].

T

Metn Tabloya Diadgtcs
Tatéo boyutu

St savea! 3

Olornadie Solgberma Parvkuti
o Sant shitun genghli: Otonats
Tondokdore gl Cromatk S
Pencereye Chomatk SO
Ayt eln
Paragratear
Segnsler Tl

Nowtat virgll
e

Sekil 5.24 Metni tabloya
dénlistiirme

e Tamam diigmesine tikladiginizda sectiginiz metin

tabloya doniisiir.

4.2. Tablo Bigimlendirme

Belgeye eklediginiz tabloyla ilgili bicimlendirmeleri tabloyu sectikten ya da i¢cine
tikladiktan sonra sekmelerin sag tarafinda agilan Tablo Araglar: altindan yapabilirsiniz

[Sekil 5.25].
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Sekil 5.25 Tablo Araglari altindaki Diizen sekmesi

n=N A

~N>

s s —

- .o . “

Tablo Araglari altinda bulunan Tasarim sekmesinden tablo stili seceneklerini secebilir,
hazir tablo stillerinden birini uygulayabilir, kenarlik ve golgelendirmeyle ilgili ¢izgi rengi

ve kalinligy, kalem stili vb. ayarlar1 yapabilirsiniz.
Dilerseniz Kenarliklari Ciz grubu altindaki Tablo
Ciz secenegiyle kenarlik cizebilir, Silgi secenegiyle
kenarliklari silebilirsiniz.

Tablo Araglari altinda bulunan Diizen
sekmesinden tablo 6zelliklerini goriintiileyebilir,
tablo icinde fare imlecinin bulundugu hiicrenin
altina ya da tstiine satir, sagina ya da soluna siitun
ekleyebilirsiniz. Hiicre Boyutu grubu altindan
hiicre boyutunu elle girebilir, satir ya da siitunlarin
otomatik sigdirilmasini saglayabilirsiniz. Hizalama
grubu altindan hiicre icindeki metni yatayda sola,

Tablo Secenekleri 2|
Varsayilan hiicre kenar bosluklar
Ust: 0,05cm % Sol: 0,15¢cm =
Alt: 0,05cm % Sag: 0,15cm £

Varsayilan hiicre boslugu
[7] Hucreler arasinda bosluga izin ver

Secenekler

[V]iIcerigi sadirmak icin otomatik olarak boyutlandir:

[ Tamam J| iptal ]

Sekil 5.26 Tablo segenekleri

ortaya ya da saga; diiseyde iiste, ortaya ya da alta hizalayabilir, metnin yoniini asagidan
yukariya ya da yukaridan asagiya olarak degistirebilirsiniz. Hiicre Kenar Bosluklari

Tablo Ozellikleri (7 ][z
| satr | sotun | Hice |
Boyut
[¥] Terch edilen genislik: 13,75 cm Birimi: | Santimetre B
Hizalama
Soldan girinti:
EH H H | oom
Sola Ortaya Sada
Metin kaydirma
Yok Etrafina
Kenarlklar ve Golgelendirme... J lSegeneklef... ]

[ Tamam J[ iptal ‘

Sekil 5.27 Tablo Ozellikleri iletisim kutusu
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secenegiyle acilan iletisim
kutusundan hiicre igindeki metnin
kenarliklarla olan mesafesini
ayarlayabilirsiniz [Sekil 5.26].

Tiim bicimlendirme ayarlarini
Tablo Araglari altinda bulunan
Diizen sekmesindeki Tablo grubu
altindaki Ozellikler diigmesini ya
da tablo iizerinde sag
tikladiginizda agilan mentiden
Tablo Ozellikleri secenegini
sectiginizde agilan Tablo
Ozellikleri iletisim kutusundan
detayli olarak yapabilirsiniz [Sekil
5.27].

Sik kullanilan bigimlendirme
ayarlarina ilgili hiicreyi, satiri,
slitunu ya da tiim tabloyu sectikten
sonra se¢iminiz lizerinde sag
tikladiginizda ac¢ilan meniiden de
ulasabilirsiniz.




Resim Yazist

Resim Yazisi:
Tablo 3 \

Secenekler

Etket: |Tablo

Konum: | Segili 6genin Gstiinde

3|3

[ Basliktan etiketi okart

Yeni Etiket...

| QOtomatik Resim Yazsl. ., ]

I Tamam I[ iptal ]

Sekil 5.28 Tablo yazisi ekleme

4.3. Sekil Ekleme

Béliim 5 Microsoft Office: Word

Hazirladigimiz tablonun bashginda tablo
numarasl yazmak isterseniz, bunu elle
yapmak yerine tiim tabloyu sectikten sonra
sag tikladiginizda agilan mentiden Resim
Yazis1 EKkle secenegini tiklayin. Acilan
iletisim kutusundan tiim tablolarda
kullanmak iizere bir etiket secebilir, yeni bir
etiket tanimlayabilir, tablo basliginin
konumunu ya da numaralandirma bi¢imini
belirleyebilirsiniz [Sekil 5.28]. Tablo
numaralari, birbirini takip eden baglantilar
biciminde olusacagindan araya baska tablo
ekleseniz bile otomatik olarak giincellenir.

Belgenize resim, kii¢iik resim, hazir sekil vb. sekil eklemek i¢in fare imlecini sekli eklemek
istediginiz yere gotiiriip Ekle sekmesinde Cizimler grubu altindaki segenekleri kullanin.

)

L

Sekiller

Son Kullanilan Sekiller
ENNVESOBAL LD
AL oy

Cizgiler

NNRILAL ® 2R E %

Temel Sekiller

Alkis Cizelgesi
Do OO0 Ngococay
CUCINR®DB X ¢ AVED
QBO@O

Belirtme Cizgiler
12 Q ¢y o.aoAa =3 EXdol
S5 AR A g J8 AR AD go »

Yildizlar ve Bashk Sayfalarn
SIAEAROR R 13- padinilicy
JERIA

4{} Yeni Cizim Tuvali

tutun.

Sekil 5.29 Hazir sekil secenekleri

Cizimler grubu altindaki Resim diigmesine
tikladiginizda bilgisayarinizdaki dosyalarin
gorintilendigi Resim EKle iletisim kutusu ekrana gelir.
Eklemek istediginiz dosyay secerek EKkle diigmesiyle
resmi belgeye yerlestirebilirsiniz.

Kiiciik Resim diigmesine tikladiginizda ClipArt ad1
verilen kii¢lik resimleri secebileceginiz galerinin
gorintiilendigi gérev bélmesi agilir. Buradan istediginiz
kii¢lik resim iizerine tiklayarak kiiciik resmi belgeye
ekleyebilirsiniz.

Belgeye dikdoértgen, daire, ok, ¢izgi, akis grafigi, resim
yazis1 vb. hazir sekiller eklemek i¢in Sekiller diigmesine
tiklayip a¢ilan mentiden istediginiz sekli secin [Sekil
5.29]. Seklin en-boy oranini sabit tutmak ya da tam kare
veya daire olusturmak icin sekli ¢izmek i¢in fareyi
stiriiklerken klavyedeki Ust karakter () tusuna basili

Bir bilgiyi gorsel olarak ifade etmeyi kolaylastirmak
lizere grafik listeleri, islem diyagramlari, kurulus
semalar1 vb. karmasik grafik eklemek icin SmartArt
digmesine tiklayin. Agilan iletisim kutusundan
kategorisine gore kullanmak istediginiz SmartArt
grafigini secebilirsiniz [Sekil 5.30].

199



Béliim 5 Microsoft Office: Word

@ B Bl

P

 SmartArt Grafigi Sec

Liste
islem
Dongl
Hiyerarsi
Tligki
Matris

Piramit

(o=
Liste - RS
ey
== Bl o= 3
- I = D'.J e 9
= "
- |
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“ﬁ G . "i Temel Blok Listesi
Sirah olmayan veya gruplandirimis bilgi
_ sy C bloklarini gostermek igin kullaniir.
E- F——| ' Sekillerin hem yatay hem dikey
z < goruntileme alanlanini en biiyik duruma
(L E— = = v el
[ Tamam ] [ iptal

Sekil 5.30 SmartArt grafigi segme iletisim kutusu

4.4. Sekil Bicimlendirme

Belgeye eklediginiz sekille ilgili bicimlendirmeleri sekli sectikten ya da igine tikladiktan
sonra sekmelerin sag tarafinda acilan Resim Araglari altindan yapabilirsiniz [Sekil 5.31].

On
)

N —— S boumne Mante
D htyme 1) Soem Ovgane

Wy enan

W9 0

G e

e

[P —
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e

Prom s

s e e
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Sekil 5.31 Resim Aracglari altindaki Bicim sekmesi
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Resim Araglari altinda bulunan Bi¢im sekmesinden seklin parlaklik, karsitlik vb.
renklendirme ayarlarini yapabilirsiniz. Resim Stilleri grubundan kenarlik renk ve bicimini

Nt

Rzsm Yoo | Mat Kayderrs

Cayoerea o9

Metrin abaons

Vet kaydy

o tarats
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use 0,2aw
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Yargra en wury

Sekil 5.32 Gelismis diizen segenekleri
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belirleyebilir, sekle golge, parlaklik, egim
vb. efekt uygulayabilir ya da hazir stilleri
kullanabilirsiniz.

Yerlestir grubu altindan seklin konumu,
birden ¢ok nesnenin hizalamasi ya da
gruplamasini ayarlayabilirsiniz. Metin
Kaydirma seceneklerinden metnin segili
nesnenin ¢evresinde kaydirilma seklini
belirleyebilirsiniz. Bu diigme altindaki
Diger Diizen Secenekleri’'ne
tikladiginizda acilan iletisim kutusundan
nesnenin paragraf ya da sayfa tizerindeki
tam konumu, kaydirma stili ve nesnenin
metinden uzaklig1 vb. detaylari
ayarlayabilirsiniz [Sekil 5.32].



Boyut

; Diger Metin

Boyutlandir ve dénduir

Yikseklik: 1,48cm 5| Genislik: 13,7cm

Dondurme: |0°

Boéliim 5 Microsoft Office: Word

Boyut grubu altindan seklin yiikseklik ve
genisligini belirleyebilir, Kirp diigmesiyle
sekli kose ya da kenarlarindan
kirpabilirsiniz. Grubun késesindeki
simgesine tiklayinca agilan iletisim
kutusundan detayli boyutlandirma,

Olcek

dondirme ya da 6l¢eklendirme ayarlarini
Yiksekik:  |30% c

yapabilir, deger girerek sekli kirpabilirsiniz
[Sekil 5.33].

Genislik: 30% %
V] En boy oranini kilitle
(V] Ozgiin resim boyutlarina uygun olarak

Kirp
T e = I PoT— Sik kullanilan bigimlendirme ayarlarini
s y— y— sekil lizerinde sag tikladiginizda acgilan

Sagin boyut meniiden de yapabilirsiniz.

Yikseklik: 4,87cm  Geniglk: 44,94 cm
[ sfia | Eklemis oldugunuz seklin agiklamasinda
| sekil numarasi yazmak isterseniz, bunu elle
Kapat yapmak yerine sekli sectikten sonra sag
tikladiginizda agilan meniiden Resim
Yazisi Ekle segenegini tiklayin. A¢ilan
iletisim kutusundan tiim sekillerde
kullanmak tizere bir etiket secebilir, yeni bir etiket tanimlayabilir, resim yazisinin
konumunu ya da numaralandirma bigimini belirleyebilirsiniz [Sekil 5.34]. Sekil numaralarsi,

birbirini takip eden baglantilar biciminde

Sekil 5.33 Boyut iletisim kutusu

olusacagindan araya baska sekil ekleseniz Resim Yazisi -2 | [za]
bile otomatik olarak giincellenir. Resim Yazisi:

|sekil 1 \
4.5. Diger Ekleme Segenekleri =

Etket: | Sekil

Verileri gostermek ve karsilastirmak tizere
Excel grafigi eklemek icin Ekle sekmesinde

Konum: | Segili 6genin altnda

KXY

g . . [ Bastktan etiketi gkart
bulunan Cizimler grubundaki Grafik T —_—
v . l Yeni Etiket... [ [ Numaralandir.., ]
diigmesine tiklayin. —_—— =
| Otomatik Resim Yazisi. ., ] [ Tamam | [ iptal ]

Belgeye metin kutusu eklemek icin Ekle
sekmesinde bulunan Metin grubundaki
Metin Kutusu diigmesine tiklayinca agilan
mentiiden 6nceden bigimlendirilmis metin kutularindan se¢im yapabilir, standart bir metin
kutusu eklemek icin meniideki Metin Kutusu Ciz secenegini kullanabilirsiniz.

Sekil 5.34 Resim yazisi ekleme

Metin grubundaki WordArt diigmesine tiklayinca agilan meniiden belgenize WordArt adi
verilen dekoratif metin ekleyebilir, Bagslangici Biiyiit diigmesiyle paragrafin basinda
digerlerinden biiyiik bir harf olusturabilirsiniz. Yine Metin grubundan siklikla
kullanacaginiz baslik, yazar, adres vb. hazir icerikleri diizenlemek ve belgeye eklemek i¢in
Hizli Pargalar diigmesini kullanabilirsiniz.

Belgeye matematik denklemi eklemek icin Simgeler grubundaki Denklem, telif hakki,
ticari marka vb. klavyenizde olmayan simge eklemek i¢cin Simge diigmesini tiklayin.

201



Béliim 5 Microsoft Office: Word

Web sayfasi, resim, e-posta adresi ya da programa yonelik bir baglanti olusturmak i¢in
Baglantilar grubundaki Képrii diigmesini tiklayin, agilan iletisim kutusundan baglanti
yapilacak 6geyi sec¢in.

Belgeye herhangi bir e-posta ya da web sayfas1 adresi yazdiginizda Word otomatik olarak
baglantiya bir kdpri olusturur, yazdiginiz adres alti ¢izili ve mavi yazi rengiyle
gorintiilenir. Klavyedeki Ctrl tusuna basili tutarak kopriiye tikladiginizda, e-posta
baglantisiysa tanimli e-posta gonderme programinin yeni e-posta olusturma ekrani agilr,
web baglantisiysa dogrudan Internet tarayicinizda o web sayfasi acilir [Sekil 5.35].

=3

Universitemizdeki calisma yasaminiz boyunca size yardimci olmak amaciyla Bilgi

islem Daire Bagkanhg tarafindan hazirlanan’--~1~1--~-—1-_on=ii ninp seryisleri
hakkinda 6zetbilgiler yer almaktadir bitp e ibich o et
glier y 2 Baglant iin Ctrl+Tiklat

Daha ayrintili bilgi icin http://www.bidb.odtn.edu.tr adresindeki web sitemizi ziyaret
edebilirsiniz. 3 )

Calisma yagsamimizda basarilar diliyoruz.

ODTU Bilgi islem Daire Bagkanhg

Sekil 5.35 Belgede bulunan web adresine kdprii baglantisi

Kopriiyii kaldirmak icin baglanti tizerinde sag tikladiginizda agilan meniiden Képriiyii
Kaldir’i segebilirsiniz.

Yine Baglantilar grubundan Yer isareti secenegiyle belgede belirli bir noktaya ad atamak
lizere yer isareti olusturabilir, dogrudan yer isaretinin bulundugu konuma atlayan
kopriiler yapabilirsiniz. Capraz Basvuru secenegiyle baslik, sekil, tablo vb. 6gelere “Bkz:
Sekil 5.35” ya da “Ayrintili bilgi 75. sayfada” gibi ¢capraz basvurular ekleyerek icerik baska
bir konuma tasinsa ve basvuru degeri degisse bile bagvurularin otomatik olarak
giincellenmesini saglayabilirsiniz.

5. Basvurular

Hazirladigimz belgedeki icindekiler tablosu, dipnotlar, alintilar, dizin, kaynakga vb.
basvuru baglantilarini elle hazirlamak yerine Bagvurular sekmesi altindaki seceneklerden
yararlanabilirsiniz. Cok daha kisa stirede ve kolayca hazirlayabileceginiz bu basvuru
baglantilari sayesinde daha dinamik bir belge olusturabilir, belgenizi daha giincel
tutabilirsiniz.

5.1. icindekiler Tablosu Olusturma

Icindekiler tablosu olusturabilmeniz icin basliklara seviyelerine gore stil uygulanmis
olmasi gereklidir. Tabloya eklemek istediginiz baslik stillerini secerek (6rnegin Bashk 1,
Baslik 2 ve Baslik 3) icindekiler tablosu olusturabilirsiniz. Word, sectiginiz stille eslesen
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basliklar arar, girdi metnini baslik stiline goére bicimlendirir ve girintilendirir, sonra da
icindekiler tablosunu belgeye ekler.

Icindekiler tablosunda goriintiilenmesini istediginiz basliklara stil uyguladiktan sonra fare
imlecini tabloyu eklemek istediginiz yere gotiiriip Bagvurular sekmesinin i¢cindekiler
Tablosu grubunda yer alan icindekiler diigmesini tiklayin. A¢ilan meniiden hazir
bicimlendirilmis tablolar1 secebileceginiz gibi, elle tablo eklemek icin i¢cindekiler Tablosu
Ekle’yi tiklayin. Ekrana gelen iletisim kutusundan baslikla sayfa numarasi arasinda yer
alacak sekme onciisii, hizalama ve kag diizey bashigin goriintiilenecegi ayarlarini yapin.
Baski Onizleme kisminda yaptiginiz degisikliklerin énizlemesini gorebilirsiniz [Sekil 5.36].

Igindekiler Tablosu 7|2
Dizin VE igndekiler Tablosu ‘ Sekller Tablosu I Kaynaxca ‘
Baski Onizleme Web Onizleme
A -
YY1 1 D 1 BASLIK 1
BASLIK2 ..... m Basuik2 MM
Baslik 3 Baslik 3
[¥] sayfa numaralarini géster [¥] sayfa numaralan yerine kopruler kullan
[V] saga hizah sayfa numaralan
Sekme onglst: | vivees El
Genel
Bigimler: Sablondan I:Z]
Duzeyleri goster: 3
[ Secenekler... J [ Dedgistir... }
I Tamam | [ iptal J

Sekil 5.36 icindekiler Tablosu iletisim kutusu

Icindekiler tablosu bagliklarina da varsayilan bir stil uygulanmistir. Baslik stillerinin
paragraf, yazi tipi, boyutu vb. bicimlendirme ayarlarin1 Degistir diigmesine tiklayinca
acilan iletisim kutusundan yapabilirsiniz. Tamam diigmesine tikladiginizda icindekiler
tablosu hazirlanmis olur.

Basliklar disinda icindekiler tablosunda gériintillenmesini istediginiz bir paragraf varsa
icindekiler Tablosu grubunda yer alan Metin Ekle diigmesini tikladigimizda agilan
menitiden diizeyini secerek paragrafi tabloya ekleyin. Ayni sekilde basliklar arasinda
tabloda goriintiilenmesini istemediginiz bir baslik varsa, meniideki Icindekiler
Tablosunda Gosterme secenegini isaretleyin. Tabloyu Giincellestir diigmesini
tikladigimzda ya da Icindekiler tablosu iizerinde sag tikladiginizda acilan meniiden Alani
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Igindekiler'i Gincellestir 7 |==)| Giincellestir’i sectiginizde ekrana gelen iletisim
Word igindekileri giincellestiriyor, Asagidaki kutusundan yalnizca sayfa numaralarini ya da tiim

seceneklerden birini secin: tabloyu giincellestirebilirsiniz [Sekil 5.37].
@) iYalnizca sayfa numaralarini glincellestir:

~) Tum tabloyu giincellestir

5.2. Dipnot Ekleme

[ Tamam ] [ Iptal J
Belge icinde dipnot eklemek istediginiz yere gelip
Sekil 5.37 icindekiler tablosunu Basvurular sekmesinin Dipnotlar grubunda yer alan
glincellestirme secenekleri Dipnot Ekle diigmesini tiklayin. Sayfanin altina siradaki

numarayla dipnot yazabileceginiz bir boliim agilir.
Metin icinde dipnot yazdiginiz rakam ya da simge iizerine geldiginizde yazmis oldugunuz
dipnot metin kutusunda goériintiilenir [Sekil 5.38].

[ PERNMF.II CXCET ZUU7 U SECETIERIET

Dosya uzantilanyla ilgili detayh bilgiye
2.5 Windows Vista'nin anlatildigr 2, bélamde
g 3.4, Program Dosyalanyla Calisma bashig
altindan ulasabilirsiniz.

Onceki ice 2007'de de her program dosyasinin ayri bir
uzantis1 vardirfC@incak bilinen uzantilarin arkasina x harfi gelmistir. Buna gére Office 2007
paketinde hazirlanan bir Word belgesi.docx, Excel cahigma sayfas1.xlsx, ve PowerPoint
sunumu .pptx uzantihdir.

Bir belgenin hangi Office programiyla hazirlandigin1 Windows dosya sistemindeki
simgelerinden de anlayabilirsiniz [Sekil 4.12].

* Dosya uzantilanyla ilgili detayli bilgiye Windows Vista'nin anlatildigi 2. bolimde 3.4. Program
Dosyalariyla Calisma bashg: altindan ulagabilirsiniz.

Sekil 5.38 Dipnot rakami lizerine gelince fare imlecinin aldigi sekil ve dipnotun gériintiilenmesi

Bir sonraki dipnota gitmek icin Dipnotlar grubunda yer alan Bir Sonraki Dipnot
diigmesini tiklayin. Bir 6nceki dipnota ya da sonnota veya bir sonraki sonnota gitmek icin
diigmenin yanidaki ok isaretini tiklayin.

‘Diﬁnu ve Sonnet T—IW
'LZJ\;-};JJ-‘ e — | Belge ya da boliimiin en sonuna Sonnot eklemek i¢in
;r:w' p— Dipnotlar grubunda yer alan Sonnot Ekle
o dugmesqu tlklay_l_n_._ Ya"ptlgmlz ayara gore
I bulundugunuz béliimiin ya da belgenin en sonuna
e T 5 siradaki numarayla sonnot yazabileceginiz bir boliim
Notirt g o acilir. Dipnotta oldugu gibi, metin i¢inde sonnot
~SISA - yazdiginiz rakam ya da simge lizerine geldiginizde
AR P z yazmis oldugunuz sonnot metin kutusunda
SeRdtder s gorintilenir.
D obidor) uyguiams yens B bk -
Eef o ae—— Dipnot ve sonnotlarin say1 bicimi, numaralandirma,
l Ehle ] | [pesd .. . 7 e 1 s .
onceki b6liim ya da sayfayla iliskilendirme vb.

Sekil 5.39 Dipnot ve Sonnot konum bi¢cimlendirme ayarlarini grubun késesindeki ™

ve bigcimlendirme
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simgesine tikladiginizda agilan iletisim kutusundan yapabilirsiniz [Sekil 5.39].
Dipnot verdiginiz metni belge icinde tasidiginizda dipnotlar ya da sonnotlar otomatik
olarak yeniden numaralandirilir.

5.3. Alinti ve Kaynak¢a Olusturma

Belge olusturulurken basvurdugunuz ve alint1 yaptiginiz kaynaklar listesi olan ve genellikle
belgenin sonuna konan kaynakc¢ayi, Word uygulamasinda, belge icin sagladiginiz kaynak
bilgilerini temel alarak otomatik olarak olusturabilirsiniz. Her yeni kaynak
olusturdugunuzda kaynak bilgiler bilgisayariniza kaydedilir, boylece olusturdugunuz
kaynaklar1 bulabilir ve kullanabilirsiniz.

Belgeye yeni bir alint1 eklediginizde, kaynakcada goriintiilenecek yeni bir kaynak da
olusturursunuz. Bunun igin;

e Basvurular sekmesinin Alintilar ve Kaynake¢a grubunda Stil’'in yanindaki oku
tiklay1p kaynak ve alint1 icin kullanmak istediginiz stili secin.

e Alint1 yapmak istediginiz climle veya tiimcecigin sonunu tiklayin.

e Alintilar ve Kaynakc¢a grubunda Alint1 Ekle’yi tiklayin. A¢ilan meniiden kaynak
bilgileri eklemek icin Yeni Kaynak EKle, alint1 olusturup kaynak bilgilerini daha sonra
doldurabilmenizi saglayan yer tutucuyu eklemek icin Yeni Yer Tutucu Ekle
secenegini tiklayin. Kaynak Yoneticisi'nde yer tutucu kaynaklarinin yaninda bir soru
isareti goriintiilenir.

e Acilan Kaynak Olustur iletisim kutusundan kaynak tiiriinii secip kaynakla iliskili
kaynakga bilgilerini doldurun. Kaynak hakkinda daha fazla bilgi eklemek i¢cin Tiim
Kaynakg¢a Alanlarini Géster onay kutusunu tiklayin [Sekil 5.40].

Kaynak Olugtur &&J
Kaynak Turl | Kitap EI
APA icin Kaynakga Alanlar
Yazar |Rusen Keles Duzenle ’

[ Yazar Kurulusu
Baslk |Kentlesme Politikasi
yil 1993
Sehir |Ankara
Yayna imge
| Tum Kaynakga Alanlarini Géster

Etiket adi Ornek: Adventure Works Yayinlar
Rus99

[ Tamam ]‘ iptal

Sekil 5.40 Kaynak olusturma iletisim kutusu
Belgeye bir veya daha fazla kaynak ekledikten sonra, istediginiz zaman kaynakca

olusturabilirsiniz. Bunun i¢in fare imlecini kaynakg¢a eklemek istediginiz yere gotiiriip
(genellikle belgenin sonu) Alintilar ve Kaynakc¢a grubundan Kaynakga’y: tiklayin.
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Kaynakgay1 belgeye eklemek icin, 6nceden tasarlanmis bir kaynakea bigcimini se¢in ya da
Kaynakga Ekle’yi tiklayin.

5.4. Sekiller Tablosu ve Dizin Ekleme

Belgenizdeki tiim sekil, tablo ve denklemlerin listesini iceren bir Sekiller Tablosu
olusturmak i¢cin Bagvurular sekmesinin Resim Yazilar1 grubundaki Sekiller Tablosu
Ekle diigmesini tiklayin. Ekrana gelen iletisim kutusundan sekil basligiyla sayfa numarasi
arasinda yer alacak sekme 6nciist, hizalama, etiket ve numara vb. ayarlarini yapin.
Secenekler diigmesine tiklayarak sekiller tablosunun olusturulacagi kaynagi se¢in. Baski
Onizleme kisminda yaptiginiz degisikliklerin énizlemesini gérebilirsiniz. [Sekil 5.41]

tebller Tablosu

[ : Sother Tabions

Bask Qrideme
el 5. 1: Metif e 1|e
Seidl 5. 2: Metin......
Sekdl] 5. 3: Metin £ :
Sekil 5. 4: Metin...oo..l Sekiler Tblosu Seqeneiler X
Seldl 5. 5: Metin .

| Seidter taticsurun clugtundacad kaynak:
St Agkiams Metry -
¥ Tablo orck slardan

¥ Savia murer darns goster

7. Sa0s Hyzak sayia numersan Tobho tavhoss: P =
Sekme dngUss =
Tanan lptw
Gened
Bowier Sabéondan v
flesm yaas eteet:  (yok) v|

¥ Ethet ve numara eide

| setereiier Cebiu
e lote
Sekil 5.41 Sekiller Tablosu Segcenekleri
Dizin Girdic: Heotio s Belgede bulunan anahtar sézciiklerin, gectikleri sayfa
2w numaralari ile birlikte yer aldiklari liste olan Dizin’'de
Avgrd: Bagvuralar /|| bulunmasini istediginiz sozciikleri eklemek i¢in sézctugu
Aty secip Bagvurular sekmesinin Dizin grubundaki Girdiyi
> Isaretle diigmesini tiklayin. Ekrana gelen iletisim
f""‘b”'“’ S kutusundan s6zciigii Dizin listesine ekleyebilirsiniz
A ETEEER [Sekil 5.42].

‘ Savha archd

Belgeye dizin eklemek i¢in fare imlecini dizin eklemek
ikt istediginiz yere gotiirtip (genellikle belgenin sonu)
1 1eak Dizin grubundan Dizin Ekle’yi tiklayin. Ekrana gelen
s 0P e o M e iletisim kutusundan hizalama, stitun sayis1 vb.
bicimlendirme ayarlarini yapabilir, Baski Onizleme
kisminda yaptiginiz degisikliklerin énizlemesini
gorebilirsiniz. [Sekil 5.43]

Sayfa rumw as g

] arote _J lT.m:n:x:uc:c | | el

&

Sekil 5.42 Dizin girdisi isaretleme
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Dizin D[]
indekiler Tablosu I Sekifler Tablosu
Bask: Onizleme
Aristo, 2 - Tar: @ Girintili () Yan yana
Astroid kusagi.Bakin Jupiter | siitunlar: 2 A
Atmosfer
Diinya Dil: Turkge (Turkiye) E]
eksosfer, 4
iyonosfer, 3
mezosfer, 3-4 i

[ saga hizah sayfa numaralari

Bigimler: Sablondan E[

Girdi Isaretle... ] ‘Qtomah’kisareﬂe... J [ Dedistir... J

l Tamam J[ iptal ]

Sekil 5.43 Dizin olusturma segenekleri

6. Adres Mektup Birlestirme

Cok sayida kisiye gonderilen mektup formu ya da adres etiketleri sayfasi gibi belge
kiimelerini olusturmak istediginizde adres mektup birlestirme 6zelligini kullanabilirsiniz.
Ayni tir bilgiye sahip her mektup ya da etiket, kisilerin adina yollanacak sekilde
ozellestirilebilir. Adres mektup birlestirme i¢cin Postalama sekmesindeki komutlar
kullanilir.

Adres mektup birlestirme islemi asagidaki adimlari igerir:

e Ana belgeyi ayarlama: Ana belge, birlestirilen belgenin her bir siirtimiinde ayn1 olan
metin ve grafikleri igerir. Ornegin, mektup formundaki iade adresi veya selamlama.

e Belgeyi bir veri kaynagina baglama: Veri kaynagy, bir belgede birlestirilecek bilgileri
iceren dosyadir. Ornegin, bir mektup alicisinin ad1 ve adresi.

e Alicllarin ya da 6gelerin listesini aritma: Word, veri dosyanizdaki her 6ge veya kayit
icin ana belgenin bir kopyasin olusturur. Veri dosyaniz bir posta listesi ise, bu 6geler
posta alicilarinizdir. Veri dosyanizda bulunan belirli 6gelerin kopyasini olusturmak
istiyorsaniz, hangi 6gelerin dahil edilecegini secebilirsiniz.

e Belgeye yer tutucular ve adres mektup birlestirme alanlar1 ekleme: Adres
mektup birlestirme islemini gergeklestirdiginizde adres mektup birlestirme alanlari
veri dosyanizdaki bilgilerle doldurulur.
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¢ Birlestirmeyi dnizleme ve tamamlama: Tiim kiimeyi yazdirmadan dnce belgeye ait
kopyalarin 6nizleyebilirsiniz.

Adres mektup birlestirme islemini, size adim adim yardimci olacak Adres Mektup
Birlestirme gorev bolmesini kullanarak da gerceklestirebilirsiniz. Gorev bolmesini
kullanmak i¢in Postalar sekmesinde Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat grubundaki
Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat diigmesine tikladiginizda a¢ilan mentiden Adim
Adim Adres Mektup Birlestirme Sihirbazi’'ni tiklayin.

6.1. Ana Belgeyi Ayarlama

Postalar sekmesinin Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat grubunda Adres Mektup
Birlestirmeyi Baslat tikladiginizda acilan meniiden olusturmak istediginiz belge tiiriinii
secin. Asagidaki belgeleri olusturabilirsiniz:

Mektuplar ya da e-posta iletileri

Tim mektup veya iletilerdeki temel igerik aynidir, ancak bunlarin her biri ad, adres
ve diger bazi bilgiler gibi alicilara 6zgii bilgileri icerir. Bu tiir belgeler olusturmak
icin Mektuplar veya E-posta iletileri'ni secin.

Zarflar

Farkli kisilere yollanacak zarflar i¢in bu secenegi secin. iade adresi tiim zarflarda
ayni, ancak hedef adresi her zarf i¢in farklidir. Zarflar’i sectikten sonra agilan Zarf
SecenekKleri iletisim kutusunun Zarf

Zarf Secenekleri (2 [ Secenekleri sekmesinden zarf boyutu ve
¢ metin bicimlendirmesiyle, Yazdirma
Secenekleri sekmesinden yaziciy

=] besleme yontemiyle ilgili tercihlerinizi
TS belirtin [Sekil 5.44].

W} Soldan: |Otomatik 5 Etiketler

Ustien:  |Otomatk 5 Kisinin adini ve adresini gosteren etiketler

irYazgrlrma Segenekleri |

Zarf boyutu:
c4 (229 x 324 mm)

fade adresi olusturmak i¢in bu secenegi secin. Her
| YaaTpi.. | Soldan: |Otomati etiket lizerindeki ad ve adres birbirinden
Ustten: |Otomatik | farklidir. Etiketler’i sectikten sonra agilan

Grideme Etiket Secenekleri iletisim kutusunda

etiket tiiriiyle ilgili tercihlerinizi belirtin.

Dizin

Her bir dge icin ad, agiklama gibi ayni tiir
bilgilerin gosterildigi belgeler olusturmak
icin bu secenegi secin. Her 6genin adi ve

| Tamam | [ iptal | aciklamasi birbirinden farkhdur.

I

sekil 5.44 Zarf Secenekleri Bir adres mektup birlestirme isleminde

calisirken islemden ¢ikmak zorunda
kaldiginizda, ana belgeyi kaydedebilir ve isleme daha sonra devam edebilirsiniz. Word, veri
kaynagini ve alan bilgisini tutar. Adres Mektup Birlestirme gorev bolmesini
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kullaniyorsaniz, birlestirme islemini devam ettirdiginizde Word goérev bélmesindeki
konumunuza doner.

Belgeyi yeniden ac¢tiginizda belgenin bir veri kaynagina bagli olmasi ve s6z konusu verileri
almak istemeniz nedeniyle ekrana gelen uyari ekraninda Evet'i tiklayin [Sekil 5.45].
Belgenin metni, eklediginiz alanlarla birlikte acilir. Postalar sekmesine tiklayarak
calismaniza devam edebilirsiniz.

Microsoft Office Word @

Bu belgenin aglmasi, asagidaki SQL komutunu cahstracak:
l SELECT *FROM " Office Address List"

Belgeye veritabaninizdan veriler yerlestirilecek. Devam etmek istiyor musunuz?
Yardimi Gorintiile >> \

[ Evet ] [ Hayir J

Sekil 5.45 Bir veri kaynadina bagli belgeyi agarken ekrana gelen uyari

Veri kaynagina baglh olup olmadigini bilmediginiz bir belgeyi actiginizda, olasi kétii niyetli
veri erisimini engellemek icin her zaman Hayir’i tiklayin.

6.2. Veri Kaynagina Baglama

Bilgileri ana belgenizde birlestirmek icin, belgeyi bir veri kaynagina ya da veri dosyasina
baglamalisiniz. Veri dosyaniz yoksa adres mektup birlestirme islemi sirasinda bir tane
olusturabilirsiniz.

Veri dosyasi segmek i¢cin Postalar sekmesinin Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat
grubunda Alicilar1 Se¢’i tiklayin. Heniiz bir veri dosyaniz yoksa, agilan meniideki
seceneklerden Yeni Liste Yaz'1 tiklayin ve listenizi olusturmak icin agilan formu kullanin
[Sekil 5.46]. Liste, yeniden kullanabileceginiz bir veritabani (.mdb) olarak kaydedilir.

Yem Adves Listes I e ey
A0 biglewy tablaya yaan. Daha fazia ord steved in Yan Ged'y tatn
Eagh v |5 v | Sopa v | St w | Ades San ! -|
Prol, Dr Al Kernad Yonca 0oTU ODTU Verlegkesi Kimya Mok, Bolu
2] 0eg.0d
'
Yori Ged ..
G Suagrien Oxelesir.. Toamam o

Sekil 5.46 Yeni adres listesini elle olusturma
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Yeni adres listesi olustururken siitunlarin bashklarinin adlarini degistirmek ya da var olan
siitunlardan farkl siitunlar olusturmak icin sol alt taraftaki Siitunlar1 Ozellestir
diigmesini tikladiginizda agilan iletisim kutusunu kullanabilirsiniz.

Microsoft Outlook kullaniyorsaniz Outlook’taki Kisiler listesini kullanarak alici listesi
olusturmak icin acilan meniideki seceneklerden Outlook Kisilerinden Se¢’i tiklayin.

Microsoft Office Excel calisma sayfasi, Microsoft Office Access veritabani veya bagka tiirden
bir veri dosyasina sahipseniz Varolan Listeyi Kullan se¢enegini tiklayin ve Veri
Kaynagini Sec iletisim kutusundan dosyay1 bulun.

Excel’de calisma kitabi icindeki bir ¢alisma sayfasindan veya belirtilen bir araligindan,
Access’te veritabani iginde tanimlanan bir tablodan ya da sorgudan veri segebilirsiniz.
Adres mektup birlestirmede, asagidaki dosya tiirlerini de kullanabilirsiniz:

e Tekli katmandan gelen dosyalar, kendileri icin OLE-DB saglayici veya ODBC siiriiciisii
yuklediginiz dosya tabanli veritabani programlari

e Tek tablolu bir HTML dosyasi (Tablonun birinci satir1 siitun adlariny, diger satirlari ise
verileri icermelidir.)

e Elektronik adres defterleri (Microsoft Outlook Adres Defteri, Microsoft Schedule+ 7.0
Kisi Listesi, Microsoft Outlook gibi MAPI-uyumlu bir ileti sistemi ile olusturulmus
benzer adres listeleri)

e Microsoft Word belgesi (Belgede tek bir tablo bulunmalidir. Tablonun ilk satir1
basliklari, diger satirlar1 da birlestirmek istediginiz kayitlar icermelidir.)

e Sekme karakterleri veya virgiillerle ayrilmis veri alanlar1 olan herhangi bir metin
dosyasi ve paragraf isaretleriyle ayrilmis veri kayitlari

6.3. Oge Listesini Belirleme

Belirli bir veri dosyasina baglandiginizda, bu veri dosyasindaki kayit bilgilerinin hepsini
ana belgeyle birlestirmek istemeyebilirsiniz. Alici listesini daraltmak veya veri
dosyanizdaki 6gelerin alt kiimesini kullanmak i¢in Postalar sekmesinin Adres Mektup
Birlestirmeyi Baslat grubunda Alic1 Listesini Diizenle’yi tiklayin. Ekrana gelen Adres
Mektup Birlestirme Alicilari iletisim kutusunda, asagidakilerden birini yapin:

o Kayitlar tek tek se¢cme: Bu yontem listeniz kisaysa ¢ok yararhidir. Eklemek
istediginiz alicilarin yanindaki onay kutularini isaretleyin ve ¢ikartmak istediginiz
alicilarin yanindaki onay kutularini temizleyin [Sekil 5.47].

e Kayitlari siralama: Siralama 6l¢titii olarak kullanmak istediginiz 6genin siitun
bashgin tiklayin. Liste alfabetik sirada A’dan Z’ye artarak siralanir. Listenin alfabetik
sirada azalarak siralanmasi i¢in siitun baslhigini bir kez daha tiklayin. Daha karmasik
bir siralama istiyorsaniz, alt kisimdaki seceneklerden Sirala’y: tiklayin. Ekrana gelen
Filtre Uygula ve Sirala iletisim kutusundan siralama tercihlerinizi seg¢in.
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o Kayitlara filtre uygulama: Listede, birlestirmede gérmek veya birlestirmeye eklemek
istemediginiz kayitlar varsa bu yontem yararhdir. Listeye filtre uyguladiktan sonra,
kayitlar1 eklemek veya ¢ikartmak icin onay kutularini kullanabilirsiniz. Kayitlara filtre
uygulamak i¢in alt kisimdaki se¢ceneklerden Filtre'yi tiklayin. Ekrana gelen Filtre
Uygula ve Sirala iletisim kutusundan uygulamak istediginiz 6l¢titii se¢in.

: Adres Mektup Birlestirme Alicilan

Bu, birlestirme isleminizde kullanilacak alic listesidir. Listenizde ekleme veya degisiklik yapmak icin asadidaki secenekleri kullarin. Listeniz hazir
oldugunda Tamam'i tiklatn.

Vern Kaynadi | |"" ISoyadi v | Adi v | Baghk v | Sirket v | Adres Satin 1 v I Adres Satin 2
Liste.mdb Goksu Murat Thp. Bnb. Dr. GATA Galhane Askeri Tip ... Etlik/Ankara
Liste.mdb l_ Kayaoglu Galden Doc. Dr. Gazi Un. Gazi Universitesi Me... Begevler/Ankara
Liste.mdb [~ Kwan ChanHu  Mr Sushico Attar Sok. No: 10 GOP/Ankara
Liste.mdb [~ Ozt Hande Bayan REC Tarkiye Koéroglu Cad. No: 67... GOP/Ankara
| Ali Kemal | Prof. Dr. | opTO | ODTU YerleskesiKi... | ODTU/Ankara
< m | ’
Veri Kaynadi Alia listesini iyilestir
Liste.mdb . Al Sirala..
j Filtre...
:',J Yinelenenleri bul...
.| ¢ alabdl...

_j/ Adresleri dodrula. ..

Tamam
7

Sekil 5.47 Adres mektup birlestirme alicilarini tek tek segme

6.4. Adres Mektup Birlestirme Alanlari Ekleme

Ana belgenizi bir veri dosyasina bagladiktan sonra, belge metnini yazabilir ve her bir belge
kopyasinda goriinecek kisiye 6zel bilgileri gosteren alanlari ekleyebilirsiniz. Adres mektup

Selsmiama Setin Elde
Selamiana Sapn bom
Sayn ' Bay Can ligaz [+] . e
Gecerse abo adan ign selamiama satru
Igk Kigrin Didasne: [
Ongleme
Burads sbo) Intenian by Gnidemes verir;

Mdq s e

S Prol, Dr, Al Cemad Yorca,

Sorunian Coz

Selamiama satrnadakl odeler ek veya dizensizse, posta ksteneden dojru
adres ofelenni beiriemek ign Alanlan Egegar’ ludarn,

Sekil 5.48 Selamlama satiri ekleme
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birlestirme alanlarini eklemek i¢in
Alanlan Yaz ve Ekle grubundaki
Birlestirme Alani EKkle diigmesine
tikladiginizda agilan mentdeki
segenekleri kullanabilirsiniz.

Belgeye baslarken kullanacaginiz bir
hitap satir1 eklemek icin Selamlama
Satir1 diigmesine tiklayin. Agilan
iletisim kutusundan selamlama satir
bi¢imini secebilir, listenizdeki kisilerle
onizlemesini gorebilirsiniz [Sekil 5.48]

iginde adj, soyadi, sokak adi, cadde
bilgileri ve posta kodunun da yer aldig1
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cesitli alanlarin birlesimi olan biitiin adresi eklemek icin Adres Blogu diigmesine
tiklayabilirsiniz.

Adres mektup birlestirme alanini ana belgeye eklediginizde, alan ad1 her zaman agili gift
ayrag (« ») arasinda kalir. Bu ayraglar birlestirilen belgelerde goriinmez, yalnizca ana
belgedeki alanlar1 normal metinden ayirmaniza yardim eder. Alanlarin normal metinden
farkl renkte goriinmesi icin Alanlar: Yaz ve Ekle grubundaki Birlestirme Alanlarini
Vurgula diigmesine tiklayin [Sekil 5.49].

«AdresBlogu»

«Hitap Satir1»

Bilgi islem Daire Baskanhg tarafindan, bilisim servislerinin kullanimive
tanitilmasi amaciyla hazirlanan "ODTU Personeliicin Bilisim Servisleri El
Kitabi" giincellenmistir. Kitap¢ik, personelimize dagiilmak iizere tiim
béliim /birim sekreterliklerine iletilmistir.

Saygilarimizla bilgilerinize sunariz.

Bilgi islem Daire Baskanhig

Sekil 5.49 Adres mektup birlestirme alanlarinin ana belgede vurgulanmis gériiniimdi

Birlestirme alani karakterlerini (« ») el ile yazamaz veya Ekle meniisiindeki Simge
diigmesini kullanamazsiniz. Alan eklemek icin mutlaka adres mektup birlestirme 6zelligini
kullanmalisiniz.

Birlestirme islemini gerceklestirdiginizde, veri dosyasindaki bilgiler ana belgenizdeki
alanlarin yerini alir.

6.5. Birlestirmeyi Onizleme ve Tamamlama

Ana belgeye alanlari ekledikten sonra, belge birlestirme sonuglar1 6nizlenmeye hazirdir.
Onizlemede sorun yoksa birlestirme islemini tamamlayabilir ya da tamamlamadan énce
degisiklik yapabilirsiniz.

Onizleme olusturmak icin Postalar sekmesinde, Sonuglarin Onizlemesini Goriintiile
grubunda Sonuglarin Onizlemesi diigmesine tiklayin. Sonraki Kayit ve Onceki Kayit
diigmelerini kullanarak birlestirilen belgelerin sayfalarini tek tek gézden gegirebilirsiniz
[Sekil 5.50]. Belirli bir belgenin 6nizlemesini goriintiilemek i¢cin Alic1 Bul diigmesini
tiklayin.
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Prof. Dr. Ali Kemal Yonca

ODTU Yerleskesi Kimya Miih. Béliimii
ODTU

06531 Ankara

Sayin Prof. Dr. Ali Kemal Yonca,

boliim /birim sekreterliklerine iletilmistir.

Saygilarimizla bilgilerinize sunariz.

Bilgi islem Daire Baskanhg tarafindan, bilisim servislerinin kullanimive
taniilmasi amaaiyla hazirlanan "ODTU Personeli icin Bilisim Servisleri El
Kitab1" glincellenmistir. Kitap¢ik, personelimize dagitilmak iizere tim

Sekil 5.50 Adres mektup birlestirme sonuglarinin énizleme gériiniimii

Sonuglarin 6nizlemesi sirasinda herhangi bir sorunla karsilasmaniz durumunda, veri
dosyanizdaki 6gelere karsilik gelen bir siitun bulundugundan emin olmak i¢in adres

mektup birlestirme alanlarinin veri dosyanizdaki
stitunlarla eslesmis oldugunu kontrol edin. Bunun i¢in
Postalar sekmesinin Alan Yaz ve Ekle grubundaki
Alanlar Eslestir diigmesini tiklayin. Ekrana gelen
Alanlari Eslestir iletisim kutusunda ad, adres,
selamlama vb. 6geler sol tarafta, veri dosyanizdaki
slitun basliklari sag tarafta listelenir [Sekil 5.51].

Birlestirilmis belgelerin tiimiinii ya da yalnizca alt
kiimesini yazdirabilir veya bu belgeleri tek tek
degistirebilirsiniz.

Birlestirilmis belgeleri yazdirmak i¢in Postalar
sekmesinin Son grubunda Bitir ve Birlestir’i
tikladiginizda agilan meniiden Belgeleri Yazdir’
secin. Acilan Yaziciya Birlestir iletisim kutusundan
belgelerin tamamini, yalnizca goriinen gecerli kopyay1
ya da kayit numarasina gore belirtebileceginiz bir alt
kiimeyi yazdirabilirsiniz.

Belgenin her kopyasi i¢in ayr1 belge olusturmak icin

Alwilors Eqlestn T
Ozeliider: kuflarmak ign, Adres Mebhp Briegtymern sho
Istertzdeld hang slanfarn gereid slaniarls egestin bines
perelir . Adres slary biegerdennden her brne uygun slo
fstes slarwy segmek o oghe bstey uflann

Berversz Tarwnlaya {egesned) =
Hitap Eagh ™
AN Ay v <
Dono Ad {egegmed)  [S] |
Soyad Soyach =)
Son ek {egegned) -l
Takma ad iepepned) = |
£§ Unvars {efened) [w]
Seket Srist ™|
Adres 1 AresSoan 1 o]
Adres 2 AdesSaan2 |
serw sen -
Axns Ertnm [an) 55

Veritabanndan Adres Mektup Biregtrmes nn Qarekirdd
(soica betelonen) adres bigierine uygun alans segmek iIon
o isteler | o

Bu bigisayacds bu vern kyynad kimes! i bu
cHeFIME Y 2 Wnsd

Tamam | tpead

Sekil 5.51 Alanlari eslestirme

Postalar sekmesinin Son grubunda Bitir ve Birlestir’i tikladiginizda agilan meniiden Tek
Tek Belgeleri Diizenle’yi secin. Acilan Yeni Belgeye Birlestir iletisim kutusundan
belgelerin tamaminy, yalnizca goriinen gegerli kopyay1 ya da kayit numarasina gore
belirtebileceginiz bir alt kiimeyi diizenleyip kaydedebilirsiniz. Word, diizenlemek
istediginiz kopyalarin sonuna sayfa sonu ekleyerek tek bir dosyaya kaydeder.

213



Béliim 5 Microsoft Office: Word

Kaydettiginiz birlestirilmis belgeler ana belgeden ayridir. Ana belgeyi baska bir adres
mektup birlestirme islemi i¢in kullanmayi diisiiniiyorsaniz, tek basina kaydedebilirsiniz.

Microzoft Office Woed =cl|  Ana belgeyi kaydettiginizde, bu
'| belgenin veri dosyasina olan
baglantisini1 da kaydedersiniz. Bir
dahaki sefere ana belgeyi
actiginizda, size veri dosyasindaki
bilgilerin yeniden ana belgeyle
birlestirmek isteyip istemediginiz
sorulur [Sekil 5.52]. Evet’i
Sekil 5.52 Veri kaynagina baglanti sirasindaki uyari tikladiginizda, belge birlestirilen ilk
kayda ait bilgilerle birlikte acilir.
Hayir’1 tikladiginizda ise, ana belgeyle veri dosyasi arasindaki baglanti kesilir. Ana belge
standart bir Word belgesi haline gelir. Alanlar, ilk kayda ait kisiye 6zel bilgilerle degistirilir.

T Bu belgenin agimos:, asaddab S komutun, cabtracsk: ‘
Ji S2ECT *FROM “Office Address List ‘
Beipeye veritabannadan verler yeregtriecst. Devam etmek stiyor musurus? ‘
'm s ‘

s —— |

7. Belgeyi G6zden Gegirme

Bir belge iizerinde ¢alisirken baskida goriinmeyecek bicimde agiklama yazabilir, kendi
yaptiginiz degisiklik ve yorumlari kaydedebilir, belgeyi okuyan bir baska kisinin yaptig:
degisiklikleri goriintiileyerek gézden gecirebilirsiniz. Yorum, bicimlendirme, tasinan igerik
vb. degisiklikler Gozden Gecirme Bolmesi'nde ya da sayfanin sag tarafindaki kenar
boslugunda farkli renk balonlarla gosterilir [Sekil 5.53].

oy W79 ¢ ;
- " . ~ty Pawe Bt s oo e dee o e -
2 PN T - - - » y R0 & e — it »s Bl
A& S s samiss P N nasn —J | —J - - 1w P s
i - R L e butew o) Yo
m—— 5 o0 a - ietans 1) sasmen aocrme mass ' .
"z ) gocawe paeve c 4
Bitvrmrtes 1 wwrrer 3 Vepmee
v A dlemte |
— — L3
=z PP S AT g eep—
pihon (1 hapde o) Wighummie e Wapw ks e ame
‘ wr welin v Woige anhast b Wund weigerl hatine gt Alwim
.
L
.
[ somm S e s 3 (B RRd "= i

Sekil 5.53 Gozden Gegirme Bblmesi ve sag kenar boslugunda gésterilen aciklama ve degisiklikler
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Gozden Gegirme Bolmesi'ni dikey ya da yatay olarak ekranin solunda ya da asagisinda
a¢mak icin Gozden Gegir sekmesinde Izleme grubu altindaki Gozden Ge¢cirme Bolmesi

diigmesine tiklayin.

Gozden gecirmeyle ilgili tiim se¢ceneklere G6zden Gec¢ir sekmesi altindan ulasabilirsiniz.

7.1. Agiklama Yazma

Aciklama, sizin ya da belgeyi g6zden gegiren kisinin belgeye ekledigi kii¢iik notlardir.
Aciklamalar sayfanin sag tarafindaki kenar boslugunda ya da Goézden Gegirme Bélmesi'nde

gosterilir.

Bicimlendirmeyi ve Dazenlemeyi Kisitla ¥ X

1. Bicimlendirme kisitlamalan
[ Bicimlendirmeyi stil secimiyle sinirla
Ayarlar...

2. Duzenleme kasitlamalan

[¥] Bu belgede yalnizca bu tiirde diizenlemeye
izin ver:

Agklamalar E[

Ozel durumlar (istege bagh)
Belgenin bolumlerini secin ve bunlan
serbestce kullanabilecek kullanialari segn.
Gruplar:

i"_ “||Herkes | 4

e Daha cok kullania...

3. Zorlamayi baslat

Bu ayarlan uygulamaya hazr misiniz? (Bunlan
daha sonra kapatabilirsiniz)

Evet, Korumay! Zorlamay) Baslat J

Ayrica bkz:

Tzinleri kisitla. ..

Sekil 5.54 Bicimlendirme ve
diizenlemeyi kisitlama

Belgeye aciklama eklemek i¢cin Gézden Gegir
sekmesinde A¢iklamalar grubu altindaki Yeni
Aciklama diigmesine tiklayin. Tim paragrafa bir
aciklama eklemek i¢in paragrafi sectikten sonra Yeni
Aciklama digmesine tiklayin. Belgedeki agiklamalar
arasinda gecis yapmak icin A¢iklamalar grubu
altindaki Onceki ve Sonraki diigmelerini kullanin. Sil
diigmesiyle sectiginiz agiklamay, gosterilen tiim
aciklamalari ya da belgedeki tiim agiklamalari
silebilirsiniz.

Belgeyi gozden gecirenlerin belge lizerinde hicbir
degisiklik yapmadan yalnizca agiklama eklemesine izin
vermek i¢cin 6nce Koru grubunda Belgeyi Koru'yu
tiklayinca agilan mentiden Bicimlendirme ve
Diizenlemeyi Kisitla'y1 se¢in. Ekranin sag tarafinda
acilan gérev bélmesinde Diizenleme Kkisitlamalari
boliimii altinda Belgede sadece bu diizenleme
tiriine izin ver onay kutusunu secip listeden
Aciklamalar 6gesini secin ve Zorlamay1 baslat
bé6liimii altinda Evet, Korumay: Zorlamay1 Baslat
diigmesine tiklayin [Sekil 5.54].

7.2. izleme

Belgede yaptiginiz ekleme, silme, bicimlendirme vb.

degisikligi izlemek icin Izleme grubu altindaki Degisiklikleri izle simgesine tiklayin.
Tekrar diigmeye tiklayip kaydetmeyi sonlandirana dek yaptiginiz degisiklikler kaydedilir
ve farkli renkte gosterilir. Digmenin alt tarafindaki ok isaretine tikladiginizda acilan
meniiden degisikliklerin gosterildigi renk, kenarlik ve yazi tipi ile balonlarla ilgili
bicimlendirme segeneklerini ve agiklamalarda goriinen kullanici adi bas harflerini

degistirebilirsiniz.
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izleme grubu altindaki Degisiklikleri izle diigmesine tiklayinca agilan meniiden belgede
ne tiir bicimlendirmelerin gosterilecegini segebilirsiniz. Balonlar digmesine tikladiginizda
acilan meniiden belgedeki diizeltmelerin kenar bosluklarinda ya da dogrudan belgenin
icinde gosterilmesini saglayabilirsiniz.

Belgeyi diizenleme islemini cesitli asamalarinda goriintiilemek icin Gézden Gecirme i¢in
Goriintiile listesini kullanabilirsiniz. Listedeki seceneklerin dérdii de belgenin farkl bir
gorunimunu sunar:

¢ Son Gosterme Bicimlendirmesi: Belgenin son halini tiim izlenen degisiklikler ve
yorumlari dahil ederek goriinttiler. Bu, Word’de a¢ilan tiim belgelerin varsayilan
gorinimudir.

e Son: Tiim degisiklikleri belgeye katarak, izlenen degisiklikleri géstermeden
gorintiiler. Ancak kabul edilen, reddedilen veya silinen tiim izlenen degisiklik ya da
yorumlar belgede kalir.

e Ozgiin Gésterme Bicimlendirmesi: izlenen degisiklikler ve yorumlarla birlikte 6zgiin
metni goriintiler.

e Orijinal: izlenen degisiklikleri ve yorumlar katmadan 6zgiin belgeyi goriintiiler.
Ancak belgede kabul edilen, reddedilen veya silinen tiim izlenen degisiklikler ya da
yorumlar belgede kalir.

7.3. Degisiklikleri G6zden Gegirme

Belgede yapilan ekleme, silme, bicimlendirme vb. degisiklikleri sirayla gézden ge¢irmek
icin Degisiklikler grubunda Sonraki veya Onceki diigmelerine tiklayin. Yapilan
degisikligi kabul etmek icin Kabul Et'i, reddetmek i¢cin Reddet’i tiklayin. A¢ciklamay1 silmek
icin A¢iklamalar grubunda Sil’i tiklayin.

Do ot § ] Tim degisiklikleri bir defada kabul etmek icin
A _ L? B Oocels 5 Degisiklikler grubunda Sonraki veya Onceki
| Kabul |Reddet 93 sonraki | Karsilastr £ diigmelerine tiklayin. Kabul Et seceneginin yanindaki

BT — oka tikladiginizda agilan mentiden Belgedeki Tiim

| f} T Degisiklikleri Kabul Et'i secin [Sekil 5.55]. Benzer

y S| Pedstdls bicimde, tim degisiklikleri bir defada reddetmek i¢in
Reddet seceneginin yanindaki oka tikladiginizda
acilan meniiden Belgedeki Tiim Degisiklikleri
Sekil 5.55 Kabul Et meniisii Reddet’i secin.

Belgedeki Tum Degisiklikleri Kabul Et

Izlenen tiim degisikliklerin kabul edildiginden veya reddedildiginden ve tiim agiklamalarin
silindiginden emin olmak i¢in izleme grubundan Gézden Gegirme Bélmesi'ni acin.
Bolmenin {ist tarafinda bulunan 6zet boliimii, belgenizde bulunan izlenen degisikliklerin ve
aciklamalarin kesin sayisini goriintiiler.
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Belgenin iki ya da daha fazla sliriimiinii karsilastirmak ya da bunlar iizerinde yapilan
degisiklikleri gormek icin Gézden Gecir sekmesinde Karsilastir grubu altindaki
Karsilastir diigmesine tikladiginizda agilan mentideki segenekleri kullanabilirsiniz.

Bu seceneklerden Karsilastir, iki belgeyi karsilastirir, aralarinda yalnizca nelerin
degistirildigini gorintiiler. Karsilastirilan belgeler degistirilmez, varsayilan olarak

Belgeleri Karsilagtir

degisiklikler yeni bir belgede
gorintiilenir. Secenege
tikladiginizda acilan iletisim
kutusundan, 6zgiin belgeyi ve
gozden gecirilmis belgeyi
segebilir, karsilastirma ayarlarini

(-]

yapabilirsiniz. Dilerseniz

Ozgtin belge Gozden gegirilmis belge
TBK20090ffice. docx [*] 5 | Texaooskontrol.docx =] =
Etiket dedisikiidi Etket dediskidi | Omer Gozu
—

<< Ana Secenekler Tamam J ’ iptal ]

Karsilastrma ayarlan
Eklemeler ve siimele [¥] Tablolar

[¥] Tagir [7] Ustbilgiler ve altbilgiler

[¥] Acklamalar [¥] Dipnotiar ve sonnotlar

V] Bigimlendirme [¥] Metin kutular

[7] Biiytik kiicik harf dedisikliikleri [¥] Alanlar

V| Bosluk

Dedisiklikleri goster

Degisiklik duzeyi: Dedisikliklerin gésterilecedi yer:
(") Karakter ~1 Ozgiin belge
Q) Sozcik Gozden gegirilmis belge

@ Yeni belge

degisiklikleri 6zgiin belge ya da
gozden gecirilmis belge lizerinde
gosterilmesini saglayabilirsiniz
[Sekil 5.56].

Meniideki diger secenek Birlestir,
bir belgeyi gézden gecirmesi i¢in
cok sayida kisiye gonderdiginizde
yapilan degisiklikleri tek belgede
birlestirmede kullanilir. Secenege
tikladiginizda acilan iletisim

Sekil 5.56 Belgeleri Karsilastir iletisim kutusu

kutusundan, 6zgiin belgeyi ve
degisiklikleri bir araya getirene

dek belgeleri ayr1 ayr1 segmelisiniz. Bir kerede yalnizca bir dizi bicimlendirme degisikligini
depolanabildigi icin, birden ¢ok belgeyi birlestirdiginizde, 6zgiin ya da diizenlenen

belgedeki bicimlendirmelerin hangisini
kullanmak istediginiz sorulur [Sekil 5.57].

Karsilastir grubu altindaki Kaynak
Belgeleri Goster diigmesine tikladiginiz
zaman acilan meniiden, diizeltilmis ya da
0zgiin belgenin ekranda goriintiilenmesini
saglayabilir ya da her iki belgeyi de
gizleyebilirsiniz.

Microsoft Office Word

L7 s

Word birlestirilmis son belgede yalnizca bir dedisiklik kiimesini depolayabilir.
Korunacak degisiklik kiimesini segin.

Asagidaki belgelerin bigimlen:
Diger belge (a-101 kontrat son.doc)

dirme degisikliklerini sakla:

@sﬁrmye Devam Et l l Iptal ’

Sekil 5.57 Belge birlestirme sirasinda ekrana
gelen uyari penceresi
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BOLUM 6
Microsoft Office: Excel

Excel, Microsoft Office paketi icerisinde yer alan bir elektronik tablolama yazilimidir.
Calisma alanina girilen veriler lizerinde hesap yapabilme, verileri tabloya déntistiirebilme,
tablolar icindeki verileri grafiklerle destekleyebilme, verileri karsilastirip sonug liretebilme
ozelligine sahip; tablolama, grafik olusturma, veri yonetimi ve hesaplama amagh kullanilan
programdir. Bu programla matematiksel islemlerin yani sira grafik olusturma, hiicreleri
bicimlendirme gibi 6zellikleri de kullanabilirsiniz.

Microsoft'un Office 97, Office 2000, Office XP ve Office 2003 paketlerinde yer alan Excel’'in
bu béliimde Office 2007 paketinde bulunan en giincel siiriimii anlatilacaktir.

Excel programini baslatmak icin Baslat meniisiindeki Tiim Programlar kismina tiklayin,
acilan listedeki Microsoft Office baslig1 altindan Excel’i secin. Varsa Masaiistiinde ya da
Gorev cubugu iizerindeki Hizli Baslat ara¢ gubugunda bulunan kisayol simgesini de
kullanabilirsiniz. Herhangi bir Excel dosyasina cift tikladiginizda da 6nce program, sonra
da tikladiginiz dosya agilacaktir.

1. Calisma Kitabi

Excel ile hazirlanan dosyalara ¢alisma kitabi ad verilir. Farkli pencerelerde birden ¢ok
calisma kitabi tizerinde ¢alisabilirsiniz. A¢ik olan tiim ¢alisma kitaplarini ekranin alt
tarafindaki Ara¢ ¢ubugu tizerinde gorebilirsiniz.

Excel programini baslattifinizda otomatik olarak varsayilan ayarlarla bos bir ¢alisma
kitabi acilir. Kitap iizerinde hemen ¢alismaya baslayabilirsiniz. Yeni bos bir ¢calisma kitabi
yaratmak isterseniz Office meniisiinden Yeni'yi tiklayinca ag¢ilan pencereden Bos ve
Yeni'yi segebilir ya da Ctrl+N kisayolunu kullanabilirsiniz.

1.1. Calisma Sayfasi

Her ¢alisma kitabinda, verileri depolamak ve verilerle ¢alismak i¢in kullanilan ¢alisma
sayfasi ad1 verilen belgeler bulunur. Her ¢calisma sayfasi, harflerle belirtilen 16.384 siitun
ve rakamlarla belirtilen 1.048.576 satir halinde diizenlenmis hiicrelerden olusur. Bir
calisma sayfasi her zaman bir ¢alisma kitabinin i¢inde depolanir.
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Bir ¢alisma kitabinda varsayilan olarak ti¢ ¢alisma sayfasi bulunur. Bu say1y1 degistirmek
icin Office meniisiinden Excel Secenekleri'ni tiklayin, acilan iletisim kutusundan Popiiler
kategorisinde yer alan Yeni ¢calisma kitapliklar: olustururken alanindaki Bu kadar ¢ok
bos sayfa ekle kutusuna, yeni ¢alisma kitabi olusturdugunuzda goésterilmesini istediginiz
sayfa sayisini girin.

Calisma kitabina dilediginiz sayida yeni ¢alisma sayfasi ekleyebilir veya silebilirsiniz.
Bunun i¢in ekranin altindaki iizerinde ¢alisma sayfasinin ad1 yazili sekme iizerinde sag
tiklayinca agilan mentiden EKle ya da Sil’i se¢in. Varolan ¢calisma sayfalarinin sonuna yeni
calisma sayfasi eklemek icin klavyede Ust karakter (1)+F11 kisayolunu kullanabilir ya da
sayfalarin sonunda bulunan Calisma Sayfasi Ekle sekmesini tiklayabilirsiniz [Sekil 6.1].

41 = 2 {Qah;ma Sayfasi Ekle (UstKrkt+F11} |
M 4 » M| sayfal ~ Sayfa2 -« Sayfa3 . ¥J
{ Hazir | 23

Sekil 6.1 Calisma sayfasi sekmeleri

Belgenizde ¢ok sayida ¢alisma sayfasi varsa sekmelerinin solundaki kaydirma
diigmeleriyle sayfalar arasinda gezinebilirsiniz. Sayfalar arasinda gecis yapmak icin
klavyede Ctrl+Page Up ya da Ctrl+Page Down kisayollarini da kullanabilirsiniz.

1.2. Sablonlarla Calisma

Bir calisma kitabini sifirdan olusturmak yerine 6nceden tanimlanmis bir diizeni, hiicre
biiyiikligii, yazi tipi, kenar bosluklari olan bir sablonu kullanabilirsiniz. Sablonlar1 gérmek
ve sablonla dosya yaratmak icin Office meniisiinden Yeni'yi tiklayinca agilan pencereden
Yiiklii Sablonlar’i segebilirsiniz.

Yeni bos bir ¢alisma kitabi varsayilan sablonla agilir. Sik kullandiginiz bigimde bir kitap
varsa bunu sablon olarak kaydedebilirsiniz:

e Bos bir calisma kitabi acarak hiicre biiyiikligii, kenar boslugu, sayfa boyutu ve
yonlendirme, yazi tipi ve diger goriiniim ayarlarinda istediginiz degisiklikleri yapin.
Dilerseniz sablonu temel alarak olusturacaginiz yeni belgelerin tiimiinde gériinmesini
istediginiz altbilgi, tistbilgi, tarih vb. icerik denetimleri ve grafikler de ekleyebilirsiniz.

e Office meniisiindeki Farkli Kaydet secenegini tikladiginizda agilan Farkli Kaydet
iletisim kutusunda Dosya ad1 kutusuna sablon i¢in kullanmak istediginiz ad1 yazin.

e Kayat tiirii listesinde Excel $ablonu’nu ya da ¢alisma kitabiniz sablonda
kullanilmasini istediginiz makrolar iceriyorsa Makro icerebilen Excel Sablonu’'nu
secin ve Kaydet'i tiklayin.

Onceden olusturdugunuz sablonlar1 gérmek ve bunlardan dosya yaratmak icin Office
menisiinden Yeni'yi tiklayinca agilan pencereden Sablonlarim’ tiklayin.
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1.3. Farkhl Dosya Bigimleriyle Kaydetme

Excel ile hazirlamis oldugunuz sayfalari, belirttiginiz dosya adina, bicimine ve konumuna
kaydetmek i¢in de Farkli Kaydet iletisim kutusundaki segenekleri tiklayabilirsiniz. Bu
pencereden belgeyi 6nceki Office siirimlerinde acilabilecek bicimde, virgiille ya da
sekmeyle ayrilmis degerler biciminde veya web sayfasi, PDF ya da diiz metin olarak
kaydedebilirsiniz.

Farkli Kaydet penceresini agmak icin Office meniisiinde bulunan Farkli Kaydet altindaki
secenekleri secebilir ya da F12 kisayolunu kullanabilirsiniz. Daha 6nce kaydedilmemis bir
dosyay1 kaydediyorsaniz, Kaydet'i tikladiginizda Farkli Kaydet iletisim kutusu otomatik
olarak acilir. Glivenlik gerekcesiyle belgenin agilmasini ya da tizerinde degisiklik
yapilmasini 6nlemek i¢cin Farkl Kaydet iletisim kutusunda Araglar diigmesine tiklayinca
acilan meniiden Genel Secenekler’i se¢ip sifre tanimlayabilirsiniz.

1.4. Sayfa Goriiniimleri

Excel programi verileri girmek, okumak ve diizenlemek icin birden ¢ok arayiiz olanag:
sunar. Bu goriiniimlere Goriiniim sekmesindeki Calisma Kitab1 Goériiniimleri grubu
altindan ya da Durum ¢ubugunun sag tarafinda bulunan goériiniim kisayollari ile
ulasabilirsiniz. Goériintimler her ¢alisma sayfasi i¢in farklidir.

Normal

Calisma sayfasini normal gériiniimde goriintiler. Excel’de varsayilan gorinimdiir. Normal
gorinliimde satirlarin, stitunlarin, hiicrelerin ve verilerin diizen ve bicim ayarlarini
degistirebilirsiniz.

Sayfa Diizeni

Belgeyi basili kagitta goriinecegi sekilde goriintiiler. Cok miktarda veri veya grafik iceren
bir ¢alisma sayfasini yazdirmadan dnce, Sayfa Diizeni gériiniimiinde hizh sekilde ince ayar
yapabilirsiniz. Normal goriiniimde oldugu gibi verilerin diizen ve bi¢cimini degistirebilir,
cetvelleri kullanarak verilerin genislik ve yiiksekligini 6l¢ebilir, sayfa yonlendirmesini
degistirebilirsiniz. Sayfaya iistbilgi ve altbilgi ekleyebilir veya degistirebilir, yazdirma i¢in
kenar bosluklarini ayarlayabilir, kilavuz ¢izgilerini gizleyebilir veya goriintiileyebilir, satir
ve siitun basliklarin gizleyebilir veya goriintiileyebilir ve 6lceklendirme secenekleri
belirtebilirsiniz. Sayfa Diizeni goriinimiinde ¢alismay1 tamamladiginizda, Normal
goriiniime donebilirsiniz.

Sayfa Onizleme

Tam olarak istediginiz sayida sayfa yazdirmak i¢in, sayfa sonlarini hizla ayarlamak
amaciyla Sayfa Onizleme goériiniimiinii kullanabilirsiniz. Bu goériiniimde el ile eklenmis
sayfa sonlar1 diiz ¢izgi olarak goriiniir. Kesik ¢izgiler, Excel’in sayfalari otomatik olarak
boldiigii yerleri gosterir. Sayfa Onizleme gériiniimii, sayfada yaptigimz yénlendirme,
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bicimlendirme vb. degisikliklerin otomatik sayfa sonlarini nasil etkiledigini gérmeniz i¢in
kullanighdir.

Ozel

Ozel goriiniim kullanarak calisma sayfasinin siitun genisligi, satir yiiksekligi, gizli satirlar
ve siitunlar, hiicre se¢imleri, filtre ya da pencere ayarlari vb. belirli gériintii ayarlarini ve
sayfa ayarlari, kenar bosluklary, iistbilgiler, altbilgiler ya da kagit ayarlar1 vb. yazdirma
ayarlarini kaydedebilir, gerektiginde bu ayarlari s6z konusu calisma sayfasina hizla
uygulayabilirsiniz. Ayrica, 6zel goriiniime belirli bir yazdirma alani da ekleyebilirsiniz. Her
calisma sayfasi icin birden ¢ok 6zel goriiniim olusturabilirsiniz, ancak 6zel gériiniimi
yalnizca bu gériiniimii olusturdugunuz ¢alisma sayfasina uygulayabilirsiniz. Ozel
gorinime artik gerek duymadiginizda silebilirsiniz.

Tam Ekran

Ekranda daha fazla veri goriintiilemek icin gecici olarak tam ekran gériiniimiine
gecebilirsiniz. Tam ekran gorinimii seridi, formiil gubugunu ve durum ¢ubugunu gizler.
Gizli 6geleri yeniden goriintiilemek i¢cin normal ekran goriiniimiine donmeniz gerekir.
Normal ekran goriiniimiine déonmek icin calisma kitabinin herhangi bir yerini sag
tiklayinca agilan meniiden Tam Ekrani Kapat' tiklayin ya da klavyedeki ESC tusuna basin.

Baski Onizleme

Yazdirmadan 6nce ¢alisma sayfasina 6nizlemede bakmak icin Office meniisiinde Yazdir
secenegi altindaki Baski Onizleme’ye tiklayin. Onizleme grubu altindaki Kenar
Bosluklarini1 Géster kutucugunu isaretleyince sayfa lizerinde goriinen kenar bosluklarini
stiriikleyerek ayarlayabilirsiniz. Yazdir grubu altindan Yazdir ve Sayfa Yapisi iletisim
kutularini gériintiileyebilirsiniz.

1.5. Pencere Goriiniim Ayarlari

Excel penceresini sayfa hazirlarken size yardimci olacak sekilde diizenleyebilirsiniz.

Calisma kitabinin bir gériiniimiinii iceren yeni bir Excel penceresi agmak i¢in Gériiniim
sekmesindeki Pencere grubu altindaki Yeni Pencere diigmesini tiklaym. Tiim agik
pencerelerin ekranda ayr1 pencereler halinde ddsenmesi i¢in Tiimiinii Yerlestir
diigmesini tiklayin. Sayfanin birbirine uzak birden fazla béliimiinii ayni anda goriintiilemek
lizere gecerli sayfay1 bolmelere ayirmak icin B6l, gecerli pencerenin goriintiilenmemesini
saglamak icin Gizle, gizlenen pencereleri goriintiilemek i¢in Géster diigmesini tiklayin.

Sayfanin belirli bir parg¢asi goriiniir kalirken kalan béliimlerin kaydirilmasini saglamak i¢in
Boélmeleri Dondur diigmesine tiklayin. A¢ilan meniiden iist satiry, ilk siitunu ya da segili
hiicrenin solundaki stitunlar ve yukarisindaki satirlar1 dondurabilirsiniz. Tiim satir ve
stitunlarin kilidini ¢6zmek icin mentiden Bolmeleri C6z’i segin.
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Ayni anda birden fazla ¢alisma kitabi lizerinde ¢alisiyorsaniz, iceriklerini karsilastirmak
iizere belgeleri yan yana goriintiilemek icin Yan Yana Goster diigmesini tiklayin.
Sayfalarin ayni anda kaydirilmasini isterseniz Zaman Uyumlu Kaydirma'y: secebilirsiniz.
Yan yana karsilastirirken boyutlarini degistirdiginiz belge pencerelerini esit biiytklige
getirmek icin Pencere Konumunu Sifirla diigmesini tiklayin. [Sekil 6.2].

Daha sonra geri ytliklenebilmesi icin tiim pencerelerin gecerli yerlesimini calisma alani
olarak kaydetmek icin Calisma Alanim1 Kaydet diigmesine tiklayin.

4 ) ;Yi ] Bal |_]_1 Yan Yana Garuntile| 'i % 5\
) = Gizle i_a: Zaman Uyumiu Kaydirma| 4 E‘ s,
Yeni Tumund Bolmeleri 7 Calisma Pencerelerde
Pencere Yerlestir Dondur~ | S9ster | 214 Pencere Konumunu Sifirla | Ajanini Kaydet  Gecis Yap ~
Pencere

Sekil 6.2 Goriiniim sekmesindeki Pencere grubu

Goriiniim sekmesindeki Géster/Gizle grubunda bulunan segenekler arasindan pencerede
gorintiilenmesini ya da gizlenmesini istediklerinizi segebilirsiniz:

Cetvel
Sayfa diizeni goériinimiinde ¢alisma sayfasindaki hiicre ve nesneleri 6l¢mek ve
hizalamak tizere sayfanin iist ve sol tarafinda cetvel goriintiiler.

Kilavuz cizgileri
Diizenleme ve okumayi kolaylastirmak i¢in sayfada satir ve siitunlar arasindaki
cizgileri gdsterir.

ileti cubugu
Belgede giivensiz olabilecek, etkin igerik oldugunda giivenlik uyarilarini gésteren
ileti cubugunu acar.

Formiil cubugu
Seridin hemen altinda yer alan ve hiicrelere metin ve formil girmek i¢in kullanilan
formiil gubugunu goériintiiler.

Basliklar
Sayfanin yan tarafinda yer alan satir numaralari ve siitunlarin iist tarafinda bulunan
slitun basliklarini goriintiiler.

Sayfa diizeni sekmesindeki Sayfa Se¢enekleri grubunda bulunan Yazdir kutucuklar
isaretli olmadigl stirece kilavuz ¢izgileri ve basliklar yazdirilmaz.

1.6. imlegler

Excel ¢alisma ekraninda fare imleci, farenin ekran tizerinde bulundugu yere gére farkl
sekiller alir. Bu imlegler fare sol tusuna tikladiginizda farkl islevler oldugunu gésterir
[Tablo 6.1].
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imleg

Konum

islev

Sayfa disindaki tim ekran

Sekmeler ve arag gubuklari tizerinde komut ya da
diigme segcme, kaydirma gubuklariyla gezinti

qr | &7

Calisma sayfasi

Hlcre se¢gme

-

A

Segili hiicrenin kenarliklar

Surukleyerek hiicre tasima

Secili hiicrenin sag alt kdsesi

Surlkleyerek otomatik doldurma

Formil gubugu Uzeri

Metin yazma ya da segme

Satir basliklari tizeri

Satir segme

Satun basliklari tizeri

Sdtun segme

iki satir basligi arasi

Surukleyerek satir yiksekligini ayarlama, ¢ift
tiklayarak otomatik sigdirma

+ b || 8|+

iki siitun bashg arasi

Surukleyerek siitun genisligini ayarlama, gift
tiklayarak otomatik sigdirma

4 +

Bolme kenarliklar

Bolinmus ¢calisma sayfasi pencerelerini
boyutlandirma

Tablo 6.1 Excel ¢alisma ekrani imleglerinin konum ve islevleri

2. Hiicre islemleri

Excel’de bir hiicre ya da hiicre araliginda veri girisi, silme, diizenleme vb. islemleri yapmak
icin hiicrenin ya da hiicre aralifinin secili olmasi gereklidir.

Tek bir hiicre secmek icin

Hiicreyi tiklayin veya klavyedeki ok tuslarina basarak hiicreye gidin.

Bir hiicre araligi secmek icin

Araliktaki ilk hiicreyi tiklayin, fareyle son hiicreye dogru siiriikleyin ya da Ust
Karakter (1) tusuna basili tutarak klavyedeki ok tuslariyla secimi teker teker
genisletin. Ust Karakter () tusunu siirekli basili tutmamak icin F8 tusuna basarak
da se¢imi genisletebilirsiniz. Se¢imi genisletmeyi durdurmak icin F8 tusuna tekrar

basin.

Biiyiik bir hiicre araligi secmek icin

Araliktaki ilk hiicreyi tiklayin, Ust Karakter (') tusuna basili tutarak araliktaki son
hiicreyi tiklayin. Ust Karakter (1) tusunu siirekli basili tutmamak icin F8 tusuna
basarak da secimi genisletebilirsiniz. Se¢cimi genisletmeyi durdurmak igin F8 tusuna
tekrar basin.
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Calisma sayfasindaki tiim hiicreleri secmek icin

Calisma sayfasinin sol iist tarafinda satir ve siitun basliklarinin késesinde bulunan
Tiimiini Se¢ diigmesini tiklayin ya da Ctrl+A kisayolunu kullanin. Calisma
sayfasinda veriler varsa, Ctrl+A tus bilesimine bir kez bastiginizda gecerli bolge,

ikinci kez bastiginizda ¢alisma sayfasinin tamama segilir.

Bitisik olmayan hiicreler veya hiicre araliklari secmek icin

I1k hiicreyi veya hiicre araligini secin, ardindan Ctrl tusunu basili tutarken diger
hiicreleri veya araliklari secin. ilk hiicreyi veya hiicre araligini sectikten sonra Ctrl
tusunu siirekli basili tutmamak icin Ust Karakter (1)+F8 tusuna basarak da baska
hiicre veya aralik ekleyebilirsiniz. Segime hiicre veya aralik eklemeyi durdurmak

icin Ust Karakter (1)+F8 tuslarina yeniden basin.

Bitisik olmayan secimlerde belirli hiicrelerin veya hiicre araliklarinin se¢imini iptal

edemezsiniz, tiim se¢imi iptal etmeniz gerekir.

Hiicre Ekleme

Yeni bos hiicre eklemek istediginiz yerdeki hiicreyi veya hiicre
araligini secin. Eklemek istediginiz hiicre sayisi kadar hiicre
secin. Ornegin, bes bos hiicre eklemek icin bes hiicre segmeniz
gerekir. Giris sekmesinin Hiicreler grubunda EKkle'nin
yanindaki oku tiklayinca agilan mentiden Hiicre Ekle ya da
secilen hiicreler tizerinde sag tiklayinca agilan meniiden
Ekle’yi tiklayin. Agilan EKle iletisim kutusunda komsu
hiicrelerin kaymasini istediginiz yonii se¢in [Sekil 6.3].

Hiicre ekleme eylemini hemen yinelemek icin, hiicreyi eklemek
istediginiz yeri tiklayip Ctrl+Y tusuna basin.

Hiicre Silme

Tum sttun
I Tamam ‘ 1 iptal ]
Sekil 6.3 Hiicre eklerken

komsu hiicre kayma yénii

Silmek istediginiz hiicre ya da hiicreleri secin. Giris sekmesinin Hiicreler grubunda Sil'in
yanindaki oku tiklayinca agilan mentiden Hiicreleri Sil’i ya da secilen hiicreler {izerinde
sag tiklayinca a¢ilan mentiden Sil’i tiklayin. Acilan Sil iletisim kutusunda komsu hiicrelerin

kaymasini istediginiz yonii secin.

Hiicre ya da hiicrelerin yalnizca igerigini silmek i¢in klavyedeki Delete tusuna basin ya da
secilen hiicreler tizerinde sag tiklayinca veya Giris sekmesinin Diizenleme grubunda
Temizle'yi tiklayinca agilan meniiden igerigi Temizle'yi secin. Temizle'yi tiklayinca
acilan meniiden hiicredeki bicimlendirmeleri ve eklenen agiklamalari da silebilirsiniz.

Hiicre Araliklari

Excel’de hiicreler siitun harfi ve satir numaralariyla adreslenir ya da tanimlanir. Ornegin,

D12 hiicresi 4. slitun ve 12. satirdaki hiicreyi ifade eder.
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Bir grup hiicreye hiicre araligi denir. Hiicre araliklari sol Gistteki ve sag alttaki hiicrelerin
adreslerinin arasina iki nokta iist iiste (:) konmasiyla ifade edilir. Ornegin, A1:D4 dort
stitun ve dort satirdan olusan, A1 hiicresiyle D4 hiicresi arasindaki hiicre araligini ifade
eder. 2:2 ikinci satirdaki tiim hiicreleri, H:H H stitununda bulunan tiim hiicreleri tanimlar.

2.1. Satir ve Siitunlar

Excel’de satir ya da siitunlarda veri girisi, silme, diizenleme vb. islemleri yapmak icin satir
ya da siitunlarin segili olmasi gereklidir.

Satir veya siitun secmek icin

Satir veya stitun bagligini tiklayin. Ayrica, satir veya siitundaki ilk hiicreyi secebilir,
daha sonra Ctrl+Ust Karakter (1')+O0Kk (satirlar icin sag veya sol ok, siitunlar i¢in
yukar1 veya asagi ok) tus bilesimine basabilirsiniz. Satir veya siitunda veriler varsa,
Ctrl+ Ust Karakter (')+OKk tus bilesimine bir kez bastiginizda satirin veya siitunun
son kullanilan hiicreye kadarki kismy, ikinci kez bastiginizda satir veya stitunun
tamamu segilir.

Bitisik satirlar veya siitunlar secmek icin

Fareyi satir veya siitun basliklar1 boyunca stiriikleyin. Bunun yerine ilk satir1 veya
siitunu secebilir ve Ust Karakter (1) tusuna basili tutarken son satir1 veya siitunu
da segebilirsiniz.

Bitisik olmayan satirlar veya siitunlar secmek icin
Seciminizdeki ilk satir veya siitunun bashgini tiklayin, Ctrl tusunu basili tutarak
secime eklemek istediginiz diger satir veya siitunlarin basliklarini segin.

Satir Ekleme

Tek satir eklemek icin tistiine yeni satir eklemek istediginiz satir1 veya hiicreyi secin.
Ornegin, 5. satirin {istiine yeni bir satir eklemek i¢in 5. satirdaki bir hiicreyi tiklayin.
Birden ¢ok satir eklemek icin {istiine satir eklemek istediginiz satirlari isaretleyin. Eklemek
istediginiz satir sayisiyla ayni sayida satir secin. Ornegin, {i¢ satir eklemek icin ii¢ satir
secmeniz gerekir. Giris sekmesinin Hiicreler grubunda Ekle’nin yanindaki oku tiklayinca
acilan meniiden Sayfa Satirlari Ekle ya da segili satirlar tizerinde sag tiklayinca agilan
mentiden EKle’yi tiklayin.

Satir ekleme eylemini hemen yinelemek i¢in satir1 eklemek istediginiz yeri tiklayip Ctrl+Y
tusuna basin.

Sutun Ekleme

Tek bir siitun eklemek icin, yeni siitun eklemek istediginiz yerin hemen sagindaki siitunu
veya bu siitundaki bir hiicreyi secin. Ornegin, B siitununun soluna yeni bir siitun eklemek
istiyorsaniz, B stitunundaki bir hiicreyi tiklayin. Birden ¢ok siitun eklemek i¢in hemen
sagina siitun eklemek istediginiz siitunlari isaretleyin. Eklemek istediginiz stitun sayisiyla
ayni1 sayida siitun secin. Ornegin, {i¢ siitun eklemek icin {i¢ siitun segmeniz gerekir. Giris
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sekmesinin Hiicreler grubunda EKle’nin yanindaki oku tiklayinca agilan mentiden Sayfa
Siitunlan EKle ya da segcili siitunlar lizerinde sag tiklayinca agilan mentiiden EKle’yi secin.

Siitun ekleme eylemini hemen yinelemek i¢in siitun eklemek istediginiz yeri tiklayip
Ctrl+Y tusuna basin.

Satir ya da Siitun Silme

Silmek istediginiz satir ya da siitunlari se¢in. Giris sekmesinin Hiicreler grubunda Sil’'in
yanindaki oku tiklayinca agilan mentiden Sayfa Satirlarini Sil ya da Sayfa Siitunlarim Sil’i
veya secilen satir ya da stlitunlar tizerinde sag tiklayinca a¢ilan mentiden Sil’i tiklayin.

Satir ya da sttunlardaki hiicrelerin yalnizca igerigini silmek i¢in klavyedeki Delete tusuna
basin veya secilen satir ya da siitunlar lizerinde sag tiklayinca veya Giris sekmesinin
Diizenleme grubunda Temizle’yi tiklayinca acilan meniiden Igerigi Temizle'yi secin.
Temizle'yi tiklayinca agilan meniiden satir ya da siitunlardaki bicimlendirmeleri ve
eklenen aciklamalari da silebilirsiniz.

Satir ya da stitun silme eylemini hemen yinelemek icin silmek istediginiz satir ya da siitunu
secip Ctrl+Y tusuna basin.

Siitun Genigligi ya da Satir Yiiksekligini Ayarlama

Siitun genisligini ya da satir yliksekligini degistirmek istediginiz hiicreyi tiklayin. Giris
sekmesinin Hiicreler grubunda Bi¢cim'i tiklayinca acilan meniiden Siitun Genisligi ya da
Satir Yiiksekligi seceneklerini tiklayip istediginiz genisligi Siitun Genisligi ya da Satir
Yiiksekligi kutularina girin. Metnin tamamini hiicreye sigdirmak i¢cin, En Uygun Siitun
Genisligi ya da En Uygun Satir Yiiksekligi seceneklerini tiklayin.

Siitun genisligini ya da satir yiiksekligini fare kullanarak da degistirebilirsiniz. Bir siitunun
genisligini degistirmek icin siitun istediginiz genislige ulasana kadar siitun basliginin sag

tarafindaki kenarlig stiriikleyin [Sekil 6.4]. Birden ¢ok siitunun genisligini degistirmek i¢in
degistirmek istediginiz siitunlari se¢in

I -~ e | [ Genislik: 12,14 (90 piksel) . < i o
= D1 fio || Genisi 12.14 Q0 piksel)| o 5011 bir kenarlig: secili bir stitun
Al € LD ep E F  bashginin sagina siiriikleyin.
ILLER NUFUS  {yUzoLdumu Stitunlarin genisligini icerigi

sigdiracak bicimde degistirmek icin
degistirmek istediginiz siitun veya
stitunlari sectikten sonra segili bir
slitun bashginin sag kenarligini cift
tiklayin. Calisma sayfasindaki tiim
slitunlarin genisligini degistirmek i¢in
tiim hiicreleri sectikten sonra
herhangi bir siitun basliginin
kenarligini stirtikleyin.

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Sekil 6.4 Kenarhdi siiriikleyerek hiicre genisligini
ayarlama

Bir satirin yiiksekligini degistirmek icin satir istediginiz yiikseklige ulasana kadar satir
bashigi altindaki kenarligi siiriikleyin. Birden ¢ok satirin yiiksekligini degistirmek i¢in
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degistirmek istediginiz satirlari sectikten sonra segili satir basliklarindan birinin altindaki
kenarlig siirtikleyin. Satir yliksekligini icerigi sigdiracak bicimde degistirmek icin satir
bashgi altindaki kenarlig ¢ift tiklayin. Calisma sayfasindaki tiim satirlarin yiiksekligini
degistirmek icin tiim hiicreleri sectikten sonra herhangi bir satir basliginin altindaki
kenarhig siiriikleyin.

Varsayilan siitun genisligi degerini degistirmek i¢in Giris sekmesinin Hiicreler grubunda
Bicim'i tiklayinca a¢ilan meniiden Varsayilan GenisliK'i se¢in. Satir yiiksekligi ise yazi
tipini boyutunu arttirdiginizda otomatik olarak artar.

2.2. Veri Girisi
Bir Excel hiicresinde temel olarak ii¢ ¢esit veri tutulabilir:

Sayisal deger
Rakam, para birimi, ytlizde, tarih, saat vb.

Metin
Satir basindaki etiketler, siitun basliklari, sayfa hakkinda agiklamalar vb.

Formiil
Excel’in sonucunu goriintiiledigi her ¢esit matematiksel islem ya da fonksiyon.

Sayi veya Metin Girme

Calisma sayfasinda veri girmek istediginiz hiicreyi tiklayin. Say1 veya metni yazdiktan
sonra bir alt hiicreye gitmek icin Enter, bir sag hiicreye gitmek icin Tab tusuna basin.
Hiicrede, siitun genisliginden daha genis bir veri bulunursa ##### goriintiilenebilir.
Verinin tamamini gérmek i¢in siitun genisligini arttirin.

Hiicre icinde yeni bir satirda veri baslatmak i¢in, Alt+Enter tuslarina basarak satir basi
yapabilirsiniz.

Excel’de, bir hiicredeki sayinin gériiniimii ile hiicrede depolanan say1 birbirinden farkhdir.
Ornegin, girdiginiz say1 yuvarlandiginda, ¢ogu durumda, yalmzca gériintiilenen say1
yuvarlanmistir. Hesaplamalarda, goriintiilenen say1 degil hiicrede depolanan gergek say1
kullanilir. Hiicreye sayi girdikten sonra, sayinin gériintiilenecegi bi¢cimi degistirebilirsiniz.

Ayni Verileri Birden Fazla Hiicreye Girme

Ayni verileri girmek istediginiz hiicreleri se¢in. Hiicrelerin bitisik olmasi gerekmez. Son
sectiginiz hiicreye verileri yazdiktan sonra Ctrl+Enter tuslarina basin.

Metin Kaydirma

Hiicre icindeki metni kaydirarak bir hiicre i¢cinde birden fazla satir goriintiileyebilirsiniz.
Icindeki metni kaydirmak istediginiz hiicreyi tikladiktan sonra Giris sekmesinin Hizalama
grubunda Metni Kaydir’i se¢in.
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Metin bir tek uzun s6zciikten olusuyorsa karakterler kaymaz, metnin tiimiinii gérmek i¢in
slitunu genisletebilir veya yazi tipi boyutunu kiigiiltebilirsiniz. Metni kaydirdiktan sonra
metnin tiimii gériinmiiyorsa, satirin ytiksekligini ayarlamaniz gerekebilir.

Otomatik Tamamlama

Excel veri siitununda, yazdiginiz ilk harfler bu stitunda var olan bir girisle eslesiyorsa
yazmaya basladigimiz metin girisleri otomatik olarak tamamlanir [Sekil 6.5]. Onerilen
girdiyi kabul etmek icin Enter tusuna basin. Tamamlanan girdji, var olan girdinin kiiciik ve
biiyiik harf diizeniyle tam olarak eslesir.

A B c D . D RS
5 liiER NOFUS  YOZOLCOMO .OFomatlk olar:ik g.l.rl.l.en karakterleri degistirmek
5 A icin yazmayi stirdiiriin.
3 Adiyaman
a Afyon Otomatik tamamlama secenegini kapatmak icin
5 Agr Office meniisiinde Excel Secenekleri
6 Amasya diigmesine tikladiginizda agilan iletisim
7 Ankara kutusundaki Gelismis kategorisini secin,
B Diizenleme secenekleri altinda Hiicre
2 degerleri icin Otomatik Tamamla’y1
Sekil 6.5 Otomatik tamamlama etkinlestir onay kutusundaki secimi kaldirin.

Doldurma Tutamaci

Doldurma tutamaci segili hiicre ya da hiicre araliginin sag alt kosesindeki kii¢tik siyah
karedir. Dolgu tutamacinin iizerine geldiginizde imleg siyah art1 isaretine doniistir. Dolgu
tutamacini kullanarak Excel’in say, say1 ve metin birlesimi, tarih veya saat serilerini
belirlediginiz desene goére otomatik olarak siirdiirebilmesini saglayabilirsiniz.

Doldurmak istediginiz araligin ilk hiicresini se¢in. Daha sonra seri icin baslangi¢ degerini
yazin. Diizen olusturmak {izere bir sonraki hiicreye bir deger yazin. Ornegin, 1, 2, 3,4, 5...
serisini olusturmak istiyorsaniz ilk iki hiicreye 1 ve 2 yazin. 2, 4, 6, 8... serisini olusturmak
istiyorsaniz 2 ve 4 yazin. 2, 2, 2, 2... serisini istiyorsaniz, ikinci hiicreyi bos birakabilirsiniz.
Dolgu tutamacini tutup asagiya dogru cektiginizde hiicreler seri olusacak bicimde dolar
[Sekil 6.6]

A B C D A 8 % D
1 iLLER NUFUS  YOzOLCUMU 1 iLLER NUFUS  YUzOLCUMU
2 1iAdana 2 1JAdana
3 2:Adiyaman 3 2|Adiyaman
4 Afyon 4 3jAfyon
5 Agr 5 4{Agn
6 Amasya 6 S5jAmasya
7 Ankara o 6]Ankara
8 A7 falya 3 ZlAntalya
9 3 =

Sekil 6.6 Doldurma tutamaciyla seri olusturma
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Bir seriyi doldurdugunuzda se¢imler asagidaki tabloda gosterildigi gibi genisletilir. Virgiille
ayrilmis 6g8eler tek tek bitisik hiicrelerde yer alir.

Baslangig segimi Genisletilmis seriler

1,2,3 4,5,6,..

09:00 10:00, 11:00, 12:00,...

Pts Sal, Crs, Prs,...

Pazartesi Sali, Carsamba, Persembe,...
Oca Sub, Mar, Nis,...

Oca, Nis Tem, Eki, Oca,...

Oca 99, Nis 99 Tem 99, Eki 99, Oca 00,...

15 Oca, 15 Nis 15 Tem, 15 EKki,...

1999, 2000 2001, 2002, 2003,...

1 Oca, 1 Mar 1 May, 1 Tem, 1 Eyl|,...

Cey3 (veya C3 ya da Geyrek 3) Cey4, Ceyl, Cey2,...

metinl, metinA metin2, metinA, metin3, metinA,...
1. Dénem 2. Do6nem, 3. Dénem,...
Uriin 1 Uriin 2, Uriin 3,...

Tablo 6.2 Doldurma tutamaci baslangi¢ segcimleri ve genisletilmis seriler

Formil Girme

Formiiller, calisma sayfanizdaki degerler tizerinde hesaplama yapan denklemlerdir.
Formiiller her zaman esittir isaretiyle (=) baslar.

Sabitler ve hesaplama islemleri kullanarak basit formiiller olusturabilirsiniz. Ornegin,
=5+2*3 formiilii iki say1y1 ¢carpar ve bunun sonucuyla bir sayiy1 toplar. Excel, matematiksel
islemlerin standart sirasini izler. Yukaridaki 6rnekte, 6nce ¢carpma islemi (2*3) yapilir ve
sonra bunun sonucuyla 5 toplanir.

Ayrica, matematiksel fonksiyon kullanarak da formiil olusturabilirsiniz. Ornegin,
=TOPLA(A1:A2) ve TOPLA(A1,A2) formiillerinin her ikisinde de A1 ve A2 hiicrelerindeki
degerleri toplamak i¢cin TOPLA fonksiyonunu kullanilir.

Formiiller ve fonksiyonlarla ilgili detayl bilgiye 4. Formiiller ve 5.Fonksiyonlar basliklari
altindan ulasabilirsiniz.

2.3. Hiicreleri Bigimlendirme

Calisma sayfasinin segili hiicrelerindeki sayilarin ve metnin bigimini degistirmek icin Giris
sekmesindeki diigmeler ya da Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusunun sekmelerinde
yer alan se¢enekler kullanilir. Hiicreleri Bigimlendir iletisim kutusunu agmak i¢in Giris
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sekmesinin Hiicreler grubunda Bi¢im'i tiklayinca agilan mentiden ya da hiicre {izerinde
sag tikladiginizda a¢ilan mentiiden Hiicreleri Bicimlendir'i se¢in. Hiicreleri Bicimlendir

iletisim kutusu secenekleri sunlardir:

Sayi

Calisma sayfasi hiicrelerindeki sayilara belirli bir say1 bi¢imi uygulamak i¢in bu sekmedeki
secenekleri kullanin [Sekil 6.7]. Calisma sayfasi hiicrelerine say1 yazmak icin say1 tuslarini
kullanabilir veya Num Lock tusuna basip ardindan sayisal tus takimindaki say1 tuslarini

E—
Hucreler| Squmienchs

e ——— W v b

2 “tisans

van T | Nerwla \ Osigs | Koouma

Sap, penel 53y porunimu ion lndarde; Fara Bevw ve Fiiansal, parasy deer in Seelegiring
Sipsendme sune

| Tamem | lpte

Sekil 6.7 Hiicreleri Bigimlendir — Sayr sekmesi

Ondalik basamak sayisi

kullanabilirsiniz.

Kategori

Kategori kutusunda sayi, para birimi,
tarih, ylizde, metin vb. bir segenegi
tiklayin ve ardindan bir say1 bigimi
belirtmek i¢in istediginiz secenekleri
belirleyin. Ornek kutusu, segili
hiicrelerin sectiginiz bicimlendirme
ile nasil goriinecegini gosterir.
Sayilar icin, triin kodlar: gibi kendi
0zel bigimlerinizi olusturmak
isterseniz Ozel’i, belirli olmayan bir
say1 bicimine dénmek icin Genel’i
tiklayin.

Ornek

Calisma sayfasindaki etkin hiicrede
bulunan sayiy1 sectiginiz say1
biciminde goriintiiler.

En ¢ok 30 ondalik basamak sayisi belirtebilirsiniz. Bu kutu yalnizca Sayi, Para
Birimi, Finansal, Yiizde Orani ve Bilimsel kategorileri i¢cin kullanilabilir.

1000 Aviricisi (.) kullan

Binler basamagi ayiricisi eklemek icin bu onay kutusunu se¢in. Bu onay kutusu

yalnizca Say1 kategorisi i¢in kullanilabilir.

Negatif sayilar

Negatif sayilarin goriintiilenmesini istediginiz bi¢cimi belirtin. Bu secenek yalnizca
Say1 ve Para Birimi kategorileri i¢cin kullanilabilir.

Simge

Kullanmak istediginiz para birimi simgesini se¢in. Bu kutu yalnizca Para Birimi ve

Finansal kategorileri i¢in kullanilabilir.

Tir

Bir say1 icin kullanmak istediginiz goriintiileme tiirtinii secin. Bu liste yalnizca Tarih,
Saat, Kesir, Ozel ve istege Uyarlanmis kategorileri icin kullanilabilir.
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Bolge (konum)

Bir sayinin goriintiilenme bi¢imi i¢in kullanmak istediginiz farkli bir dil se¢in. Bu
secenek yalnizca Tarih, Saat ve Ozel kategorileri icin kullanilabilir.

Hizalama

Hiicre iceriginin hizalamasini degistirmek, hiicrede hiicre icerigini konumlandirmak ve
hiicre igeriginin yoniinii degistirmek icin bu sekmedeki secenekleri kullanin [Sekil 6.8].

Hikreleri Bxgmlendit
Sap MomisTe | vanTes | ek | Ok | Korusa
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Sekil 6.8 Hiicreleri Bigimlendir — Hizalama sekmesi

Metin hizalama

Yatay: Hiicre iceriginin yatay
hizalamasini degistirmek icin Yatay
liste kutusundan bir segenek secin.
Excel varsayilan olarak metni sola,
sayilar1 saga, mantiksal degerleri ve
hata degerlerini ortaya hizalar.
Varsayilan yatay hizalama Genel’dir.
Veri hizalamasi degistirildiginde
veri tiiri degismez.

Dikey: Hiicre iceriginin dikey
hizalamasini degistirmek i¢in Dikey
liste kutusundan bir secenek secin.
Varsayilan olarak, Excel metni
hiicrenin alt kisminda dikey olarak
hizalar. Varsayilan dikey hizalama
Genel'dir.

Girinti Yatay ve Dikey: Seciminize
bagli olarak hiicre igerigini hiicrenin

herhangi bir kenarinda girintiler. Girinti kutusundaki her bir adim, bir karakter

genisligindedir.

Yonlendirme: Segili hiicrelerdeki metnin yonlendirmesini degistirmek i¢in
Yonlendirme altinda bir segenegi belirleyin. Diger hizalama secenekleri segiliyse,

yonlendirme sec¢enekleri kullanilamayabilir.

Derece: Secili hiicrede metnin déndiirtilme miktarini belirler. Hiicrede segili metni
alt soldan iist saga dondiirmek i¢in Derece kutusunda pozitif bir say1 kullanin. Metni
secili hiicrede iist soldan alt saga dondiirmek negatif dereceler kullanin.

Metin denetimi

Metni kaydir: Metni hiicrede birden ¢ok satira kaydirir. Kaydirilan satir sayisi,
siitun genisligine ve hiicre igeriginin uzunluguna baghdir.

Uyacak sekilde daralt: Yaz tipi karakterlerinin gériinen boyutunu, secili hiicredeki
tlim veriler siituna s1gacak sekilde azaltir. Siitun genisligini degistirdiginizde
karakter boyutu otomatik olarak ayarlanir. Uygulanan yazi tipi boyutu degismez.

Hiicreleri birlestir: Secili bir veya birkag hiicreyi tek bir hiicre olarak birlestirir.
Birlestirilmis bir hiicrenin hiicre basvurusu, basta se¢ilen araliktaki sol iist hiicredir.
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Metin yonii: Okuma y6niini ve hizalamayi belirtmek i¢in, Metin yonii kutusundan
bir secenegi belirleyin. Varsayilan ayar Baglam olmakla birlikte, bunu Soldan Saga

veya Sagdan Sola olarak degistirebilirsiniz.

Yazi Tipi

Yaz1 tipini, yazi tipi stilini, yazi tipi boyutunu ve diger yaz tipi efektlerini degistirmek icin

bu sekmedeki secenekleri kullanin [Sekil 6.9].

e
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Sekil 6.9 Hiicreleri Bigcimlendir — Yazi Tipi sekmesi

Renk

Yazi tipi

Secili hiicrelerdeki metin i¢in yazi
tipini secin. Varsayilan yazi tipi
Calibri yaz1 tipidir.

Yaazi tipi stili

Secili hiicrelerdeki metin i¢in yazi
tipi stilini se¢in. Varsayilan yazi tipi
stili Normal yazi tipidir.

Boyut

Secili hiicrelerdeki metin i¢in yazi
tipi boyutunu secin. 1 ile 1638
arasinda bir say1 yazabilirsiniz.
Varsayilan yazi tipi boyutu 11’dir.

Alti Cizili

Secili hiicrelerdeki metin icin
kullanmak istediginiz alt ¢izgi
tiiriinii se¢in. Varsayilan alt cizgi
Higbiri tiridir.

Secili hiicreler veya metin i¢in kullanmak istediginiz rengi secin. Varsayilan renk

Otomatik ayarindadir.

Normal yazi tipi

Yazi tipini, yazi tipi stilini, boyutunu ve efektleri Normal (varsayilan) olarak
ayarlamak i¢in Normal yazi tipi onay kutusunu segin.

Efektler

Asagidaki bicimlendirme efektlerinden birini segmenize olanak tanir.

Ustii gizili: Secili hiicrelerdeki metni iistii cizili olarak goriintiiler.

Ust simge: Secili hiicreleri veya metni {ist simge olarak gériintiiler.

Alt simge: Segcili hiicreleri veya metni alt simge olarak goriintiiler.

Onizleme

Belirlediginiz bicimlendirme segenekleriyle metnin 6rnegini goriintiiler.
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Sekil 6.10 Hiicreleri Bicimlendir — Kenarlik sekmesi

Kenarhk

Secili hiicrelerin ¢evresine sizin
belirlediginiz stil ve renkte bir kenarlik
uygulamak i¢in bu sekmedeki kullanin
[Sekil 6.10].

Cizgi

Bir kenarligin ¢izgi boyutunu ve stilini
belirtmek i¢in Stil altindaki segenekleri
kullanin. Var olan bir kenarligin cizgi
stilini degistirmek isterseniz,
istediginiz ¢izgi stilini secenegini se¢in
ve ardindan Kenarlik modelinin yeni
¢izgi stilinin gériinmesini istediginiz
boliimiinii tiklatin.

Onceden Belirlenenler

Secili hiicrelere kenarlik uygulamak

veya bu hiicrelerin kenarliklarini kaldirmak i¢in, 6nceden belirlenmis bir kenarlik

secenegini kullanin.

Renk

Secili hiicrelerin rengini degistirmek icin listeden bir renk secin.

Kenarlik

Secili hiicrelere kenarlik uygulamak i¢in Stil kutusunda bir ¢izgi stilini tiklayin ve
sonra {1k Ayarlar veya Kenarlik altindaki diigmeleri tiklatin. Tiim kenarliklar:
kaldirmak i¢in, Yok diigmesini tiklatin. Kenarlik eklemek veya kaldirmak i¢in, metin

kutusundaki alanlar1 da tiklatabilirsiniz.

[ —— = )
Sap | resees | raaTer | Kecedk | Tooi | fonene
MaPfeng: = Dmmn Bang:
T Rerk Yok - | Orvws =
B EEEEED hegen G
v,
= (0|
@ |
| B B —1 2
EEEEEEEEN —I"”ﬁ“&.
TEEEEEEEEN = [Ilif 5 & M=
L 3 EEEEw
D Efedion, e Fosa Rew
e
Taran Pt

Sekil 6.11 Hiicreleri Bigimlendir — Dolgu sekmesi
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Dolgu

Secili hiicreleri renk, desen ve 6zel
dolgu efektleriyle doldurmak icin bu
sekmedeki secenekleri kullanin [Sekil
6.11].

Arka Plan Rengi
Renk paletini kullanarak, secili
hiicreler i¢cin arka plan rengi secin.

Dolgu Efektleri

Secili hiicrelere dereceli, doku ve
resim dolgular1 uygulamak i¢in bu
diigmeyi secin.

Daha Fazla Renk
Renk paletinde olmayan renkleri
eklemek i¢in bu diigmeyi secin.
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Desen Rengi
iki renkli bir desen olusturmak icin Desen Rengi kutusundan bir énalan rengi secin.

Desen Stili
Secili hiicreleri Arka Plan Rengi ve Desen Rengi kutularinda sectiginiz renkleri
kullanan bir desenle bicimlendirmek i¢in Desen Rengi kutusundan bir desen secin.

Ornek
Sectiginiz renk, dolgu efektleri ve desen segeneklerinin 6rnegini gosterir.

Koruma

Calisma sayfasini korumadan 6nce hiicreleri kilitlemek veya gizlemek i¢in bu sekmedeki
secenekleri kullanin.

Kilitli

Secili hiicrelerin degistirilmesini, tasinmasini, yeniden boyutlandirilmasini veya
silinmesini 6nler. Sayfa koruma altina alinmadigi siirece, hiicrelerin kilitlenmesi
etkili olmaz.

Gizli
Bir hiicredeki formiili, hiicre secildiginde formiil cubugunda goériinmeyecek sekilde
gizler. Sayfa koruma altina alinmadigi siirece bu segenegi belirlemenizin herhangi

bir yarari olmaz.

Sayfayi Koru 2=

Secili hiicrelerdeki verileri kilitledikten ve P okt ey T vE BN kTPl e e

gizledikten sonra, ¢alisma sayfasini koruma altina
almak i¢cin G6zden Gegir sekmesinin

Sayfa korumasini kaldirma parolasi:

Degisiklikler grubunda Sayfay1 Koru 6gesini Efj'fs"‘a bl
tiklayin. Agilan Sayfay1 Koru iletisim kutusunda i ,Hug;zﬁgggsgisec

Calisma sayfasini ve Kkilitli hiicrelerin icerigini [ Stitunlan biimlendir

koru onay kutusunun segili oldugundan emin }f;:ﬁ:ﬂﬁ;’,”;ﬂ@'snd"

olun. Alttaki listeden, kullanicilarin kilitli hiicre H*iim:fﬁe

iceren korumali sayfalarda gerceklestirmelerine |l situnlan si

izin vermek istediginiz etkinlikleri secin. Lt -

Dilerseniz sayfa korumasini kaldirmak i¢gin bir [ Tamem | [ iptal |

parola olusturun [Sekil 6.12].
Sekil 6.12 Sayfayi Koru iletisim

kutusu

3. Sayfa Diizeni

Excel ¢alisma kitabinda baski yapilacak sayfalarin arka plani, boyutu, yonlendirmesi, kenar
bosluklari, altbilgi, iistbilgi vb. pek ¢ok diizenleme yapabilirsiniz. Sayfa diizeniyle ilgili
seceneklere Sayfa Diizeni sekmesi altindan ulasabilirsiniz.
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3.1. Sayfa Yapisi

Belgenizin sayfa yapisiyla ilgili seceneklere Sayfa Diizeni sekmesinde bulunan Sayfa
simgesine tiklayinca agilan Sayfa Yapisi iletisim

Yapisi grubu altindaki digmeler ya da ™

Sekil 6.13 Sayfa Yapisi iletisim kutusu

kutusundan ulasabilirsiniz [Sekil

[<ayta vapea e PR )
Savfa || Kener Boguidan | Usthigloig | Gaigma Sayfes
turkndema Sayfa Yapisi iletisim kutusundaki
@ $or  AY g secenekler sunlardir:
L};:'v' sultme Blyltne: oo norma Doputa Qore sayfa
Sgd : X {1 gl Bu sekmeden sayfanin dikey ya da
m yatay yonlendirme, biiyiitme,
Kasthoyn (4 = kiictiltme, s1gdirma ayarlarini
Paso ot (0. = yapabilir, kigit boyutunu
% savia numaraz: | Otomatk belirleyebilirsiniz.
Kenar Bogluklari
rogde Basha Onieme | | Semedder, Kenar bosluklari, sayfa
— = kenarlarindaki bos alanlardir.
B Tablo ve grafikler genellikle bu

kenar bosluklarinin arasinda kalan

yazdirilabilir alana eklenir. Kenar
bosluklarina iistbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi gibi 6geler de yerlestirebilirsiniz.

Kenar bosluklarini ayarlamak i¢in Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubu altindaki
Kenar Bosluklar1 diigmesine tiklayinca agilan meniideki hazir kenar bosluklarindan da
sec¢im yapabilirsiniz.

Ustbilgi ve Altbilgi

Ustbilgi ve altbilgi, her sayfanin altinda ve iistiinde bulunan, igine sayfa numarasi, saat ve
tarih, sirket logosu, belge basligi, dosya ya da yazar adi vb. metinsel ve grafiksel bilgi
ekleyebileceginiz alanlardir.

Bir calisma sayfasina listbilgi ya da altbilgi eklemek icin acilir meniideki hazir segenekleri
kullanabileceginiz gibi Ozel Ustbilgi ya da Ozel Altbilgi diigmelerine tikladiginizda acilan
iletisim kutusundan daha fazla 6ge ekleyebilirsiniz [Sekil 6.14].

Metin biciminde istbilgi ve altbilgiyi hizli eklemek i¢in Ekle sekmesinin Metin grubunda

Ustbilgi ve Altbilgi’yi tiklayin. Sayfa Diizeni gériiniimiine gecen calisma sayfasinda
istbilgi ya da altbilgi eklemek istediginiz kutular segin.
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Altbilgi

Altbilgi [ 5|

Metni bicimlendirmek icin metni secip Metni Bicimlendir digmesini tkiatin.

Sayfa numaras, tarih, saat, dosya yolu, dosya adi veya sekme ad eklemek icin:
Diizenleme kutusu icinde ekleme noktasina gelip, uygun diigmeyi segin.

Resim eklemek icin Resim Ekle diigmesini tklatin, Resminizi bicimlendirmek icin
imlecinizi diizenleme kutusuna yerlestirip Resim Bigimlendir diigmesini tklatin,

Sol kisim: Orta kisim:
&[Tarih]

[a] @) @ @EE @

Sag kisim:
&[Dosya] - &[Sayfa]/&[ToplamSayfa]| ~

i Tamam |[ iptal J

Sekil 6.14 Altbilgi iletisim kutusundaki diigmelerle tarih, dosya adi ve sayfa bilgisi ekleme

Calisma Sayfasi

Bu sekmeden yazdirma alani ve varsa siitun ya da satir basinda yinelenecek hiicreleri
tanimlayabilir, sayfa siras1 ve yazdirmayla ilgili ayarlar yapabilirsiniz.

3.2. Temalar

Tema, bir ¢esit gorsel tasarim 6gesidir. Excel 2007 kullanarak olusturdugunuz her sayfanin
da icinde bir tema vardir; bos yeni belgelere bile bir tema uygulanmistir. Yerlesik temalar

3

[Fesatne
Yerleyk

Aa I Aa l ] Aa ]
P |Aa |

Sundimamd

2]

Modul

2

Ortaama  Sehir Mayah Texnie Trmpn

Micoseft Office Onbne dakl Dider Tematar
20 Jemalara Gopat

S Gegert Temay Kagdet

Sekil 6.15 Temalar mentisii

metin ya da veri icermez, bununla birlikte tema
renkleri, tema yazi tipleri veya tema efektleri metin ve
veriler de icinde olmak lizere belgenizin tiim
béliimlerine uygulanir.

Belgenize hazir bir tema uygulamak i¢cin Sayfa Diizeni
sekmesinde Temalar grubu altindaki Temalar
diigmesini tiklayin [Sekil 6.15]. Yeni bir tema
uygulandiginda belgenizin baslica ayrintilar1 degisir.
Tablolar, grafikler, SmartArt grafikleri, sekiller ve diger
nesneler birbirini tamamlayacak sekilde giincellestirilir.
Temay1 belgenize uyguladiginizda gériiniimiinden
memnun kalirsaniz, tek tiklamayla belgenizi
bigimlendirmis olursunuz. Dilerseniz yine Temalar
grubu altindaki diigmelerden tema renklerini, tema yazi
tiplerini ya da tema efektlerini degistirebilirsiniz.

Onceden tanimlanmis belge temalarini kullanabilir veya
var olan bir belge temasini 6zellestirerek ve sonra 6zel
bir belge temasi olarak kaydederek kendi temalarinizi
olusturabilirsiniz.
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4. Formiiller

Formiiller, calisma sayfanizdaki degerler tizerinde hesaplama yapan denklemlerdir.
Formiiller her zaman esittir isaretiyle (=) baslar. Bir formiilde matematiksel (toplama,
¢cikarma, yiizde vb.), karsilastirma (esittir, biiytktiir, kii¢iik esittir vb.) ve bagvuru
isaretleri (hiicreleri adresleyen iki nokta st iiste ya da virgiil) bulunabilecegi gibi formiil
fonksiyon (TOPLA, BUL, ORTALAMA vb.) ya da sabit (rakam, metin vb.) de icerebilir.

4.1. Formiil Yazma

Formiilii girmek istediginiz hiicreyi tiklayin ve = (esittir) yazin. Hesaplamada kullanmak
istediginiz sabitleri ve islemleri yazarak Enter tusuna basin. Ornegin, hiicrede 6 ile 3'ii
toplamak i¢in =6+3 yazin. Calisma sayfasinin iist

| a1~ Q f<| =6+3  kismnda bulunan Formiil cubugunda formiil, hiicrede
A B ¢ | deislemin sonucu goriintiilenir [Sekil 6.16].

1 9-|

2 Excel, formiilleri matematikteki 6nceliklere gore

Sekil 6.16 Rakamla formiil yazma  siralayip hesaplar. Formil ayni 6ncelige sahip bir islem
iceriyorsa (6rnegin carpma ve bélme islemi) formiilii

soldan saga dogru degerlendirir. Degerlendirme sirasini degistirmek i¢in, formiiltin ilk

olarak hesaplanacak olan par¢asini matematiksel islemde oldugu gibi ayrac icine alin.

Ornegin, =6+3*2 yazdiginizda énce 3 ile 2 ¢arpilir, sonug 6 ile toplanir ve isleminin sonucu
12 olarak yazilir. Toplama isleminin dnce yapilmasini istiyorsaniz =(6+3)*2 yazmalisiniz.
Bu durumda 6nce 6 ile 3 toplanir, sonuc 2 ile ¢arpilir ve islemin sonucu 18 olarak yazilir.

Hiicre basvurularini ve adlarini kullanarak da

j $ - f‘ﬂl— formiil olusturabilirsiniz. Formiildeki hesaplamada
A 8 - I yazdiginiz hiicrenin degeri kullanilir. Bunun igin

1 2 6| 54! formiilii girmek istediginiz hiicreyi tiklayin ve =

2 (esittir isareti) yazin. Hesaplamada kullanmak

Sekil 6.17 Hiicre adiyla formiil yazma istediginiz hiicreleri ve islemleri yazarak Enter

tusuna basin. Ornegin, C1 hiicresinde A1l
hiicresindeki degerle B1 hiicresindeki degeri ¢arpmak i¢in C1 hiicresine =A1*B1 yazin ya
da hiicreleri yazmadan fareyle tiklayin. Formiilde yazdiginiz hiicredeki degerler degisince
islem sonucu yeni degerlere gore giincellenir [Sekil 6.17].

4.2. Formiilii Tasima ya da Kopyalama

Bir hiicredeki formiilii bagka bir hiicreye tasimak icin 6nce tasimak istediginiz hiicreyi
secip Giris sekmesinin Pano grubundaki Kes diigmesi, hiicre iizerinde sag tikladiginizda
acilan meniiden Kes secenegi ya da Ctrl+X kisayoluyla kesin. Daha sonra tasimak
istediginiz yere gidip Pano grubundaki Yapistir diigmesi, hiicre tizerinde sag
tikladiginizda agilan mentiden Yapistir secenegi ya da Ctrl+V kisayoluyla yapistirin.
Hiicreyi kenarligindan tutup siiriikleyerek de tasiyabilirsiniz. Formiil igindeki basvurular
ya da degerler degismeden tasinir.
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Bir hiicredeki formiilii baska bir hiicreye kopyalamak i¢in dnce kopyalayacagimiz hiicreyi
secip Giris sekmesinin Pano grubundaki Kopyala diigmesi, hiicre iizerinde sag
tikladiginizda agilan meniiden Kopyala secenegi ya da Ctrl+C kisayoluyla panoya
kopyalayin. Daha sonra kopyalamak istediginiz yere gidip Pano grubundaki Yapistir
diigmesi, hiicre tizerinde sag tikladiginizda agilan meniiden Yapistir secenegi ya da Ctrl+V
kisayoluyla yapistirin. Hiicreyi kenarligindan tutup siiriiklerken birakmadan 6énce Ctrl
tusuna basili tutarak da kopyalayabilirsiniz.

Sabit degerlerle olusturdugunuz formiilii kopyalarken formiil icindeki degerler
degismeden tasinir. Ancak, hiicre bagvurusuna sahip bir formiilii kopyalarken hiicre
basvurusunun goreli ya da mutlak olmasina bagh olarak formiil degisir ya da ayni kalir.

Goreli basvuru, bir formiilde hiicrenin, formiilii ve basvurulan hiicreyi iceren hiicrenin
goreli konumunu esas alan adresidir. Formiilii kopyalarsaniz, basvuru otomatik olarak
ayarlanir. Goreli bagsvuru standart olarak A1 seklindedir. Mutlak hiicre basvurusu ise bir
formiilde hiicrenin, formiilii iceren hiicrenin konumundan bagimsiz olan tam adresini ifade
eder. Mutlak hiicre bagvurusu, satir ve siitun adlarinin basina “$” isareti konmasiyla $A$1
seklindedir. Yalnizca satir1 sabitlemek i¢in A$1, yalnizca siitunu sabitlemek i¢in ise $A1
yazabilirsiniz.

Ornegin, Sekil 6.16’daki =6+3 formiiliinii bulundugu hiicreden herhangi bir hiicreye
kopyaladiginizda degeri yine 9 olacaktir. Ancak, Sekil 6.17°deki =A1*B1 formiliini C1
hiicresinden C2 hiicresine kopyaladiginizda, formiildeki basvurular goéreli oldugundan
formiil otomatik olarak =A2*B2 bicimine doéniisecektir. =$A$1*$B$1 formiiliinii C1
hiicresinden C2 hiicresine kopyaladiginizda, formiildeki bagvurular mutlak oldugundan
herhangi bir degisiklik olmaz.

Asagidaki 6rnekte Marmara Bolgesi'nde bulunan illerin niifus ve yiizél¢limii bilgilerini
iceren bir calisma sayfasi bulunmaktadir. Kilometrekareye diisen kisi sayisin1 bulmak i¢in
ilk satirda niifus degeri (C3) ytizolciimii degerine (D3) boliinmektedir. Enter tusuna
basildiginda formiiliin sonucu goriintiilenir [Sekil 6.18].
A g c D £ 7 A 8 c D 3
1 MARMARA BOLGESI iLLERINDE NUFUS YOGUNLUGU | MARMARA BOLGESI iLLERINDE NUFUS YOGUNLUGU

2 NO [LLER nNOFUS v.tl_z_d_t_g_o_@_i)‘ YOGUNLUK 2 NO [UER NOFus  vOzoLcOMOD YoGUNLUK

3 10 Balikesir I_.l._uﬁj'_éi _____ 14.4423=C3/D3 3 | 10 Balkesir 1130276 14,442 78,26312145

1 11 Bllecik 133.165 4151 4 11 Bilecik 193.165 4,181 i
16 Bursa 2.507.563 11.087 % | 16 Bursa 2.507.963 11087

6 17 Canakkale 474791 9.687 6 | 17 Canakkale 474791 9.887

7 22 Edime 334644 6.241 7 | 22 Egime 39468 5.241

8 34 Istanbul 12,637.164 5.170 5 34 Istanbul 12,637,164 5.170

S 39 Kirklareh 336.942 6,056 3 | 39 Kirklareh 336.942 5,056

10 41 Kocaeli 1.490.358 31.635 10 41 Kocseli 1.430.358 3.635

11 54 Sakarya §51.292 4.695 11 54 Sakarya 651.292 4.895

12 55 Tekirdag 7M.772 6.345 12 59 Tekirdag 770,772 5.315

13 77 Yalova 197412 403 13 77 Yalova 197412 403

13 TOPLAM 14 TOPLAM

15 TURKIYE  71.519.100 780.917 15 TURKIYE  71.519.100 780.917

Sekil 6.18 Goéreli basvuru ile formiil olusturma ve sonucunu alma
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Daha sonra, formiiliin yazili oldugu hiicre segildikten sonra hiicrenin sag alt kdsesindeki
doldurma tutamaci siiriiklenerek C3/D3 goreli basvurusu C4/D4, C5/D5, C6/D6 ...
biciminde diger hiicrelere kopyalanir [Sekil 6.19]. istenirse elde edilen degerler Hiicre
Bicimlendir iletisim kutusundan 2 ondalik basamakli say1 olarak tanimlanir.

A 8 c

1

2 NO iLLER NOFUS

3 | 10 Balkesir 1.130.276
4 | 11 Bilecik 193.163
3 16 Bursa 25075963
6 17 Canakkale 474.791
7 | 22 edirne 394,644
B | 34istanbul  12.657.164
4 39 gKrklarel 336.942
10 41 Xocaeli 1.490.358
11 54 Sgkarys 851.292
12 59 Tekirdag T70.772
12 77 Yalova 197.412
14 TOPLAM

15 TURKIYE  71.519.100

D

E

MARMARA BOLGESI iLLERINDE NUFUS YOGUNLUGU

yOzOLCOMD YOGUNLUK

14,4427 78,26112145

4.181
11,087
9.887
5.241
5.170
6055
3.6325
4.395
9.345
403

780.917

A B

D E

1 MARMARA BOLGESI ILLERINDE NUFUS YOGUNLUGU
yzoLcimO YoGUNLUK

NO ILLER
10 Balikesir
11 Blleclk
16 Bursa
17 Canakkal
22 tdime
34 Istanbul
39 Koklareh
41 Kocaeli
54 Sakarye
59 Tekirdag
77 Yalova
TOPLAM
TURKIYE

NOFUS
1.130.275
193.163
2.507.963
474721
394.644
12.697.164
336,942
1.490.353
851.292
770.772
197.412

e

71.519.100

Sekil 6.19 Doldurma tutamaciyla formiilii diger hticrelere kopyalama

14.442) 75,26312145
4.181] 45,20162641
11.087] ¢
9.837] 4802174573
6.241
5,170
6.056] 5
2.635] 410,0022003
4.895] 173,5105209
6,345

Asagidaki 6rnekte ayni ¢alisma sayfasinda il niifuslarinin toplam Tiirkiye niifusuna oranini
hesaplamak i¢in ilk satirdaki niifus degeri (C3) Tiirkiye niifusuna (C15) boliinmektedir.
Ancak, doldurma tutamacini stiriiklerken C15 basvuru degerinin yalnizca satiri sabit
kalmak durumunda oldugundan mutlak basvuru haline getirmek i¢in C$15 biciminde
yazilir. Enter tusuna basildiginda formiiliin sonucu gériintiilenir [Sekil 6.20].

YOGUNLUK

E

"

ORAN

A B C o
| MARMARA BOLGESI ILLERINDE NUFUS YOGUNLUGU
2 NO fusr NUFUs  yOzdecOmi
110 Balkesir I)_]_)_u_./i’c' a8 M, 260=C1/css
4 11 Bilecik 193.165 4.181 46,20
3 16 Burza 2507963 11087 220,21
L) 17 Canakkale 419, 9587 44,02
7 22 Edime 394,644 £.241 63,23
|} M Istanbul 1205710 sin >
9 35 Keklarsdl 336,54 6.056
30 21 Xocaell 1450.3%3 3.635
15 54 Sakarya 851.2% 4.5%
12 55 Tekwdag 70.772 6.345
13 77 Yalova 157412 403
1 TOPLAM
15 TURKIYE :,7,9&1,@: 730.917

A B

C

4]

E F

| 1 MARMARA BBLGES! ILLERINDE NUFUS YOGUNLUEUY

3

NO UuER niFus

10 Baliesir 1.130.27%
11 Bilecik 193,165
16 Bursy 2507963
17 Canakiale 474,791
22 edirne 394,684
3 Istanbul 12457164
35 Keklarell 336.942
41 Kocaed! 1450.3%8
51 Sskarya £51.29
55 Tokirdag 770,772
77 Yalova 157.412

TOPLAM

TORKIVE  71.510.100

Sekil 6.20 Mutlak basvuru ile formiil olusturma ve sonucunu alma

14,442
4181
1L087
9887
6.241
510
6.056
3.635
A.895
6.345
a03

780917

YOzOCOMO YOGUNLUK ORAN

7,26 0,015804
46,20
20,21
48,02
63,23
2455,93
55,64
410,00
1739
121,48
£35,86

Daha sonra, formiiliin yazili oldugu hiicre secildikten sonra hiicrenin sag alt kdsesindeki
doldurma tutamaci stiriiklenerek C3/C15 formiilii C4/C15, C5/C15, C6/C15 ... biciminde
diger hiicrelere kopyalanir [Sekil 6.21]. Istenirse elde edilen degerler Hiicre Bicimlendir
iletisim kutusundan yiizde orani olarak tanimlanir.
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C D £ F

A L] D 3 F A 8

1 MARMARA BOLGES! ILLERINDE NUFUS YOdunLUGY 1 MARMARA BOLGES! LLERINDE NUFUS YOSUNLUGU

I NO iUER NOrus  yOzOWCTMO YOGUNLUK ORAN 2 NO R NOrUs  yOzOLCOMO YOSUNLUK ORAN
|3 10 Balfomsir 1130276 14,202 78,264 0,01580] ) 10 Balikese 1.130.276 .442 78,261 0,0158M|
| 4 11 Bileik 193,169 L1581 6,201 4 11 Bileck 193.165 4.181 45,204 0,002701

5 16 Durss 2.507.963 11.087 226,11 | 3 16 Burss 2.507.953 iLcar 226,21] 0,035087)
| & 17 Ganakkale  47A.791 9857 &0 & 17 Canakkale 474751 5.387 43,02
|7 12 Edime .64 6.4 63,21 7 22 Edirme I 6.241 63,23

§ 3aistanbul  12657.164 5170 245533 8 34 istanbul 12697183 317 249,93

9 39 Xwklarall 336,942 6,056 5564 b 39 Kirclarell EELS S 6.056 35,04
I 10 4l Xecasli 1.450.358 3635 410,00 110 al Kocaeh 1490358 1.615 410,00

11 34 sakarya 251292 48 173,91 11 34 Sakarya 851.792 4.895 173,51
112 55 Tekirdag 770.712 6.345 121,43} 112 39 Tokirdag 70.77, £.345 121,43
113 77 Yalova 157412 403 483 504 13 77 Yalova 197.412 403 435,36

14 ToPLAM f 11a TOPLAM
115 TURKiYE  71.519.300 780.917 |15 TURKiYE  71.519.100 780.917

A

Sekil 6.21 Doldurma tutamaciyla formiilii diger hiicrelere kopyalama

4.3. Ozel Yapistirma

Bir calisma sayfasindan karmasik 6geleri kopyalayip bu verilerin yalnizca belirli

ozelliklerini yapistirmak icin Ozel Yapistir iletisim kutusunu kullanabilirsiniz [Sekil 6.22].
Dilerseniz kopyalanan verilere

LBl atematik islemi de uygulayabilirsiniz.

Ozel Yapistir iletisim kutusuna Giris

sekmesinin Pano grubundaki Yapistir

Ozel Yapistir

Yapishi

(7 Kaynak temayi kullananlarin timiini

E Il ~) Kenarliklar digindaki he i o .. .
i s it diigmesinin alt tarafindaki oka
_) Degerleri () Situn genigliklerini - .
~) Bicimleri () Formiilleri ve sayi bicimlendirmelerini tlkladlgll’llzda ya da yapistiracaginiz
*) Agklamalar ") Degerleri ve sayi bigimlendirmelerini hl'jcreye Sag tlkladlgll’llzda a(;l]an
e meniiden ulasabilirsiniz.
islem
@ Yok ) Carp - . ..
= © 84 Ozel Yaplst.lr iletisim kutusu
) Ckar secenekleri sunlardir:

["] Bos olanlan atia
Bad Yapistr

Sekil 6.22 Ozel Yapistir iletisim kutusu

[7] islemi tersine gevir

Yapistir

o ] [ ]

Kopyalanan verileri yapistirirken
uygulanacak yapistirma se¢eneklerini
belirtir.

Timini
Tiim hiicre igerigini ve kopyalanan verilerin bigimlendirmesini yapistirir.

Formiilleri

Kopyalanan verilerin yalnizca formiillerini, formiil cubuguna girildigi sekilde
yapistirir.

Degerleri
Kopyalanan verilerin yalnizca degerlerini, hiicrelerde goriintiilendigi sekilde
yapistirir.
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Bicimleri
Kopyalanan verilerin yalnizca hiicre bigimlendirmesini yapistirir.

Aciklamalari
Yalnizca, kopyalanan hiicreye eklenmis agiklamalar: yapistirir.

Dogrulamayi
Kopyalanan hiicrelerin veri dogrulama kurallarini yapistirma alanina yapistirir.

Kaynak temayi kullananlarin tiimiinii
Kopyalanan hiicrenin tiim icerigini ve hiicreye uygulanan tiim bigimlendirmeleri
yapistirir.

Kenarliklar disindaki her seyi
Kenarliklar hari¢ olmak tizere, kopyalanan hiicrenin tiim igerigini ve hiicreye
uygulanan tim bi¢cimlendirmeleri yapistirir.

Siitun genisliklerini

Kopyalanan bir siitunun veya stitun araliginin genisligini, diger bir siituna veya
stitun araligina yapistirir.

Formiilleri ve sayi bicimlendirmelerini
Kopyalanan hiicrelerden yalnizca formiilleri ve tiim say1 bicimlendirme
seceneklerini yapistirir.

Degerleri ve sayi bicimlendirmelerini
Kopyalanan hiicrelerden yalnizca degerleri ve tiim say1 bicimlendirme seceneklerini
yapistirir.

islem
Varsa, kopyalanan verilere uygulamak istediginiz matematiksel islemi belirtir.

Yok
Kopyalanan verilere matematiksel islem uygulanmayacagini belirtir.
Topla

Kopyalanan verilerin hedef hiicredeki veya hiicre araligindaki verilerle
toplanacagini belirtir.

Cikar
Kopyalanan verilerin hedef hiicredeki veya hiicre araligindaki verilerden
¢ikarilacagini belirtir.

Carp

Kopyalanan verilerin hedef hiicredeki veya hiicre araligindaki verilerle ¢arpilacagimni
belirtir.

Bol

Kopyalanan verilerin hedef hiicredeki veya hiicre araligindaki verilere boliinecegini
belirtir.
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Bos olanlari atla
Bu onay kutusunu sectiginizde, kopyalanan alanda bos hiicreler varsa,
yapistirdiginiz alandaki degerlerin degistirilmesini onler.

islemi tersine cevir
Bu onay kutusunu sectiginizde, kopyalanan veri stitunlarini satirlara, satirlari
stitunlara dontstiirtr.

Baglanti Yapistir
Yapistirilan verileri etkin ¢alisma sayfasinda kopyalanan verilere baglar.

4.4. Kosullu Bigimlendirme

Kosullu bicimlendirme, dikkat ¢eken hiicreleri veya hiicre gruplarini vurgulamayz,
olagandisi degerleri belirtmeyi ve veri cubuklari, renk dlcekleri ve simge kiimeleri
aracilifiyla verileri gorsellestirmeyi kolaylastirir. Kosullu bigim, belirli bir kosulu esas
alarak hiticre araliginin goriiniimiinii degistirir. Kosul dogruysa, hiicre aralig1 bu kosula
gore bicimlendirilir; kosul yanlissa, hiicre aralig1 bicimlendirilmez.

Kosullu bicimlendirme segeneklerine Giris sekmesinin Stiller grubundaki Kosullu
Bicimlendirme diigmesine tikladiginizda agilan mentiden ulasabilirsiniz. Meniideki hazir
secenekleri kullanabileceginiz gibi Yeni Kural secenegine tikladiginizda agilan iletisim
kutusundan de kural girebilirsiniz.

Yeni Bicimlendirme Kurali iletisim kutusunda 6nce kural tiirtinii se¢in, ardindan kural
aciklamasini diizenleyin. Bigimlendir diigmesine tiklayarak yazdiginiz kosulun saglanmasi
durumunda hiicrenin alacagi yazi tipi, kenarlik, dolgu vb. bicimlendirmelerin nasil
olacagini tanimlayin [Sekil 6.23].

Yeni Bigimlendirme Kural Lﬂ&l

Kural Turd Segin:

» Degerlerine bagl olarak tim hiicreleri bicimlendir

» Yalnizca sunu iceren hiicreleri bicimlendir

» Yalnizca derecelendirilen en Ust veya en alt degerleri bigimlendir

» Yalnizca ortalamanin Ustiinde veya altinda olan degerleri bigimlendir
» Yalnizca benzersiz veya yinelenen degerleri bicimlendir

» Bicimlendirilecek hiicreleri belirlemek icin formdl kullan

Kural Agklamasim Diizenleyin:

Yalnizca sunu iceren hiicreleri bicimlendir:

Hiicre Dederi [w| |arasnda [=] lo E_;‘;[ ve 500000 @

Onizleme: AaCeGgSsZz

Tamam ’[ iptal

Sekil 6.23 Yeni Bicimlendirme Kurali iletisim kutusu
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5. Fonksiyonlar

Fonksiyon, bir deger veya degerleri alan, bir islemi gerceklestiren ve bir deger veya
degerler dondiiren, 6nceden yazilmis bir formuldiir. Calisma sayfasindaki, 6zellikle uzun
T e Veya karmasik hesaplamalar yapan

i +| formiilleri sadelestirmek ve kisaltmak icin
s g e sy = ]‘ fonksiyonlari kullanabilirsiniz.
|| Fonksiyonlari elle yazabileceginiz gibi
B 1 ook L wean [z] Formiiller sekmesinin islev Kitaphig:
e o | grubu altindaki seceneklerden ya da
Y Formiil gubugundaki Fonksiyon ekle (fx)
oy i diigmesine tiklayinca agilan islev Ekle
Eﬁ'fe’.;u | iletisim kutusundan ulasabilirsiniz [Sekil
6.24].
B ven humesrrieh) b caderys sTasrn, verl bumesren rupdes thae s vers
Islev Ekle iletisim kutusunda kullanmak
| istediginiz fonksiyonu bulabilmek i¢in
Bu e habdandia varcr [Tomwm ) [ o || kategorilerden yararlanabilirsiniz.
Listeden bir fonksiyonu seg¢tiginizde
Sekil 6.24 [slev Ekle iletisim kutusu iletisim kutusunun alt tarafinda o

fonksiyonun nasil yazilmasi gerektigi ve
fonksiyonla ilgili kisa bilgi goriintiilenir. Gerekirse Bu islev hakkinda yardim baglantisina
tiklayarak detayli yardim alin. Fonksiyonu sectikten sonra Tamam diigmesine tiklayinca
fonksiyonla ilgili degiskenleri girebileceginiz iletisim kutusu goérintiilenir.

Asagidaki 6rnekte calisma sayfasindaki niifus verilerinin toplanmasi i¢in listeden TOPLA
fonksiyonu secilmis, Say11 satirinda sayfa iizerinde toplanmak istenen hiicre araligi

isaretlenmistir. Fonksiyonun sonucu 6nizleme olarak iletisim kutusunda gériintiilenmistir
[Sekil 6.25].

ToRA + % s =TOPLA(C3:C13)
) n:AnMAlEtA wu:escl lu.:r{ o e -
|2 NO ER  NOFUs | Tors
| 3 10 Babkesir | 1.130.276 Sayl C2C13 l‘ » {11302M\1S3 NSRS,
|4 11mileck  193.169) Som2 =) -
| 5 16 Bursa b 2507.963 =
| 6 17 Canakkale?  474.791)
| 7 22Edine | 333643
| 0 34lstanbul  112.697 16%]
5 39 Kwklarell | 336.542 - 21044783
{10 41 Kocaeli } 1.490,358) §| Tum sayien b hicre wakgna cier
l 11 54 Sakarya | 851292 Sayit: Saplieand;... toplanacak en a2 1 en fada 735 sayde . Manthsal degerer v
|13 59 Tekirdag E 770 ”,23 me&-m yousayle, ancak bajsmaiz delien clarak griesjlerce
|13 77valova  }_ S#r.a12
1’ 14 TOPLAM |(Cl:f11) l Formud sonucy = 21.044, 783
| 15 TURKIVE  71.519.100
{16 Eoniaon yadm Temam || ot
| 17

Sekil 6.25 TOPLA fonksiyonu degiskenlerini tanimlama
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TOPLA fonksiyonunu Giris sekmesinin Diizenleme grubu ya da Formiiller sekmesinin
islev Kitaphig1 grubundaki Otomatik Toplam diigmesine tiklayarak da secili hiicreye
ekleyebilirsiniz.

Asagidaki 6rnekte de ortalama niifus yogunlugunun hesaplanmasi icin ORTALAMA
fonksiyonu degiskenleri girilmektedir. Iletisim kutusundaki Say11 satirinin sag tarafindaki

diigmeye basildiginda ¢alisma sayfasinin daha genis goriinlimii i¢in yalnizca verinin
girilecegi satir goriintiilenir [Sekil 6.26].

| ORTALAMA

- =
l A B Fonksiyon Bsqimsz Degizkenlen L&d
| MARMARA B |£2 ey ' .E‘
2 NO IEr OOy U IUT UMY T TOSU T —
3 10 Balkesir  1.130.276 14,442) 78,260  1L58%
4 | 11 8ileck 193.163 41811 46,200 0,27%
5 | 16 Bursa 2.507.963 11,087} 226218 3,51%
& | 17Canakkale  474.791 9.387) 45,02 0,66%
7 22 Edirne 354,644 6.241} 63,230 0,55%
i 34 istanbul 12.657.164 '-AIIUE 2,453u935 17,75%
3 | 39 Kirklarali 336.942 6.056, 55,64,  047%
10 41 Kocaeli 1.490.358 3.635 uo,oci 2,08%
11 54 Sakarya 851.292 4.895) 173,91 1,19%
12| 59 Tekirdag TN.772 6,345 121,48 1.08%
13| 77 Yalova 197.412 ap3)  4e%dl  0,28%
14 TOPLAM  21.044,783 72:342{A(£3:E13) (1304 1¢
15 TURKIYE  71.519.100 780,917 aniuca

1

Sekil 6.26 ORTALAMA fonksiyonu degiskenlerini tanimlama

En sik kullanilan fonksiyonlardan bazilari asagida siralanmistir [Tablo 6.3].

Fonksiyon Agiklama

TARIH Belirli bir tarihin seri numarasini verir

BUGUN Bugliniin tarihini seri numarasina doniistiriir

VE Biitiin bagimsiz degiskenleri DOGRU ise, DOGRU verir

EGER Gergeklestirilecek bir mantiksal sinama belirtir

DUSEYARA |Bir dizinin ilk siitununa bakar ve bir hiicrenin degerini vermek i¢in
satir boyunca hareket eder

YATAYARA |Bir dizinin en iist satirina bakar ve belirtilen hiicrenin degerini verir

YUVARLA Bir say1yi, belirtilen basamak sayisina yuvarlar

TOPLA Bagimsiz degiskenlerini toplar

ORTALAMA |Bagimsiz degiskenlerinin ortalamasini verir

MIN Bir bagimsiz degiskenler listesindeki en kii¢iik degeri verir

BUYUK Bir veri kiimesinde en biiyiik degeri verir

BIRLESTIR | Pek ¢cok metin 6gesini bir metin 6gesi olarak birlestirir

Tablo 6.3 En sik kullanilan fonksiyonlar
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Fonksiyonlarin adlari ve kisaltmalari, yliklenen Microsoft Office siirtimiiniin dil secenegine
gore farklilik gosterir.

6. Grafikler

Excel 2007’de grafik olusturmak icin, grafikte kullanmak istediginiz verileri se¢ip Ekle
sekmesinin Grafikler grubunda tiirlerine gore ayrilmis olan grafik diigmelerinden
kullanmak istediginize tiklayin. Tiim grafikleri bir arada gérmek i¢cin diigmelere
tikladiginizda agilan mentilerin en alttaki segcenegi Tiim Grafik Tiirleri’'ni secin ya da
Grafikler grubunun sag alt kosesindeki ™ simgesine tiklayin [Sekil 6.27].

[ Grafik Ekle (2 [
(3 sablonlar Sutun =
e | 1] [22] 1908 98] 8]
Cubuk \Jlﬂ”i \.L@E ,L[IP - Jlﬁa “J[A.;A }L‘X{ }mﬁl.l‘r
A Alan
= oo | ] L) [0 0A] b
& Yozey Gizgi »
P EEEEEEE
iy Radar Pasta

d A | [ [aW] [ o] [ ] -
[ Sablonlar Yénet... ] [Vargayulan graﬁkyap] [ Tamam ] [ iptal ]

Sekil 6.27 Tiim grafik tiirlerinin gériintiilendigi Grafik Ekle iletisim kutusu

6.1. Grafik Turleri

Excel, verilerin izleyicilerinize anlaml bir sekilde gériintiilenmesine yardimci olmak i¢in
pek cok tiirde grafigi destekler. Grafik olusturdugunuzda veya var olan bir grafigin tiirtinii
degistirdiginizde, asagidaki grafik tiirlerinden birini secebilirsiniz.

Situn

” { ﬂ Belirli bir siiredeki veri degisikliklerini veya dgeler arasindaki karsilastirmay1
gostermek icin kullanighdir. Stitun grafiklerde, kategoriler genellikle yatay eksen
boyunca, degerler dikey eksen boyunca diizenlenir.

Cizgi
| Zaman i¢indeki araliksiz verileri gosterebilir, ortak bir 6lcekle karsilastirabilir;
' dolayisiyla esit araliktaki egilimleri gostermek icin idealdir. Bir ¢izgi grafikte,
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kategori verisi esit araliklarla yatay eksen boyunca ve tiim deger verileri esit
araliklarla dikey eksen boyunca dagitilir. Kategori etiketleriniz metinse ve aylar,
ceyrekler veya mali yillar gibi esit aralikl degerleri gosteriyorsa, ¢izgi grafik
kullanmaniz gerekir.

Pasta

Bir veri serisindeki 6gelerin, bu 6gelerin toplamiyla orantili boyutlarini gosterir.
Pasta grafikte veri noktalar1 tiim pastanin yiizde orani biciminde gosterilir.
Cizmek istediginiz tek bir veri seriniz varsa, cizmek istediginiz degerlerden
higbiri eksi degilse, cizmek istediginiz degerlerden hemen hemen higbiri sifir
degerinde degilse, ¢cok fazla kategoriniz yoksa ve kategoriler tiim pastanin
parcalarini temsil ediyorsa pasta grafik kullanabilirsiniz.

Cubuk
Tek tek 6geler arasindaki karsilastirmayi gosterir. Eksen etiketleri uzunsa ve
gosterilen degerler siire ise ¢ubuk grafik kullanabilirsiniz.

Alan

Zaman icindeki degisikligin biiyiikliigiinti vurgular, bir egilimdeki toplam degere
dikkat cekmek i¢in kullanilabilir. Ornegin, belirli bir zaman icindeki kar1 gésteren
veriler, toplam kar1 vurgulamak i¢in alan grafiginde cizilebilir. Alan grafigi, cizili
degerlerin toplamini goriintiileyerek parcalarin biitiinle iliskisini de gosterir.

Dagilim

Cesitli veri serilerindeki sayisal degerler arasindaki iliskiyi gosterir veya iki say1
grubunu xy koordinatinin bir serisi olarak ¢izer. Dagilim grafiginin iki deger
ekseni mevcuttur; yatay eksen (x ekseni) boyunca sayisal veri kiimesi, dikey
eksen (y ekseni) boyunca da bir baska veri kiimesi gosterilir. Bu degerleri tek bir
veri noktasinda birlestirir ve diizensiz araliklarla veya kiimelerle gosterir.
Dagilim grafikleri genellikle bilimsel, istatistik veya miithendislik verileri gibi
sayisal degerleri karsilastirmak ve goriintiilemek icin kullanilir.

Hisse Senedi

Adindan da anlagilacagi gibi, hisse senedi grafigi en ¢cok hisse senedi
fiyatlarindaki dalgalanmalar1 géstermek i¢in kullanilir. Bunun yani sira, yillik
hava durumu degisiklikleri vb. bilimsel veriler icin de kullanilabilir. Hisse senedi
grafik verilerinin calisma sayfasinda diizenlenme bicimi cok énemlidir. Ornegin,
basit bir en yiiksek-en diisiik-kapanis hisse senedi grafigi olusturmak i¢in, stitun
baslig1 olarak sirasiyla En Yiiksek, En Diisiik ve Kapanis girerek verilerinizi
diizenlemeniz gerekir.

Yuzey

iki veri kiimesi arasinda en uygun birlesimi bulmak istediginizde kullanighdur.
Topografya haritasinda oldugu gibi, renk ve desenler ayni deger araligini iceren
alanlar belirtir. Hem kategoriler, hem de veri serileri sayisal degerler oldugunda
ylzey grafik kullanabilirsiniz.
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Halka

Pasta grafik gibi, halka grafik de parcalarin biitiinle olan iliskisini gosterir, ancak
halka grafik birden fazla veri serisi igerebilir.

Kabarcik

Calisma sayfasindaki siitunlarda diizenlenen verilerin, x degerleri birinci
stitunda ve karsilik gelen y degerleri ve kabarcik boyutu degerleri bitisik
slitunlarda listelenmek tizere kabarcik grafigi ¢izilebilir.

\
©
\\
®

1 Radar
"’ Goriiniimi nedeniyle 6riimcek grafik veya yildiz grafik olarak da adlandirilan
| radar grafik, grafigin merkezinden baslayip dis halkada sona eren ayr bir eksen

boyunca her kategorideki degerleri cizer. Bir¢ok veri serisinin toplu degerlerini
karsilastirir.

6.2. Grafik Olusturma

Excel, grafikte verileri ¢cizmenin en iyi yolunu otomatik olarak belirler. Yapmaniz gereken
yalnizca grafigini ¢cizdirmek istediginiz verileri isaretleyip grafik tiiriinii se¢cmektir.

Asagidaki 6rnekte calisma sayfasindaki niifus verilerinin grafiginin ¢izilmesi i¢in B3:C13
hiicre aralig1 secilir ve EKkle sekmesinin Grafikler grubundaki Pasta diigmesi tiklaninca
acilan meniiden 2-B Pasta secenegi isaretlenir [Sekil 6.28].

B9-0 s Kiapl ahin - Miceosoft Exced 3 [ 2 it
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y ©
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finnk titee e

Coatin Acsyan

Tegutr  Olarsk Kageet Degutie S5
werl Gratts Duberitayt

I

mmm\ BOLGES] iLLERINDE nOrus vodwwau

NO LER NUFUS  y20nfin s s -

10| Babkess
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16|Burss

17, (anokkslc
22|Edirne
34|kstanbul

10 Al{Kocael
11 54/sakarya
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Sekil 6.28 iki boyutlu pasta grafigi olusturma
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6.3. Grafigi Kisisellestirme

Bir grafik olusturduktan sonra, bu grafigin herhangi bir 6gesini ihtiyaclarinizi karsilayacak
sekilde degistirebilirsiniz. Grafigi olusturduktan sonra acilan ve Grafik Araglari altinda
bulunan sekmelerden grafikle ilgili diizenlemeleri yapabilirsiniz.

Grafik eksenlerinin gériinimiinii degistirme

Eksenlerin 6l¢egini belirtebilir ve goriintilenen degerler veya kategoriler arasinda
aralig1 ayarlayabilirsiniz. Grafiginizin okunmasini kolaylastirmak i¢in, bir eksene
onay isaretleri ekleyebilir ve bunlarin gériintiilenme araliklarini belirtebilirsiniz.
Onay isaretleri bir ekseni kesen, cetvel tizerindeki bolmelere benzeyen kiigiik 6l¢ii
cizgileridir. Onay isareti etiketleri grafikteki kategorileri, degerleri veya serileri
tanimlar.

Grafige basliklar ve veri etiketleri ekleme
Grafiginizde goriintiilenen bilgilerin netlestirilmesine yardimci olmak icin, grafik
basligl, eksen basliklari ve veri etiketleri ekleyebilirsiniz.

Gosterge veya veri tablosu ekleme

Bir gostergeyi gosterebilir veya gizleyebilir, konumunu degistirebilir ya da gésterge
girislerini degistirebilirsiniz. Bazi grafiklerde, grafikte sunulan gosterge
anahtarlarini ve degerleri goriintiileyen bir veri tablosu da gosterebilirsiniz.

Her grafik tiirii icin 6zel secenekler uygulama

Farkli grafik tirleri icin 6zel ¢izgiler (6rnegin, yiiksek-disiik ¢izgiler ve egilim
cizgileri), cubuklar (6rnegin, yukari-asagi ¢cubuklari ve hata cubuklari), veri
isaretleyicileri ve diger segcenekler kullanilabilir.

Stil uygulama

Grafik 6gelerini el ile eklemek veya degistirmek ya da grafigi bicimlendirmek yerine
onceden taniml bir grafik diizenini ve grafik stilini hizli sekilde grafiginize
uygulayabilirsiniz. Grafige stil uygulamak i¢cin Grafik Arag¢lari altinda bulunan Tasarim
sekmesindeki Grafik Stilleri grubundan dilediginiz stili segebilirsiniz.

Excel, arasindan se¢im yapabileceginiz bir¢ok kullanish 6nceden tanimli diizen ve stiller
sunar, ancak grafigin grafik alani, ¢izim alani, veri serisi ya da gostergesi gibi ayr1 ayr1
grafik 6gelerinin diizeninde ve biciminde el ile degisiklikler yaparak gerektiginde diizen
veya stilin ince ayarini da yapabilirsiniz.

Onceden taniml bir grafik diizeni uyguladigimzda, belirli bir grafik 6geleri (6rnegin
basliklar, gdsterge, veri tablosu veya veri etiketleri) kiimesi grafiginizde belirli bir diizende
goriintilenir. Her grafik tiirii i¢in sunulan cesitli diizenler arasindan se¢im yapabilirsiniz.
Ayrica, uyguladiginiz belge temasina gore grafik bicimlendirilir, béylece grafiginiz tema
renklerinizle (renkler kiimesi), tema yazi tiplerinizle (baslik ve gdvde metni yazi tipleri
kiimesi) ve tema efektlerinizle (¢izgi ve dolgu efektleri kiimesi) eslesir.
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Kendi grafik diizenlerinizi veya stillerinizi olusturamazsiniz, ancak istediginiz grafik
diizenini ve bicimlendirmesini iceren grafik sablonlari olusturabilirsiniz.

Asagidaki 6rnekte, daha 6nceden olusturulmus olan grafige, Tasarim sekmesinin Grafik

Stilleri grubundan bir stil ve Grafik Diizenleri grubundan bir diizen uygulanmis,

uygulanan diizene gore grafige baslik, veri etiketleri ve gosterge eklenmistir [Sekil 6.29].
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Sekil 6.29 Diizenlenmis iki boyutlu pasta grafigi

7. Verilerle Calisma

Excel’in kullandig1 temel 6ge olan verileri ¢calisma sayfasina girmeden ya da girdikten sonra

cesitli veri araglariyla diizenleyebilir ya da degerlendirebilirsiniz.

7.1. Verileri Siralama

Verileri siralama, veri analizinin ayrilmaz pargasidir. Verilerin siralanmasi verilerinizi daha
iyi goriip anlamaniza, istediginiz verileri bulup diizenlemenize ve ¢ok daha etkili kararlar
almaniza yardimci olur. Verileri bir veya daha fazla siitunda bulunan metinlere, sayilara,
tarihlere ve saatlere gore siralayabilirsiniz. Ayrica, 6zel bir listeye (Biiyiik, Orta ve Kii¢iik
gibi) veya hiicre rengi, yazi tipi rengi veya simge kiimesinin de bulundugu bigime goére de

siralama yapabilirsiniz. Siralama islemlerinin ¢ogu siitun siralamalari olmakla birlikte
satirlara gore de siralama yapabilirsiniz.
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Verilere siralama kosulu tanimlamak i¢in Veri sekmesinin Sirala ve Filtre Uygula
grubundaki Sirala diigmesini tiklayin. Ekrana gelen Sirala iletisim kutusundan siralama
6lciiti, kosullarini ve diizenini belirleyebilirsiniz. Siralarken degerlerin esit olmasi
durumunda bakilacak daha sonraki 6l¢iitleri Diizey Ekle diigmesiyle ekleyebilirsiniz [Sekil
6.30]

Sirala -2 @
| 1| Diizey Ekle H X Diizeyi Sil || 124 Diizeyi Kopyala l @ ‘ Secenekler... | [¥] Verilerimde istbilgi var
Sttun Siralama Kosulu Diizen
Siralama 8lcitl | YOGUNLUK [+] |Degerler [=] | kigikten Buyuge (=]
Daha sonra LLER [EJ Dederler EJ A'dan Z've E]
F7amam | [ il |

Sekil 6.30 Siralama yaparken sirasiyla hangi élictitlere bakilacaginin tanimlanmasi

Verileri hizli siralamak icin Veri sekmesinin Sirala ve Filtre Uygula grubundaki A’dan
Z'ye Sirala veya Z'den A’ya Sirala diigmesini tiklayin ya da hiicre aralig1 tizerinde sag
tikladiginizda agilan meniideki Sirala altinda bulunan segeneklerden seciminizi yapin.

7.2. Verileri Filtreleme

Filtre uygulanmis veriler, yalnizca belirttiginiz dl¢iitleri karsilayan satirlari goriintiiler,
goruntiilenmesini istemediginiz satirlar: gizler. Verilere filtre uyguladiktan sonra, alt filtre
uygulanmis verinin alt kiimesini, yeniden diizenlemeden veya tasimadan kopyalayabilir,
bulabilir, diizenleyebilir, bicimlendirebilir, grafikte belirtebilir ve yazdirabilirsiniz.

Verileri filtrelemek icin 6nce Veri sekmesinin Sirala ve Filtre Uygula grubundaki Filtre
diigmesini tiklayin. Stitun basliklarinda iizerinde ok isareti olan diigmeler goriintiilenir.
Filtrelemek istediginiz verilerin oldugu siitun

 Oel Cromati Fitre R bashiginin yanindaki oku tiklayin. A¢ilan mentiden
feaps oo filtrelemek istediginiz veri tipine gore Say1
'u_\w = = Filtreleri, Metin Filtreleri ya da Tarih
oy Filtreleri’'nin altindaki segeneklerden filtrenin
vl .|| Olgiitlerini belirleyin [$ekil 6.31].

Tk oo haw sitier yerree 2 ks

B i vere M o Asagidaki 6rnekte, yalnizca niifusu 1 milyondan
fazla olan kentlerin sayfada goriintiilenmesini
saglayan filtre uygulamasindan sonraki ekran

Sekil 6.31 Filtre 6l¢iitini belirtme goriintiisiinii gorebilirsiniz [Sekil 6.32]. Fare
imlecini filtreyi uyguladiginiz baghgin yanindaki ok

Jamam | btal |
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iizerinde beklettiginizde filtre dl¢iitii ekrana gelir. Sayfay: bu haliyle yazdirdigimiz zaman
basliklarin yanindaki ok diigmeleri ve filtreye takilmis satirlar gériinmez.

Al C i i e

1 MARMARA BOLGESI iLLERINDE NUFUS YOGUNLUGU

2 No|[v|ilLER [v/NUFUS .‘l}YUZGL(}ﬁMU ~|YOGUNLUK|~ | ORAN |~
3 10 Balikesir ~ 1.130.27 14.442 78,26  1,58%
5 16 Bursa 2.507.96{NUFUS: 226,21  3,51%
38 34 istanbul 12.697.161"100'3000” degerinden buyik) 455,93  17,75%
10 41 Kocaeli 1.490.358 3.635 410,00 2,08%
14 TOPLAM  1.819.476 11.643 261,75

15 TURKIYE  71.519.100 780.917

Sekil 6.32 Filtre uygulanmis ¢calisma sayfasi

Filtreyi kaldirmak i¢in Sirala ve Filtre Uygula grubundaki Temizle diigmesini tiklayin ya
da filtre uygulanan bashigin yanindaki oka tikladiginizda a¢ilan mentiden “BASLIK ADI”
Filtresini Temizle’yi secin.

7.3. Veri Dogrulama

Veri dogrulama, verileri yazarken hiicreye girilebilecek veya girilmesi gereken verilerle
ilgili sinirlandirmalar: tanimlamanizi saglayan bir 6zelliktir. Kullanicilarin gegerli olmayan
veriler girmesini engellemek icin veri dogrulamayi yapilandirabilirsiniz. Isterseniz,
kullanicilarin gegersiz veri girmesine izin verebilir, ancak hiicreye bunu yazmay:
denediklerinde uyarilmalarini saglayabilirsiniz. Ayrica, hiicreye nasil bir giris yapilmasini
beklediginizi tanimlayan iletiler ve kullanicilarin hatalar1 diizeltmelerine yardimci olacak
yonergeler goriintiileyebilirsiniz.

Veri dogrulamay1 uygulamak istediginiz hiicre ya da hiicre araligini se¢ip Veri sekmesinin
Veri Araglari grubundaki Veri Dogrulama diigmesini tiklayinca agilan Veri Dogrulama
iletisim kutusuna dogrulama 6l¢iitiinii, girdi iletisini ve hata uyarisini girebilirsiniz.

Ug tiir hata uyaris girebilirsiniz:

; Durdurma
\ _ ! Kullanicilarim hiicreye gegersiz veriler girmesini engeller. Durdurma uyari
— iletisinin iki secenegi vardir: Yeniden Dene veya iptal.

Uyari

! ) Kullanicilary, girdikleri verilerin gegersiz oldugu konusunda uyarir ancak bu
verileri girmelerini engellemez. Uyart iletisi goriintiilendiginde, kullanic1 Evet’i
tiklayarak gecersiz girisi kabul edebilir, Hayir’1 tiklatarak gecersiz girisi
diizenleyebilir veya iptal’i tiklatarak gecersiz girisi kaldirabilir.

‘ . Bilgi
'0" Kullanicilara, girdikleri verilerin gegersiz oldugu bilgisini verir ancak bu verileri
~= girmelerini engellemez. Bu hata uyarisi, en esnek uyari tiirtidiir. Bilgi uyar iletisi
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goriintiilendiginde kullanicilar Tamam"1 tiklayarak gecersiz degeri kabul edebilir
veya Iptal'i tiklayarak reddedebilir.

Asagidaki 6rnekte, calisma sayfasina illerin plaka kodlari girilirken 1-81 sayilar1 araligi
disinda veri girilememesi i¢in Veri Dogrulama iletisim kutusuna tanimlanan dogrulama
o6lciitii ve hata uyarisi goriilmektedir [Sekil 6.33].

Veri Dogrulams T (| | VeriDogrulems T e
:.'A.'.'are.' :l,ﬁ@i‘,ﬁ,i,ﬂ'ﬁﬁﬂii Averls | Gl Jetis ‘ Hata Uyars
Dadyutana dkiad ¥ Gegersz veni grickten sonra hata uyans poster
E:” Ve o2 : Kuldara gegersz veri grddinde agadicac hata uyansn: ghster:
T Sag l i | 4 Foshau yobuay
A shi: Radh
e - E] Cur :} Hata Gids
fraa Hota fata:
En Ax

1l paca kocu Lie S1vaords
cimabdr

1

EnCads: 0

21 |
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Tomuni St [ 7amen | P | Tomoni i [ Tamen | o |

Sekil 6.33 Veri Dogrulama iletisim kutusuna ayar ve hata uyarisi girme

Calisma sayfasinda, veri dogrulama uygulanmis hiicreye belirtilen rakam aralig1 disinda bir
rakam yazildiginda hata uyarisi gorintiilenir [Sekil 6.34].

- B C D E F G H
1 MARMARA BOLGESI iLLERINDE NUFUS YOGUNLUGU
2 PLAKA iLLER NUFUS  YUzZOLCUMU YOGUNLUK ORAN
3 1101 IBalikesir | 1.130.276 14.442 78,26  1,58%
4 Bilecik 193 1A9 4121 AR 20 0 27%
5 gy Hatal Giris (3]
6 Gal o
7 Ed (Q} 1l plaka kodu 1ile 81 arasinda olmalidir.
8 ist{ ‘
g K E Yeniden Dene 3 [ Iptal ] [ Yardim
10 Kocaeli 1.490.358 3.635 410,00  2,08%
11 Sakarya 851.292 4.895 173,91  1,19%
12 Tekirdag 770.772 6.345 121,48  1,08%
13 Yalova 197.412 403 433,86  0,28%
14 TOPLAM  1.819.476 11.643 261,75
15 TURKIYE  71.519.100 780.917

Sekil 6.34 Hatali giris durumunda ekrana gelen hata uyarisi

Veri dogrulama iletileri

Veri Dogrulama iletisim kutusunda veri dogrulamay1 yapilandirirken Girdi iletisi
sekmesi altindan kullanicinin hiicreyi segtiginde bir girdi iletisi gormesini saglayabilirsiniz.
Girdi iletileri genel olarak hiicreye girilmesini istediginiz verilerin tiirii konusunda
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kullanicilara yol géstermek i¢in kullanilir ve hiicre secildiginde hiicrenin yakininda

goriintilenir [Sekil 6.35].

Ve Dogrutama CRr
Ayaris i:ﬁ_{&_ 1“9 rals Uysns
¥ Hoae sagiditan sonra grdl feteinl Qostar
Hiore sockalden sonra, aaadacald grd fethan glater
Usgk:
ChAT
G ol
Li= 21 arasnda br rakan gin
Tomera St | [(7amem || |

|

Al B c
1| MARMARA BOLGESI
2 PLAKA iLLER NUFUS
,,,:'LI !Ballkesir 1.130.276
4 | DIKKAT! 153.169
S | 1lile81 2.507.963
6 arasinda bir |4 474.791
=) rakam girin,
7| 394.644
8 | istanbul  12.697.164
9 | Kirklareli 336.942
10| Kocaeli 1.490.358
11 | Sakarya 851.292

D
iLLERINDE NUF
YUzOLCUMU

14.442
4,181
11.087
9.887
6.241
5.170
6.056
3.635
4.895

Sekil 6.35 Veri Dogrulama iletisim kutusuna girdi iletisi girme ve iletinin sayfada gériintimii
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BOLUM 7
Microsoft Office:

PowerPoint

PowerPoint, Microsoft Office paketi igerisinde yer alan bir sunum hazirlama yazilimidir.
PowerPoint programiyla metin, taslak, resim ve ¢izimler kullanarak sunular, slaytlar,
bildiriler, brosiirler ve taslaklar hazirlayabilir, calismalariniza biiytk dl¢iide gorsellik
katabilir ve boylece onlar1 daha anlasilir hale getirebilirsiniz.

Microsoft'un Office 97, Office 2000, Office XP ve Office 2003 paketlerinde yer alan
PowerPoint’in bu béliimde Office 2007 paketinde bulunan en giincel stirtimii anlatilacaktir.

PowerPoint programini baslatmak i¢in Baslat meniisiindeki Tiim Programlar kismina
tiklayin, agilan listedeki Microsoft Office baslig1 altindan PowerPoint’i se¢in. Varsa
Masaiistiinde ya da Gérev ¢ubugu iizerindeki Hizli Baslat ara¢ gubugunda bulunan kisayol
simgesini de kullanabilirsiniz. Herhangi bir PowerPoint dosyasina cift tikladiginizda da
once program, sonra da tikladiginiz dosya agilacaktir.

1. Genel Goriinim

PowerPoint ile hazirlanan dosyalara sunu adi verilir. Farkli pencerelerde birden ¢ok sunu
iizerinde ¢alisabilirsiniz. A¢ik olan tiim sunulari ekranin alt tarafindaki Arag¢ cubugu
tizerinde gorebilirsiniz.

PowerPoint programini baslattiginizda otomatik olarak varsayilan ayarlarla bos bir slayt
iceren bir sunu a¢ilir. Sunu tizerinde hemen ¢alismaya baslayabilirsiniz. Yeni bos bir sunu
yaratmak isterseniz Office meniisiinden Yeni'yi tiklayinca ag¢ilan pencereden Bos ve
Yeni'yi secebilir ya da Ctrl+N kisayolunu kullanabilirsiniz.

1.1. Sablonlarla Calisma

Bir sunuyu sifirdan olusturmak yerine 6nceden tanimlanmis bir diizeni, arka plani, yazi
tipi, kenar bosluklari olan bir sablonu kullanabilirsiniz. Sablonlar1 gormek ve sablonla
dosya yaratmak i¢in Office meniisiinden Yeni'yi tiklayinca agilan pencereden Yiiklii
Sablonlar’1 segebilirsiniz.
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Yeni bos bir sunu varsayilan sablonla agilir. Sik kullandiginiz bigimde bir sunu varsa bunu
sablon olarak kaydedebilirsiniz:

e Bos bir sunu agarak arka plan, yazi tipi, kenar bosluklar: ve diger gériiniim ayarlarinda
istediginiz degisiklikleri yapin. Dilerseniz sablonu temel alarak olusturacaginiz yeni
belgelerin tiimiinde goriinmesini istediginiz altbilgi, listbilgi, tarih vb. igerik
denetimleri ve grafikler de ekleyebilirsiniz.

e Office meniisiindeki Farkli Kaydet secenegini tikladiginizda agilan Farkli Kaydet
iletisim kutusunda Dosya ad1 kutusuna sablon i¢in kullanmak istediginiz ad1 yazin.

e Kayit tiirii listesinde PowerPoint Sablonu’nu ya da sunu sablonda kullanilmasini
istediginiz makrolar iceriyorsa Makro I¢erebilen PowerPoint Sablonu’'nu secin ve
Kaydet'i tiklayin.

Onceden olusturdugunuz sablonlar1 gsrmek ve bunlardan dosya yaratmak icin Office
meniisiinden Yeni'yi tiklayinca agilan pencereden Sablonlarim’i tiklayin.

1.2. Farkhl Dosya Bigimleriyle Kaydetme

PowerPoint ile hazirlamis oldugunuz sunuyu, belirttiginiz dosya adina, bigimine ve
konumuna kaydetmek icin de Farkli Kaydet iletisim kutusundaki se¢cenekleri
tiklayabilirsiniz. Bu pencereden sunuyu 6nceki Office siiriimlerinde acilabilecek sekilde,
dogrudan PowerPoint slayt gdsterisi, web sayfasi, PDF ya da JPEG, BMP, GIF vb. bicimde
resim dosyasi olarak kaydedebilirsiniz.

Farkli Kaydet penceresini agmak icin Office meniisiinde bulunan Farkli Kaydet altindaki
secenekleri secebilir ya da F12 kisayolunu kullanabilirsiniz. Daha 6nce kaydedilmemis bir
dosyayi kaydediyorsaniz, Kaydet'i tikladiginizda Farkli Kaydet iletisim kutusu otomatik
olarak acilir. Glivenlik gerekgesiyle belgenin agilmasini ya da iizerinde degisiklik
yapilmasini 6nlemek i¢in Farkli Kaydet iletisim kutusunda Araglar diigmesine tiklayinca
acilan meniiden Genel Secenekler’i secip sifre tanimlayabilirsiniz.

1.3. Sunu Goriunumleri

PowerPoint’in dért ana goriinimii vardir. Bu goriinlimlere Goriiniim sekmesindeki Sunu
Goriiniimleri grubu altindan ya da Durum ¢ubugunun sag tarafinda bulunan gértiniim
kisayollari ile ulasabilirsiniz.

Normal

Normal goriiniim, sununuzu yazdiginiz ve tasarladiginiz asil diizenleme goriiniimiidiir
[Sekil 7.1]. Goriiniimiin dort ¢alisma alani vardir:

Slaytlar sekmesi

Pencerede sol taraftaki boliimde bulunan slaytlar sekmesi, diizenleme yaparken
sununuzdaki slaytlari kii¢iik resim boyutunda goriintiilemek icin kullanilir. Kiigiik
resimler, sununuzda gezinmenizi ve tasarim degisikliklerinizin etkilerini gérmenizi
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kolaylastirir. Ayrica slaytlari burada yeniden diizenleyebilir, silebilir veya yenilerini
ekleyebilirsiniz.

Anahat sekmesi

Pencerede sol taraftaki boliimde bulunan anahat sekmesi slayt metninizi anahat
bicimde gosterir. Icerigi yazmak, fikirlerinizi toparlamak ve nasil sunabileceginizi
planlamak, slaytlarin ve metnin yerlerini degistirmek i¢in kullanishdir.

Slayt bélmesi

PowerPoint penceresinin ¢alisma ekrani olan Slayt bdlmesi, gegerli slaytin biiytik bir
goriiniimiind goriintiiler. Bu goriiniimde gosterilen slayta metin, resimler, tablolar,
SmartArt grafikleri, grafikler, ¢izim nesneleri, metin kutulars, filmler, sesler,
kopriiler ve animasyonlar ekleyebilirsiniz.

Notlar bélmesi

Slayt bélmesinin altindaki Notlar b6lmesinde gegerli slayt i¢cin notlar yazabilirsiniz.
Daha sonra, notlarinizi yazdirabilir ve sununuz sirasinda onlara basvurabilirsiniz.
Ayrica, notlarimizi dinleyicilerinize dagitmak lizere yazdirabilirsiniz veya notlari
dinleyiciye gonderdiginiz bir sunuya ekleyebilir ya da bir web sayfasinda

yayinlayabilirsiniz.
Slaytlar/Anahat sekmesi Slayt boélmesi
L l, . Sl - W Pwedsen et~ RS
Og) ey [Ehhe Taiarm ammWI I, P Conen deEto uroe Ly, Ao PooRT .~

; _— : T - [ e
i 1 | { s A By
v 1 ;Aa | B 1_' Aa Aa { {0 (Al e Nl = b
comens | | wosans |l | (S dtr s A4 M Dt Gase

Basiik eklemek icin tidatin

Al sl Sdaimek gin i

N

—
P17 e teses | (N Yeieie (e P

Notlar bélmesi

Sekil 7.1 Normal gériiniimde bélmeler
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Slayt Siralayicisi

Slayt Siralayicisi gériiniimii, slaytlarinizi kiiciik resim bigiminde gésteren bir goriiniimdiir.

Not Sayfasi

Notlarinizi, Normal goriiniimde Slayt b6lmesinin hemen altinda yer alan Notlar bélmesine
yazabilirsiniz. Ancak, notlarinizi tam sayfa biciminde goriintiilemek ve iizerinde ¢alismak
icin Not Sayfasi goriiniimiinii kullanabilirsiniz.

Slayt Gosterisi

Slayt Gosterisi goriiniimii gergek bir sunu gibi bilgisayar ekraninin tamamini kaplar. Bu
goriniimiinde, sununuzu izleyicilerinizin goérdigi gibi gorebilirsiniz. Kullandiginiz
resimlerin, zamanlamalarin, filmlerin, animasyon efektlerinin ve gecis efektlerinin gercek
sunu sirasinda nasil goriintiilenecegini bu sekilde gorebilirsiniz.

1.4. Pencere Goriiniim Ayarlar

PowerPoint penceresini sunu hazirlarken size yardimci olacak sekilde diizenleyebilirsiniz.

Sununun bir gériinimiinii iceren yeni bir PowerPoint penceresi agmak i¢in Gériiniim
sekmesindeki Pencere grubu altindaki Yeni Pencere diigmesini tiklayin. Tiim agik
pencerelerin ekranda ayr1 pencereler halinde dosenmesi i¢in Tiimiinii Yerlestir, iist tiste
gelecek sekilde basamaklandirilmasi icin Basamakla diigmesini tiklayin. Pencerelerde
Gecis Yap diigmesine tiklayinca agilan mentiden agik olan pencereler arasinda gegis
yapabilirsiniz.

PowerPoint’i baglattiginizda varsayilan olarak Normal goriiniimde, Slaytlar ve Anahat
sekmeleri olan bélme goriintiilenir. Bu gériiniimdeki bélmelerin boyutunda veya
goriiniimiin kendisinde yaptiginiz degisiklikler kaydedilir ve degisiklikleri yaptiginiz
sunuda yeniden gorintiilenir. Ancak, bu dzellestirmeler yapildig1 sununun disinda
kaydedilmez. PowerPoint’i her zaman belirli bir gériiniimde acilacak sekilde ayarlamak
icin Office meniisiinde PowerPoint Secenekleri diigmesine tikladiginizda acilan iletisim
kutusundaki Gelismis kategorisini secin, Tiim pencereleri bu gériiniimii kullanarak a¢
listesinde varsayilan olarak ayarlamak istediginiz gériiniimii secin.

Normal goriintimde, hiicre ve nesneleri 6l¢mek ve hizalamak tizere slayt bélmesinin {ist ve

sol tarafinda cetvel ya da kilavuz ¢izgileri goriintiillemek i¢cin Goriiniim sekmesindeki
Goster/Gizle grubundaki onay kutularini isaretleyin.

2. Sunu Hazirlama

PowerPoint’i kullanmaya baslamadan dnce, hazirlayacaginiz sunuya iliskin bir planlama
yapmak sununun zengin ve etkileyici olmasina yardimci olur. Sunu hazirlarken genellikle
su adimlar izlenir:
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Dinleyiciyi dikkate alarak sunuyu planlama
Sunularin ¢ogu canli bir dinleyiciye sunulur. Sununuzu ulasmak istediginiz hedef
dinleyicinin tiriine ve anlatacaginiz konuya baglh olarak planlayin.

Sunuyu olusturmaya baslama

Bos bir sunu olusturabilir ya da var olan bir sunuyu kendinize ait hale getirmek i¢in
diizenleyebilirsiniz. Sununuzda tema (uyumlu renkler, efektler ve yazi tipleri),
diizen ve bicimlendirme olmasini istiyorsaniz, bir sablon uygulayabilirsiniz.

Slayt ekleme
Hazirladiginiz sunuya slayt diizeni galerisinden bos bir slayt ekleyebilir, sunu
icindeki slaytlari cogaltabilir ya da slayt igeriklerini kopyalayip yapistirabilirsiniz.

Resim, sekil, grafik vb. nesneler ekleme
Sununuzu daha ilgi ¢ekici hale getirmek icin SmartArt grafigi, cizelge, resim,
WordArt, koprii vb. nesneler, ses ve filmler ekleyebilirsiniz.

Ustbilgi ve altbilgi ekleme

Slaytlarinizda, dinleyici notlarinda veya not sayfalarinizda slayt numarasi, tarih ve
saat gibi bilgiler i¢in listbilgi ve altbilgileri kullanabilirsiniz. Sununuzdaki her slayt,
dinleyici notu veya not sayfasinin en altina sunu basligi ya da adiniz gibi 6zel bilgiler
de ekleyebilirsiniz.

Gorsel efekt ekleme
Sununuzu daha ilgi ¢ekici hale getirmek icin slaytlar arasina gecisler, animasyonlu
metin ya da nesneler vb. gorsel efektler ekleyebilirsiniz.

Sunuma hazirlanma

Sununuzu sunmadan énce sunum alistirmalar1 yapmak ve dinleyiciniz i¢cin destek
malzemeleri olusturmak isteyebilirsiniz. Belirli bir siireye sigdigindan emin olmak
icin sununuzu prova edebilir, her slaydi sunmaniz i¢in gerekli stireyi kaydetmek
iizere Slayt Zamanlama 6zelligini kullanabilirsiniz. Sununuzu, dinleyicinizin siz
sunum yaparken takip edebilmesi veya ileride bagvurmak iizere saklayabilmesi i¢in
el ilan1 biciminde dinleyici notlar1 hazirlayabilirsiniz.

Etkili bir sunu olusturmak i¢in sunlara dikkat etmelisiniz:

Slaytlarin sayisini en aza indirin.

Dinleyicilerinizin uzaktan okuyabilecegi bir yazi tipi stili secin.

Dinleyicilerinizin uzaktan okuyabilecegi bir yazi tipi boyutu secin.

Madde isaretleri veya kisa ciimleler kullanarak metninizin basit olmasini saglayin.
Vermek istediginiz mesaji iletmeye yardimci olmasi i¢in resim kullanin.

Cizim ve grafik etiketlerini anlagilir yapin.

Slayt arka planlarinin zarif gériinmesini ve tutarli olmasini saglayin.

Arka plan rengiyle metin rengi arasinda yiiksek karsithik kullanin.

Yazim ve dilbilgisini denetleyin.
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Yeni bir sunu hazirlamaya baslarken, hazir metin igeren baslangi¢ belgeleri olan sablonlari
kullanabilirsiniz. Bos bir sunuyla baslamayi tercih ederseniz renk diizeni, yazi ve efektleri
birbirinden farkli temalardan birini se¢gmek ve slaytlar1 hazirlamadan 6nce bir asil slayt
olusturmak iyi bir yontemdir.

Bir sunu, bir veya daha fazla asil slayt icerebilir. Her slaytta, bir sablon olusturan bir veya
daha fazla diizen vardir. Her sablon; renk, efekt, yazi tipi, slayt arka plan stili vb. tema
bilgilerini ve tema ile diger

Sayfa Yapisi -2 bigimlendirme bilgilerinin
Slayt boyutu: Yén slaytlarinizdaki icerige nasil
Ekran Gésterisi (4:3) [=] syt s uygulanacagini agiklayan
Genisik: ©) Dikey [ ew | varsaylilan bilgiler icerir.
25,4 |5an 9 Yatay
Yiiksekiik: Notlar, dinleyid notlan ve anahat Sunuyu hazn‘]amaya
19,05 |51/ cm R ..
A @Pkey baslamadan 6nce Tasarim
Slayt baslangic numarasi: O Yot o
1 ke 2B sekmesinin Sayfa Yapisi
grubundan slayt
Sekil 7.2 Sayfa Yapisi iletisim kutusu yonlendirmesi ile sunumu

yapacaginiz donanima bagh
olarak slaytlarin boyutu ve sunumu gostereceginiz ekranin en-boy oranini (4:3 ya da 16:9)
belirtmeniz gerekir [Sekil 7.2].

2.1. Tema

Tema, tema renkleri, tema yazi tipleri ve tema efektlerinin birlesimi olan ve Temalar
galerisinde gérdiigiiniiz 6gelerdir. Bir tema se¢mek ve sunuya uygulamak i¢cin Tasarim
sekmesinin Temalar grubundaki hazir temalar1 kullanabilirsiniz [Sekil 7.3].

n Renkler ~
Aa Aa Aa Aa Aa - Yaza Tipleri ~
[epep— EmEEs - ..- Sum - L LAl — @ Efek’tler =
Temalar

Sekil 7.3 Tasarim sekmesindeki Temalar grubu

Sunuda kullanacaginiz temayi sectikten sonra Renkler, Yazi Tipleri ve Efektler
diigmelerini tikladigimizda agilan mentilerden, sectiginiz temada kullanilan disinda bir
renk, yazi tipi ya da efekt segebilirsiniz. Renkler diigmesine tikladiginizda a¢ilan mentiden
yeni tema renk grubu olusturabilirsiniz.

Tasarim sekmesinin Arka Plan grubundan tema i¢in bir arka plan stili segebilir, gorsel
kalabalik yaratiyorsa sectiginiz temada bulunan arka plan grafiginin gésterilmemesini
saglayabilirsiniz.

Tema bir dosyaya tek bir se¢im olarak uygulanabilir. Diizenlediginiz temay ileride baska

sunularda da kullanmak isterseniz = diigmesine tiklayinca a¢ilan mentideki Gegerli
Temay1 Kaydet secenegiyle kaydetmeniz gerekir.
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2.2. Asil Slayt

Asil slayt, bir sununun temasi ve slayt diizenleri hakkindaki arka plan, renk, yazi tipleri,
efektler, yer tutucu boyutlari ve konumlandirma gibi tiim bilgileri depolayan ve slayt
hiyerarsisinde en iistte bulunan slayttir. Her sunu en az bir asil slayt igerir.

Asil slayt ozellikle ¢cok sayida slayt iceren ¢ok uzun sunulariniz varsa kullanighdir. Asil slayt
kullanmanin faydasi sunudaki tiim slaytlara genel stil degisikliklerini uygulayabilmenizdir.
Asil slayt kullanarak zaman kazanirsiniz, ¢linkii birden fazla slayda ayni bilgileri yazmak
zorunda kalmazsiniz. Diger slaytlardan 6nce ilk olarak asil slaydi olusturdugunuzda,
sunuya eklediginiz slaytlarin tiimiinde bu asil slayt ve iligkili diizenleri temel alinir.

Asil Slayt goriintimiine gegmek ve asil slayt tizerinde degisiklik yapmak iizere Asil Slayt
sekmesini agmak i¢in Gériiniim sekmesinin Sunu Gériiniimleri grubundaki Asil Slayt
diigmesine tiklayin [Sekil 7.4].

A | A Yoo Niplent = —3 e
Adil Syt Dzen Fer TUNMD J Apifigiier  Tematas .- s Ran Grafildering Gige Sate Siayt A3l GorinosG
ale Ehe tale * Eleitier fapal Yoniendemes! Capm

Sekil 7.4 Asil Slayt sekmesi

Sununuzun iki veya daha fazla farkl stil veya tema icermesini istiyorsaniz, her temaya ayr1
bir asil slayt eklemeniz gerekir. Bunun i¢in As1l Slayt sekmesinin Ash Diizenle grubunda
Asil Slayt EKkle diigmesine tiklayin.

2.3. Yer tutucular

Yer tutucular sunu yerlesiminin pargasi olan noktali kenarlikli kutulardir. Bu kutular baslik
ve govde metnini veya grafikler, tablolar ve resimler gibi nesneleri tutarlar.

Diizene veya asl1l slayda metin ve nesne yer tutuculari ekleyebilirsiniz, ancak bir slayda
dogrudan yer tutucu ekleyemezsiniz. Diizene ya da asil slayda yer tutucu eklemek icin Asil
Slayt goriintimiinde Asil Diizeni grubu altindaki Yer Tutucu Ekle diigmesine tiklayin.
Acilan mentideki yer tutucusu seceneklerinden slayda eklemek istediginizi secip slayt
iizerinde yerini isaretleyin.

Asil slayda baslik ya da tarih ve sayfa numarasi vb. altbilgi yer tutucusu eklemek i¢in Asil
Diizeni grubu altindaki onay kutularini tiklayin.

Slayt yer tutucularinin konumunu, boyutunu ve bicimlendirmesini varsayilan ayarlara
dondiirmek i¢in Giris sekmesinin Slaytlar grubundaki Sifirla diigmesini tiklayin.

2.4. Diizen

Slayt tizerindeki baslik ve alt baslik metni, liste, resim, tablo, grafik, sekil ve film vb. yer
tutucu 6gelerin yerlesimi Diizen olarak adlandirilir.
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| 1 Dazen

Bir slayttaki nesneleri ve metinleri diizenlemek icin
— _ . - diizenleri kullanabilirsiniz. Diizen, daha sonra bir
slaytta goriintilenecek olan igerigin konum
: bilgilerini tanimlayan asil slaydin bir parcasidir.
S e R oy e T e Secili slayda yeni bir diizen tanimlamak i¢in Giris
sekmesinin Slaytlar grubundaki Diizen’e tiklayin.
e el | Lo Acilan mentiden kullanmak istediginiz diizeni
B uy . uygulayabilirsiniz [Sekil 7.5].

Ofs Temas

Sunuya yeni bir slayt eklerken de bir diizen
tanimlayabilirsiniz. Bunun i¢in Giris sekmesinin
¥ Slaytlar grubundaki Yeni Slayt diigmesinin

Zitraiear altindaki oka tiklayin. Acilan meniiden istediginiz
diizendeki slayd segin.

Sekil 7.5 Diizen meniisi Gereksiniminizi karsilayan standart bir diizen

bulamiyorsaniz, yer tutucularin sayisini, boyutunu
ve konumunu, arka plan igerigini ve istege bagli slayt ve yer tutucu diizeyi ve 6zelliklerini
belirten 6zel diizenler olusturabilirsiniz. Bunun i¢in Asil Slayt sekmesinin Asl Diizenle
grubundaki Diizen EKkle diigmesini tikladiktan sonra Yer Tutucu Ekle diigmesiyle yer
tutucu tirini segin.

2.5. Slaytlar

PowerPoint programini baslattiginizda bos bir slayt iceren yeni bir sunu agilir. Sunuya yeni
slayt eklemek icin Giris sekmesinin Slaytlar grubundaki Yeni Slayt diigmesini tiklayin ya
da diigmenin altindaki oku tikladiginizda acgilan mentiden ekleyeceginiz slaydin diizenini
belirtin. Slaytlar ya da Anahat sekmeleri lizerinde sag tikladiginizda agilan meniiden de
Slayt ekleyebilirsiniz.

Bir slaydin aynisindan ¢ogaltmak icin Slaytlar sekmesinde slayt lizerinde sag tikladiginizda
acilan meniiden Slayt Cogalt1 secin. Bu islemi slaydi kopyalayip yapistirarak ya da Ctrl+C
ve Ctrl+V kisayollarini kullanarak da

[ame o = ~ [WEE] yapabilirsiniz. Bir slaydi silmek i¢in slaydi
a0 T || garakior vy Giris sekmesinin Slaytlar grubundaki Sil
S - . diigmesini tiklayin ya da klavyede
Vaih o] s [o] W DELETE tusuna basin.
ntoeng S8 v | AtopsE (k) o

2.6. Metin Bicimlendirme

Efekcter

sty Gird ik Sk

st Gt Gk Tien) Bk ot Bir slayt lizerindeki metin yer tutucusu
(iawme  sngn 0% WneoHaer YL Cole izerine tikladiginizda Giris sekmesinin
o Yaz Tipi ve Paragraf gruplan
kullanilabilir duruma gelir.
Tamers | et

Yazi Tipi grubundaki diigme ve

Sekil 7.6 Yazi Tipi iletisim kutusu i e
secenekleri kullanarak yazi bigimini,
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boyutunu, rengini, karakter araligini degistirebilir, metni kalin, italik, alt1 ya da istii ¢izili
olarak diizenleyebilirsiniz. Grubun sag alt kdsesindeki ™ simgesine tikladiginizda agilan
Yaz Tipi iletisim kutusundan da detayl bicimlendirmeleri yapabilirsiniz [Sekil 7.6].

Paragraf grubundaki diigme ve secenekleri kullanarak girintileri, satir ve paragraf
araliklarini, metni hizalamay1 ve metnin yoniini ayarlayabilirsiniz.

3. Tablo ve Sekiller

Hazirladiginiz sunuyu gorsel olarak zenginlestirmek i¢in tablo, resim, grafik, hazir sekil,
metin kutusu, bilimsel denklem, simge vb. pek ¢ok 6ge ekleyebilirsiniz. Oge eklemeyle ilgili
seceneklere Ekle sekmesi altindan ulasabilirsiniz.

3.1. Tablo Olusturma

Sunuya tablo eklemek i¢in EKle sekmesinin Tablolar grubu altindaki Tablo diigmesini
tiklayinca agilan meniiyt kullanabilirsiniz. Siitun ve satir sayisini segerek tabloyu meniiden

hizli olusturabileceginiz gibi Tablo Ekle secenegiyle ekrana
R $ giniz g cenegly
fablo File gelen iletisim kutusundan siitun ve satir sayisini
siitun sayisi: |5 = belirtebilirsiniz [Sekil 7.7]. Dilerseniz Excel Elektronik
Satsapsi: |2 2 Tablosu secenegiyle sunuya Excel ¢calisma sayfasi
e [ — ekleyebilirsiniz.
Sekil 7.7 Tablo ekleme Farkli yiikseklikte hiicreler veya her satirda farkl sayida siitun

iceren daha karmasik tablolar olusturmak icin meniideki
Tablo Ciz secenegini kullanabilirsiniz. Kalem seklini alan fare
imleci yardimiyla 6nce tablonun dis kenarlarini, sonra igine satir ve stitunlar elle ¢izin. Bir
cizgiyi veya ¢izgi 6begini silmek i¢in, ¢izim sirasinda beliren Tablo Araglari altinda
bulunan Tasarim sekmesindeki Kenarlik Ciz grubunda Silgi secenegini kullanabilirsiniz.
Yine Kenarlik Ciz grubundan ¢izgi stilini, kalem kalinlig1 ve rengini belirtebilirsiniz.

3.2. Tablo Bigcimlendirme

Sunuya eklediginiz tabloyla ilgili bigimlendirmeleri tabloyu sectikten ya da igine
tikladiktan sonra sekmelerin sag tarafinda agilan Tablo Araglar altindan yapabilirsiniz
[Sekil 7.8].

Sekil 7.8 Tablo Araclari altindaki Tasarim sekmesi
Tablo Araglar1 altinda bulunan Tasarim sekmesinden tablo stili seceneklerini segebilir,

hazir tablo stillerinden birini uygulayabilir, kenarlik ve golgelendirmeyle ilgili ¢izgi rengi
ve kalinligy, kalem stili vb. ayarlari yapabilirsiniz. Dilerseniz Kenarliklari Ciz grubu
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altindaki Tablo Ciz secenegiyle kenarlik ¢izebilir, Silgi secenegiyle kenarliklar:
silebilirsiniz.

Tablo Araclar1 altinda bulunan Diizen sekmesinden tablo i¢inde fare imlecinin bulundugu
hiicrenin altina ya da tistiine satir, sagina ya da soluna siitun ekleyebilirsiniz. Hiicre
Boyutu grubu altindan hiicre boyutunu elle girebilir, satir ya da siitunlarin otomatik
sigdirilmasini saglayabilirsiniz. Hizalama grubu altindan hiicre igindeki metni yatayda
sola, ortaya ya da saga; diiseyde Uste, ortaya ya da alta hizalayabilir, metnin yoniini
asagidan yukariya ya da yukaridan asagiya olarak degistirebilirsiniz. Hiicre Kenar
Bosluklari secenegiyle acilan iletisim kutusundan hiicre icindeki metnin kenarliklarla olan
mesafesini ayarlayabilirsiniz.

3.3. Sekil Ekleme

Sunuya resim, kiiciik resim, hazir sekil vb. sekil eklemek icin Ekle sekmesinde Cizimler
grubu altindaki segenekleri kullanin.

Cizimler grubu altindaki Resim diigmesine tikladiginizda bilgisayarinizdaki dosyalarin
goruntiilendigi Resim EKle iletisim kutusu ekrana gelir. Eklemek istediginiz dosyay:
secerek Ekle diigmesiyle resmi sunuya yerlestirebilirsiniz.

Kiiciik Resim diigmesine tikladiginizda ClipArt ad1 verilen kii¢iik resimleri segebileceginiz
galerinin goriintiilendigi gérev bolmesi agilir. Buradan istediginiz kii¢iik resim tizerine
tiklayarak kii¢lik resmi sunuya ekleyebilirsiniz.

Sunuya dikdortgen, daire, ok, cizgi, akis grafigi, resim yazisi vb. hazir sekiller eklemek i¢in
Sekiller diigmesine tiklayip acilan mentiden istediginiz sekli secin. Seklin en-boy oranini
sabit tutmak ya da tam kare veya daire olusturmak icin sekli cizmek icin fareyi siiriiklerken
klavyedeki Ust karakter (1) tusuna basili tutun.

SmartArt Grafigi Sec [ ==

Liste -

Liste HE B o

H ﬁ
2% Islem =] e = ) Ii -
L Déngl T
= - 4 L'I-J e 9 J
sky  Hiyerarsi .

=~

& liski
BEs gss He
s Piramit [~ I l'. — AemelDlokHistest

oo Sirah olmayan veya gruplandirimis bilgi
(. e - bloklarini gostermek icin kullarulir,
(s == a8 [ Sekillerin hem yatay hem dikey
e & i U goruntilleme alanlanni en biiyik duruma

e v getirir,

= B, B —

[ Tamam ] [ iptal

Sekil 7.9 SmartArt grafigi secme iletisim kutusu
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Bir bilgiyi gorsel olarak ifade etmeyi kolaylastirmak iizere grafik listeleri, islem
diyagramlari, kurulus semalar1 vb. karmasik grafik eklemek icin SmartArt diigmesine
tiklayin. A¢ilan iletisim kutusundan kategorisine gore kullanmak istediginiz SmartArt

grafigini secebilirsiniz [Sekil 7.9].

3.4. Sekil Bigimlendirme

Sunuya eklediginiz sekille ilgili bicimlendirmeleri sekli sectikten ya da icine tikladiktan
sonra sekmelerin sag tarafinda a¢ilan Resim Araglari altindan yapabilirsiniz [Sekil 7.10].

s Teares Arsestipsive bagt Gortanu

Senudl - Mcronaht PowerPairt

—EI - e

Reum Anagan
[ v

§ Renim 5o S One Gatie = |-

Sekil 7.10 Resim Araglari altindaki Bigim sekmesi

Resim Araglari altinda bulunan Bi¢im sekmesinden seklin parlaklik, karsitlik vb.
renklendirme ayarlarini yapabilirsiniz. Resim Stilleri grubundan kenarlik renk ve bicimini
belirleyebilir, sekle golge, parlaklik, egim vb. efekt uygulayabilir ya da hazir stilleri

kullanabilirsiniz.

Yerlestir grubu altindan seklin konumu, birden ¢ok nesnenin hizalamasi ya da

gruplamasini ayarlayabilirsiniz.

|

r -
Boyut ve Konum

Bt | Kornan | Dot Myt
Boputande ve dinds
[baekic: 9 38om
Modumre;  0*
gk
Pk : % Gurpyhic: @
7 O toy oreney kitte
¥ Cogun resm boyytiena urpun olarak

Sort patens ion en Lygun shosk

Sghdan Qo

Cagun boyut

Yoseldk: 2002 con Cengli: 27 0on

Sekil 7.11 Boyut ve Konum iletisim kutusu

Boyut grubu altindan seklin yiikseklik ve
genisligini belirleyebilir, Kirp diigmesiyle sekli
kose ya da kenarlarindan kirpabilirsiniz. Grubun
kosesindeki ™ simgesine tiklayinca agilan
iletisim kutusundan detayli boyutlandirma,
dondiirme ya da 6lgeklendirme ayarlarim
yapabilir, deger girerek sekli kirpabilirsiniz
[Sekil 7.11].

3.5. Ustbilgi ve Altbilgi

Sununuzdaki her dinleyici notunun veya not
sayfasinin iist kismina ya da her slayt, dinleyici
notu veya not sayfasinin alt kismina slayt
numarasl, tarih ve saat, logo, sunu bashg, dosya
ady, sunumun adi vb. bilgi eklemek i¢in tistbilgi
ve altbilgileri kullanabilirsiniz.

Varsayilan olarak, slaytta iistbilgi bulunmaz,
ancak bir iistbilgi konumuna altbilgi yer

tutucusu tasiyabilir ya da kopyalayabilirsiniz. Sunuya iistbilgi ya da altbilgi eklemek i¢in
Ekle sekmesinin Metin grubundaki Ustbilgi ve Altbilgi’yi tiklayinca agilan iletisim
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r

[ s “ ™| kutusundan otomatik giincellenen tarih, slayt
) by ot numarasl vb. 6geleri secebilir ya da sabit bir
S (Tezre rade listbilgi veya altbilgi yazabilirsiniz [Sekil

& Comaikizsiohio o 7.12].

3.6. Diger Ekleme Segenekleri

________ Verileri gostermek ve karsilastirmak iizere
S Excel grafigi eklemek icin Ekle sekmesinde
——- bulunan Cizimler grubundaki Grafik
diigmesine tiklayin.

|

|

’ 75
P,

’ 7 By

|

ey
?
P 2y pPrc GgTeTYE

Sunuya metin kutusu eklemek icin Ekle
sekmesinde bulunan Metin grubundaki
Metin Kutusu diigmesine tiklayip kutuyu slayda ¢izebilirsiniz.

Sekil 7.12 Ustbilgi ve Altbilgi iletisim kutusu

Metin grubundaki WordArt diigmesine tiklayinca agilan meniiden sunuya WordArt ad1
verilen dekoratif metin ekleyebilir, Tarih ve Saat diigmesiyle gecerli bir tarih ve saat,
Slayt Numarasi diigmesiyle bulundugunuz slaydin numarasini yazdirabilirsiniz. Sunuya
telif hakki, ticari marka vb. klavyenizde olmayan simge eklemek i¢cin Simge diigmesini
tiklayin.

Sunuya film ya da ses medya klibi eklemek icin Ekle sekmesinde bulunan Metin
grubundaki diigmeleri kullanabilirsiniz. Slaytlarin iizerine ses kaydetmek i¢in Ses
diigmesinin altindaki ok tikladiginizda agilan meniiden Ses Kaydet'i secin.

4. Animasyon ve Gegisler

Onemli noktalara dikkat cekmek, bilgi akisini ve sunuyu daha ilging hale getirmek igin,
seslerin, metnin, grafiklerin, ¢izelgelerin ve nesnelerin animasyonunu yapabilirsiniz.

Tiim slaytlardaki 6gelere, asil slaytta sectiginiz slaytlara ya da Asil Slayt goriiniimiindeki
0zel slayt dlizenlerine mevcut animasyon efektlerini uygulayabilirsiniz.

4.1. Animasyon Uygulama

Bir metin ya da nesneye standart bir animasyon uygulamak i¢in, metin ya da nesneyi
sectikten sonra Animasyonlar sekmesinin Animasyonlar grubundaki Animasyon Ekle
listesinden bir animasyon secin.

Bir metin ya da nesneye 6zel bir animasyon uygulamak i¢in, metin ya da nesneyi sectikten
sonra Animasyonlar sekmesinin Animasyonlar grubunda Ozel Animasyon diigmesine
tiklayin. Ekranin sag tarafinda acilan Ozel Animasyon gérev bélmesinde Efekt Ekle’yi
tiklayinca acilan mentideki secenekler sunlardir [Sekil 7.13]:
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Sekil 7.13 Ozel Animasyon gérev

bélmesi
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Giris
Metin veya nesnenin ekrana girisi sirasinda
uygulanacak efekt.

Vurgu

Doénme, biiytime vb. slaytta goriilebilen ve metni veya
nesneyi vurgulayan efekt.

Cikis
Metin veya nesnenin ekrandan ¢ikisi sirasinda
uygulanacak efekt.

Hareket Yollari
Metni veya nesneyi belirli bir sekilde hareket ettiren
efekt.

Metne veya nesneye efektin nasil uygulandigini
belirlemek i¢in, Ozel Animasyon listesinde 6zel
animasyon efektini sag tiklayinca agilan meniiden Efekt
Secenekleri’'ni secin.

Ozel Animasyon gorev bolmesinin iist tarafinda yer alan
seceneklerden animasyonun ne zaman baslayacagi,
boyutu, yoni, hizi vb. ayarlar1 yapabilirsiniz.
Animasyonu silmek i¢in gérev bélmesindeki Kaldir
diigmesini tiklayin.

Slayt gecisleri, bir slayttan sonrakine gecerken Slayt Gosterisi goriiniimiinde olusan
animasyon benzeri efektlerdir. Her slayt gecisi efektinin hizini denetleyebilir ve ayrica ses

ekleyebilirsiniz.

Sunudaki slaytlara slayt gecisi eklemek i¢in Slaytlar sekmesinde gecis eklemek istediginiz
slaydi tiklayin, Animasyonlar sekmesinin Bu Slayda Gegis grubundaki gecis efektlerinden

birini secin [Sekil 7.14].

Slayt gecisini tiim slaytlara uygulamak isterseniz Tiimiine Uygula diigmesini tiklayin.
Slayt gecis hizin1 ayarlamak icin, Ge¢is H1z1'nin yanindaki oku tiklayip istediginiz hizi
secin. Slayt gecis sesi eklemek i¢in Ge¢is Sesi'nin yanindaki oku tiklayip istediginiz sesi
secin. Slayt gecislerinin belirli bir siire sonra otomatik olarak yapilmasi i¢in Slayda ilerlet
grubu altina saniye degeri girebilirsiniz.
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Sekil 7.14 Slayt gecis efektleri
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5. Sunuma Hazirhk

PowerPoint’le hazirladiginiz sunuyu dinleyicilere sunmadan 6nce gézden gecirmeniz, size
ayrilan slireye tam olarak uyabilmeniz i¢cin gerekirse zamanlama provasi yapmaniz ve
sunum sirasindaki kontrol tuslarini bilmeniz iyi bir sunum yapmak i¢in gereklidir.

Etkili bir sunum yapmak i¢in sunlara dikkat etmelisiniz:

e Erken gelin ve donaniminizin diizgiin ¢alistigini dogrulayin.

e Sununuzun bir bagka bilgisayarda sorunsuz ¢alisacagi varsayimiyla hareket etmeyin.

e  Projektoriin ¢6ziiniirligiiniin sunuyu olusturdugunuz bilgisayarin ¢éziintrligi ile ayni
oldugunu dogrulayin.

e Ekran koruyucunuzu kapatin.
e Gergek sunumu yapmadan 6nce, bir projeksiyon ekraninda tiim renkleri denetleyin.

¢ Dinleyicilerinizden sorulari sona birakmalarini isteyin.
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e lsaretciyi farkinda olmadan hareket ettirmekten kacinin.
e  Sunuyu okumayin.
e Zaman sinirlamasina uyun.

e Dinleyicinizin davranisini izleyin.

Gereksiz Slaytlan Gizleme

Sununuzda gereksinim duydugunuz, ancak slayt gosterisinde yer almasini istemediginiz
bir slayt varsa bu slaydi gizleyebilirsiniz. Bu, 6zellikle konu hakkinda farkli dinleyiciler icin
farkli diizeylerde ayrinti saglayan bir sunuya slayt eklerken faydali olur. Bu slaytlar gizli
olarak isaretlerseniz bunlar ana slayt gosterinizde goriintiilenmez, ancak ihtiyag
duydugunuzda bunlara erisebilirsiniz.

Slaytlar1 gizlemek i¢in, gizlemek istediginiz slaytlari sectikten sonra Slayt Gosterisi
sekmesinin Ayarla grubundaki Slayt gizle diigmesini tiklayin.

Zamanlama Provasi

Belirli bir zaman dilimine sigdigindan emin olmak i¢in sununuzu prova edebilirsiniz. Prova
yaparken, her slaydi sunmak i¢in gereken siireyi kaydetmek icin Slayt Zamanlamasi
ozelligini kullanin, sununuzu gergek izleyicilere sunarken slaytlar1 otomatik olarak iletmek
icin kaydedilen bu stireleri kullanin.

Provay1 baslatmak icin Slayt Gosterisi sekmesinin Ayarla
grubundaki Zamanlama Provasi diigmesini tiklayin.
Ekranin sol list kdsesinde prova ara¢ cubugunun

Sekil 7.15 Prova ara¢ cubugu gorintiilendigi slayt gosterisi baslar [Sekil 7.15].

Prova v X
% I 0:00:03 % | 0:00:03

Sununuzun zamanlamasini yaparken, sonraki slayda ge¢mek icin ileri, siire kaydetmeyi
gecici olarak durdurmak icin Duraklat, duraklatma sonrasinda kaydetmeyi yeniden
baslatmak i¢in tekrar Duraklat, gecerli slaydin siiresini kaydetmeyi yeniden baslatmak
icin Yinele 6gelerini tiklayin. Son slaydin zamanini ayarladiktan sonra bir ileti kutusunda
sununun toplam siiresi gériintiilenir. Kaydedilen slayt zamanlamalarini tutmak i¢in Evet,
atmak i¢in Hayir diigmesini tiklayin [Sekil 7.16].

Prova sonunda Slayt Siralayicisi gortiiniimii agilarak sunudaki her slaydin zamani
gorintiilenir.

Microsoft Office PowerPoint l-?_&]

',0‘ Slayt gosterisi icin toplam stre 0:03:03. Yeni slayt zamanlamalanmi slayt gosterisini izlerken kullanmak icin saklamak istiyor musunuz?

l Evet I ’ Hayir

Sekil 7.16 Zamanlama provasi siire onay penceresi
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5.1. Dinleyici Notlari

Sunuyu, dinleyicilerinizin siz sunusunuzu yaparken takip edebilmeleri veya ileride bagvuru
kaynagi olarak kullanabilmeleri icin dinleyici notu biciminde (sayfada bir, iki, ii¢, dort, alt1
veya dokuz slayt olacak sekilde) yazdirabilirsiniz.

Dinleyici notlarini yazdirmak i¢cin Office meniistinden Yazdir’1 tikladiginizda agilan iletisim
kutusundaki Yazdirilacak listesinden Dinleyici Notlari’'ni se¢in ve bir sayfada kag slayt
bastiracaginizi belirtin [Sekil 7.17].

Yazdir lﬂ_&

Yazia
Ad: @5 hp LaserJet 1320 PCL 5 [+] [ Ossliier
Tur: hp LaserJet 1320 PCL 5

Konum:  LPT1: _
Acgklama: [ Dosyaya yazdr
Yazdirma arah Kopya sayis!
@ Tumi (") Gegerli slayt ~) Segim Kopya sayisi:
Ozel Gosteri: 1 %
() Slayt:
Slayt numaralarini ve fveya slayt arabidin girin, Ornedin, 1;3;5-12
[V]Harmanla
Dinleyici notlari
E] Slayt/sayfa: 6 ‘z} [
S : : EQ
enkli/gri tonlamah: Sra: © Yatay ©)Dikey |([FE[E
Gri Tonlamali E]
[ sayfaya sigdrr Gizli slaytian yazdir
[¥] slaytlan cercevele [ vitksek kalite

[7] Agklamalari ve miirekkep isaretiemelerini yazdir

Onizleme l [ Tamam J [ iptal

Sekil 7.17 Yazdir iletisim kutusu

Yazdir iletisim kutusundan sunuyu slayt gériiniimi, not sayfasi goriiniimii ve anahat
gorinlimiyle de basabilirsiniz.

5.2. Slayt Gosterisi Ayarlari

Slayt gosterisine baslamadan 6nce Slayt Gosterisi sekmesinin Ayarla grubundaki Slayt
Gosterisi Ayarla diigmesine tiklayinca ekrana gelen Gosteri Ayarla iletisim kutusundan
gosteri tiirl, gosteri secenekleri, gosteride hangi slaytlarin kullanilacagy, slaytlari ilerletme
yontemi, ekran ¢oéziiniirligli vb. ayarlari yapabilirsiniz [Sekil 7.18].
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Gosteri Ayarla [ [
Gosteri tirt
(@ Konusmaa sunacak (tam ekran)
[0 Kisi gz atacak (pencere)
[ |Kaydirma cubugunu goster Ozela Seteri

(" Bilgi noktasinda goz atlacak (tam ekran) [

Gosteri secenekleri Slaytlari ilerlet
[ 'Esc’ basiincaya kadar stirekli déngi @1=53
Konusma olmadan géster ©) Varsa, zamanlamay: kullan

[] Animasyon olmadan gaster Birden cok monitor

Slayt gasterisinin garontilensced

Kalem rengi: ]— | 1Binncﬂ Monitor 13]
[} sunum Gérinimiing Goster

Performans

[] Donanim grafik ivmesi kullan

Slayt gésterisi coziinirlig: | Gegerli Cozunurligt Kullan =]

[ temem ] [ dpl |

Sekil 7.18 Gésteri Ayarla iletisim kutusu
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