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BILGISAYAR
VE
KULLANIM ALANLARI

Unite

Hazirlik Caligmalari
1. Bilgisayar donanimi birimlerinin 6zelliklerini aragtiriniz.

2. Bilgisayarda kullanilan yazicilarin 6zelliklerini dergilerden arastiriniz.

A. BILGISAYARIN TANIMI

Genel olarak bilgisayar elektronik bir sistemdir. Bilgileri veya verileri en
kisa zamanda, istenilen sekilde igler ve sonuclari istenilen ortama aktarir.
Verilerin bilgisayarlarda islenmesi, program olarak bilinen ve belirli

emirler dizisinden olugan yazilimlarla midmkandur.
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Belirli islemlerin gerceklestiriimesini saglayan bu programlar yazilim
(software), bilgisayarin elektronik bélimi veya fiziksel yapisi ise donanim
(hardware) olarak adlandiriimaktadir.

Kigisel bilgisayar (personel computer) olarak isimlendirilen
bilgisayarlarda kullanim kolayligi ve ucuz yazilimlarla bulugsmasi, bu
bilgisayarlara olan ilginin artmasina yol agmistir.

Ozetle bilgisayar teknolojisindeki egilimin, biylik hacimli ve pahali
merkezi bilgisayar sistemlerinden kigcik hacimli ve ucuz mikrobilgisayarlara
dogru kaymasi, evlerde ve is yerlerinde de bilgisayarin kullaniimasina yol
agcmistir.

Elektronik oyuncaklar, fotograf makineleri, mikrodalga firinlar ve diger
bircok bilgisayar kontrolli esyalar, bilgisayar teknolojilerinin gunlik hayattaki
kullanim érnekleridir. Teknik amach kullanima iligkin érnekler de olduk¢a coktur.

BILGISAYAR SISTEMINE GENEL BIiR BAKIS

Bilgisayarlarin  verileri  igleme,
islemin  sonucunu istenilen  sekilde
aktarma sistemi insanin verileri alma ve
isleme ve sonuclar elde etme sistemine
gok benzemektedir. Insanda beyin ve

vicut yapisi bilgisayarda donanim

parcalari olarak karsilik bulurken, hafizaya

Girig [Input] islem [Process]  Cikig [Output)

Sekil 1.1: Bir insan beyninin calisma prensibi
insanda veri girisi; gérme (g6z), koklama (burun), tatma (dil),
dokunma (deri), ses (kulak) ve hareket ettirme (kasiima)dir.
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Bu giris birimlerinden gelen bilgiler beyin tarafindan degerlendirilir.
Beyin iki islevi yerine getirmektedir. Bunlar; yeni bilgilerin saklanmasi (RAM)
ve duyu organlarindan gelen giris bilgilerinin iglenmesidir (ALU -
matematiksel ve mantiksal islemleri yapan birim).

Beynin saklama 06zelligi, 6grenme slrecinde beynin calismasini
degistirdigi icin dnemlidir. CUnkd beyin batin uyarilardan yeni seyler égrenir ve
bu uyarilara karsi her zaman ayni tepkide bulunmayabilir (atesten eli yanan
cocuk atesle tekrar karsilastiginda daha farkli davranacaktir).

Beynin cikiglari, konugmak (agiz) veya vicudu hareket ettirmek (kas)
icin gereken adale kasilmalarinin denetiminde bulunmaktir .

<> <>
MERKEZI
—> ISLEM BiRiMi
[C.P.U]
4
> BELLEK Lol
Girig[Input] Islem [process | Cikig[Output ]

Sekil 1.2. : Bir bilgisayarin ¢alisma prensibi
Giris (Input) Merkezi islem birimi (CPU) Cikis (Output)

- KIévyg - Yazici(printer)

- Terminal -Bellek (RAM,ROM) - Cizici (plotter)

- Tarayici (scanner) -Zamanlama ve kontrol birimi - Ekran(monitor)

- Fare(mouse) -Aritmetik mantik birimi (ALU) - Harddisk disket

- Harddisk,disket - Ses ile cevap birimi

- CD-ROM - Teyp yedekleme Unitesi
- Optik okuyucu - CD-ROM

- Joystik,isikli kalem,
Bilgisayarlar, 6zel donanim birimlerini kullanarak morétesi, kizilalti, X

ISt ve radyo dalgalarini algilayabilir. Bilgisayarlarin ¢ikis birimleri insana
oranla daha fazla cesitlilik gdsterir. Omegin; motorlar araciligiyla mekanik
hareket saglayabilir, dogrudan isik (ekranlarda), ses (hoparlérlerde) ve isi
(1siticilarda) Uretebilir.

Beynin bilgisayardaki karsiigi, merkezi islem birimi (CPU) ve
saklama birimi (bellek)dir. Beyin gibi bilgisayarlar da, cesitli girisleri isler ve

bunlara karsilik ¢ikiglar Uretirler.
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Unite 4

WINDOWS XP ISLETIM SISTEMI

AMACLAR

Bu Unite bitirildiginde;
e Bilgisayar kullanabilir ve dosyalar yénetebileceksiniz.

o QOgrenci, masaiistii ortaminda etkin bir sekilde calisabilir hale gelecek ve dosyalarin,
dizinlerin / klasérlerin dizenlenmesini ve bunlarin nasil kopyalanip, tagsinacagini ve

silinecegini kavrayacakiir.

e Ogrenci, ayrica, masaistli simgeleri ile calisabilecek ve pencereleri ydnetebilir hale
gelecektir.

A. BASLANGIC

1. BILGISAYARDA ILK ADIM
a. BILGISAYARI GALISTIRMA

Windows yUklenen bir bilgisayar acildigi zaman; Windows basliyor mesaj
verip Windows yiklenerek hazir hale gelecektir. (Windows'un ydklenmesi igin
bilgisayarin elekirik digmesini agmak ve belli bir sire beklemek yeterlidir).

Eder Windows ylUklenemiyorsa kurulum asamasinda tanimlanan donanim
birimleri yoktur veya ¢alismiyordur ya da donanim birimleriyle ilgili ayarlar dogru olarak
tanimlanmamistir.

Bilgisayarin hazir duruma gelmesi birka¢ saniye sonra Windows Masaustl
ekran goériuntisuniin olusmasiyla gerceklesmektedir.

Bu kitapta Isletim sistemi Windows XP ve onunla uyumlu programlar
anlatiimaktadir.
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Etlgisayarm

-
-

A
Eadanblarm

2]

(Gerl Dendsim
Kutusy

hazanalun

Besnt|  GOCEE @ 392 | Dnptes | (B Atobs photoshop [

Resim 1: Windows masalisti ekrani gérindmdi

b. BILGISAYARI DUZGUN SEKILDE KAPATMA

WINDOWS OTURUMUNU KAPATMAK
Windows Masaustl oturumundan ¢ikmak igin gérev gubugu Uzerinde bulunan
Baslat digmesi tiklanarak gelen menliden Windows Oturumu Kapat... komutu verilir.
Bu komut tiklandiginda Resim 2'deki Bilgisayari Kapat iletisim kutusu
gb6rinecektir. Bilgisayari Kapat iletisim kutusunda yapilacak segimle;
Beklemede: Bilgisayar diisik gUcte ¢alistirma pozisyonuna getirir. Bilgisayarda tekrar
calismak istediginizde masa Ustl ortamina hemen ulasabilirsiniz.
Kapat : Eger yapilan igler bitirilmis ve bilgisayarin kapatiimasi isteniyorsa bu segenek
secilip Kapat digmesine basilir.
Bilgisayari kapatma isleminden vazgecmek icin iptal diigmesine tiklanir.
o Yeniden Baslat: Yaptiginiz tim
B"glsaya” Kapat dizeltmeler ve ayarlamalar
' kaydedilip, bilgisayar yeniden
calstinlir.  Genellikle, bilgisayarda
calisirken hafiza tagsmasi problemleri

Beklemede

oldugunda kullanilir. Shift tusu basil
tutularak, yeniden baslatma islemi

hizlandirihr.

Resim 2: Bilgisayar! Kapat iletisim kutusu
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Masa Ustline kisayol simgesi alinacak dosya veya klasor secilip fare sag tus
menlUsinde kisayol olustur komutu segilir. Bu Kisayol simgesini masa Ustine
tasiyarak da program veya dosyaya kolayca erigimi saglanabilir.

Masa Ustine herhangi bir program dosyasinin veya klasériin simgesini
olusturmak icin kullanilacak diger bir ydntem; Kisayol simgesi olusturulacak dosya veya
klasor secildikten sonra fare sag tusuna basilarak gortntilenen menide Goénder
komutu ve Masalsti (kisayol olustur) komutlarini tiklayin. Masadstiine secilen

program veya klasériin Kisayol simgesi olusur.

2. PENCERELERLE CALISMA

Windows igletim sisteminde pencereler bir klaséri veya bir programi temsil
etmektedir.

Klasér penceresinde o klasére bagh alt klasérler veya klasérdeki dosyalar
gbralmektedir. Pencerelerde; dosya, dizen, gérinim, yardim gibi segeneklerin
bulundugu meni gubugu ve istenirse ara¢ gubuklarn gérintilenir.

Program pencerelerinde ise ¢alistirilan (acilan) programlar gérinar.

Dosya menistinden Cikis komutu secilerek pencereden gikilir.

L‘Elﬁ‘ B Denetim Masas

?.—i_ Bilgisayarim

Dosya Dizen Gerimim Skbdlentanar Aragler 0 @9 0 Dosya  Dizen N@rimim  SkKulanlardar  Araglar  Yardm
\_;) Geri @ - l.ﬁ; p Ara H_ Klasérler v \\_) Geri e T B @) Ara N asdrler | |Zii|=
Adres | ﬂ Bilgisayanm V| Git  J Adres B’ Denetim Masas -
- ) .' = - :
g <& "029 s K . . Cubugu
Werel Disk (C:) Werel Disk (D:)  DVD/CD-RW  Cikanlabilir atego rl seg I n
Soricisi (B} Disk (Fid
"[_ == . Goriiniim ve Q Yazic .
i [,,J __J Temalar v Aktif Pencere
fgfa ePhoto Pavlaslan  xp - Belgeler
1280 Dijit. .. Belgeler 3
Ad ve Internet
Kullanic Hesaplar
Dosya Dizen  Garanidm Sk kulanlanlar  araclar 2 :ﬁ” Baglantilan
e 'S 0 { T &
\.;.-J el \g) lﬁ ./D il E Klesarer Program Ekle B Soah, Dilve
Bilgesel
Adres |an Yazic ve Fakslar w | it ¥eya KSEE Secenekler
Klasar 5 .
@ Taginabili Ortarn Avgitlan A \ f# 4 5es,Konusmave Erigilebilirlik
i E ® ), Miizik Aymitlar Secenekleri
@ ‘Yazl Tipleri - %
54 Vazio ve Fakslar
8 Yénetimsel Araclar Bext
—
(4 Zamanlanmis Grevier Durum ,‘ B:L;_r'mans L Kaydirma
I8 anfa ePhabn 1280 Niiira cubugu Cubugu
1 nesne segili

Eger pencere kiglikse ve penceredeki simgeler ¢coksa kaydirma cubuklar
goruntilenecektir. Kaydirma cubuklari dikey ya da yatay olabilir. Pencerelerin alt

kisminda Durum Cubugu bulunur.
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d. UYGULAMA PENCERESINI BOYUTLANDIRMA

Pencerenin boyutu buyitmek

B YerelDisk () ox . . L ,
Dosya Dlgen Girlnn  SkKulenlenlar freder Yardm l';' veya kugu"mek IStendlgmde fare lle

@Geri " ﬁ' /‘Ara!u_j Klasfler '

- ] . &% siraklenir. Acik olan pencerenin
X UL Cmys IS ) o '
o e g Y| kenarlarina veya koselerin Uzerine fare
i ]

@ 1 2 ile gelindiginde Resim 26'da oldugu gibi

pencere kenar tutamaglar tiklanip

istenilen  y6ne dogru tutamaglar

Confi i [puresight

(Jocuments andSetngs_ RECHCLER fare isaretcisi iki tarafli ok seklini alir.
T [0owrloats 80 . L

3 fialurs ave .
Higfmsﬂf Qe csmine| T ATENIN SO tusuna basarak elimizi tug
B AT T Qi WD Uzerinden kaldirmadan kenarlik
5 i 3y Documents oo o _ 5
e tutamaci  ileri geri  yapildiginda,
B 123 Doments and et v/¢ Y

pencerenin  boyutu da  blylylp

24 resne (Bag disk alani: 20,1 GE) T44 1B ) Bilgsavarm
W kligUlecektir.
Resim 18: Pencere boyutlandirama

e. UYGULAMA PENCERESINI ACMA KAPAMA
PENCEREYi ACMAK

Fareyle program veya klasér simgenin Uzerinde ¢ift tiklamak veya simge segili

iken Enter tusuna basmak suretiyle program penceresi agilir.
Program digmesi Uzerinde sag tus ile tiklanip agilan meniden A¢ komutu
tiklanarak pencere agilir.

PENCEREYi KAPATMAK
Pencereyi kapatmak icin pencerenin sag Ust kdsesindeki Kapat digmesini

tiklamak veya pencerenin sol Ust kdsesindeki denetim mentstinden Kapat secenegini
secmek gerekir.

¢ Klavyeden Alt + F4 tuslarina basilarak ta acik pencere kapatilabilir.

e Ayrica Al+F4 tuslari ile devamli basilarak Windows ortaminda Oturumu kapat

penceresine ulagirz.

f. AGIK PENCERELER ARASINDA HAREKET EDEBILME

Acik olan pencereler gérev cubudu Gzerinde digmeler halinde bulunurlar. Bir
pencereyi aktif hale getirmek icin gbérev ¢ubugu Uzerindeki digmesi tiklanir. Agik olan
pencerenin gbrev c¢ubugu Uzerindeki digme koyu renkte bulunurken simge

durumundaki diger digmeler agik renkte bulunurlar.
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Dosya adi verme igleminde dikkat edilecek en dnemli husus; dosya hangi
uygulama programinda olusturulmus ise o programin destek verdigi dosya uzantisi
yazilmali. Yani word uygulamasi belgesinin dosya uzantisi DOC yerine Excel ¢alisma
belgesi uzantisi olan XLS verilmemeli.

Bir dosya adi, bosluklar dahil 255'e kadar karakter igerebilir. Ancak, dosya
veya klasor adi verilirken; \, ?, :, *, ?, , <, >, | vb. gibi karakterler kullaniimamalidir.
Gunkl bu karakterlerin Windows ortaminda 6zel iglevleri vardir. ( \ simgesi klasér
belirtir, ? simgesi yardim almak igin kullanilir, : simgesi surlcli degistirmek igin
kullanilir, * simgesi bilinmeyen karakterleri belirtmek igin kullanilir.)

2. DOSYA ISLEMLERI
a. DOSYA SEGME

Pencere icerisinde dosya yada klasorleri secmek icin asagidaki yéntemlerden birisi
kullanilabilir. Klavyeden Shift tusu basili tutularak yon tuslan kullanilir.

Fare ile istenilen dosya yada klasér tiklanir. Birden fazla segim igin

Ctrl tusu basili tutularak secilecek olan dosyalar yada klasérlerin simgeleri tiklanir.

8% Yerel Disk (C:) =13
Dosya Dizen  GardnOm Sk Kullanlanlar - Araclar ¥ardim ,'
.
@ Geri T > fl]- 7~ Ara |[{ 7 Klasdrler '
Adres 'e.- i,
Klasdr = FYALILTS. AYE
[E} Masaiiski ~ | DDAppSery = L
= [} Belgelerim ICDATRIS_ST = Fla
= Blsisaari Canfig.Msi [Z] hpFr3son
2 = Yerel Disk (i) ILZJ0ocuments and Settings |
31 $vALLTS. A = :._“:'|Dc|wnlc|ads =]
E ) appsery [C5)52008 [ %) rsveizo. dil
= =) ATRIS_ST I Inkel TMTDETECT
2 ConFig_Msi My Documents =) nkldr
# |5 Documents and Settings Dmysal &) pagefile .
E ) Downloads Chperl =| sqglarantopkion
0 Gzo0e I[CoiProgram Files
B T Intel Iy PuresSight
[* [ My Documents [ R_EC\"ICLER
= & mysdl e
& 1) bench Swskem Yolume InfFormation
N &3 bin [CWINDOWS
# [[3) data =
® |y Docs w | € | >
& nesne secil 5,04 KE J Bilgisayarim

Resim 23: Dosya ve klasér se¢me islemi
Secilecek ilk dosya yada klasér tiklandiktan sonra klavyeden Shift tusuna

basilarak secilecek en son dosya tiklanir.

Dosya yada klasérlerin sec¢imi yapildiktan sonra segili nesneleri kopyalama,
silme, tasima, O6zelliklerini gérme, yazdirma, isim degistirme vb. gibi islemlere tabii
tutulur.
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5. PROGRAMLARI BASLATMAK VEYA KAPATMAK

=

(@) ProaamEiin e Varsaplrern yara Bilgisayariniza yUklenen
[ oo con e programlarin  ¢ogu, en  sik
Ll offcpaes kullanilan  yer olan Baslat
revemteE mendsindn Programlar

L WinzZip

béliminde yer alr. Baslat

Yeni Office Belgesi

@ Istart Meda meniisiinde  gorilen  meniler
| T o8 Donatlar : »  Windows ortaminin kurulum
Microsoft Excel 4 Mot Defteri
4;3' Belgeler L E Microsoft FrontPage §ek|lne gore deg|§||’
. Microsaft Waord ¥ ;
[ e " ) fdobe Photoshop70 ] 1-BIR PROGRAMI BASLATMAK

) Ara » @) EMs »

Professional
LN

@ Advanced Mass Sender  # 1 . Ba§ Iat dug meS| nl t| kIat' n ve
Q Yardim ve Destek .
o [FES Programlar secenegi Ustlne
3 gelin.
[=}
E J %p Okurumuny Kapat. ..
3 @ Bilgisayar kapat. ..
@ Basiat  Resim 26: Paint Resim Programini Baslatmak Programlar menusu goérandr.

2. Baslatmak istediginiz programin bulundugu meniye gelin (6rnegin, Donatilar) ve
calistirmak istediginiz programin simgesini tiklayin.

istediginiz programin adini tiklatin (Paint resim programini segin). Paint
penceresi gorinecektir.
Not : Baslat menusiinde Calistir komutu tiklanarak gikan iletisim kutusuna
calistirlacak programin adi ve yolu (6rnegin, c:\
C:\WINDOWS\System32\mspaint.exe) yazilip Tamam digmesi tiklanarak program
calistinlr.
BiR PROGRAMI KAPATMAK
¢ Program penceresinin sag Gst kosesindeki Kapat digmesini[ %] tiklatin.
e pencerenin sol Ust kdsesindeki Denetim menlisinden Kapat digmesini tiklatin.
e Program penceresinden Dosya secenegini ve Cikig secenegini segin.

e Klavyeden ALT +F4 tuglarina basin.
6. GOREV CUBUGU

Programlari ¢alistirmayi ve c¢alisan programlar arasinda gecisi saglayan bir
diger ara¢ ise Masalistiiniin en altinda bulunan asagidaki gérev cubugudur (Goérev
cubugunun konumu ekranda istenilen kenara alinabilir). Gérev ¢gubuklarinin gérinim

windows kurulumlarina ve kullanici ayarlarina gére gesitlilik gdsterebilir

Iif 'Baslat J eJa] ¥+ ”’\j adsiz - Paint B itaps 2006 e - Micr. . | w gy A () 141

Resim 27: Gérev Cubugu
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BILGISAYARDA RESIM YAPMAK

Unite 6

HAZIRLIK CALISMALARI

1. Bilgisayarda resim cizmek ne gibi kolayliklar saglar? Arastiriniz.
2. Bilgisayarda resim ¢izilen diger programlari arastiriniz.
1- PAINT RESIM PROGRAMI
Windows igletim sistemi igerisinde olan Paint resim programini
calistirmak icin agagidaki yéntemlerden birisi uygulanir.
a) Baslat meniusiyle program calistirma yéntemi.
Adim 1: Gérev cubugu Uzerindeki Baglat digmesi tiklanir.
Adim 2: Baglat menidstinden Programlar\Donatilar\ Paint tiklanir.
b) Calistir komutuyla program calistirma yontemi.
Adim 1: Baglat dugmesi tiklanir.
Adim 2: Baglat menlUstnden Calistir komutu tiklanir.
Adim 3: Komut satirina mspaint.exe yazilip Tamam digmesi tiklanir.
c) ARA komutu kullanilarak programi calistirma yéntemi.
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Adim 1: Baglat digmesi tiklanir.

Adim 2: ARA menisU igindeki Dosya ve klasérler komutu tiklanir.

Adim 3: Ekrana gelen ARA penceresinden Dosya adi bdlimine mspaint.exe
yazilir ve Simdi Bul digmesi tiklanir. (Enter tusuna da basilabilir)

Adim 4 : Dosya bulunduktan sonra dosyaya cift tiklanarak dosya calistirilir.

d) Onceden hazirlanmis bir resim dosyasini agmak

Adim 1: Paint resim programinda hazirlanmig herhangi bir resim g¢alismasi
bulunup c¢ift tiklanarak Paint resim programi agilir.

Adim 2: Program calistiktan sonra acik olan calisma kapatilip yeni calisma
alani olusturulur.

I adsiz - Paint o[z} Paint programi yukarida belirtilen

Dosya Diizen Goriinkm  Besim  Secenekler  Wardim

— yontemlerden biri secilerek calistirilir.

FY

S
ey

Paint, grafik géruntlleri yaratmanizi ve

Uzerlerinde  degisiklikler  yapmanizi

saglayan bir grafik ¢izim programidir.

Programin calisma alaninin ilk sayfasi

Adsiz olarak géruntulenir.

Paint Penceresinin sag Ust

kisminda bulunanﬂ ekrana kapla

—‘OD/%%&%
O|R|~|F|=|2|3

.|| digmesi secilerek resim penceresi tim
J | _>IJ

Iﬂ_llllllllllllll
S CERCECERCECERE

Resim 1: Paint resim programi penceresi

ekrani kaplayacak konuma getirilir.

Paint resim programinin calisma alani bir ressamin tuvali olarak
dastndlmelidir.

Resim ¢alisma alani istenilen renkten olabilecedi gibi kullanilacak resim
fircalari istenilen kalinlikta secilerek renk paletinden istenilen renk ile resim
calismasi yapllir.

Paint resim programinin renk paletindeki renkler ve renkleri karistirarak
elde edilecek binlerce renk segenegi, hazirlanacak c¢alismaya daha iyi bir
g6rinim kazandirir.

Resim programinda, boyama araglarinin ¢ok olmasi her tir ¢izim ve
boyama igleminin yapilmasina olanak saglar.
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0|0|- |38 3
E][FJNF'E:'JD'&"""

Resim 8: Yapilan bir resim calismasi

3- RENK SECME VE BOYAMA
a- Alani ya da nesneyi renkle doldurmak

1. Ara¢ kutusunda ﬁl digmesini tiklatin,

sonra renk kutusundan bir renk tiklatin.
2. Doldurmak istediginiz alani ya da nesneyi

tiklatin ’
Alani 6n plan rengiyle doldurmak igin farenin ‘

sol digmesini,

Ak Mavi

Artalan rengiyle doldurmak igin farenin sag

didgmesini tiklatin.

b- Fircayla boyamak

1. Arac kutusunda 1] digmesini tiklatin,
sonra arag kutusunun altindan bir firgca sekli segin.

2. Renk kutusundan bir renk tiklatin.

1. Boyamak icin fare géstergesini surtkleyin.
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MICROSOFT WORD

Unite 7

Hazirhk Calismalari

1. Bilgisayarda yazi yazmak ile daktiloda yazmak arasinda ne gibi farklar var?

Blyuklerinize sorarak arastiriniz.

2. Bilgisayarda yazi yazmak size ne gibi kolayliklar saglayabilir? Tartiginiz.

A. WORD PROGRAMINI BASLATMAK
Meastat| | A @R M PR ASSOE |

E Programlar

Sik Kullarulanlar
@ Belgeler »
% 2warlar »
@ Ewul »
@ “rardim

RE Cabstr...

& o Otururmunu Kapat...

WirZip

L ifice BelgesiAg

‘veni Office Belgesi

L

Windows Update

o ﬁ Sirma Okul Programi
Microzaft Access

ik Kullarilanlar L4 Microsoft Excel

(0] Microsoft Dutlaok
Microzoft PowerPoint
T Mi ft bord

Donatlar

b R Meis Paket Prograrm
Yerdln 4:;; Sirma CEM Programi
= SIRMA Upe Takip Progr:
Caligtr... @ yedek

at

rogramlar

122}

Bilgizayan Kapat...
:

%A@ & EL I

SIRMAMET Oturumunu Kapat

Bilgisayan Kapat...

1.  Bagat meniisiini tiklayin. el | A& TP AT @ |

2.  Programlar secenedini tiklayin.

3. Microsoft Word komut satirini tiklayin; ekranda bos bir calisma belgesi gorinir.




80 [lkogretim 4. ve 5. Siniflar icin

Word Programimi baslatmak icin kullanilabilecek diger yontemler:

Masa Ustiinde Microsoft Office ara¢ cubugu goriinliyorsa ara¢ gubugundaki Word
simgesi tiklanir.

e Masa Ustiinde Word programinin kisayol simgesi olusturulmus ise cift tiklanir.

e Microsoft Wordde olusturulmus calisma belgesi bulunarak belge cift tiklanir.

¢ Bagslat\ Calistir komutu segilir. Cikan iletisim penceresine winword yazilip

Tamam digmesi tiklanir.

B. CALISMA ALANINDA GEZINMEK

@l Belge3 - Microsoft Word

JDusva pﬂzen Girdndm EMe Bicim Araclar Tablo Pencere  Yardim ,
E@‘ﬂ S NN
/ésNewRuman 12 | KT & |r iz = t.E =_=| v A J Yatay
- i Cetvel

Menii PRl g |1E|| |12| |14|
Cubugu 1 1 1 1 1 1 1 1

Eklenti
noktasi

&t 1 ke o =

[Gayfa I\J\Do\ B 24 em st 1

Sayfa
goriiniimleri

1. Program veya belge penceresinin boyutlarini degistirmek icin pencerenin sag lst
bélimiinde bulunan boyutlandirma diigmelerini segin.
2. Calisma alaninin diger yerlerini gérmek igin kaydirma gubuklar tzerindeki oklari
istediginiz yonde tiklayin ya da kaydirma kutusunu yukari asagi veya sada sola
surlkleyin.

Word uygulama penceresinde, Windows penceresinde bulunan tim temel
Ogeler vardir. Baslk cubugu, meni cubugu, kontrol meni kutusu, kiigliltme, biylitme,

onceki boyut diigmeleri ve kaydirma cubuklari.
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[

Meniilere ulasmak icin; fare ile istenilen meni tiklanir veya klavyenin Alt tusu
DUz /\ basili tutularak meni secenedinde alti cizili harfe
Chrl+-Z

K7 izeti gl Temizle

3 Yinele Paragraf .ﬁ.ralf Tkl basilir.

Menlideki komutlara ulasmak igin klavye kisayol tuslari

&l LES (|-

eiey el (el -Ge kullanilabilir. Kullanilabilecek tuglar menu iginde ilgili

B2, vapistir Chrl-Y o RN .. u Sl
FemE—— komutun saginda gorilir. Menu gubugundan ve ilgili alt
Kb Glarak Yamstr meniden secim yapmak vyerine, komutla ilgili arag
Temizle Bl digmesine tiklanarak veya Ctrl, Shift, Alt tuslan
Timini Seg Chrl+-A

kullanilir.

@ Eul. .. \ Chri+F .. e T

ER il Bicim menUsinl segmek igin klavyeden Alt ve B tusu

birlikte basilir.

Euglarilar... \/ Komutlar icin ]

Mesne Kisayol tuslar:

Ornegin yapilan calismanin tiimiinii secmek icin Ctrl + A tuslarina basarak
secim yapilr. (Ctrl + A icin Ctrl tusuna basili tutarken A tusuna basilir.) Bazi
komutlarin kisayol tuslari menil penceresinin sag tarafinda verilmektedir.

Standart Ara; Cubudu

DEeEa gy Eed o - QEOE=S 8 T we -0,

Microsoft Word penceresinde menii gubudunun altinda varsayilan olarak
Standart Arag Cubugu ve Bigimlendirme Arag Cubugu olmak (izere iki tane arag
cubugu bulunur. Bu cubuklarin (zerinde, ¢ok sik kullanilan komutlara ulasmayi
saglayan diigmeler bulunur.

GOriiniim mendsitnden arag cgubuklari komutu verilerek cikan listeden
istenilen arag cubugu secilerek goérintilenir.

Bicimlendirme Arac Cubudu
J Konu Bashd = Tahoma - 20 -

Sz EE

.;vévg}”

KT&|

[T

GoOrintllenen arag cubuklarindan hangisi kaldinlmak isteniyorsa Goriniim
menilsinden Ara¢ Cubuklari komutu verilip ¢ikan listeden istenilen cubuk adi

yanindaki onay isaretli kaldirilir.
Cizirn Arar Cubugu
Jgizv [ (0 | Otomatik geki = ™ \DD-“&'i'&'E_ E.ev

Fare gostergesi ara¢c cubuklar (zerindeki digmelerin (zerine getirilip bir sire
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0. MADDE IMI VEYA NUMARA EKLEME

Madde isaretli listelerde, her satirin basinda kiiclik simgeler (madde isaretli)
belirir. Wordde madde imleme bigimi, imleri asili girintileri ile birlestirir.

Listedeki her birim icin Ilk satir girinti hizasinda bir madde isaretli belirir ve
metnin diger kismi sol girinti iminin bulundugu konumdan baglar.

1. Madde imleri veya numaralar eklemek istedigdiniz dgeleri secin.

2. Madde imleri eklemek icin Madde isaretlerini '*= | tiklatin.

3. Numaralar eklemek icin Numaralandirmayi = [tlklatln.

Madde isaretleri ve Numaralandirma x| Madde Isaretl I Turnaral I Wurnaralandiilmig Anahat I
Madde Igareti  Mumaral | Mumaralandinimis Anahat | ]
L] o
2 0 I o
Yok *
Yok 3 Pl 1. . s
4 k] I
B. 2 a 2 o *
c 1) b 3 a .
D ] I3 4 a - H .

P. SAYFA YAPISI

Sayfanin yapisini; Dosya menisinden, Sayfa Yapisi komutunu kullanarak

degistirebilirsiniz. Sayfa Yapisi diyalog kutusu dort degisik sayfa sekmesinden

Saiafop 2] olusmaktadir. Kenar bosluklari, Kagit Boyutu,

Kenar Bogluklan | Kt Boyutu | Kadi: Kaynad) | finahat | Ka g it kayn a ﬁl ve Anahat. Bu dort s ana dan
’ .

ke

:s: o 3 = herhangi birini gdrebilmek igin ya o sayfa girintisinin
I | = Uzerine tiklamak ya da Alt tusuna basili tutarken o
s |so 3 = sayfa isminde alti gizili karaktere basmak gerekir.
atean oo =

anartan el - = » Yazim iglemine baslanmadan 6dnce mutlaka

Usthlgs — [1,25m 3‘

sayfa yapisi ayarlanmalidir.

flibigi {1,255 H yndma e [T bl =

[ Karslkl kenar boghudan it payt konumu > Dosya mendsitinden sayfa yapisi komutu
[ Her hajda 2 sayfa Gl Ol . o e .
verilerek iletisim penceresi gértntulenir.
Warsaylan.., -Tamarn iptdl
Kenar bosluklari: kenar bosluklari sayfasini

Uzerine tiklayarak ya da Alt+K tuslarina basarak segin.
Gorlildigu gibi Ust ve alt kenar bosluk ayari ile sag ve sol kenar bosluklari 2,5
cm olarak ayarhdir (1 inch —ing). Tab tusuna sol kenar boslugu ayari aydinlanincaya

kadar basin ya da fareyi kullanarak sol kenar boslugu ayar boélimini aydinlatin.
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S. BELGEYI YAZDIRMAK

[Domva Dlzen Gértinim EMe Bigin aragier|  BASKI Onizleme islemine alinan ¢alismanin yazma ve

[ weri... Chrl+M

& ac.. esa | dlzeltme isleminin bittigine karar verildiginde yazdir

Kapat

komutuyla Yaziciya aktarilmasi gerekir. Bunun igin;

Earkh kaydet...
‘Web Sayfas Olarak Kavdet...
Sarimler. ..

'| & kavdet Chrl+5

1. Yazdirma alani belirlenmis ¢alismayi yaziclya aktarmak

igin dosya menusinden Yazdir... komutu kullanilir.

web Savfa Onizlemesi

Sayfa Yapsi... Kavyeden Ctrl + P tuslarina basilarak Yazdir iletisim

a Bask Onizlemme

penceresi gorintdlenir.

Gander »
Gizellikler

L Script 2. Iletisim penceresinde Yazici adi olarak Windows

2 My DocurentsiExcel2000_13 mayis
3 My DocumentstPolis_sinay_sertifika
4 A ILCEBASLIK

Clos (6rnegin, HP Deskjet 820C).

Yazdirma aralidi olarak istenilen sayfalarin ilk ve son numaralar yazilir. Tiimii komutu

ortaminda yikli yazici adlarindan istenileni segilir

secilerek tliim sayfalar yaziciya goénderilir.

— 7x]| Yazdir ekranindaki Segim komutu ile
Yazr calisma alaninda secilmig metin
Ad: HP DeskJat 520C Seties v&.5 v|  Ozeliker
E 2 4' yaziclya aktarilir.
Durum: Bog
st HP Desklet 820 Series v8.5 3. Belirli bir araliktaki sayfalar
kanum: LPT1: | | Dosyaya yazdr
AgMama:  HP DeskJet 820C Series v.5 yazdirmak icin sayfa numaralari
Sayfa aralig i | .. .
apa s SRYE S aralarina (-) eksi isareti konularak
o Tirnid kopea savisl: =
" egerli savfa " Secim sayfalar belirlenir (2'5; 2 den 5e
" Sayfa: v H |
s | Wi | adar olan sayfalar).
Sfayf.a numaralarlr!l .veg'yeya savfa aralklanni
S BEHIETE S iy il 4. Farkl sayfalari yazdirmak igin (,)
premiy virguil karakteri kullanilir (2, 5, 9 ;
Yazdinlacak: IBeIge j Her kagit igin: 1 sayfa - L L.
Sadece ikinci, besinci ve dokuzuncu
Yazdr: Braliktaki tim sayfalar v| | Sayfaboydbu: IOIgekIendirme Yiw I
| ] sayfalar yazdirilir.).

Secenekler.., | Tamam | Tptal | 5. E{:]er Belge |c_;|nde bazi Sanalarln

secimi yapilacaksa sayfa numarasi yazilir.

6. Gegerli sayfa komutu secilerek de isaretci (Cursor) hangi sayfada ise o sayfanin
yazdiriimasi saglanir.

Not: Yazdir iletisim penceresinden Ozellikler diigmesi tiklanarak yazicida

kullanilacak Kagit Boyutu ve Yazi kalitesi ayarlar yapilir.



