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Hazirlik Caligmalari
1. Bilgisayar firmalarini dolagarak bilgisayar donanimi birimlerinin 6zelliklerini

arastiriniz.
2. Bilgisayarda kullanilan yazicilarin 6zelliklerini  dergilerden ve kataloglardan

arastiriniz.
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MiKROISLEMCININ CALISMASI

Mikroiglemci, ilk &nce ROM bellekteki bilgileri okur. Daha sonra Harddisk/disket
surtcustndeki bilgileri okuyup RAM bellege yUkler ve verilen komuta gdére bu bilgileri
isleyip tekrar bu bilgileri RAM bellekte saklar. Mikroislemci, RAM'daki bilgileri ekrana
goéruntileyerek bu bilgileri kullaniciya ulastinr. Ekran (monitor) burada dis ortam
Unitelerinden yalnizca birisi olup, istenirse RAM'daki bilgiler diger dig ortam Unitelerine
aktarilabilir. Asagida mikroislemcinin calismasiyla ilgili akis semasi verilmektedir.

| RAM |_ | RAM '|— | R Beran; dig ortam
dnitelerinden
walmizea binzidir.
| R |_| Frishd |_| RN
RO I
| CPU ]

Sekil 1 : Mikroislemcinin calisma prensibi
Bilgisayar sistemi; mikroiglemci, bellek ve giris,cikis gibi temel birimlerden
meydana gelmektedir.
Merkezi igslem unitelerinin (CPU) hizlarina gére bilgisayarlar asagidaki
gibi siniflandirilabilir.

PC tipi CPU (merkezi islemci) CPU hizi Yillar

PC-XT 8088 4.77-10 Mhz. 1988
PC-AT 80286 6-16 Mhz. 1992
PC-AT 80386DX 16-40 Mhz. 1994
PC-AT 80486DX4 66-100 Mhz. 1995
PC-AT PENTIUM 75 75 Mhz. 1995
PC-AT PENTIUM 150 150 Mhz. 1996
PC-AT PENTIUM 200 200 Mhz. 1997
PC-AT PENTIUM 166 MMX 166 Mhz. 1997
PC-AT PENTIUM Il 350 MMX 350 Mhz. 1999
PC-AT PENTIUM [l 450MMX 450 Mhz. 1999
PC-AT PENTIUM [l 733MMX 733 Mhz . 2000
PC-AT PENTIUM Il 1000MMX 1000 Mhz. 2001
PC-AT PENTIUM IV 1400 1400 Mhz. 2001
PC-AT PENTIUM IV 1700 1400 Mhz. 2001
PC-AT PENTIUM IV 2000 2000 Mhz . 2002
PC-AT PENTIUM IV 2400 2400 Mhz . 2003
PC-AT PENTIUM IV 2666 2666 Mhz . 2003

GUnimUzde, bilgisayarlarda Pentium Il 800 tabanli islemciler en alt seviyeyi
olusturmaktadir. Bilgisayar teknolojisindeki hizli degisimler ve yazilim seki6rindeki
ilerlemeler bilgisayardaki bazi donanim birimlerinin gok kisa bir siire sonra yenilenmesi

intiyacini ortaya ¢ikartmaktadir.
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4. HAFIZA (BELLEK) BiRIMLERIi (RAM, ROM)

Calistirilan programlarin veya o anda islem yapilacak bilgilerin ylklendigi
birimlere hafiza veya bellek denir. Ana bellek ve yardimci bellek olmak Uzere iki

grupta incelenir.

A. ANA BELLEK: Anakart iizerinde bulunan sabitlenmis bellektir.

Ana bellek, sadece okunabilen (Read Only Memory -ROM) bellek ve rast gele

erisimli bellek (Random Access Memory -RAM) olmak Uzere iki grupta incelenir.
1. ROM BELLEKLER: Silinmeyen bellek tipidir. Bunlar daha ¢ok bilgisayar agilirken
okunan ve kapatildiginda silinmemesi gereken programlarin yuklendigi bellektir. Bu
bellekteki bilgiler silinemez veya degistirilemez. Gerekli bilgiler, Uretici firmalar
tarafindan Uretim asamasinda bellege yuklenir.
2. RAM BELLEKLER : Bilgisayar sisteminin galisma alani olarak kabul edilir.
Kullanici bu bellek Uzerine bilgi kaydedebilir veya énceden kaydedilmis bilgiyi okuyup
gerekirse silip degistirme gibi islemleri yapabilir.
Bilgisayarin elektrik akimi kesildiginde RAM'daki bilgilerin tamami silinir.

RAM'daki bilgilerin kaybolmasi istenmiyorsa bu bilgiler yardimci bellege

kaydedilir. Yardimci bellek olarak kullanilan birimler; Harddisk,disket, teyp tnitesi, CD-
ROM vb. birimlerdir.

B. YARDIMCI BELLEK: Bilgilerin kalici olarak depolanmasi (saklanmasi)

amaciyla kullanilir.  Yardimci bellekler Uzerinde bulunan bilgiler veri kablosu
yardimiyla RAM bellege gonderilir.

C. BELLEK OLCU BIRIMLERI

Bilgisayara girilen tim bilgiler (onlu say! sistemine ait rakamlar, harfler, 6zel
semboller vb.) 0 ve 1'lerden olusan ikili sisteme dbnustirtlerek saklanir. Bu 1 ve
O'larin her biri ikili veya bit (binary digit) olarak isimlendirilir. Her bit, elektronik bir
cihazla akimin verildigi 1 degeriyle veya akimin kapal oldugu 0 degeriyle belirtilir. 8
adet bit yan yana gelerek bir "byte (bayt)" olusturur. 1 byte, 1 karakterlik bilgiyi
saklayabilen  bellek  birimidir.  Bilgisayarlarin  bellegi  byte'lar  halinde
dizenlendiginden kapasite byte olarak belirlenir.

8 bit =1 byte tanimlamasinda, karakter olarak O'dan 9'a kadar sayisal, A'dan

Z'ye, alfa sayisal ve *,-,+,?,! vb. gibi semboller (string) bilgisayarda saklanacak ve
islenebilecek bi¢cimde bit degerlerine atanirlar.
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Bellek 6Ict biriminde kullanilan BYTE biriminin her bir karakteri temsil ettigini
bir daha belirttikten sonra kapasite tanimlamasi igin;
1 bit (0 ve 1 gibi) en klicUk bellek 6lgu birimi,

8 bit =1 byte,

1024 byte =1 KB (kilo byte),
1024 KB =1 MB (mega byte),
1024 MB =1 GB (giga byte),
1024 GB =1 TB (tera byte) olur.

Dikkat edilirse artiglar hep ikinin 10’'uncu kuvveti buyukligindedir.

Glnomuzde, kisisel bilgisayarlarda ana bellekte 2 giga byte (MB) kadar RAM
bellek bulunurken yardimci bellek olarak kullandigimiz Harddisk kapasitesi 400 giga
byte (GB) olabilmektedir.

5. HARDDISKLER

Harddiskler, ince manyetik malzemeden bir tabakayla kapl diz, yuvarlak ve
sert aliminyum plékalardir. Disk, kendi ekseni etrafinda plagin pikapta ddénlisine
benzer sekilde dbner. Bilgiler, disk Uzerindeki es merkezli izler Uzerinde saklanir ve
okuma,yazma kafasli, o esnada kendisine yazilan veya kendisinden okunan izin Ustiine
konumlandirilir. Harddiskler, 3600, 5400, 7200 devir/dak. hizlarinda calisirlar. Sekil 5'te

cok diskli bir disk strticinin calisma akisi diyagrami gérilmektedir.

Diskler
kafalann hareket winl
Akamudlatar
Okmiucufyazic) katalar
Q Disklerin ddnidg yanai
Sekil 5: Cok diskli bir disk siirticiistiniin goriinig i Resim 6: Harddiskin agik goriiniimii

Bilgisayar teknolojisindeki hizli gelisim veri depolama araglarinin
kapasitelerinin artiriimasini ve erisim sirelerinin disdrilmesini zorunlu hale getirmigtir.
GUnimUzde 60, 120, 240, 300, 400 GB kapasitelerinde olan ve erisim hizlari da 6 ms,
9 ms (mili saniye) olan, ATA (IDE) ,SERIAL ATA (SATA), SCSI, veri yolunu kullanan
harddiskler kullaniimaktadir. Harddisklerde disk déntst ve erisim siresi en dnemli
gostergeyi olusturmaktadir. Ornegin; 7200 rpm, 6,4 ms harddisk 5400 rpm 11 ms
Harddisk’'ten daha hizhdir.
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Windows programi ve diger bazi programlar, HarddisK'i hafiza tamponu olarak
kullanmakta ve ona sirekli olarak bilgi yazip okumaktadirlar. Bu nedenle Harddisk ne
kadar hizli ise programin performansi o kadar yuksek olur. Gunimuzde Harddisk
kapasitesi en distk 60 GB en ylksek ise 400 GB olarak Uretilmekte ve Harddisk erisim

suresi 4-9 milisaniye civarinda olmaktadir.

E. DISKET VE KULLANIMI

Yardimci bellek birimi olarak tanimlanan disketler, bilgilerin (zerine
kaydedildigi veya Uzerine kaydedilen bilgilerin okunarak ana bellege yuklendigi
depolama birimi alarak bilinirler. Disketler bilgisayar sistemi igerisinde hem giris birimi
hem de c¢ikis birimi olarak kullanilirlar. Disketlerin icindeki bilgiler disket suricUsu

(Floppy drive) adi verilen birim tarafindan okunur veya tzerine kaydedilir.

GUnumuzde kisisel bilgisayarlarda
kullanilan  disket  surGcdleri 3,5 ing
boyutlarindadir. 3,5 in¢'lik strtculer 720KB,
1.44MB kapasitelerindedir. 720KB kapasiteli

Resim 7: Disket stiriiciist surtculerin Uretimi yapiimamaktadir.
Disket sdrOcusi, ana bellek UGzerindeki bilgilerin yardimci bellek olarak
kullanilan disketlere yazilmasini veya disket Uzerindeki bilgilerin okunmasini saglar.
Disketlerin Uzerine bilgilerin kaydedilmesi icin disketin formatlama islemiyle
sektor ve iz (track)lere ayrilmasi gerekir. CUnku bilgilerin kaydedilecedi adresler bu
alanlara gére belirlenir. Asagida manyetik alanin sektér ve iz (track)’lere ayrilis sekli

verilmektedir.

3.5", 1. 4dmb disketindeki
sektdrftrack semasi

Trau:k sayis! (30

3.8", 720 kb disketindeki
sektarftrack gemasi

Track sayisi(80)

ektir sayizi (9] Sektor sayisi (18)

Sekil 6a: Disket lizerindeki sektér ve iz (track)’lerin gériiniimdii
Disketlere bilgi kaydedilirken kayit koruma penceresindeki mandalin kapali
olmasi gerekir (kayit durumunda). Disketteki bilginin virlislere ve yanlislkla silinmelere
karsi korunmasi icin mandalin mutlaka acik olmasi gerekir (koruma durumunda).
Mandal acik iken bilgi kaydi yapiimak istendiginde yazma iglemine karsi yazim koruma

hatasi (Write protect error) mesajini verir.
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Unite 3

WINDOWS XP ISLETIM SISTEMI

AMACLAR

Bu Unite bitirildiginde;
e Bilgisayari kullanabilir ve dosyalar yonetebileceksiniz.  Ogrencinin, kisisel bir

bilgisayarin ve isletim sisteminin temel fonksiyonlarini kullanabilecek yeterli bilgiye
sahip olmasi saglanacaktir.

o Ogrenci, masaiistii ortaminda etkin bir sekilde calisabilir hale gelecek ve dosyalarin,
dizinlerin / klasérlerin dizenlenmesini ve bunlarin nasil kopyalanip, tasinacagini ve
silinecegini kavrayacakiir.

o Ogrenci, ayrica, masaiistii simgeleri ile calisabilecek ve pencereleri ydnetebilir hale
gelecektir.

o QOgrenci yine, isletim sistemi iginde bulunan arama ve diizeltme araclarini kullanmay!
ve yazdirma islemlerini gerceklestirebilecektir.

A. BASLANGIC

1. BILGISAYARDA ILK ADIM
a. BILGISAYARI CALISTIRMA

Windows yUklenen bir bilgisayar acildigi zaman; Windows basliyor mesaji
verip Windows yuUklenerek hazir hale gelecektir. (Windows’'un yUklenmesi igin
bilgisayarin elektrik digmesini agmak ve belli bir stire beklemek yeterlidir).

Eger Windows yuklenemiyorsa kurulum agsamasinda tanimlanan donanim
birimleri yoktur veya ¢alismiyordur ya da donanim birimleriyle ilgili ayarlar dogru olarak
tanimlanmamistir.

Bilgisayarin hazir duruma gelmesi birkag saniye sonra Windows Masalisti
ekran goéruntusuniin olusmasiyla gerceklesmektedir.

Bu kitapta Isletim sistemi Windows XP ve onunla uyumlu programlar
anlatiimaktadir.
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2. PENCERELERLE CALISMA

Windows igletim sisteminde pencereler bir klas6ru veya bir programi temsil
etmektedir.

Klasér penceresinde o klasére bagh alt klasérler veya klasdérdeki dosyalar
gbrilmektedir. Pencerelerde; dosya, dizen, gérinim, yardim gibi segeneklerin
bulundugu menl ¢ubugu ve istenirse ara¢ gubuklari gérintalenir.

Program pencerelerinde ise ¢alistirilan (acilan) programlar gérinar.

Dosya menistinden Cikis komutu secilerek pencereden gikilir.

7 Bilgisayarm o= B3| & Denetim Masasi - B[
Dizen  Girdndm Sk fraglar ff Dosya  Dizen  Girdndm
(€ @ v lﬁ /'_ﬁ) Ara l|. Klasirler ' \_) Geti e - lﬁ /_
hdres ‘ ' Bigisayarm V| Git G’ Denetim Masasi
- ) G A A Menii
- ; - Kat i i Cubugu
‘erel Disk (C:) Verel Disk (Dn)  DYDYCD-RW  Cikanlabilir a egorl segl n
SoricisdCE:)  Disk (Fi
o i @ Garinim ve ﬁ Yazialar ve Diger
L " Temalar Donamm
@ =
_ -~
AgfaePhoto Paylaglan  xp - Belgeler 2|
1280 Dijit... Belgeler 3 . = i Aktif Pencere
AQ ve Internet -
T ey PR a, ﬂ' Baglantilar oA Kullanici Hesaplan
y adrdndm Sk Kullanilanlar — Aracla b
£ Geri ] ﬁ () ara [-'7‘ Klastrler '
(€ R &/ 2| 4~ i - 1 / Tarih, Saat, Dil ve =
| Progr:n‘lldE e . Bilgesel Kaydlr ma
Adres |CQ ‘azicl ve Fakslar v‘ Git YRR ekl Cubugu
Klastr X ;
- \
@ Taginabilir Ortam Avaitlan ad \ (# j Ses Konusma ve Erisilebilirlilkc
ﬁ Vaa Tipleri = . Miizik Aygitlan . Secenekleri
4 Yazo ve Fakslar
4 vénetimsel Aracl Durum Cubugu AN 3
-
Eﬁ Zamas ‘ ;:;I;:mam xE Giivenlik Merkezi
e mrrE =Bhnto 1 250 Diit STEATEr b
4 nesne segili 'j Eilgisayarim

Resim 23: Pencere Islemleri

Eger pencere kuglkse ve penceredeki simgeler ¢coksa kaydirma gubuklan
gbruntilenecektir. Kaydirma c¢ubuklari dikey ya da yatay olabilir. Pencerelerin alt
kisminda Durum Cubugu bulunur.

Pencerelerin Ust kisimlarinda bir menl ¢ubugu bulunurken mendlerin altinda
Arac Cubugu bulunmaktadir.

PENCEREYIi SIMGE DURUMUNA GETIRMEK

Birden fazla pencere agildiginda, pencereler ekranda ¢alisma alanini daralttig
icin Uzerinde galisiimayan pencere simge haline getirilerek galisilan pencere igin yer
acilir. istendigi zaman simge haline getirilmis pencerenin gérev cubugu lzerindeki
simgesi tiklanarak o pencere ekranda gérantilenir.

Pencereyi simge durumuna getirmek icin pencerenin sag Ust kdsesindeki
Simge Durumuna Kiiciilt[=[ digmesi tiklanir veya Denetim meniisiindeki Simge
Durumuna Kicgult secenegi kullanilir.

Simge Durumuna Kiugcllt secenegdi secildiginde veya digmesine basildiginda
acik olan pencere gecici olarak Gérev Cubugu Uzerine simge halinde konumlanir.
Simge halindeki pencereyi tekrar acmak igin Gérev Cubugu Uzerindeki pencere
simgesi Uzerine gelip farenin sol tusuyla tek tiklama yapmak yeterlidir. Gérev Cubugu
Uzerinde o an aktif olan pencere basik bir gekilde gorindr.

PENCEREYi ONCEKiIi KONUMA GETIRMEK Pencerenin ekrani kaplamasi veya
onceki konuma getirmek igin asagidaki segimler yapilir.

a) Pencereyi 6nceki konumuna getirmek igin |21 Onceki Boyut diigmesi tiklanir.

b) Pencereyi tam ekran haline getirmek icin || Tam Ekran digmesi tiklanir.
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D. DOSYALARI DUZENLEME

1. DIZINLER VE DOSYALAR

a. TEMEL DIZIN YAPISI
KLASOR (DiZiIN — DIRECTORY) KAVRAMI

Bir evrak dolabinda ylizlerce dosya rastgele konuldugunda ve bu dosyalarin
arasinda istenilen dosyanin bulunmasi istenildiginde, dosya bulma isleminin gok uzun
zaman alacagl muhtemeldir.

% Yerel Disk (C:)

Dosya Dizen  Goranam Sk Kullanilanlar graclar Yardim }
0 Geri - > ﬁ 7 ) ara :'“___ Klasitler El"
adres | s i v | B st
Klasar 23 FVALILTE.AVG (yrmysql
[’ﬁ' Masaliskl . (D AppSery Cperl
) .:'l Belgelerim [CJATRIS_ST |[ZJProgram Files
= _é Bilgisayanm Canfig.Msi |CZIPuresSight
= B o Disk (o) |[ZiDacuments and Settings RECYCLER
I verel Disk (C:) :
) $vALLTS A'\-'G [)Downloads [Isias0
® ) AppServ ' |[)E200B Syskem Yolume Infg
& (& ATRIS_ST ) Intel [CoWINDOWS
] = ConFig_Msi [CZ)My Documents FlaUTOEREC
[ I Documents and Settings i) 1<) J =
29 nesne (Bog disk alar: 20,1 GE) 744 ME _é Bilgisavarm

Resim 31: Klasor yapisi

Dosyalari gruplayip, aradigimiz dosyay! yuzlerce dosya arasindan degil,
dosyay! kendi grubu icerisinde aramak daha hizli bir yoldur. Ornegin, muhasebe ile ilgili
dosyalarr MUHASEBE klasérine, yazigsmalarla ilgili dosyalari YAZISMA klasériine,
personel ile ilgili dosyalarr PERSONEL klasériine koydugumuz zaman istenilen dosyayi
istenilen klasérln iginden alma isleminin daha kolaylastigini ve daha dizenli hale
geldigini goririiz. iste bilgisayardaki dosya ve dizin (directory = klasér) kavramlarinin
calismasi bu mantik dogrultusunda olmaktadir.

Evrak dolabini ana dizin (root directory) olarak kabul ediyoruz.
Bilgisayarda ise ana dizin, disket veya Sabit disktir. Ana dizin altinda dizinler
(directory) ve dizinlerin altinda alt dizinler (sub dierctory) bulunmaktadir. Alt
dizinlerin de altinda baska alt dizinler olabilir. )

Ana dizin [ROOT DIRECTORY)
Alt Dizin [Sub directory] MUHASEBE

Alt dizin [Sub directory] YAZISMA
AR IZIn e GELENLER

AR diZin ceeeeeeeeeeeeenns GIiDENLER

Alt dizin [Sub directory] PERSONEL

COMMAND.COM

= 10.SY5
MSDOS.5Y5

AUTOEXEC BAT
CONFIG.SYS

Resim 32: Klasér ve alt klasérier

Sekil 32’de goruldigu gibi, gerek ana dizinde gerekse her bir alt dizinde bir alt
dizin veya dizinlerle birlikte dosyalar bulunabilmektedir. Burada yapilan igslem, 6zelligine
g6re dosyalar gruplandirmaktir.

Dizinlerde ¢ tir gruplama yapilabilmektedir:
1. Ana dizin (ROOT directory) 2. Dizin (directory) 3. Alt dizin (sub directory)
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f. DOSYA VE DIiZINLERI YENIDEN iSIMLENDIRME

= 1. Klasér secilerek Dosya menlsinden

Dosva  Dizen  Gordndm Sk Kulanlanlar  Araclar  Yardm ad degistir komutu segilerek yeni ad
A . girilir.

Qe - | oy Klastrl - iy o . . .
Qe QP [ [ 2. Segili klasor tzerinde iken Fare sag

tusu ve c¢lkan meniden yeniden

fdres (12 C:\Domuments and Settings |l Desktop| SIRMANET _COM . ’ i
adlandir komutu segilerek yeni klasoér

A
Dosya ve Klastr Goreyl ¥ adi Venh.’:' e
— - 3. Klasér secildiginde klavyeden F2
. - //] //] tusuna basilarak Yeni klasor adi girilir.
Do ¢ 4. Klasor fare ile segilir. Secim Gizerine
(@ Mesaist fare ile cift tiklanarak yeni klasér adi
) eelgeerin KITApLIR girilir.

Resim 39: Dbsya ve Dizinlen yeniden adlandirma

Dosya adi verilirken klasér adi verme islemlerindeki yéntemlerin aynisi
secilebilir.

Dosya adi verme isleminde dikkat edilecek en 6énemli 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 veriimemeli. Bu tlr hatalar dosyanin agilmamasina neden
olur.

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

2. DOSYA ISLEMLERI
a. DOSYA SECME

Pencere icerisinde dosya yada klasorleri se¢cmek icin asagidaki yéntemlerden birisi
kullanilabilir. Klavyeden Shift tusu

B Yerel Disk (C:) =3] basih tutularak  yon  tuslan
Dosya Digen Gordnim Sk Kullanlanlar — Araglar “iardlm " ku”anlllr
Q- Q @ Pus i"l-f Wasarler | [TEE]- Fare ile istenilen dosya yada
e : — klasor tiklanir. Birden fazla segim
Klastr i X '_ FYALLTE. AVG |Q|n
@Esausw i R Ctrl tugu basili tutularak segilecek
@ | elgelerim o - .
oy e Confi i & byfr3s0 olan dosyalar yada klasérlerin
g g s [CDocuments and Settings H% . .
= % Yerel Disk {C:)
gty B - Svomnoads lveoc simgeleri t|I.<Ian|r. .
# 23 Appser gfi”?ﬁ %;“;’;Ei@;" Secilecek ilk dosya yada
= g 2;?;;73; FT— & i klasor tiklandiktan sonra
# |23 Documents and Settings g::qu I'g:qalgGT::ftOption k|aVyeden Sh'ft tU§Una bas'larak
b Caprogran Fies segilecek en son dosya tiklanir.
28 =gl Dosya yada klasérlerin
[# |2 My Documents = . .pe
o e Esjeso secimi yapildiktan sonra segili
";' \y g Syskem Volume Information . .
# (3 bench o —— nesneleri kopyalama, silme, tasi-
150 bin == - . o -
B 2 dat i 7O KEC ma, Ozelliklerini gérme, yazdirma,
- a8 *| isim degistirme vb. gibi iglemlere
& nesne secil 5,04 KB j Bilgisayarim tab“ TU’[U|UF

Resim 40: Dosya ve Dizinleri yeniden adlandirma
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6. KLAVYE VE FONKSiYONLARI

Farenin kullaniimadigr durumlarda klavyeden istenilen tuslara basilarak komutlar girilir.
Simgeler Gzerinde secim icin Ctrl , Tab, Shift, yon tuslar ve ilgili tuslar kullanilir.

Program menisini ¢abukca acmak ve menllerdeki islemleri klavyeden kisa
yoldan yapmak icin klavye kisa yol tuslan olusturulmustur. Klavye kisa yol tuslar
program menuleri icinde sag tarafta gérintilenmektedir.

Bunu yapmak i¢in Bu tusa basin
Programlardaki meni gubugunu etkinlestirmek igin F10
Gecerli pencereyi kapatmak veya programdan ¢ikmak icin Alt+F4
Secili nesneyi Kopyala Ctrl+C
Secili nesneyi Kes Ctrl+X
Secili nesneyi Sil Delete
Segcili iletisim kutusu i¢in Yardim gérintlle F1

Secili 6ge icin Kisayol menisini goster Shift+F10
Basglat menusint goster Ctrl+Esc
Secili nesneyi Yapistir Ctrl+V
Islemi Geri Al Ctrl+2

7. FARE AYARLARI

Farenize yeni numaralar ogretin. Fare isaretcisinin ekrandaki hizini
degistirebileceginizi biliyor muydunuz? Sol elinizle ¢alismak igin digmelerin rollerini
degistirebileceginizi? Hatta ok, kum saati ve diger standart fare isaretcilerini, dinozor
gibi farkli sembollerle degistirebileceginizi? Tum bunlar kolayca yapabilirsiniz.

Fare isaretcisi Hizini Ayarlama

Fare Oaellikieri @il 1. Baglat digmesini ve ardindan Denetim
Digevder | el | Ity Segonahler | Tekedek | Dorueen Masasi secenegini tiklatin.
2. Yazicillar ve Diger Donanim simgesini
Iyt eborezn haor segin
¥ a tiklatin.

ey o Witk

3. Fare simgesini tiklatin.

e 4. isaretci Secenekleri sekmesinde, Hareket
-li 'ﬁ.Hﬁm.;,lﬂmnuMﬂ*did altinda, kaydirma ¢ubugunu isaretgi hizini
i ST yavaglatmak icin sola, artirmak icin saga
siriikleyin. lisaretcinin hizli hareket etmesini
e tercih ettiyseniz Igaretci hassasiyetini artir

[¥] Iganici hase et aeta

iy onay kutusunun isaretlendiginden emin olun (bu

L= Elvocstem oyt kisa mesafelerde hareket ederken isaretcinin

(@) Cctat umsbsents s e s daha iyi denetlenmesini saglar) ve Tamam'
tiklatin.

Resim 58: Fare Ozellikleri

Farenizi Sol Elle Kullanacak Sekilde Ayarlama
Sol elinizi kullaniyor ve farenizi c¢alisma seklinize uygun olacak bigimde
degistirmek istiyorsaniz, farenizin ayarlarini degistirip, farenizi de sol elle kullanilir hale
getirebilirsiniz.
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Baslat dugmesini ve ardindan Denetim Masasi se¢cenegini tiklatin.
Yazicilar ve Diger Donanimlar simgesini tiklatin.
Fare simgesini ve Digmeler sekmesini tiklatin.
Dugmeler sekmesinde, Digme yapilandirmasi'nin altinda, Birincil ve ikincil
diagmeleri degistir onay kutusunu isaretleyin.
5. Tamam' tiklatin.
Farkl fare isaretgileri kullanmak istiyorsaniz Windows XP, bu konuda esneklik sunar.
Tam isaretcilerinizi bir anda veya tek tek degistirebilirsiniz

E S

Standart Fare isaretcilerini Degistirme

1. Baslat digmesini ve ardindan Denetim Masasi se¢cenegini tiklatin.

2. Yazcilar ve Diger Donanimlar simgesini tiklatin.

3. Fare simgesini ve isaretciler sekmesini tiklatin.

4. lisaretciler sekmesinde, asagidakilerden birini yapin:

e TUm isaretcilerinizi bir anda degistirmek icin, Dizen listesinde istediginiz dizeni
tiklatin.

o lsaretcileri tek tek degistirmek icin, Ozellestir listesinde degistirmek istediginiz
isaretcileri tiklatin. Her bir isaretci seciminin ardindan Gézat, atamak
istediginiz isaretci resmini (resmin 6nizlemesi sol alt kdsede goérintilenir) ve
ardindan da A¢'l tiklatin.

5 Yordami tamamlamak igin, Uygula’yi ve ardindan da Tamam’i tiklatin

8. CALISTIR

Baslat menisundeki Caligtir komutu, ister kisisel bilgisayarda olsun ister
agdaki baska bir bilgisayarda
2| x olsun, herhangi bir programi ve
klasérii agmak (galistirmak) icin
- Bir program, Ic:l._as-':'ur, I:uelu_;g weya Internet kaynadinin adin kullanilir.  Calistirilan  komutlar
: yazdidimzda Windows sizin igin agacakkr, kaydedilir. Calistir iletisim
- kutusunda verilen komut tekrar

calistiriimak istenirse, Calistir
iletisim kutusundaki listeden o

: komut segilerek yeniden
| Taman I Iptal | Gfizat, ., | Qall§tlrlllr.

Ac: I c:hwindowsiswstem 324 calc. exe

Resim 59: Calistir iletisim Kutusu
Calistir komutunda hangi dosyanin calistinlacadi bilinmiyorsa Gozat...
secenegi secilip calistirilacak dosya klasérler igcinden bulunarak komut igleme sokulur.
Calistir iletisim kutusundaki seceneklerin aciklamasi:

Ac : Calistinimak istenen program dosyasinin adi ve bulundugu yer yazilir.
Goézat... : Programin adi ve bulundugu yer bilinmiyorsa ilgili program aranip iletisim
kutusuna alinir.

iptal : islemden vazgegmek icin bu diigmeye basilir.

Tamam : Girilen bilgileri onaylatmak ve islemi baslatmak icin kullanilr.

Yukaridaki resimde calc.exe isimli programin Cahstir iletisim kutusu igerisine
yazilan komut yardimiyla ¢alistiriimasi gértlmektedir.
Ac¢ segeneginin sagindaki ok « digmesi tiklanarak daha &nce verilen komutlar

gérantulenebilir. Vermek istedifﬂz komut goérindyorsa ilgili komut secilip Tamam

digmesine basilarak program c¢alistirilir.
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MICROSOFT WORD

Unite

Hazirlik Calismalari

1. Bilgisayarda yazi yazmak ile daktiloda yazmak arasindaki farklari arastiriniz.

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

A. WORD PROGRAMINI BASLATMAK

gﬂﬁtaltl“ @ ﬁ LA {:?

E Programlar

* Sik Eullanilanlar P ad

= i Eelgeler L3
% Luwarlar 4

» ﬂ Sirma Okl Program
@ Bul > Microzoft Access
k| Sk Kullanianlar ¥ 128} Microsaoft Excel
@ “rardim rﬁ Selgeler ) I M?crosoftDutIook .
icrosoft PowerPoint
% Caligtr... i% Awarlar M Microsoft Word
g @ @ Donatlar L4 "
= Ieis Paket Programi ¥
Q @, o Oburamunu Kapat... " .
'E @ el izg Sima CEM Prograrm
- i ﬂ SIRM Upe Takip Program
; Bilgizapan Kapat... I] - Calistr... @ vedek N
i Baslat

-§ & SIRMANET Oturumunu Kapat...

E Bilgizapan Kapat...

o T IECER Y Y
2. Programlar secenegini tiklayin.

1. Baslat menusuni tiklayin.

3. Microsft Word komut satirini tiklayin; ekranda bog bir calisma belgesi gérinir.

Word Programini baslatmak igin kullanilabilecek diger yontemlerden bazilari ise;

o Masalstiinde Microsoft Office arag cubugu goriiniiyorsa arag cubugundaki
Word digmesi tiklanir.

o Masalisttinde Word programinin kisayol simgesi olusturulmus ise cift tiklanir.

o Microsoft Wordde olusturulmus calisma belgesi bulunarak belge cift tiklanir.

o Baslat meniisii, Calistir secenedi tiklanir. Ekranda goriintiilenecek olan Cahistir
iletisim kutusuna Winword yazilip Tamam tusuna basilir.
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B. CALISMA ALANINDA GEZINMEK

i Belge3 - Microsoft Word

chusva Dizen Gordndm EMe Bicim Araglar Tablo Pencere Yardim ,
Eé @ ‘ K v Ol ow .F -
D@ B eFOe aay

JTimesNewRoman - 12 i= = S +_—| & - A/ Cetvel
—\

CeAer g |14|
Eklenti
noktasi

Dikey
Kaydirma
cubugu

Sayfa =
gorliniimleri H
9|
Durum ﬂ
Bl . cubugu ~ |
Safal ) Edl 11 o St b sk 1 [ked pi FEC [ [ Tikge

1. Program veya belge penceresinin boyutlarini degistirmek icin pencere boyutlandirma
digmelerini segin.

2. Calisma alaninin diger yerlerini gérmek igin kaydirma gubuklar lzerindeki oklari
istediginiz yonde tiklayin ya da kaydirma kutusunu yukari asadi veya sada sola
sdrukleyin.

Word uygulama penceresinde, Windows penceresinde bulunan tiim temel
ogeler vardir. (Baslik cubudu, meni gubugu, kontrol meni kutusu, kiigliltme, bly(itme,
onceki boyut diigmeleri ve kaydirma gubuklari.)

Baslik gubugdu altinda bulunan menii gubugunda dokuz adet meni bulunmaktadir.
| Dosya Dizen Goriniim Ekle Bicim Araglar Tablo Pencers Yardm
Menllere ulagsmak icin; fare ile istenilen meni tiklanir veya klavyenin Alt tusu

basili tutularak menl komutunda alti gizili harfe basilir.
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E. YENI BIR BELGE OLUSTURMAK

iz word_b? - Microsoft Word

Jgosya Digen Gordndm  Ekle Bigm  Araglar Tablo Pencere Yardim |

NDEHaE8RY|iaRI v -« QHEOREH BT wn -0,

Marmal + Tahoma <11k KTA|§§E§§EEE{_E{_E|vIv&v,

1. Sandart arac cubugu Uizerindeki Yeni diigmesi tiklanir. Word yeni bir belge
penceresi acar.

2. Dosya menusiinden Yeni... komutu segilerek yeni bir belge agilir.
3. Klavyeden CTRL tusu basili tutularak N tusuna basilip yeni bir belge acilir.

Not: Word programinda yeni bir dosyaya basladiginiz zaman Dosya adi otomatik
olarak Belgel olarak verilecektir.

Yeni 2]
‘Web SayFalan I Yayinlar I Office 97 Sablonlan
Genel I Diger Belgeler I ic Yazigmalar | Mektuplar ve Fakslar I Raporlar
e ==
0 |
E ~Onizeme ———————————————
Weh Sayfas E-posta fletisi

Onizleme kullanilamaz,

Yeni Olustur
¥ Belge " Sablon
S —

Tamnarn I iptal |

Ornek belgeler acmak icin Dosya menlsiinden Yeni... komutu kullanilir.
Gorintilenen iletisim penceresinden Web Sayfalari sekmesi segildiginde daha 6nce
hazirlanmis 6rnek web sayfasi belgesi goriinecektir. Yapacaginiz galisma ile ilgili var
olan 6rnekleri inceleyerek calismaniz icin daha uygun bir ortam tasarlayabilirsiniz.

Daha sonraki galigmalarda kullanacak bir sablon olusturmak igin Sablon
komutunu secip Tamam diigmesine basin.

F. BIR BELGEYI ACMAK

i3 word_b2 - Microsoft Word ol ‘

JQosya Dlzen Gordndm Ekle Bigm Araglar Tablo Pencere Yardm ‘

FEE ERY tBRS v-o QPORE 4B o -0,
Mormal + Tahoma c11 . KTA‘%EEEEE‘E?*;? v!v&-
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K. SAYFA YAPISI AYARLARI

Sayfanin yapisini; Dosya menisinden, Sayfa Yapisi komutunu kullanarak

degistirebilirsiniz.

Sapfa Yapizi 7] %]
Kenar Bogluklan | Kat Bovutu | Kadit Kavnad | finahat |
it P Cnizme
At 25m 3‘ =S
5l: 25m 3‘ _
Saf; 25 3‘ J—
CtPay: |0 H =
enardan uzakik ‘ —
Ustbilg: ~— [1,25m H‘
Altblg: 11,25 m H Ugulama yeri Imm belgere ,l
I Kkl kenar buglkan it pave korwry ———————
[ Her kadila 2 sayfa g Okt

Yarsaylan,.. iptal

Sayfa Yapisi diyalog kutusu dort degisik sayfa
sekmesinden olugsmaktadir. Kenar Bosluklari,
Kagit Boyutu, Kagit Kaynagi, ve Anahat.
Bu dort sayfadan herhangi birini gorebilmek
icin ya o sayfa girintisinin Uzerine tiklamak ya
da Alt tusuna basil tutarken o sayfa isminde
alti gizili karaktere basmak gerekir.

> Yazim islemine baslanmadan 6nce
mutlaka sayfa yapisi ayarlanmalidir.

> Dosya menistinden sayfa yapisi komutu

verilerek iletisim kutusu goruntilenir.

> Kenar Bogsluklari: Kenar bogsluklari sayfasini tizerine 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 ayarlidir(1 inch — ing). Tab tusuna sol kenar boslugu ayari aydinlanincaya

kadar basin ya da fareyi kullanarak sol kenar boslugu ayar bélimini aydinlatin.

KAGIT BOYUTU

Kagit boyutu standart olarak A4 ( 210 X 297 mm ) olarak ayarlanmis ve belge

Disey ydnde Onizleme diyalog

Saypfa Yapisi HE
- kutusunda gorilmektedir. Dilsey
kenar Bogluklan ~ Kadit Bovutu | kadit Kavnad | finahat |

Kaijt boyutu; Gnizleme diizeninde kagit boyuna
A ' 7| kullanilmaktadir. ~ Yani  sayfanin
EES EENE- = = boyu eninden blyiiktir. Yatay

'filkseklik: |29.? m 5‘ = = . . v .
Yéinlendirme : . = ybnde ise kagit enine
© Dhey = . kullaniimakta olup sayfanizin eni

" Yatay L
boyundan genistir.

Llygulama yeri: ITUm belgeve 'l

Kagit yoénlendirme seklini

Yonlendirme secim kutusundan

Yarsavilan. .. |

Tarmar I

segin.

Iptal |
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N. TABLO YARATMAK

Bilgileri diizenlemek ve yan yana metin situnlar ve grafiklerle birlikte degisik

sayfa dlizenleri yaratmak igin tablolar kullanin. En hizli bicimde basit bir tablo (6rnegin,

ayni sayida satir ve situnu bulunan bir tablo ) yaratmak, Tablo Ekle 5 diigmesi
digmesini kullanarak gergeklestirilebilir.

Basit tablo yaratmak
1 Tabloyu yaratmak istediginiz yeri tiklatin.

2 Tablo Ekle [ digmesini tiklatin.

3 Istediginiz satir ve siitun sayisini secmek lizere fareyi siriikleyin (11satir 5
situn).Tablo menilsinden Ekle ve

= Tablo Ekle EE

—. m Tabla boyutu Tablo... komutlari verilerek Tablo
Situn sayes 5 = o o et

[ | | ] — | Ekle iletisim kutusu gérintilenir. Bu

. - Sahir sayisi: |11

H o Otomatik ssdrmahareketi — | iletisim kutusunda tablo boyutu olarak
% Sabit siitun genislii: IOtomatik E‘ I - " u.

= = " igindskilere géire Otomatik Sidr SUtun SaY|S| (Orneglnl 5) ve Satlr
" Pencereye Otomatik Sidr " v ..

....- Tablo bigimi:  (yok) Otomatik Bigirm. .. | Say|S| (Orneg|n, 11) glrllerek Tamam

.===- diigmesine basilir.

....- I™ “eni tablolar igin varsaylan olarak ayarla Not: Verilen sltun sayisl gahsma

% e | #d || glaninda esit olarak boyutlanacaktir.

Olusturulan tabloda istenilen veriler girilebilir. Asadgida veri girilmis tablo

goruntilenmektedir.

SIRA NO ADI SINIFI EN SEVDIGI KARNE
DERS DURUMU

1 OZGE 6L MATEMATIK |PEKIYI
2 OZAN 1D TURKCE PEKIYI
3 ZEYNEP 4K MATEMATIK |PEKIYI
4 OZGUR 6L MATEMATIK |PEKIYI
5 OZCAN 6L TARIH Yl
6 BERFIM 1D TURKCE 1Yl
7 CEMRE 3A TURKCE PEKIYI
8 [PEK IF RESIM PEKIYI
9 DICLE 2G RESIM PEKIYI
10 BARAN 2A MUZIK YT

Standart arag cubugu Uzerindeki Tablolar ve Kenarliklar diigmesi
kullanilarak kolay bir bigcimde ¢ok daha karmasik bir tablo (farkh yiksekliklere sahip

hiicreler veya her satirda degisik sayida stitunlar igeren bir tablo) yaratilabilir.
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P. BELGEYI YAZDIRMAK

Baski Onizleme islemine alinan ¢alismanin yazma ve diizeltme isleminin bittigine karar

verildiginde yazdir komutuyla Yaziclya aktariimasi gerekir. Bunun igin;

Dosya DiOzen GoranOm  Ekle  Bicim  Araclar

[ weni... el
= A Ctri+O 1. Yazdirma alani belirlenmis calismayi yaziciya
' Kapak
= aktarmak icin Dosya mendistinden Yazdir... komutu
Kaydet Cerl+5

Earkh kaydet. ..
web Sawvfas Olarak Kavdet. ..

il ki Yazdir iletisim kutusu gorintdlenir.

Web Sayvfa Onizlemesi

kullanilir. Kavyeden Ctrl+P tuslarina basilarak

2. Iletisim penceresinde Yazici adi olarak Windows

Savfa Yapis...

% RhENE ortaminda yikl yazic adlarindan istenileni segilir
Gonder » (Ornedin, HP Deskjet 820C).
Sizellikler

Yazdirma aralidi olarak istenilen sayfalarin ilk ve

1 Scripk

2 CiMy Documents|Excelz000_13 mayis son numaralari yazilir. Tiimii komutu segilerek tim

3 C:iMy DocumentsiPolis_sinaw_serkifika

3 ANILCEBASLIK sayfalar yaziciya goénderilir.
Cilg
3. Secim komutu ile segili metni
azic
ad: | <58 HP Desklet 520C Series va.5 x| Seeliker | yazicClya a ktarin.
Drurum: Bog
Tiir: HP DeskJet §20C Series v&.5
Kanurn: LPT1: I Dosyaya yazdir
Apklama:  HP DeskJet 820C Series v8.5 YaZd|r |Iet|§|m kutusundak|
avfa aralg ~Kopva sayisi
& Zomi Kopya sas :l | Ozellikler... diugmesi tiklanarak

" Gegerli savfa £ Secim

e sarar | 1! I lHomanis yaziada kullanilacak Kagit Boyutu
Sayfa numaralanini ve/veya sayfa aralklarm
virgllle ayirarak girin, Orn. 1, 3, 5-12,

ve Yazi kalitesi ayarlari yapilr.

~¥akinlastr
Yazdinlacak: IBeIge j Her kagit igin: |1 sayfa vl Tamam dUé mESI ||e ya plla n (;a|I§ma
Yazdir: Inrallktakj tiim savfalar j Sayfa boyutu: IW yaZ|C|ya a kta rl I Ir.
Secenekler. .. | Tamari I ipkal |

Belirli bir araliktaki sayfalari yazdirmak icin sayfa numaralari aralarina ( - )
eksi isareti konularak sayfalar belirlenir (2-5; 2 ‘den 5’e kadar olan sayfalar).

Farkh sayfalar1 yazdirmak icin ( , ) virgll karakteri kullanilir (2, 5, 9 ; Sadece
ikinci, besinci ve dokuzuncu sayfalar yazdirilir.).

Eder Belge icinde bazi sayfalarin segimi yapilacaksa sayfa numarasi yazilir. Gegerli

sayfa komutu segilerek de Imlec hangi sayfada ise o sayfanin yazdiriimasi saglanir.
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MICROSOFT EXCEL

Unite 6

Hazirhk Calismasi

1. Elektronik ortamda verileri hesaplayan diger araglar arastiriniz.

2. Excel elektronik calisma sayfasi cevrenizde hangi alanlarda kullaniimakta
oldugunu arastiriniz.

3. Excel programinin kullanim avantajlarini gevrenizde bilgisayar firmalarina

sorarak arastiriniz.

1- EXCEL PROGRAMININDA CALISMAK
A. EXCEL PROGRAMINI BASLATMAK

Kagm EEIGHETr EX-N)
.. N Donatilar 4

' Prograrmlar

ol Ed Microsoft Excel
n :)}, Belgeler L4 Microsoft FrontPage
(L Microsoft Outlook
= fyzarlar » )
Microsoft Word
f) Ara 3 E’ Adobe Photoshop 7.0
EMs »
Q/I Vardm ve Destek Advanced Mass Sender
S cabstr... ¥

l °I %p Oburumuny Kapat. ..

E Bilgisavar Kapat. ..

=]
I =

I =
| 2

=l
e [ [ =
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1. Basat menusunu tiklayin.

2. Programlar komutunu tiklayin.

3. Microsft Exceli tiklayin; ekranda bos bir calisma sayfasi goriindr.

Excel Programini baglatmak igin kullanilabilecek diger yontemlerden bazilari ise;

e Masalistlinde Microsoft arag cubugu goriiniiyorsa arag cubugundaki Excel diigmesi
tiklanir.

¢ Masalistiinde Excel programinin kisayol diigmesi olusturulmus ise kisayol diigmesi
cGift tiklanir.

¢ Excel’de olusturulmus calisma dosyasi bulunarak dosya cift tiklanir.

e Baslat diigmesi, Calistir komutu ve c¢ikan iletisim kutusundan Excel.exe yazilir.

B. CALISMA SAYFASINDA GEZINMEK

Ed Microsoft Excel - Kitapl

DemaleRy | szad- o &z s sl ig 2

J Dosya Dizen Gorinim Ekle Bicim  Araclar  Yeri Pencere  Yardim .e _Iﬁlﬂ%
: 2

| avial -0 - KT A ESEEEEFrES DA 2
Al =] = o\
A E | ¢ | O | E | F | G | H 3

OO0 ] O LT | e | ) |

& -; [» ¥ sayfal { Savfaz £ Savfa3

/

T ) ] ] ] e el

3. Program penceresinin boyutlarini degistirmek icin pencere boyutlandirma
digmelerini segin.

4. Belge penceresinin boyutlarini degistirmek icin pencere boyutlandirma diigmelerini
segin.

5. Calisma alaninin diger yerlerini gérmek igin kaydirma gubuklar tzerindeki oklari
istediginiz yonde tiklayin ya da kaydirma kutusunu yukari asagi veya sada sola
surlkleyin.

6. Calisma sayfalari arasinda gezinmek igin galisma kitabinin sol alt késesindeki sayfa

sekmelerini tiklayin.
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D. VERI GIRMEK

o FI e _
A [ B [ ¢ [ b [ E [ F [ 6 [3
1 =
2 |
| ]
4 » M\ 5ayfal /Sayfaz £ Sayfas f |4 | L”J
Hazir | | [ 1T T i
Ed Microsoft Excel - Kitapl -10] x|
Doswa Digen  Gdrdndm  Ekle  Bigim  Araclar  Veri  Pencere  Yardim -8 X
Airial Tur -0 - K T E=EE €, PN o -bhAL?

DEEam &Y BR-<F vroo - = -2 w0 (2 2

DG - &
A B | ¢ | b | E | F | 6 |
1 -
2 |URON  OZELLIK B.ADET B.FiYAT TOPLAM J
3 |EKRAM 17"LCD 2 51100 $2200
4 |[SLEMCI P4 3000 2 §270.0 %5400
5 |CD-ROM 50 ¥ 1 $40.0 $40.0
E | |
'_Ilr -
[E I 3 >IF\Sarfal,{'SayFa2,{SayFan |4| | ﬂj_‘
Hazir EH o
S 2

1. Veri girmek istediginiz hiicreyi tiklayin. (6rnegin A2).

2. A2 hiicresine URUN yazin. Klavyeden sag yon tusu ile B2 hiicresine gegip
OZELLIK yazin. C2'ye B.ADET yazin. D2 hiicresine B.FIYAT yazin. E2
hiicresine TOPLAM yazin.

Farkl hiicrelere gegmek icin asagi,yukari veya sada,sola yon tuslarini kullanin.

4. Fare ile istenilen hiicre tiklanarak hiicre aktif hale getirilip veriler girilebilir.

Resimde gosterilen verileri klavyeyi kullanarak girin.
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E. CALISMA SAYFALARINI ADLANDIRMAK

Ed Microsoft Excel - BILG_FIYAT.xls - Ol x|
@ Dosya Diizen Gordndm  Ekle  Bicim  Araclar Weri  Pencere  Yardim - 0 X

Awrial Tur -0 - KT EEEE €, 20 - DA 2

DedSq|EgRY BR-<| v-c-|=-B 4|0 @ >

BS - fe D0 X
A B | ¢ [ o | E | F | 6 | ko

1 " " J

2 |URUN OZELLIK B.ADET B.FIYAT TOPLAM J
3 |EkREAMN  17"LCD 2 f110.0 2200
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1. Yeniden adlandirmak istediginiz calisma sayfasina ait sekmeyi (6rnegdin sayfa 1 ) cift

tiklayin. Gegerli olan ad segilir.

2. Yeni adi yazin (6rnegdin B_FIYAT) ve Enter tusuna basin. Excel calisma sayfasinin

adini yeni haliyle (B_FIYAT)gériintiiler.

Notl: Calisma sekmesi fare sag tusuyla

tiklanip sag tus mentisti gortntdlenir.

Yeniden adlandir komutu secilerek istenilen isim girilir. Isim girisi bitirildikten sonra

Enter tusuna basllir veya fare ile calisma alanindaki herhangi bir yer tiklanir.

Not2: Bicim menusiinden Sayfa komutu ve Yeniden Adlandir komutu segilip

calisma sayfasinin adi degistirilir.
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F. BIR CALISMA SAYFASI EKLEMEK

F Microsoft Excel - BILGI_FiYAT .xls
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1. Calisma sayfasi oniine eklemek istediginiz sayfa sekmesini tiklayiniz (6rnegin
B.FIYAT sekmesi).
2. Ekle menisiinden Calisma sayfasi komutunu tiklayin. Excel yeni ve bos bir

calisma sayfasi ekleyecektir.
Eklenen yeni calisma sayfasi B.FIYAT sayfasindan 6énce eklenmis olarak

g6rantdlenir.

Not 1: Yeni bir calisma sayfasi hangi sayfadan 6nce eklenecekse o sayfa Uzerinde fare
sag tusu tiklanir (6rnegin B.FiYAT sayfasi). Cikan meniiden Ekle komutu segcilerek

yeni ve bos bir calisma sayfasi eklenir.
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H. BELIRLI BIR HUCREYE GITMEK

Diizen Gorindm Eke Bicim Araclar Yeri

Git 21x]
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1. Git iletisim kutusunu agmak igin Diizen menistnden Git komutunu segin.

2. Gorintllenen Git iletisim kutusundan Gidilecek Hiicre adresini (6rnegin AC25)
yazip Tamam diigmesine basin. Excel istenilen hiicre adresine gider.

Not1: Klavyeden F5 tusuna basilarak Git iletisim kutusu gorintilenip hiicre adresi
yazilip Enter tusuna basilir.

Not2: Klavyeden Ctrl tusu basili tutularak G tusuna basarak Git iletisim kutusu
goruntdlenir.

Not3: Calisma sayfasinda formiil cubugunun en solunda bulunan Ad Kutusuna

gidilecek hiicre adi yazilip Enter tusuna basilir.
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3- VERILERLE CALISMAK
A. VERILERI DUZENLEMEK
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1. Verileri diizenlenecek hiicre cift tiklanir. EkKleme noktasi gegerli hiicre Uzerine

getirildiginde hiicreye girilen bilgi formil gubugunda gordlir.

2. Klavyedeki yon tuslari veya fare ile aktif hale getirilecek hiicre segilir.

3. Aktif hiicrede veya formil cubugunda yeni deger girilip Enter tusuna basilir.

4. Varsa hatall diger hiicre secilir.

Not: Hatali bilgi girisi yapilan hiicre secilip klavyedeki F2 tusuna basilarak hatall bilgi

dizeltilebilir.
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D. HUCRE EKLEMEK

Ed Microsoft Excel - Kitapl
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1. Hiicre eklemek istenilen yer secilir. (6rnedin A3).

2. Segili hiicre (izerinde iken fare sag tusuna basilip, gikan meniden Ekle... komutu

secilir.

3. Ekle iletisim kutusunda yapilmak istenen dedisiklik segilip Tamam diigmesi tiklanir.

¢ Hiicreleri saga otele: Hiicre eklenecek olunursa, deger girilmis hiicreleri saga
dogru kaydirilr.

« Hiicreleri asag: otele: Hiicre eklenecek olunursa, deder girilmis hiicreleri asagiya
dogru kaydirilr.

e Tiim satur: Hiicre eklenecek olunursa, deder girilmis hiicreleri bir satir asagiya
kaydirilir.

e Tiim siitun: Hicre eklenecek olunursa, deger girilmis hiicreleri bir situn sada
kaydirilir.
4. Ekle iletisim kutusunda yapilan secime gére hicreler ételenir.

Not: Ekle menusunden Hiicreler komutuyla da Ekle iletisim kutusu goéruntilenir.
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F. SATIR VE SUTUN EKLEMEK
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1. Uzerine satir eklenecek hiicreyi secin (6rnegin A2).

2. Satir eklemek igin Ekle menlsiinden Satir komutunu segin. Eklenecek satir segili
hiicrenin Ustline gelecektir. Secili hiicre bir alt satira kayacaktir.

3. Segili hiicrenin sadina siitun eklemek igin Ekle menisiinden Siitun komutu segilir.
4. Secili hiicrenin sagina bos siitun eklenir.

Not 1: Eder satir numaralarina tiklanarak herhangi bir satir segilip Ekle mendiisiinden
Satir komutu segildiginde, secili satirin (izerine bos satir eklenir.

Not 2: Siitun harflerinden biri Gizerine tiklanarak herhangi bir siitun segcilip Ekle
menisiinden Siitun komutu segildiginde, eklenecek siitun segili siitunun sagina
gelecektir.

Not 3: Birden fazla satir segilerek (Ctrl tusu basili tutularak istenilen satir numarasi
tiklanir) fare sag tusuna basarak ¢gikan meniden Satir komutu tiklanir. Segili satir sayisi
kadar bog satir eklenmis olunur.
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F. HIZALAMAYI DEGISTIRMEK

E24 Microsoft Excel - Kitap1
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1. Hizalamak istediginiz hiicreleri segin ( 6rnedin A2: A7 ).

2. Bigimlendirme arag cubugundaki Sola hizala diigmesini tiklayin.

3. Bigimlendirme arag¢ gubugundaki Ortala = diigmesini tiklayin.

4. Bigimlendirme arag gubugundaki Saga hizala digmesini tiklayin.

Not1: Sayisal ifadeler igin varsayilan hizalama tiirii saga hizalamadir.

Not2: Metinsel (alfa sayisal) ifadeler icin varsayilan hizalama tlirl sola hizalamadir.

Not3: Metin hizalamak igin segildikten sonra ayni hizalama diigmesi ikinci defa

tiklanirsa metin varsayilan hizalama bigimine déner.
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G. HUCREDE BIRLESTIR VE ORTALA OZELLIGI
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1. Birlestirmek ve ortalamak istediginiz hiicreleri segin (A1: D1).

2. Bigimlendirme arag cubugundaki Birlestir ve Ortala digmesini tikayin.

Notl: Secili hiicreler birlestirilir ve hiicreler igerisinde veri varsa birlestirilmis hlicrede

veriler ortalanir.

Not2: Birlestirilmis hiicreleri tekrar birbirinden ayirmak icin hicre segilip Hiicre

Bigimlendir... iletisim kutusu goruntilenir. Hizalama sekmesi segilir. Metin

denetimi kismindaki Hiicreleri birlestir onay imi kaldirilip Tamam diigmesine

basilir. Birlestirilen hiicreler birbirinden ayrilir.




