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Windows XP @‘-?

o
Wisslireys: Exparseiie

Windows programi; bilgisayarin ¢alismasini ve diger birimlerini (klavye, fare, ekran, yazici vb.)
tanitan igletim sistemidir. Her program bir simge halindedir. Bu simgelere fare ile ¢ift tiklamak suretiyle
programlar kolayca galistirilabilirler.

Microsoft firmasi tarafindan grafik tabanli olarak hazirlanmistir. Kigisel bilgisayarlar i¢cin Windows
3.1, Windows’95, Windows’98, Windows Millenium ve Windows XP igletim sistemleri bulunmaktadir. Biz
kursumuzda en yaygin olan strimu olan Windows XP igletim sisteminin kullaniimasini 6grenecegiz.

BILGISAYARIN AGILMASI VE KAPATILMASI:

Bir bilgisayar1 c¢alistirmak igin Uzerindeki c¢alistrma (Power)
Il diigmesine basmak yeterlidir.

Windows XP (98, ME veya 2000 de olabilir) isletim sistemine sahip bir
— bilgisayari agmak i¢in “Kasa” Uzerinde bulunan ¢alistirma digmesine

t basmak yeterlidir. Bilgisayariniz otomatik olarak agilacaktir.
ul

—

—l Bilgisayari kapatmak icin, ilk 6nce calismakta olan b(tin
G‘* programlar kapatiimalidir.
e Gorev cubugunun (ekranin en altindaki gubuk) solunda bulunan
‘ “Baslat” butonu tiklanir.
Galighrma e Cikan moniden “Bilgisayari Kapat” segenegine tiklanir.

e Ekrana gelen pencereden “Bilgisayari Kapat” segenegin segilir.
e “Tamam” butonuna tiklanir. Artik bilgisayar kendisini kapatacaktir.

NOT: Eger kullandiginiz bilgisayarin kasasi ‘AT’ ise ekrana “Bilgisayari
Kapatabilirsiniz” yazisi gelir. Bu durumda bilgisayari kapatmak igin, agmak
l“l icin kullandiginiz diigmeye tekrar basmaniz gerekmektedir.

WINDOWS XP ISLETIM SiSTEMi ILE YAPILABILECEK iSLEMLER:

1.

2
3
4.
5

WordPad veya Not defteri programlarini galistirarak yazi yazabilirsiniz.

Paint programini galistirarak resim gizebilirsiniz; Cizdiginiz resme yazi yazarak ekleyebilirsiniz.
Hesap makinasi programini ¢aligtirarak hesap islemleri yapabilirsiniz.

Gerekli baglantilariniz varsa telefon veya fax gibi kullanabilirsiniz.

internet hattina baglanarak yurt igi veya yurt disi her tiirli haberlesmeyi; bilgi alis-verisini
yapabilirsiniz.

Ortam ydrutlicist programi ile bilgisayarinizda yeterli program ve donanim varsa
bilgisayariniza ses ve gorintiu kaydedebilirsiniz.

Kaydedilmis sesleri dinleyebilirsiniz. (mlzik cd’si); kaydedilmig géruntileri (video, oyun, film vb.
cd’leri) seyredebilirsiniz.

Ayrica Windows’98 igletim sistemi altinda calisan bir ¢ok programlardan yararlanabilirsiniz.
Bunlardan bazilart:

a. Bilgisayariniza ses karti ve radyo karti ekleyerek radyo olarak kullanabilirsiniz

b. Bilgisayariniza ses karti ve televizyon karti ekleyerek televizyon olarak
kullanabilirsiniz.

c. Yazim, gizim vb. programlar acgisindan ¢ok zengin olan Office’2000 ile ¢ok genis
amacl resim cizilebilir, yazi yazilabilir, hesaplama iglemleri vb. iglemleri
yaptirabilirsiniz.
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d. Ozel programlar kullanabilirsiniz. Bunlara érnek: AutoCad, Bilsa vb.

T, B ﬂ_ﬂ-‘ﬂt

A. MASA USTO

Ekranda gordugumuz tim islemlerin
gerceklestirildigi  goruntudur. Uzerinde her zaman
calismaya hazir bulunan programlara ait simgeleri

bulundurur.
inceleyelim.

a) Bilgisayarim: Bilgisayara bagli yan Unitelerin ve
surlculerin bir arada gosterildigi pencereyi temsil eder.

Bilgisayarin kaynaklarina en kisa zamanda ulagsmanin yolu
bilgisayarim nesnesidir.

Bu nesneye c¢ift tiklandidinda sag yanda gorulen
pencere agilir. Bu pencerede goérilen:

Simdi sirayla masa Ustiinde bulunanlari

Sabit Disk Siiriciileri

» W w» W

HOKUL (C:)  MUMIN(D:)  SATAS(E:) SATADRIVER
iFi
Cikanlabilic Depolama Blrlmll :ﬂ.EgltIl-:-.lr
4d & & =
315 Disket (4:)  CD-RW OO Siricisd HOKLL (1)

{H:

SOrGcsi (G

Sik Kullanlanlar — Araclar  Yardim

- l'% . p.ﬂra Hj klasdrler v,

surlcusunu gosterir.

b) Ag Baglantilarim:

ister  fiziksel olarak  ag
konumunda, ister uzaktaki bir konumda
bulunun, ag kaynaklarina ve islevlerine
erisim kazanmak icin kullanabileceginiz

Ad Girevleri

g i1 badlants: ekls

#y Calisma grubu

Al —» Disket (FDD) suricuy

c:. —» Sabit (HDD) suriciyi

D: —» Sabit (HDD) suricuyu

E: —» Sabit (HDD) sirucuyu

F: —> Sabit (HDD) surticiyl Bosya: Dueen; OO
G —» CD-Writer surtclyu DL

H: —  CD-Rom siirlicliyli Q- ©

. — Flash Bellek

% Evveyakiigikigyer aj
kur

Anamak Term1

e Ad badlantilarni girintile

bdgrsa\,farlarlnl nister
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bir bilesendir. Ag Baglantilari klasérinu kullanarak, baglantilari olusturabilir, yapilandirabilir, depolayabilir
ve izleyebilirsiniz.

Ornegin laboratuardaki makinelerden “Anamak” a ulagsmak igin  énce Masaisti’'nden “Ag
Baglantilarim” simgesi tiklanir. Ekrana gelen pencerenin solundan “Calisma grubu bilgisayarlarini goster”
segenedi tiklanir. Ustteki resimde de gordigimiz gibi agimiza bagh olan bilgisayarlar gérilecektir.
Bunlardan herhangi biri tiklanarak iletisim kurulabilir.

c) Geri Déniigiim Kutusu: Silinen dosyalarin gegici olarak tutuldugu yerdir. Silme isleminden
vazgecilmesi halinde geri donligim kutusunun mdnu secenekleri kullanilarak dosya ve klasérler kolayca
geri alinabilir.

Silinen dosyayi geri alabilmek icin dnce “Geri donisum kutusu” tiklanir. Ekrana Geri donusum
kutusu penceresi gelecektir. Once geri alacagimiz dosya veya dosyalari segeriz. Dosya monustinden “Geri
yukle” secenedi tiklanarak geri alma islemi tamamlanir.

Geri déniisiim kutusunu bosaltmak icgin ise “Geri donlisim kutusu” tiklanir. Ekrana gelen Geri
doénlistim kutusu penceresinin Dosya ménisinden “Geri Donisim Kutusunu Bosalt” segenegi tiklanarak
bosaltma islemi tamamlanir.

d) Belgelerim: Belgelerim klasoéri kisisel klasortintzdir. Bu klasor, 6zellestirilmis iki kisisel klasor
icerir: Resimlerim ve Muziklerim. Kisisel klasorlerinizi herkesin kullanimina agabilir veya igindeki dosyalara
sizden baska kimsenin erisememesini saglamak icin 6zellestirebilirsiniz. Olusturdugumuz dosyalar aksi
belirtiimedikg¢e bu klasérde depolanirlar.

Windows, bilgisayardaki her kullanici igin kisisel klasorler olusturur. Bilgisayari birden fazla kisi
kullaniyorsa, her kisisel klasér kullanicinin adiyla belirtilir. Ornegin, Mimin ve Alim ayni bilgisayari
kullaniyorsa, iki kisisel klasor kimesi bulunur: Mimin'in Belgeleri, Muzikleri ve Resimleri ile Alim'in
Belgeleri, Muzikleri ve Resimleri. Mumin bilgisayarda oturum actiginda, kendi kisisel klasorlerini
Belgelerim, Resimlerim ve Muziklerim olarak, Alimin’kileri ise Alim’in Belgeleri, Alim’in Resimleri ve Alim’in
Muzikleri olarak goérUr.

Windows, diger kullanicilarla paylagsmak istediginiz dosyalar i¢in de bir Paylasilan Belgeler klaséru
saglar. Belgelerim klaséri gibi, Paylasilan Belgelerim klaséri de Paylasilan Resimler ve Paylasilan
Muzikler klasorlerini icerir. Bu klasorler, bilgisayarinizi kullanan diger kullanicilarla paylagsmak istediginiz
resimler ve muazikler igindir.

Kisisel klasorlerinize veya Paylasilan Belgeler, Muzikler ve Resimler klasorlerinize erismek igin
Windows Gezgini'ni kullanabilirsiniz. Windows Gezgini'ni baglatmak igin Baglat'i tiklatin, Programlar'in ve
Donatilar'in tzerine gelip Windows Gezgini'ni tiklatin.

Masalistiinii temiz tutma

Kullanmadiginiz kisayollari masaudstinizden kaldirmak igcin Masausti Temizleme Sihirbazi'ni
kullaniriz. Sihirbaz otomatik olarak 60

glnde bir galisir veya istediginizde, sihirbazi kendiniz baslatabilirsiniz. Bunun igin “Masausti”niin
bos bir yerine fare ile sag tiklanir. Cikan pencereden “Simgeleri yerlestir / Masaustinid temizleme
sihirbazini galistir” segenekleri secilmelidir.
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B. WINDOWS PENCERESININ KISIMLARI:

B azlk Cubudu kanii Cubugu Araclar Cubugu Adres Cubudu Pencere Kaontral Butonlan

Dogpa  Diuzen  Gordnum Gk 4 Sik Kullandanlar | Yardim ]

B, =3 >
& .= [ % | ) X
Gen (=] ulean Kes F.opyala Yapuzhr G eri Al Sil
ades | L %H apal2%Grafik * Marton Antivings E, -
@ Acrobat Aozee Adobe Alicons awicons
= Reader Fremiere 5.0
Grafik
Aciklarmasin . . . P ——— :
garintilernek icin bir Asicons Bright Clipdurt :Coreldne. 7 |
ade secin.
lconedit Fro lconfors lcons lconShop:100 IPHOTO
PLLIS 4 ;I
|24 nesne I bayt =1 Bilgfi;,afanm &
Drurum Cubugu Calzma Alan K.apdirma Cubuklan FPencere Kenar ve Kogeleri

Windows igletim sistemi adindan da anlasilacagi gibi pencereler Uzerine kurulu bir isletim
sistemidir. Bu isletim sistemindeki tim pencereler, kullanim 6zellikleri yoniyle birbirlerine benzerler.

lyi bir bilgisayar kullanicisi pencerede kullanilan simgelerin ne anlama geldigini gok iyi bilmelidir.
Simdi sira ile pencerenin bdlimlerini ve burada yer alan simgelerin gorevlerini 6grenelim.
a) Baslik Cubugu:

Pencerenin en Ustinde yer alir. Baslik gubugunun rengi o an o pencerenin aktif olup olmadigini
belirler. Ornegin baslik ¢ubudunun rengi lacivert (standart ayarlarda) renkte ise, o pencere aktif
durumdadir. Eger gri renkte ise penceremiz pasif durumda demektir. Bir pencereyi baslk gubugundan
tutarak (farenin sol tusu ile) istedigimiz yere tasiyabiliriz.

Baslik gubugunun solunda o an acik bulunan klasériin adi yer alir. Saginda ise boyut digmeleri
yer alir. Bu dugmeler tek tiklama ile galigirlar.

El Pencerenin "Gorey Dubuguna simge olarak kugililmesini zaglar,
Pencerenin "'Tam ekran' dan daha kuglk bir pencerede gorulmesin zadlar.
@ Pencerenin "'Tam ekran buyuklugunde almagsin zadlar.

Pencerenin kapatlmasin zadlar.

b) Moni Cubugu: Dozva | Dizgen Gordnum  Git Sk Eullamlanlar ardim

Baslik cubugunun hemen altindadir. Calismakta olan uygulamaya iligkin yapilacak islemleri iceren
komutlar yer alir. Bu gubuk Uzerinde sag yanda gortlen monuler yer alir.
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c) Arag Gubugu:

SR A - SRR
Geri |leri Yukan kes Koppala ' apigtir Geri Al Sil Ozellikler | Gorinrmler

M&nu ¢cubugunun altinda yer alir. MOnG gubugunda yer alan segeneklerden ¢ok kullanilanlari bu
cubuk Uzerinde yer alir. Bu simgeler de tek tiklama ile ¢aligirlar.

d) Durum Gubugu:

|1 neszne secil |E|1EIKB |_§‘ Bilgizapanm G

Pencerenin en altinda bulunur. Aktif olan suricu igerisinde yer alan dosya/klasér sayisini ve
bunlarin ne kadar yer kapladiklarini gdsterir. Ayrica isaretli olan dosya sayisi ve toplam buyuUklUkleri
hakkinda bize bilgi verir.

) '}( £2 e) Kaydirma Gubuklari:
Gerni &l Sil

Pencerede bulunan dosya ve klasorlerin
| | Mortan antivins 1 - “Pukan tamaminin  goriintlilenemedigi zamanlarda, pencerenin

- Gonintieme Sadinda ve altinda olusan cubuklardir. Sag taraftaki
B — Diigmesi cubuga “Dikey Kaydirma Cubugu”, alttakine ise “Yatay
Kaydirma Cubugu” ad1 verilir.

!

Hopall Hoypal2
O an igin pencere igerisinde gorilemeyen
. Diik ey simgeleri gorebilmek icin iki yol vardir.
D B K.avdirmna
- Cubugu Bunlardan birincisi: Kaydirma g¢ubugunun yanlarinda
Medva Me bulunan “Gériintileme Diugmeleri” ni tiklamak. Bu iglem

pencerenin icindeki simgelerin yavas yavas kayarak

: goruntilenmesini saglar.

L

Agadl ikincisi ise “Kaydirma Cubugu” nun farenin sol

Wwiebl Windows  *ld  Gorintileme  tusuyla ileri ve geri siriklenmesi. Bu durumda

* | Dugrmesi goéruntilenemeyen simgeler c¢ok hizli bir bicimde yer
degigtirirler.

Eayarim Jé

“atay Kapdirma Cubugu

f) Pencere Kenar ve Késeleri:

Windows 98’in en 6nemli 6zelliklerinden birisi de pencere buytkliklerinin sabit olmamasidir. Yani
pencereler daraltilip genigletilebilirler. Bir pencereyi daraltip, genisletebilmek igin o pencerenin kenar ve
koselerinden faydalanilir.

Fare imleci pencere kenarlarina gelindiginde yandaki sekilde “Dikey
boyutlandirma” veya “Yatay boyutlandirma” sekillerini alir.

Dikey Boyutlandirma I

Kdselere gelindiginde ise “Capraz boyutlandirmal” ve “Capraz
boyutlandirma2” sekillerini alir. imle¢ yukarida belirtilen sekillerden birine
donustuginde farenin sag imleci basih tutularak ok yoniinde suriklenir. Bu
Capraz Boputlandima 1 ™, | islem sonucunda penceremiz kiigiilecek veya biiyliyecektir.

atap B oyutlandirma —

Capraz Boyutlandima 2 7
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C. GOREV GUBUGU

— —d e ~

F v v
Baglat Butonu (;ah%maya Hlazlr Galigmakta Olan Programlar
rograrmlar

—
.

Bildirirm Alan |

Masa Ustiiniin en altinda yer alan ve (izerinde gesitli simgelerin bulundugu gubuktur. Uzerindeki

bélumleri kisaca inceleyelim.

1. Baslat Butonu:

Bu digme Gérev Cubugunun en solunda bulunur. Tiklanildiginda “Baglat Méniisi”

adi verilen bir ména agilir. Bilgisayarda yer alan birgok programa bu ménuden ulagsmak mimkuindur .

2. GCalismaya hazir programlar:

Bu bdlimde tek tiklama ile calisabilecek, bilgisayar kullanma

sirasinda sik kullanma ihtiyaci hissettigimiz programlarin simgeleri bulunur. Bunlar internet Explorer,

Outlook Express ve Masa Ustiinii Géster ‘dir.

_ _ | 1 it/ aat Dzellikieri =1

Internet Explorer internete bagl )
durumda iken web sayfalarinin Taiih ve Saat |
goOruntilenmesini saglar. — Tarih ~Saat

Outlook Express ise elektronik P o
posta génderme ve alma iglemlerini & 1
gergeklestirmesini saglar. 1 2 3 LN -

.. 4 5 B 7 8 9 10 ;

Masa Ustiinii Gdster butonuna 12 13 14 15 16 17 . .

basildiginda o anda calismakta olan butin . .
. - 1819 20 21 22 23 24 . o
programlar simge durumunda  gdrev E
o Lo P 25 26 27 2¢
¢ubuguna indirilerek masa Ustinin bos T
olarak gorintilenmesini saglar. T -
3. Calismakta olan programlar: — Saat Dilimi
__ Agllmis olan btittn programlarin isim [(GMT-+02:00] Atina, Istanbul, Minsk =]

ve simgeleri, o program kapatilincaya kadar
burada yer alir. Simge durumuna ¥ Giin igigindan wararlanma dedigimleinde saati obomatik olarak, aparla
indirgenmis olan programlari tekrar pencere
olarak gorlntuleyebilmek icin bu simgelere
tiklamak yeterlidir. Taman I Ipkal Uygula

4. Bildirim Alanu:

Perde gerisinde calismakta olan programlarin simgelerinin bulundugu yerdir.

Standart olarak, Gérev zamanlayicisi, Tarih ve saat 6zellikleri, Ses Denetimi, Klavye dili yer almaktadir.

Gérev zamanlayicisi, Bilgisayarimizda otomatik olarak yapilmasi gereken galismalarin yapildigdi

programi agar.
Tarih ve saat Ozellikleri ise gergek zaman bilgilerinin
bilgisayarimiza girmemizi saglar.

Ses Denetimi, ses karti olan bilgisayarlarda bulunur. Tek
tiklanildiginda sagddaki kuguk ekran belirir ve burada bulunan
surgl yukari ve agsagd! dogru hareket ettirildikge hoparlérden elde
edilen sesin siddeti artar veya azalir.

Egder bu simgeye cift tiklanacak olursa
sag tarafta bulunan pencereye benzer bir
pencere ekrana gelir. Burada daha detayl
ayarlar yapmak mimkuanduir.

Klavye dili simgesine tiklandiginda sag
tarafta gorulen pencere ekrana gelir. Bu

[T Sessiz

17

g Volume Control M= B3 I

Secenekler Yardim
Wolume Control | CD Microphone
Denge: Denge:
Ses Ses Ses
—" o s ol
I Tiimiizessiz | [ Sessiz V¥ Sessiz
Geligmig | Geligmig |
[+IBRA. 125 Mixer
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pencereden bilgisayarinizda kullanmak istediginiz klavye dilini segebilirsiniz.

D. GORUNTU OZELLIKLERI:

Bilgisayarimizin ekrani ile -
ilgili ayarlar, Ekran koruyucu, [REEELIEREFLI < Hg]
Gortnum, Etkiler, Web ile ilgili
ayarlarin yapilabildigi Temalar Mazaiistii  Ekran Komwucu  Goriinlim — Aparlar
uygulamadir.

Tema, bilgizayanmizi tek. bir hklatmayla kigizelegtirmenizi zadlayan arka

larla ez grubu, simge we benzen odelerden alugur.
Bu uygulamayi E . . . 3

¢alistirabilmek igin masa Ustiinde
bos bir yere farenin sol tusuyla
tiklayiniz. Cikan monuden
“Ozellikler’ i seginiz. Uzerinde
sekmeler bulunan bir pencere
ekrana gelecektir. Simdi  bu
sekmelerin kullanilisini 6grenelim.

Tema:

w | Farkh K.apdet...

Cirrek:

1. Temalar:  Temalar, arka .
plan, ekran koruyucusu, simgeler, Fencere Metni
pencereler, fare imlecleri ve sesler
gibi tim masausti 6zelliklerini
etkileyen sekmedir..

Bilgisayar1 farkli kullanici
hesaplari olan birden ¢ok Kisi
kullaniyorsa, her biri ayri bir tema
secgebilir. Farkll tema se¢gmek igin:

1. Denetim Masasi'nda
Goruntd'ya agin.

2. Temalar sekmesindeki
Tema alaninda yeni bir
temay tiklatin.

2. Masaiistii: Masa Ustline yerlestirilecek duvar kagidinin (ekranda goériinen resim) belirlendigi yerdir.
Arka plan penceresinde bulunan herhangi bir resmi secebilecedimiz gibi, sag tarafta bulunan “Goézat”
secenegi de tiklanarak Bilgisayara kaydedilmis herhangi bir resim de segilebilir.

Bu is icin asagdidaki uzantilari tasiyan dosyalari kullanabilirsiniz: .bmp, .gif, .jpg, .dib, .png, .htm.
Resmin ekrana duzgin yerlesimini saglayabilmek amaciyla, Konum listesinden, Ortala, Ddse veya
Geniglet segcilebilir.

3. Ekran Koruyucu: Bilgisayarda belli bir sire islem yapilmadiginda ekrandaki ¢alismanin gizlenmesi
icin ekranin herhangi bir goérinti ile kaplanmasi islemidir. Bu pencere bu islem igin ile ilgili ayarlarin
yapildigi yerdir. Sol tarafta bulunan “Ekran Koruyucusu” penceresinden kullaniimak istenen koruyucu
program segilir. Daha sonra bu koruyucunun ne kadar zaman sonra devreye girecedi ve koruyucu ile ilgili
diger 6zellikler ayarlanir.

4. Gorunum: Masalstiu ve monilerin yazi tipi, rengi ve boyutlariyla ilgili ayarlarin yapildigi yerdir.

Pencere gorunumlerinde degisiklik yapmak igin:

e “Pencere ve dugmeleré den secim yapilir.

e Renk dizeninden secim yapllir.

e Yaz tipi boyutu belirtilerek ayarlama iglemi tamamlanir.
Sayet daha detayh bir ayarlama yapmak istiyorsak; Sagdaki “Gelismis” butonu tiklanarak
yapilabilir.

5. Ayarlar: Ekraninizin renk ayar ve ¢ozinurliklerini buradan yapabilirsiniz.
“Renkler’ penceresinde 16 Renk, 256 Renk, Yiksek Renk (16 bit) ve Gergek Renk (32 bit)

secenekleri vardir. Eger ekran karti tanitilmamigsa burada sadece 16 Renk segenegi gorilecektir.
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“Ekran Alani” blyUk resimlerin ekranda gorilebilmesi ve bazi galigmalarin tam ekran yapilarak
tamaminin gérilebilmesi i¢in ekran dlglleri degistirilebilir. Unutmamamiz gereken alan dlglist biyidikce
ekrandaki simge ve vyazilarin kigllecegidir. GUnumizde c¢ogunluk olarak 800x600 ¢dzinarlik
kullaniimaktadir. Yapilan ayarlarin etkili olmasi igin “Tamam” butonuna basmayi unutmayiniz. Ekran biran
igin kararip yeniden boyutlandirilacaktir. Ekrana masalstinin yeniden boyutlandirildidi, yeni ayarlarin
saklanip istenip-istenmedigi sorulacaktir. Bu soruyu “Evef’ le geginiz.

E. WINDOWS'TA ALANLAR, MENULER, SEGIM YAPMAK

a. Pencerelerde Goriintii Ozellikleri
Sekmeler

Bir konu ile ilgili farkh

segenekleri  bir  pencerede  farkl

ekranlarda toplamak amaciyla sekmeler

distnUlmustir. Sekmeler fare ile

secilebilir. Klavyeden Ctrl + Sekme(Tab)
tusu araciligiyla sekmelerde gezilir.

Temalar | Mazalistii | Ekran Korupucu | Goriintim | Aarlar

Asaqdaki dlciitlerden biri
va da tiimiiyle arama yap.

b. Metin Kutular o S Dosya adimin tamami va da bir
Serbest bilgi giriimesi gereken alanlar igin dusundlmastar. kisr:

Klavyeden istege goére veri girilir. Resimdeki "Arama Yardimcisi"nda germencik]
dosya adi, dosyada gecen sbzcik alanlari  bu tir metin girisi
yapilan alanlara 6rnektir. Dosyadaki stzcik yva da deyim:

c. Onay Kutucuklan
Bir sekme ya da pencerede | Eirimlendrme igaretleri

birden fazla se¢gme ya da segmeme [ Sekme karakterleri [ Gizli metin
olanagi sunacak gekilde disuntimustr. I Bosiuklar
Secilenler bir onay imi () ile gosterilir.
Hicbiri, biri, birden fazlasi ya da timu
segilebilir. Resimde "Adres gubugunda Yazdirma ve Web Diizeni secenekleri
tam yolu géruantule" ile baslayan, I Cizimler ¥ Sayfalar aras bogluk (Yalmzca Yazdirma gérindmi)
"Gezgin Klasorleri listesinde basit klasor [ Mesne tutturucular v Dikey cebvel (Yalnizea Yazdirma gérinimi)
glérinimu goruntule" ye kadar olan ¥ Metin snrlar
secenekler "Onay Kutucuklari"dir. B

hisan :" d. Acilan Meniiler

[ Istede badl tireler
[ Paragraf isaretleri | Tiimi

Dcak, Belli sayida secenegin yer aldigi mendler icin olarak goériuntiye gelen
Subat secenegin yaninda yer alan tum secgenekler agilan mentde listelenir.
Mark
Mavis e. Sec¢im Siirgiisi _
Haziran Cok az sqyldakl __segegek_ arasmgja, kap! surgusune benzer bir sekilde
P hareket eden _segim  slrgUsi |Ie_ segim S

= yapilir. Gorunti  Ozelliklerindeki  ekran Ekran gozinLrlligi
E‘_Eh'f_!li“t‘:'s ¢OzUnirligi secimi bu tiir bir siirgilyle yapilir. e J | Lok
Ekim
K.asirn 1280 = 1024 pilzel
Aur alik,

19



Germencik Halk Egitimi Merkezi — Bilgisayar Kurs Notlari - #iiseyin OKUL ::::

F. BASLAT MONUSU

Baslat ménusinden programlari baglatmak icin ekranin sol alt
kosesinde bulunan “Baglat” butonu lzerine fare ile tiklamak gerekir. Bu
20 winZip tiklamadan sonra sag yanda gorulen ménu ekrana gelir.

ﬂ Yeni Office Belgesi

'ﬂ Windows Lipdate

NOT: Bu moéninin ekrana gelmesi igin klavyenin Uzerindeki

Prograrmlar * “Windows” tuslarina da basabilirsiniz.
(5 Belgeler b Baslat monisinde bulunan segeneklerin gérevlerini inceleyelim.
E} Bevarlar 3 o )
D #ra \ g) Bilgisayari kapat: Bilgisayari Kapat
@) ‘ardm ve Destek Bilgisayari kapatmaya, |
2 Calistr... yeniden agmaya veya gegici | ; E
olarak calismaya ara vermeye ? L]
2] Hokul Oturumunu Kapat. .. yarar (Beklemeye) imkan verir. i
[@ Eilgisayan Kapat... - Beklemede Kapat Yeniden Baslat

_ _ Beklemeye almak:

c $E Beklemeye al secenegi
ekranin  gegici  bir  sdre
kapatiimasini saglar. “Enter” tusuna basildijinda veya farenin sol tusuna tiklanildiginda agma iglemi
otomatik gergeklesir.

/4 Baglat

Bilgisayari Kapatmak: Bilgisayari Kapat secenedi Uuzerine tiklandiginda, yanda gorilen
Bilgisayar1 Kapat iletisim kutusu ekrana gelecektir. Burada bilgisayari kapatmak icin Tamam, kapatma
isleminden vazgecmek igin Iptal tiklanmalidir. Tamam tklandiginda Simdi Bilgisayarinizi
Kapatabilirsiniz mesaji gelince de bilgisayar Power diigmesinden kapatilir. (NOT: Yeni surim ATX kasa
bilgisayarlarda kapanma otomatik gergeklesir).

Bilgisayari Yeniden baglatmak: Yeniden Cahgtu |
baglat secenedi tiklanjp Tamam butonuna

basildiginda ise bilgisayar kapatiip yeniden Bir program, klasdr, belge veya Intemet kaynadinn adin
agllacaktlr yazdidinizda Windows sizin yerinize acacakhr.

dg |CANWINDOWSPhrush, -
h) Oturumu kapat: ag | rush e =]

Mevcut oturum kapatiir ve agik olan
programlar kapatilarak yeniden Windows’a déndldr.

i) Calistir:

Calistirlmasi istenen programin yol ve adinin R
yazilarak dogrudan calstirlmasini saglar. Bu secenek
secildiginde sag yanda gorilen pencere ekrana gelecektir. Bu
pencereye dogrudan programin adres ve adi yazilarak windows XP'deki yenilikler
(6rnegin c:\windows\pbrush.exe) Tamam butonuna basilir. « Miizik, video, oyunlar ve fotograflar

Sayet calistirmak istedigimiz programin adresini / windows'un temelleri
bilmiyorsak Gozat... butonu tiklanarak c¢alistirilacak dosya
bulunur. Pencerenin sag alt késesinde bulunan A¢ butonu
tiklanir. Dosyanin ad ve adresinin Gahstir penceresine
yazildigr gordlidr. Tamam butonuna basilarak programin
calistirlmasi saglanir.

Bir Yardim konusu secin

Aglar ve Web
Uzaktan calisma
Giivenlik ve yinetim

j) Yardim: Bilgisayarimizi gzellestirme
Bu segenek segildiginde sag yanda goriilen pencere Erigilebilirlil
ekrana gelir. Sol tarafta yardim alinacak konular
bulunmaktadir. Yardim istenen konu bu alandan segcilir.
Secilen konu hakkindaki yardim bilgisi pencerenin sag
tarafindaki alanda belirecektir.
Ornek: Bilgisayarinizi aragtirma / Klavye kisa yollar
hakkinda yardim alalim.

Yazdirma ve faks

Performans ve balkim

Donanim

Sorun cozme

Gorlisinidzii Microsoft'a gonderin
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k) Ara:

Windows'ta yolu bilinmeyen bir dosya ya da klasére ulasmak icin Baslat menuisinde yer alan "ara

secgenegdinden yararlanilir.

J Dosya va da Klasor. ..
& Internet'te...

€ kisiler...

internette...
Kisiler...

nerede oldugunu bulmaya yarar.

Me aramak istiyorsunuz?
Resim, mizik va da video

Belge (sdzciik islemc,
elektronik kablo, wb.)

T dosya ve klasdrleri
Bilaisayar wa da kigi

i) ¥ardim ve Destek
Metkezinde bilgi

Sunlan da vapmak Ornegin, arayacagimiz
|5.tevel:ullr5|n|2... (WinZip  ile  sikistinimig
Q Internette Ara dosya uzantisi) olan

P dosyalarin listelenmesi
Tercihleri degiskir sagianir.

Dosyanin icinde
gecen soOzcuklerin kimilerini
biliyorsak, "Dosyadaki
sOzcik ya da deyim"

alanina yazarak listelenecek
dosyalarin azalmasi
saglanir. Ornegin, Universite
Rektorligine sunulmak Gzere hazirlanmis bir dilekge s6z konusu ise,
"Adnan Menderes Universitesi Rektorliigiine” basligi belgede
yazilmigtir. Buradan yola ¢ikarak bu alana yazilan veri yalnizca bu
sozcuklerin gegtigi dosyalarin listelenmesini saglayacaktir.

Daha hizli sonug¢ alabilmek igin gegerli konumu ya da yolu
bilmek, 06ngdérmek gerekir. Konum segeneginden Disket, sabit
suriculer ya da klasor segilir.

Ara segeneginde bu tur verilerin elimizde olmadigr ya da diger
verilerle birlikte isimizi kolaylastiracak baska verilerin olma olasiligi da
distnilmustir. "Ne zaman degistirildi?" segeneginde olusturulma,
degistirme ya da son erisim tarihine gore arama yapma olanagi
sunulmustur. Adi, uzantisi, yolu gibi hicbir verisi hatirlanmayan, ancak
Cumhuriyet Bayramina iligkin bir konusma metni oldugu bilinen
dosyay! aratmak gerektiginde, erisim tarihi Cumhuriyet Bayramindan
onceki 10 gin icinde oldugu dislntlerek tarihe gére arama kullanilr.
Erigim tarihi 19/10 ile 29/10 arasinda olan dosyalar aratilarak dosyaya
ulasilir.

Resim, miizik ya da video

Beige (s6zcuk islemci, elektroniktablo, vb.)
Tum dosya ve klasorieri
Bilgisayar ya da kigileri

Bu sec¢enek secildiginde asagida gortlen ménl ekrana gelir.

segenegi internet ortaminda web sitesi aramaya yarar.
secenegi Adres Defteri'nde kisi aramaya yarar.

Dosya ve Klasorler... segenedi bulamadigimiz dosya ve klasorlerin

Acllan pencerede "Ne aramak istiyorsunuz?" sorusunun
altinda yesil ok simgeleriyle 4 se¢enek sunulur.

Yapacaginiz arama "Resim, mizik ya da video" ise birinci
secenek, "Belge" ise ikinci secenekten dosyanin adi ya da adinin
bir bolim ile istediginiz dosyaya ulasabilirsiniz.

Uglincli segenek ile bilgisayarinizdaki tim dosyalari adi,
uzantisi ya da bunlardan bir bélimini yazarak aratabilirsiniz.
o dosyanin
sikistirlmis oldugunu biliyorsak *.zip yazarak yalnizca uzantisi ZIP

WinZip programi ile

]

Asamdaki dlcitlerden biri
ya da tiimiiyle arama yap.

Dosya adimn tamarm wa da bir
kisrni:

| germencikl |

Dosyadaki sdzcik va da deyim:
konum:
“g@ abit Diskler (Ci;0EF) W

Me zaman deqistirildiz ¥

Boyutu nedir? ¥

ileri diizey secenekler ¥

"Boyutu nedir?" segenegi belirttiginiz boyuttan biiylik ya da kiglk dosyalari arama segenegi sunar.
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I) Ayarlar:

Ayarlar segenegi secildiginde ekrana sag yanda gorilen
pencere gelir. Bu penceredeki segenekleri sira ile inceleyelim.

1) Denetim Masasi:

Bu monl bilgisayarimizdaki tim ayarlarinin yapildigi
yerdir. Ornegin bilgisayarimizda kullandigimiz fare ve klavyenin

{} Denekim Masasi

& AgBadlantlan
l:,,;.] Yazicl ve Fakslar
E airey Cubugu ve Baslat Menisi

tir ve ayarlari, ag ayarlari, gi¢c ayarlari, modem ve goérinti
ayarlari hep bu moénuiden gerceklestirilir.

e

—
&g Baglantilar BDE Bilge we Cil  Donarim Ekle  Erisilehilivlik Fare Game
Administrator  Secenekleri Secenekleri Controllers
- -, - s 7 -:‘
—y i 1; - l:|..—— =
. % 9 € v =
Gorey Cubugu Gordnkd aEic Internet Kablosuz Klasdr Klawye
ve Baglat M. .. Secenekleri  Secenckleri Baglant Secenckleri

e @ ¢ O

Konusma kullaric MWIDIA nview Program Ekle  QuickTime  Ses Efektiwe Sistenn
Hesaplar Desktop M...  wewa Kaldr Ses Awgitlarn
i A e ) oY - A
e 2 8 P @& kL &
Yazcive  Zamanlanmis  Tarawolar ve  Tarihwe Saat Taginabilir Telefon ve Yazi Tipleri
Fakslar Girevler Kameralar Orkam ... Modem ...
Denetim Masasi Simgeleri
Secgenekler islevleri
Ag Baglantilari Ag dizenlemeleri.
Bolge ve dil Ulke, dil, para birimi, tarih ve saat bigimi diizenlemeleri ve diller sekmesinde
secenekleri klavye dili segimi
Erisebilirlik Ozurli kullanicilarin bilgisayari kolay kullanabilmeleri icin klavye, ses, gériintii
SecenekKleri birimi, fare diizenlemeleri.
Fare Fare ile ilgili dizenlemeler (sag digme, sol digme kullanimi degistirme, Fare
isaretcileri vb.).
Gériintii Arka plan, Masaustl, Ekran Koruyucu, CozinUrlik gibi gériinime iligkin
dizenlemeler.
Klavye Klavyeye iligkin donanim ve hiz gibi dizenlemeler.
Program Yeni programlarin kurulumu ya da kurulu program larin kaldiriimasi, Windows
Ekle/Kaldir bilesenlerinin kurulup kaldiriimasi.
Sistern Sisteme iliskin donanimlar, sirtculer, isletim sistemi bilgileri, bellek ile ilgili bilgi ve
dizenlemeler.
Tarih/Saat Tarih, saat ve saat dilimi diizenlemeleri.
Yazi Tipleri Yazi tiplerinin gorintilenme, eklenme ve kaldiriima.
Yazicilar Yeni yazici tanimlamak, taniml yazicilarda degisiklikler ve tanimli yazicilarin
kaldirnimasi.
Yeni Donanim Ekle Sisteme yeni donanim eklenmesi.
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2) Ag Baglantilari

., | LAN va da Yiksek Hizda Internet

Ister fiziksel olarak ag Af Gorevieri 1
konumunda, ister uzaktaki bir
konumda bulunun, ag E ¥eni badlant alugtur
kaynaklarina ve iglevlerine %) Ev veya kiigik igyeri adi
erisim kazanmak igin kur
kullanabileceginiz bir bilesen. & Eu ad avatin devre dis

birak.

Ag Baglantilari 'Ek Eu badlanke onar
klasortni kullanarak, Iﬂ Bu badlantinn adin
baglantilari olusturabilir, deditir
yapilandirabilir, depolayabilir ve & Eu badlantinn =

izleyebilirsiniz.

3) Yazici ve fakslar:

dururnunu gardnkile

Bu badlankimin awvarlarnn
dediskir

Adres |5 Yazio ve Fakslar Bir bilgisayarda ayni anda birden fazla
- cikigsla, cikisi dagitan aygitlarla ya da ag
i ) 9 tUzerinden paylastirilanlarla birden fazla yazici

Yazici Gorevleri ﬁé yiiklenebilir.
; o Lesxmark Yeni bir yazici yuklemek igin Baslat
[3] azeEke 100041100 Menistindeki "Yazici ve Fakslar" seceneginde
ign Faksi kur Calar yer alan ortak gérevler bélmesindeki "Yazici ekle"
Jetprinter segenegi kullanilir. Bir bilgisayarda yukli birden

fazla yazici oldugunda c¢iktinin hangi yaziciya

yonlendirilecedi 6nceden belirlenir. Bdylece kullanilacak yazicinin dizenlemeleri ve yazilimi ile ¢kt

hazirlanir.

En bilyuk boyutu A4 (21 cm. - 29,7 cm.) kagit olan bir yazici segiliyken, A3 (29,7 cm. - 42 cm.) kagit
boyutlu bir belge hazirlamakta sorunlarla karsilasilir. Bu sorunlari yagamamak igin ¢ikti alinacak yazici

yazicilar klasériinde secilerek Dosya
mondsiinden "Varsayilan Olarak
Belirle"nir

NOT: Word ve Excel
programlarinda  yapilan ¢alismalarin
Baski Onizleme’sini yapabilmek igin
mutlaka bir yazicinin tanitilmig olmasi
gereklidir.

4) Gorev Cubugu ve Baglat Moniisii...

Bu secenek segildiginde sag
yanda  gérinen Gorev  Gubugu
Ozellikleri penceresi ekrana gelir. Iki
sekmeden olugmustur.

Sol taraftaki Goérev Cubugu
secgenekleri onlndeki kutucuklari
isaretleyerek  secebilir veya isareti
kaldirarak secimi iptal edebiliriz.

Sag tarafta bulunan Baslat
Moniisi  Programlar  sekmesinden
oncelikle Baglat Monisii veya Klasik
Baslat Moniisii secimi yapilir. Daha
sonra Ozellestir secenegi tiklanarak bu
secenegin alt segeneklerine ulasilir.

Girev Cubupu ile Baslat Meniisii Ozellikleri 27X

Girev Cubugu | Baglat Meriisii

Gorey gubugu goruntimi

;; Baﬁfat @& G 7 o2Internet..r | fE Klasi

Gorey gubugunu kilitle

[] Gidrey cubLigunu otamatik, olarak gizle
Gorey gubugunu pencerelenn Uzernde tut
Benzer gorew cubugu odelerini arupla

Hizl B aglath Goster

Bildirim alaru

Saati goster

‘rakunlarda biklatmadigimz simgelen gizleyerek: bildinm alamnda yigilma
onleyebilirziniz.

Etkin almayan simgelen gizle Hzellegti...

T amarn ] [ iptal ] Lygula
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m) Belgeler:

Baslat monustinde belgeler segenegi son agilan 15 dosyanin listesini verir. Sik Kullanilan dosyalara
kisa araliklarla yeniden ulagsmak istenecegi dustnllerek Baslat ménusinde bu segenek olusturulmustur.
Kullanilan belgelerin adresini iceren kisayollardan olugan bir moénudir. 16. belge acildiginda bu ménaye ilk
giren dosyanin kisayolu silinir. Burada yer alanlar dosyalarin kendisi degil, kisayollaridir. Buradaki kisayollarin
silinmesi gergek dosyanin silinmesine yol agmaz.

Bu listede yer almasini istemediginiz kisayol segiliyken fare sag tus monusu ile silinebilir. Belgeler
monusinde yer alan kisayollarin timini temizlemek icin Baslat - Ayarlar - Gérev Cubugu ve Bagslat MonUsd...
seceneginden, Gorev Cubugu Ozellikleri Penceresinde Baglat Ménisi Programlari sekmesinde yer alan
Belgeler Monusu temizle digmesi kullanilir.

n) Programlar:

Bilgisayara kurulan buttin programlarin bulundugu yerdir.
G. WINDOWSTA SURUCU, KLASOR VE DOSYA KAVRAMI
SURUCULER: T —
Sabit Disk Siirticiileri

Bilgisayarimizda bilgisayarin a¢ilmasi ve herhangi

bir |§Iem icin gerekli progravmlarm tutuldugu ayrica L) =" = )

yaptigimiz galismalari depolandigi yerler vardir. Bu yerlere

siirticii adi verilir. HOKLL (i) MUMIN (D:)  SATAS (E:) SHTA{DR}WER
F:

Sdruculer iki ana gruba aynlirlar, birinci grup
bilgisayarimizin tzerine takili olan depolama birimleridir ki ¢y aplabilic Depolama Birimli Aygitiar
bunlara Sabit siiricii (Harddisk), diger birimlere de —

Tasinabilir surtici’ ler adi verilir. GinimuUzde kullanilan & Eg {D S
tasinabilir strdcller sunlardir: e -
31 Disket (A1) CO-RW  CDSOROcisd  HOKUL LD
Sirdcis (G:) H:

DVD Writer suruculer
Manyetik bant surtciler
Kartus surtctuler

Sas surlctler

Disket surtculer
Cd-Rom sdrtciler
Cd-Writer surtculer
DVD Rom surtculer

Sirticller ingiliz alfabesinin blylk harseri ile gésterilirler. Bir harfin sirliclyl temsil ettigi saginda
” “C surlcusu” diye okunur ve bilgisayarimizda bulunan sabit

[T

bulunan “:” igareti ile belirlenir. Ornegin “C:
surlcuyu temsil eder.

NOT: Bu isimlendirmeler bilgisayar tarafindan otomatik
yapilir.

Bir bilgisayarda eger bir disket surlcu varsa ilk sturicumiz
“A” dir (Bakiniz Ustte). Eger tek sabit disk varsa “C:” olarak | Fapasite:
gosterilir. Sayet sabit disk birden fazla ise veya cok pargaya | |35, 1.44Mg, 512 baytfkesim v
bolinmuisse “C” den baslayarak isimlendirilirler.Yukaridaki resimde
dorde bolinmis bir sabit disk goriimektedir.

Bicimlendir 314 Disket [A:)

Dosya sistemi

FaT v/
Sabit disklere isim verdikten sonra bundan sonra sirayr |
tasinabilir bellekler alir.Yukaridaki resimde bir CD-Writer (G:), bir ! i
CD-Rom (H:) ve bir Sas bellek gortilmektedir. |”arsaV"a” ayirma boyutu "|
Sriiciilerin oldugu bdlime Masastiindeki “Bilgisayarim® | Efimetket
simgesinden veya “Baslat / Programlar / Donatilar / Windows | |HOk: |
Gezgini” kisayolunu tikayarak erigebilirsiniz. Sl Seconeide
1. SURUCU BiCiMLENDiRME.' [#] Hizh Bicimlendir

Sdrtculer ilk kullanimdan once mutlaka
bigcimlendirmelidirler. Bir kere bigimlendirilen suricinin tekrar
bigcimlendiriimesine gerek ( ve sakinca da) yoktur. Siricu
bigimlendirildiginde (zerinde bulunan tim veriler silinir. Bunun igin
bir stirliclyu bigcimlendirmeden énce ¢ok dikkatli olunmalidir. Biz bir
disketi nasil bigimlendirebiliriz onu inceleyelim. Baglat | [ Kapat |

[ IMs-D0s baslangic disketi olustur
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o “Bilgisayarim / 3% Disket" segilir

¢ “Dosya” monusunden “Bigcimlendir” segilir.

e Ekrana yukaridaki pencere gelecektir. Eger hizli bigimlendirmek istiyorsak oniindeki kutucuk
isaretlenir.

o “Baslat’” butonuna tiklanarak islem baslatilir. Bigcimlendirme islemi bittiginde stricinin durumunu
gOsteren bir pencere ekrana gelecektir.

2. KLASOR KAVRAMI

Bilgisayarda veriler dosyalar halinde sabit disk Uzerine kaydedilerek saklanir. Sabit disk Uzerinde
ise dosyalar klasoérlerin igine yerlestirilerek sinisandirilirlar.

Diger tum cihazlar gibi bilgisayarlarin da calisabilmek igin belli kurallara ve calisma sistemine
ihtiyaci vardir. Bu yizden veri dosyalariyla c¢alisirken, kullanicinin ve sistemin ihtiyac duyacagi bilgilere
kolayca erisebilmesini saglamak icin uygun bir dosyalama metodu gereklidir. Bu durumu bir
kutiiphanecinin kitaplarini diizenlerken basvurdugu yénteme benzetebiliriz.

Bilgisayar girilen tum verileri tek bir yigin halinde depolayamaz, bu ytzden her defasinda aradig
uygun verilerin nerede bulundugunu bilmesini saglayacak bir diizene ihtiyaci vardir. Iste dosya ve klasoérler
(bazen "dizin" de denir) bu ig icin kullanilir.

neor i
Belgelerim kutliphanecinin kitaplarini farkli

Dosya Dizen  Gdrdndm Sk Kullanlanlar — Araglar  Yardim dolap ve rasarda siralamasi
. ) gibi, degisik dosyalar da farkl
Q=i- ©Q @F Pu Kasrler | [373]- klasérler altinda saklaniriar. Bir

klasoriin icinde birden fazla

= .
Adres | (L) Belgelarim dosya bulunabilir, aslinda

- ) ) »  bunun icin belirli bir say1 siniri

e -3 5 k v
Dosya ve Klaste GUESES, - - - _/ yoktur, kullanici kag dosya
9 Veni Kasér olustur Alinan ekitaplarim image Mizidim  isterse o kadarini ayni klasoriin
Dosyace icine koyabilir. Bir klasoriin

@ Bu klasard web'de wawimla

E3 B asirii paylos & g o) : altinda cesitli dosyalarin

A ~ _J  disinda ayrica baska klasorler
! Resimlarim Videalarim web'lerm  de bulunabilir ve hatta bu alt-
klasorlerin de icine baska
klasorler yerlestirilebilir.

bl

Diger Yerler

Klasor ve dizin terimleri aslinda ayni seyi anlatan iki farkl terimdir. Bir dizin ya da klasor tipki icinde
cesitli dosyalarin siralandidi dolap rasari gibi is gorir.Simdi bir 6rnekle konuyu iyice agalim!

Diyelim ki bir yerde sekreterlik yapiyorsunuz ve sefiniz sizden ¢ok dnemli bir mektup yazmanizi
istedi. Bu mektubu da digerleri gibi hazirladiktan sonra bilgisayarinizin sabit diskine kaydetmeniz gerekli.
Daha sonra yerini kolayca bulabilmek igin 6zel bir klasorin igine yerlestirmek iyi olacaktir. Bu durumda
soyle bir yol izlemek akillicadir, 6ncelikle "Belgelerim" klasori altinda "Mektuplar" adli bir klasér olusturulur
ve tim mektuplar bu klasor altinda toplanir.

Bdylece genel olarak tim

mektuba ulasmaniz gerektiginde

Dosyva Dizen  Gardnom Sk Eullandanlar Araclar  Yardim buraya eriseceksiniz. "Mektuplar"
: _ klaséri altinda c¢esitli isimlerle
G Gerl ~ g ¥ 7 hra Klasorler  [fiF]~ aciimis, farkli konulardaki

mektuplari iceren baska klasorler

fdres || CDocuments and Settingsiuser _xp\BelgelerimMekbuplart GnemliSef de olusturulabilir.  sefiniz icin
yazacaginiz mektup Ozellikle

@ o6nemli ve dncelikli olacagindan, bu

Dosya ve Klastr Gorevleri # . . :
mektubun digerlerinden farkli bir

J ‘feniKlasér clugtur mektup klasore kaydedilmesi faydali
@ Bu klasdr Web'de yayimla OIaC?k_F"" O yu..Zden . "Mektuplar_"
E o klasori altinda "Onemli" adinda bir
&2 BuMastrd paylag klasér olusturmak iyi bir fikir. Ancak
ne var ki buraya bagska Onemli
mektuplar koyabilirsiniz, bu

durumda sefiniz igin hazirladidiniz mektubu bulmak zorlasabilir. Buna en iyi ¢ézim ise, "Or]emli"
klasérinin altinda "Sef" adl bir klasér daha agmak ve sefinizin mektubunu buraya kaydetmektir. Ig ice
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acilan bu klasorler baslangicta kafa karistirici gibi gorinebilir ancak, ¢calisma esnasinda ilgili her klasérin
adina bakarak aradiginizi bulmak isinizi son derece kolaylastiracaktir.

3. KLASOR YAPISI

Bir kullanici bilgisayarindaki klasérleri kendi olusturur ve dizenler, yani dosyalarin sinigsandiriimasi
ve saklanmasindan dogrudan kullanici sorumludur. Dosyalari dogru dizenlenmis ve adlandiriimis
klasérlerde saklamak her zaman igin faydalidir. Klasdrlerin sabit disk Gzerindeki dizilimlerini agiklamak igin
"Klasor Yapisi" terimi kullanilir. Bu yapi su sekilde olusturulur; éncelikle her zaman igin bir temel klasor
vardir, bu da genellikle C: denen ana sabit disktir. Dider tim klasorler bu temel "klasérin" igine
yerlestirilirler. Bu yerlesim en Ustten en alta dogru hiyerarsik bir yapiya sahiptir, herhangi bir klasériin
altinda bulunan bir dosyaya ulasabilmek igin uygun yolu izlemeniz gereklidir. Mesela daha 6nce verdigimiz
mektup 6rnegini ele alirsak, o zaman sefiniz icin hazirladiginiz mektubun sisteminizdeki konumu soyle
olacaktir;

C:\Belgelerim\Mektuplar\Onemli\Sef\iMektup.doc

' Bu klasor yolu size
W Sef mektubunuzun C: adh sabit disk
Dosya Dizen  Gordndm Sk kKullanilanlar Araglar Yardim Uzerinde hangi konumda bulundugunu
P - gOsterir. Ancak tabii ki bilgisayarinizda
O Geri v (g l'ﬂ? P ! Bra [f“ Klasérler v birden fazla sabit disk olabilir, 0 zaman
— aradiginiz dosyanin hangi sabit diskte
fdres |@ C\Documents and Settingsiuser_xpiBelgelerim|Mekiuplar Snemlit Sef bulunduguna bagh olarak dosya
Klasér *® yolunun temel klasorli de degisecektir.
@ Burada kullanilan "\" isareti, takip eden
(B Masaisti klasériin  bir 6ncekinin alt klaséri
= [ Belgelerim mekbup oldugunu gostermektedir. Tiim
) Alnan Dosyalarim klasérlerin en altinda ise aradiginiz
(2 eitaplarm mektubun dosyasi bulunmaktadir.
ﬁ image .
= ) Mekbuplar _D|zmler_ e dosyalarla
s calisabilmek icin  6zel yazihmlar
= I3 Snemli - . . .
b k_ullam!at_)ll_lr, mesel_a \_N!ndows isletim
o E sistemi icinde bu is igin hazirlanmis
Mdzigim Windows Explorer adinda bir program

bulunmaktadir. Bu program yardimiyla dosya ve klasorleri daha kolay dizenleyebilir, tasiyabilir ve
kopyalayabilirsiniz.

4. DOSYA KAVRAMI:

Dosyalar iclerinde veri

barindirirlar. Bir dosya adini takip eden IC3) C\Documents and Settingsiuser_xpiBelgelerimiMekiuplar Snemit5ef

noktadan sonraki kisma dosya adi
uzantisi denir. Bu uzanti ilgili oldugu
dosyanin turinG gosterir, buna bakarak
0 dosyanin bir metin, resim ya da ses
kaydi icerdidini anlamak mumkuindur.
Mesela "doc" wuzantisi bakmakta
oldugunuz  dosyanin MS  Word
tarafindan  olusturuimus bir metin

@ Resim Gorevleri @

mekbup, doc

i_'_'ﬂ Kamera va da tarawvicidan
resim &l

[=— "

Uze.lntulél Qiileﬁmemis bir dosyanmin gérandsi

dosyasi oldugunu belirtir. Bu uzant

dosya olusturulurken program IC3 C:\Documents and Settingsiuser _xpBelgelerim|MekkuplarSnemii 5ef
tarafindan otomatik olarak eklenir.

Modern bilgisayar yazilimlarinin hemen @ .. . @

. . . fs s Resim Gorevleri

timda bu islemi kendiliginden S

gerceklestirir, dogru dosya uzantisini {@) Kamera ya da tarayicodan F

dosyaya eklerler. Windows bu uzantilari resim al

otomatik olarak gizler. Egder bu N S s
uzantilarin gériinmesini istiyorsak: Uzantisi gizlenmig bir dosyanin goranisi

“Araglar / Klasor Secenekleri / GOoriinim” sekmesinden “Bilinen dosya tirleri icin uzantilari gizle”
segeneginin onudndeki kutucuk tiklanarak bos olmasi saglanir. Sayet gériinmesini istemiyorsak ayni islem
tekrarlar; segenegin oniindeki kutucugu isaretleyerek “Tamam” butonu tiklanir.
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5. DOSYA TURLERI:

Program dosyalar:  Bu tir dosyalar makine kodlarina
¢evrilmis, hemen calisabilen tirdendir. Dosya uzantilari
com veya exe’dir.

Yardimci vaya destek dosyalari: Bu tir dosyalar
dogrudan calistirlamazlar. Calisabilen dosyalara destek
olmak amaciyla kullanilirlar. Bu tur dosyalar genellikle ovi,
sys, drv ve dll gibi uzantilar alirlar.

Metin Dosyalari: icerisinde bilgiler iceren ve herkes
tarafindan okunabilen dosyalardir. Bu tir dosyalara text
dosyas! adi verilir. Genel olarak ini, doc, wri, inf, bat gibi
uzantilar alirlar.

Grafik Dosyalart: icerisinde tablo, resim ve g¢izim
gibi goérinti barindiran dosyalardir. Bu dosyalar genel
olarak bmp, jpg, gif, tga, tif ve pcx gibi uzantilar alirlar.

Multimedya Dosyalari: ierisinde ses veya
goruntl olan dosyalardir. Genel olarak mid, mod, wav,
mp3, avi, dat, mpg uzantilar alirlar.

Veri dosyalari: igerisinde belirli bir diizende bilgi tutan

dosyalardir. Bu dosyalar da dbf, mdb ve dat gibi uzantilar
alirlar.

6. DOSYA OLUSTURMAK:

-

O B =

setup,com

madern.dry

e

mektup.doc

dag.jpg

e

command.com biligi.inf klavye.sys
23 8 L
derle.ovl fFare.dl hece vri
= B %
kelinne, Exk wama,bat ey, bmp
%] T6A e %]
tepe. kf okul.tga makina. pox

4 4 4

cokertme.mid — pesrey,mod siit ey dugun, avi

C)

film.rmpg

9 B @

uzay.dat kira.dbf ev.mdb

Dosya Tlrlen

Bulundugumuz yerde hizl olarak bir dosya olusturmak istedijimizde Dosya monusunden Yeni
secenegi tiklanir. Cikan pencereden olusturulmak istenen dosyanin tiri segcildiginde dosyanin olustugunu
gorartz. Word, excel, access, powerpoint ve paint gibi programlarla c¢alistiimizda da yaptigimiz

calismalar bir dosya olarak kaydedilirler.
7. KLASOR OLUSTURMAK:

Bulundugumuz pencerede bir Klasér olusturmak istedigimizde Dosya ménisinden Yeni segenegi
tiklanir. Cikan pencereden Klasér secenegi tiklandidinda “Yeni Klasor” isimli bir klasérin olustugunu
gOrariz. Eger klasérin ismini degistirmek istersek dogrudan klavye ile yazariz.

Klasori MasalUstiinde olusturmak igin ise:

e Farenin sag tusu tiklanir
e Cikan pencereden Yeni segenegi segilir

e Cikan pencereden Klasér secenegi tiklandiginda

olusacaktir.

“Yeni Klasor’ isimli bir klasor

¢ Klavyeden istedigimiz bir adi girerek “Enter” tusuna basariz.

8. DOSYA VE KLASORLERIN ADINI DEGISTIRMEK:

Herhangi bir dosya veya klasérin adini dedistirmek istedigimizde;

e Adini degistirmeyi disindiigiiniz dosya veya klasor segilir.

e Dosya monusunden “Ad degistir’ secilir.

e Dosyanin adinin lacivert (normalde) renkle renklendigi gorilecektir. Bu durumda dosya veya
klasoriin adini silmeden (silmeye gerek yoktur) yeni adini klavyeden gireriz.
e Dosya veya klasér adinin sabitlenmesi igin Enter’e basilir veya farenin sol tusu ile herhangi bir

yere tiklanir.
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9. KISA YOL OLUSTURMAK:

Windows’ta hizli bir sekilde klasorlere ulasmak, programlari galistirmak ve dosyalari agmak
amaciyla kisa yollar kullanilr.

Kisa yol, bir dosya ve ya klasoéri temsil eden uzantisi Ink olan kiguk dosyalardir. Kisa yollar
silinmekle temsil ettigi klasér, dosya veya programa herhangi bir zarar gelmez. Bulundugumuz yerde kisa
yol olusturmak igin iki yol vardir. Simdi bunlari sirayla inceleyelim.

1) Siiriikle — Birak yéntemi: Buraya Tag
Buraya Kopyala

Kisa yolu olusturulacak Dosya veya Klasoriin simgesi farenin Burada Kisayol Olugtur

sag tusu ile tutularak , kisa yol olusturulacak yere kadar surtklenir ve
birakilir.  Birakildiginda sag yanda goérilen mond ekrana gelir. Bu
monidden burada Kisayol Olustur secenedi secilerek olusum
tamamlanir.

Iptal

2) Kisa Yol Sihirbazini kullanarak:

Kisa yolun olusturulacagi yerde bos bir yere farenin sag tusu ile tiklanir.

Ekrana gelen moéniden Yeni secenegi secilir.

Yeni alt ménusunden Kisayol segenegi secilir

Kisayol Yaratma sihirbazi ekrana gelecektir. Kisayol Yaratma sihirbazinin Komut Satirina kisa
yolu olusturulacak dosya veya klasériin konumu yazilir (Ornegin: c:\windows\pbrush) ve ileri
butonu tiklanir.

e Kisayol icin bir ad segin penceresinde yeni olusturulacak olan kisa yolun adi gérinecektir.
istersek bu adi degistirebiliriz. Degistirmek istemiyorsak Son butonuna basarak islemi tamamlariz.

10. SIMGE DEGISTIRMEK: Serial Klasorii Simgesi Degistir rdled

) . ) Bu dosyada simge arayin:
Simgeler klasér veya dosyalari temsil

eden ico uzantili resim dosyalaridir . Dosya ve ystemRoot%esystem3ZiSHELLIZ . di [ GEhzat. .. ]

klasorlerin simgeleri degistirilebilir. Bir )

dosyanin simgesini degistirebilmek igin: Agadidak listeden bir simge secin:
tusu ile tiklanir.

- i . \‘I -
D@,
e Ozellikler segenegi segilir =
e GCikan pencereden  Genel e § ".' ' @
sekmesi (Eger bu dosya =4 i y Ed

kisayol ise Kisayol sekmesi)
tiklanir. — — "

e Pencerenin sag altinda bulunan |\%¥ ta ﬁj p @ -
Simge  Degistir...  butonu =
tiklanir. e ~ I — (= )

e FEkrana Simge Degistirme | s \ﬂ g:' @ .
penceresi gelecektir. Bu "'j e 4 E 9)
pencerede o program igin varsa & | 3

gecerli simge gorulir. Yoksa = —
pencerenin sag altinda bulunan

e Dosyanin uzerine farenin sag

Gazat butonu tiklanir. [ Yarsayilan Yikle l[ Tamari l[ Iptal ]
e Ekrana simgelere
ulagabilecegimiz yeni bir

Simge Degistir penceresi gelecektir.

e Ekrana sag yanda gorilen ve iginde simgelerin bulundugu pencere ekrana gelecektir. Bu
simgelerden biri segilerek Tamam butonuna basilir.

e Artik yeni simgemiz Ozellikler penceresindeki yerini almistir. Bu degisikligi onaylamak igin
Tamam butonuna basilarak islem tamamlanir.
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11. DOSYALARI KOPYALAMAK

Bilgisayarla ¢aligsirken zaman zaman bazi dosyalarin bir kopyasini almak, bazilarini da baska bir
yere tagimak gerekecektir. Bunlar igin yapmaniz gereken temel islemlerin ayrintilarina géz atalim.

Peki bir dosyayi baska bir yere tasimakla, baska bir yere kopyalamak arasindaki fark nedir? Bir
dosyay! kopyalamak demek, asli sabit kalmak Uzere aynisindan bir tane daha olusturmak ve bu kopyayi
istenen yere kaydetmek demektir.

Ote yandan bir dosyayi tasirken aynisindan bir kopya daha olusturmak séz konusu degildir. Asil
dosya oldugu gibi bulundugu yerden alinarak istenen yeni yere yazilir, geride bir sey kalmaz.

Simdi sizlere Windows Gezgini adli yardimci bir programi kullanarak bir dosyayi farkli bir yere nasil
kopyalayacaginizi gosterecegiz. Windows Gezgini adli yazilim, Windows igletim sisteminin standart bir
yardimci programidir ve bu gibi iglerde kullaniciya kolaylik saglamasi icin tasarlanmistir.

Simdi diyelim ki D: sabit diskinde bulunan "Tampon" dizininin igindeki "okul.hlp" adli dosyayi bir
diskete kopyalamak istiyorsunuz. Bu isi Windows Gezgini yardimiyla nasil yapacadimizi adim adim
gorelim.

12. KOPYALAMAK YA DA TASIMAK

Bir dosyay! kopyalamak demek, asil olan yerinde dururken onun bir kopyasini olusturup bunu
bagka bir yere aktarmak demektir. Sonugta ayni dosyadan iki tane olusturulmustur, ancak bunlar farkli
yerlerdedirler. Tagirken ise dosya eski yerinden silinir ve yeni yerine yazilir, sonug¢ olarak ayni dosyadan
hala sadece bir tane vardir.

1.adim: Windows Gezgini'ni ¢aligtirmak

Oncelikle A: siiriiciisiine temiz bir disket yerlestirin, ardindan gérev gubugundaki “Baslat” tusundan
“Programlar” moénidsinid agin, burada Windows Gezgini sikkini bulup sol tusla tiklayarak programi
calistirin. Program cgalistiginda yandaki gibi bir pencereyle karsilasacaksiniz.

2.Adim: Kopyalanacak Dosyayi Bulmak

Oncelikle kopyalanacak dosyalarin hangi dizin iginde bulundugunu tespit etmemiz gereklidir.
Burada aradigimiz dizinin adi "Tampon" oldugundan, onu bulun ve Gzerine sol tusla gift tiklayarak agarak
icerigini ortaya cikarin. Simdi pencerenin sag tarafindaki kisimda bu dizinin igerigini gérmekteyiz.

3.Adim: Dosyalan Siiriikklemek

Simdi fare imlecini ekrandaki pencerenin sag kismina gotirin ve buradaki kopyalamak istediginiz
“kelebek.jpg” dosyasina sol tugla bir kere tiklayarak segili duruma getirin. Dosyanin rengi segcili oldugunu
belirtmek icin mavi renge déniigecektir. imleci oynatmadan bu defa sag tusa tiklayin ve tusu basili tutarak
dosyayl kopyalamak istediginiz A: disket siriclsline surikleyin. Siriklediginiz dosyayl tam disket
surlctnin adinin Uzerine getirdiginizde slricinin simgesi de maviye donlsecektir, simdi sag tusu
birakabilirsiniz.

NOT: Bir diskete dosya kopyalamadan 6nce disketin yazma koruma kilidinin kapatiimis olmasina
dikkat edin, yoksa yazma islemi gergeklesemez.

4. Adim: Kopyalamak yada Tasimak

Sag tusu biraktiginiz anda kugtk bir méni agilacaktir, burada birkag segcenek mevcuttur. Dosyayi
kopyalamak istedigimize goére, seceneklerden "Buraya Kopyala" seklinde olani se¢gmemiz ve sol tusla bir
defa tiklamamiz gereklidir.

Bilgisayarinizin diskine kaydettiginiz her dosya aslinda bir dizinin altina kaydedilmektedir. Windows
isletim sisteminin i¢i bu tir dizinlerle doludur.

5. Adim: Yeni Kopyayi Kontrol Etmek

Simdi de son olarak islemin dogru yapildigindan emin olmamiz gerekiyor. Bunun igin pencerenin
sol tarafindaki gezinti panelinde disket strtictiniin adini bulup ¢ift tiklayarak agmamiz ve dosyanin oraya
tasindigini gérmemiz yeterlidir.

Dosyalarin taginmasi ve kopyalanmasinda daha hizl bir yontem uygulanabiiir

Daha 6nceki bélimde dosyalann Windows Gezgini yardimiyla nasil kopyalandigini ve tagindigini
gbérmustik. Windows Gezgini bu gibi isler igin hazirlanmis bir yazilimdir ve amaci iglerin mimkin
oldugunca hatasiz ylrimesini saglamaktir. Ancak eger bu programi agmadan hizli bir sekilde dosyalari
tasimak ya da kopyalamak istiyorsaniz alternatif bir yontem daha vardir, ancak ¢ok dikkatli olunmazsa bu
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sekilde hata yapmak ¢ok mimkiindir. Bir dosyayi sol fare tusu-nu basili tutarak sirtklerseniz tagindigini
gOrurstiniz.. Eger o dosyayi bu sekilde bagka bir klasérin igine gétirirseniz dosya oraya "tasinir". Ancak
eger surukleme islemini yaparken klavyeden CTRL tusuna basili tutarsaniz, o zaman dosyanizin bir
kopyasi isaret ettiginiz yere goétirdlur, yani dosya "kopyalanmis" olur.

13. COK DOSYA ILE CALISMAK

Bundan onceki bélimde dosyalann

B E

09, kxt

05.pdf

Cogu zaman birden fazla dosyayla ¢alismaniz
gerekecektir. Ancak mesela bir defada kirk farkl
dosyayi teker teker kopyalamaya kalkarsaniz bu is ¢ok
uzun bir zamaninizi alabilir. Iste bu yiizden birden
fazla dosyayla ugrasirken oncelikle bu dosyalari ayni
anda nasil secgebilecegdinizi bilmeniz gereklidir. Bunun
icin bundan 6nce de kullandigimiz Windows Gezgini
programini  kullanarak bir alistirma yapacagiz.
Oncelikle daha énce de yaptigimiz sekilde Windows

kopyalanmasi ve tasinmasi konusuna egilmistik. Ama %
orada sadece bir dosya ile ¢aligtik.
=

L

Gezgini uygulamasini baslatin  ve c¢alisma
penceresinin ekranda belirmesini bekleyin.

Rastgele dizilmis birden ¢ok dosyayi segmek

Egder secmek istediginiz dosyalar dizgin bir
sira halinde siralanmamigsa, o zaman bunlari tek ﬁ% = ﬁ% =~
tek ayiklayarak isaretlemeniz gerekiyor demektir. Bu Shi = S =
defa klavyeden CTRL tusuna basin, sonra bu tusa -

05, pdf 05,k 09, pdf 09, kxk
basili tutarak ekranda se¢mek istediginiz dosyalann E * : *
Uzerine tek tek sol tiklayin. Secgecegdiniz son

dosyaya da tikladiktan sonra CTRL tusunu = = =
birakabilirsiniz. E- = 5_=_J
Burada belirttigimiz kurallar Windows altinda 10, kxk 03.kxk 0307 bxt

pek cok yerde calisirken de aynen gecerlidir, bu

yuzden onlari hatirlamaya calisiniz.
Bir sira halinde dizilmig birden ¢ok dosyayi segmek

Windows Gezgini uygulamasinin sag tarafindaki pencerede bir dizi dosya gortlmektedir,
bunlardan bir grubu sira halinde se¢mek icin 6ncelikle siranin basindaki dosyaya bir defa sol tusla tiklayin.
Ardindan klavyeden “SHIFT” tusuna basin ve bunu basili tutarak se¢cmek istediginiz siranin sonundaki
dosyaya sol tiklayin.

Dosyalari tiirlerine gore se¢gmek

Ayni anda birden fazla dosyayla galismak sik sik yapacaginiz bir istir, ancak bu ¢alisma esnasinda
belirli sartlara uymaniz gerekebilir. Mesela belli bir tirden dosyalar kopyalamaniz gerekebilir. Bu gibi
islemleri kolaylastirmak icin dosyalari ¢esitli sinisara gore siralayabilirsiniz. Dosyalannizi biyuUkltklerine,
turlerine, isimlerine ya da olugturulma tarihlerine gore siralamak elinizdedir.

Dosyalan siralamak igin yapmaniz gereken islem c¢ok basittir, Oncelikle Windows Gezgini
penceresinin sagd kismindaki alana farenizin sag tusuyla tiklayin, ekranda kigik bir meni belirecektir.
imlecinizi bu meni iizerinde dolastirarak "Simgeleri Diizenle" sikkini segin, simdi bir alt meni daha
belirecektir. Bu alt menideki segenekler simgeleri diizenlemenizi sadlayacaktir, iclerinden size uygun olan
birini se¢in ve sol tiklayin. Hemen ardindan dosyalar sectiginiz sekilde diizenlenecektir, genelde en yaygin
kullanilan yontem "ada gore" dizenleme yapmaktir. Adlarina gére dizenlenmis dosyalarin arasindan
istediginizi bulmak nispeten kolaydir.

Bir diger ilging yontem de dosyalari "tarihlerine gore" siralamaktir. Bu sekilde yakin zamanda
olusturdugunuz ya da kullandidiniz dosyalari bir araya toplayabilirsiniz. Mesela bir giin dnce gdzden
gecirdiginiz bir grup mektubu c¢abucak bulabilmek istediginizde bu oldukga faydal bir yéntemdir. Ote
yandan eger farkl tlrlerde dosyalari ayni klasér icinde toplamissaniz o zaman "tlre gore" segenegi belirli
ttrden bir grup dosyayi bulmak istediginizde size daha faydal olabilir.

Eger dosyalarinizi tamamen bagka bir diske tasimak istiyorsaniz o zaman tutup surukleme iglemi
esnasinda “SHIFT” tusunu basili tutmayi unutmayin, yok sasadece kopyalanirlar ve geride birer kopyalari
kalir.
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Dosyalan kopyalama ve tasimada Windows Gezgini kullanmak nispeten daha yavas olmasina
ragmen ¢ok daha glvenilir bir islemdir. Bu sekilde hata yapma riskiniz en aza indirgenmis olur.

14. KISAYOL OLUSTURMAK
Windows’ta hizli bir sekilde klasérlere ulasmak, programlari galistirmak ve dosyalari agmak
amacilyla kisa yollar kullanilr.

Kisa yol, bir dosya ve ya klasoru temsil eden uzantisi “Ink” olan kigik dosyalardir. Kisa yollar
silinmekle temsil ettigi klasér, dosya veya programa herhangi bir zarar gelmez. Bulundugumuz yerde kisa
yol olusturmak igin iki yol vardir. $imdi bunlari sirayla inceleyelim.

1) Siiriikle — Birak yéntemi: Buraya Tag
Buraya Kopuyala

Kisa yolu olusturulacak Dosya veya klasériin simgesi farenin sag Burada Kisayol Olugtur

tusu ile tutularak , kisa yol olusturulacak yere kadar suriklenir ve
birakilir.  Birakildiginda sag yanda goérilen monu ekrana gelir. Bu
monidden burada Kisayol Olustur secenedi secilerek olusum
tamamlanir.

Iptal

2) Kisa Yol Sihirbazini kullanarak:

Kisa yolun olusturulacagi yerde bos bir yere farenin sag tusu ile tiklanir.

Ekrana gelen moniden Yeni secenegi secilir.

Yeni alt ménusunden Kisayol secenegi secilir

Kisayol Yaratma sihirbazi ekrana gelecektir. Kisayol Yaratma sihirbazinin Komut Satirina kisa
yolu olusturulacak dosya veya klasériin konumu yazilir (Ornegin: c:\windows\pbrush) ve ileri
butonu tiklanir.

e Kisayol icin bir ad seg¢in penceresinde yeni olusturulacak olan kisa yolun adi gdrlnecektir.
istersek bu adi degistirebiliriz. Degistirmek istemiyorsak Son butonuna basarak islemi tamamlariz.

Dosya ve Klasorleri silmek igin , T S — A
6nce|ik|e Silinecek olanlarln ~ W L] 0SYasIn mer Donuzum EUtusang gercekien gonderme,

. . . h?, istivor musunuz?
secilmesi gerekmektedir. Dosya
ve Kklasoér segimi isleminden

sonra “Dosya” monustinden “Sil” Evek ][ Hayir
segenegi tiklanir, veya

klavyeden  “Delete”  tusuna

basilir.

DOSYA VE KLASOR GORUNTULEMEYE GENEL BAKIS

Windows, Belgelerim gibi klasérlerde dosyalarinizi goérintulerken dosyalari dizenlemeniz ve
tanimlamaniz igin yeni yontemler saglar. Bir klasori acgtiginizda, Gérinim ménusinde asagidaki gérinim
seceneklerine erisebilirsiniz.

1. Grup Olarak Goster

Bu secgenk, dosyalarinizi ad, boyut, tir veya degistiriime tarihi gibi her tir dosya ayrintisina gére
gruplandirmanizi saglar. Ornegin, dosyalari tirlerine gére gruplandirirsaniz, resim dosyalari, Microsoft
Word dosyalari ve Excel dosyalari ayri gruplar bigiminde goruntilenir. Grup Olarak Goster segenegi Kiguk
Resimler, Déseme, Simgeler ve Ayrintilar gérinimlerinde kullanilabilir. Dosyalarinizi gruplar bigiminde
gorintilemek igin, Gérinim monidsinde Simgeleri “Yerlestir’ in Gzerine gelin ve Grup Olarak “Gdster” i
tiklatin.

2. Kugiik Resimler

Kucuk Resimler gorunumd, bir klasorn igindeki resimleri klasor simgesinde goruntileyerek klasor
icerigini hizla tanimlamanizi saglar. Ornegin, resimleri gesitli klasérlerde sakliyorsaniz, Kigik Resimler
gOrinimunu kullanarak istediginiz resimlerin hangi klasérde oldugunu bir bakigta anlayabilirsiniz.

Windows, klasér arka planinda varsayilan olarak en gok dért resim gériintiiler. Isterseniz, Kiiglik
Resimler gérinumuinde klaséru tanimanizi saglayacak tek bir resim géruntilenmesini sec¢ebilirsiniz. Klguk
resmin altinda klasériin tam adi goruntilenir.
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3. Doseme

Déseme gorunimd, dosyalarinizi ve klasdrlerinizi simgeler bigiminde gdruntller. Simgeler Simge
gOrunimuindekilerden daha bulyUktir ve dosya veya klasér adinin altinda segtiginiz siralama bilgisi
gérintilenir. Ornegin dosyalari tiiriine gére siralarsaniz, Microsoft Word belgelerinin dosya adi altinda
"Microsoft Word belgesi" degeri gérintulenir.

4. Film Karesi

Film Karesi gorinimi resim klasdrlerinde kullanilabilir. Resimleriniz tek sira bigiminde kuguk
resimler olarak gorintilenir. Sag ve sol ok digmelerini kullanarak resimler arasinda gegis yapabilirsiniz.
Bir resmi tiklatirsaniz, diger resimlerin Gzerinde ve daha genis olarak gorintilenir. Gorlintlyl dizenlemek,
yazdirmak veya bagska bir klasore kaydetmek igin resmi ¢ift tiklatin.

5. Simgeler

Simgeler gorinimu, dosyalarinizi ve klasorlerinizi simgeler biciminde gérintiler. Simgenin altinda
dosya adi goéruntllenir, ancak siralama bilgisi gérintilenmez. Bu gérinimde dosyalarinizi ve klasorlerinizi
gruplar biciminde gdruntlleyebilirsiniz.

6. Liste

Liste gériniminde klasérin igerigi, 6ntinde kiglk simgeler olan dosya veya klasér adlarindan
olusmus bir liste bigimde gdruntilenir. Bu gorinim, klasérinizde ¢ok sayida dosya varsa ve bir dosya
adini bulmak igin listeyi taramak istiyorsaniz kullanighdir. Bu goérinimde dosyalarinizi ve klasorlerinizi
siralayabilirsiniz, ancak gruplar biciminde gérintileyemezsiniz.

7. Ayrintilar

Ayrintilar gérinimuinde, Windows acik klasorun icerigini listeler ve dosyalariniz hakkinda ad, tir,
boyut ve degistiriime tarihi gibi ayrintih bilgiler saglar. Ayrintilar goriniminde dosyalarinizi gruplar
bigiminde de goérintileyebilirsiniz.

Goruntilemek istediginiz ayrintilari segmek igin, Gorinim menistinde Ayrintilari Seg'i tiklatin.

. N . . Sistem Ozellikleri '
o SISTEM OZELLIKLER]

. oo - e Sistern Geri vikleme Otomatik, Glincelestirmeler Izak
Bir bilgisayarla ilgili bilgilerin — -
o . " . . Genel Bilgizayar Adi Dronatim Geligmig
alindigi yer sistem Ozellikleri
penceresidir. Bu pencereye ulasmak igin e
“Bilgisayarim”  simgesine sag tiklanir. Bl :
Ekrana gelen moniden “Ozellikler’ Hicosolttindons i
segenegi tiklanarak ulagilir. Professional

. o l j Yersipon 2002
Ekrana sad vyanda goérllen \ et Eeak s
diyalog penceresi ekrana gelmistir. Bu i’_’ |

pencerede Genel, Bilgisayarin adi, — Kau:
Donanim, Gelismis, Uzak, Otomatik T —— user
Glncellestirmeler ve Sistem  Geri
Yukleme sekmeleri bulunur. 55896-644-1367121-23650
1. Genel
Bilgizayar:
Bu sekmede Bilgisayara kurulu IntelR]
isletim sisteminin versiyonu, kullanicinin Pentium(Fy] 4 CPU 2 80GHz
adi, islemci turi ve bellek durumu 521 GH=
bulunmaktadir. 517 ME RAM
2. Bilgisayarin Adi
Bilgisayarinin adinin
degigstirilebildigi ve ag ayarlarinin
yapildidi yerdir.
T arnarn H iptal
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3. Donanim

Bu sekmede Donanim ekleme sihirbazi bulunmaktadir. Bu

sihirbazla bilgisayara takilan herhangi bir donanimi bulup
tanitabilirsiniz.
Aygit yoneticisi ise bilgisayara takili donanimlarin

bulundugu sekmedir. Bu sekmede bilgisayarda hangi donanimlarin
takih  oldugu ve bu donanimlarin ¢ahsip c¢alismadigi
gorulebilmektedir.

4. Geligmisg

Bilgisayarin agilmasi sirasinda gegen asamanin ayarlandigi
sekmedir.

Oturum agmanizla ilgili masalstl ayarlari, gorsel efekt,
islemci zamanlamasi, bellek kullanimi ve sanal bellek ayarlari
yapilabilir.

5. Uzak

Uzaktaki bir bilgisayardan yardim alabilmek icgin gerekli
ayarlarin yapildig1 sekmedir.

6. Otomatik Giincellestirmeler

Windows Update, sdruculer, guvenlik duzeltmeleri, dnemli
guncellegtirmeler, en son Yardim dosyalari ve Internet trlnleri gibi,
bilgisayarinizi guncel tutmak icin karsidan yukleyebileceginiz
ogelerin bir katalogudur.

Yardim ve Destek Merkezi'nde Windows Update'i agin.

L Aygit Ydneticisi

Daosya Evlem  Gérlndm  Yardim
EX

== UsER
+-E& Ag Bagdastiricilar
+ r;y" Badlant Mokkalar (COM we LPT)
_.g Bilgisawar
cge Disk sOricileri
i=%) Disket denetleyicileri
4 Disket stiriciileri
s DVDCD-R.OM sirdcileri
..'5 Ekran bagdastiricilar
Evrensel Seri Yol Denetleyicisi
_., Fare ve diger isaret avaitlarn
=38 GErOntD aygitlar
=) IDE ATASATAPI denetleviciler
¥ iclemci
]E] Kizllékesi ayqitlar
i Klavwe
L Modernler
% Maritorler
@), ses, video ve ovun kumandas)
_.g Sistemn avaitlarn

o O O O A O O O O O O O oy B

Windows Update giris sayfasinda, Guncellestirmeleri Tara'yi tiklatin.

Gerekli yazilim veya aygit suriculerini yuklemek isteyip istemediginiz soruldugunda, Evet'i tiklatin.

Not: Windows Update, bilgisayarinizdaki glincel olmayan sistem dosyalarini tarar ve bunlari en

son surimlerle degistirmenizi saglar.
7. Sistem Geri Yiikleme

Sistem geri yukleme ayarlarinin yapildigi sekmedir.

TIRMAK.

Baslat Menisiinde Programlar R EINEIEN ()
secenegi Windows uygulamalarina ve | Dosya Dizen  Gérlndm
bilgisayarinizda kurulu programlara QGeri i 5
ulasmanizi saglar. Calistirmak istediginiz
programi bu meniiden fare ya da klavyeden | “%== = F:
yon tuslari ile segerek baslatirsiniz. ety

@ Masalsti

Donatilar  segenedi, donatmak | ® [} Belgelerim
kokinden gelen sozcik anlamiyla bir | = f Tsa?fc?'mket -

. . . . |E= is H
isletim  sisteminde bulunmasi  zorunlu & < HOKLIL (C:)
olmamasina karsin yardimci olacagi [ e MUMIN (D)
dusiinilen  uygulamalarin  yer  aldig Gl W SATAIIE:)

. = < A TADRIVER (F:)
segenektir. ® L CD-RW Siiriicisi (G1)

1. Windows Gezgini - A
) &3] {} Denetim Masas)
Windows Gezginine, Baslat \ 2 Paylaglan Belgeler
[# |2 Hokul - Belgeler

Sik kullanilanlar

WINDOWS UYGULAMALARINI YA DA KURULU PROGRAMLARI GCALIS-

‘ardim

(-

EEE

Araclar

— |__"____if___
7 Ara !ll..- Klastrler

v | B st
BB B
Belgelerim belvedek medva

-

vedek3

-

tarpon

-
-

YEMIWEE

wedek
29.11.04

wedek
24.12.2004

Programlar \ Donatilar \ Windows Gezgini
mendusu ile ulagilir. Gezgin penceresi iki bdlimden olusur. Sol tarafta,

bilgisayarin organizasyon semasi(agag

yapisl), sag tarafta agag yapisindan segili dizin ya da sirticintin igerigi gortntilenir.
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Bilgisayarda klasorler bir agac¢ gibi bigimlenir, dallanir. Her klasérun altinda o klasor ile ilgili olan alt
klasorler yer alir.

Agag yapisinda, masaustini kok alip dallarla genisleyen bir yapi gértntilenir. Alt klasorleri(Dallarr)
olan klasérler basinda (+) ile goéruntllenir. Sayisal tuslardan (+) tusu ile ya da fare ile tiklandidinda alt
seviyedeki klasorler gorintulenir. Yeniden tiklandidinda ya da (-) tusu ile alt dallarin gorinttsi gizlenir. Birden
fazla alt seviye olan klasorlerde, alt klasérlerin baginda da (+) gérantilenir. Bir klasértn alt seviyelerinin timu
(*) tusuyla goéruntalenir.

Windows Gezgini bilgisayarda gezinme, kopyalama, tasima, silme gibi islemler icin kolay ¢éziimler

sunar.

2. MS DOS komut istemi

Microsoft Disk Operating System deyiminin kisaltmasi MS-DOS, kisisel bilgisayarlarda kullanilan,

C siriclisi
Birim Seri

C:» dizini

. 2885
.28684
. 28685
1999
.28684
. 2885
. 28685
.28684
. 28685
. 28685
.2PRA4
. 2885
. 28685
. 2885
.2884
etmek

Devam

birimi: HOKUL

Mumarasi: 5458-BABY

B2 =46 <DIR> ALDUS

13:57 @ AUTOEXEC.BAT
23:87 <DIR> ceviri

16:58 137 CEVIRI.INI
13:57 @ COMFIG.SYS
B2:23 <DIR> Corel

B2:27 <DIR> CORELSA

B2:55 <DIR> Documents and Settings
B3:58 <DIR> Dounloads
A1:51 <DIR> GAMES

A2:14 5.279 huadio.tmp
A3:45 13.838 PDOXUSRS _.NET
A2:46 <DIR> PHS

Ag:=37 <DIR> Program Files
11:58 <DIR> Programne

igin bir tuga basin . . .

3. Bazi MS DOS komutlan (‘< ” isareti “ENTER” anlamindadir)

komut satiri arabirimli

sistemidir.

bir isletim

MS-DOS komutlari, komut
istemi penceresini kullanarak yazilir.
MS-DOS oturumunuzu sona
erdirmek  igin, komut istemi
penceresinde imlecin yanip séndigi
yere “exit” yazarak “Enter’a basiniz.

Komut istemi agmak igin
Baglat'' tiklatin, Programlar'in ve
Donatilar'in Uzerine gelip Komut
istemi'ni tiklatiniz..

DIR Klasor ve dosyalari listeler DIR<
CcD Bir alt klasére inmek igin kullanilir CD TAMPON<-
CD.. Bir Ust klasére ¢ikmak igin kullanilir CD..<d
MD Klasor olusturmak igin kullanilir MD KURS<-
CLS Ekrandaki yazilari temizlemek igin kullanilir CLS<
EXIT DOS ortamindan Windows ortamina gegmek igin EXIT <J
kullanilir
DATE Bilgisayarin sistem .tarlhllnl de_g!stlrmek icin kullanihr. DATE </
Komuttan sonra tarih girilmelidir
TIME Bilgisayarin sistem saa_tl_m de_g!gtlrmek icin kullanilir. TIME <J
Komuttan sonra saat girilmelidir
Bir yerden bagka bir yere dosya kopyalamak igin
COPY kullanilir. Komuttan sonra kaynak ve hedef aralarinda | COPY c:\kurs\setup.exe a:\<-
bosluk birakarak yaziimahdir
DISKCOPY | Bir disketi bagka diskete kopyalamak igin kullanilir DISKCOPY A: A:<4
FORMAT Siiriicii bigimlendirmek igin kullanilir. (Ornegin Disket) | FORMAT A:<
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Paint

Bu programa Baslat\Programlan  [Serbest sekil secimi 2] | sec
Donatilar\Paint yolu ile ulasilabilir. Silgi 7] ﬁ‘ Renkle Doldur

Resim dosyalarini agabileceginiz programdir. |Renk sec f Q|| Biiyliteg
Resimlere yazi ekleyebilir, renklerde degisiklikler |Kalem g A Firca
yapabilir, resme gizgiler ekleyip, resimlerin bir bolimind | Piiskiirtme kabi K A Metin
kesip, kopyalayabilirsiniz. Cizgi N 2 | [Kvnm

Windows'un standart duvar kagitlarindan Dikdortgen 0|z Cokgen
olan Bulutlar.omp dosyasini Paint ile degistirerek |Elips olo] | Yuvarlatimig
masalstine adiniz  olan  bir duvar kagdi 2 Dikdortgen

yerlestirebilirsiniz.

Paint'in goérinim monusindeki ara¢ kutusu ile yapabileceginiz iglemlerin ara¢ digmelerini

gorintuleyebilirsiniz.

Resme metin eklemek i¢in ara¢ kutusundan metin digmesi segilir. Resimde metin eklenecek yerde

fare ile olusturulan gergeve igine istenilen metin yazilr.

Not Defteri;

UGB CIER GO EUE S [ windows_xp.ixt - Not Defteri

bicimlendirme geredi olmayan
belgeler  yaratmak ya da

Doswva Dizen  Bigim  Gardndm  Yardim

YWind #P Igletim Sisteminin Getirdikleri A
bilgisayara iligkin kiguk sistem TSNS L
(Autoexec.bat, Config.sys) W windows ®P, garsel ve cok kullamcil bir igletim sistemidir.

yapabilmek icin  kullaniir. Az | gdrevier igin onlarca tuga basmak, birgok komutu bilmek gerekirdi.

sayida iglevi ile not defteri kolay
kullanilan bir donatandir.

Oysa gdrsel igletim sisternlerinde gok az sayida tug ya da fare
kullanarak komutlar kalayca verilir. Ustelik bir komutu vermek igin

dosyalarinda degisiklikler § Satir kormutlu igletim sistemlerinde yerine getirilmesi gereken ‘

birgak yontem vardir.

Dosya, dizen, ara ve

yardim segeneklerinden olusan bir menu sunar. Yaratmis oldugunuz dosyalar metin belgesi olarak belirlenir.

Not defteri calistinldiginda bos bir sayfa ekrana gelir. Kaydedilecek dosya, igeridi olusturulduktan
sonra Dosya-Kaydet menustyle kaydedilir. Uzantisi “ixt” olarak belirlenen dosyalar metin belgesi kabul edilir

ve “Not Detfteri” ile birlikte agilir.

Hesap Makinesi

Windows, donatilarda iki bicimde kullanilacak bir hesap
makinesi sunar. Gerek klavyeden sayisal tuslarla, gerekse fare ile
ekran goruntisinden kullanilabilir.

Standart bigimli hesap makinesinde siradan 4
matematiksel islem, karekdk, ylzde hesaplama iglemleri
gerceklestirilir.

Hesap Makinesi goérinim menlsinden bilimsel
secilerek gok fonksiyonlu olarak kullanilir. Us almak, Faktoriyel,
Logaritma gibi birgok matematiksel islem bilimsel hesap
makinesiyle gerceklestirilir.

Hesap makinesinde ¢ikan sonug¢, Duzen-Kopyala
monislyle panoya alinir. Sonug bir bagka uygulamaya Dizen-
Yapistir ménusuiyle aktarilir.
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J. PROGRAM KURULUMU

Cogu zaman bir yazilimin bilgisayara kurulumu oldukga basit ve kolay bir islemdir. Hele bilgisayar
konusunda biraz tecribe kazanmis kullanicilar i¢in yazilim kurmak en siradan islerdendir. Ne var ki bu
durum hatalarin yapilmasini ya da zorluklarla karsilagiimasini dnlemeye yetmeyebilir. Bu bélimde sizlere
bilgisayara program kurmakla ilgili bilgiler vererek yaganilan basit sorunlari rahatca asabilmenize yardim
edecegiz.

Oncelikle "program kurmak" isleminin tam olarak ne oldugunu inceleyelim. Yillar dnce bilgisayarlar
daha basit ve programlarin boyutlan bir-ka¢ ylGz kilobayt civarindayken, bir programi ¢alistirmak igin tim
yapmaniz gereken ilgili dosyalar kendi bilgisayariniza kopyalamaktan ibaretti. Ancak zaman icinde bu
durum degisti ve programlarin ¢aligtirimadan énce "bilgisayara kurulmasi" isleminin yapilmasi gindeme
geldi.

Gunumuizde kullanilan bilgisayarlar ve programlar eski ddénemlerle kiyaslanmayacak kadar
karmasgiktir. Bu yuzden bir programin 6nce bilgisayara kurulmasi gerekir. Kurulma islemi esnasinda
sadece gerekli dosyalarin bilgisayara kopyalanmasi islemi yapilmaz. Bunun yaninda kurulan programin
Ozellikleri bilgisayarda bulunan donanima goére ayarlanir ve ayrica isletim sisteminin ilgili bélimlerinde de
benzer ayarlamalar gerceklestirilir. Bu karmagik islemlerin iki temel sebebi vardir. Bunlardan ilki bilgisayar
ve program arasindaki uyumun saglanmasi ve bodylece programin mimkin oldugunca hatasiz, haliyle
verimli bir bigimde calistirilabilmesini saglamaktir. ikinci sebep ise bazi yazilimsal giivenlik dnlemleri alarak
programin korsan kopyalarinin Uretiimesini 6nlemeye calismaktir. Kurulum iglemi esnasinda o6zellikle
Windows i¢inde bulunan "Registry" yani kontrol dosyalari Uzerine gerekli kayitlar digtlerek hem yazilm
korsanligi 6nlenmeye calisilir, hem de bazi 6zel uygulamalar ile kullanicilara daha genis kapsamli
hizmetler sunulur.

cd Uzerinden Kurulum

Gunumuizde ¢odu program CD ya da DVD-ROM gibi ylksek kapasiteli veri depolama ortamlari
Uzerinde satisa sunulmaktadir. CD-ROM (zerindeki programlar ¢odu zaman bu ortama "sikistiriimis"
olarak kaydedilirler, yerden tasarruf sagladidi icin bu yénteme hemen her zaman bas vurulur. Burada
genellikle 6zel veri sikistirma teknikleri kullanildigindan, bu dosyalari WinZip ya da benzeri veri
sikistirma/gdzme programlariyla agmaniz mimkin degildir. Bu veriler ancak kurulum islemi esnasinda
kurmakta oldugunuz programin kendisi tarafindan acilabilir ve sabit disk lizerinde gerekli yere aktarabilirler.

CD Uzerinde gogunlukla "Autorun" ya da "Setup" adinda bir programcik bulunur. Bu programin
islevi CD bilgisayara takildiginda kurulum islemini otomatik olarak baslatmaktir. Ancak bu programin
calisabilmesi i¢in CD surlcindzin otomatik CD algilama segenegdinin acik olmasi gerekir. CD-ROM
surlclye yerlestirildiginde otomatik algilama agiksa kurulum programi devreye girer ve gereken diyalog
pencereleri ya da mentler ekranda goérintilenirler. Bu menullerde ¢ogunlukla programi sabit disk Gizerinde
hangi klasére ve ne isimle kuracaginizi belirlemeniz istenir. Eger birden fazla sabit diskiniz varsa lzerinde
uygun miktarda yer bulunan herhangi birini segebilirsiniz.

Hemen her program temelde birbirine benzeyen kurulum pencerelerine sahip olacak bigcimde
tasarlanir, ancak grafik tasarim ve sunulan secgenekler agisindan bazi degisiklikler olabilir. Mesela bazi
programlar kurulum igleminde sabit disk Gzerine aktarilacak bazi dosyalari se¢ebilmenize imkan tanirlar.
Bu sayede buylk bir programi kurarken kullanmayacaginiz secgenekleri devre disi birakarak yerden
tasarruf edebilirsiniz. Mesela Windows isletim sistemini kurarken bu tir detayh bir secenek tablosu
karginiza gikacaktir.

Program kurulumu esnasinda karsilagabileceginiz bir diger diyalog penceresi ise sizden yazilim
koruma sifresi girmenizi isteyebilir. Yasal yollardan satin alinan yazilimlarin her biri farkli bir koruma
koduna sahiptir ve bu kod programin ambalajinda ya da kitapgiginda bulunur. Bu kodu dogru olarak
girmezseniz kurulum iglemi gerceklesmeyecektir. Bazi yazilimlar bu tir kodlari kurulum tamamlandiktan
sonra, program ilk defa galistirilirken girmenizi isteyebilir.

Bazi programlar sistemden kaldirilirken

Bir programin nasil kuruldugu kadar nasil kaldirildig1 da énemlidir. Unutmayalim ki bir programin
dosyalarini igceren klasori tutup ¢Op tenekesine atmak yapabileceginiz en énemli hatalardan biridir. Bu
yluzden sisteme kurulu olan her uygulamayi ya kendi icindeki "Uninstall" segeneginden, ya da Windows
icindeki "Program Ekle/Kaldir" uygulamasi yardimiyla diizgiin bir bicimde kaldirmaniz gereklidir. Bu genel
kurala uymadiginiz takdirde Windows neleri kurdugunuzu ve kaldirdiginizi izleyemez, kisa bir siire sonra
da kritik hatalarla karsilasmaya baglarsiniz. Bazi durumlarda isletim sistemi calisamaz hale gelebilir ve
yeniden kurulmasi bile gerekebilir.
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K. OYUNLAR

Karmasik ve zor bilgisayar oyunlarina egilmeden 6nce, Windows igletim sisteminin iginde yer alan
bazi basit oyunlara bir g6z atacagiz.

Ancak dinlenip rahatlamanin yaninda bu oyunlarin bagka bir
amaci daha var, fare ile alistirma yapmanizi saglamak, Windows meni ve
pencerelerini kullanmaya alismanizi saglamak gibi.

1. Mayin Tarlasi

Elinizi fare kullanmaya alistirmanin en iyi yollarindan biri "Mayin
TarlasI" adi verilen oyunu biraz oynamaktir, bu amagsiz ve rastgele bir
bicimde masadstine tiklayip durmaktan daha iyi ve eglenceli bir
yontemdir.

Oyuna baglamadan 6nce secenekler menustnden farkli zorluk
seviyelerinden istediginiz birini secebilirsiniz. Her zorluk seviyesi farkl
blayuklikte oyun haritasina ve tabii ki degisen miktarlarda rastgele
yerlestiriimis mayina sahiptir. Daha o6nce Windows altinda Hesap
Makinesi programini nasil calistiracaginizi gdstermistik, ayni sekilde
Mayin Tarlasi oyununu da ¢alistirin. Bunun icin dncelikle Baslat tusundan
Programlar menusinl, Oyunlar menisini agin, buradan Mayin Tarlasi
sikkini bulup sol tiklayin. Kare seklinde bir oyun alanini igeren Mayin
Tarlasi penceresi ekranda belirecektir.

N# N
N %N

W e

g

Oyunun amaci oldukga basittir, oyun alanindaki tim bos kareleri acarak diger karelerde bulunan
mayinlari agiga ¢ikarmak. Bunu yapmak igin sectiginiz bir kareye sol tusla tiklarsiniz, eger yeterince sansli
degilseniz bir mayina rastlarsiniz ve oyun sona erer.

Ancak o karede mayin yoksa o zaman bir sayl belirir. Bu rakam etraftaki karelerde bulunan
mayinlarin sayisini géstermektedir. Eger etrafta hic mayin yoksa o zaman bos bir karenin etrafinda sayilar
goreceksiniz, bundan sonra yapmaniz gereken biraz mantik kullanarak etraftaki karelerden hangisinde
mayin olabilecegini bulmaya calismak. Mayin bulundugundan emin oldudunuz bir kareye sag tusla
tiklayarak bir bayrakla isaretleyebilirsiniz. Eger tam olarak emin degilseniz ancak o karede mayin
olabileceginden supheleniyorsaniz, o zaman sag tusa bir kez daha tiklayarak oraya bir soru isareti
koyabilirsiniz. Soldaki gostergede henliz ortaya g¢ikariimamis mayinlarin sayisini, sagdakinde ise gegen
sureyi gorebilirsiniz. Bu sekilde hem fareyle alistirma yapmis, hem de biraz zihin egzersizi yapmis
olacaksiniz. Yardim dosyalarinda bu oyunla ilgili daha pek ¢ok bilgi bulabilirsiniz.

2. Solitaire
i Solitaire

Solitaire biraz bos oy vardm
zaman gecirmek
istediginizde size oldukga
yardimci  olacak  dusuk
tempolu bir iskambil
oyunudur. Oyunun amaci
verilen bir deste karti
kiglkten blylige dogru
giden bir dizende dort ayr
sutun Uzerinde dizmektir.
Her situn bir tur karda aittir,
buraya diger turler-den kart
giremez.

Ust sol kisimda bir
deste kart bulunmaktadir,
buradaki kartlara her sol tiklayisinizda bir kart yandaki bog sutun Uzerine acilir ve bdylece kardin ne
oldugunu gorebilirsiniz. Buradan kartlari alarak uygun situnlara tagiyabilirsiniz. Kartlari tagima islemi fare
yardimiyla yapilmaktadir, fare ikonunu tagimak istediginiz kartin tGzerine getirdikten sonra sol tusa basin ve
basili tutun. Bu sekilde karti "kavramis" oldunuz ve artik ekranda surlkleyerek istediginiz bir noktaya
gGtirebilirsiniz, karti birakmak igcin tim yapmaniz gereken ise sol tusa basmayi kesmektir. Eger bir
sutundaki kartlardan bir kismini ayni anda tasimak isterseniz, o zaman tasimak istediginiz kismin en
altinda kalan karti kavrayip kaldirmaniz gerekir. Bu basit surikle-birak mantigi aslinda sadece bu oyunda
degil, Windows isletim sisteminin genel ¢alismasinda da kullanilir. Mesela bir dokiimani iki farkh dizin
arasinda tasimak igin surlkle-birak yénteminden faydalanilir.

Skor: -$27
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L. WINDOWS MEDIA PLAYER

Windows Media Player eskiden beri Windows igletim sisteminin farkl strimleriyle birlikte gelen bir
multimedya calicisidir. Windows 98 isletim sistemi icinde bu uygulamanin daha eski bir sirimi standart
olarak yer almakta ve Windows kurulurken beraberinde kullanima hazir hale getiriimektedir.

Microsoft®

Windows Media® w;f#." Windows Media Player * | - OX
Player 10’u dijital ortam Simdi

dosyalarlnl Yiritildyor

bilgisayarinizda CH B ¥ % Cevre: Su ZE

Internet Uzerinde

yiiritmek ve diizenlenmek | |iaueidl

amaciyla kullanabilirsiniz. | [{RLECENERERRE(c-ToHN
Buna ek olarak, Player’
CD calmak, kopyalamak Albiim Bilgisi Bul
ve yazmak, DVD ve VCD
yurutmek ve muizik, video
ve kaydedilmis TV
programlarinizi taginabilir
dijital ses ¢alma aygitlari,
Cep Bilgisayarlari  ve
Tasinabilir Ortam
Merkezleri gibi tasinabilir
aygitlara esitlemek icin
kullanabilirsiniz.

Windows Media S Tmm—m—————
Player suriminu Internet Uzerindeki gesitli kaynaklardan ya da bilgisayar dergileriyle birlikte verilen CD-
ROM'lar (izerinden temin edebilirsiniz. Program otomatik kurulum 6zelligine sahiptir ve hizl bir bigimde
kullanima hazir hale getirilebilir.

Tahmini Stre: 15:18

Media Player eskisinden ¢ok daha fazla tirde multimedya dosyasini taniyabilecek ve
calistirabilecek yapidadir. Ayrica zaman iginde "Codec" adi verilen "Plug-In" dosyalarini kurarak daha farkl
dosya turlerini tanimasi da saglanabilir. Media Player sadece gériinti degil, ayni zamanda ses dosyalarini
da calabilir. Ayrica Internet tzerinden yapilan ses ve gorintu yayinlarini da canh olarak seyredebilmenize
imkan tanir.

Simdi Yuriituliiyor:  Bu kisimda o an galistirlmakta olan video dosyasini seyredebilirsiniz. Eger
bir video degil de ses dosyasi caliniyorsa, o zaman bu ekranda muzigin ritmine uygun olarak hareket eden
animasyonlar gosterilecektir. Bu animasyonlari ekranin altindaki kiigtik tuslardan degistirebilirsiniz.

Kitaplik: Bilgisayarinizdaki dijital ortam dosyalarini veya Internet'te bulunan icerige
baglantilari duzenleme veya en sevdiginiz ses ve video i¢eriklerinden ¢alma listeleri olusturmakta kullanilir.

Kopyala: CD calma veya CD'deki belirli parcalari bilgisayarinizdaki kitapliga kopyalama
islevini gorur.

Yaz: Bilgisayarinizda depoladiginiz parcalardan kendi CD'lerinizi yazma iglevini gorur

Esitle: Tasinabilir dijital ses ¢alma aygitlari, Cep Bilgisayarlari ve Tasinabilir Ortam Merkezleri gibi
tasinabilir aygitlara muziginizi, videonuzu ve kaydedilmis TV programlarinizi esitlemede kullanilir.

Kilavuz: Internet'te dijital ortam bulma iglevini gorar.
Diger islemler:

Menii gubugunu her zaman tam modda gésterme  Gorinim meniisinde Menli  Cubugu
Secenekleri'nin Gzerine gelin ve Menl Cubugunu Goster'i tiklatin.

Tam modda menii gubugunu her zaman gizleme Gorinim  menisinde Meni  Cubugu
Secgenekleri'nin tzerine gelin ve Meni Cubugunu Gizle'yi tiklatin.

Menu cubugunu, yalnizca isaret¢ci tam modda Player'in iist kismina getirildiginde
goriuntiileme Goriinim menulsiinde Menl Cubugu Secenekleri'nin (izerine gelin ve Menu Cubugunu
Otomatik Gizle'yi tiklatin.

38



Germencik Halk Egitimi Merkezi — Bilgisayar Kurs Notlar - #iiseyin OKUL ::::

M. SISTEM ARAGLARI

Bilgisayarin  kullanimi
almak, bakim islemleri
araclari kullanilir.

sirasinda  bilgi
yapmak igin sistem

Disk temizleme araci

Disk Temizleme araci ¢ok kullanilan bir
secenek degildir. Siralanan islemleri tek tek
yapmak muUmkuinddr. Bu segenekler
bilgisayarinizda birer klasor olarak yer alir. Bu
klasorleri  sildiginizde disk temizleme aracini
calistirmaya gerek kalmaz.

Disk temizleme aracini cgalistirabilmek
icin Baslat\Proramlar\Donatilar\Disk Temizleme
secenegdi secilmelidir. Daha sonra hangi diskin
temizlenecedini soran bir pencere ekrana
gelecektir. Bu pencereden temizlemek istediginiz

surdcuyld  isaretlediginizde sagda  gorulen
pencere ekrana gelecektir.

Bu pencereden  Silmek istediiniz
dosyalari isaretleyerek “Tamam” butonuna
basiniz.

&- Disk Temizleme: HOKUL (C:)

| Disk Temizleme | Diger Secenekler

5 HOKLL [C:] uzeninde 429 621 KB kadar per agmak icin Disk
. Temizleme'yi kullarin,

Silinecek dozvalar:

[# k.argidan Yiiklenen Program Dosyalan OkKB |

é Temporary Internet Files 21.418 KB

2 Geni Diniigiim Kutusy T3 kB

F k.ur Glinlik Dosyalan TZE KB

Giegici dosyalar 103,374 K o
K.azahdidiniz toplam dizk alan: 1265531 K

Aziklama

Dizin Qlugturma Hizmeti, digk Uzerindeki dozyalann bir dizinini
olugturarak dozpa aramasini hizlandinp gelistinr. Bu dosyalar,
oncekl dizin olugturma igleminin artiklan olup guvenli bir gekilde
silinebilir.

T amam l [ iptal ]

* Disk Birlestiricisi

E)EIX

Dosya  Eylern  GordnOm  Yardim
X
Ses Avarl Ckururn Durunig Diosywa Siskemni kapasite Eoz alan %o Bog Alan

EIHOKLL {3
= MLIMIN (D:)
=BSATAZ (E:)
=ISATADRIVER (F:)

MTFS

FaT3z
FaT3z

19.51 GB

Eirlestirme dncesindeki tabmini disk kullarmmi:

Eirlegtirme sonrasindaki tahmini disk kullamimm:

[ owaer |

Durdur ]

B Parcalanmis dosyalar Il Eitisik dosyalar

O Tazinamaz Dosyalar

[ Bos alan

MUMIN (D) Birlestirilivor, .. 3% Dosya Tagsinyaor ocgen.log

[ |

Disk Birlestiricisi

Bilgisayarin calisma mantigi dogrultusunda dosyalar sabit diskte pargaciklara bélinmus olarak
kaydedilir. Disk birlestiricisi daginik olarak kaydedilen 6geleri yeniden dizenleyip, hizli erisim igin bir araya

getirir. Diskteki basarimi artirir.
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N. WINDOWS'U ETKIN KULLANMAK

Kisayollar

Sik yinelenen iglemleri mendllerle gergeklestirmek oldukga uzun siiren ve ugrastiran bir islem
olmaktadir cogu zaman. Bu iglemleri kolaylastirmak ya da kisaltmak i¢in "Kisayol" kullanilir.

Kisayol, birden fazla tusa verilen sira ile ayni anda basarak yaratilan goérevler igin kullanilir.
Kisayollarin yaziminda verilen siranin izlenmesi kosulu vardir. Kisayollar yazili kaynaklarda, sirasiyla,
basilacak tuslarin adiyla ve aralarinda (+) isareti ile g0Osterilir.

Ornegin; Baslat Meniisiinii agmanin kisayolu (Ctrl + Esc)'dir. Bunu yapabilmek igin (Ctrl) tusuna
basili tutularak (Esc) tusuna yalnizca bir kez basilir.

Sik kullanilan kisayollardan érnekler

Kes - (Ctrl + X) ya da (List Karakter + Delete)

Kopyala (Ctrl + C) ya da (Ctrl + Insert)

Yapistir (Ctrl + V) ya da (List Karakter + Insert)

Geri al (Ctrl + Z2)

Yinele (Ctrl +Y)

Bul (Ctrl + F)

Yenile (F5)

Etkin bir uygulamayi kapatmak igin (Alt + F4)

Etkin uygulamalar arasinda gezinmek igin (Alt + Tab)
Fare sag tus menisiini agmak igin (Ust Karakter + F10)
Secili nesnenin dzelliklerini 8grenmek icin (Alt + Enter)

Yeniden adlandirmak igin (F2).

Ctrl + alt + del tusunun gorevi

E Windows Gorev Yineticisi

Bilgisayarda aclk olan
programlar bazen degisik sebeplerle Dosyva Secenekler  Gardndm  Pencere  Bilgisavar Kapat  Yardim

kilitlenirler. Uvgulamalar | fslemler | Performans | Ad fletisimi | Kullarclar

Bu kilittenmeleri agmak, daha
dogrusu kilitlenmeye sebep olan
programi kapatarak bu kilittenmeyi
ortadan kaldirmak icin “Windows

Girey Durum

%P doc - Microsoft Word Calgryor

Gorev Yoneticisi” kullaniimalidir. Calgrear
. . . @win?ﬂ.dnc-h’licrnsnft Word Cahsyor
V\./IndOV\{S. Gorev Yoneticisi'ni ﬁpaint Shap Pro ol
calistirabilmek icin Ctrl + alt + del () Bielelerim Calisivor
’f_U§|a”n| tl)":“kte bas'lr[]33| gergklr. Bu @Winduws %P Isletim Sisteminin Getivdikleri,doc ... Caligyar
U¢ tusa birlikte basildiginda sagd yanda D msn. bt - Mot Defteri C it

goérilen Windows Gorev Yoneticisi
penceresi ekrana gelir. Kilittenmeye
sebep olan programin  “Durum”
stutununda genellikle  “Calismiyor”
ifadesi yer alir.

Bu durumdakci program
isaretlenerek  “Gorevi Sonlandir”
butonu tiklanir. Kilittenme acilana
kadar calismayan programlar teker £ »
teker kapatilir.

Girey Su:unlandlr] [ Gecis Yap l [ Yeni Girev, ., ]
NOT: Ctrl + alt + del tus
kombinasyonu MS-DOS ortaminda
kullanilirsa makineyi resetler. Islemler: 42 CPU Kullarimi: 0% Syrilmis Bellek: 4180 | 1249
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