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Önsöz

Bilgi ve iletiflim teknolojilerinin bireyin ve toplumun yaflam›na her geçen gün

daha fazla girmesi ile birlikte bireyde ve toplumun her alan›nda önemli de¤iflimler

görülmektedir. Bu de¤iflimlerin düzeyinin her geçen gün daha fazla artaca¤› ve

daha da karmafl›klaflaca¤› öngörülmektedir. Toplumlar teknolojiye ne kadar h›zl›

uyum sa¤lar ve teknolojiyi bilgiye h›zl› eriflim, bilgiyi üretme, bilgiyi seçme ve

yorumlama amac›yla ne kadar etkin kullan›rlarsa, di¤er toplumlar karfl›s›nda o öl-

çüde üstünlük elde etmifl olacaklard›r. Günümüz bilgi toplumunun bireylerinin

bilgi ve iletiflim teknolojilerini yak›ndan tan›malar› ve etkin olarak kullanmalar› ise

kaç›n›lmaz bir zorunluluktur. Bireylere bilgi ve iletiflim teknolojilerini etkin ve

amaca uygun olarak kullan›m› konusunda gerekli bilgi ve becerileri aktaracak ve

kazand›racak e¤itim sistemi içerisindeki en önemli bileflen ise ö¤retmenlerimizdir.

Bu nedenle öncelikle ö¤retmen adaylar›n›n bilgi ve iletiflim teknolojileri ile e¤itim-

lerinin en erken döneminde tan›flmalar› ve gerekli bilgi okuryazarl›¤› becerileri ile

donanmalar› gerekmektedir. Bu gerekçelerle haz›rlanm›fl “Bilgisayar I” adl› bu ki-

tap e¤itim fakültelerinin ö¤retim programlar›na yönelik gerçeklefltirilen yeni

dü¬zenlemeye uygun olarak Bilgisayar I derslerinin içeri¤ini kapsamaktad›r. Bu

derslerin e¤itim fakültelerinin tüm bölümlerinde zorunlu dersler kapsam›nda yer

almas› nedeniyle, kitap özellikle belirli bir alana yönelik olarak haz›rlanmam›fl,

e¤itim fakültelerinin tüm bölümlerinde okutulabilecek flekilde tasarlanm›flt›r. Ki-

tap bu haliyle hem e¤itim fakültelerinde okuyan ö¤retmen adaylar›na, hem de bil-

gi toplumu bireyinde bulunmas› gereken bilgisayar okuryazarl›¤› becerisini ka-

zanmak isteyen herkese hitap etmektedir.

Sevgili ö¤renciler, kitab›m›z sekiz üniteden oluflmaktad›r.

Birinci ünitede bilgisayar ve biliflim teknolojileri ile ilgili temel kavramlar ta-

n›t›lm›flt›r. Bu ünitede sizler bilgisayar sisteminin fiziksel yap›s›, bilgisayar yaz›l›m-

lar› ve programlama dilleri hakk›nda bilgilendirilecek, ayr›ca bilgisayarlar aras›n-

da kurulan a¤ yap›lar› ve türleri ile bilgisayar a¤lar›n›n yararlar› konusunda bilgi

sahibi olacaks›n›z.

‹kinci ünite iflletim sisteminin tan›t›lmas› ve kullan›lmas›na ayr›lm›flt›r. Bu ünite-

de öncelikle iflletim sistemi kavram› ve iflletim sitemi türleri ile tan›flacak, daha

sonra kiflisel bilgisayarlarda yayg›n olarak kullan›lan Windows iflletim sisteminin

nas›l kullanabilece¤inizi ö¤reneceksiniz. Windows iflletim sisteminde gerçekleflti-

rilebilece¤iniz ifllemler ve temel ayarlar konusunda haz›rlanan ekran görüntüleri

bu konuda sizlere yard›mc› olacakt›r.

Üçüncü ünitede bir kelime ifllemci program›n›n kullan›m› üzerinde durul-

mufltur. Bu ünitede sizler bilgisayarda metin yazma, bu metin üzerinde de¤ifliklik

yapma, resim, çizelge ve grafik ekleme, metinleri saklama ve geri ça¤›rma vb. ifl-

lemler için yararlanabilece¤iniz kelime ifllemci program›n›n kullan›m› konusunda

yeni beceriler kazanacaks›n›z.

Önsözx

www.evrenselpdf.com



Dördüncü ünitede elektronik ortamda tablolar oluflturma, matematiksel he-

saplamalar yapma, istatistiksel hesaplamalar yapma, grafik çizme vb. gibi ifllemler

için kolayl›kla kullanabilece¤iniz bir yaz›l›m ele al›nm›flt›r. Bu ünitede elektronik

tablolama yaz›l›m›nda yap›lan temel ifllemler örneklerle aç›klanm›flt›r.

Beflinci ünite herhangi bir konuyu ö¤rencilerinize sunarken kullanabilece¤iniz

bir sunuyu bilgisayar ortam›nda nas›l haz›rlanabilece¤iniz, nas›l düzenleyebilece-

¤iniz ve görsel-iflitsel ö¤eleri sunuya nas›l eklenebilece¤iniz üzerinde durulmufl-

tur. Ayr›ca haz›rlad›¤›n›z sununun daha etkili olmas› için efektleri ve canland›rma-

lar› nas›l kullanabilece¤iniz çok say›da örnekle aç›klanm›flt›r.

Alt›nc› ünitede veri taban› tasarlama, oluflturma, ve düzenleme konular› aç›k-

lanm›flt›r. Bu ünitede sizler kendi amaçlar›n›z do¤rultusunda yeni veri tabanlar›

yaratabilecek, veri taban›ndan sorgulama, seçme, s›n›flama ve raporlama iflleme-

lerini gerçeklefltirebileceksiniz.

Yedinci ünitede internet kavram›, internette dolaflma, arama motoru kullanma,

elektronik posta kullan›m›, dosya transferi, sohbet ve sesli-görüntülü konferans

konular›na de¤inilmifltir. Ünitenin sonunda bir web sayfas› haz›rlarken dikkat edi-

lecek noktalar aç›klanm›fl ve web sayfas› haz›rlama ifllemi aflama aflama gösteril-

mifltir.

Sekizinci ünitede bireyleri dijital dünyan›n bir üyesi olmaya yönelten sosyal

yap›, a¤ teknolojileri, sosyal yaz›l›mlar, sosyal paylafl›m ortamlar› irdelenmekte ve

bireysel geliflim ba¤lam›nda bu ortamlar›n e¤itsel yönleri tart›fl›lmaktad›r.

Sevgili ö¤renciler, kitaptaki üniteleri daha kolay ve etkili ö¤renebilmeniz için

sizlere her ünitenin bafl›nda ünitenin amaçlar› ve ünitenin konusu ile ilgili bir

ör¬nek olay sunulmufltur. Ayr›ca ünitenin anahtar kavramlar› aç›klanm›flt›r. Bun-

lar› üniteye iliflkin metni okumadan önce dikkatle okuman›z› öneririm. Ünite içe-

risine serpifltirilen “S›ra Sizde” sorular›na yan›t oluflturmaya çal›fl›n›z. Ayr›ca her

ünitenin sonunda ünitenin konusu ile ilgili gerçek yaflam örneklerine yer verilmifl-

tir. Ünitenin özeti, ünitenin giriflinde verilen amaçlar temelinde yap›land›r›lm›flt›r.

Bunlar› lütfen dikkatlice okuyunuz. Üniteye iliflkin de¤erlendirme sorular›n› ya-

n›tlamaya çal›fl›n›z. Konuyla ilgili daha ayr›nt›l› bilgi edinmek için ünite sonunda

verilen kaynaklara baflvurunuz.

Kitab›n yararl› olmas› umuduyla hepinize baflar›lar diliyorum.

Editör

Doç.Dr. Abdullah KUZU

Önsöz xi
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xii Ku l lan ›m K › lavuzu

Girifl: Ünitede ifllenen konulara
iliflkin bilgi veren, konuya bafl-
lamadan önce sizi düflünmeye
iten, gerekti¤inde konular› daha
iyi kavrayabilmeniz için yapma-
n›z gerekenleri belirten k›sa
aç›klamalard›r.

A m a ç l a r › m › z :
Üniteyi tamamlad›¤›n›zda
kazanaca¤›n›z bilgi ve
becerilerdir.

endi kendine ö¤renme
ilkelerine göre

haz›rlanm›fl olan bu kitab›n
ifllevlerini ö¤renmek için
haz›rlanan “Kullan›m
K›lavuzu”, konular›
anlaman›zda ve s›navlara
haz›rlanman›zda sizlere
fayda sa¤layacakt›r.

K

N

Örnek Olay: Ünitede ifllenen konular›n günlük ya-
flama yans›malar›n› içeren, kuramsal aç›klama-
larla çevrenizde yaflanan olaylar aras›nda ba¤
kurman›za yard›mc› olmay› hedefleyen örnek olay-
lar, anektodlar, al›nt›lar ya da gazete haberleridir.

‹çindekiler: Ünite içinde hangi konu-
lar›n ifllenece¤ini gösterir. Ana konu-
lar›n bafll›klar›n› içerir.

Anahtar Kav-
ramlar: Ünite-
de aç›mlanan
temel kavram-
lard›r. Ünitede-
ki önemli nok-
talara iliflkin
ipuçlar› verir.

S›ra Sizde: ‹fllenen konular› kavray›p
kavramad›¤›n›z› kendi kendinize ölç-

menize yard›mc› olmaya amaçlayan, düflün-
meye ve uygulamaya yönlendiren sorulard›r.

S O R U

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE

DÜfiÜNEL ‹M

SIRA S ‹ZDE

S O R U

DÜfiÜNEL ‹M

D ‹ K K A T

Yana Ç›kma: Metin içinde yer alan önemli kav-
ram ve ifadelere iliflkin tan›m ya da aç›klama-
lard›r. Önemsemeniz gereken noktalar› gösterir.
Metin içinde yap›lan aç›klamalar›n bir tür çok
k›sa özeti gibi düflünülebilir.

Düflünelim: Metnin herhangi bir yerinde ve ge-
rekti¤inde sizlerin düflünmesini, düflündüklerinizi

belirli bir konuya yo¤unlaflt›rman›z› sa¤lamak amac›yla so-
rulan sorular ya da sizin yapman›z beklenen davran›fllard›r.S O R U

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE

DÜfiÜNEL ‹M

SIRA S ‹ZDE

S O R U

DÜfiÜNEL ‹M

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE SIRA S ‹ZDE

AMAÇLARIMIZAMAÇLARIMIZ N N
K ‹ T A P

T E L E V ‹ Z Y O N

K ‹ T A P
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Kul lan ›m K › lavuzu xiii

Özet: Ünitede ayr›nt›l› iflle-
nen konular›n önemli nok-
talar› tekrar vurgulan›r. 

Kendimizi S›nayal›m: Ünitede ifl-
lenen konular› ö¤renip ö¤renme-
di¤inizi kendi kendinize ölçme-
nizi sa¤layacak, bir tür s›nava
haz›rl›k testidir. S›navlarda
ç›kabilecek türde sorular› içerir. 

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar›:
"Kendimizi S›nayal›m" bölümündeki
sorular›n cevaplar›n› ve ilgili oldukla-
r› konular› içerir. Yanl›fl cevaplad›¤›-
n›z sorularla ilgili konular› tekrar et-
meniz s›navdaki baflar›n›z› art›rabilir.   

Yararlan›lan ve Baflvurulabile-
cek Kaynaklar: ‹fllenen konulara
iliflkin daha genifl bilgi edinmek
isteseniz bu bölümde yer alan
kaynaklar› inceleyebilirsiniz.  

S›ra Sizde Yan›t Anahtar›: "S›ra Sizde"lerde
yer alan sorular›n cevaplar›n› içerir. Her hangi
bir S›ra Sizde sorusuna verdi¤iniz cevap ile bu
bölümdeki cevab› karfl›laflt›rarak, ilgili konuyu
ne ölçüde ö¤rendi¤inizi belirleyebilirsiniz.

Yaflam›n ‹çinden: Üni-
tede aktar›lan kuramsal aç›k-
lamalar ile günlük yaflam›m›z-
da karfl›laflt›¤›m›z olaylar ara-
s›nda iliflki kurman›z› sa¤la-
mak için verilmifl haber ve
al›nt›lard›r. ”

“

Okuma Parças›: Bu bölümde,
baz› do¤rudan iliflkili bilimsel
bir çal›flmadan al›nan okuma
parçalar›na yer verilmektedir.
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1

Biliflim Teknolojileri ve
Temel Kavramlar

Elektronik dünyas›nda meydana gelen geliflmeler; elektronik aletlerin küçülmesini
ve ucuzlamas›n› sa¤lam›flt›r. Elektronik cihazlar›n yo¤un olarak kullan›ld›¤› bilgi-
sayarlar ilk olarak üniversitelerde ve araflt›rma kurumlar›nda kullan›lmaya bafl-
lam›flt›r. ‹lk bilgisayarlar yüzlerce ampulden oluflan ve bir oda büyüklü¤ünde idi.
Elektronik aletlerin geliflimi ile bilgisayarlar da küçülmüfl, ilk olarak masaüstüne
yerleflmifl, daha sonra tafl›nabilir bilgisayarlar›n geliflimi ile çantaya girmifl ve son
olarak da cep telefonu boyutlar›na küçülmüfltür. Bilgisayarlar›n yayg›nlaflmas›n-
da bir di¤er önemli etken ise bilgisayarlar›n insan yaflam›nda oynad›¤› roldür.
Bilgisayarlar; insanlar›n günlük yaflamlar›nda al›flveriflten bankac›l›k ifllemlerine,
e¤itim etkinliklerinden bofl zamanlar›n› de¤erlendirme etkinliklerine hemen he-
men her alanda kullan›lmaktad›r. Bu ünitede bilgisayar›n çal›flma prensipleri, bil-
gisayar›n temel parçalar› ve biliflim teknolojileri ile ilgili temel kavramlar yer al-
maktad›r.

Amaçlar›m›z
Bu üniteyi çal›flt›ktan sonra;

Bilgisayar› tan›mlayabilecek,
Bilgisayarlar›n tarihi geliflimini aç›klayabilecek,
Kiflisel bilgisayar›n temel parçalar›n› s›ralayarak görevlerini aç›klayabilecek,
Kiflisel bilgisayar›n bileflenlerini aç›klayabileceksiniz.

N
N
N
N

1
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• B‹LG‹SAYAR NED‹R?
• Bilgisayarla Yap›lan ‹fllemler
• Bilgisayarlar›n Tarihi Geliflimi 
• Bilgisayar Çeflitleri
• Kiflisel Bilgisayar›n Parçalar›
• Bilgisayar Aç›ld›¤›nda Ne Olur? 

• K‹fi‹SEL B‹LG‹SAYARIN B‹LEfiENLER‹
• Donan›m
• Yaz›l›m
• Programlama Dilleri

• B‹LG‹SAYAR A⁄LARI
• Yerel Alan A¤lar› (LAN)
• Bölgesel Alan A¤lar› (MAN)
• Genifl Alan A¤lar› (WAN)

Örnek Olay

Okulöncesi e¤itim kurumlar›ndan birinde görev yapan Fatma ö¤retmen s›n›f›nda
bulunan ö¤rencilere çizgi filmler ile vizyondaki filmleri izletmek; ayr›ca ö¤rencile-
rinin baz› e¤itim CD’leri çal›flmalar›n› sa¤lamak istemektedir. Fatma ö¤retmen bu
amaçla bir bilgisayar sat›n almaya gider. Girdi¤i bilgisayar ma¤azas›ndaki sat›fl
görevlisinin ilk sorusu almak istedi¤i bilgisayar›n ifllemcisinin h›z›n›n ne olmas›n›
istedi¤idir. Daha sonra sat›fl temsilcisi Fatma ö¤retmene almak istedi¤i bilgisaya-
r›n RAM’inin (ana belle¤inin) büyüklü¤ünün ne oldu¤unu sorar. Fatma ö¤retmen
bu iki soruya da cevap veremez. Sat›fl temsilcisi daha sonra sabit sürücünün bü-
yüklü¤ünün ne olaca¤›n› sorar. Fatma ö¤retmeninin kafas› iyice kar›flm›fl ve bilgi-
sayar alman›n ne kadar zor bir ifl oldu¤una karar vermifltir. Ancak sat›fl temsilci-
si bu parçalar› ve görevlerini kendisine anlatabilece¤ini ve bilgisayar için en do¤-
ru tercihlerini yapmas›n› sa¤layabilece¤ini belirtir. Fatma ö¤retmen sat›fl temsilci
ile uzun bir sohbetten sonra alaca¤› bilgisayar› belirleyip, teslim ald›ktan sonra
bilgisayar teknolojisi ile ilgili daha fazla bilgi sahibi olmas› gerekti¤ine karar verir
ve eve döner dönmez bilgisayar›n› kurup ‹nternet’e ba¤land›ktan sonra bilgisayar-
lar ve parçalar› hakk›nda araflt›rmaya bafllar.

2 Bilg isayar- I

Anahtar Kavramlar
• Bilgisayar Donan›m›
• Bilgisayar Yaz›l›m›

• Programlama Dilleri
• Bilgisayar A¤lar›

‹çindekiler
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B‹LG‹SAYAR NED‹R?
Bu bölümde günlük yaflant›m›z›n her alan›nda görmeye bafllad›¤›m›z ve etkisini
hissetti¤imiz bilgisayarlar›n temel yap›s› incelenecektir. ‹lk olarak “Bilgisayar ne-
dir?” sorusu yan›tlanmaya çal›fl›lacakt›r. Bilgisayar nedir sorusunun yan›t›n› tek bir
cümle ile verebilmek olanaks›zd›r. Ancak bilgisayar›n en basit tan›m› flu flekilde ya-
p›labilir: Bilgisayar; kendisine verilen bilgileri çok süratli bir flekilde iflleyen, arit-
metik ve mant›ksal ifllemleri otomatik olarak yapan, yeni bilgiler edebilen bir ma-
kinad›r (Önder ve di¤erleri, 2000). Akgöbek (2004) ise bilgisayar› kendisine veri-
len program gere¤ince, aritmetik ve mant›ksal ifllemleri çok h›zl› bir flekilde yapa-
bilen, verileri iflleyebilen, bilgileri depolayan, gerekti¤inde bilgileri kullan›c›ya su-
nan elektronik ve mekanik bir makine olarak tan›mlamaktad›r. Tunal› (2006) bilgi-
sayarlar›n verimli ve planl› kulland›klar›nda bir iflin yap›lmas› için gereken zaman›
önemli oranda azaltarak kullan›c›lar›n ifl gücünü büyük ölçüde art›rd›¤›n› belirt-
mektedir. Günümüzde bilgisayarlar aritmetik ifllemler yapmak, hesaplama yöntem-
lerini belirleyerek sonuca ulaflmak, ‹nternet arac›l›¤›yla e-posta kullanmak ve elek-
tronik dökümanlara eriflmek, telekonferans uygulamalar›n› gerçeklefltirmek, tasa-
r›m, çizim ve mühendislik uygulamalar› gibi ileri seviye grafiksel ve hesaplama ifl-
lemleri gerçeklefltirmek için kullan›labilmektedir (Tunal›, 2006).

Bay ve di¤erleri (2003), bilgisayarlar ile yap›lan iflleri flu flekilde s›ralamakta-
d›rlar:

• Her türlü kiflisel ve resmi yaz›flmalar yaz›labilir ve yaz›dan ç›kt› al›nabilir.
• Karmafl›k hesaplar otomatik olarak yap›l›r ve sonuçlar› h›zl› bir flekilde

görüntülenir.
• Resim yap›labilir, haz›r resim ve foto¤raflar izlenebilir veya üzerlerinde de-

¤ifliklikler yap›labilir. 
• Müzik dinlenebilir.
• Bir video kamera, uygun donan›m ve yaz›l›m ile çekilen filmlerin montaj›

yap›labilir, görüntülerde çeflitli efektler uygulanabilir.
• ‹nternet arac›l›¤›yla uzaktaki insanlar ile sesli, yaz›l› ve görüntülü olarak

sohbet edilebilir.
• Oyun oynanabilir.
Bilgisayarlar insanlar›n gerçeklefltiremeyece¤i ifllemleri gerçeklefltirebilen bir

ayg›t de¤ildir. Bilgisayarlar; insanlar›n kalem ve ka¤›t ile uzun zamanda yapabile-
cekleri ya da ifllem hatalar› nedeniyle yanl›fl sonuçlara ulaflabilece¤i ifllemlerde sü-
reci h›zland›rmak ve ifllemleri insan hatalar›ndan ar›nd›rmak üzere gelifltirilmifller-
dir. Önder ve di¤erleri (2000) bilgisayarlar›n çok süratli ifllem yapma ve elde etti¤i
verileri uzun süre saklayabilme özelli¤inin bilgisayarlar›n birçok alanda genifl bir
kullan›m›na yol açt›¤›n› belirtmektedir. Arslantunal› ve di¤erleri (2003) ise bilgisa-
yarlar›n paylaflt›¤› ortak özellikleri flu flekilde s›ralamaktad›r:

• Günümüzde kullan›lan bütün bilgisayarlar elektronik ve say›sal bilgisayar-
lard›r.

• Bilgisayarlar bir dizi aritmetik ve mant›ksal ifllemi üretim s›ras›nda ve sonra-
dan verilen komutlara göre yapabilir. 

• Bilgisayarlar; aritmetik ve mant›ksal ifllemleri insanlardan binlerce kat h›zl›
ve hatas›z bir flekilde yapabilir. 

• Bilgisayarlar büyük veri y›¤›nlar›n› saklayabilir.
• Bilgisayarlar programlarda yer alan komutlar›n d›fl›na ç›kamaz.
• Bir bilgisayar ayn› program› say›s›z de¤iflik veri ile çal›flt›rabilir ve bu verile-

re göre oluflan di¤er sonuçlar› d›fl ortama aktarabilir.

31.  Ünite  -  Bi l ifl im Teknolo j i le r i  ve  Temel  Kavramlar

Bilgisayar: Çeflitli araçlarla
veri girifli yap›labilen, bu
verileri iflleyebilen,
saklayabilen ve
istenildi¤inde geri
getirebilen, bu veriler
üzerinde aritmetik ve
mant›ksal ifllemler
yapabilen elektronik ayg›tt›r.
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Bilgisayarlar›n Tarihi Geliflimi 
Bilgisayarlar›n tarihi geliflimi incelendi¤inde karfl›m›za 3 kuflak ç›kmaktad›r. Bun-
lar: mekanik kuflak, elektronik kuflak ve mikroifllemci kufla¤›d›r.

Mekanik kuflak, ifllemlerin mekanik çarklar ya da kollar yard›m› ile gerçekleflti-
rildi¤i dönemi ifade etmektedir. Mekanik kufla¤›n ve bilgisayar›n bafllang›c› say›lan
ilk hesaplay›c› ABACUS’tür. ABACUS; önceleri balç›ktan yap›lm›fl bir tablet ve içe-
risinde dizili ufak tafllardan meydana gelirken sonralar› d›fl› çerçeveli ve içerisinde
dizili ufak tafllardan ya da boncuklardan oluflan basit bir alet halini alm›flt›r. Aba-
cus, boncuklar›n pozisyonuna göre farkl› de¤erler göstermekte ve hesaplama,
boncuklar›n cetvel setine göre hareketiyle sa¤lanmaktad›r. Önceleri M›s›r ve Ro-
mal›lar taraf›ndan kullan›lan bu alet zamanla tüm dünyaya yay›lm›flt›r. fiu anda bir
benzeri, ilkokullarda matematik ö¤retimi için kullan›lmaktad›r.

ABACUS’ten sonra bilgisayar-
lar›n gelifliminde dönüm noktas›
olan bir baflka olay M.Ö. 876’da s›-
n›f için bir sembolün kullan›lmas›-
d›r. 1614 y›l›nda yay›nlanan loga-
ritma tablosu ile büyük say›lar üze-
rinde ifllemler yap›labilmesine ola-
nak sa¤lam›flt›r. 1642 y›l›nda Pas-
cal, PASCALINE ad› verilen bir me-

kanik hesaplay›c› tasarlar. PASCALINE, on bölümden ve birçok diflli çarktan olufl-
maktayd›. Her bir çark 10 dönüfl yapt›¤›nda hemen solundaki çark dönmeye bafl-
lar. Bu mant›k hala kullan›lmaktad›r ve tüm mekanik hesaplay›c›lar›n temelini
oluflturmaktad›r. 1694 y›l›nda Gotfried Leibniz, say›lar› ikili sistemde gösterebilen
bir hesap makinesi yapm›flt›r. 1854 y›l›nda George Bole, elektronik bilgisayarlar›n
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gelifliminde büyük rol oynayacak olan mant›k kuram›n› gelifltirmifltir. Boolean ce-
biri denilen bu sistem 0 ve 1’lerden oluflmakta ve mant›ksal olarak çal›flmaktad›r.
1890’da Herman Hollerith, delikli kartlar kullan›larak verilerin ifllendi¤i Hollerith
Tabulatör (Listeleyici) tasarlam›flt›r ve ABD Nüfus Bürosu’nun veri hesaplamalar›
bu sayede 10 y›ldan 2.5 y›la düflmüfltür.

1941 y›l›nda Konrad Zue taraf›ndan elektrik motorlar› ile çal›flan mekanik bir
bilgisayar üretilmesi bilgisayarlar›n gelifliminde elektronik kufla¤a geçifli bafllat-
m›flt›r. 1943’de Alan Turing, COLOSSUS denilen özel amaçl› elektronik vakum
tüpleri kullanan bir bilgisayar gelifltirmifltir. 1944’de Harvard Üniversitesinde ASCC
MARK I (Automatic Sequence Controlled Calculator) denilen bir bilgisayar gelifl-
tirilmifltir. MARK I, tamam› elektronik olmayan genel amaçl› bir bilgisayard›. Bu
makine 23 haneli iki say›y› 4.5 saniyede çarpabiliyordu ve 14m uzunlu¤unda
2.4m yüksekli¤inde olup üzerinde 800 km. uzunlu¤unda kablo kullan›lm›flt›.
1946’da Pensilvanya Üniversitesinde ENIAC (Elektronics Numerical Integrator and
Calculator) gelifltirildi. Anahtar setlerinin, fifllerin ve soketlerin de¤ifltirilmesi esa-
s›na göre çal›flt›¤›ndan ilk genel amaçl› bilgisayard›r. 70 bin direnç, 10 bin kon-
dansatör, 18000 lambadan oluflmakta idi. 1946’da Dr. Von Neumann ve arkadafl-
lar› taraf›ndan program› bellekte saklayabilen ilk bilgisayar olan EDVAC (Elektro-
nic Discrete Variable Automatic Computer) gelifltirildi, 1948’de ilk transistor Bell
laboratuarlar›nda gelifltirildi, 1951’de UNIVAC 1 adl› ilk ticari amaçl› bilgisayar ge-
lifltirildi. Bütün komutlar ve veriler 0 ve 1 fleklinde depoland›. 1958’de Entegre
devreler gelifltirildi. 1960’larda depolama için manyetik çekirdek hücreli bellekler
kullan›larak bilgilere do¤rudan eriflim sa¤land›. 1960’lar›n ortas›nda IBM sistem
360 bilgisayar› piyasaya sürüldü. Ayr›ca DEC firmas› da ilk klavye ve fareye sahip
PDP-1 makinesini gelifltirdi.

INTEL firmas› kuruluflundan 3 y›l sonra 1971 y›l›nda ilk mikroifllemci olan ve 4
bitlik 45 komutu anlayabilen 4004 ifllemcisini üretti ve kullan›c›lara sundu. Böyle-
ce bilgisayarlarda mikroifllemci kufla¤›na geçilmifl oldu. 4004 ifllemcisini 4040 izle-
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di. ‹zleyen y›llarda 8008, 8080, 8085, 8086 gibi çeflitli mikroifllemciler INTEL firma-
s› taraf›ndan piyasaya sunuldu. 80 serisi ifllemciler 80286, 80386 ve 80486 ifllemci-
leri ile son bulmufltur. INTEL firmas› 80486 ifllemcisinden sonra Pentium serisi ifl-
lemcilere geçifl yapm›flt›r. INTEL firmas› d›fl›nda mikrofllemci üreten firmalar AMD,
Cyrix, AlphaDEC, Hp, Mips, SUN Sparck ve Nexgen’dir.

Bilgisayar Çeflitleri
Akgöbek (2004) bilgisayarlar›n iki farkl› ölçüte göre s›n›fland›r›labilece¤ini belirt-
mektedir. ‹lk s›n›fland›rma kullan›m amaçlar›na göre olup bilgisayarlar

• Özel Amaçl› Bilgisayarlar
• Genel Amaçl› Bilgisayarlar
olarak iki grup alt›nda s›n›fland›r›lmaktad›r. ‹kinci s›n›fland›rma ise boyut ve ifl-

lem kapasitelerine göre olup bu s›n›fland›rmada bilgisayarlar befl gruba ayr›lmak-
tad›r (Tunal›, 2006):

• Sunucu Bilgisayarlar
• Kiflisel Bilgisayarlar
• Terminal (‹fl ‹stasyonu) Bilgisayarlar
• Dizüztü Bilgisayarlar
• Avuçiçi Bilgisayarlar

Bu s›n›fland›rmada dizüstü bilgisa-
yarlar, boyutlar› ve ifllem kapasiteleri
kiflisel bilgisayar›nkine benzedi¤i için
kiflisel bilgisayarlar s›n›f›nda de¤erlen-
dirilebilir.

Sunucu Bilgisayarlar: Kullan›c›
say›s›n›n fazla oldu¤u ve yüksek ifllem
h›z› gerektiren çal›flmalar›n yap›ld›¤›
kurum ve iflletmelerde kullan›lan bil-
gisayarlard›r. Ayr›ca bu bilgisayarlar
günümüzün popüler teknolojisi olan
‹nternet sayfalar›n›n sunumunda kul-
lan›lan bilgisayarlard›r.

Kiflisel Bilgisayarlar: Kiflisel bil-
gisayarlar; mikrobilgisayarlar olarak da
isimlendirilmektedirler ve genellikler
tek kifli taraf›ndan kiflisel amaçlar için
kullan›lan bilgisayarlard›r. Kiflisel bil-
gisayarlar genellikle ofis ve uygulama-
lar›nda kullan›lmaktad›r. 

Terminal (‹fl ‹stasyonu) Bilgi-
sayarlar: Terminal bilgisayarlar›n ge-
nellikle kendilerine özgü bir haf›za-
lar› bulunmamaktad›r. Üzerlerinde

bulunan a¤ kart› ile bir sunucu bilgisayara ba¤lan›rlar ve ifllemleri o sunucu bil-
gisayarlar üzerinde gerçeklefltirirler. Terminal bilgisayarlar; kal›c› bellekleri ol-
mad›¤› ve di¤er donan›mlar› da kiflisel bilgisayarlara göre daha ucuz oldu¤u için
e¤itim kurumlar› ve çok say›da kullan›c›n›n ayn› ifllemi gerçeklefltirdi¤i kurum-
larda tercih edilmektedir.
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Mini Bilgisayarlar: Elek-
tronik ayg›tlar›n geliflmesi ve
kullan›c›lar›n bilgisayarlar›n›
yanlar›nda tafl›ma iste¤i, üre-
tici firmalar›n da elde tafl›na-
bilecek bilgisayarlar üretme-
sine yol açm›flt›r. Bu gruba
avuç içi bilgisayarlar, PDA’lar
ve baz› cep telefonlar› gir-
mektedir.

Kiflisel Bilgisayar›n
Parçalar›
Bir bilgisayar, donan›m yap›s›
ve büyüklü¤ü ne olursa olsun,
temel olarak dört bölümden
oluflmaktad›r. Bunlar:

• Girifl birimleri,
• Merkezi ‹fllem birimi (CPU),
• Bellek
• Ç›k›fl birimleridir.

Bilgisayar parçalar›ndan hem girifl birimi hem de ç›k›fl birimi olarak kullan›labilecek par-
çalar hangileridir?

Bilgisayara girifl birimleri ile girilen veriler merkezi ifllem biriminde iflleme tabii
tutulur ve bellekte depolan›r. Merkezi ifllem biriminde ifllenen ve kullan›c›ya fizik-
sel olarak sunulacak (görüntülenecek ya da ses olarak duyurulacak) veriler ç›k›fl
birimlerine iletilir ve kullan›c›ya sunulur.

Bilgisayar d›flar›dan bak›ld›¤›nda dört ana parçadan oluflmaktad›r. Bunlar: kasa,
ekran, klavye ve faredir. Bu dört parça haricinde, ek donan›mlar da bilgisayara
ba¤lanabilir. Ancak bu dört bileflen bilgisayar›n çal›flmas› için yeterli olacakt›r. Bil-
gisayar teknolojisinin yayg›nlaflmas› ve popülerleflmesi sonucu günümüzde kulla-
n›c›lara art›k temel bileflenler yetersiz gelmekte ve ço¤unlukla ek donan›mlar kul-
lanmaktad›rlar. Bilgisayarlarda yayg›n olarak kullan›lan ek donan›mlar hoparlör,
yaz›c›, taray›c› ve modemdir.

Bilgisayar kasas› içinde bulunan ve d›flar›dan görülemeyen, ancak bilgisayar›n
çal›flmas›nda hayati rol oynayan parçalar ve görevleri afla¤›da incelenmifltir.

Güç Kayna¤›
Güç kayna¤›, flebeke gerilimini bilgisa-
yar›n çal›flmas› için gerekli olan do¤ru
ak›m formuna dönüfltürmek amac›yla
kullan›l›r (Bay ve di¤erleri, 2003). fiebe-
keden ald›¤› 220 Voltluk alternatif ak›m
enerjisini 5 Volt ve 12 Voltluk do¤ru ak›-
ma çevirerek enerjiye ihtiyaç duyan bil-
gisayar parçalar›na iletir.
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Anakart
Anakart bilgisayar›n omurgas›n› oluflturmaktad›r (Kiraz ve di¤erleri (2004). Bilgi-
sayara ba¤l› bulunan girifl birimleri, ç›k›fl birimleri, depolama birimleri, bellekleri
ve merkezi ifllem birimini yöneten, bu birimlerin haberleflmesini sa¤layan dona-
n›md›r. Bilgisayar donan›mlar› anakart üzerinde bulunan ve slot ad› verilen yuva-
lara do¤rudan ya da kablolar ile ba¤lan›r.

Anakart›n görevi nedir?

Merkezi ‹fllem Birimi 
Donan›m bölümünde ayr›nt›l› olarak aç›klanm›flt›r.

Ekran Kart›
Ekran kart› bilgisayar›n yapt›¤› ifllemlerin sonuçlar›n› monitör yard›m›yla kul-
lan›c›lar›n alg›layabilece¤i sembollere dönüfltüren parçad›r. Tunal› (2006) ekran

kart›n›n say›sal verileri iflleyerek flekiller,
yaz›lar, sembolere dönüfltürerek monitö-
re aktar›lmas›n› sa¤lad›¤›n› belirtmekte-
dir. Ekran kartlar› ayr› bir kart olarak üre-
tilip anakart üzerinde bulunan slotlara ta-
k›labilece¤i gibi anakarta tümleflik olarak
üretilen ekran kartlar› da bulunmaktad›r.
Tümleflik olan ekran kartlar›nda ayr› bir
haf›za bulunmamaktad›r. Ayr› olarak üre-
tilen ekran kartlar›nda ise bilgisayar bel-
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le¤ini daha verimli olarak kullan›lmas›n› sa¤lamak için ekran kart›nda özel bir
haf›za bulunabilmektedir.

Yüksek çözünürlüklü programlar› ve oyunlar› çal›flt›rmak için hangi özellikte ekran kart›
daha uygundur. 

Ses Kart›
Bilgisayarlar, temel olarak basit
bir hoparlör ile gelmektedir. Bu
hoparlör yard›m›yla basit sesler
ve melodiler dinlenebilmekte-
dir. Bilgisayardan müzik dinle-
mek, film izlemek ya da insan
seslerini aynen duymak istedi-
¤imizde ses kart›na gereksinim
duyar›z. Ses kart› manyetik or-
tamlarda saklanan ses bilgileri-
ni analog “ses” haline çevire-
rek hoparlörden dinlememizi sa¤lar. Ses kartlar› modellerine göre anakart üzerin-
de bulunan PCI ya da ISA slotlara tak›labilece¤i gibi anakarta tümleflik de olabil-
mektedir (Akgöbek, 2004).

Bellek
Donan›m bölümünde ayr›nt›l› olarak aç›klanm›flt›r.

Sabit Sürücü
Donan›m bölümünde, Depolama Birimleri bafll›¤› alt›nda ayr›nt›l› olarak ince-
lenmifltir.

Disket Sürücü
Donan›m bölümünde, Depolama Birimleri bafll›¤› alt›nda ayr›nt›l› olarak ince-
lenmifltir.

CD Sürücü
Donan›m bölümünde, Depolama Birimleri bafll›¤› alt›nda ayr›nt›l› olarak ince-
lenmifltir.

Bilgisayar Aç›ld›¤›nda Ne Olur? 
Bilgisayarlar›n çal›flabilmesi için iflletim sistemi yaz›l›mlar›ndan birinin bilgisayarda
kurulu olmas› gerekir. Bilgisayarlara kurulan iflletim sistemi DOS, Windows 3.x,
Windows 9x, Windows NT, Windows 2000, Unix veya Linux olabilir. Bilgisayar aç-
ma dü¤mesine bas›ld›¤› anda iflletim sistemi devreye girmez. ‹flletim sistemi devre-
ye girmeden önce bilgisayar donan›m parçalar›n›n yerinde olup olmad›¤›n›n düz-
gün bir flekilde çal›fl›p çal›flmad›¤›n›n kontrolünün yap›lmas› ve e¤er tüm donan›m
parçalar› yerinde ve düzgün çal›fl›yor ise iflletim sisteminin çal›flmas›na izin veril-
mesi gerekir. ‹flletim sisteminden önce çal›flan ve donan›m›n kontrolünü yapan
programc›¤a BIOS ad› verilmektedir. BIOS (Basic Input / Output System) Temel
Girifl/Ç›k›fl Sistemi anlam›na gelmektedir. BIOS anakart üzerinde bulunan ROM
bellek üzerinde yüklü olan ve bilgisayar kapat›ld›¤›nda da bellekten silinmeyen bir
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yaz›l›md›r. BIOS’un bilgisayar aç›ld›¤›nda gerçeklefltirdi¤i ifllemlere POST (Power
On Self Testing) (Otomatik Aç›l›fl Testleri) ismi verilmektedir.

Bilgisayar her aç›ld›¤›nda otomatik aç›l›fl testleri çal›fl›rken en çok kullan›lan bi-
rim ana bellektir. Ana bellek kapasitesi küçük ise otomatik aç›l›fl testleri uzun sü-
rede tamamlanacakt›r. Ana bellek kapasitesinin art›r›lmas› otomatik aç›l›fl testleri-
nin k›sa sürede tamamlanmas›n› sa¤layacakt›r. Otomatik aç›l›fl testleri sonucunda
ekrana hata mesaj› yazd›r›labilece¤i gibi ekran kullan›lam›yorsa bilgisayar›n dahili
hoparlörü yard›m›yla hata mesaj› kullan›c›ya bildirilir. Yayg›n olarak karfl›lafl›lan
hata mesajlar› ise flu flekilde s›ralanabilir (http://www.pcteknik.net/showthre-
ad.php?t=7843):

BIOS ROM checksum error - System halted: BIOS çipinde meydana gelen bir ha-
ta bulundu¤unu göstermektedir. BIOS çipinin de¤ifltirilmesi ya da BIOS yaz›l›m›-
n›n yeniden yüklenmesi gerekir.

CMOS battery failed: BIOS pilinin bitmek üzere oldu¤unu ya da bitti¤ini belir-
ten hata mesaj›d›r.

CMOS checksum error - Defaults loaded: BIOS ayarlar›nda bir bozulma oldu¤u
için varsay›lan ayalar yüklenerek bilgisayar›n zarar görmesinin engellendi¤ini be-
lirten hata mesaj›d›r.

Floppy disk(s) fail: Bilgisayar tak›l› bulunan disket sürücü ya da disket sürücü-
ler ile BIOS’a tan›t›m› yap›lan disket sürücü ayarlar› birbirini tutmamaktad›r.

Keyboard error or no keyboard present: Bilgisayara tak›l› bir klavyenin bulun-
mad›¤›n› ya da klavye de bir ar›za meydana geldi¤ini belirten hata mesaj›d›r.

Memory test fail: BIOS’un haf›zay› kontrol ederken bir hata ile karfl›laflt›¤›n› be-
lirten hata mesaj›d›r.

Hard Disk(s) Fail: Bilgisayar tak›l› bulunan disk yada diskler ile BIOS’a tan›t›m›
yap›lan disk sürücü ayarlar› birbirini tutmamaktad›r.

Bilgisayar›m›zda bulunan BIOS program› hangi bellekte saklanmaktad›r?

K‹fi‹SEL B‹LG‹SAYARIN B‹LEfiENLER‹

Donan›m
Donan›m; fiziksel olarak bir bilgisayar sistemini oluflturan elektronik ve elektro-
mekanik bileflenlerin tümüne verilen genel isimdir. Bu bölümde bir kiflisel bilgisa-
yar› oluflturan merkezi ifllem birimi, bellek ve bellek türleri, girifl birimleri, ç›k›fl bi-
rimleri ve depolama birimleri ayr›nt›l› olarak aç›klanacakt›r.

Merkezi ‹fllem Birimi (CPU - Central Processing Unit)
Merkezi ifllem birimi; bilgisayarda gerçeklefltirilen aritmetik, matematik ve man-
t›k ifllemlerin yap›ld›¤› birimdir. Merkezi ifllem birimi; (k›saca CPU ya da ifllemci)
anakart üzerine tak›l›r ve di¤er birimler ile haberleflerek di¤er birimlerin gereksi-
nim duydu¤u bütün hesaplamalar› yapar.
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Donan›m: Bir bilgisayar›
oluflturan elektronik ve
elektromekanik parçalar›n
tümüdür.

Merkezi ‹fllem Birimi:
Bilgisayarlarda aritmetik,
matematik ve mant›k
hesaplamalar›n›n yap›ld›¤›
birimdir.
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Bilgisayarda yap›lan her tür-
lü ifllem, merkezi ifllem birimin-
de yap›lmaktad›r. Dolay›s›yla
bilgisayar›n h›z›n› belirleyen en
temel parça merkezi ifllem biri-
minin h›z›d›r. Bilgisayarda her-
hangi bir program çal›flt›r›ld›-
¤›nda veriler sabit sürücüden
RAM belle¤e tafl›n›r ve ifllene-
cek kodlar merkezi ifllem biri-
mine tafl›narak gerekli ifllemler
gerçeklefltirilir. ‹fllemler sonu-
cu ortaya ç›kan veriler önce
RAM belle¤e, buradan da ilgili
ç›k›fl birimine aktar›l›r.

Merkezi ifllem biriminin h›z›
saniyede gerçeklefltirmifl oldu-
¤u ifllem say›s›na göre belirlenmektedir. Günümüz ifllemcileri saniyede 3 trilyon ve
üzeri ifllem yapabilmektedir.

Bellek
Bellek; bilgisayarlar›n yürüttükleri ifllemler s›ras›nda ve ifllemler sonucunda ortaya
ç›kan verilerin tutuldu¤u elektronik ortamlar olarak tan›mlanabilir. Bilgisayarlar›-
m›zda iki tip bellek bulunmaktad›r: Bunlar; kal›c› bellek ve geçici bellektir. Kal›c›
bellekte saklanan bilgiler bilgisayar kapat›ld›¤›nda kaybolmayan bilgilerdir. Geçici
bellek ise bilgisayar›m›z aç›k oldu¤u sürece üzerine bilgi yaz›p okuyabildi¤imiz,
ancak bilgisayar kapat›ld›¤›nda üzerindeki bilgilerin silindi¤i bellek çeflididir.

Ana bellek ya da rastgele eriflimli bellek h›zl› bir bellek birimi oldu¤u için mer-
kezi ifllem biriminin gereksinim duydu¤u veriler ve o an için çal›flan programlar›n
ilgili kodlar› bu bellekte saklanmaktad›r. Sabit sürücüler; mekanik olarak verinin
yaz›lmas› ve okunmas› ifllemlerini yaparken rastgele eriflimli bellekler elektriksel
olarak verileri okudu¤u ve yazd›¤› için rastgele eriflimli belleklerin eriflim h›zlar› sa-
bit sürücüden daha h›zl›d›r. Bilgisayarda geçici olarak depolanacak ve programla-
r›n çal›flmas› s›ras›nda kullan›lacak olan veriler rastgele eriflimli bellekte saklan-
maktad›r. Rastgele eriflimli belle¤in görevleri flunlard›r:

• Çal›flan programlar›n program parçalar›n› sabit sürücüden okunmas› za-
man alaca¤› için rastgele eriflimli bellekte tutulur. Ayn› zamanda program-
lar›n kullanaca¤› verilerde ifllemlerin daha h›zl› yürütülebilmesi için bura-
da tutulur.

• ‹flletim sisteminin uygulama yaz›l›mlar› taraf›ndan kullan›lan bölümleri uy-
gulama yaz›l›mlar›n›n daha h›zl› çal›flabilmesi amac›yla rastgele eriflimli bel-
lekte tutulur.

• Çal›flan programlar sonucu üretilen bilgiler sabit sürücüye depolanmadan
önce rastgele eriflimli bellekte tutulur.

• Ç›k›fl birimlerine gönderilecek veriler rastgele eriflimli bellekte depolan›r ve
buradan di¤er araçlara gönderilir.
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‹fllemci, ‹fllemci
Soketi ve So¤utucu
Fan

Bellek: Bilgisayarlar
taraf›ndan gerçeklefltirilen
ifllemler s›ras›nda ve
ifllemler sonucunda ortaya
ç›kan verilerin tutuldu¤u
elektronik ortamd›r.
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RAM (Random Access Memory) Bellek
RAM bellekler, rastgele eriflimli bellek olarak da isimlendirilir. Rastgele eriflimli bel-
lek olarak isimlendirilmesinin nedeni ise belle¤in herhangi bir yerinde bulunan ve-

rilere ayn› sürede eriflim ola-
na¤› sa¤lamas›ndand›r (Tu-
nal›,2006).

RAM çeflitlerini Akgöbek
(2004) SRAM ve DRAM ola-
rak s›n›fland›rmaktad›r. Geli-

flen teknoloji EDORAM, SDRAM gibi RAM çeflitlerini de bilgisayar kullan›c›lar›n›n
kullan›m›na sunmufltur.

ROM (Read Only Memory) Bellek
ROM bellek RAM belle¤in aksine üzerine yaz›lan bilgiler kal›c›d›r. Bilgisayar kapa-
t›ld›¤›nda ve ROM belle¤e gelen enerji kesildi¤inde üzerindeki bilgiler silinmeye-
cek ve sürekli olarak ROM bellekte kalacakt›r. BIOS olarak adland›r›lan temel gi-
rifl ç›k›fl yaz›l›m› ROM bellek üzerinde tutulmaktad›r.

ROM bellek çeflitlerini Akgöbek (2004) PROM, EPROM, EEPROM olarak s›rala-
maktad›r. ROM bellek üzerindeki bilgiler üretici firma taraf›ndan yaz›lmakta ve
kullan›c›lar taraf›ndan de¤ifltirilememektedir. Ancak ROM bellek çeflitlerinden EP-
ROM ve EEPROM’lar üzerinde bulunan bilgiler özel teknikleri ile silinebilmekte ve
yeniden programlanabilmektedir.

Girifl Birimleri
Girifl birimleri bilgisayarlara kullan›c›lara veri girifli yapmas›n› sa¤layan araçlard›r.
Temel girifl birimleri:

1. Klavye,
2. Fare,
3. Taray›c› 

olarak s›ralanabilir. 

Klavye 
Klavye, üzerinde bulunan tufllar yard›m›yla bilgisayara veri girifli sa¤layan birim-
dir. Klavye üzerinde harfler, rakamlar, noktalama iflaretleri, özel karakterler ve
fonksiyon tufllar› yer almaktad›r. Kullan›c› klavyeden bir tufla bast›¤›nda klavyenin
içinde yer alan elektronik devreler ilgili tuflun kodunu bilgisayara iletir, bilgisayar
içinde bu kodlar iflleme tabii tutulduktan sonra sonucu ekranda gösterilir. Klavye-

ler üzerinde bulunan
harf tufllar›n›n dizili-
mine göre 2 s›n›fa ay-
r›lmaktad›r: F ve Q ti-
pi klavye. Q tipi klav-
yelerde harf bölümü-
nün sol üst köflesinde
bulunan tufl Q harfi
iken F klavyelerde bu
tufl F harfidir.

12 Bilg isayar- I
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RAM
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Klavye

Giriflim Birimleri:
Kullan›c›lar›n bilgisayarlara
veri girifli yapmalar›n›
sa¤layan temel girifl
birimleri klavye, fare ve
yaz›c›d›r.

Klavye: Üzerinde harf,
rakam, özel karakterler ve
özel fonksiyon tufllar›
bulunan bir veri girifl
birimidir.
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Klavye üzeride bulunan tufllar ve görevleri flu flekilde aç›klanabilir:
Enter Tuflu: Enter tufluna her programda farkl› görevler yüklenmektedir. Örne-

¤in, iflletim sistemlerinde Enter tuflu komutu çal›flt›rmak ya da aktif olan dosyay›
açmak için kullan›l›rken kelime ifllemci programlar›nda Enter tufluna bas›lmas› ye-
ni bir paragraf›n bafllat›lmas›n› sa¤lamaktad›r.

Fonksiyon Tufllar›: Standart klavyeler üzeriden toplam 12 adet fonksiyon tuflu
bulunmaktad›r. F1 den F12 ye kadar. F1 tuflu aktif olan program›n yard›m prog-
ram›n› çal›flt›rmaktad›r. Windows iflletim sisteminde F3 tuflu ise arama program›n›
çal›flt›rmaktad›r.

Tab Tuflu: Sekme tuflu olarak da isimlendirilmektedir. Kelime ifllem programla-
r›nda imlecin bir karakterden daha fazla ilerlemesi için kullan›l›r. Windows iflletim
sisteminde ise Alt ve Tab tufllar›na birlikte bas›larak çal›flan programlar aras›nda
geçifl yap›lmas› sa¤lan›r.

Caps Lock Tuflu: Caps Lock tuflu klavyeden girilen harflerin sürekli olarak bü-
yük girilmesini sa¤lamaktad›r. Caps Lock tufluna bir kez bas›ld›¤›nda klavye üze-
rinde bir ›fl›k yanar, ›fl›¤›n yanmas› o andan sonra girilen harflerin büyük olarak gi-
rildi¤ini anlam›na gelmektedir.

Shift Tuflu: Tek bafl›na bas›ld›¤›nda bir ifle yaramayan ancak bir harf ile bas›ld›-
¤›nda Caps Lock aç›k de¤il ise büyük harf girilmesini, Caps Lock aç›k ise de kü-
çük harf girilmesini sa¤layan tufltur.

Ctrl ve Alt Tufllar›: Ctrl ve Alt tufllar›n›n tek bafllar›na bir ifllevleri bulunmamak-
la birlikte tufllarda bulunan 3. karakterlerin yazd›r›lmas›n› ve k›sayollar›n kullan›m›
sa¤lamaktad›rlar. Örne¤in, kelime ifllem programlar›ndan CTRL ve C tufllar›na bir-
likte bas›ld›¤›nda seçili olan yaz›lar› bilgisayar›n geçici haf›zas›na kopyalar. CTRL
ve V tufllar›na birlikte bas›ld›¤›nda ise bilgisayar›n geçici haf›zas›nda bulunan bil-
gileri dosya içerisinde imlecin bulundu¤u yere yap›flt›r.

Windows Tuflu: Windows iflletim sisteminin yüklü oldu¤u bilgisayarlarda “Bafl-
lat” menüsünün görüntülenmesini sa¤lar. Di¤er tufllarla birlikte kullan›ld›¤›nda ise
farkl› görevler yapmaktad›r.

Back Space Tuflu: ‹mlecin bulundu¤u yerin solundaki karakteri siler.
Del Tuflu: ‹mlecin bulundu¤u yerin sa¤›ndaki karakteri siler.
Home Tuflu: Bu tufl sat›r›n bafl›na gitmeyi sa¤lar. Ctrl tuflu ile bas›ld›¤›nda bel-

genin bafl›na gitmeyi sa¤lar.
End Tuflu: Bu tufl sat›r›n sonuna gitmeyi sa¤lar. Ctrl tuflu ile bas›ld›¤›nda belge-

nin sonuna gitmeyi sa¤lar.
Page Up Tuflu: Bu tufl bir sayfa (bir ekran görüntüsü kadar) yukar› ç›kmay›

sa¤lar.
Page Down Tuflu: Bu tufl bir sayfa (bir ekran görüntüsü kadar) afla¤› inmeyi

sa¤lar.

Fare 
Fare; özellikle görsel iflletim
sistemlerinin (Windows 3.1,
Windows95 vb.) gelifltirilme-
sinden sonra ekran üzerinde
görülen ikonlar›n, simgelerin
seçilmesini, simgeler yüklenen
görevlerin çal›flt›r›lmas›n› sa¤-
layan bir araçt›r. Fare ekran
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Fare

Fare: ‹mlecin ekran
üzerindeki hareketlerini
kontrol eden, bu sayede
seçme, çal›flt›rma ve
sürükleme ifllemlerini
gerçeklefltiren araçt›r.
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üzerinde görülen imleci hareket ettirmektedir ve farenin yatay düzlemdeki hare-
ketleri ekran üzerinde dikey olarak kullan›c›lara gösterilmektedir. Yayg›n olarak
kullan›lan mekanik yap›l› farelerde bir top bulunmakta ve fare içindeki topun dö-
nüflü yatay ve düfley eksende alg›lanarak bilgisayar aktar›lmaktad›r (Arslantunal›
ve di¤erleri, 2003).

Taray›c›
Taray›c›; optik gözü ve ›fl›¤› yard›m›yla
üzerine yerlefltirilen foto¤raf, grafik ve
düz yaz›lar› okuyup bilgisayara aktaran
ayg›tt›r. Bilgisayara aktar›lan resim ve
grafikler üzerinde de¤ifliklik yap›labil-
mektedir. Düz yaz›lar ise kelime tan›ma
programlar› (OCR optik karakter tan›ma
program›) ile de¤ifltirilebilmektedir.

Ç›k›fl Birimleri
Ç›k›fl birimleri; bilgisayardaki ifllemlerin
sonucunda elde edilen ve kullan›c›ya

ses ya da görüntü olarak aktar›lacak bilgilerin aktar›lmas›n› sa¤layan araçlard›r. Te-
mel ç›k›fl birimleri flunlard›r:

• Ekran
• Yaz›c›
• Çizici
• Modem

Ekran
Ekran bilgisayarda ifllenen verilerin ve çal›flan programlar›n sonuçlar›n›n kullan›-
c›lara görsel olarak sunuldu¤u ç›k›fl birimidir. Arslantunal› ve di¤erleri (2003) 2 tip
ekran oldu¤unu belirtmektedirler:

• CRT (Cathode Ray Tube)
• LCD (Liquid Cyristal Display)
CRT monitörler, televizyonlar›n çal›flma prensibine yak›n bir flekilde içlerinde

bulunan bir tip yard›m›yla görüntüleri oluflturmaktad›r (Bay ve di¤erleri, 2003).
LCD ekranlar ise iki polarize
cam tabakas›n›n aras›nda yüz-
binlerde likit kristal hücreden
oluflmaktad›r. Görüntü olufltu-
rurken her bir hücrenin çal›-
fl›p çal›flmayaca¤› ve çal›flacak
ise hangi rengi üretece¤i LCD
monitörün devrelerinde he-
saplan›r ve ilgili hücreye bu
bilgi üretilerek görüntünün

oluflturulmas› sa¤lan›r. Ekranlar›n en önemli özelliklerinden biri ekrandaki görün-
tülerin netli¤i veya çözünürlü¤üdür.

Çözünürlük (resulation); ekran üzerinde bulunan yatay ve dikey nokta say›s›
ile ölçülür. Çözünürlük, net olarak ekran oluflturulacak nokta say›s›n› belirtmekte-
dir. Çözünürlük de¤eri olarak 640x480, 800x600, 1024x768, 1280x1024 de¤erlerin-
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Taray›c›
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Ekran

Taray›c›: Bir resmi, grafi¤i,
metni ya da objeyi analiz
ederek say›sal ortama
aktaran araçt›r.

Ç›k›fl Birimleri: Kullan›c›ya
ses ya da görüntü olarak
iletilecek bilgilerin
aktar›lmas›n› sa¤layan
temel ç›k›fl birimleri ekran,
yaz›c›, çizici ve modemdir.

Ekran: Merkezi ifllem
biriminden gönderilen
verileri gözün görebilece¤i
flekilde görüntüye
dönüfltüren araçt›r.
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den herhangi biri seçilebilir. Çözünürlük de¤eri yükseltildikçe ekrana daha fazla
bilginin s›¤mas› sa¤lan›r ancak ekranda görülen simgeler ve yaz›lar küçülür.

Büyüklük: Ekran büyüklü¤ü, ekran›n sol üst köflesinden sa¤ alt köflesine ya-
da sa¤ üst köflesinden sol alt köflesine olan uzakl›¤›n ölçümü ile tespit edilir.
Günümüz de yayg›n olarak kullan›lan ekranlar veya 15” (inç) ya da 17” (inç)
büyüklü¤ündedir.

Yaz›c›
Yaz›c›; bilgisayarda bulunan keli-
me ifllem dosyalar›, hesap tablo-
su dosyalar›, resimler gibi verile-
rin ka¤›t üzerine bas›lmas›n› sa¤-
layan araçt›r. Yaz›c›lar bilgileri ka-
¤›da basarken kulland›klar› tek-
nik ve teknolojiye göre üç s›n›fa
ayr›l›rlar:

1. Nokta vurufllu (matris) yaz›c›lar:
Nokta vurufllu yaz›c›lar; daktilolara
benzer bir teknoloji kullanmakta ve
yazma kafas›n›n önüne tak›lan bir mü-
rekkep fleridinin üzerine kafa üzerinde
bulunan i¤nelerin temas› sonucu flerit
üzerindeki mürekkebin ka¤›t üzerine
aktar›lmas› ile yazma ifllemini gerçek-
lefltirmektedir. Nokta vurufllu yaz›c›la-
r›n yazma kafas›ndaki i¤neler sürekli
olarak fleride ve ka¤›da temas etti¤i için
sesli olarak çal›flmaktad›r.

2. Mürekkep püskürtmeli yaz›c›lar: Mü-
rekkep püskürtmeli yaz›c›lar, yaz›c› üzeri-
ne tak›lan kartufltaki mürekkebi ka¤›t üze-
rine püskürttükleri için mürekkep püskürt-
meli olarak isimlendirilmektedir. Mürek-
kep püskürtmeli yaz›c›lar nokta vurufllu
yaz›c›lara göre daha sessiz çal›fl›r. mürek-
kep püskürtmeli yaz›c›lar›n gelifltirilmesi
ile renkli ç›kt› almakta olanakl› flekle gel-
mifltir.

3. Lazer yaz›c›lar: Lazer yaz›c›lar; ka¤›t
üzerinde yaz›lar› ve resimleri oluflturmak
için lazer ›fl›nlar›ndan yararlanmaktad›r.
Lazer yaz›c›lar›n çal›flma prensipleri foto-
kopi makinelerinin çal›flma prensibine
benzemektedir.
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Yaz›c›: Bilgisayar ortam›nda
üretilen flekil, grafik ve
yaz›lar›n ka¤›da
aktar›lmas›n› sa¤layan
araçt›r.
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Nokta Vurufllu
Yaz›c›
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Mürekkep
Püskürtmeli Yaz›c›
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Laser Yaz›c›
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Çizici
Çiziciler, büyük boyutlu yaz›c›lar olarak düflünülebilir. Yaz›c›lar; genellikle 21
cm geniflli¤inde ve 29.7 cm boyunda A4 ka¤›tlar› ile ya da 29.7 cm geniflli¤inde

42 cm boyunda A3 ka¤›tlar› ile çal›flmak-
tad›rlar. Özellikle mimarl›k ve mühendis-
lik alanlar›nda çal›flanlar standart boyut-
lardan daha uzun ve genifl ka¤›tlar kulla-
narak çizimler yapmaktad›rlar. Çiziciler,
standart olmayan ka¤›tlar üzerinde çizim
yap›lmas›n› sa¤lamaktad›r. Çiziciler ile
renkli kalemler kullanarak renkli çizim
yapma olana¤› da mevcuttur.

Modem
Modem kelimesi, ‹ngilizce
kelimeler olan MOdulati-
on/DEModulation kelimele-
rinin k›saltmalar›ndan üretil-
mifltir. Modem ayg›t› bilgisa-
yar ile telefon hatlar› aras›n-
daki iletiflimi sa¤lamaktad›r.
Telefon hatlar›ndan gelen
analog verileri bilgisayar›n
anlayabilece¤i say›sal veri-
lere çevirmekte, bilgisayar-

dan gelen say›sal verileri de telefon hatlar›ndan iletilebilecek analog verilere çevir-
mektedir. Modem ayg›t› yard›m›yla bilgisayarlar ‹nternet’e ba¤lanmaktad›r.

Modem kullanarak telefon hatlar› üzerinden ‹nternet ba¤lant›s› sa¤land›¤›nda
telefon hatt› meflgul olmaktad›r. Geliflen teknoloji telefon hatlar›n›n meflgul etme-
den ‹nternet’e ba¤lanmay› olanakl› k›lm›flt›r. ADSL, mevcut telefon hatt›n› daha et-
kili kullanmak amac›yla say›sal kodlama tekni¤i ile band›n art›r›lmas› vas›tas›yla
kullan›c›ya genifl bant olana¤› sa¤lamaktad›r. Dolay›s›yla bu teknoloji veri ve ses
flebekelerini ayn› anda kullan›lmas›na olanak sa¤lar. Ses ve veri sinyallerinin birbi-
rini etkilememesi için ay›r›c› (splitter) kullan›lmas› gereklidir (http://tr.wikipedi-
a.org/wiki/ADSL).

Depolama Birimleri

Verilerin Depolanmas›
Bilgisayarlar, elektronik cihazlar oldu¤u için say›lar› ve harfleri tan›mamaktad›r.
Bilgisayarlar harfler ve rakamlar› ikili say› sistemine çevirmekte, 1 ve 0 olarak ta-
n›mlamaktad›r. Bilgisayar içinde her karakter 8 haneli ve sadece 1 ile 0’lardan olu-
flan bir say› ile ifade edilir. Bu say›n›n her bir hanesine bit ismi verilir. 8 bit’in bir-
leflmesinden oluflan bütüne ise byte ismi verilir. Bilgisayar içinde her bir karakter
bir byte ile di¤er bir deyiflle 8 bit ile ifade edilir. Örne¤in, A harfi bilgisayar içinde 
1000001 ile ifade edilir.

16 Bilg isayar- I
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Çizici

Çizici: Standart boyuttan
daha uzun ve genifl
ka¤›tlara çizim yapabilen,
büyük boy yaz›c›d›r.
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Modem

Modem: Say›sal verileri
analog ses sinyallerine,
analog ses sinyallerini
say›sal verilere dönüfltüren;
standart telefon hatlar›n›
kullanarak farkl› yerlerdeki
bilgisayarlar aras›nda
ba¤lant› kurulmas›n›
sa¤layan bir ayg›tt›r.
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Bilgisayarlar gelifltikçe ve depolama birimleri ile belleklerin kapasitesi art›kça
bitler ve bytelar ile tan›mlanan kapasiteler yetersiz gelmeye bafllam›fl ve bit, byte
kavramlar›n›n üstleri türetilmifltir. Bu üstler flu flekilde s›ralanabilir:

1 byte = 8 bit 
1 kilobyte (Kb) = 1024 Byte 
1 Megabyte (Mb) = 1024 kb 
1 Gigabyte (Gb) = 1024 Mb
1 Terabyte = 1024 Gb 
Bir bilgisayar sistemindeki verileri depolamaya yarayan çok çeflitli ve çok say›-

da depolama ortamlar› kullan›labilir. Ancak, temel depolama birimleri; sabit sürü-
cü, disket, CD sürücü ve DVD sürücüdür. Afla¤›da bu depolama birimlerinin her
birinin özellikleri aç›klanmaktad›r.

Sabit Sürücü
Sabit sürücü, hard disk ya da disk olarak
da isimlendirilmektedir. Sabit sürücü bir bel-
lek çeflididir. Sabit sürücülerin ana bellek-
ten (RAM) fark› bilgiye eriflim h›z›n›n sabit
sürücülerde düflük olmas›d›r, ancak sabit
sürücülerin maliyetleri RAM’e göre daha faz-
lad›r. Bilgisayar›m›zdaki sabit sürücülerde
saklamak istedi¤imiz verileri, iflletim siste-
mine depolar›z. Günümüz flartlar›nda bilgi-
sayar al›rken ana bellek kapasitesi 512 Mb
ila 2 Gb aras›nda seçilirken sabit sürücüle-
rin kapasitesi 60 Gb ila 200 Gb aras›nda se-
çilmektedir.

Disket Sürücü 
Disket sürücü, bilgisayarlarda disketleri
okuyan depolama birimidir. Disketler 720
Kb ve 1.44 Mb l›k haf›za birimleridir. Ancak
günümüzde depolanan veriler 1.44 Mb dan
büyük oldu¤u için veri depolama amaçl›
olarak tercih edilmemekte disket yerine
CD’ler ve DVD’ler tercih edilmektedir.

CD Sürücü
Bireylerin artan bilgisayar kullan›m› ve bil-
gisayarlar›n müzik dinleme ve film izleme
amaçl› olarak kullan›lmas›, depolanan veri-
lerin kapasitelerinin artmas› sonucu disket-
lerin kapasiteleri yetersiz gelmeye bafllam›fl
ve CD’ler gelifltirilmifltir. CD k›saltmas› Com-
pact Disc (Yo¤un Disk) kelimelerinin bafl
harflerinden oluflmaktad›r. CD’ler özel bir
lazer ›fl›n› ile yaz›l›rlar ve okunurlar. Kapasiteleri 650 Mb ile 750 Mb aras›ndad›r.
CD sürücüler özel bir lazer ›fl›n› yard›m›yla CD’ler üzerine yaz›lan bilgilerin okun-
mas›n› sa¤layan araçlard›r.
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Temel depolama birimleri
flunlard›r:
• Sabit sürücü, 
• Disket, 
• CD sürücü,
• DVD sürücü.

fiekil 1.23

Sabit Sürücü
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Disket ve Disket
Sürücü

fiekil 1.25

CD ve CD Sürücü

Sabit Sürücü: Bilgisayardaki
verileri bilgisayar›n
çal›flmad›¤› durumlarda da
(kapal› durumda ya da
elektri¤e ba¤l› de¤il)
saklayabilen büyük 
kapasiteli bellektir.

Disket Sürücü: Bilgisayar
disketlerini okuyan
depolama birimdir.

CD Sürücü: Lazer ›fl›¤›
yard›m›yla CD’ler üzerine
yaz›lan bilgileri okuyan
araçt›r.
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Bir CD’yi kapasite bak›m›ndan tam olarak dolduran programlar ve belgeler yaklafl›k ola-
rak kaç diskette saklanabilir?

DVD Sürücü
DVD sözcü¤ü, Digital Versatile (Say›sal Esnek Disk) ya da Digital Video Disc (Sa-
y›sal Video Diski) kelimelerinin k›salt›lmas›d›r. Görünüm olarak CD’den fark› ol-
mayan DVD’lerin gelifltirildi¤i teknolojinin ve manyetik yüzey üzerine yazma oku-
ma teknolojilerinin farkl›l›¤› sebebiyle CD’lerden yaklafl›k olarak 7-8 kat daha faz-
la bilgi depolayabilmektedir. DVD sürücülerde görünüfl olarak aynen CD sürücü-
ler gibidir. Günümüz teknolojilerinin geliflmesi ile DVD sürücüler CD okuyabilir
hale gelmifltir.

Yaz›l›m
Bilgisayar donan›m›n›n birbirleri ile haberleflebilmesi, sa¤l›kl› ve verimli çal›flabil-
mesi bilgisayar yaz›l›mlar› sayesinde gerçekleflmektedir. Bilgisayar yaz›l›mlar› gi-
rifl birimlerinden al›nan bilgilere hangi ifllemlerin uygulanaca¤›n›, ifllemler sonu-
cunda elde edilen verilerin depolama birimlerine mi, ç›k›fl birimlerine mi gidece-
¤ine karar vererek bilgisayar›n çal›flmas›n› sa¤lar. Bilgisayar fiziki olarak donan›m-
dan oluflmas›na karfl›n donan›m›n çal›flt›r›labilmesi için bilgisayar yaz›l›mlar›na ge-
reksinim vard›r. Bilgisayar yaz›l›mlar› temel olarak iki bölümde incelenebilir: sis-
tem yaz›l›mlar› ve uygulama yaz›l›mlar›.

Sistem Yaz›l›mlar›
‹flletim sistemleri bu grup yaz›l›mlara girmektedir. ‹flletim sistemleri bilgisayar
donan›m›n›n düzenli bir flekilde çal›flmas›n› sa¤layan programlard›r. Bilgisayar
aç›ld›¤›nda iflletim sistemi program yap›s›ndan dolay› otomatik olarak devreye
girer ve kullan›c›lar iflletim sistemi yard›m›yla dosya oluflturma, dosya silme, ya-
z›c›dan ç›kt› alma gibi ifllemleri iflletim sistemi yard›m›yla yapar. Uygulama yaz›-
l›mlar› gibi di¤er yaz›l›mlar iflletim sisteminin dosyalar›n› ve kaynaklar›n› kulla-
narak çal›flabilirler.

‹flletim sistemi bilgisayar kaynaklar›n›n (bellek, merkezi ifllem birimi ve di¤er
kaynaklar) kontrolünü ve yönetimi de sa¤lamaktad›r. ‹flletim sistemleri kullan›c›la-
r›n kulland›klar› programlarda bilgisayar›n kaynaklar›n› mant›ksal bir s›ra içinde
yönetme ve yönlendirme ifllemi yap›lmas›n› sa¤lar. Örne¤in, bilgisayarda kelime
ifllem program› çal›fl›yorken iflletim sisteminin kendi programlar›ndan birinin ver-
di¤i mesaj› kelime ifllem program›ndan önce ekrana yazd›r›lmas›n› sa¤lar. Ayr›ca
iflletim sistemi kullan›c›n›n bilgisi olmadan diskler ve bellek üzerinde ifllem yapa-
bilir. Örne¤in, ‹nternet üzerinden ‹nternet taray›c› program› ile bir dosya indiriyor-
sunuz. ‹nternet taray›c› program›n›n dosyay› direkt diske kaydetme izni yoktur. ‹n-
ternet taray›c› program› diske yazma iste¤ini iflletim sistemine bildirir ve iflletim sis-
temi dosyay› ‹nternet taray›c› program› yerine diske yazar. 

Bir iflletim sisteminin gerçeklefltirece¤i temel ifllemler;
1. Merkezi ‹fllem Birimini yönlendirmek, yönetmek,
2. Ana belle¤i yönetmek, 
3. Harici kay›t cihazlar›n› yönetmek,
4. Girifl/ç›k›fl birimlerini kontrol etmek,
5. Bilgisayar sisteminin güvenli¤i ve kontrolünü sa¤lamakt›r.

18 Bilg isayar- I

S O R U

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE

DÜfiÜNEL ‹M

SIRA S ‹ZDE

S O R U

DÜfiÜNEL ‹M

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE SIRA S ‹ZDE

AMAÇLARIMIZAMAÇLARIMIZ N N
K ‹ T A P

T E L E V ‹ Z Y O N

K ‹ T A P

T E L E V ‹ Z Y O N

‹ N T E R N E T ‹ N T E R N E T

5

DVD Sürücü: Lazer ›fl›¤›
yard›m›yla DVD’ler üzerine
yaz›lan bilgileri okuyan
araçt›r.

Yaz›l›m: Bilgisayar
donan›m›n›n birbiri ile
haberleflmesini, düzenli ve
verimli çal›flabilmesini
sa¤layan program
toplulu¤udur.
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Kiflisel bilgisayarlar, farkl› ticari firmalar taraf›ndan üretilen de¤iflik iflletim sis-
temleri kullanabilmektedirler. Microsoft firmas› ilk olarak MS-DOS iflletim sistemi-
ni gelifltirmifltir. MS-DOS iflletim sistemi komut tabanl› bir iflletim sistemi olup bil-
gisayar› yönetebilmek için siyah ekran üzerinden komut girilmesi gerekmekteydi.
Örne¤in bir klasörün içine girebilmek için

Cd klasör_ismi
yazarak Enter tufluna bas›ld›¤›nda ismi yaz›lan klasörün içine girilir. Daha sonra
klasör içindeki klasörleri ve dosyalar› listeleyebilmek için

dir
komutunun yaz›lmas› gerekli idi. Microsoft firmas› daha sonra bilgisayar ekranlar›-
n› siyah ekrandan kurtaracak Windows iflletim sistemini gelifltirmifltir. Windows ifl-
letim sisteminin gelifltirilmesi ile klasör ve dosyalar grafiksel olarak görsellefltirilmifl
ve iflletim sistemi ifllemleri yap›l›rken komut yazma yerine ikonlar üzerinde t›kla-
ma ifllemi bafllam›flt›r. Microsoft firmas› Windows’un ilk versiyonu olan Windows
3.1 den sonra Windows 95, Windows ME, Windows 2000 ve Windows XP versi-
yonlar›n› ç›karm›flt›r. Microsoft firmas›n›n yan› s›ra Apple firmas› Macintosh iflletim
sistemini gelifltirmifltir. Bu iki firman›n üretti¤i iflletim sistemlerinin yan› s›ra Linux,
Unix gibi iflletim sistemlerinin birçok versiyonu bulunmaktad›r. Linux iflletim siste-
mi aç›k kaynak kod kurallar› ile yaz›lm›fl olup deneyimli kullan›c›lar iflletim siste-
mini istedikleri gibi de¤ifltirebilmektedirler. ‹flletim sistemlerinin kaynaklar› ve
kodlar› farkl› oldu¤u için bir iflletim sisteminde çal›flan program di¤er bir iflletim
sisteminde çal›flmaz.

Uygulama Yaz›l›mlar›
Uygulama yaz›l›mlar›, özel amaçl› yaz›l›mlar olarak da isimlendirilebilir. Uygulama
yaz›l›mlar›, bilgisayar kullan›c›lar›n›n bilgisayar kullanarak gerçeklefltirmek istedi¤i
ifllemleri gerçeklefltirmelerini sa¤lamaktad›r. Bilgisayar kullan›c›lar› bilgisayarlar›
kullanarak müzik dinlemek, film izlemek, ‹nternet sayfalar›nda dolaflmak, yaz›lar
yazmak gibi ifllemler yapmak isterler. Ancak kullan›c›lar›n bu isteklerini yerine ge-
tirecek programlar›n hepsinin iflletim sistemleri içerisinde kullan›c›lara sunulmas›
iflletim sistemlerinin yükünü art›raca¤› gibi kullan›c›lar›n gereksinimleri ve istekle-
ri farkl›laflt›¤› için iflletim sistemleri içine her bir iste¤i karfl›layacak programlar›n
konulmas› olanaks›zd›r. Örne¤in, özel bir ofiste çal›flan bir birey günlük iflleri ara-
s›nda yaz› yazacak, hesap tablolar› ile u¤raflacakt›r. Bu kullan›c›n›n gereksinimi
ofis programlar› olarak isimlendirilen programlar ile giderilebilmektedir. Di¤er ta-
raftan amatör olarak film çeken ve bilgisayar›nda bunlar› düzenlemek isteyen bir
kullan›c›n›n gereksinimleri ise film ve ses düzenleyici programlar ile giderilmekte-
dir. Örneklerden de anlafl›labilece¤i gibi farkl› kullan›c›lar farkl› amaçlar ile bilgi-
sayar kulland›¤› için kullan›c›lar›n gereksinim duydu¤u uygulama yaz›l›mlar› fark-
l›l›k göstermektedir. ‹flletim sistemi üreten firmalar da iflletim sistemleri içine temel
ihtiyaçlar› karfl›layabilecek temel programlar› yerlefltirmektedir. Ancak daha ileri
uygulamalar yapmak isteyen kullan›c›lar uygulama yaz›l›mlar›n› bilgisayarlar›na
kurmak zorundad›rlar. Uygulama yaz›l›mlar›n›n bir di¤er özelli¤i de her bir iflletim
sistemi için farkl› olarak programlanmas› gerekmektedir. Örne¤in, Windows iflle-
tim sisteminde çal›flmak üzere haz›rlanan bir program Macintosh iflletim sistemin-
de çal›flmamaktad›r. Ayn› program›n iki iflletim sisteminde de çal›flabilmesi için ay-
r›ca program yaz›lmal›d›r.
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Kelime ‹fllemci Programlar›
Kelime ifllem programlar›, bilgisayarlar›n geliflmifl bir daktilo olarak kullan›lmas›n›
sa¤layan uygulama yaz›l›mlar›d›r. Kullan›c›lar kelime ifllem programlar›n› kullana-
rak haz›rlad›klar› dokümanlarda yaz›lar üzerinde font ayarlama, punto ayarlama,
yaz›n›n alt›n› çizme, kal›n yazma ve devrik (italik) yazma gibi ifllemleri yapabil-
mektedirler. Ayr›ca haz›rlad›klar› dokümanlara resim, tablo, grafik, dipnot ve kay-
nakçalar ekleyebilmektedir. Kelime ifllem programlar› ile belgeler sütunlar halinde
haz›rlanabilmekte ve yaz›c› özellikleri kullan›larak bir ka¤›da tek sayfa ç›kt› al›na-
bilece¤i gibi 2 ya da 4 sayfa da ç›kt› al›nabilmektedir. Yayg›n olarak kullan›lan ke-
lime ifllem programlar› Microsoft Office Word ve Write olarak s›ralanabilir.

Hesap Tablosu Programlar›
Hesap tablosu programlar› en basit anlamada bilgisayarlar› geliflmifl bir hesap ma-
kinesine dönüfltürmekte ve veriler üzerinde temel aritmetik ifllemleri yapmas›n›n
yan› s›ra trigonometrik ifllemler ve mant›ksal s›namalar da yapabilmektedir. Ayr›ca
hesap tablolar› programlar› verileri bir tablo fleklinde listeleyebilmekte, veriler içe-
risinde istenilen verilerin otomatik olarak süzülmesini sa¤lamakta, verileri otoma-
tik olarak s›ralayabilmekte ve verilerden yararlanarak kullan›c›n›n istedi¤i gibi gra-
fikler (sütun, pasta, 3 boyutlu) oluflturmaktad›r. Yayg›n olarak kullan›lan hesap
tablosu programlar› ise Microsoft Office Excel, Lotus 123 ve Calc olarak s›ralabilir. 

Sunu Programlar›
Haz›rlanan araflt›rma sonuçlar› ve raporlar›n sonuçlar›n› görsellefltirerek di¤er kifli-
lere anlat›lmas›nda kullan›lan programd›r. Sunu yap›l›rken genellikle bilgisayara
ba¤l› bir projeksiyon ayg›t› yard›m›yla sunu düz bir zemin üzerine yans›t›l›r. Yay›n
olarak kullan›lan Sunu Programlar› Microsoft Office Powerpoint ve Impress olarak
s›ralanabilir.

Veri Taban› Yönetim Programlar›
Çok fazla say›da ve birbirine benzer özellikleri olan verilerin tutuldu¤u ve çeflitli
ifllemlerin uyguland›¤› programlard›r. Örne¤in, bir okulun ö¤renci kay›tlar› veri ta-
ban› yönetim programlar› yard›m›yla tutulur. Veri taban› programlar›nda her bir
ö¤renci bir veri olarak de¤erlendirilir. Ö¤rencilerin özellikleri, örne¤in; ö¤renci
numaras›, ad›, soyad›, iletiflim bilgileri vb. bilgiler alan olarak isimlendirilmektedir.
Yayg›n olarak kullan›lan veri taban› yönetim programlar› ise Microsoft Office Ac-
cess, Base, FoxPro olarak s›ralanabilir.

Analiz ve Karar Verme Programlar›
Analiz ve karar verme programlar› araflt›rmac›lar›n ve yöneticilerin belirli problem-
lerin çözümlerini gerçeklefltirmelerini ya da veriler üzerinde analizler yapmalar›n›
sa¤lamak üzere gelifltirilen yaz›l›mlard›r. Analiz ve karar verme programlar› aras›n-
da yayg›n olarak kullan›lan yaz›l›mlar SPSS ve MATLAB programlar› say›labilir.

‹letiflim Programlar›
‹letiflim programlar› özellikle son y›llarda ‹nternet teknolojisinin geliflimi ile önem
kazanm›flt›r. Bu programlar, bilgisayarlar›n birbirleri ile iletiflim kurmalar›n› sa¤la-
d›¤› gibi bilgisayar kullan›c›lar›n›n da iletiflimlerini sa¤lamaktad›r. MSN Messenger
ve Skype gibi programlar iletiflim programlar› aras›nda gösterilebilir.
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E¤itim Programlar›
Bilgisayarlar›n e¤itim süreçlerinde yayg›n olarak kullan›lmaya bafllanmas›ndan
sonra çeflitli e¤itim yaz›l›mlar› gelifltirilmifl ve ö¤rencilerin kullan›m›na sunulmufl-
tur. E¤itim yaz›l›m› olarak nitelendirilmese de bilgisayarlarda yüklü olarak olan her
bir program›n yard›m içeri¤i bulunmaktad›r. Bu içerikler de program kullan›m›n›
kullan›c›lara aktard›¤› için e¤itim programlar› içerisinde de¤erlendirilebilir.

Uygulama yaz›l›mlar›n›n bilgisayarda çal›flabilmesi için neler gerekir?

Programlama Dilleri
Programlar; kullan›c› ile bilgisayar aras›nda iletiflimi kuran, kullan›c›lar›n istekleri-
ni bilgisayara ileten, bilgisayar›n gerçeklefltirdi¤i ifllemleri ve/veya sonuçlar›n› kul-
lan›c›ya ileten e¤er gerekli ise bu sonuçlar› depolayan komutlar dizisidir.

Örne¤in, yukar›da verilen program kullan›c›dan üçgenin taban uzunlu¤unun
ve yüksekli¤inin girilmesini istemekte ve girilen de¤erlere göre gerekli hesaplama-
lar› yaparak ekrana üçgenin alan›n›n yazd›rmaktad›r. Bilgisayar üzerinde çal›flan
her türlü yaz›l›m, sistem yaz›l›mlar› da dahil olmak üzere programlama dilleri ile
yaz›lmakta ve daha sonra uygun bir flekilde paketlenerek kullan›c›lara sunulmak-
tad›r. Programlama dilleri bilgisayara hangi ifllemi, hangi zaman aral›¤›nda ve han-
gi ifllemler ile yapaca¤›n› düzenleyen komutlar dizisidir.

Programlama dillerinin s›n›fland›r›lmas› genel olarak seviyelerine göre yap›l-
maktad›r. Programlama dilleri düflük seviyeli diller, yüksek seviyeli diller ve çok
yüksek seviyeli diller olmak üzere 3 gruba ayr›lmaktad›r. Düflük seviyeli diller ma-
kine dili ve assembly dilini kapsamaktad›r. Yüksek seviyeli diller Pascal, Basic, C,
C++, Java gibi dilleri kapsamaktad›r. Çok yüksek seviyeli diller ise son y›llarda kul-
lan›m› artan ve özellikle Windows tabanl› uygulamalar›nda yaz›lmas›n› kolaylaflt›r-
mak amac›yla daha görsel ögeler ile donat›lan programlama dilleridir. Çok yüksek
seviyeli diller Visual Basic, .Net, Access, Visual C gibi dilleri içermektedir.

Düflük seviyeli diller ile program yaz›lmas› hem çok zor hem de zaman al›c› bir
süreçtir. Makine dili ile yaz›lan programlar bilgisayar›n anlad›¤› tek dil olan 0’lar ve
1’ler kullan›larak yaz›lmaktad›r, makine dili ile yaz›lm›fl bir program›n kontrolü de
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1. uses wincrt;
2. var
3. taban,yukseklik:integer;
4. alan:real;
5. begin
6. clrscr; 
7. writeln (‘*alan hesab› program›na hofl geldiniz*’); 
8. writeln(‘taban› griniz’); 
9. readln(taban); 
10. writeln(‘yuksekligi giriniz’); 
11. readln(yukseklik); 
12. alan:=taban*yukseklik/2; 
13. writeln(‘Üçgenin Alan›= ‘,alan:4:2);
14. end.

fiekil 1.26

Üçgenin Alan›n›
Hesaplayan Bir
Bilgisayar
Program›

Programlama Dili:
Bilgisayara yapt›r›lacak
ifllerin makine dili ile ifade
edilmesini sa¤layan 
komutlar dizisidir.
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sadece 0’lar ve 1’ler kullan›larak yaz›ld›¤› için çok zordur. Yüksek seviyeli ve çok
yüksek seviyeli diller ile program yazmak kolaylaflt›r›lsa da programlar›n çal›flabil-
mesi için yaz›lan programlar programlama dilleri taraf›ndan makine diline çevril-
mekte ve çal›flt›rma ifllemi yap›lmaktad›r.

Programlama Süreci
Bilgisayar yaz›l›mlar›n› gelifltirme süreci ya da programlama süreci temelde prob-
lem çözme ile ayn›d›r. Bilgisayar programlar› belirli bir problemi çözme amaçl› ol-
du¤u için bilgisayar program› yazman›n ilk ad›m› “problemin tan›mlanmas›” ad›m›-
d›r. Bu aflamada problem durumu ve problem ile ilgili olabilecek veriler toplan›r
ve sistematik bir biçimde analiz edilir. Verilerin toplanmas› ve analizinden sonraki
ad›m çözümün planlanmas› aflamas›d›r. Çözümün planlanmas›nda probleme ilifl-
kin verilerin kullan›c›lardan istenmesi, kullan›c›lardan elde edilen verilere hangi ifl-
lemler uygulanaca¤› ve ifllemler sonucunda elde edilen verilerin hangi ifllemlere
tabii tutulaca¤› günlük bir dille yaz›l›r ya da ak›fl flemas› ad› verilen özel bir flema
yard›m›yla flemaland›r›l›r.

Ak›fl flemas› oluflturulduk-
tan sonra flemada görülenler
program hangi dille yaz›lacak
ise o dilin kurallar›na uygun bir
flekilde programlan›r (Eyübo¤-

lu, 2005). Program yaz›ld›ktan ve programc› taraf›ndan çal›flt›r›ld›ktan sonra prog-
ram›n ilk kontrolleri yine programc› taraf›ndan yap›l›r. Programc›n›n kontrolünden
geçen program daha sonra esas kullan›c›s›na verilerek onun kontrol etmesi sa¤la-
n›r. Kullan›c› kontrolünden sonra programa son flekli verilerek kullan›ma sunulur. 

B‹LG‹SAYAR A⁄LARI
Bilgisayar a¤lar› ya da bir baflka deyiflle bilgi a¤lar› bilgisayarlar›n, bilgisayarlar›
kullanan kullan›c›lar›n birbirleri ile haberleflmelerini, kaynaklar›n› paylaflmalar›n›
sa¤lamak amac›yla oluflturulan yap›lard›r. Bir bilgisayar a¤› kurabilmek için en az
iki bilgisayara ve özel bir kabloya gereksinim vard›r. Daha geliflmifl bilgisayar a¤-
lar›n›n kurulabilmesi için ise özel donan›mlara ve özel kablolara ihtiyaç vard›r.

Bilgisayar a¤lar› yard›m›yla kullan›c›lar di¤er kullan›c›lar ile bilgi paylafl›m›n›
gerçeklefltirirler. Kullan›c›lar›n kaynak paylafl›m› konusuna en iyi örnek ise kulla-
n›c›lar›n yaz›c›lar›n› paylaflmas›d›r. Bir bilgisayar a¤›na ba¤l› bilgisayarda bulunan
yaz›c›, kullan›c›s›n›n izin vermesi durumunda a¤daki di¤er kullan›c›lar taraf›ndan
da kullan›labilmektedir. Bilgisayar a¤lar› büyüklüklerine ve kullan›mlar›na göre üç
gruba ayr›l›r;

• Yerel Alan A¤lar› (LAN)
• Bölgesel Alan A¤lar› (MAN)
• Genifl Alan A¤lar› (WAN)

Yerel Alan A¤lar› (LAN)
Yerel alan a¤lar›, genellikle bir odan›n ya da bir binan›n içinde kurulan a¤lard›r.
Bir okul ya da bir flirket pahal› donan›mlar› sadece bir adet alarak ve yerel alan a¤›
kurarak donan›mlar› bütün bilgisayarlar›n kullanmas›n› ayr›ca bilgisayarlar›n bir-
birleri ile haberleflmesini sa¤layabilir.
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Örnek Ak›fl fiemas›
fiekilleri

Bilgisayar A¤›: Bilgi
al›flveriflinde bulunma,
kaynaklar› paylaflma,
haberleflme vb. amaçlarla
en az iki bilgisayar›n
birbirine ba¤lanarak
oluflturdu¤u yap›d›r.
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Bölgesel Alan A¤lar› (MAN)
Yerel alan a¤lar›ndan daha genifl bir alan içerisinde kurulabilen bölgesel alan a¤-
lar› 5 ila 50 km aras›nda bir bölgede bulunan bilgisayarlar› birbirine ba¤layabil-
mektedir. Bölgesel alan a¤lar›na bilgisayarlar direkt olarak ba¤lanabilecekleri gibi
bölgesel alan a¤lar› birkaç yerel alan a¤›n›n birleflmesi ile de oluflabilir.
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Yerel Alan A¤›
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Genifl Alan A¤lar› (WAN)
Çok uzun mesafelerde bir ülkede, bir k›tada ya da dünya ça¤›nda bilgisayar a¤la-
r›n›n (LAN ve MAN’lar) birleflmesi ile oluflan a¤ yap›s›d›r. Bilgisayarlar, genellikle
LAN ve MAN’lara direkt ba¤lan›rlarken WAN’lara direkt bilgisayar eriflimi olma-
maktad›r. WAN lar genellikle daha küçük a¤ yap›lar›n›n birleflmesi ile meydana
gelmektedir. ‹nternet dünya çap›ndaki bir WAN’d›r.
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Bilgisayar› tan›mlayabilmek

Bilgisayar; çeflitli araçlar ile veri girifli yap›labi-
len, bu verileri saklayabilen ve bu veriler üzerin-
de çeflitli ifllemler yapabilen bir elektronik ayg›t-
t›r. Kendine önceden yüklenmifl program gere-
¤ince çeflitli bilgileri, verileri uygun ortamlarda
saklayan ve istenildi¤inde geri getiren, çeflitli arit-
metik ve mant›ksal ifllemler yapan; çok h›zl› çal›-
flan elektronik bir cihazd›r.

Bilgisayarlar›n tarihi geliflimini aç›klayabilmek

Bilgisayarlar›n tarihi gelifliminde 3 kuflak öne ç›k-
maktad›r. Bunlar:

1. Mekanik Kuflak: Mekanik kufla¤›n ve bilgisayar-
l›n bafllang›c› say›lan ilk hesaplay›c› ABACUS’tür.
ABACUS’ten sonra bilgisayarlar›n gelifliminde dö-
nüm noktas› olan bir baflka olay M.Ö. 876’da s›-
n›f için bir sembolün kullan›lmas›d›r. 

2. Elektronik Kuflak: Mekanik kuflak ifllemlerin me-
kanik çarklar ya da kollar yard›m› ile gerçeklefl-
tirildi¤i dönemi ifade etmektedir. 

3. Mikroifllemci Kufla¤›: Mikroifllemci kufla¤› tran-
sistör ve entegre devrelerin bilgisayarlarda aktif
olarak kullan›ld›¤› ve bilgisayarlar›n ilk olarak
masaüstüne daha sonra çantalar›n içine girdi¤i
dönemdir.

Kiflisel bilgisayar›n temel parçalar›n› s›ralayarak

görevlerini aç›klayabilmek

Kiflisel bir bilgisayar temel olarak girifl birimleri,
ç›k›fl birimleri, merkezi ifllem birimi ve depolama
birimlerinden oluflmaktad›r.
Girifl birimleri: Kullan›c›lar›n bilgisayara veri (ses,
yaz›, resim)girifli yapt›¤› birimlerdir.
Merkezi ‹fllem Birimi (M‹B): Bilgisayardaki her
türlü aritmetik ve mant›ksal ifllemin gerçekleflti-
rildi¤i birimdir.
Bellek: M‹B’in ifllemleri s›ras›nda verilerin geçici
olarak depoland›¤› birim.
Ç›k›fl birimleri: Bilgisayardaki ifllemler sonucun-
da kullan›c›ya görsel ya da ses olarak sunulacak
bilgilerin sunuldu¤u birimlerdir.
Depolama Birimleri: Bilgisayarda verilerin kal›c›
olarak depoland›¤› birimlerdir.

Kiflisel bilgisayar›n bileflenlerini aç›klayabilmek

Kiflisel bilgisayar›n bileflenleri dört grup alt›nda
aç›klanabilir: donan›m, yaz›l›m ve programlama
dilleri. Donan›m; merkezi ifllem birimi, girifl ve
ç›k›fl birimleri ile depolama birimlerinden olufl-
maktad›r. Temel girifl birimleri; klavye, fare ve
taray›c›d›r. Temel ç›k›fl birimleri ise ekran, yaz›c›,
çizici ve modemdir. Temel depolama birimleri
sabit sürücü, disket, CD sürücü ve DVD sürücü-
den oluflmaktad›r.
Bilgisayar donan›m›n›n birbiri ile haberleflmesi-
ni, düzenli ve verimli çal›flabilmesini sa¤layan
program toplulu¤u olarak tan›mlanabilen yaz›-
l›m, sistem yaz›l›mlar› ve uygulama yaz›l›mlar›
olmak üzere iki grup alt›nda incelenebilir.
Bilgisayar›n çeflitli ifllemleri yapmas›n› sa¤layan
her türlü sembol, karakter ve kurallar grubu ola-
rak tan›mlanabilen programlama dilleri; düflük
seviyeli programlama dilleri, yüksek seviyeli
programlama dilleri, çok yüksek seviyeli prog-
ramlama dilleri ve yapay zekâya yönelik prog-
ramlama dilleri olmak üzere dört grup alt›nda
incelenebilir.

Özet

1
N
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2
N
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3
N
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1. Bilgisayara ba¤l› bulunan girifl birimlerini, ç›k›fl bi-
rimlerini, depolama birimlerini, bellekleri ve merkezi
ifllem birimini yöneten ve bu birimlerin haberleflmesini
sa¤layan donan›m afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Anakart
b. Ekran kart›
c. Ses kart›
d. Ram
e. Sabit sürücü

2. Afla¤›dakilerden hangisi bilgisayar›n girifl birimlerin-
den biridir?

a. Yaz›c›
b. Harddisk
c. Taray›c›
d. Datashow
e. Ekran kart›

3. Afla¤›daki yaz›l›mlardan hangisi bilgisayar kaynakla-
r›n›n (bellek, merkezi ifllem birimi ve di¤er kaynaklar)
kontrolünü ve yönetimini sa¤lar?

a. Uygulama yaz›l›m›
b. Sistem yaz›l›m›
c. Sunum program›
d. Kelime ifllem program›
e. Veri taban› program›

4. Afla¤›dakilerden hangisi bilgisayar›n depolama bi-
rimlerinden biridir?

a. Modem 
b. Ekran
c. Anakart 
d. Slot
e. Sabit sürücü

5. Afla¤›dakilerden hangisi temel bilgisayar bileflenle-
rinden biri de¤ildir?

a. Girifl birimi
b. Ç›k›fl birimi
c. Merkezi ifllem birimi
d. Hoparlör
e. Bellek

6. Bilgisayarlarda 0 ya da 1 de¤erini depolayabilen her
bir birime ne ad verilir?

a. Kilobyte
b. Bit
c. Piksel
d. Megabyte
e. Byte

7. Bilgisayar taraf›ndan veriler üzerinde afla¤›daki ifl-
lemlerden hangisi yap›lamaz?

a. S›n›flama
b. S›ralama
c. Aritmetik ve mant›ksal ifllemler
d. Depolama
e. Özetleme

8. Afla¤›dakilerden hangisi 1 Megabyte’a eflittir?
a. 1024 Kilobyte
b. 8192 byte
c. 1048576 Gigabyte
d. 1.44 bit
e. 720000 byte

9. Afla¤›daki donan›mlardan hangisi özellikle ayn› an-
da birden çok kopya al›nmas› gereken durumlarda
kullan›l›r?

a. Laser yaz›c›
b. Taray›c›
c. Çizici
d. Mürekkep püskürtmeli yaz›c›
e. Nokta vurufllu yaz›c›

10. Afla¤›daki a¤ yap›lar›ndan hangisi bir ülkede, bir
k›tada ya da dünya çap›nda bilgisayar a¤lar›n›n bir-
leflmesinden oluflmaktad›r?

a. Bölgesel alan a¤lar› (MAN)
b. Yerel alan a¤lar› (LAN)
c. Genifl alan a¤lar› (WAN)
d. Kiflisel bilgisayar a¤lar›
e. Ev ya da küçük iflyeri a¤›

Kendimizi S›nayal›m
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839 Teraflop: SX-9 rekor k›rd›

NEC, SX-9 ile 839 Teraflop ifllem gücüne sahip bir sü-
per bilgisayar› pazara sunuyor...
NEC, SX-9 ile kendi verilerine göre 839 Teraflop ifllem
gücüne sahip bir süper bilgisayar› pazara sunuyor. Bu
sayede bilgisayar saniyede 839 Bilyon kayar-nokta he-
saplamas› yapabiliyor. Karfl›laflt›rma için bir örnek: flu-
anda dünyadaki en iyi 500 bilgisayar listesinde en tepe-
de bulunan IBM BlueGene/L, 360 Teraflop h›z›na ç›ka-
biliyor. SX-9 bir telefon kulübesi büyüklü¤ünde ve se-
lef VX-8 den dörtte bir daha küçük. Sahalar› dolduran
birçok süper bilgisayardan ise çok daha küçük. 
NEC’in bu süper bilgisayar› her fleyden önce nano-tek-
noloji ve hava durumu tahminlerinde kullan›lacak. 
Bilgisayar konfigürasyona göre ayda yaklafl›k 28.700
Dolara mal oluyor.

Kaynak: SX-9 Süper bilgisayar 28 Ekim 2007 / Halil
Mollao¤lu /www.chip.com.tr

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar›
1. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Bilgisayar Nedir?” konusu-

nu gözden geçiriniz.
2. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Kiflisel Bilgisayarlar›n Bile-

flenleri” konusunu gözden geçiriniz.
3. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Kiflisel Bilgisayarlar›n Bile-

flenleri” konusunu gözden geçiriniz.
4. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Kiflisel Bilgisayarlar›n Bile-

flenleri” konusunu gözden geçiriniz.
5. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Bilgisayar Nedir?” konusu-

nu gözden geçiriniz.
6. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Kiflisel Bilgisayarlar›n Bile-

flenleri” konusunu gözden geçiriniz.
7. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Bilgisayar Nedir?” konusu-

nu gözden geçiriniz.
8. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Kiflisel Bilgisayarlar›n Bile-

flenleri” konusunu gözden geçiriniz.
9. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Kiflisel Bilgisayarlar›n Bile-

flenleri” konusunu gözden geçiriniz.
10. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Bilgisayar A¤lar›” konusu-

nu gözden geçiriniz.

S›ra Sizde 1

Hem girifl birimi hem de ç›k›fl birimi olarak kullan›lan
ve en çok bilinen bilgisayar parças› modemdir. Mo-
dem, telefon hatlar›ndan ald›¤› telefon sinyallerini bil-
gisayar›n anlayabilece¤i flekilde 1 ve 0’lar flekline çevi-
rirken, bilgisayardan ald›¤› verileri de telefon sinyalle-
rine dönüfltürür. Ayr›ca dokunmatik ekranlar da (örne-
¤in bankamatiklerde kullan›lan ekranlar) hem girifl bi-
rimi hem de ç›k›fl birimi olarak kullanabilecek bilgisa-
yar parçalar›ndand›r.

S›ra Sizde 2

Ana kart bilgisayar›m›zda ba¤l› bulunan girifl birimleri,
ç›k›fl birimleri, depolama birimleri ve di¤er araçlar›n
birbirleri ile ve merkezi ifllem birimi ile haberleflmesini
sa¤lar.

S›ra Sizde 3 

Yüksek çözünürlüklü programlar ve oyunlar› çal›flt›r-
mak için üzerinde kendine ait haf›zas› bulunan ve ana-
karttan ba¤›ms›z olarak üretilen ekran kartlar› daha
uygundur.

S›ra Sizde 4

BIOS program› anakart›n üreticisi taraf›ndan anakart
üretildi¤inde yaz›ld›¤› ve daha sonra kullan›c› taraf›n-
dan de¤ifltirilemedi¤i için ROM bellekte saklan›r.

S›ra Sizde 5

Bir CD’nin kapasitesi yaklafl›k olarak 650 Mb’d›r. Bir
disketin kapasitesi ise yaklafl›k olarak 1,44 Mb’d›r.
650 Mb / 1,44 Mb = 452 Bir CD de bulunan veriler yak-
lafl›k olarak 452 diskette saklanabilir. 

S›ra Sizde 6

Uygulama yaz›l›mlar› bilgisayarlarda çal›flabilmek için
iflletim sisteminin dosyalar›na ve kaynaklar›na gereksi-
nim duyar. Örne¤in, bir video gösterim program› CD ya
da DVD’den okudu¤u görüntü bilgilerini do¤rudan ek-
rana gönderemez. Video gösterim program› iflletim sis-
teminin ilgili program›na gönderir. ‹flletim sistemi, prog-
ram›n yerine o görüntüleri ekranda gösterir.

Yaflam›n ‹çinden S›ra Sizde Yan›t Anahtar›

”

“
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‹flletim Sistemi

Bilgisayar kavram› tan›mlan›rken bilgisayar› oluflturan iki temel unsur olarak do-
nan›m ve yaz›l›m vurgulanmaktad›r. Bunlardan donan›m kavram›; bilgisayar›n
elektronik k›sm› olan CPU, RAM, Ekran Kart› gibi bilgisayar parçalar›n› ifade eder-
ken yaz›l›m kavram› bu parçalar›n ifllevsel hale gelmesini sa¤layan programlar
bütününü ifade etmektedir. Bir baflka ifade ile donan›ma hayat veren yaz›l›md›r
denilebilir. Yaz›l›m kavram›nda; bilgisayar›n ilk aç›l›fl›ndan kapan›fl›na kadar ve-
rilen tüm komutlar› yerine getiren k›sm› ise iflletim sistemi olarak adland›r›lmakta-
d›r. Günümüzde yayg›n olarak kullan›lan Microsoft firmas›n›n piyasaya sürmüfl
oldu¤u Windows iflletim sisteminin yan› s›ra Linux, Unix, MacOs gibi çok say›da
iflletim sistemi de kullan›lmaktad›r. Günlük yaflam›m›zda bilgisayar ortam›nda
‹nternetteki bankac›l›k hizmetlerinden, dinledi¤imiz müziklere kadar tüm ifllemler
iflletim sistemleri arac›l›¤› ile gerçekleflmektedir. Bu yüzden iflletim sisteminin bi-
linçli ve etkin kullan›lmas› çok önemlidir. Bu ünitede iflletim sistemi kavram›, iflle-
tim sistemi türleri, Windows XP iflletim sistemindeki temel ayarlar ve ifllemler yer
almaktad›r.

Amaçlar›m›z
Bu üniteyi çal›flt›ktan sonra;

‹flletim sistemini tan›mlayabilecek, ,
Microsoft Windows programlar›n› aç›klayabilecek,
Microsoft Windows’ta pencere kavram› bileflenlerini aç›klayabilecek,
Dosya ve klasör ifllemlerini aç›klayabileceksiniz.

N
N
N
N
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• ‹fiLET‹M S‹STEMLER‹ VE W‹NDOWS XP ‹fiLET‹M S‹STEM‹
• WINDOWS XP MASAÜSTÜ

• Görev Çubu¤u
• Bafllat Menüsü
• Bilgisayar›m Penceresi 
• Bilgisayar›m Penceresindeki Simgeler
• Belgelerim
• Geri Dönüflüm Kutusu
• A¤ Ba¤lant›lar›m
• Masaüstü Ayarlar›
• Bilgisayar› Kapatmak

• DENET‹M MASASI
• W‹NDOWSPROGRAMLARI

• Windows Gezgini
• Not Defteri
• Paint 
• Wordpad 
• Hesap Makinesi 
• E¤lence
• Ses Kaydedicisi
• Eriflebilirlik
• ‹letiflim 
• Sistem Araçlar› 
• Güvenlik
• Yedekleme
• Zamanlanm›fl Görevler

• W‹NDOWS’TAN YARDIM ALMAK
• WINDOWS’TA ARAMA YAPMAK
• ÇALIfiTIR KOMUTU
• WINDOWS’TA PENCERE KAVRAMI

• Bafll›k Çubu¤u
• Menü Çubu¤u
• Standart Dü¤meler
• Adres Çubu¤u

• DOSYA VE KLASÖR KAVRAMI
• Dosyalar
• Klasörler

• B‹Ç‹MLEND‹RMEK
• SÜRÜCÜLER‹ VEYA DOSYALARI V‹RÜSLERE KARfiI TARAMAK

Örnek Olay

Ege yedi yafl›ndad›r ve okula bu y›l bafllam›flt›r. Babas› bilgisayar›n çocu¤un üze-
rinde olumlu etkisini bildi¤i için eve bir bilgisayar almaya karar verir. Asl›nda
kendisi de bu zamana kadar bilgisayarla tan›flmam›flt›r ve merak etmektedir. Bil-
gisayar sat›c›s›na gider ve bir bilgisayar sat›n al›r. Bilgisayar sat›c›s› bilgisayarda
iflletim sistemi olarak Windows XP Kurulu oldu¤unu söyler. Peki Ege’nin babas› bu
iflletim sistemi nedir, sorusuna yan›t bulabilecek mi?

30 Bilg isayar- I

Anahtar Kavramlar
• ‹flletim Sistemi
• Windows XP

• Dosya ve Klasör
• Pencere Kavram›

‹çindekiler
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‹fiLET‹M S‹STEMLER‹ VE W‹NDOWS XP ‹fiLET‹M 
S‹STEM‹
Bilgisayar, çeflitli donan›m parçalar›n›n bir araya getirilmesiyle oluflturulur. Ancak
sadece donan›m parçalar›n› bir araya getirmekle bilgisayardan beklenen ifller ger-
çekleflemez. Bu durumda bilgisayar›n çal›flmas›n› yürütecek bir iflletim sistemi ge-
reklidir. ‹flletim sistemi; bilgisayar›n donan›m›n› ve uygulama yaz›l›mlar›n›, mikro-
ifllemci, bellekler ve girifli ç›k›fl birimleri gibi kaynaklar› kullanarak kontrol eden,
yöneten ve düzenleyen bir sistem yaz›l›m›d›r. K›saca iflletim sistemi olmayan bir
bilgisayar düflünülemez.

Microsoft firmas›n›n ilk iflletim sistemi DOS ve MSDOS’tur. Daha sonra Win-
dows 3.1 ve s›ras›yla Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000,
Windows ME (Millenium), Windows XP, ve 30 Ocak 2007’de Windows Vista yine
Microsoft firmas› taraf›ndan kullan›ma sunulmufltur. Windows iflletim sisteminden
baflka Macintosh bilgisayarlar›n kulland›¤› MacOS, Linux ve Unix gibi iflletim sis-
temleri de kullan›lmaktad›r. 

Microsoft firmas› taraf›ndan yeni piyasaya sürülen Vista iflletim sistemi henüz
yeni olmas› nedeniyle yüksek performans gerektirmesi, sürücülerde s›k›nt› yaflan-
mas› ve destekleyen programlarda s›k›nt› yaflanmas› nedeniyle çok h›zl› yayg›nla-
flamam›flt›r. Bu nedenle günümüzde en yayg›n olarak kullan›lan iflletim sisteminin
Windows XP oldu¤u söylenebilir.

Windows XP kiflisel kullan›ma yönelik bir iflletim sistemi olmas›na karfl›n, ayn›
bilgisayar birden çok kullan›c› taraf›ndan kullan›labilir. Yani birden çok kullan›c›
bir bilgisayarda yüklü bir program› paylaflabilir, üzerinde her türlü ifllemi yapabi-
lir. Bu durumda her kullan›c› için kullan›c› hesab› oluflturulabilir. Bir baflkas›n›n
dosyas›na ve bilgilerine ulaflmamas› için bu hesaplara birer parola belirlenebilir.
Böylece belirlenen bu parolalar bir baflkas› taraf›ndan bilinemeyece¤inden, bir
kullan›c› di¤erinin dosya ve bilgilerine ulaflamaz. Ayn› anda birden fazla kullan›c›
etkin durumda olabilir. Bu durumda bile parolas›n› giren ve oturumunu açan kul-
lan›c› di¤er kullan›c›n›n bilgilerine ulaflamaz. 

Windows XP iflletim sistemi yüklü olan bir bilgisayar aç›ld›¤›nda kullan›c› ad›
ve parolay› soran bir ekran gelir. Kullan›c› ad› ve parolayla girifl yap›ld›¤›nda kul-
lan›c›n›n karfl›s›na gelen ilk ekran masaüstü olarak adland›r›l›r.

WINDOWS XP MASAÜSTÜ
Windows XP iflletim sistemi, masaüstü ve tafl›nabilir bilgisayarlar için gelifltirilmifl
bir iflletim sistemidir. Bilgisayar aç›ld›ktan sonra Windows XP kendili¤inden bafllar.
‹lk gelen görüntü, masaüstü görüntüsü olarak adland›r›l›r (fiekil 2.1).

Masaüstünde standart simgeler (Bilgisayar›m, Belgelerim, Geri Dönüflüm Kutu-
su), bilgisayarda bir a¤ ba¤lant›s› varsa “A¤ Komflular›” simgesi, yüklenmifl prog-
ramlara iliflkin k›sayol simgeleri ve görev çubu¤u görüntülenir. Masaüstü kullan›-
c›n›n çal›flma alan›d›r. 
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Bir yaz›l›m firmas› olan
Microsoft; DOS, MSDOS,
Windows 3.1, Windows 95,
Windows 98, Windows ME,
Windows XP, Windows 2000,
Windows NT ve Windows
Vista olmak üzere günümüze
kadar çok say›da iflletim
sistemini piyasaya
sürmüfltür.

Masaüstünde kurulumla
gelen standart simgeler
bulunmaktad›r. Bunlar:
• Bilgisayar›m 
• Belgelerim
• Geri Dönüflüm Kutusu
• A¤ Ba¤lant›lar›m
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Görev Çubu¤u 
Görev çubu¤unun üzerinde “Bafllat” menüsü, iste¤e ba¤l› olarak programlar› h›zl›
bafllatmak amac›yla oluflturulmufl program simgeleri, o anda aç›k bulunan prog-
ramlar, sa¤ taraf›nda bilgisayar aç›l›rken aktif hale gelen simgeler (tarih ve saat
ayar›, ses ayar›, antivirüs program›, Messenger program› vb. bilgisayar›n arka pla-
n›nda çal›fl›r durumdaki programlar yer al›r. (fiekil 2.2).

Görev çubu¤unda bulunan saat simgesi ile saat ve tarih ayarlar› yap›labilir. Bu
simgenin üzerine fare ile çift t›klanarak biraz bekledikten sonra ekrana fiekil 2.3’te-
ki gibi bir pencere gelir.

32 Bilg isayar- I

fiekil 2.1

Masaüstü
Görüntüsü

fiekil 2.2

Görev Çubu¤u

fiekil 2.3

Tarih ve Saat
Ayarlama
Penceresi
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Ses simgesi ile ses düzeyi azalt›l›p ço¤alt›labilir (fiekil 2.4)
Bilgisayar›n USB portlar›na Flash bellek, Mp3 çalar, ka-

mera vb. USB araçlar› tak›ld›¤›nda görev çubu¤unda yeflil
bir simge belirir. Bu simge bu USB araçlar›n›n iflletim siste-
mi taraf›ndan tan›nd›¤›n› ve üzerinde ifllem yap›lacak flekil-
de haz›r bulundu¤unu belirtir. Bu araçlarla yap›lan ifllemler
sona erdikten sonra güvenli bir flekilde bilgisayardan ç›ka-
r›lmas› gerekir. Bu ifllem için “Görev çubu¤u”nun sa¤›nda
beliren yeflil simgenin üzerine farenin sol tufluyla tek ya da
sa¤ tufluyla çift t›kland›¤›nda “Donan›m› Güvenle Kald›r”
mesaj› ekrana gelir. Ekrana gelen USB araçlar› içerisinden
kald›r›lmak istenen araç seçilerek donan›m güvenle kald›r›-
labilir. Bu ifllem yap›lmazsa USB araçlar› bozulabilir. 

S›k kullan›lan bir programa h›zl› eriflmek için görev çu-
bu¤una programlar yerlefltirilebilir. Bu ifllemi gerçeklefltirmek için önce görev çu-
bu¤unun üzerindeyken farenin sa¤ tuflu ile ekrana gelen listeden araç çubuklar›
menüsü seçilir. Buradan yeni bir liste belirir. Bu listeden “H›zl› Bafllat” komutuna
t›klanarak araç çubu¤u görev çubu¤una yerleflir. Daha sonra program›n simgesi fa-
renin sa¤ tuflu ile sürükle b›rak ifllemi ile tafl›nabilir.

Görev çubu¤unun sa¤ taraf›nda, yaz›lan ve yaz›lacak olan metinlerde kullan›-
lan dili ve yaz›lar›n hangi klavye ile yaz›laca¤›n› gösteren dil çubu¤u yer al›r. Sim-
ge olarak girifl dilinin harflerini gösterir. Bu simgeye fare ile bir kez t›kland›¤›nda
ekranda beliren dil seçeneklerden biri seçilerek di¤er dile geçifl sa¤lan›r. fiekil
2.5’te görülen “Ayarlar” sekmesine t›kland›¤›nda aç›lan penceredeki “Yüklü hiz-
metler” alan›ndan klavye türü, varsay›lan girifl dili belirlenebilir. 

Görev çubu¤u ve “Bafllat” menüsü ile ilgili ayarlar “Özellikler” komutu ile yap›-
l›r. “Özellikler” komutu seçildi¤inde fiekil 2.6’da görüldü¤ü gibi bir pencere görün-
tülenir. Bu pencerede yer alan “Görev çubu¤u görünümü” alan› ve “Bildirim ala-
n›”ndaki seçeneklerin hangisi etkin hale getirilmek istenirse, o seçene¤in yan›nda-
ki kutucu¤a onay verilir. Onay verilen seçene¤in uygulama durumu önizleme ala-
n›nda görüntülenebilir.
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Görev çubu¤unun h›zl›
bafllat k›sm›na çok s›k
kullan›lan programlar›n
k›sayollar› bir kez
kopyalanarak, programlar›
bafllatmak için yap›lmas›
gereken uzun ifllemlerden
kurtulunabilir.

fiekil 2.4

Ses Ayarlama

fiekil 2.5

Girifl Dili ve Klavye
Ayarlama
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Menü stilini ayarlamak için “Bafllat Menüsü” sekmesine t›klayarak Windows XP
görünümü veya klasik seçeneklerinden biri belirlenebilir.         

Bafllat Menüsü
“Bafllat” menüsü, “Bafllat” simgesine farenin sol tuflu ile tek t›klaya-
rak klavyeden Windows pencere tufluna ya da (Ctrl + Esc) tufllar›na

ayn› anda basarak aç›l›r. Bafllat menüsü ile programlar, ayarlar gibi seçeneklere
h›zl› bir flekilde ulafl›l›r. “Bafllat” menüsüne t›kland›¤›nda aç›lan pencerede “Inter-
net Explorer”, “Microsoft Office Outlook” gibi sabit simgeler, s›k kullan›lan prog-
ramlara ait simgeler ve “Tüm Programlar” menüsü görüntülenir (fiekil 2.7).
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Windows 95’ten beri
Windows’un klasik menü
görünümünün kullan›m›na
al›flk›n kiflilerin Windows XP
ekran›n› bu klasik
görünümde devam
ettirebilmeleri mümkündür.

fiekil 2.6

Görev Çubu¤u ve
Bafllat Menüsü
Ayarlar›

Sabit Simgeler

S›k kullan›lan
programlar

Tüm programlar
menüsü

fiekil 2.7

Bafllat Menüsü
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Fare imleci “Tüm Programlar” menüsü üzerine getirildi¤inde daha önce yük-
lenmifl programlar›n listesi ekrana gelir. Fare ile bu listedeki seçenek üzerinde
gezinerek istenilen programa ulafl›labilir. Örne¤in; “Hesap Makinesi” kullan›la-
caksa “Bafllat” menüsüne t›klan›r, fare “Tüm Programlar” üzerine getirilir. Aç›lan
listeden “Donat›lar” alt menüsündeki “Hesap Makinesi” komutuna t›klan›r (fiekil
2.8) (Grebler, 2003).

Hesap makinesi, içerdi¤inden daha farkl› ifllemleri yerine getirecek flekilde kullan›labilir mi? 

Bilgisayar›m Penceresi 
Masaüstünde bulunan “Bilgisayar›m” simgesine farenin sol tuflu ile çift t›k-
land›¤›nda “Bilgisayar›m” penceresi aç›l›r. Bu pencereden fiekil 2.9’da gö-
rüldü¤ü gibi paylafl›lan belgelere, sabit disk sürücülerine, ç›kar›labilir de-

polama ayg›tlar›na (disket sürücüsü, CD ve DVD-ROM sürücüleri, Flash bellek, ka-
mera vb. tak›l›p ç›kar›labilir ayg›tlara) ulafl›labilir (Özdemir, 2007). Ad›ndan da an-
lafl›laca¤› gibi tak›l›p ç›kar›lan ayg›tlar USB portlar›na tak›l›r tak›lmaz Windows XP
iflletim sistemi kurulu bir bilgisayar taraf›ndan hemen alg›lan›r. Böylece “Bilgisaya-
r›m” simgesine t›klamadan içinde bulunan dosyalara ulafl›labilir. 

Bilgisayar›m Penceresindeki Simgeler
Bilgisayar›m penceresinde “Sabit Disk Sürücüleri” ad› at›ndaki bölümde “Sabit
Disk” (C:) ve “Yerel Disk” (D:) yer almaktad›r. Bu durum sabit diskin kullan›c› ta-
raf›ndan iki bölüme ayr›ld›¤›n› gösterir. Baz› kullan›c›lar›n bunu tercih etmelerinin
sebebi kifliye ait özel dosyalar› sabit diskin di¤er k›sm›nda saklamak içindir. Win-
dows iflletim sistemi dosyalar› “Sabit Disk (C:)”de bulunur. Windows iflletim siste-
minin yeniden kurulmas› ve “Sabit Disk (C:)”e format at›lmas› durumunda, “Yerel
Disk” (D:)’teki kiflisel dosyalar zarar görmeyecektir.

“Bilgisayar›m” penceresinin “Ç›kar›labilir Depolama Birimli Ayg›tlar” ad› alt›n-
daki bölümünde ise disket sürücüsü, CD ve DVD-ROM sürücüleri, flash bellek, ka-
mera vb. tak›l›p ç›kar›labilir ayg›tlar yer al›r. Flash belleklerin depolama kapasite-
leri yüksektir ve fiyatlar› h›zla düflmeye bafllam›flt›r. Bu nedenle kullan›c›lar›n en
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USB portlar›, günümüzde en
çok kullan›lan port türüdür.
Klavyeden Mouse’a,
yaz›c›dan, taray›c›ya,
kameradan flash belle¤e
kadar pek çok donan›m bu
porta tak›lmaktad›r. USB
portlar›n›n en önemli özelli¤i
h›zl› olmalar›d›r.

fiekil 2.8

Hesap Makinesini
Açma
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çok tercih ettikleri depolama ayg›tlar›d›r. Depolama kapasitesi düflük olan ve çok
yavafl çal›flma h›z›na sahip olan disket sürücüleri yavafl yavafl önemini yitirmifltir.
Hatta baz› bilgisayarlarda disket sürücüsü bulunmamaktad›r. CD ve DVD’lerin de-
polama kapasitesi yüksek oldu¤u için tercih edilmeye devam edilmektedir. 

“Bilgisayar›m” penceresinde bulunan sadece “Sabit Disk” (C:) sürücüsündeki verileri kay-
betmeden “Sabit Disk” (C:) ve “Sabit Disk” (D:) olarak ikiye bölmek mümkün müdür?

Belgelerim
“Belgelerim” klasörü “Word” belgelerinin, “Excel” çal›flma sayfalar›n›n ya
da “Paint”te oluflturulan resimlerin otomatik olarak kaydedildi¤i yerdir. 

Geri Dönüflüm Kutusu
Bir dosya silindi¤inde silme ifllemini gerçeklefltirdikten sonra bir onay ek-
ran› görüntülenir. “Evet” dü¤mesine bas›ld›¤›nda silinen dosya ve klasör
“Geri Dönüflüm Kutusu”na gönderilir (fiekil 2.10).

Silinen dosya ya da klasör tekrar kullan›lmak istenirse “Geri Dönüflüm Kutu-
su”ndan al›n›p kullan›labilir. “Geri Dönüflüm Kutusu”ndan geri al›nmak istenen
dosya ya da klasör seçildikten sonra “Dosya” menüsünden “Geri Yükle” komutu
ile dosya ya da klasörün silindi¤i yere geri dönmesi sa¤lan›r. “Düzen” menüsün-
den “Kes” komutu ile dosya ya da klasör “Geri Dönüflüm Kutusu”ndan kullan›la-
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fiekil 2.9

Hesap Makinesini
Açma

S O R U
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fiekil 2.10

Dosya Silinmesini
Onaylama

Silinen dosya veya klasörler
tekrar kullan›labilece¤i
düflüncesi ile do¤rudan
silinmek yerine “Geri
Dönüflüm Kutusu”na
gönderilmektedir. Böylece
olas› yanl›fll›klara karfl›
önlem al›nm›fl olur.
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ca¤› yere tafl›narak da dosya geri yüklenebilir (fiekil 2.11). Bu ifllem dosya ya da
klasörün üzerindeyken farenin sa¤ tuflu yard›m›yla aç›lan listeden istenilen seçe-
nek seçilerek yap›labilir ya da dosya ya da klasör fare ile masaüstüne tafl›nabilir.

Dosya ya da klasörün bilgisayardan tamamen silinmesi isteniyorsa yukar›da an-
lat›lan ifllemlerden “Geri Yükle” komutu yerine “Sil” komutu seçilir. “Geri Dönü-
flüm Kutusu”nda bulunan dosya ya da klasörü tek tek silmek yerine orada bulu-
nan dosyalar›n tümü birden silinebilir. Bu ifllem için “Geri Dönüflüm Kutusu” sim-
gesi üzerine farenin sa¤ tufluna bas›l›r. Aç›lan menüden “Geri Dönüflüm Kutusunu
Boflalt” seçene¤i t›klan›r. Tüm dosyalar›n silinmesi ifllemi bir baflka yöntemle de
yap›labilir: “Geri Dönüflüm” simgesine fare ile çift t›klan›r ve aç›lan pencereden
“Dosya” menüsünden “Geri Dönüflüm Kutusunu Boflalt” seçene¤i seçilerek silme
ifllemi gerçeklefltirilir. Bunun d›fl›nda herhangi bir dosya ya da klasörü “Geri Dö-
nüflüm Kutusu”na atmadan bilgisayardan silmek için dosya veya klasör seçiliyken
klavyeden “Shift+Delete” tufllar›na ayn› anda basmak gerekir.

“Özellikler” komutu ile de nesnenin ad›, uzant›s› ve silinmeden önce diskteki
yeri, boyutu, silinme ve yarat›lma tarihi gibi bilgilere ulafl›l›r.

A¤ Ba¤lant›lar›m
“A¤ Ba¤lant›lar›m” simgesi, a¤ ba¤lant›s› oluflturulmufl bilgisayarlarda görü-
len simgedir. A¤ komflular› seçene¤i ile a¤ içinde bulunan paylafl›m verilmifl
olan tüm bilgisayardaki klasör, dosyalar ve yaz›c›lar ortak kullan›labilir.

Masaüstü Ayarlar›

Simgeleri Düzenleme
Baz› durumlarda masaüstünde simgeler da¤›l›r. Bu durumda aranan simgeyi bul-
mak zorlafl›r. Masaüstündeki simgeleri düzenleyerek simgelere kolayca ulaflabil-
mek için masaüstünde bofl bir alanda farenin sa¤ tufluna bas›l›r ve bir menü beli-
rir. “Simgeleri Yerlefltir” komutunun yan›nda bulunan sa¤a do¤ru ok iflareti ile aç›-
lan menüler yard›m›yla simgelerin “Ad”a, “Boyut”a, “Tür”e, “De¤ifltirme” tarihine
göre masaüstünün solunda toplanmas› sa¤lan›r. “Otomatik Düzenle” komutu seçil-
di¤inde simgelerin da¤›lmadan sürekli solda durmas› sa¤lanacakt›r (fiekil 2.12).
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fiekil 2.11

Geri Yükleme

Klavyeden “Geri Dönüflüm
Kutusu”na göndermeden
do¤rudan silmek istedi¤iniz
dosyalar›n›z› klavyeden
“Shift” tufluna basarak
silerseniz sabit diskten
tamamen silinecektir. Ancak
bu silme ifllemi sonras›nda
özel programlar haricinde
dosyay› geri getirmek
mümkün de¤ildir.
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Bilgisayar› Kapatmak
Bilgisayar› kapat›rken direkt olarak kapama dü¤mesi kullan›larak kapat›lmas›,
bilgisayar aç›s›ndan güvenli olmaz. Kapama ifllemi için önce çal›fl›lan belgeleri
kaydetmek ve aç›lan tüm pencereleri kapatmak gerekir. Daha sonra görev çubu-
¤u üzerinde bulunan “Bafllat” dü¤mesine t›klanarak “Bilgisayar› Kapat” dü¤mesi-
ne t›kland›¤›nda bir pencere aç›l›r. E¤er bilgisayar tamamen kapat›lmak isteni-
yorsa “Kapat” dü¤mesine, bilgisayar yeniden bafllat›lmak isteniyorsa “Yeniden
Bafllat” dü¤mesine, bilgisayar kapat›lmadan bilgisayar› kullanan farkl› kullan›c›-
lar›n, kendi ayar ve yetkileri ile bilgisayara ve a¤a eriflimini sa¤lamak için kulla-
n›c› de¤ifltirilmek isteniyorsa “Oturumu Kapat” dü¤mesine t›klan›r. “Beklemede”
seçene¤i t›klan›rsa bilgisayar düflük güç durumuna geçer ve fare veya klavyeye
dokunur dokunmaz kald›¤› yerden ifllem yapmaya devam eder. Ancak yine çal›-
fl›lan dosyalar kaydedilmelidir; aksi takdirde herhangi bir elektrik kesintisinde
bilgiler kaybolabilir (fiekil 2.13).
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fiekil 2.12

Simgeleri
Düzenleme

fiekil 2.13

Bilgisayar›
Kapatma ‹fllemleri
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DENET‹M MASASI
“Denetim Masas›”, bilgisayara iliflkin birçok ayar seçene¤ini bar›nd›ran bir alan-
d›r. “Bafllat” menüsünden “Denetim Masas›” alt menüsü t›klanarak bu alana ulafl›-
labilir. Bu alandaki görünüm iste¤e ba¤l› olarak de¤ifltirilebilir. “Klasik” görünüm
tüm denetim masas›n›n simgelerini gösterir. “Kategori” görünümü denetim masas›
simgelerini kategoriler halinde gösterir. Bu pencereden klavye, fare, ses, yaz›c›lar,
görüntü, yaz› tipleri, saat ya da tarih görünüm biçimi, kullan›lan para birimi gibi
birçok düzenlemenin yap›laca¤› simgelere ulafl›l›r. Afla¤›daki fiekil 2.14’te katego-
riler halinde görüntülenmifl bir denetim masas› görülmektedir. 

Görünüm ve Temalar kategorisi ile bilgisayar›n temas›, masaüstü arka plan›,
ekran koruyucu ve ekran çözünürlü¤ü de¤ifltirilebilir. Bu ifllem masaüstünde
bofl alanda farenin sa¤ tufluyla görüntülenen listeden “Özellikler” menüsü seçi-
lerek yap›labilir. 

“Görüntü özellikleri” penceresinde bulunan “Temalar” sekmesi görüntü özel-
liklerine iliflkin de¤iflikliklerin yap›ld›¤› seçenektir. Seçilen tema ile masaüstü arka
plan›, ekran koruyucu, görünüme iliflkin simgeler ve renklerin tümü de¤ifltirilebi-
lir. Bu pencereden “Masaüstü” sekmesine t›klanarak masaüstünde görüntülenecek
duvar ka¤›d› ve biçimi, masaüstünde görünecek simgeler ve biçimleri belirlenir.
Bu pencerenin sol taraf›nda arka plan listesi (masaüstünde görüntülenecek olan
duvar kâ¤›tlar›, semboller gibi) yer al›r. Bu listeden afla¤› yukar› ok iflaretleri ile is-
tenilen resim seçilir. “Arka plan”dan seçilen resmin konumu üç biçimde belirlenir.
“Ortala” ile resim masaüstünde ortada, normal boyutlar›yla tek resim olarak yer
al›r. “Döfle” ile masaüstüne resimden normal boyutuyla kaç tane s›¤arsa ekran›
kaplayacak say›da resim yer al›r. “Uzat” seçene¤inde resmi tüm masaüstünü kap-
layacak flekilde büyütür. Resmin çözünürlü¤ü ekran›n çözünürlü¤ünden düflükse
görünümde bozulma olur (fiekil 2.15).
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Denetim Masas›:
Bilgisayar›n ekran, saat,
ses, ba¤lant› gibi birçok
ayar›n›n yap›ld›¤› yerdir.
Örne¤in; klavye ayar›n›
de¤ifltirmek, saati
ayarlamak, ekran
görüntüsünü de¤ifltirmek
gibi pek çok ifllem için
denetim masas› kullan›l›r.

fiekil 2.14

Denetim Masas›
Görüntüsü

Masaüstünüzde görünmesini
istedi¤iniz resimlerin arka
plan seçene¤inde yer alan
“Gözat” butonunu
kullanarak yerini
gösterebilirsiniz. Daha sonra
“Ortala”, “Uzat” ya da
“Döfle” seçeneklerinden biri
seçilerek resmin konumu
belirlenir. Böylece seçti¤iniz
resim masaüstünde
görüntülenecektir.
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Ekran Koruyucu bilgisayarda belli bir süre hiçbir ifllem yap›lmad›¤›nda, ek-
randaki bilgileri baflkalar›n›n görmesini engellemek, ekran ömrünü uzatmak ve
enerjiden tasarruf etmek için ekran› kapatan ya da bilgilerin görünmesini engelle-
yen resim, yaz› gibi görüntülerdir.

Ekran koruyucu eklemek için “Ekran Koruyucu” sekmesine t›klan›r. Aç›lan
pencereden “Arka Plan”da görülmesi istenen bir resim seçilir. Bekleme süresi bö-
lümünde, bilgisayarda hiçbir ifllem yap›lmad›¤› durumlarda, ekran koruyucu özel-
li¤inin bafllat›laca¤› süresi dakika olarak belirlenir. Gerekli ayarlamalar yap›ld›ktan
sonra önce “Uygula” dü¤mesine sonra da “Tamam” dü¤mesine bas›larak ekran ko-
ruyucu ayarlanm›fl olur. E¤er ekran koruyucusu için kayan yaz› tercih edilirse “Ek-
ran koruyucu” listesinden “Kayan Yaz›” seçilerek “Kayan Yaz› Ayarlar›” sekmesine
t›klan›r. Karfl›m›za ç›kan bu pencereden yaz›n›n konumunu, yavafl veya h›zl› aya-
r›n›, arka plan rengini de belirledikten sonra “Metin kutusu” alan›na istenilen yaz›
yaz›l›r. Yaz›lan metnin yaz› tipini, boyutunu ve stilini belirleyerek “Tamam” dü¤-
mesine t›klan›r (fiekil 2.16).

Görünüm sekmesi, Windows pencerelerinin standartlar›n› de¤ifltirmek için
kullan›l›r. Aktif, pasif pencereler, masaüstü renkleri ve yaz› tipi boyutlar› belirle-
nir (fiekil 2.17).
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fiekil 2.15

Görüntü
Seçenekleri

Ekran Koruyucu: Ekrandaki
bilgilerin görünmesini
engellemek, enerjiden
tasarruf etmek ve ekran
ömrünü uzatmak için
ayarlanan görüntülerdir.

fiekil 2.16

Ekran Koruyucu
Ekleme
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“Ayarlar” sekmesi ile ekran kart›n›n donan›m ayar› yap›l›r. “Ayarlar” pencere-
sindeki ekran çözünürlü¤ü ve renk kalitesi ile ayarlama yap›ld›¤›nda, yap›lan bu
ayar düzgün de¤ilse görüntü kalitesi düfler. Bu nedenle bu pencere ile ilgili gerek
duyulmad›kça bir ifllem yap›lmas› sa¤l›kl› de¤ildir. 

A¤ ve ‹nternet Ba¤lant›lar› kategorisi ile ‹nternet ba¤lant›s› kurulabilir ya da de-
¤ifltirilebilir, a¤ ba¤lant›s› oluflturulabilir, kablosuz a¤ kurulabilir ve Windows gü-
venlik duvar› ayarlar› de¤ifltirilebilir. 

Program Ekle veya Kald›r kategorisi, yüklenmifl olan programlar› kald›rmak ve-
ya yeni programlar eklemek için kullan›l›r. Bu ifllem için “Program Ekle veya Kal-
d›r” alan›nda görüntülenen programlardan silinmesi istenilen program seçilir. “De-
¤ifltir/Kald›r” dü¤mesine t›klan›r. Böylece program tamamen silinmifl olacakt›r. 

Ses, Konuflma ve Müzik Ayg›tlar› kategorisinin görevleri ise sistem ses ayarlar›-
n› yapmak, ses efekti düzenini ve hoparlör ayarlar›n› de¤ifltirmektir. 

Bir bilgisayara 5+1 ses sistemi ba¤lant›s›n› yapt›ktan sonra, daha etkili ses alabilmek için
yap›lmas› gereken ayarlar nelerdir?  

Performans ve Bak›m kategorisinde kullan›lan bilgisayarla ilgili temel bilgi-
ler görülebilir, görsel efektler de¤ifltirilebilir, sabit disk dolduysa yer aç›labilir,
veriler yedeklenebilir ve programlar›n daha h›zl› çal›flmas› için sabit diskte dü-
zenleme yap›labilir.

Yaz›c›lar ve Di¤er Donan›m kategorisi kullan›larak yaz›c›, klavye, fare, kamera
gibi donan›mlar bilgisayara tan›t›labilir ve ayarlar› de¤ifltirilebilir. 

Kullan›c› Hesaplar› kategorisi ile kullan›c› hesab› de¤ifltirilebilir, yeni hesap
oluflturulabilir, kullan›c›ya ait hesap resmi de¤ifltirilebilir. Yeni bir kullan›c› hesab›
oluflturmak için “Kullan›c› Hesaplar›” kategorisinden “Yeni hesap olufltur” seçene-
¤i kullan›l›r (fiekil 2.18). 
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Bir bilgisayar› birden fazla
kifli kendine özel ayarlar ile
kullanabilir. Bunun için
Windows’un ilk aç›l›fl›nda
gelen seçenekten, hangi
kullan›c› ile Windows
bafllat›lacaksa o hesapla
bilgisayar aç›lmal›d›r. 

fiekil 2.17
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Bu seçenek t›kland›¤›nda görüntülenen penceredeki “Yeni bir hesap için ad gi-
rin” alan›na bir isim yaz›larak ileri dü¤mesine t›klan›r. Aç›lan pencereden “Bilgisa-
yar yöneticisi” veya “s›n›rl›” hesap türlerinden biri iflaretlenir. Bilgisayar yöneticisi-
nin bu hesapla neler yapabilece¤i fiekil 2.19’da görüntülenmifltir. 

Daha sonra “Hesap Olufltur” dü¤mesine t›klayarak fiekil 2.20’deki gibi bir kul-
lan›c› hesab› oluflturulur. 
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fiekil 2.18

Kullan›c›
Hesaplar›
Kategorisi

fiekil 2.19

Kullan›c› Hesap
Türü Seçme
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Hesap türü olarak “S›n›rl›” seçene¤i iflaretlendiyse s›n›rl› hesapla yapabilecekler
fiekil 2.21’de görüntülenmifltir. S›n›rl› hesaba sahip olan kullan›c›lar›n haklar› da s›-
n›rl›d›r. Örne¤in; bir program yüklenmek istenirse kullan›c›n›n yönetici ayr›cal›kla-
r›na sahip olmas› gerekir. 

Yine yukar›da bahsedilen ifllemler yap›larak “S›n›rl› kullan›c› hesab›” oluflturulur. 
Kullan›c› hesap türünü, ad›n› de¤ifltirmek ve parola oluflturmak isterse “Hesap

de¤ifltir” seçene¤ine t›klar. De¤ifltirilecek hesap ad› üzerine farenin sol tufluyla t›k-
layarak aç›lan pencereden hesapla ilgili ad›, resmi, hesap türünü de¤ifltirmek, pa-
rola oluflturmak veya hesab› silmek mümkündür. 

Windows XP aç›l›fl›nda kullan›lan flifre nas›l de¤ifltirilebilir?

W‹NDOWS PROGRAMLARI
Windows’un kurulumu ile bilgisayara kurulan, ayr›ca kurulum gerektirmeyen baz›
uygulama programlar› bulunmaktad›r. Bunlara örnek olarak, Windows Gezgini,
Paint, Hesap Makinesi, Not Defteri, Wordpad, Ses Kaydedicisi, Media Player veri-
lebilir. Bu programlara “Tüm programlar” alt menüsü alt›ndaki “Donat›lar” alt me-
nüsünden ulafl›labilir. Afla¤›da bu programlardan bahsedilecektir:
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fiekil 2.20
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Windows Gezgini: “Windows Gezgini”ne, Bafllat\Programlar\Donat›lar\Win-
dows Gezgini menüsü ile ulafl›l›r. Gezgin penceresi iki bölümden oluflur: Sol taraf-
ta, bilgisayar›n organizasyon flemas› (a¤aç yap›s›), sa¤ tarafta a¤aç yap›s›ndan se-
çili dizin ya da sürücünün içeri¤i görüntülenir (fiekil 2.22). Klasörler aras›nda yön
tufllar› ile gezinilir ya da klasör üzerine fare ile t›klan›r. “Windows Gezgini” bilgi-
sayarda gezinme, kopyalama, tafl›ma, silme gibi ifllemler için kolay çözümler sunar
(Ç›nar, 2007).

Not Defteri: K›sa notlar kaydetmek, basit metin dosyalar› oluflturmak için kul-
lan›l›r. “Dosya”, “Düzen”, “Ara” ve “Yard›m” seçeneklerinden oluflan bir menü su-
nar. Oluflturulan dosyalar›n uzant›s› “.txt” olarak metin belgesi fleklinde kaydedilir. 

Paint: Resim dosyalar›n› açmak, resim ve foto¤raf düzenlemek için kullan›lan
programd›r. Bu program yard›m›yla resimlere yaz› ve çizgiler ekleyebilme, renkler-
de de¤ifliklikler yapabilme, resimlerin bir bölümünü kesip kopyalayabilme ifllem-
leri yap›labilir. 

Wordpad: Belge oluflturmak ve düzenlemek için kullanabilecek bir metin dü-
zenleme program›d›r. “Not Defteri”nden farkl› olarak “WordPad,” karmafl›k biçim-
lendirme ve grafik içerebilir, ayr›ca bir “WordPad” belgesine resimler ve di¤er bel-
geler gibi nesneler eklenebilir.

Hesap Makinesi: Standart biçimli hesap makinesinde s›radan dört matematik-
sel ifllem, yüzde hesaplama ifllemleri gibi ifllemler gerçeklefltirilir. Bir hesap maki-
nesi iki flekilde kullan›labilir: Klavyeden say›sal tufllarla ya da fare ile ekran görün-
tüsünden say›lar›n ve ifllemlerin üzerine t›klayarak kullan›labilir. 

E¤lence: Ses ayar› denetimi, ses kaydedicisi ve “Windows Media Player” alt
menülerinden oluflur. Ses ayar› denetimi sesle ilgili ayarlar› yapmak için kullan›-
l›r. Ses ayar denetimine araç çubu¤undaki ses ayar› simgesi kullan›larak da ula-
fl›labilir (fiekil 2.23). 
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fiekil 2.22

Windows Gezgini

Bilgisayar›n tüm ses ayarlar›
ses ayar› denetimi ile yap›l›r.
Örnek olarak mikrofondan
ses gelmemesi durumunda
büyük bir ihtimalle ses ayar
denetiminden mikrofon
sesinin aç›lmas› gerekir.
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Ses Kaydedicisi: Bir mikrofonu
kullan›larak herhangi bir ses bilgisa-
yara kaydedilebilir. Bu menü yard›-
m›yla dosyaya ses ekleme, ses dos-
yas›n›n bir bölümünü silme, kay›ttan
çalma h›z›n› de¤ifltirme, kay›ttan çal-
ma ses düzeyini de¤ifltirme, ses dos-
yas›n›n türünü de¤ifltirme veya dö-
nüfltürme gibi ifllemler yap›labilir.
(fiekil 2.24).

“Windows Media Player” ise müzik,
video, CD ve DVD gibi ortamlar› açmak için kullan›l›r.

Eriflebilirlik: Hareket zorlu¤u çeken, görme ve iflitme güçlü¤ü çeken engelli
kullan›c›lara yard›m eden bir menüdür. 

‹letiflim: Bilgisayardaki a¤ ba¤lant›s›n› görmek, a¤ kurmak, ayn› ortamda bu-
lunmayan bir bilgisayar›n masaüstü ba¤lant›s›n› oluflturmak gibi ifllemlerin gerçek-
lefltirildi¤i menüdür. 

Sistem Araçlar›: Bilgisayar›n kullan›m› s›ras›nda bilgi almak, bak›m ifllemleri
yapmak için sistem araçlar› kullan›l›r.

Sistem Bilgisi: Sistem hakk›ndaki bilgilerini toplar ve görüntüler. Sistem Bilgisi
fiekil 2.25’te görüntülenmifltir.
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fiekil 2.23

Ses Ayar›n›
Denetleme

fiekil 2.24

Ses Kaydetme

fiekil 2.25

Sistem Bilgisi
Penceresi
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Disk Temizleme Arac›: Internet ara-
c›l›¤› ile çal›flma yapt›ktan sonra bilgi-
sayarda kalan art›k dosyalar›n veya ge-
reksiz dosyalar›n silinmesi için kulla-
n›lan bir programd›r. Bu program ara-
c›l›¤› ile gereksiz dosyalar silinerek sa-
bit diskte yer aç›lmas› sa¤lan›r.

Disk Birlefltiricisi: Bilgisayar›n sabit
diskindeki parçalara ayr›lm›fl dosya ve

klasörlerin bulunup birlefltirilmesini sa¤-
layan bir sistem yard›mc› program›d›r (fiekil 2.27). Bu program arac›¤› ile daha faz-
la disk alan› kazan›larak programlara eriflimin h›zl› olmas›n› sa¤lar (Özdemir, 2007).

Sistem Geri Yükleme: Windows XP iflletim sistemi ile gelen bir özelliktir. Sis-
temde yaflanabilecek küçük sorunlar›n çözümünde baflvurulan bir yard›mc›
programd›r. Windows XP iflletim sistemi, kurulu bir bilgisayar önemli sistem
dosyalar›n›, kay›t defterini ve baz› program dosyalar›n› geri yükleme noktas›
oluflturarak otomatik olarak saklar. Kullan›c›lar da isterlerse kendi geri yükleme
noktalar›n› oluflturabilirler. Gerekti¤i durumlarda bu noktalardan birine (tarihe)
geri dönülebilir (fiekil 2.28).
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Disk Temizleme

fiekil 2.27

Disk Birlefltirme
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Sistem Geri Yükleme ile
sistemden kaynaklanan
olas› bir sorunda bilgisayar›
sorunsuz çal›flt›¤› bir tarihte
ald›¤›n›z ayarlar›na
kolayl›kla geri
götürebilirsiniz.
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Sistem Geri
Yükleme ‹fllemleri
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Güvenlik: “Windows Güvenlik Merkezi;” güvenlik ayarlar›n› yönetmek ve bil-
gisayar› korumak için kullan›l›r. Bu nedenle ayarlar›n “Aç›k” olmas›na dikkat edil-
melidir. Güvenlikle ilgili tüm ifllemlerin yap›ld›¤› “Windows Güvenlik Merkezi”
penceresi fiekil 2.29’da gösterilmifltir.

Güvenlik Duvar›: Bilgisayar› virüslerden korumaya yard›mc› olur.
Otomatik Güncellefltirmeler: Bu seçene¤in aç›k olmas› halinde iflletim sistemi

ile ilgili son güncellemeleri ‹nternet arac›l›¤› ile bilgisayara yükler. 
Virüsten Koruma: Bu seçenek bilgisayarda kurulu antivürüs program›n›n gün-

cel olup olmad›¤›n› denetler ve antivirüs program› ilgili uyar›lar› yapar. 
Yedekleme: Bilgisayardaki dosya ya da ayarlar›n yede¤ini almak ya da geri

yüklemek için kullan›lan yard›mc› bir programd›r. Bu seçene¤i her kullan›c›n›n
kullanmas› önerilmez. Ancak ileri düzey kullan›c›lara önerilir. 

Zamanlanm›fl Görevler: “Zamanlanm›fl Görevler” kullan›larak komut dosya-
lar›, programlar veya belgeler kullan›c›n›n istedi¤i zamanda çal›flacak flekilde ayar-
lanabilir. “Zamanlanm›fl Görevler” Windows XP bafllat›ld›¤›nda arka planda çal›fl›r.
“Zamanlanm›fl Görevler” ile örne¤in; bir görev günlük, haftal›k, ayl›k veya belirli
bir zaman için zamanlanabilir, bir görevin zaman› de¤ifltirilebilir, zamanlanan bir
görev durdurulabilir.

W‹NDOWS’TAN YARDIM ALMAK 
Windows’tan yard›m almak için “Bafllat” menüsünden “Yard›m ve Destek” komu-
tu kullan›labilir ya da masaüstündeyken klavyeden F1 tufluna bas›labilir. Böylece
yard›m konusu seçilerek bilgisayarla veya iflletim sistemi ile ilgili sorunlara destek
ve bilgi al›nabilir (fiekil 2.30). 
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Güvenlik Ayarlar›

Windows iflletim
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için klavyeden F1 tuflunu
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WINDOWS’TA ARAMA YAPMAK
Birçok kullan›c›n›n bilgisayarlar›nda çok say›da dosya (klasör, resim, müzik, foto¤-
raf vb.) bulunmaktad›r. Hatta ço¤u zaman dosyan›n nerede kay›tl› oldu¤u hat›rla-
namaz. Bu durumda yap›lacak ifllem bulunmas› istenen dosyay› aramakt›r. Bu ifl-
lem “Bafllat” menüsünden “Ara” seçene¤i t›klanarak bafllat›l›r. Aç›lan pencerede
“Ne aramak istiyorsunuz?” sorusunun alt›nda yeflil ok simgeleriyle dört seçenek su-
nulur. Arama yapmak için sol bölmedeki yönergeler uygulan›r. Örne¤in; bir resim
aranacaksa farenin sol tuflu ile “Resim, Müzik ya da Video” seçene¤i t›klan›r. Aç›-
lan pencereden “Resim ya da Foto¤raf” seçene¤ine onay verilir. Dosya ad› tamam›
veya bir k›sm› ayr›lan kutuya yaz›l›r. “Ara” dü¤mesine bas›larak dosya aranmaya
bafllan›r. Resmin nerede kay›tl› oldu¤unu biliniyorsa ya da s›n›rl› arama yapmak is-
tenirse bu penceredeki “Geliflmifl arama seçene¤ini kullan” seçene¤indeki onay
kald›r›l›p aç›lan pencereden konum seçilir. “De¤ifltirilme tarihi”ne göre arama yap-
mak istenirse “Ne zaman de¤ifltirildi” seçene¤i, dosya ya da klasörün boyutuna gö-
re arama yapmak istenirse “Boyutu nedir” seçene¤i, ayr›nt›l› bir arama yapmak is-
tenirse “‹leri düzey” seçenekleri kullan›labilir. Daha sonra “Ara” dü¤mesine t›kla-
yarak arama ifllemine bafllan›r. Aranacak nesne dosya türünde ise anlat›lan örnek-
te oldu¤u gibi “Belge (sözcük ifllemci, elektronik tablo vb.)” seçene¤ine t›klanarak
belgenin “Son de¤ifltirilme tarihi” iflaretlenir. Arama kutusuna dosya ad›n›n tamam›
veya bir k›sm› ilgili kutuya yaz›l›r. Belgede geçen sözcük ya da deyim arama ku-
tusuna yaz›labilir. Ancak bu durumda yaz›lan kelime veya deyimin geçti¤i her yer
taranm›fl olur. 

Üçüncü seçenek ile bilgisayar›n›zdaki tüm dosyalar› ad›, uzant›s› ya da bun-
lardan bir bölümünü yazarak aratabilirsiniz. Örne¤in, arayaca¤›m›z dosyan›n
“WinZip” program› ile s›k›flt›r›lm›fl oldu¤unu biliniyorsa “*.zip” yazarak yaln›zca
uzant›s› “ZIP” (WinZip ile s›k›flt›r›lm›fl dosya uzant›s›) olan dosyalar›n listelen-
mesi sa¤lan›r (fiekil 2.31).
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Dosya ad› unutulan ama içerisinde “Anadolu Üniversitesi” ifadesi geçti¤i hat›rlanan Micro-
soft Word belgeleri bilgisayarda nas›l arat›labilir?

ÇALIfiTIR KOMUTU
Bir dosyay›, bir klasörü, iflletim
sistemi programlar›n› açmak, a¤-
daki bir bilgisayara ba¤lanmak
ya da ‹nternet kayna¤›n› yaza-
rak siteye ulaflmak için “Çal›flt›r”
komutu kullanabilir. Bu komuta
ulaflmak için “Bafllat” menüsün-
den “Çal›flt›r” komutu seçilir. fie-
kil 2.32’deki gibi gelen pencere-
deki “Aç” alan›na istenilen ifllem
ad› yaz›labilir. Örne¤in; “Calc”
yaz›ld›¤›nda hesap makinesi aç›labilir, bilgisayarda a¤ ba¤lant›s› varsa \\A¤
ad›\\ yaz›larak a¤daki o bilgisayara ba¤lant› kurulabilir ya da http://www.ana-
dolu.edu.tr gibi ‹nternet adresi yazarak ‹nternet sitesine ba¤lant› kurulabilir. 

WINDOWS’TA PENCERE KAVRAMI
Windows iflletim sisteminde tüm uygulamalar, klasörler bir pencere içinde aç›l-
maktad›r. Pencere kavram›n› bilmek ve tan›mak yap›lan uygulamalar›n kolaylafl-
mas›n› sa¤layacakt›r. Bilgisayarda çal›fl›rken birden fazla program aç›labilir, pence-
relerin boyutlar› de¤ifltirilebilir, bir konumdan baflka bir konuma getirilebilir. Win-
dows XP’de standart bir pencerede bafll›k çubu¤u, menü çubu¤u, standart dü¤me-
ler, adres çubu¤u ve içerik bölmesi yer almaktad›r (fiekil 2.33).
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Bafll›k Çubu¤u
Bafll›k çubu¤u aç›lan pencerede en üstte yer al›r. Bafll›k çubu¤unun sa¤›nda yer
alan dü¤meler arac›l›¤›yla pencere yönetilir. Uzun süre kullan›lmayacak program-
lar, klasörler, dosyalar vb. “Simge Durumuna Küçült” dü¤mesinden görev çubu¤u-
na indirilir.

Ayn› anda birden fazla pencereyi görebilmek için “Afla¤› Geri Getir (Önceki
Boyut)” dü¤mesi ile boyutun büyüklü¤ü farkl›lafl›r. Bu konumundaki pencerenin
bitifl yerlerinde fare okunun iki yönlü ok biçimini sa¤a sola kayd›rarak istenen
yönde büyütüp küçültülebilir. “Ekran› Kapla” ile etkin pencerenin tüm ekran› kap-
lamas› sa¤lan›r. Kapat dü¤mesi kullan›larak aç›k olan pencereler kapat›l›r. 

Menü Çubu¤u
“Menü Çubu¤u” üzerinde “Dosya”, “Düzen”, “Görünüm”, “S›k Kullan›lanlar”, “Araç-
lar” ve “Yard›m” menüleri bulunmaktad›r.

Dosya menüsünün alt menüsü olan “Yeni” t›kland›¤›nda fiekil 2.34’teki gibi bir
liste görüntülenir. Bu listedeki seçenekler kullan›larak yeni bir klasör, yeni bir k›-
sayol, yeni bir “Word belgesi” gibi yeni nesneler oluflturulabilir. 
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Düzen menüsü kullan›ld›¤›nda pencere içerisindeki bir dosya ile ilgili kes, kop-
yala, yap›flt›r gibi ifllemler yap›labilir. Düzen menüsü komutlar› afla¤›da fiekil 2.34’te
gösterilmifltir.

Görünüm menüsü pencere içerisindeki dosyalar›n liste, simge, döfleme halin-
de görünmesini ve simgelerin ada, de¤ifltirme tarihine, türüne ve boyutuna göre
yerleflmesini sa¤lar. Bu ifllemler “Görünüm” menüsünden aç›lan listeden komut
verilerek yap›l›r (fiekil 2.35).

Standart Dü¤meler
Standart dü¤melerin “‹leri”, “Geri”, “Ara”, “Yukar›”, “Klasörler”, “Görünümler” ve
“Özellikler” ad› alt›nda birçok görevleri vard›r. “Geri” dü¤mesi pencere içerisinde
yap›lan bir ifllemi geri almak için kullan›l›r. “Geri” dü¤mesi ile bir önceki pencere-
ye geçifl yap›ld›¤›nda “‹leri” butonu aktifleflir. Geri al›nan ifllemi tekrar yerine getir-
mek için “‹leri” dü¤mesi kullan›l›r. fiekil 2.37’de görüldü¤ü gibi “Belgelerim” kla-
sörü görüntülenmiflse “Yukar›” dü¤mesi kullan›larak bir seviye yukar›daki “Masa-
üstü klasörü”ne gidilecektir. 

“Ara” dü¤mesi “Bafllat” menüsündeki ara komutunun yapt›¤› ifllemlerle ayn› ifl-
lemleri yapar. Klasörler dü¤mesi bilgisayarda bulunan bütün sürücüleri içinde ba-

512.  Ünite  -  ‹fl let im Sistemi

fiekil 2.35 fiekil 2.36

Görünüm
Menüsü
Komutlar›

Düzen Menüsü
Komutlar›

fiekil 2.37

Klasör Görünümü

www.evrenselpdf.com



r›nd›rd›¤› programlarla birlikte görüntüler. Böylece bilgisayar›n bütün klasörleri bir
flema halinde göründü¤ü için yap›lacak tüm ifllemler h›zl› ve kolay olacakt›r. Kla-
sörlerin yan›nda bulunan (+) simgesi o klasörün baflka klasörlere sahip oldu¤unu
gösterir. Bu simge üzerine t›kland›¤›nda klasörün içindeki di¤er klasörlerde görün-
tülenir. (-) simgesine t›kland›¤›nda aç›lan klasörler tekrar kapan›r. 

Adres Çubu¤u
Adres alan›n›n yan›ndaki afla¤› ok iflaretine t›klan›rsa bilgisayar içindeki bütün kla-
sörlerin listesi ekranda görünür. Görüntülenen listeden herhangi bir klasör seçiler-
se adres alan›nda seçilen klasörün ad› belirecek ve ayn› anda klasörün içeri¤i gö-
rüntülenecektir. fiekil 2.38’de de adres ad› olarak “A¤ Ba¤lant›lar›m” seçilmifl, içe-
ri¤i “‹nternet” olarak görüntülenmifltir. 

S›k kullan›lanlar seçildi¤inde, ‹nternet kullan›rken en çok baflvurulan ‹nternet
adresleri listesi görüntülenir. Bu listeden seçilen ‹nternet sayfas›na ulafl›labilir. 

DOSYA VE KLASÖR KAVRAMI

Dosyalar
Bilgisayarda bulunan veya kullan›c›n›n çeflitli programlarla haz›rlad›¤› bütün bilgi-
ler bilgisayarda dosyalar halinde kay›tl› tutulur. Dosyalar›n program türlerine göre
uzant›lar› farkl›d›r ve bilgisayarda bir dosya “dosya ad› . uzant›s›” fleklinde kayde-
dilir. ‹flletim sistemine ait program dosyalar›n uzant›s› genellikle “.com, .exe ya da
.bat”t›r. Dosya uzant›lar› genellikle üç harften oluflur. Afla¤›daki fiekil 2.38’de dos-
yalar›n simgesi ile birlikte uzant›lar› verilmifltir. 
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A¤ Ba¤lant›lar›m
Klasörü

Daha önceden kaydedilmifl
olan ve s›kça kullan›lan
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yerine “S›k Kullan›lanlar”
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kolayl›kla ulafl›labilir.

Bir dosyan›n uzant› ad›na
bakarak o dosyan›n ne
dosyas› oldu¤u anlafl›labilir.
Örne¤in; “.jpg” uzant›l› bir
dosya “Paint” program› ile
aç›labilir ve bir resim
dosyas›d›r.
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Resim dosya türlerini s›ralay›n›z? Bu tür dosyalar için kullan›lan baflka formatlar nelerdir?

Dosyalar› Kopyalamak
Bir dosyay›, program›, belge veya klasörü baflka bir konuma (disket, flash bellek,
di¤er sabit sürücü vb.) kopyalamak için kopyalanacak nesnenin üzerine farenin
sa¤ tufluyla t›klan›r. Aç›lan menüden “Kopyala” komutu seçilir. Bu ifllemin k›sayo-
lu olarak klavyeden “Ctrl+C” tufllar›na ayn› anda bas›l›r. Kopyala komutu düzen
menüsünde de yer almaktad›r. Daha sonra kopyalanaca¤› klasör veya depolama
ayg›tlar›na fare ile çift t›klayarak pencere aç›lmas› sa¤lan›r. Bu pencere içinde bofl
alanda farenin sa¤ tufluna bas›larak aç›lan menüden “Yap›flt›r” komutu verilir
(Grebler, 2003). Bu ifllemin k›sayolu olarak da klavyeden “Ctrl+V” tufllar›na ayn›
anda bas›l›r. Böylece dosya baflka bir ortamda daha yerini alacakt›r (fiekil 2.40).

Dosyan›n Simgesi Dosya Ad› Uzant›s›

Microsoft Excel xls

Microsoft Word doc

Microsoft Power Point ppt

Microsoft Access mdb

Paint Bmp/jpeg/gif

Winrar/Winzip Rar/zip

Acrobat Reader pdf

Internet Explorer html

Windows Media Player avi
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Kopyalanacak nesnenin üzerine farenin sa¤ tufluyla t›kland›¤›nda aç›l›r menü-
den “Kopyala” yerine “Kes” seçene¤i seçilir ve dosyan›n tafl›nmas› istenen yerde
“Yap›flt›r” ifllemi yap›l›rsa dosya bulundu¤u ortamdan tamamen kaybolur, baflka
bir ortama tafl›n›r. 

Bir Dosyay› Flash Bellek, CD veya DVD’ye Kopyalamak
Kopyalanacak dosya, program, belge veya klasörün üzerine farenin sa¤ tufluyla
t›klayarak aç›lan listeden “Gönder” komutu verilerek “CD-RW” sürücüsüne t›klan›r.
Görev çubu¤unda “CD’ye yaz›lmay› bekleyen dosyalar›n›z var” mesaj› belirir. Bu
mesaj›n üzerine t›klanarak sürücünün penceresinin aç›lmas› sa¤lan›r. Dosya “CD’ye
Yaz›lmaya Haz›r Dosyalar” bölümünde yer alm›flt›r. Bu bölümün yan›ndaki “CD
Yazma Görevleri” bölümünden “Bu dosyalar› CD’ye yaz” seçene¤ine t›klanarak
kopyalama ifllemi bafllat›l›r (fiekil 2.41). Bu ifllem kopyalama ifllemi için haz›rlan-
m›fl baflka yaz›l›mlarla da yap›labilir. Örne¤in, CD kopyalama ifllemlerinde en s›k
kullan›lan program “Nero” program›d›r.

Bir dosyay› diskete veya flash belle¤e kopyalamak için dosya, program, bel-
ge veya klasörün üzerinde farenin sa¤ tuflu ile t›klayarak “Gönder” komutuyla
disket ya da flash belle¤e gönderilir. Ancak disketin depolama kapasitesi sadece
1,44 Mb’t›r. Bu nedenle depolama kapasitesi daha fazla olan flash bellekler ter-
cih edilmektedir. 

Dosya S›k›flt›rmak
Büyük boyutlarda yer kaplayan dosyalar›n boyutlar›n› küçültmek için s›k›flt›rma ifl-
lemi yap›lmas› gerekir. S›k›flt›rma ifllemi; “Winrar”, “Winzip” gibi bu ifllem için ge-
lifltirilmifl birçok programla yap›labilir. Winrar kurulum dosyas› bilgisayar dergile-
rinden, bir baflka bilgisayardan veya ‹nternetten ücretsiz olarak temin edilerek bil-
gisayara kurulabilir. Bir klasörün at›ndaki dosyalar› s›k›flt›rmak için dosyalar seçi-
lir. Seçili dosyalar›n üzerinde farenin sa¤ tuflu ile t›kland›¤›nda aç›lan menüden
“Winrar” için ayr›lm›fl komutlardan “Arflive Ekle” “Klasör Ad›” seçene¤i seçilerek
tek dosya halinde s›k›flt›r›l›r (fiekil 2.42). S›k›flt›rma ifllemi bafllat›ld›¤›nda ilerleme
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durumu bir pencere ile görüntülenir. ‹fllem tamamland›¤›nda klasör içerisinde
“.rar” uzant›l› yeni bir dosya oluflur (fiekil 2.42). S›k›flm›fl dosyay› tekrar çözmek
için dosyan›n üzerinde farenin sa¤ tuflu ile aç›lan menüden “Buraya ç›kart” seçe-
ne¤i t›klan›rsa ayn› klasöre tekrar açar. Baflka bir klasör ismi yaz›l›r ve bu klasör
de aç›lmak istenen yerde yoksa bu isimle yeni bir klasör oluflturup dosyalar› ora-
ya açar.

Dosya Yazd›rmak
Hangi uygulama program› olursa olsun, bir dosya yazd›r›l›rken o uygulama prog-
ram›n›n “Dosya” menüsünden “Yazd›r” komutu kullan›l›r (Matthews, 2004). Bu se-
çenek seçildi¤inde bir iletiflim penceresi aç›lacakt›r. Bu pencerenin “Ad alan›”ndan
sa¤ taraftaki ok iflaretine t›klanarak bilgisayara ba¤l› olan ya da a¤da kullan›ma ha-
z›r durumda bulunan yaz›c›lar›n listesi görüntülenir. Bu listeden istenilen yaz›c› ad›
seçilerek yazd›rma ifllemi bafllat›l›r (fiekil 2.44). Yazd›rma ifllemi için daha s›k kul-
lan›lan bir yaz›c› varsay›lan olarak atanarak her yazd›rmada yaz›c› seçimi yapma
zorunlulu¤u ortadan kald›r›labilir. 
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Bir yaz›c›n›n varsay›lan yaz›c› olarak atanmas› için “Bafllat” menüsünden veya
“Denetim Masas›” alan›ndan “Yaz›c› ve Fakslar” menüsü t›klan›r. Aç›lan “Yaz›c› ve
Fakslar” penceresinden bilgisayarda kurulu olan ve tercih edilen yaz›c› simgesine
sa¤ tuflla t›kland›¤›nda fiekil 2.45’teki gibi bir menü aç›lacakt›r. Bu menüden “Var-
say›lan Yaz›c› Olarak Ata” komutu seçilir. 

Bir dosyay› yazd›rmadan önce, sayfan›n düzgün olmas› isteniyorsa sayfa yap›s›
ayarlanmal›d›r. Bu ifllem için “Dosya” menüsünden “Sayfa Yap›s›” alt menüsü kul-
lan›l›r. Bu menü yard›m›yla sayfa kenar boflluklar›, sayfan›n dikey ya da yatay du-
rumu, kâ¤›d›n boyutu gibi ayarlar yap›l›r (fiekil 2.46).

Sayfa ayarlar› yap›ld›ktan sonra yine “Dosya” menüsünden “Yazd›r” komutu
kullan›l›r ve “Yazd›r” penceresi aç›l›r. Bu pencereden de yazd›rma seçenekleri
ayarlanarak “Tamam” dü¤mesine t›klat›larak yazd›rma ifllemi bafllar. 
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Klasörler 
Dosya kâ¤›tlar›n› içeriklerine göre grupland›r›p bir klasöre yerlefltirildi¤inde, dos-
yay› tekrar kullanmak gerekti¤inde dosya çok kolay bulunacakt›r. Bilgisayarlarda
da durum ayn›d›r. Bilgisayardaki dosyalar içeriklerine göre grupland›r›l›r ve bir
klasör oluflturarak içinde depolan›r ve dosya ismi verilir. Bu ifllemlerden sonra çok
say›da dosya içerisinden aranan dosya kolayca bulunabilir. Aksi halde dosya ara-
ma zaman kayb›na neden olur.

Bilgisayardaki klasörlerde sadece dosyalar bulunmaz, alt klasör
denilen klasörler de iste¤e göre ayn› klasörde bulunabilir. Normal
bir klasör simgesi soldaki gibi görünür.

Yeni Bir Klasör Oluflturmak
Masaüstünde bir klasör oluflturmak istenirse farenin sa¤ tuflu ile bofl bir alana t›k-
lan›r ve fiekil 2.46’daki gibi bir menü aç›l›r. Bu menüden “Yeni” alt menüsüne ve
aç›lan menüden “Klasör” komutuna t›klan›r (Y›ld›r›m, 2004). Böylece masaüstün-
de “Yeni Klasör” isimli bir klasör oluflur. Klasörün alt›nda isim verilmesi istenen bir
alan bulunur ve bu alana bir isim yaz›p “Enter” tufluna basarak onaylan›r. Verilen
bu ismi sonradan de¤ifltirme olana¤› vard›r. Bu ifllem fare klasör üzerindeyken fa-
renin sa¤ tufluna bas›larak aç›lan pencereden “Ad de¤ifltir”e t›klama ve mavi renk-
te yan›p sönen imleçle birlikte yeni ismi yazarak “Enter” tufluna basmak fleklinde
de yap›labilir. Ayn› klasör içinde ayn› isimli bir alt klasör veya iki dosya bulunama-
yaca¤›na dikkat edilmelidir. 

K›sayol Oluflturmak
S›k kullan›lan bir dosyaya, klasöre ve-
ya programa kolayca eriflebilmek için
masaüstünde veya s›k kullan›lan bir
klasörde bu program›n, dosyan›n veya
klasörün k›sayolu oluflturulabilir. Bir
k›sayolun as›l dosyadan fark› simge-
nin üzerinde ok iflareti bulunmas›d›r. 

Bir dosyan›n k›sayolunu olufltur-
mak için, dosyan›n üzerindeyken farenin sa¤ tufluna t›klan›r ve “K›sayol olufltur”
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Klasörü seçtikten sonra F12
tufluna basarak ad
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komutu verilir (Ç›nar, 2007). Dosyan›n bu-
lundu¤u klasörde ayn› isimli üzerinde ok
iflareti bulunan bir simge oluflur. Masüs-
tünde k›sayol oluflturmak istenirse dosya-
n›n farenin sa¤ tufluna t›klan›r ve ç›kan
menüden “Gönder” alt menüsüne girile-
rek “(Masaüstü) K›sayol olufltur” komutu
verilir. Masaüstünde ayn› isimli üzerinde
ok iflareti bulunan bir simge oluflur (fiekil
2.49). Bir program›n k›sayolunu olufltur-
mak için yap›lacak ifllem hemen hemen
ayn›d›r. Program›n içi görüntülenir. Bura-
dan “.exe” uzant›l› dosya seçilir. Bu dos-
yan›n üzerindeyken farenin sa¤ tuflu ile
t›klan›r. Buradan “(Masaüstü) k›sayol olufl-
tur” komutu kullan›larak k›sayol masaüs-
tünde görüntülenir. K›sayol “Bafllat” me-
nüsünde oluflturmak istenirse yine farenin

sa¤ tufluyla aç›lacak menüden “Bafllat Me-
nüsüne tuttur” komutu kullan›l›r. Bu komut kullan›ld›¤›nda “Bafllat” menüsünde
program›n k›sayolu görüntülenecektir. “Bafllat menüsünden al” komutu kullan›l›r-
sa k›sayol “Bafllat” menüsünde görülmeyecektir. 

Oluflturulan k›sayolun farenin sa¤ tufluyla aç›lan menüden “Özellikler” komutu
seçildi¤inde k›sayolun simgesi veya geliflmifl özellikleri de¤ifltirilebilir (fiekil 2.49).  

Ayr›ca yeni oluflturulan k›sayol kesme ve yap›flt›rma ifllemleriyle istenilen yere
tafl›nabilir. Bu ifllemi yapmak için k›sayola farenin sa¤ tufluyla t›klan›r, sonra “Kes”
komutu seçilir. Sonra k›sayolun tafl›naca¤› yerde farenin sa¤ tufluna t›klanarak “Ya-
p›flt›r” komutu verilir. Böylece k›sayol istenilen yere tafl›nm›fl olacakt›r. 

B‹Ç‹MLEND‹RMEK (FORMATLAMAK)
Biçimlendirmek (formatlamak), sabit disk, flash bellek ya da disketteki tüm bilgi-
leri silip bofl olarak kullan›lacak hale getirmek anlam›na gelir. Sabit diskte bu ifl-
lem zorunlu olmad›kça yap›lmaz. Tüm bilgiler silinece¤inden sabit diskteki tüm
programlar›n yeniden yüklenmesi gerekecektir. Ancak disketteki veya flash bellek-
teki bilgilere gereksinim duyulmad›¤›nda, bu sürücülerdeki tüm bilgiler silinip sü-
rücüler baflka bir amaç için kullan›labilir. Bu durumda disketteki veya flash bellek-
teki tüm dosyalar›, klasörleri tek tek silmekle zaman kaybetmek yerine, e¤er bu
dosyalardan, klasörlerden hiçbirine gerçekten gereksinim duyulmuyorsa bu sürü-
cüleri biçimlendirmek (formatlamak) en k›sa yol olacakt›r.

Bu ifllem için “Bilgisayar›m” simgesine t›klan›r. Aç›lan pencerede biçimlenecek
sürücünün üzerindeyken farenin sa¤ tuflu ile t›klanarak aç›lan menüden “Biçimlen-
dir” komutu seçilir. “Biçimlendirme Türü” için de “H›zl› Biçimlendir” seçene¤i se-
çilerek sürücüdeki tüm bilgiler h›zl›ca ve toplu olarak silinir (fiekil 2.50).
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SÜRÜCÜLER‹ VEYA DOSYALARI V‹RÜSLERE KARfiI
TARAMAK
Virüsler dosyalar›n silinmesine, sistemin yavafllamas›na yol açar. Virüsler sürücü-
lerde bulunan programlar›n içinde gizlenmifl oldu¤undan virüslü dosya veya dis-
ket okutulduktan ya da içindeki programlar çal›flt›r›ld›ktan sonra bilgisayara geçer.
Bu nedenle sürücüleri çal›flt›rmadan veya dosyalar› açmadan önce virüs taramas›
yap›lmal›d›r. Bunun için bilgisayarda bir antivirüs program›n›n kurulu olmas› gere-
kir. Virüs taramas› yap›lacak dosya veya sürücünün üzerine farenin sa¤ tuflu ile t›k-
lan›r. Aç›lan menüden “Tara” komutu verilerek bilgisayarda yüklü olan antivirüs
program› arac›l›¤› ile tarama ifllemi bafllat›l›r. Antivirüs program› sürücüde veya
dosyada herhangi bir virüsle karfl›lafl›rsa kullan›c›ya bu durumu bir mesajla bildi-
recektir. Bu durumda yap›lacak ifllem antivirüs program›n› kullanarak virüsleri sil-
mek ya da karantinaya almakt›r. Kullan›lan antivirüs program› baz› virüsleri sapta-
yamayabilir. Bu durumda antivirüs program›n› sürekli güncellemek ya da daha ge-
liflmifl bir antivirüs program› kullanmak gerekir.
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‹flletim sistemini tan›mlayabilmek

‹flletim sistemi; bilgisayar›n donan›m birimleri
olan CPU, RAM, ses kart›, ekran kart› gibi parça-
lar›n› ve Winzip, Ofis programlar› gibi uygulama
yaz›l›mlar›n› kullan›labilir hale getiren, kaynakla-
r›n kullan›m›n› yöneten ve düzenleyen bir sistem
yaz›l›m›d›r. 

Microsoft Windows programlar›n› aç›klayabilmek

Windows iflletim sisteminin kurulumu ile bilgisa-
yara kurulan birtak›m programlar bulunmakta-
d›r. Bir baflka ifade bu programlar›n kurulumu
için farkl› bir kurulum kayna¤› gerekmemekte-
dir. Bu programlardan baz›lar›; Windows Gezgi-
ni, Not Defteri, Paint, Wordpad, Hesap Makine-
si, Ses Kaydedicisi, Disk Birlefltirici, Yedekleme
Arac› fleklinde s›ralanabilir. 

Microsoft Windows’ ta pencere kavram› bileflen-

lerini aç›klayabilmek 

Windows iflletim sistemi ad›n› klasör ve prog-
ramlar› içerisinde açt›¤› pencere uygulamalar›n-
dan almaktad›r. Pencereler birtak›m ifllemleri ye-
rine getirebilecek uygulamalar› bar›nd›ran bile-
flenlerden oluflmaktad›r. Bu bileflenler k›saca afla-
¤›daki gibi aç›klanabilir:
Bafll›k Çubu¤u: Klasör veya dosyan›n ad› hak-
k›nda bilgi sahibi olmam›z› sa¤layan ve pencere-
nin en üst k›sm›nda pencerenin kapat›lmas›, ye-
niden boyutland›r›lmas› ve görev çubu¤una giz-
lenilmesi gibi ifllemleri sa¤layan butonlar›n bu-
lundu¤u çubuktur. 
Menü Çubu¤u: Üzerinde “Dosya”, “Düzen”, “Gö-
rünüm” gibi menülerin bulundu¤u ve pencere
içerisinde detayl› ifllemlerin yap›labildi¤i seçe-
nekleri bulunduran araç çubu¤udur. Örnek ola-
rak dosya menüsünden yazd›r seçene¤i seçile-
rek pencere içerisindeki bilgiler yaz›c›ya gönde-
rilebilir.
Standart Dü¤meler: Standart dü¤melerin “‹leri”,
“Geri”, “Ara”, “Yukar›”, “Klasörler”, “Görünüm-
ler” ve “Özellikler” ad› alt›nda birçok görevleri
vard›r. Pencere içerisinde hareket kolayl›¤› sa¤-
lamaya yönelik seçeneklerdir. Örne¤in bir alt kla-
sörden bir üst klasöre geçmek için yukar› dü¤-
mesine t›klamak yeterlidir.

Adres Çubu¤u: Pratik kullan›m› sa¤layan bir se-
çenektir. Bu k›sma do¤rudan bir adres bilgisi gi-
rilerek veya sa¤ taraf›nda aç›lan kutudan gidil-
mesi istenen yer seçilerek do¤rudan ilgili yere
gitme ifllemi gerçeklefltirilebilir. Örne¤in hangi
sürücüde bulunulursa bulunsun adres çubu¤una
“Masaüstü” yaz›lmas› durumunda masaüstü bir
pencere içerisinde karfl›m›za görünecektir. 

Dosya ve klasör ifllemlerini aç›klayabilmek

Dosya ve klasörler üzerinde gerçeklefltirilebile-
cek temel ifllemler bulunmaktad›r. Bunlar kop-
yalamak, tafl›mak ve yap›flt›rmakt›r. Öncelikli ola-
rak hangi klasör veya dosya üzerinde ifllem yap›-
laca¤›n› bilgisayara anlatabilmek için o dosya ve-
ya klasörün seçilmesi gerekir. Bu komuttan son-
ra kes (Ctrl + X) veya kopyala (Ctrl + C) komutu
verilerek dosya üzerinde ifllem bafllat›labilir. Kes
ile kopyala aras›ndaki temel fark, kes ile ifllem
yap›lan dosya bir yerden baflka bir yere tafl›n›r-
ken kopyala ile seçilen dosya veya klasör ayn›
yerde kalmakla birlikte belirlenen yere ayn›s›n-
dan bir tane daha ço¤alt›lmaktad›r. Sonraki afla-
ma kesilen veya kopyalan›lan dosyan›n yap›flt›-
r›lmas›d›r. Bu ifllem için dosya veya klasörün gön-
derilece¤i adresin seçilmesi gerekir. Bu adrese
gidildikten sonra, yap›flt›r (Ctrl + V) komutu ve-
rilerek ifllem tamamlan›r. 
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1. Afla¤›dakilerden hangisi Windows kurulumu ile ma-
saüstüne gelen standart simgeler aras›nda yer almaz?

a. Denetim Masas›
b. Bilgisayar›m
c. Belgelerim
d. A¤ Ba¤lant›lar›m
e. Geri Dönüflüm Kutusu

2. Windows XP’de bafllat menüsünü açmak için klav-
yeden hangi tufllara birlikte basmak gerekir k›sayol tu-
flu afla¤›dakilerden hangisidir? 

a. Ctrl + E
b. Ctrl + Esc
c. Ctrl + V
d. Ctrl + Alt +Del 
e. Ctrl + N

3. Afla¤›dakilerden hangisi Microsoft firmas› taraf›ndan
piyasaya sürülen iflletim sistemlerinden biri de¤ildir?

a. DOS
b. Milennium
c. Linux
d. Vista
e. NT

4. Microsoft Word belgelerinin, Microsoft Excel çal›fl-
ma sayfalar›n›n ya da Microsoft Paint’te oluflturulan re-
simlerin otomatik olarak kaydedildi¤i yer afla¤›dakiler-
den hangisidir?

a. Geri Dönüflüm Kutusu
b. Bilgisayar›m
c. Denetim Masas›
d. Belgelerim
e. Paint

5. Bir dosyay› geri dönüflüm kutusuna göndermeden
silmek için klavyeden hangi tufllara birlikte basmak
gerekir? 

a. Alt+Shift
b. Ctrl +Delete
c. Alt + Delete
d. Ctrl + Shift + Delete 
e. Shift + Delete

6. Windows XP’de bilgisayar›n klavye, ses, fare, tarih
ve saat ayar› gibi genel özellikleri hangi pencereden
ayarlanmaktad›r?

a. Denetim Masas›
b. Bafllat Menüsü
c. Donat›lar Menüsü
d. Bilgisayar›m Penceresi
e. Masaüstü

7. Afla¤›dakilerden hangisi bilgisayar›n kullan›m› s›ra-
s›nda bilgi almak, bak›m ifllemleri yapmak için kullan›-
lan sistem araçlar›ndan biri de¤ildir? 

a. Sistem geri yükleme
b. Disk birlefltirici
c. Güvenlik duvar›
d. Disk temizleme arac›
e. Sistem bilgisi 

8. Windows XP’de Not Defteri ile oluflturulan bir dos-
yan›n uzant›s› afla¤›dakilerden hangisidir?

a. .doc
b. .txt
c. .bmp
d. .xls
e. .avi

9. Windows XP’de standart bir pencerede afla¤›dakiler-
den hangisi yer almaz? 

a. Bafll›k çubu¤u
b. Adres çubu¤u 
c. Menü çubu¤u 
d. Yard›m çubu¤u
e. Standart dü¤meler

10. Afla¤›daki program ad› - dosya uzant› ad› efllefltir-
melerinden hangisi yanl›flt›r? 

a. Acrobat Reader - .pdf 
b. Microsoft Excel - .xls
c. Paint - .pnt
d. Microsoft Word - .doc
e. Internet Explorer - .html

Kendimizi S›nayal›m
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Microsoft’a yerli rakip: Anadolu Pars› Windows’a

karfl›

TÜB‹TAK’›n gelifltirdi¤i Türkiye’nin ulusal iflletim sis-

temi Pardus, ismini Anadolu pars›n›n Latince ismi

‘panthera pardus tulliana’dan al›yor. Uzmanlara göre

Pardus ile, TSK ve kamuda y›ll›k 200 milyon dolar ta-

sarruf sa¤lamak mümkün.

Kurulufl hikâyesi 2002 y›l›na dayanan Pardus, ilk kez

2003 Eylül’ünde resmi bir proje olarak hayata geçti.

Pardus gelifltiricisi Erkan Tekman, 2004 y›l› sonuna

kadar hangi teknolojinin izlenece¤i ve dünyadaki uy-

gulamalar›n neler oldu¤u konusunda incelemelerin

yap›ld›¤›n› belirterek, 2004 y›l› sonunda hemen he-

men yol haritas›n›n ve ne yap›laca¤›n›n tam olarak

belli oldu¤unu söyledi. 

4’üncü Versiyon Ç›kt›

Tekman geçti¤imiz 3 y›l içerisinde 3. versiyonunu ç›-

kard›klar› Pardus’un fazla teknik bilgisi olmayana nor-

mal bir bilgisayar kullan›c›s›n›n masaüstü gereksinimle-

rini karfl›layabilir hale geldi¤ini söyledi. Ürünü tasarlar-

ken kullan›c› dostu olmas›n› ve kurarken herhangi bir

teknik bilgi gerektirmemesine özen gösterdiklerini be-

lirten Tekman, Türkçe alfabenin kullan›lmas› konusun-

da da Pardus ile birlikte önemli mesafe katettiklerini di-

le getirdi. Tekman, Pardus 2008 üzerinde çal›flt›klar›n›

ve y›l›n ilk yar›s›nda piyasaya sunacaklar›n› söyledi. 

Güvenlik Pisi&Çomar

Pardus’u tasarlarken temel kayg›lar›n›n güvenlik oldu-

¤unu ve bu nedenle yola ç›k›ld›¤›n› belirten Tekman,

“Güvenlik için Pisi ve Çomar ad›n› verdi¤imiz yaz›l›m-

lar› gelifltirdik” dedi. fiu anda korsan kullan›m d›fl›nda

bir kiflinin bütün donan›mlar›yla birlikte yaz›l›m için or-

talama 2 bin dolar ödeyece¤ini belirten Tekman, Par-

dus ya da Linux kullan›m›yla bu paran›n cepte kalaca-

¤›n› söyledi.

Kamu yaz›l›ma 600 Milyon $ Ödüyor

TSK’n›n ve kamunun projenin önemli bir aya¤› oldu¤u-

nu söyleyen Erkan Tekman, “Tahmini olarak 300- 600

milyon dolar aras›nda bir para 3 y›lda kamu taraf›ndan

yaz›l›ma ödeniyor. Pardus kullan›m› söz konusu olursa

y›ll›k 100-200 milyon dolar tasarruf edilecek” dedi. 

40 gönüllü çal›fl›yor

PARDUS, dünyan›n dört bir yan›ndan destek veren 8’i

yabanc› 40 kadar gönüllü gelifltiricinin deste¤iyle büyü-

yor. 50.000’i aflan bilgisayar say›s›yla, Türkiye’nin en

büyük Linux toplulu¤una sahip. Tek bir CD üzerinde

geliyor, ortalama 30 dk. içerisinde bilgisayar›n›za kuru-

luyor. Pardus 2007 ‹ngilizce, Türkçe, Almanca, ‹span-

yolca, Hollandaca ve Portekizce’yi destekliyor.

Kaynak: Evrim ERG‹N

Akflam Gazetesi, 06.02.2008.

http://www.aksam.com.tr/haber.asp?a=107681,6

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar›
1. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Windows XP Masaüstü”

konusunu tekrar gözden geçiriniz.
2. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Windows XP Masaüstü”

konusunu tekrar gözden geçiriniz.
3. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “‹flletim Sistemleri ve

Windows XP ‹flletim Sistemi” konusunu tekrar
gözden geçiriniz.

4. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Windows XP Masaüstü”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

5. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Windows XP Masaüstü”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

6. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Denetim Masas›” konusunu
tekrar gözden geçiriniz.

7. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Windows Programlar›”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

8. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Windows Programlar›”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

9. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Windows’ta Pencere
Kavram›” konusunu tekrar gözden geçiriniz.

10. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Dosya ve Klasör Kavram›”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

Yaflam›n ‹çinden

”

“
06.02.2008.
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632.  Ünite  -  ‹fl let im Sistemi

S›ra Sizde 1

Hesap makinesi program› çal›flt›r›ld›¤›nda normalde
standart görünümde çal›flmaktad›r. Ancak görünüm me-
nüsüne girilerek, bilimsel görünüm seçene¤i t›klan›rsa
hesap makinesi daha detayl› seçene¤i ile karfl›m›za ge-
lecektir. Bu görünümdeki hesap makinesi ile mod, sin,
cos, log, ln gibi fonksiyonlar kullan›labilir. 

S›ra Sizde 2

Bir sürücünün içerisindeki verileri kaybetmeden par-
çalara ay›rmay› veya parçalar› bir araya getirmeyi sa¤-
layan özel programlar bulunmaktad›r. Bu programlar
arac›l›¤› ile sürücülerin C:, D:, E: fleklinde istenildi¤i
kadar bölünmesi mümkündür. Bu programlara örnek
olarak Partiton Magic program› örnek verilebilir. Prog-
ram›n lisansl› olmas›na dikkat edilmelidir. Aksi halde
demo sürümü ile çal›fl›laca¤› için istenilen ifllemler
yap›lamayabilir. 

S›ra Sizde 3 

Bir donan›m›n bilgisayara tak›lmas› donan›msal özellik-
lerin tamamen kullan›laca¤› anlam›na gelmez. Bunun
için yaz›l›m›nda ayarlanmas› gerekir. Örnek olarak 5+1
ses sistemini bilgisayara ba¤lad›ktan sonra yaz›l›msal
ayar›n›n da yap›lmas› önemlidir. Bunun için Denetim
Masas›\Ses Efekti ve Ses Ayg›tlar› seçene¤inde “Hopar-
lör Ayarlar›” k›sm›ndaki “Geliflmifl” butonu t›klanarak,
aç›lan pencere ile gelen seçenek kutusundan uygun
hoparlör türü seçilmelidir. Örnek uygulama için seçe-
nekler aras›ndaki “5.1 surround ses hoparlörleri” seçe-
ne¤i seçilmelidir. 

S›ra Sizde 4

Windows XP aç›l›fl›nda güvenlik amaçl› kullan›lan flifre,
bir süre sonra deflifre olabilir. Bu durumda bilgisayar›n
aç›l›fl güvenli¤i için yeni bir flifrenin verilmesi, daha
do¤rusu flifrenin de¤ifltirilmesi gerekir. Bu ifllem için il-
gili hesapla bilgisayar aç›ld›ktan sonra, Denetim Masa-
s›\Kullan›c› Hesaplar› seçene¤i ile gelen ekranda ilgili
hesap t›klan›r. Bu durumda ekrana gelecek seçenekler
aras›nda “parola de¤ifltir” seçene¤i seçildi¤inde ekrana
gelen yeni parola, yeni parolan›n tekrar› ve parolay› ha-
t›rlatacak ipucu bilgileri girilerek flifre de¤ifltirme ifllemi
gerçeklefltirilir. 

S›ra Sizde 5

Bilgisayar kullan›c›lar›n›n s›kça bafl›na gelen problem-
lerden biri, bir dosyaya verilen ismin unutulmas›d›r. Bu
durumda ismi unutulan belgeyi, içerisinde geçti¤i düflü-
nülen nadir kelimeleri kullanarak bulmak mümkündür.
E¤er dosya türü biliniyorsa bu ifl daha da kolaylafl›r. Ör-
nekte Microsoft Word belgelerinin dosya uzant› ad›n›n
“.doc” oldu¤u dikkate al›n›rsa Bafllat\Ara\Dosya yada
Klasör\Tüm dosya ve klasörleri seçene¤i sonucunda
gelen ekrandaki “Dosya ad›n›n tamam› ya da bir k›sm›”
seçene¤ine *.doc yaz›l›r. E¤er aranan dosya Excel bel-
gesi olsayd›, bu durumda Excel dosya uzant› olan *.xls
yaz›larak tüm Excel belgelerinde arama yap›lmas› sa¤-
lan›rd›. Di¤er özellik olan “Anadolu Üniversitesi” geçen
belgeleri bulmak için ise “Dosyadaki sözcük ya da de-
yim” seçene¤ine “Anadolu Üniversitesi” yaz›l›r. “Ara”
butonu t›kland›¤›nda içerisinde “Anadolu Üniversitesi”
geçen tüm Microsoft Word belgeleri pencerenin sa¤ ta-
raf›nda listelenir.

S›ra Sizde 6

Microsoft Paint dosya türü olarak tabloda verilen .jpg,
.bmp ve .gif uzant›l› dosyalar birer resim dosyas›d›r. Bu
dosyalar Microsoft Paint program› ile aç›larak içerisin-
deki resimler görüntülenebilece¤i gibi, üzerlerinde de-
¤ifliklikler de yap›labilir. Bunlar›n haricinde .jpeg, .tif,
.png, uzant›l› dosyalar da birer resim dosyas›d›r. 

S›ra Sizde Yan›t Anahtar›
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Kelime ‹fllemci

Bilgisayarda bir metin yazmak; bu metin üzerinde de¤ifliklik yapmak, resim, çizel-
ge ve tablo eklemek ve metinleri depolamak gibi ifllemlerde kelime ifllem programla-
r› kullan›lmaktad›r. Çok say›da ve farkl› yeterliklerde kelime ifllemci programlar›
olmas›na ra¤men, en yayg›n kullan›lan program Microsoft Word’dür. Microsoft
Word; rapor haz›rlama, makale, mektup, ödev yazma vb. her türlü yaz› ifllemlerin-
de size yard›mc› olacak bir kelime ifllemci program›d›r. Bu ünitede Microsoft Offi-
ce Word 2003 program› ile yapabileceklerinizden bahsedilecektir.

Amaçlar›m›z
Bu üniteyi çal›flt›ktan sonra;

Microsoft Word program›n›n araç çubuklar›n› kullanabilecek,
Microsoft Word program›nda metin düzenleyebilecek, 
Microsoft Word belgesine istenilen nesneleri ekleyebilecek, 
Microsoft Word program›nda metin biçimlendirebilecek, 
Microsoft Word program›nda araçlar› kullanabilecek,
Microsoft Word program›nda tablo oluflturabileceksiniz.

N
N
N
N
N
N
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• PROGRAMI BAfiLATMA
• ARAÇ ÇUBUKLARINI KULLANMA
• YEN‹ BELGE OLUfiTURMA
• BELGEY‹ KAYDETME
• KAYDED‹LEN B‹R BELGEY‹ AÇMA
• BELGEY‹ VEYA WORD PROGRAMINI KAPATMA
• MET‹N DÜZENLEME ‹fiLEMLER‹
• MET‹N ARAMA VE DE⁄‹fiT‹RME 
• BELGEYE NESNE EKLEME

• Kesme 
• Sayfa Numaralar› Ekleme 
• Simge Ekleme
• Dipnot Ekleme
• Resim Yaz›s› Ekleme
• Dizin ve Tablolar Oluflturma
• Resim Ekleme
• Belgeye Nesne Ekleme

• MET‹NLER‹N B‹Ç‹MLEND‹R‹LMES‹
• Yaz› Tipi ve fieklini De¤ifltirme 
• Sayfa Düzeni
• Paragraf Ayarlar›n› De¤ifltirme 
• Kenarl›klar ve Gölgelendirmeleri Ayarlama
• Metni Sütunlara Bölme 
• Madde ‹flaretleri ve Numaraland›rma
• Büyük/Küçük Harf De¤ifltirme 

• ARAÇLAR
• Yaz›m ve Dilbilgisi Ayarlar›
• Dil Belirleme
• Makro Oluflturma 
• Seçenekler

• TABLO OLUfiTURMA
• Hücre Ekleme ve Silme
• Hücre Birlefltirme ve Bölme
• Metni Tabloya Dönüfltürme
• Tabloyu Metne Dönüfltürme
• S›ralama

• BELGELER‹N YAZDIRILMASI 
• ÖN‹ZLEME
• KEL‹ME ‹fiLEMC‹DEN ÇIKIfi

Örnek Olay

Selim Ö¤retmen bir lisede ‹ngilizce ö¤retmenidir ve alan›nda kendisini gelifltir-
mifltir. Bir gün okul müdürü Selim Bey’e bir yaz› uzat›r. Selim Bey, Lise 2. s›n›f
‹ngilizce kitab› yaz›m›nda görevlendirilmifltir. Önce bu önemli göreve kendisi se-
çildi¤i için çok sevinir. Ancak, resmi yaz›n›n sonunda küçük bir not son anda
dikkatini çeker: Kitab›n yazarlar› haz›rlayacaklar› bölümleri Microsoft Word
format›nda teslim etmek zorundad›r. Selim Bey, kendisinin kitap yazacak kadar
Microsoft Word bilgisinin olmad›¤›n›n fark›ndad›r ve bu duruma üzülür. Duru-
mu bilgisayar kullanma konusunda güvendi¤i bir ö¤retmen arkadafl›na açar.
Ö¤retmen arkadafl› üzülmesinin gereksiz oldu¤unu söyler ve birlikte çal›flmaya
bafllarlar. Selim Bey kitap yazacak kadar Microsoft Word ö¤renebilir mi, merak
ediyor musunuz?

66 Bilg isayar- I

Anahtar Kavramlar
• Kelime ‹fllemci
• Microsoft Word

• Metin Düzenleme
• Metin Biçimlendirme

‹çindekiler
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PROGRAMI BAfiLATMA
Microsoft Word program›, fiekil 3.1’de gösterildi¤i gibi Windows’un masaüstün-
deki “Bafllat” dü¤mesine t›kland›¤›nda aç›lan “Tüm Programlar” menüsü içerisin-
deki Microsoft Office alt menüsünden “Microsoft Office Word 2003” simgesine
t›klayarak bafllat›l›r.

Microsoft Word program›n› bafllatman›n bir di¤er yolu da masaüstünde daha
önceden oluflturulan bir Microsoft Word k›sayolu varsa bu k›sayola fare ile çift t›k-
lamad›r (Koers, 2004). Program aç›ld›¤›nda afla¤›da fiekil 3.2’de görüldü¤ü gibi bir
görüntü ekrana gelecektir.

ARAÇ ÇUBUKLARINI KULLANMA
Bafll›k Çubu¤u: fiekil 3.2’de görülen Microsoft Word program› ekran›n›n en üs-
tünde bulunan bafll›k çubu¤u, belge ad›n› ve program›n ad›n› gösterir.

Menü Çubu¤u: fiekil 3.2’de görüldü¤ü gibi bafll›k çubu¤unun alt›nda yer alan
menü çubu¤u, menü olarak adland›r›lan Dosya, Düzen, Görünüm ... gibi seçenek-
lerden oluflur. Bu seçenekler, Microsoft Word’ün komutlar›n› ve ayarlar›n› içerir.
Menülere fare ile t›kland›¤›nda afla¤›ya do¤ru aç›lan bir alt menü ve yeni seçenek-
ler belirir.

673.  Ünite  -  Kel ime ‹fl lemci

fiekil 3.1

Microsoft Word’ü
Bafllatma

Microsoft Word program›
“Bafllat → Tüm Programlar
→ Microsoft Office Word
2003” ad›mlar› izlenerek
bafllat›l›r.

fiekil 3.2

Bafll›k
çubu¤u Menü

çubu¤u Standar araç
çubu¤u Biçimlendirme

çubu¤u Yatay
cetvel

Dikey cetvel

Durum çubu¤u
Yatay kayd›rma çubu¤u

Kontrol
dü¤meleri

Dikey
kayd›rma
çubu¤u

Program›n
Görünüflü ve
Kullan›lan Araç
Çubuklar›

Microsoft Word program›n›n
menü çubu¤u Dosya, Düzen,
Görünüm... gibi
seçeneklerden oluflur.
Menüler kullan›larak yap›lan
ifllemler araç çubuklar›
kullan›larak daha h›zl›
yap›labilir.
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Standart Araç Çubu¤u: Standart araç çubu¤u fiekil 3.2’de görülen komut dü¤-
melerinden oluflur. Herhangi bir dü¤me üzerinde fare imleci bir süre bekletildi¤in-
de, o dü¤menin görevi dü¤menin yan›nda aç›klama olarak belirir. Standart araç
çubu¤u ile yeni bofl bir belge oluflturma, varolan bir belgeyi açma, bir belgeyi kay-
detme, yaz›c›dan ç›kt› alma gibi temel ifllemler yap›l›r.

Biçimlendirme Çubu¤u: Kelime ifllemcilerde düz bir metin oluflturmak yeri-
ne metniniz içerisinde belirli yerlerde kelimelerin renkleri, yaz› tipleri de¤ifltirile-
rek veya kal›n alt›, çizgili italik gibi özellikler eklenerek kelimelere vurgular veril-
mek istenirse biçimlendirme çubu¤undaki komut dü¤meleri kullan›l›r. Biçimlen-
dirme çubu¤u fiekil 3.2’de gösterilmifltir.

Kayd›rma Çubuklar›: Dikey kayd›rma çubu¤u belgenin afla¤› ve yukar› do¤-
ru hareket etmesini sa¤lar. Yatay kayd›rma çubu¤u ise belgenin enine do¤ru sa¤a
sola hareket etmesini sa¤lar.

Cetvel: Microsoft Word program›n›n araç çubuklar› k›sm›n›n alt›nda bulunan
cetvel seçilen metnin girintilerini ve sekmelerini görüntülemeye ve düzenlemeye
yararken ekran›n solunda bulunan dikey cetvel ise metin sat›rlar›n›n aral›¤›n› dü-
zenlemeye olanak sa¤lar.

Kontrol Dü¤meleri: Simge durumunda küçült, ekran› kapla veya önceki bo-
yuta getir ve program› kapat komutlar› kullan›lmak istendi¤inde bu dü¤melerden
yararlan›l›r.

YEN‹ BELGE OLUfiTURMA
‹lk defa bir belge oluflturmak
istenildi¤inde menü çubu-
¤undaki “Dosya” menüsün-
den “Yeni” alt menüsünü kul-
lan›l›r (Matthews, Cronan, &
McCoy 2005) (fiekil 3.3). 
Ya da standart araç çubu¤u-
nun sol taraf›nda en baflta bu-
lunan yeni bofl belge dü¤-
mesi t›klanarak yeni bir bofl
sayfa aç›l›r.

BELGEY‹ KAYDETME
Üzerinde çal›fl›lan bir belgeyi saklamak ve tekrar kullanmak veya üzerinde de¤i-
fliklik yapmak için kaydedilmesi gerekir. Daha önceden kaydetmedi¤iniz bir bel-
geyi kaydetmek veya üzerinde de¤ifliklik yap›p tekrar farkl› isim vererek saklamak
için “Dosya” menüsünden “Farkl› Kaydet” seçene¤i t›klan›r. Afla¤›da fiekil 3.4’te
görülen “Farkl› Kaydet” penceresi görülür. Dosya ad› kutusuna dosyan›n ad› giri-
lerek “Kaydet” dü¤mesine t›klan›r. Dosyan›n nereye kaydedilece¤i önemlidir. Ge-
nellikle kay›t yeri olarak “Belgelerim” klasörü görülür. Belge nereye kaydedilmek
istenirse “Kay›t yeri” aç›l›r listesindeki seçeneklerden biri tercih edilir ve belge ora-
ya kaydedilir. Dosya bir kez kaydedildi¤inde ve üzerinde de¤ifliklik yap›p ayn›

68 Bilg isayar- I

Standart araç çubu¤u 
kullan›larak yeni bir belge
açma, varolan bir belgeyi
açma, belgeyi kaydetme,
ç›kt› alma, bask› önizleme,
metin biçimlendirme vb. gibi
ifllemler gerçeklefltirilir.

fiekil 3.3

Yeni Belge
Oluflturma

Microsoft Word belgesi ilk
defa kaydedilirken dosya
menüsünden “Farkl› kaydet”
seçene¤i seçilir. Dosya bir
kez kaydedildikten sonra
üzerinde de¤ifliklik yap›l›p
tekrar kaydetmek için dosya
menüsünden “Kaydet”
seçilir, standart araç
çubu¤undan “Kaydet”
dü¤mesine t›klan›r ya da
klavyeden Ctrl + S tufllar›na
birlikte bas›l›r.

www.evrenselpdf.com



isimle kaydetmek istendi¤inde bundan sonra yap›lacak ifllem kolayd›r. Belge dos-
ya menüsünden “Kaydet” seçene¤i seçilerek standart araç çubu¤undaki “Kaydet”
dü¤mesine t›klanarak ya da klavyedeki Ctrl+S tufluna birlikte bas›larak kaydedilir.

“Kaydet” ve “Farkl› Kaydet” ifllemlerinin birbirinden fark› nedir?

KAYDED‹LEN B‹R BELGEY‹ AÇMA
Daha önceden kaydedilen bir belge “Dosya” menüsünden “Aç” komutu, standart
araç çubu¤undaki “Aç” dü¤mesi kullan›larak ya da klavyeden Ctrl+O tufllar›na bir-
likte bas›larak aç›l›r. Hangi seçenek seçilirse seçilsin ekrana afla¤›da fiekil 3.5’te gö-
rülen dosya açma penceresi gelir. Aç›lmak istenen belge bu pencereden seçilerek
“Aç” dü¤mesine t›klan›r ve belge ekranda görünür. Kayd› yap›lmadan kapat›lan bir
belgeyi tekrar açmak mümkün de¤ildir.
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BELGEY‹ VEYA WORD PROGRAMINI KAPATMA
Belgeyi kapatma ifllemi ile Microsoft Word program›n› kapatma ifllemi birbirinden
fakl›d›r. E¤er üzerinde çal›fl›lan bir belge kaydedilmeden kapat›lmak istenirse bu
ifllemi dosya menüsünden “Kapat” komutu, belge penceresindeki sa¤da bulunan
“Kapat” dü¤mesi veya klavyeden Ctrl+W tufllar›na birlikte bas›larak yap›labilir.
Microsoft Word program› ise dosya menüsünden ç›k›fl komutu verilerek bafll›k çu-
bu¤undaki kontrol dü¤melerinden dü¤mesi kullan›larak veya klavyeden Ctrl+F4
tufllar›na birlikte bas›larak kapat›l›r.

MET‹N DÜZENLEME ‹fiLEMLER‹
Bir metin üzerinde metin seçme, kesme, kopyalama, geri alma, yap›flt›rma, parag-
raf ayarlama, biçimlendirme, büyük küçük harf de¤ifltirme, yaz› tipi de¤ifltirme gi-
bi çeflitli ifllemler yap›labilir. Ayr›ca bir metne resim, tablo, nesne veya matematik-
sel formüller eklenebilir veya yeniden düzenlenebilir. 

Seçme: Bir metni veya metnin bir k›sm›n› düzenlemek için öncelikle metnin se-
çilmesi gerekir. Bunun için fare oku düzenlemek istedi¤iniz metnin bafl›na getiri-
lip istenildi¤i kadar sürüklenir. Ya da bu ifllem klavye kullan›larak yap›l›r. ‹mleç se-
çilmek istenen metnin bafl›na getirilir. Daha sonra Shift tuflu bas›l› tutularak ok tufl-
lar› yard›m›yla seçilmek istenen yer belirtilir. Düzen menüsünden “Tümünü Seç”
komutu kullan›l›r ya da Ctrl+A tufllar›na birlikte bas›larsa tüm metin seçilmifl olur.
Seçilen bölüm siyah renge dönüflür. Seçim ifllemi iptal edilmek istenirse ok tuflla-
r›na bas›l›r ya da seçilen k›sm›n d›fl›nda bir yere fare ile t›klan›r. 

Tafl›ma, silme, geri alma yineleme: Bir metni yeniden düzenlemek için kolay
bir yol vard›r. Bu da sürükle ve b›rak yöntemidir. Seçilen sözcük ya da cümlenin
herhangi bir yerinde farenin sol tufluna t›klan›r ve bas›l› tutulur. Sözcük ya da cüm-
le nereye tafl›nmak istenirse oradaki bofllu¤a kadar sürüklenir ve farenin tuflu b›ra-
k›l›r. Böylece sözcük ya da cümle yeni konumuna tafl›nm›fl olacakt›r. 

Bir metni silme ifllemi farkl› yollarla yap›labilir. Bu yollardan hangisini seçe-
ce¤iniz metinde nereyi ve metnin ne kadar›n› silece¤inize ba¤l›d›r. Silinecek bö-
lüm büyükse silece¤iniz kadar metin seçilir ve “Delete” tufluna bas›l›r. Metin o
anda silinmifl olur. Metin düzenlenirken küçük hatalarda silme ifllemi ise bu yol-
la yap›lmaz. Bu durumda silinecek k›s›m imlecin sa¤ taraf›nda ise “Delete” tuflu
kullan›l›r. ‹mlecin solundaki k›s›m silinecekse klavyedeki “Geri” tuflu kullan›l›r.
Bir sözcü¤ü hem yedeklemek hem de silmek isteniyorsa bu ifllem Ctrl+Geri tufl-
lar› ile yap›l›r ya da metin kesilir.

Yanl›fll›kla silinen bir metni geri getirmek de mümkündür. Bir metni düzenler-
ken hata fark edildi¤inde, aradan zaman geçse dahi tek tek ya da topluca geri al›-
nabilir. Geri almak için Düzen menüsünden “Geri Al Temizle” komutu, standart
araç çubu¤undaki “Geri Al Temizle” dü¤mesi veya klavyeden Ctrl+Z tufllar› birlik-
te kullan›l›r. “Geri Al Temizle” dü¤mesi afla¤› do¤ru aç›ld›¤›nda yap›lan son ifllem-
ler görülecektir. Bu listeden istenilen ifllem seçilerek geri al›nabilir.  

Kesme, kopyalama, yap›flt›rma: Belirlenen metin parça içerisinden kesilmek isten-
di¤inde, kesilmek istenen bölüm seçilerek düzen menüsünden “Kes” komutu, stan-
dart araç çubu¤undaki “Kes” dü¤mesi veya klavyeden Ctrl+X tufllar› kullan›labilir.

Seçilen bir metni veya bir k›sm›n› kopyalamak için fiekil 3.6’ da görülen düzen
menüsünden “Kopyala” komutu, standart araç çubu¤undaki “Kopyala” dü¤mesi ya
da klavyeden Ctrl+C tufllar› kullan›l›r (Yanaratefl, 2007). Bir metnin içerisinde bir
sözcük ya da cümle s›k s›k kullan›lacaksa sözcük veya cümle seçilir, düzen menü-
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sünden kopyala komutuna fare ile t›klan›r ya da kontrol tuflu (Ctrl) ile birlikte “C”
tufluna bas›l›r. Böylece cümle ya da sözcük tekrar kullan›laca¤› zaman uygun yere
yap›flt›rma ifllemi yap›l›r. 

Sürükle ve b›rak yöntemiyle de kopyalama ifllemi yap›labilir. Önce kopyalana-
cak metin seçilir. Seçilen metin fare ile sürüklenmeden önce Ctrl tufluna bas›l›r. Ctrl
tuflu bas›l› tutularak metin kopyalanaca¤› konuma sürüklenir, farenin tuflu ve Ctrl
tuflu b›rak›l›r. Böylece seçilen metin, yeni yerine yerleflmifl olur.  

Kopyalanan bir veriyi ço¤altmak için fiekil 3.7’ de gösterildi¤i gibi yine düzen
menüsünden “Yap›flt›r” komutu, standart araç çubu¤undaki “Yap›flt›r” dü¤mesi ve-
ya klavyeden Ctrl+V tufllar› kullan›l›r. 

Kes, kopyala ve yap›flt›r ifllemi yukar›daki anlat›lanlardan farkl› olarak seçilen
metnin üzerinde farenin sa¤ tufluna bas›larak da yap›labilir. Seçilen metin üzerin-
de farenin sol tufluna bas›l› tutarak (sürekle, b›rak yöntemi) seçilen metin bir yere
tafl›nabilir ve b›rak›labilir. Bu metnin bir kopyas› oluflturulacaksa sürükle, b›rak ifl-
lemi Ctrl tufluna bas›l› durumda yap›lmal›d›r. 

MET‹N ARAMA VE DE⁄‹fiT‹RME
Düzen menüsünde yer alan fiekil 3.8’de belirtilen Bul, De¤ifltir, Git komutlar› ile
metni bulma ve de¤ifltirme ifllemleri yap›l›r. 
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Git komutu t›kland›¤›nda gidilecek yer listesinden bir yer belirlenir. Belirlenen
seçime göre yan taraftaki kutuya numara yaz›l›r. Önceki veya sonraki seçene¤i t›k-
lanarak imlecin istenilen noktaya gitmesi sa¤lan›r. 

Belge içerisinde bir metni bulmak için “Düzen” menüsünden “Bul” komutu
kullan›l›r. Bu komuta t›kland›¤›nda fiekil 3.9’daki gibi bir iletiflim penceresi aç›la-
cakt›r. Bu pencere üzerindeki “Aranan” kutusuna bulunmas› istenen ifade yaz›ld›k-
tan sonra “Sonrakini Bul” dü¤mesine t›klanarak ilgili metne ulafl›lmas› sa¤lan›r. Bir
belge üzerinde aran›lan ifade birden fazla olabilir. Bu pencerenin alt sol k›sm›nda
yer alan arama seçenekleri önemlidir. Örne¤in; “Büyük/küçük harf duyarl›” seçe-
ne¤ine onay verilirse belge içerisinde kutuya yaz›lan ifade ile bire bir ayn› olan ifa-
deler bulunur. Biçim dü¤mesi de aranan ifadenin yaln›z özel tipte olan ifadeleri
bulmak için kullan›l›r. 

“De¤ifltir” sekmesine t›klay›nca beliren iletiflim penceresinde yer alan “Aranan”
kutusuna de¤ifltirilmek istenen ifade yaz›l›r. Bulunan metnin yerine geçecek olan
ifade ise “Yeni de¤er” kutusuna yaz›l›r. De¤ifltir dü¤mesine t›klanarak aranan ifa-
de metin içerisinde bulunur ve yenisi ile de¤ifltirilir. “Tümünü De¤ifltir” dü¤mesi
yard›m›yla da belge içerisindeki tüm de¤ifltirilmek istenen ifadeler bulunur ve de-
¤ifltirilir. Bu pencerede görülen “Sonrakini Bul” seçene¤i metin içerisinde bir son-
raki aranan ifadenin bulunmas›n› sa¤lar. 

BELGEYE NESNE EKLEME
Kelime ifllemcide bir metne sayfa numaras›, dipnot, resim, tablo, süslü yaz› vb.
nesneler eklemek mümkündür. Bu tür nesneleri eklemek için gerekli olan komut-
lar araç çubu¤undaki “Ekle” menüsü t›kland›¤›nda ekranda görülecektir.
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Kesme
Kesme komutu t›kland›¤›nda fiekil
3.10’daki gibi kesme türleri ve bö-
lüm sonu türleri olarak iki gruptan
oluflan bir pencere belirir. Bu ko-
mut; bir sayfan›n, bir sütunun veya
bir bölümün sonunu belirlemek ve
böylece yeni bir sayfaya, sütuna ve
bölüme geçmek için kullan›l›r. 

Daha önceden belirlenmifl bir
kesme komutunu kald›rmak için
“Görünüm” menüsündeki “Nor-
mal” komutu kullan›l›r ve böylece
sayfalar aras›ndaki çizgi görüntüle-
nir. Daha sonra bu çizgi “Delete”
tufluna bas›larak silinir.

Sayfa Numaralar› Ekleme
Yaz›lan bir belgenin sayfalar›na numara vermek için araç çubu¤undaki “Ekle” me-
nüsünden “Sayfa Numaralar›...” komutu kullan›l›r (Ulrich, 2002). Bu komut t›klan-
d›¤›nda “Sayfa Numaralar›” ad› alt›nda fiekil 3.11’deki gibi bir iletiflim penceresi gö-
rüntülenir. Konum seçene¤i yard›m›yla sayfa numaras›n›n sayfan›n alt›nda m› ya
da üstünde mi (üst bilgi veya alt bilgi olarak) yer alaca¤› belirlenebilir. Hizalama
seçene¤i ile sayfa numaras›n›n sayfan›n neresinde (sa¤da, solda, ortada, içeride,
d›flar›da) yer alaca¤› belirlenir. 

“Numaray› ilk sayfada göster” onay alan› iflaretlendi¤inde ilk sayfa dahil ol-
mak üzere sayfalar numaral› görünür. Bu alan iflaretlenmezse ilk sayfada sayfa
numaras› gözükmez.

Bu pencerede görülen “Biçim” kutusuna t›kland›¤›nda “Sayfa Numaras› Biçi-
mi” iletiflim penceresi belirir. Bu pencerede yer alan “Say› Biçimi” kutusunun sa-
¤›nda yer alan afla¤› ok iflareti t›klanarak istenilen say› biçimleri seçilebilir. E¤er
yazd›¤›n›z belge bölümlerden olufluyorsa ve numaraland›rma iflleminde bölüm
esas al›nacaksa “Bölüm numaras› ile birlikte” seçene¤i iflaretlenmelidir. Böylece
sayfa numaralar› bafltan bafllat›labilir ve belgenin üst bilgisine veya alt bilgisine
sayfa numaralar› eklenebilir.
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Simge Ekleme
Bir metin içerisine klavyede olmayan simge veya özel karakterleri eklemek için
“Ekle” menüsünde “Simge” komutu kullan›l›r (Matthews, Cronan, & McCoy,
2005). Simgeler sekmesinin alt›nda yer alan “Yaz› tipi” kutusunun sa¤›ndaki afla-
¤› ok iflareti t›klan›rsa seçilen yaz› tipine göre simge tablosu de¤iflecektir. Ayn›
flekilde “Alt Küme” kutusunun sa¤›ndaki ok iflareti t›klanarak görüntülenen liste-
den istenilen seçenek seçilebilir. Simge iletiflim penceresinde görülen simgeler-
den herhangi birine fare ile çift t›klat›larak ya da pencereden seçilen bir simge
“Ekle” dü¤mesine bas›larak belgeye eklenebilir. Seçilen simge belgeye eklendik-
ten sonra ekle dü¤mesinin yan›nda yer alan iptal dü¤mesi “Kapat” dü¤mesine
dönüflecektir. Bu dü¤me t›klanarak ekleme ifllemi tamamlanacakt›r. Seçilen sim-
ge çok s›k kullan›lacak olursa “K›sayol Tuflu” yard›m›yla söz konusu simgeye
klavyedeki bir tufl bilefleni (örn. Ctrl+B) atanabilir. K›sayol atanm›fl bir simge da-
ha sonra kullan›lacaksa “Simge” penceresini açmak yerine klavyedeki k›sayol tu-
flu tufl bileflenine basmak yeterlidir.  

Simge penceresinin “Simgeler” sekmesinin yan›nda yer alan “Özel Karakterler”
sekmesine t›kland›¤›nda ekrana fiekil 3.12’de görüldü¤ü gibi bir iletiflim penceresi
gelir. Özel anlam› olan karakterler eklenebilir. Yap›lacak olan ifllemler “Simgeler”
sekmesinde oldu¤u gibidir.

Dipnot Ekleme
Ekle Menüsünde yer alan “Baflvuru” alt menüsünden “Dipnot” komutu metin içe-
risinde baz› bölümlere dipnot eklemek için kullan›l›r (fiekil 3.13) Bu komut yard›-
m› ile dipnot ayarlamas› yap›labilir.  Ayarlama yapmak için konum alan›ndan dip-
notlar›n sayfa alt›nda m›, metnin alt›nda m› yer alaca¤› seçilir. Son notlar›n belge
sonuna m›, bölüm sonuna m› eklenece¤i belirlenir. “Say› Biçimi” kutusunda ise
dipnotlar›n ne flekilde numaraland›r›laca¤› belirtilebilir. Özel ‹flaret kullan›lacaksa
bu alana simge girilmesi gereklidir. E¤er simge klavyede yoksa “Simge” alan›ndan
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özel simge eklenebilir. Bafllang›ç alan› 1’den baflla-
yarak artan numaraland›rmay› belirler. Numaralan-
d›rma alan› “Sürekli” seçene¤i ile dipnot numara-
lar› bölümler ve sayfalar aras›nda devam eder.
“Her Bölümü Yeniden Baflla” seçene¤i dipnot nu-
maras› her bölümde numaraland›rma iflleminin ye-
nilenmesidir. “Her Sayfay› Yeniden Baflla” seçene-
¤i dipnot numaras›n›n her sayfada yeniden baflla-
mas›n› ifade eder. 

Resim Yaz›s› Ekleme
Araç çubu¤undaki “Ekle” menüsünün “Baflvuru”
alt menüsünden “Resim yaz›s›” komutu t›kland›¤›n-
da fiekil 3.14’teki pencere görüntülenecektir. Bu
pencere ile bir belgeye yerlefltirilmifl olan tablo, flekil veya denklemlere etiket ve-
rilebilir. Etiketler elle yaz›labilir; ancak bu komut kullan›ld›¤›nda otomatik olarak
kelime ifllemci tablo, flekil veya formül listelerini düzenler. 

“Resim Yaz›s›” iletiflim penceresinde “Seçenekler” bafll›¤› alt›ndaki “Etiket” ku-
tusunun sa¤ taraf›nda bulunan afla¤› ok iflareti t›kland›¤›nda seçilen seçeneklere
göre  (flekil, tablo, denklem) “Resim Yaz›s›” alan› de¤ifltirilir. Kullan›lacak etiket lis-
tede yoksa “Yeni Etiket” dü¤mesi kullan›l›r. “Numaraland›r” dü¤mesi yard›m›yla da
etiketle birlikte numaraland›rma yap›l›r. 

Dizin ve Tablolar Oluflturma
Bir belge tamamlad›ktan sonra bafl›na veya sonuna içindekiler tablosu otomatik
olarak eklemek istenirse “Ekle” menüsünün “Baflvuru” alt menüsünde bulunan
“Dizin ve Tablolar” komutu kullan›l›r. Bu ifllem kelime ifllemcide oldukça kolayd›r.
Ancak belgede bafll›klar›n bafll›k biçiminde yaz›lmas› gereklidir. Bu ifllem biçim-
lendirme araç çubu¤undaki “Stiller ve Biçimlendirme” kutusuna t›klanarak Bafll›k
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1 seçilir (fiekil 3.15). Bafll›k 1 belirtildikten sonra di¤er paragraf bafll›klar›na Bafll›k
2, Bafll›k 3 fleklinde tan›mlan›r. Tüm bafll›klar bafll›k format›na getirildikten sonra
içindekiler tablosu nereye eklenmek isteniyorsa imleç o noktaya getirilir. 

“Dizin ve Tablolar” penceresinden “‹çindekiler Tablosuna” t›klan›r (fiekil 3.16).
Pencerede görülen kutulardan hangisi isteniyorsa iflaretlenir. “Biçimler” kutusun-
dan içindekiler tablosu için kullan›lacak olan liste türlerinden herhangi biri seçile-
bilir. “Sayfa numaralar›n› göster” alan›n›n yan taraf›nda bulunan onay kutusuna
onay verilerek sayfa numaralar›n›n bafll›klar›n sa¤ taraf›na yaz›lmas› sa¤lanabilir.
“Sa¤a hizal› sayfa numaralar›” alan›n›n sol taraf›nda bulunan onay kutusuna onay
verilmezse sayfa numaralar› bafll›klar›n›n hemen yan›na yaz›lacakt›r. “Sekme öncü-
sü” bafll›kla sayfa numaralar› aras›ndaki çizgi türlerini belirler. Bu alan›n sa¤ tara-
f›nda bulunan afla¤› ok iflaretli dü¤meye bas›ld›¤›nda bir liste belirir. Bu listeden
çizgi türleri seçilebilir. Oluflturulan tablolar›n görüntüsü “Bask› Önizleme” alan›n-
dan izlenebilir. Ayarlar yap›ld›ktan sonra “Tamam” dü¤mesine bas›l›r ve içindeki-
ler listesi imlecin bulundu¤u yerden itibaren oluflturulmaya bafllan›r.
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oluflturulur.

fiekil 3.16

‹çindekiler Tablosu
Ekleme ve
Biçimlendirme
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Daha önceden bir belge-
ye yerlefltirilmifl olan tablo,
flekil veya denklemlere eti-
ket verilmiflse “fiekiller Tab-
losu” oluflturulabilir. ‹letiflim
penceresinin sol taraf›nda
bulunan “Resim yaz›s› etike-
ti” alan›ndan ne tür bir liste
oluflturulacaksa (denklem,
flekil veya formül) o liste be-
lirlenir. “Biçimler” menü-
sünden de liste flekli belirle-
nir. “Tamam” dü¤mesine
bas›larak imlecin bulundu-
¤u yerden flekiller listesi belgeye eklenir (fiekil 3.17).

‹çindekiler tablosunu otomatik olarak oluflturabilmek için bafll›klara “Stiller ve Biçimlen-
dirme” kutusundan stil ataman›n gerekçesi nedir?

Resim Ekleme
Oluflturulan bir belge içerisine bir re-
sim eklemek istenirse bu ifllem, “Ek-
le” menüsünden “Resim” komutu kul-
lan›larak yap›labilir (Halvorson, &
Young, 2002). Bu komuta t›klan›ld›-
¤›nda “Dosyadan”, “Yeni Çizim”,
“Otomatik fiekil”, “WordArt”, “Grafik”
gibi alt menüler ekrana gelir. Bu me-
nülerden biri iste¤e göre seçilebilir
ve belgeye eklenebilir.

Küçük Resim Ekleme
Belgeye küçük resim eklemek için
fiekil 3.18’de görüldü¤ü gibi “Küçük
Resim” komutu t›klan›r. Microsoft Word penceresinin sa¤ taraf›nda bir görev böl-
mesi aç›l›r.

Bu pencerenin alt k›sm›nda yer alan “Küçük resimleri düzenle” seçene¤i seçi-
lerek bilgisayara daha önceden yüklenmifl olan küçük resimlere ulafl›labilir. 
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fiekil 3.17

fiekiller Tablosu
Ekleme ve
Biçimlendirme
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Microsoft Word belgesine
resim eklenmek istendi¤inde
“Ekle” menüsünün “Resim”
alt menüsünden istenilen
seçenek seçilir.

fiekil 3.18

Küçük Resim
Ekleme
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Pencerenin sa¤ taraf›nda bulunan “Koleksiyon Listesi”nden birini seçerek o
dosyalarda yer alan küçük resimlerin görüntülenmesi sa¤lan›r (fiekil 3.19). Bu re-
simlerden birinin üzerinde iken farenin sa¤ tufluna bas›l›r. Kes, kopyala, yap›flt›r
komutlar› ile belgeye eklenir. Bu ifllem pencerenin üstünde yer alan Düzen menü-
sü ile de yap›labilir. 

Dosyadan Resim Ekleme
Dosyadaki tercih edilen bir resmi belgeye eklemek için yine “Ekle” menüsünden
“Resim” alt menüsünü t›klanarak “Dosyadan” seçene¤i kullan›l›r (Korkmaz, 2007).
fiekil 3.20’de görüldü¤ü gibi bir pencere aç›l›r. 

Bu pencere yard›m›yla eklenmek istenen resim seçilir. “Ekle” dü¤mesine t›kla-
narak resim belgeye eklenmifl olur. Belgeye aktar›lan resmi büyütmek veya küçült-
mek gerekirse fare yard›m›yla resmin etraf›ndaki çizgi hareket ettirilir. Böylece res-
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fiekil 3.19

Microsoft Clip
Organizer
Penceresi

fiekil 3.20

Bilgisayarda
Bulunan Bir Resmi
Ekleme
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min büyümesi ve küçülmesi sa¤lan›r. Resmin üzerinde iken farenin sol tufluna ba-
s›l› tutulursa resim sa¤a/sola veya afla¤›/yukar› tafl›n›r.

Otomatik fiekil Ekleme
Oluflturulan belgeye flekiller eklenmek istenir-
se bu ifllem kolayca yap›labilir. Bu ifllem çizim
çubu¤undaki “Otomatik fiekil” menüsünü ya
da “Ekle” menüsünün “Resim” alt menüsün-
den “Otomatik fiekil” t›klanarak belgeye flekil-
ler eklenebilir (fiekil 3.21). Ne tür flekil eklen-
mek isteniyorsa “Otomatik flekil” listesinden
flekil belirlenir. fieklin üzerinde farenin sol tu-
fluna bas›l› tutularak flekil istenildi¤i gibi dön-
dürülebilir.

Süslü Yaz› (WordArt) Ekleme
Oluflturulan belgeye süslü yaz›lar eklemek için
“Ekle” menüsünden “Resim” alt menüsünün “WordArt” seçene¤i kullan›l›r. Bu ko-
mut seçildi¤inde fiekil 3.22’deki gibi bir “WordArt Galerisi” görüntülenir.

Bu galeriden istenilen WordArt stili seçilir. Seçilen yaz› stilinin üzerine fare ile
çift t›kland›¤›nda “WordArt Metnini Düzenle” isimli bir iletiflim penceresi daha gö-
rüntülenir. Bu pencerenin üst taraf›ndaki araç çubuklar› yard›m›yla yaz› tipi, yaz›
biçimi ve yaz› büyüklü¤ü ayarlanabilir. Ayarlama ifllemi sona erdikten sonra “Ta-
mam” dü¤mesine bas›larak belgeye süslü yaz› eklenmifl olur. 
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fiekil 3.21

Otomatik fiekil
Ekleme Seçenekleri

Microsoft Word belgesine
flekil eklenmek istendi¤inde
“Ekle” menüsünün “Resim”
alt menüsünden “Otomatik
fiekil” t›klan›r. Buradan
istenilen flekil seçilerek
belgeye eklenir.

fiekil 3.22

WordArt Galerisi
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Belgeye Nesne Ekleme
Oluflturulan belgeye Microsoft Office paket program›nda yer alan program gru-
bundaki nesneler veya yeni oluflturulacak nesneler eklenmek istenirse “Ekle”
menüsünden “Nesne” alt menüsü kullan›l›r. Bu ifllemi yapmak için fiekil 3.23’te
görülen iletiflim penceresinde “Yeni Olufltur” sekmesindeki listeden nesne seçil-
melidir. Ayr›ca “Yeni Olufltur” sekmesinin yan›nda yer alan “Dosyadan Olufltur”
sekmesi kullan›larak “Gözat” dü¤mesi yard›m›yla istenilen dosya içeri¤i belgeye
eklenebilir.

MET‹NLER‹N B‹Ç‹MLEND‹R‹LMES‹
Kelime ifllemcilerde yaz›ya farkl› bi-
çimler uygulayarak bir belgenin gö-
rünüflünün daha görsel olmas› sa¤-
lanabilir. Belgeye uygulanacak bu
ifllemler, biçimlendirme araç çubu-
¤u ile kolayca yap›labilir. E¤er ay-
r›nt›l› ifllemler yap›lmak istenirse
menüler kullan›l›r. Araç çubu¤u
üzerindeki komut dü¤meleri metin
seçildikten sonra kullan›lmal›d›r.

Yaz› Tipi ve fieklini 
De¤ifltirme 
Bir metin üzerinde yaz› tipi, yaz›
boyutu, tür stili (kal›n, italik, alt› çi-
zili gibi) seçilerek de¤ifliklik yap›-
labilir ya da istenilen bir metin olufl-
turulabilir. Yaz› tipini biçimlendir-

me araç çubu¤undaki “Yaz› tipi” me-
nüsünün sa¤ taraf›ndaki afla¤› ok iflaretine t›klad›¤›n›zda afla¤›daki fiekil 3.24’te gö-
rüldü¤ü gibi bir iletiflim menüsü belirir. Bu menüden istenilen yaz› tipi seçilir. 
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Microsoft Word belgesine
di¤er programlardan
nesneler eklenmek
istendi¤inde “Ekle”
menüsünden “Nesne” alt
menüsü t›klan›r.

fiekil 3.23

Belgeye Nesne
Ekleme Seçenekleri

fiekil 3.24

Yaz› Tipi
Seçenekleri
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Yaz›lan bir metnin yaz› tipi boyutunu bazen küçültmeniz bazen de büyütme-
niz gerekebilir. Yaz› tipi boyutunu ayarlarken yine biçimlendirme araç çubu¤un-
daki “Yaz› Tipi Boyutu” listesini afla¤› ok iflaretine t›klanarak ekrana getirilebilir.
Bu listeden istenilen yaz› tipi boyutu seçilir. E¤er istenilen yaz› tipi boyutu liste-
si yok ise listenin üzerindeki kutuya istenilen rakam yaz›labilir (fiekil 3.25).

E¤er renkli yaz› yazmak istenirse biçimlendirme araç çubu¤undaki “Yaz› Tipi
Rengi” dü¤mesindeki afla¤› ok iflaretine t›klan›r, gelen renk listesinden istenilen
renk seçilir. (fiekil 3.26). Bir metne renk
uygulanmak istendi¤inde bu ifllem me-
tin seçilerek yap›l›r.

Yaz› karakter aral›¤›n› de¤ifltirmek
için fiekil 3.27’de görüldü¤ü gibi yine
araç çubu¤undaki yaz› tipi seçene¤i kul-
lan›l›r. Gelen “Yaz› Tipi” iletiflim pence-
resinden “Karakter Aral›¤›” sekmesine
t›klayarak yaz› tipinin karakterler aral›k-
lar› ve karakter konumlar› de¤ifltirilebilir.

Ölçek seçene¤i metnin boyutunun
yüzde olarak ayarlanmas› içindir. Aral›k
seçene¤i ile metnin karakter aral›¤› nor-
mal, genifl veya dar olarak ayarlan›r. Ko-
num seçene¤i ile metnindeki sat›rlar
normal, yükseltilmifl veya alçalt›lm›fl
fleklinde ayarlanabilir. Bu seçilen aral›k-
lar›n de¤eri “De¤er” kutusunda verilecek de¤erlerle belirlenir. ‹letiflim kutusu-
nun önizleme bölümünde yap›lan seçimlerin sonucu gözlenebilir.

Metin içerisinde istenen bölüme, k›sayol tufllar›n› kullanarak “Kal›n” ve “‹talik” özellikle-
ri nas›l kazand›r›l›r? 

Sayfa Düzeni
Belgedeki tüm sayfalar›n kenar boflluklar›n› ayarlamak, ka¤›t boyutunu, ka¤›t kay-
na¤›n› ve ka¤›t yönelimini seçmek için “Dosya” menüsündeki “Sayfa Yap›s›” seçe-
ne¤i kullan›labilir (Y›ld›z, 2006). Bu ifllemler seçilen bir metne de uygulanabilir.
Belgenin kenar boflluklar›n› ayarlamak için “Sayfa Yap›s›” iletiflim penceresinde
“Kenar Boflluklar›” sekmesine t›klan›r (fiekil 3.28). Gelen pencereden sa¤, sol, üst,
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Microsoft Word belgesindeki
metin üzerinde
biçimlendirme araç çubu¤u
kullan›larak yaz› tipi, yaz›
boyutu, tür sitili (kal›n,
italik, alt› çizili gibi) ve yaz›
tipi rengi de¤ifliklikleri
yap›labilir.

fiekil 3.25 fiekil 3.26

Yaz› Tipi
Rengini
Belirleme

Yaz› Tipi
Boyutunu
De¤ifltirme

fiekil 3.27

Yaz› Karakter
Aral›¤›n› Belirleme
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Microsoft Word belgesindeki
sayfan›n kenar boflluklar›n›
ayarlamak, yatay ya da
düfley olarak kullan›laca¤›n›
belirlemek ve kullan›lacak
ka¤›t boyutunu (A4, A5,
Zarf...) seçmek için “Dosya”
menüsünden “Sayfa Yap›s›”
alt menüsü seçilir.
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alt kenar boflluk miktarlar› ve cilt pay›
ayarlan›r. ‹lgili alanlar›n sa¤ taraf›nda
bulunan kutulara afla¤›/yukar› ok tufl-
lar› yard›m›yla istenilen de¤er girilebi-
lir. Sayfa dikey ya da yatay olarak ayar-
lanabilir. “Uygulama yeri” verilen ayar-
lar›n nerede geçerli olaca¤›n› (tüm bel-
geye mi ya da bu noktadan ileriye mi
olaca¤›n›) belirler. ‹letiflim penceresi-
nin alt sol köflesinde bulunan “Varsay›-
lan” dü¤mesi yap›lan ayarlar›n geçerli
say›lmas› içindir. Bu tufla t›kland›¤›nda
karfl›n›za bir uyar› penceresi gelecek-
tir. Bu pencerede “Evet” tufluna bas›l-
d›¤›nda yap›lan ifllem gerçekleflecektir.
“Hay›r” tuflu seçildi¤inde ise yap›lan ifl-
lemler iptal edilecektir. 

“Ka¤›t” sekmesi sayfa boyutunu
belirlemek içindir. Ka¤›t boyutu afla¤›

ok tuflu yard›m›yla seçilebilir. E¤er standart d›fl› bir boyut uygulanacaksa alt ta-
rafta bulunan “Genifllik ve Yükseklik” seçeneklerine yine afla¤›/yukar› ok tuflla-
r› ile istenilen ka¤›t boyutu ayarlanabilir. “Uygulama yeri” olarak iki seçenek bu-
lunmaktad›r: Yeni ayarlamalar tüm belgeye uygulanabilece¤i gibi geçerli ko-
numdan ileriye de uygulanabilir.

Düzen sekmesi ile sayfa numaralar› tek veya çift olufluna göre, üst bilgi ve alt
bilgi biçimleri ve sayfa bafllang›ç flekilleri ayarlan›r.

Paragraf Ayarlar›n› De¤ifltirme
Paragraf ayarlar› araç çubu¤undaki “Biçim” menüsüne t›kland›¤›nda görülen “Pa-
ragraf” komutu ya da farenin sa¤a t›klanmas›yla oluflan menüdeki “Paragraf” ko-
mutu kullan›larak de¤ifltirilebilir (fiekil 3.29). Bu komut arac›l›¤›yla bir paragraf› hi-
zalama, girinti oluflturma, paragraf aral›¤› ayarlama, ilk sat›r› içeriden bafllatma, sa-

t›r aral›¤› belirleme vb. düzenleme ifl-
lemleri yap›labilir (Gürkan, 2001). 

Paragraf soldan hizalanarak bafl-
lar ya da paragraf ayar› yukar›daki fle-
kilde görüldü¤ü gibi nas›l ayarland›y-
sa (sa¤a yasla, ortala, sola yasla ve iki
yana yasla - ) o flekilde
devam eder. E¤er bir belgede birden
fazla paragraf varsa ve farkl› paragraf
hizalamas› oluflturmak istenirse belge
üzerindeki paragraf seçilir ve hizala-
ma seçene¤i belirlenir. Hizalama ko-
mutlar› biçimlendirme araç çubu¤un-
dan da kullan›labilir.

Paragraf›n sat›r bafl›na ve sonuna
uzakl›klar›n› belirlemek için “Girinti”
bafll›¤› alt›ndaki sa¤ ve sol de¤erleri-
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fiekil 3.28

Belgenin Kenar
Boflluklar›n›
Ayarlama

Microsoft Word belgesindeki
paragraf› hizalama, girinti
oluflturma, paragraflar aras›
aral›¤› ayarlama, ilk sat›r›
içerden bafllatma ve sat›r
aral›¤› belirleme vb.
ifllemlerin yap›lmas› için
“Biçim” menüsünün
“Paragraf” alt menüsü
seçilir.

fiekil 3.29

Paragraf Ayarlar›
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ne de¤erler girilebilir. Baflka bir ifllem ise araç çubuklar›n›n alt›nda görülen cetve-
li kullanmakt›r. Cetvelin üzerinde görülen ters üçgen fleklindeki ayar göstergeleri-
nin üzerine fare ile t›klanarak sa¤a sola kayd›r›labilir. Böylece paragraf›n s›n›rlar›
belirlenebilir. Üstteki ilk üçgen paragraf›n bafllama yerini, hemen alt›ndaki üçgen
ve kare ise di¤er sat›rlara bafllama yerini gösterir. 

Bir belgede paragraflar aras› boflluk b›rakmak istenirse bu ifllem “Paragraf” pen-
ceresindeki “Önce” ve “Sonra” kutular›ndaki de¤erler de¤ifltirilerek belirlenebilir. 

Bir metnin sat›r aral›¤›n› ayarlamak için sat›r aral›¤› kutusunun sa¤ taraf›ndaki
afla¤› yukar› ok iflaretlerleri kullan›larak sat›r aral›¤› seçilir. Hangi sat›r aral›¤› seçil-
diyse belgedeki tüm sat›rlar› etkiler. 

Kenarl›klar ve Gölgelendirmeleri Ayarlama
“Biçim” menüsündeki “Ke-
narl›klar ve Gölgelendirme”
komutu bir resmin, tablo-
nun veya bir metnin kenar-
lar›na çerçeve veya gölge-
lendirme yapmak için kul-
lan›l›r.

fiekil 3.30’da görülen
“Kenarl›klar” sekmesi çer-
çeve ayarlar›n› belirlemek
için kullan›l›r. ‹lk seçenek
olan “Yok” seçene¤i var
olan çerçeveyi kald›r›r. “Ku-
tu” seçene¤i kutu fleklinde
kenarl›k oluflturur. “Gölge”
seçene¤i gölgeli kenarl›k
yapmak için kullan›l›r. Bu seçenekleri kullanmak için fare ile t›klamak yeterlidir.
‹letiflim penceresinin sa¤ taraf›nda bulunan “Önizleme” bölümünde seçilen çerçe-
velerin görüntüsünü verir.  ‹letiflim penceresinin orta bölümünde bulunan “Stil”
alan› seçilen çerçeve kenarlar›n›n çizgi türünü belirler. Stil alan›n›n hemen alt›nda
bulunan “Renk” alan›n sa¤›nda bulunan afla¤› ok iflareti t›kland›¤›nda renk çizgi
renklerini gösteren bir
renk tablosu ortaya ç›-
kar. ‹stenilen rengin se-
çilmesiyle çizgilerin ren-
gi belirlenir. “Genifllik”
alan›nda ise yine sa¤ ta-
raftaki afla¤› ok iflaretine
t›klanarak çizgi kal›nl›¤›
seçilir.

“Sayfa Kenarl›¤›” sek-
mesi tüm sayfaya kenar-
l›k eklemek için kullan›-
l›r. Bu sekmeye t›kland›-
¤›nda fiekil 3.31’de de gö-
rüldü¤ü gibi kenarl›klar
penceresine benzer bir

833.  Ünite  -  Kel ime ‹fl lemci

fiekil 3.30

Kenarl›k
Seçenekleri

Microsoft Word belgesindeki
resmin, tablonun veya bir
metnin kenarl›k ve
gölgelendirme ayarlar›n›n
yap›lmas› için “Biçim”
menüsünün “Kenarl›klar ve
Gölgelendirme” alt menüsü
seçilir.

fiekil 3.31

Sayfa Kenarl›¤›n›
Biçimlendirme
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pencere ekrana gelir. Bu pencerede tek fark vard›r “Genifllik” alan›n›n alt›na “Resim”
alan› eklenmifltir. Bu alan›n da sa¤ taraf›nda bulunan afla¤› ok iflaretine t›kland›¤›n-
da renkli ve farkl› kenar resimleri ile karfl›lafl›l›r.

“Gölgelendirme” penceresinde dolgu alan› yard›m›yla çerçevenin içerisine dol-
durulacak olan renk ve tonlar seçilir ve “Stil” alan›nda ne kadar tonlama yap›laca-
¤› belirlenir. Seçilen renge “Tüm Renkler” dü¤mesi t›klanarak standart ve özel
renklerle ton ayar› yap›l›r (fiekil 3.32). 

Metni Sütunlara Bölme 
Bir metnin sütunlar halinde olmas› isteniyorsa “Biçim” menüsünden “Sütunlar” ko-
mutu veya araç çubu¤undaki simgesi kullan›l›r. Bu komut veya simge t›klan-
d›¤›nda afla¤›daki fiekil 3.33’te görülen iletiflim penceresi ekrana gelir. 

“Önceden Belirlenenler” sekmesi daha önceden ayarlar› yap›lm›fl ve kullan›ma
haz›r olan standart durumu belirler. Bu ayarlar› kullanabilmek için istenilen seçe-
ne¤e fare ile t›klanmas› yeterlidir. “Sütun say›s›” alan› ile metnin kaç sütuna bölü-
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fiekil 3.32

Gölgelendirme
Seçenekleri

fiekil 3.33

Sütunlar ‹letiflim
Penceresi
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nece¤i belirlenir. “Genifllik ve aral›k” alan›; önceden belirlenmifl sütunlar›n aras›n-
daki aral›klar› ve sütun geniflliklerini de¤erler girerek ayarlan›r. “Eflit Sütun Geniflli-
¤i” alan› onay verilerek kullan›l›r ve böylece belirtilen sütun aral›klar›n›n eflit olma-
s› sa¤lan›r. Sütunlar aras› çizgi koyulmak isteniyorsa “Araya Çizgi Koy” alan› seçilir. 

Bir metnin tamam› de¤il, sadece belli bir bölümü sütunlara ayr›lmak istendi¤inde ne yap›l-
mal›d›r?

Madde ‹flaretleri ve Numaraland›rma
Bir metin içersindeki madde
bafllar›na simge ya da rakam
koyabilmek için “Biçim” me-
nüsünden “Madde ‹flaretleri
ve Numaraland›rma” komutu,
araç çubu¤undaki  simgesi
ya da simgesi kullan›l›r
(fiekil 3.34). Komut t›kland›-
¤›nda istenilen “Madde ‹flaret-
li”, “Numaral›”, “Numaralan-
d›r›lm›fl Anahat” veya “Liste
Stilleri” sekmelerinden biri se-
çilerek ilgili iflaretler ve numa-
ralar belirlenir. Bu belirlenen
seçenekler sabit seçenekler-
dir. E¤er baflka bir madde ifla-
reti istenirse “Özellefltir” tuflu yard›m›yla farkl› karakter ya da resim ile madde ifla-
reti oluflturulabilir.   Madde iflareti veya numaras› seçildikten sonra Enter’e her ba-
s›ld›¤›nda madde iflareti otomatik olarak maddenin bafl›na gelir. Madde iflaretinden
veya numaralanmas›ndan vazgeçildi¤inde iletiflim penceresinin sa¤ taraf›nda bulu-
nan “S›f›rla Tufluna” bas›larak ifllem sona erer.

Büyük/Küçük Harf De¤ifltirme 
“Caps Lock” ›fl›¤›n›n yan›k ol-
du¤unu fark etmeden uzun bir
belge yaz›ld›ysa ya da belge
üzerinde büyük küçük harf
yanl›fllar› varsa tek tek bu harf-
leri düzeltmek veya silip tekrar
yazmak uzun bir ifllemdir. Bu
ifllem “Büyük/Küçük Harf De-
¤ifltir” komutu ile kolayca ya-
p›labilir (fiekil 3.35).

Bir metnin tamam›n›n veya
bir k›sm›n›n harfleri de¤ifltir-
mek istenirse ilgili k›s›m seçi-
lir. Araç çubu¤undaki Biçim me-
nüsünden “Büyük/Küçük Harf De¤ifltir” komutu kullan›larak istenilen harf de-
¤iflikli¤i için uygun seçenek t›klan›r ve “Tamam” dü¤mesine bas›l›r. 
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ya da rakam eklemek için
“Biçim” menüsünün “Madde
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ARAÇLAR
Kelime ifllemcide yaz›m ve dilbilgisi, dil seçenekleri, yaz› tipi hatalar›n› düzeltme,
makrolar oluflturma gibi araçlar› kullanmak mümkündür.

Yaz›m ve Dilbilgisi Ayarlar›
Oluflturulan bir belgeyi yaz›m ve dilbilgisi kurallar›na göre incelemek, belgedeki
yaz›m hatalar›n› tespit etmek ve bu hatalar› düzeltmek için “Araçlar” menüsünde-

ki “Yaz›m ve Dilbilgisi”
komutu kullan›l›r (fiekil
3.36). 

Ancak bu inceleme-
ler esnas›nda baz› keli-
melerin Microsoft Word
ortam›nda kaydedilme-
mifl oldu¤u, bu nedenle
sözlükte olmad›¤› için
kelime ifllemcinin yanl›fl
olarak alg›lad›¤› görüle-
cektir. ‹letiflim pencere-
sinde yer alan “Sözlükte
Olmayan” alan› hatal›
olan kelime veya cümle-

leri gösterir. “Öneriler” alan›nda ise düzeltme önerileri belirtilir. Sa¤ tarafta yer alan
“De¤ifltir” dü¤mesine t›klanarak yanl›fl düzeltilebilir. “Tümünü De¤ifltir” komutu
ise belge içerisindeki ayn› türden yanl›fllar› düzeltmek için kullan›l›r. “Otomatik
Düzelt” komutu ise belge yaz›l›rken bu tür yanl›fllar› otomatik olarak düzeltmeye
yarar. E¤er kelime veya cümlede program taraf›ndan yanl›fl olarak belirtilen ifade
düzeltilmek istenmiyorsa “Bir Kez Yoksay” veya “Tümünü Yoksay” seçeneklerin-
den biri iste¤e göre iflaretlenebilir. 

Microsoft Word program›n›n do¤rulu¤undan emin oldu¤unuz bir yaz›m fleklini hatal› gös-
termesi durumunda ne yap›lmal›d›r?

Dil Belirleme
Kelime ifllemcide oluflturulan metnin
hangi dile göre denetlenece¤i belirtil-
melidir. Bu ifllem yap›lmazsa denetim-
ler varsay›lan dil seçene¤ine göre ola-
cakt›r. Bu nedenle geçerli dili seçmek
için “Araçlar” menüsünün alt menüsü
olan “Dil” menüsü kullan›l›r. Bu menü-
ye t›klan›ld›¤›nda, fiekil 3.37’de görün-
tülenen “Dil” iletiflim penceresinden se-
çilen metnin dili belirlenir ve “Tamam”
dü¤mesine t›klan›r.  Seçilen dilin bütün
belgelerde geçerli bir dil olmas› isteni-
yorsa dil seçildikten sonra “Varsay›lan”
dü¤mesine t›klanmal›d›r. 
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Makro Oluflturma 
Kelime ifllemcide s›k kullan›lan ifllemleri tek bir komut haline dönüfltürerek kul-
lan›m kolayl›¤› sa¤lanabilir. Bu ifllemi yapmak için “Araçlar” menüsündeki “Mak-
ro” alt menüsünden “Yeni Makro Kaydet” komutu t›kland›¤›nda fiekil 3.38’deki
gibi görüntülenen iletiflim penceresinde “Makro Ad›” alan›na yeni oluflturulacak
makro ad› yaz›l›r. “Makro Ata” alan›nda yeni oluflturulacak makronun çal›flma bi-
çimi seçilir. Makro tüm belgelerde kullan›lacaksa “Makroyu kaydetme yeri” ala-
n›n›n “Tüm Belgeler (Normal.dot)” olarak kalmas› sa¤lanmal›d›r.  Makro araç çu-
bu¤unda komut haline getirilmek istenirse “Araç çubu¤u”, k›sayol tuflu olarak
kullan›lacaksa “Klavye” simgeleri seçilebilir. 

Örne¤in; “Klavye” simgesine t›kland›¤›nda “Klavye Özellefltir” iletiflim pencere-
si aç›l›r. “Yeni k›sayol tuflu-
na bas” kutusu yard›m›yla
k›sayol tuflu tan›mlan›r.
E¤er k›sayol tuflu daha ön-
ceden tan›mland›ysa böy-
le bir k›sayol tuflunu kul-
lanmamak gerekir. Bu ne-
denle bileflenlerin en az
üçlü olmas›na dikkat edil-
melidir. Pencerenin alt sol
taraf›nda bulunan “Ata”
dü¤mesine t›klanarak ata-
ma ifllemi yap›l›r. Atanan
makroyu tüm Microsoft
Word belgelerinde kullan-
mak için “De¤ifliklikleri
Kaydet” alan›nda “Normal”
seçili olmal›d›r. Yaln›z makro çal›fl›lan belgede aktif olmas› isteniyorsa dosya ad›-
n›n seçili olmas› yeterlidir. “Kapat” dü¤mesi t›kland›¤›nda ise aç›lan pencereler ka-
panacakt›r ve ekranda makro araç çubu¤u görüntülenecektir. Böylece makro olufl-
turma ifllemi bafllanm›fl olacakt›r. Kaydetme ifllemi “Araçlar” menüsündeki Makro
alt menüsünün “Kayd› durdur” komutu kullan›larak sona erecektir. Atanan k›sayol
tuflu ile kaydedilen makro istenildi¤inde tekrar kullan›labilir. 

Seçenekler
Araçlar menüsündeki “Seçenekler” menüsü yard›m›yla kelime ifllemcinin temel
ayarlar›na yönelik birçok onay kutucuklar› bulunur ve böylece ayarlar›n de¤iflme-
si sa¤lanabilir. “Seçenekler” menüsüne t›kland›¤›nda 11 sekmenin bulundu¤u bir
pencere görüntülenecektir.  Hangi sekmede de¤ifliklik yapmak isteniyorsa o sek-
me seçilir. Sekme seçildi¤inde “Göster” alan› belirir. Bu alan içerisinde bulunan
onay kutular›na fare ile t›klanarak onay kutusu iflaretlenir ve aktif olmas› sa¤lan›r.
Aktif olan onay kutusuna tekrar fare ile t›klanmas› halinde onay ortadan kalkar.

TABLO OLUfiTURMA
Araç çubu¤undaki “Tablo” menüsü yard›m›yla tablo oluflturmak, metinleri tabloya
dönüfltürmek, tablodaki verileri s›ralamak vb. ifllemleri yapmak mümkündür. Bir
tablo oluflturmak için “Tablo” menüsünden “Ekle” alt menüsünün “Tablo” komutu
kullan›l›r. 
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Microsoft Word’te s›k
kullan›lan ifllemler, makro
ile tek bir komut haline
dönüfltürülerek kullan›m
kolayl›¤› sa¤lanabilir.
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fiekil 3.39’daki gibi görüntülenen ileti-
flim penceresinin üst k›sm›nda yer alan
“Tablo boyutu”, “Sütun say›s›” ve “Sat›r sa-
y›s›” kutular›n›n sa¤›nda yer alan afla¤› yu-
kar› ok iflaretlerini t›klayarak sütün ve sa-
t›r say›lar› belirlenir. Sütun geniflli¤i liste-
den seçilir. “Tamam” dü¤mesine t›klan›r

ve tablo oluflmufl olur. “Otomatik Biçim” dü¤mesine t›kland›¤›nda fiekil 3.40’da gö-
rüldü¤ü gibi “Otomatik Tablo Biçimi” iletiflim penceresi aç›lacakt›r. Bu pencereden
“Tüm Tablo Stilleri” listesinden bir tablo stili seçildi¤inde “Tamam” dü¤mesine ba-
s›larak tablonun belgeye eklenmesi sa¤lanacakt›r. Hangi tablo stili seçildiyse o tab-
lonun görüntüsü “Önizleme” alan›nda görüntülenecektir. 

Tablo oluflturman›n baflka bir
yöntemi ise araç çubu¤undaki tablo
ekle simgesini kullanmakt›r. Bu
simgeye t›kland›¤›nda beliren pen-
cereden fare ile sütun ve sat›r say›s›
belirlenir. Bu ifllemden sonra fare-
nin sol tufluna t›klayarak belgeye fie-
kil 3.41’in sa¤ taraf›nda görüldü¤ü
gibi tablo eklenmifl olur. 

Oluflturulan tablonun sütun ge-
niflli¤ini ve sat›r yüksekli¤ini ayarla-
mak için “Tablo” menüsünden “Tab-
lo Özellikleri” alt menüsüne t›klan›r.
Tercih edilen genifllik ve tercih edi-
len yükseklik bu pencere yard›m›yla
belirlenebilir (fiekil 3.42).
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Tablo menüsünde bulunan “Seç” alt menüsü kullan›larak seçme ifllemi yap›l›r.
“Seç” alt menüsünde bulunan “Seç” komutlar› yard›m›yla imleç tablonun neresin-
de ise bulundu¤u yer seçilebilir. Örne¤in; “Sat›r Seç” komutu kullan›lm›flsa imlecin
bulundu¤u sat›r seçilir. “Tabloyu Seç” komutu kullan›l›rsa tablonun tamam› seçilir.  

Oluflturulan bir tabloya sonradan sat›r, sütun eklemek veya silmek mümkün-
dür. Bu ifllem “Tablo” menüsünün “Ekle” alt menüsünde yer alan liste yard›m›yla
yap›l›r. ‹mleç o sütunun veya sat›r›n üzerine getirilir ve listeden yap›lacak ifllem
belirlenir.

Hücre Ekleme ve Silme
Tablonun bir veya birkaç sat›r› seçili iken “Tablo” menüsünün “Ekle” alt menüsün-
deki “Hücreler” komutu t›kland›¤›nda fiekil 3.43’ün sol taraf›nda görünen “Hücre
Ekle” penceresi ekrana gelecektir. Bu penceredeki seçeneklerden hangisi iflaretle-
nirse tabloda o ifllem gerçekleflecektir. Örne¤in; “Tüm sat›r› ekle” seçene¤i iflaret-
lenmiflse seçili olan hücrelerin alt›na yeni bir sat›r eklenir.

Tablo menüsündeki “Sil” alt menüsünün kullan›m flekli ise yukar›da fiekil 3.43’te
“Hücre Sil” penceresinde gösterilmifltir. 

Hücre Birlefltirme ve Bölme
Bir hücreyi birden fazla sütun
veya sat›ra bölme ifllemi için
“Hücreleri Böl”, birden fazla
hücreyi tek sütun veya sat›r
haline getirme ifllemi için de
“Hücreleri Birlefltir” komutu
kullan›l›r. “Hücreleri Böl” ko-
mutu verildi¤inde ortaya ç›-
kan “Hücre Böl” iletiflim pen-
ceresinde hücrenin kaç sat›r
ve kaç sütuna bölünece¤i be-
lirlenir. Hücre birlefltirme iflle-
minde ise komut verildikten
sonra herhangi bir iletiflim
penceresi görülmemekte, se-
çilen hücreler do¤rudan bir-
lefltirilmektedir (fiekil 3.44).
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Metni Tabloya Dönüfltürme
Kelime ifllemcide tablo oluflturulmadan yaz›lan metinleri tabloya dönüfltürmek
mümkündür. Ancak metin içerisinde sütunlar› temsil edecek karakterler kulla-
n›lmas› gerekir. Örne¤in bilgiler aras›na virgül ya da sekme gibi standart bir ka-
rakter koyulmas› vb. Metin seçildikten sonra “Tablo” menüsündeki “Dönüfltür”
alt menüsündeki “Metni Tabloya” komutu kullan›larak metin tabloya dönüfltü-
rülecektir. Metni Tabloya Dönüfltürme Seçenekleri fiekil 3.45’te gösterilmifltir.

E¤er metin içerisinde ayraç olarak sekme tuflu, noktal› virgül gibi karakterler
kullan›ld›ysa sütun say›s›n› ayarlarken, “Ayr› metin” alan›n›n alt›ndaki alanlardan
uygun olan iflaretlenmelidir. 

Tabloyu Metne Dönüfltürme
Bir tabloyu metin haline dönüfltürmek için “Tablo” menüsündeki “Dönüfltür” alt
menüsünün “Tabloyu Metne” komutu kullan›l›r. Bu komuta t›kland›¤›nda görüntü-
lenen iletiflim penceresi yard›m›yla ayraç olarak kullan›lacak sekmeler iflaretlenir.
Böylece tablo metin haline dönüflecektir (fiekil 3.46).

S›ralama
Bir tablo sütunundaki verileri s›rala-
mak için “Tablo” menüsü alt›ndaki
“S›rala” alt menüsü kullan›l›r. Bu me-
nü ile fiekil 3.47’deki gibi görüntü-
lenen “Metni S›rala” penceresi yar-
d›m›yla s›ralama esaslar› belirlenir.
‹letiflim penceresinde yer alan “S›ra-
lama ölçütü” alan›nda hangi sütun
s›ralanacaksa o ölçüt belirlenmeli-
dir. Tek sütun s›ralanacaksa “parag-
raf ölçütü” iflaretlenir. Bir tablo s›ra-
lanacaksa tablo seçildi¤inde, s›rala-
nacak olan tablo sütunlar› Sütun1,
Sütun2 fleklinde olacakt›r. “Tür” ala-
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n›n›n sa¤ taraf›nda bulunan afla¤› ok iflareti ile görüntülenen listeden “metin”,
“tarih”, “say›” seçene¤inin biri seçilerek ölçütte kullan›lacak bilginin türü belir-
lenir.  De¤erlerin büyükten küçü¤e do¤ru veya küçükten büyü¤e do¤ru s›ralan-
mas› istenirse “Azalan” veya “Artan” seçeneklerinden biri onaylanmal›d›r.

BELGELER‹N YAZDIRILMASI 
Oluflturulan bir belgenin yaz›c› arac›l›¤› ile ç›kt›s›n› almak için “Dosya” menüsün-
den “Yazd›r” komutu
ya da araç çubu¤unda-
ki simgesi kulla-
n›l›r (Gürkan, 2001).
Bu simgeye t›kland›-
¤›nda belgenin tama-
m› yazd›r›l›r. Dosya
menüsündeki “Yaz-
d›r” komutu t›klan›rsa
“Yazd›r” iletiflim pen-
ceresi aç›lacakt›r (fie-
kil 3.48). Bu iletiflim
penceresinin üst tara-
f›nda yer alan “Ad”
alan› yaz›c›lar› tan›m-
lar. ‹flletim sisteminde
birden fazla yaz›c› tan›mlanm›flsa ve hangi yaz›c›dan belge yazd›r›lacaksa alan›n
yan taraf›ndaki afla¤› ok iflareti yard›m›yla yaz›c› ad› seçilir.  Pencerenin sa¤ üst
k›sm›nda yer alan “Özellikler” alan› kullan›lan yaz›c›n›n türüne göre yaz›c›n›n
özelliklerini ayarlamak için kullan›l›r. “Sayfa Aral›¤›” alan›n›n alt›nda bulunan
yazd›rma seçeneklerinden “Tümü” seçene¤i belgenin tamam›n›, “Geçerli Sayfa”
seçene¤i imlecin bulundu¤u sayfay›, “Seçim” seçene¤i seçilen bir metni, “Sayfa
seçene¤i” ise yazd›r›lmak istenen sayfay› yazd›rmak için kullan›l›r. “Kopya Say›-
s›” alan›nda kaç sayfa kopya al›naca¤›
belirtilir. 

“Yazd›r” iletiflim penceresinin alt sol
taraf›nda bulunan “Seçenekler” dü¤me-
sine t›kland›¤›nda fiekil 3.49’daki gibi
ikinci bir pencere görüntülenecektir.
Bu pencere yard›m›yla yazd›rma seçe-
nekleri, belge ile birlikte yaz›lmas› iste-
nen seçenekler, yaln›zca yazd›r›lmas›
istenen seçenekler ve çift yönlü yazd›r-
ma seçenekleri iflaretlenir.

Ancak belgeyi yazd›rmadan önce
belgenin sayfa üzerinde nas›l göründü-
¤ünü kontrol etmek için ön izleme yap-
mak gerekir.

913.  Ünite  -  Kel ime ‹fl lemci

Oluflturulan bir belgenin
ç›kt›s›n› almak için “Dosya”
menüsünden “Yazd›r”
komutu ile aç›lan
pencerenin üst k›s›mda yer
alan “Ad” bölümünden
hangi yaz›c›dan belge
ç›kar›lacaksa o yaz›c›n›n ad›
seçilir.

fiekil 3.48

Metni Yazd›rma
Seçenekleri

fiekil 3.49

‹leri Düzey
Yazd›rma
Seçenekleri
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ÖN‹ZLEME
Kelime ifllemcide ön izleme “Bask› Önizleme” olarak tan›mlanm›flt›r. Bu ifllemi
yapmak için “Dosya” menüsündeki “Bask› Önizleme” komutu veya araç çubu¤un-
da simgesi kullan›labilir. Bu komutun çal›flmas› için iflletim sistemine bir yaz›-
c›n›n tan›t›lm›fl olmas› gereklidir. 

“Bask› Önizleme” komutuna t›kland›¤›nda tam ekran pencere üzerinde metnin
sayfa üzerinde durumu görüntülenir (fiekil 3.50). Önizleme ortam›ndayken fare
imleci ile t›klan›rsa sayfa görüntüsü büyür veya küçülür. Büyütücü dü¤mesi t›klan-
d›¤› an imleç normal konumuna geri döner.  

KEL‹ME ‹fiLEMC‹DEN ÇIKIfi
Kelime ifllemciyi kapatarak iflletim sistemine dönmek için “Dosya” menüsündeki
“Kapat” komutu, Alt+F4 k›sayol tuflu ya da Microsoft Word penceresinin sa¤ en üst
köflesinde bulunan  simgesi kullan›labilir. Kapatma ifllemini yapmadan önce aç›k
olan belgenin kaydedilmesi gerekir. Belge kaydedilmeden kapat›lmak istenirse fie-
kil 3.51’de belirtildi¤i gibi bir uyar› penceresi ekranda belirecektir. Bu pencere içe-
risindeki “Evet” dü¤mesi t›kland›¤›nda aç›k olan dosyalar kaydedilir. “Hay›r” dü¤-
mesine t›kland›¤›nda ise kelime ifllemci kaydedilmeden kapan›r. Ancak bu ifllem
bilgilerin kaybolmas›na neden olacakt›r. 

92 Bilg isayar- I

fiekil 3.50

Bask› Önizleme
Görünümü

fiekil 3.51

Kelime ‹fllemciden
Ç›k›fl Seçenekleri
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Microsoft Word program›n›n araç çubuklar›n›

kullanabilmek

Bafll›k Çubu¤u: Belge ad›n› ve program›n ad›n›
gösterir.
Menü Çubu¤u: Dosya, Düzen, Görünüm, Ekle,
Biçim, Araçlar, Tablo, Pencere ve Yard›m seçe-
neklerinden oluflur.  Bu seçenekler Microsoft
Word program›n›n komutlar›n› ve ayarlar›n› içerir.
Standart Araç Çubu¤u: Bu araç çubu¤u ile yeni
bofl bir belge oluflturma, varolan bir belgeyi aç-
ma, belgeyi kaydetme, belgeyi yazd›rma, yaz›m
ve dilbilgisi kurallar›n› kontrol etme gibi temel
ifllemler yap›l›r.
Biçimlendirme Araç Çubu¤u: Belgede bulunan
metnin yaz› türünü de¤ifltirme, yaz› tipini de¤ifl-
tirme, yaz› boyutunu ayarlama, kal›n, italik, alt›
çizili yazma, metni hizalama gibi özelliklerle me-
tin biçimlendirme ifllemi yap›l›r. 
Kayd›rma Çubuklar›: Dikey kayd›rma çubu¤u
belgenin afla¤› ve yukar› do¤ru hareket etmesini
sa¤lar. Yatay kayd›rma çubu¤u ise belgenin eni-
ne do¤ru sa¤a sola hareket etmesini sa¤lar.
Cetvel: Üst k›s›mda yer alan cetvel; seçilen met-
nin girintilerini ve sekmelerini görüntülemeye ve
düzenlemeye yarar. Ekran›n solunda bulunan di-
key cetvel ise metin sat›rlar›n›n aral›¤›n› düzenle-
meye yarar.
Kontrol Dü¤meleri: Simge durumunda küçült,
ekran› kapla veya önceki boyuta getir ve progra-
m› kapat komutlar›n› içerir.

Microsoft Word program›nda metin düzenleye-

bilmek

Seçme: Bir metnin tamam›n› ya da bir k›sm›n›
düzenlemek için ilgili bölümün seçilmesi gere-
kir. Fare ile seçilmek istenen yer seçilir ya da klav-
yeden Shift tuflu ve ok tufllar› yard›m›yla seçim ifl-
lemi yap›labilir. Metnin tamam›n› seçmek için ise
Ctrl+A tufllar›na birlikte bas›lmal›d›r.  
Tafl›ma: Tafl›nmak istenen metin seçilir ve farenin
sol tufluna bas›l› tutularak istenilen yere tafl›n›r. 
Silme: Silinmek istenen sözcük ya da cümle seçi-
lir ve ard›ndan klavyeden “Delete” tufluna bas›l›r. 
Geri alma yineleme: Yanl›fll›kla silinen bir metni
geri getirmek mümkündür. ‹fllemi geri almak için
“Düzen” menüsünden “Geri Al Temizle” komutu

ya da klavyeden Ctrl+Z tufllar›na birlikte bas›l›r. 
Kesme, kopyalama, yap›flt›rma: Bir metin kesil-
mek istendi¤inde klavyeden Ctrl+X, kopyalan-
mak istendi¤inde Ctrl+C ve yap›flt›r›lmak istendi-
¤inde ise Ctrl+V tufllar›na birlikte bas›lmal›d›r. 

Microsoft Word belgesine istenilen nesneleri ekle-

yebilmek

Kesme: Kesme komutu bir sayfan›n, bir sütunun
veya bir bölümün sonunu belirlemek ve böylece
yeni bir sayfaya, sütuna ve bölüme geçmek için
kullan›l›r. 
Sayfa numaralar› ekleme: Belgeye sayfa numara-
s› eklemek için “Ekle” menüsünden “Sayfa Nu-
maralar›...” komutu kullan›l›r. Burada sayfa nu-
maras›n›n nerede ve nas›l konumlanaca¤› ayarla-
narak sayfaya numara verilir.
Simge ekleme: Klavyede yer almayan simge ya
da özel karakterler “Ekle” menüsünün “Simge”
komutu kullan›larak eklenir.
Dipnot ekleme: “Ekle” menüsünde yer alan “Bafl-
vuru” alt menüsünden “Dipnot” komutu metin
içerisinde baz› bölümlere dipnot eklemek için
kullan›l›r.
Resim yaz›s› ekleme: Araç çubu¤undaki “Ekle”
menüsünün “Baflvuru” alt menüsünden “Resim
yaz›s›” komutu t›klanarak resim yaz›s› eklenir.
Dizin ve tablolar oluflturma: Bir belge tamamlan-
d›ktan sonra otomatik olarak içindekiler tablosu
oluflturmak için öncelikle belgedeki bafll›klar se-
viyelerine göre “Stiller ve Biçimlendirme” bölü-
münden seçilir. Sonra “Ekle” menüsünün “Bafl-
vuru” alt menüsünde bulunan “Dizin ve Tablo-
lar” komutu kullan›l›r. 
Resim ekleme: Belgeye resim eklemek için “Ek-
le” menüsünden “Resim” komutu kullan›l›r. Bu
komuta t›klan›ld›¤›nda “Dosyadan”, “Yeni Çi-
zim”, “Otomatik fiekil”, “WordArt”, “Grafik” gibi
alt menüler ekrana gelir. Bu menülerden biri is-
te¤e göre seçilebilir ve belgeye eklenebilir.
Belgeye nesne ekleme: Belgeye di¤er program-
lardan nesneler eklenmek istendi¤inde “Ekle”
menüsünden “Nesne” alt menüsü kullan›l›r. 

Özet
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Microsoft Word program›nda metin biçimlendi-

rebilmek

Yaz› tipi ve fleklini de¤ifltirme: “Biçim” menüsü-
nün “Yaz› Tipi” komutundan metnin yaz› tipi,
yaz› boyutu, tür stili (kal›n, italik, alt› çizili gibi),
yaz› boyutu de¤ifltirilebilir. 
Sayfa düzeni: Belgedeki sayfan›n kenar boflluk-
lar›n› ayarlamak, yatay ya da düfley olarak kulla-
n›laca¤›n› belirlemek ve kullan›lacak ka¤›t boyu-
tunu (A4, A5, Zarf...) seçmek için “Dosya” menü-
sünden “Sayfa Yap›s›” alt menüsü seçilir.   
Paragraf ayarlar›n› de¤ifltirme: Paragraf ayarlar›n›
de¤ifltirmek için “Biçim” menüsünün “Paragraf”
komutu kullan›l›r.
Kenarl›klar ve gölgelendirmeleri ayarlama: Bir
resmin, tablonun veya metnin kenarlar›na çerçe-
ve veya gölgelendirme yapmak için “Biçim” me-
nüsündeki “Kenarl›klar ve Gölgelendirme” ko-
mutu kullan›l›r.
Metni sütunlara bölme: Bir metnin sütunlar ha-
linde olmas› isteniyorsa “Biçim” menüsünden
“Sütunlar” komutu kullanl›r.
Madde iflaretleri ve numaraland›rma: Bir metin
içersindeki madde bafllar›na simge ya da rakam
koyabilmek için “Biçim” menüsünden “Madde
‹flaretleri ve Numaraland›rma” komutu kullan›l›r.
Büyük/küçük harf de¤ifltirme: Bir metnin tama-
m›n›n veya bir k›sm›n›n harfleri de¤ifltirilmek is-
tenirse ilgili k›s›m seçilip  “Biçim” menüsünden
“BÜYÜK/Küçük Harf De¤ifltir” komutu kullan›l›r.

Microsoft Word program›nda araçlar› kullana-

bilmek

Yaz›m ve dilbilgisi ayarlar›: Belgenin yaz›m ve
dilbilgisi ayarlar›n›n yap›lmas› için “Araçlar” me-
nüsünün “Yaz›m ve Dilbilgisi” komutu seçilir ya
da klavyeden F7 k›sayol tufluna bas›l›r.  
Dil belirleme: Belgedeki metnin hangi dile göre
denetlenece¤ini belirlemek için “Araçlar” menü-
sünün alt menüsü olan “Dil” menüsü kullan›l›r.
Makro oluflturma:  Microsoft Word’te s›k kullan›-
lan ifllemlerin makro ile tek bir komut haline dö-
nüfltürülerek kullan›m kolayl›¤› sa¤lamak için
“Araçlar” menüsündeki “Makro” alt menüsünden
“Yeni Makro Kaydet” seçene¤i seçilir.
Seçenekler: “Araçlar” menüsündeki “Seçenekler”
menüsü yard›m›yla kelime ifllemcinin temel ayar-
lar›na yönelik ayarlar yap›l›r.

Microsoft Word program›nda tablo oluflturabil-

mek

Hücre ekleme ve silme: Tablonun bir veya bir-
kaç sat›r› seçili iken “Tablo” menüsünün “Ekle”
alt menüsündeki “Hücreler” komutu t›kland›¤›n-
da “Hücre Ekle” veya “Hücre Sil” komutlar› ile
hücre ekleme veya silme ifllemi yap›l›r.
Hücre birlefltirme ve bölme: Tablonun birlefltiri-
lecek ya da bölünecek hücreleri seçili iken “Tab-
lo” menüsünün “Hücreleri Böl” ya da “Hücreleri
Birlefltir” komutlar› t›klan›r. 
Metni tabloya dönüfltürme: Metni tabloya dönüfl-
türmek için metin içerisine sütunlar› temsil ede-
cek virgül ya da sekme gibi standart bir karakter
koyulmas› gerekmektedir. Metin seçildikten son-
ra “Tablo” menüsündeki “Dönüfltür” alt menü-
sündeki “Metni Tabloya” komutu kullan›l›r.
Tabloyu metne dönüfltürme: Tabloyu metin hali-
ne dönüfltürmek için “Tablo” menüsündeki “Dö-
nüfltür” alt menüsünün “Tabloyu Metne” komutu
kullan›l›r.
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1. Afla¤›dakilerden hangisi standart araç çubu¤unun ifl-
levlerinden biri de¤ildir?

a. Yeni belge açma
b. Belgeyi yazd›rma
c. Yaz› tipi rengi de¤ifltirme
d. Bask› önizleme
e. Kaydetme

2. Microsoft Word belgesinde seçilen bir metni kes-
mek için afla¤›daki k›sayol tufllar›ndan hangisi kullan›l›r?

a. Ctrl+X
b. Ctrl+V
c. Ctrl+Y
d. Ctrl+Z
e. Ctrl+S

3. Microsoft Word program›nda “Caps Lock” tuflu aç›k
iken yaz›lan bir metni, yaz›lar› silmeden normal yaz›
format›na dönüfltürmek için s›ras›yla kullan›lmas›
gereken menü ve komutlar afla¤›dakilerden hangisinde
verilmifltir?

a. Ekle  → Otomatik metin → Baflvuru ‹lk Harfleri
b. Araçlar → Yaz›m ve Dilbilgisi
c. Dosya → Sayfa Yap›s›
d. Düzen → Bul → Ana Seçenekler → Büyük Kü-

çük Harf duyarl›
e. Biçim → Büyük Küçük Harf de¤ifltir

4. Microsoft Word program›nda bir sayfan›n, bir sütu-
nun veya bir bölümün sonunu belirlemek ve bu belir-
lenen sat›ra veya sütuna geçebilmek için Ekle menüsü-
nün hangi komutu kullan›l›r?

a. Kesme
b. Sayfa Numaralar›
c. Simge
d. Aç›klama
e. Alan

5. Microsoft Word program›nda “Biçimlendirme Araç
Çubu¤u” afla¤›dakilerden hangisi için kullan›lmaz?

a.   Yaz› tipini belirlemek
b. Yaz› rengini seçmek
c. Seçili metnin alt›n› çizdirmek
d. Yaz›m ve dilbilgisi ayarlar›n› yapmak
e. Seçili metni sola hizalamak

6. Microsoft Word program›nda Ekle menüsü afla¤›da-
kilerden hangisi için kullan›l›r?

a. Yaz›m ve dilbilgisi ayarlar›n› yapmak
b. Sayfa numaralar› eklemek
c.  Metin dil belirlemek
d.  Makro oluflturmak
e.  Sözcük say›m› yapmak

7. Microsoft Word belgesine resim eklemek için s›ra-
s›yla seçilmesi gereken menü ve komutlar afla¤›dakiler-
den hangisidir?

a. Ekle → Resim → Grafik
b. Ekle → Resim → Dosyadan 
c. Ekle → Resim → Resim yaz›s›
d. Ekle → Resim → Taray›c›dan ya da kameradan
e. Ekle → Resim → Otomatik fiekil

8. Afla¤›dakilerden hangisi Microsoft Word belgesine
tablo oluflturma yollar› aras›nda yer almamaktad›r?

a. Standart araç çubu¤u →Tablolar ve kenarl›klar
b. Standart araç çubu¤u → Tablo ekle
c. Tablo → Ekle →Tablo
d. Ekle → Tablo
e. Tablo → Tablo çiz

9. Bir Word belgesi ç›kt›s›n›n al›nmas› (yazd›r›lmas›)
için hangi menü kullan›l›r? 

a. Pencere 
b. Araçlar 
c. Düzen 
d. Biçim 
e. Dosya 

10. Microsoft Word belgesinde “Makro” oluflturman›n
amac› nedir?

a. Microsoft Word belgesinde tablolar› düzenle-
mek.

b. S›k kullan›lan ifllemleri tek bir komut haline dö-
nüfltürmek.

c. Büyük/Küçük harf de¤iflikliklerini gerçeklefltir-
mek.

d. Güvenlik düzeyini üst düzeyde tutmak.
e. Ev ya da küçük iflyeri a¤› oluflturmak.

Kendimizi S›nayal›m
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‹smet01

Yaz›lar›m› Microsoft Word’de yaz›yorum. Gazetenin ge-
liflmifl bir kelime ifllem program› var ama ben eski bir
al›flkanl›kla hâlâ önce Word’de yaz›p sonra gazetenin
format›na transfer ediyorum yaz›lar›m›. 
Kendimce yaz›lar›ma dosya ismi verirken kulland›¤›m
bir kodlama sistemim de var. Bütün yaz›lar›m›n dosya
ismi “ismet” diye bafll›yor ve bu yaz›n›n bafll›¤›nda da
gördü¤ünüz gibi yaz›n›n yay›mlanaca¤› günün tarihi ile
de bitiyor. “ismet01” demek, ay›n 1’inde ç›kan yaz›m
demek. Her ay›n yaz›lar› o ay›n ve y›l›n ad›n› tafl›yan bir
klasörde toplan›yor. Y›l bitince de ay klasörleri toplu
halde o y›l›n klasörüne giriyor. 
Az önce, yani bu sat›rlar› yazmadan hemen önce, bu ifl-
lemi yapt›m. Yani, önce “Aral›k 2005” diye bir klasör
oluflturup 1’den 31’e kadar yaz›lar› bu klasöre kopyala-
d›m, sonra da “2005” adl› bir baflka klasör daha olufltu-
rup Ocak 2005’ten Aral›k 2005’e kadar bütün klasörleri
de bunun içine att›m.
Böylece ömrümün bir y›l› daha bitti ve yenisi bafllad›.

Kaynak: Radikal Gazetesi - ‹smet Berkan - 01.01.2006
http://www.radikal.com.tr/haber.php?haberno=174601

1. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Araç Çubuklar›n› Kullanma”
konusunu gözden geçiriniz.

2. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Metin Düzenleme ‹fllemleri”
konusunu gözden geçiriniz.

3. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Metinlerin Biçimlendirilme-
si” konusunu gözden geçiriniz.

4. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Belgeye Nesne Ekleme”
konusunu gözden geçiriniz. 

5. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Araç Çubuklar›n› Kullanma”
konusunu gözden geçiriniz.

6. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Araçlar” konusunu gözden
geçiriniz.

7. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Belgeye Nesne Ekleme”
konusunu gözden geçiriniz.

8. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Tablo Oluflturma” konusu-
nu gözden geçiriniz.

9. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Belgelerin Yazd›r›lmas›”
konusunu gözden geçiriniz.

10. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Araçlar” konusunu gözden
geçiriniz.

S›ra Sizde Yan›t Anahtar›
S›ra Sizde 1

“Kaydet” ve “Farkl› Kaydet” ifllemlerinin fark› nedir?
“Kaydet” ifllemi Microsoft Word belgesini önceden ka-
y›tl› ise ayn› yere üzerinde yap›lan de¤ifliklikleri de ek-
leyerek kaydetmek ya da ilk kay›t ifllemini gerçeklefltir-
meye yarar. “Farkl› Kaydet” ifllemi ise önceden kay›tl›
bir belgeyi farkl› bir isimde ve/veya farkl› bir yere kay-
detmek için kullan›lmaktad›r. E¤er belge daha önceden
kaydedilmemifl ise “Farkl› Kaydet” ifllemi ile ilk kay›t ifl-
lemi de gerçeklefltirilebilmektedir.

S›ra Sizde 2

Otomatik olarak içindekiler tablosu oluflturabilmek için
bafll›klara “Stiller ve Biçimlendirme” kutusundan stil
ataman›n gerekçesi nedir?
‹çindekiler tablosunu oluflturabilmek için bafll›klara be-
lirlenen yaz› stilleri atanarak Microsoft Word belgesinin
bu bafll›klar› “Ana Bafll›k” ya da “Alt Bafll›k” olarak ta-
n›mlamas› gerekmektedir. Bu flekilde bafll›klar s›raya
dizilmeye haz›r hale geleceklerdir. 

Yaflam›n ‹çinden

”

“

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar›
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S›ra Sizde 3

Metin içerisinde istenen bölüme, k›sayol tufllar›n› kulla-
narak “Kal›n” ve “‹talik” özellikleri nas›l kazand›r›l›r?
Microsoft Word belgesi içerisinde kal›n ya da italik ya-
p›lmak istenen bölge fare yard›m›yla seçildikten sonra
“Kal›n” yap›lmak isteniyorsa Ctrl+K, “‹talik” yap›lmak
isteniyorsa Ctrl+T tufllar›na birlikte bas›lmal›d›r. 

S›ra Sizde 4

Bir metinin tamam› de¤il, sadece belli bir bölümü sü-
tunlara ayr›lmak istendi¤inde ne yap›lmal›d›r?
Sütunlara ayr›lmak istenen bölüm fare yard›m›yla seçi-
lir. Sonra “Biçim” menüsünden “Sütunlar” komutu seçi-
lir. Karfl›m›za gelen ekrandan “Uygulama Yeri” seçene-
¤inde otomatik olarak “Seçili metne” bölümü aktif hale
gelecektir. Aç›lan pencerede ayr›lmak istenen sütun sa-
y›s› seçilip “Tamam” tufluna t›klan›ld›¤›nda sadece se-
çilmifl olan bölge sütunlara ayr›lacakt›r. 

S›ra Sizde 5

Microsoft Word program›n›n do¤rulu¤undan emin ol-
du¤unuz bir yaz›m fleklini hatal› göstermesi durumun-
da ne yap›lmal›d›r?
Microsoft Word program› tan›d›¤› dillerin imla kuralla-
r›n› bar›nd›rmaktad›r. Bu imla kurallar› programa ek-
lendi¤i kadar› ile sözcük hatas› tarar. Microsoft Word
program› bu kurallara uygun olarak belge içerisinde
yaz›lan yaz›lar› taramakta ve bizlere hatal› oldu¤unu
saptad›¤› kelimenin alt›n› k›rm›z› renk ile çizerek be-
lirtmektedir. Bu flekilde kelimenin hatal› ya da eksik
yaz›lma olas›l›¤›na karfl› kullan›c›y› uyarmaktad›r. An-
cak daha önce de belirtildi¤i gibi bu kurallar Microsoft
Word program›na eklendi¤i kadar› ile s›n›rl›d›r. Baz›
durumlarda do¤rulu¤undan emin oldu¤unuz bir keli-
meyi kendi bünyesinde bar›nd›rmad›¤› için hatal› göre-
bilir. Hatal› olan kelimenin üzerinde farenin sa¤ tuflu
t›kland›¤›nda karfl›n›za gelen seçeneklerden “Sözlü¤e
Ekle” seçene¤i seçilir. “Sözcü¤e Ekle” seçene¤i do¤ru
oldu¤undan emin oldu¤unuz kelimeyi program›n›z›n
sözcük haznesine ekleyecektir.  Microsoft Word prog-
ram› bu aflamadan sonra bu kelimeyi “hatal› kelime”
olarak bulmayacakt›r.
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Elektronik Tablolama

Günümüzde artan veri miktar› ve bu verileri h›zl› bir flekilde analiz etme ihtiya-
c› bilgisayarlar›n kullan›m›n› zorunlu hale getirmifltir. Ancak kulland›¤›m›z veri
türleri çok çeflitlidir. Bu nedenle her veri türü ile ilgili ifllemler yapabilmek için
özel yaz›l›mlar gelifltirilmifltir. Microsoft Excel’de bu yaz›l›mlardan birdir. Excel
ile elektronik ortamda tablolar oluflturmak, matematiksel hesaplamalar yapmak,
istatistiksel hesaplamalar yapmak, grafik çizmek gibi ifllemler kolayl›kla yap›labil-
mektedir. Bu ünitede Microsoft Excel program›nda yap›lan temel ifllemlerden bah-
sedilecektir.

Amaçlar›m›z
Bu üniteyi çal›flt›ktan sonra;

Microsoft Excel’in kullan›m alanlar›n› sayabilecek,
Microsoft Excel ile veri girebilecek,
Microsoft Excel’de formülleri kullanabilecek,
Microsoft Excel ile grafikler oluflturabilecek,
Microsoft Excel ile haz›rlanan verileri yazd›rabileceksiniz.

N
N
N
N
N
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• G‹R‹fi
• MICROSOFT EXCEL 200’Ü BAfiLATMA
• ÇALIfiMA ORTAMI

• Bafll›k Çubu¤u
• Menü Çubu¤u

• MICROSOFT EXCEL ARAÇ ÇUBUKLARI
• Standart Araç Çubu¤u
• Dosya Menüsü
• Düzen Menüsü
• Görünüm Menüsü
• Ekle Menüsü
• Biçim Menüsü
• Araçlar Menüsü
• Veri Menüsü
• Standart Araç Çubu¤unda Görülen Di¤er Simgeler
• Biçimlendirme Araç Çubu¤u
• Formül Çubu¤u

• ÇALIfiMA SAYFASI ÜZER‹NDE YAPILACAK ‹fiLEMLER
• Vergi Girifli
• Çal›flma Sayfalar› Üzerindeki Geçifl ‹fllemleri
• Yeni Bir Sayfa Ekleme
• Veri Seçimi
• Hücre Kopyalama ve Tafl›ma
• Formüller ve Fonksiyonlar
• Grafik ve fiema Oluflturmak
• Tablo ya da Çal›flma Kitab›n› Yazd›rmak
• Bask› Önizleme 

Örnek Olay

Kemal Bey, 26 y›ld›r farkl› ilkö¤retim ve ortaö¤retim kurumlar›nda çal›flm›flt›r. fiu
anda bir ortaö¤retim kurumunda müdür yard›mc›s› olarak görev yapmaktad›r.
Emekli olmay› hiç istememesine ra¤men, bilgisayar bilgisinin çok az oldu¤unu ile-
ri sürerek zaman zaman emekli olmay› düflünmektedir. Çünkü okulda çok zorluk
çekmektedir. Bir gün okul müdürü bütün müdür yard›mc›lar›ndan, kendisinin
sorumlu oldu¤u s›n›flarla ilgili baflar› tablosunu ve baflar› grafi¤i oluflturmas›n› is-
ter. Kemal Bey “Ne tablo yapmas›n›, ne de grafik oluflturmas›n› bilmiyorum. Ben
ne yapaca¤›m flimdi?” diye sorar kendi kendine. Art›k bilgisayar bilgisini art›rma-
s› gerekti¤ine karar verir ve durumu okulda bilgisayar programlar› konusunda
yetkin oldu¤unu düflündü¤ü Osman Ö¤retmene açar. Osman Ö¤retmen bu soru-
nu Microsoft Excel ile kolayca aflabilece¤ini belirtir. Osman Ö¤retmen Kemal Bey’e
Excel program›nda yard›mc› olacak m›, ne dersiniz?

100 Bilg isayar- I

Anahtar Kavramlar
• Elektronik Tablo
• Sat›r
• Sütün

• Hücre
• Formül
• Grafik

‹çindekiler
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G‹R‹fi
Microsoft Excel, Microsoft firmas› taraf›ndan gelifltirilmifl, Microsoft Office grubu için-
de yer alan, tablo oluflturma, özel formül yazma ve kullanma, formülleri denetleme,
grafik çizme gibi ifllemlerde kullan›c›lara hizmet eden bir çal›flma program›d›r. 

MICROSOFT EXCEL 2003’Ü BAfiLATMA
Microsoft Excel 2003’ü masaüstünde k›sayol olarak oluflturulan Excel simgesine
t›klayarak ya da “Bafllat” menüsünden “Programlar” alt menüsündeki listeden “Mic-
rosoft Excel”i seçerek (fiekil 4.1) iki farkl› yöntemle bafllatabilirsiniz. 

ÇALIfiMA ORTAMI
Microsoft Excel program› çal›flt›r›ld›ktan sonra, “Kitap1” ad›yla çal›flma ortam› olarak
adland›r›lan bir çal›flma kitab› ekrana gelir. fiekil 4.2’de görüldü¤ü gibi, bir çal›flma
kitab›, otomatik olarak Sayfa 1, Sayfa 2, Sayfa 3 ad›yla görüntülenen sayfalardan ve
bu sayfalar üzerindeki sat›r ve sütunlardan oluflur. Bu sayfalar› ço¤altmak mümkün-
dür. Her bir çal›flma sayfas› Excel’in temel çal›flma ortam›d›r. Bir çal›flma sayfas›nda
bulunan her bir kutucu¤a hücre denir. Veriler ve formüller bu çal›flma alan›n›n hüc-
relerine girilir. Bir çal›flma sayfas› A’dan Z’ye, sonra da AA’dan IV’ye kadar olmak
üzere, 256 tane sütuna ve 1’den bafllay›p 65536’ya kadar devam eden sat›ra sahip-
tir. Bir Excel çal›flma sayfas›nda 16.777.216 tane hücre vard›r (Karac›, 2007). 
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Microsoft Excel: Microsoft
Office paketi içerisinde yer
alan bir hesap tablosu
yaz›l›m›d›r. 

fiekil 4.1

Microsoft Excel’i
Bafllatma

Bir Microsoft Excel çal›flma
kitab› sat›rlar ve
sütunlardan oluflur. Sat›r ve
sütunlar›n kesiflti¤i yerlere
hücre denir. 

fiekil 4.2

Sat›rlar

Sütunlar

Çal›flma sayfalar›

Çal›flma Kitab›

Bir Microsoft Excel çal›flma
kitab›nda formül ya da
verilerin girilebilece¤i
256x65536=16.777.216
adet hücre vard›r. 
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Bafll›k Çubu¤u
Microsoft Excel’in ve aç›lan dosyan›n ad›n› tafl›yan çubuktur. Excel program›na ilk
giriflte ad otomatik olarak Microsoft Excel program ad› ile birlikte Kitap1, Kitap2
biçiminde görünür. Daha sonra üzerinde çal›fl›lan belge kaydedildi¤inde kiflinin is-
te¤i yönünde girilen dosya ad› bafll›k çubu¤unda yer al›r. Bafll›k çubu¤unun sa¤›n-
da “Simge Durumuna küçült”, “Afla¤› Geri getir”, “Kapat” butonlar› (dü¤meleri) bu-
lunmaktad›r (fiekil 4.3). 

Menü Çubu¤u
Menü çubu¤u “Dosya”, “Düzen”, “Görünüm”, “Ekle”, “Biçim”, “Araçlar”, “Veri”,
“Pencere” ve “Yard›m” menülerinden oluflur (fiekil 4.4).

MICROSOFT EXCEL ARAÇ ÇUBUKLARI 
Microsoft Excel program›nda standart araç çubu¤u ve biçimlendirme araç çubu¤u
ad› alt›nda s›kça kullan›lan iki araç çubu¤u vard›r. Microsoft Excel kullan›c›s› ken-
di çal›flmas›na göre bu araç çubuklar›ndan baflka s›k kullanaca¤› araç çubuklar›n›
ekleyebilir.

Standart Araç Çubu¤u
Üzerinde çal›fl›lan Microsoft Excel çal›flma sayfas›n›n kaydedilmesi, yeni bir tablo
oluflturulmas›, tablo üzerindeki verilerin kopyalanmas›, tafl›nmas›, tabloya sütun,
sat›r eklenmesi gibi çok s›k kullan›lan simgeleri gösteren bir araç çubu¤udur (fie-
kil 4.5).

Afla¤›da menüler ve menülerle ilgili standart araç çubu¤u üzerinde bulunan
simgelerin görevleri birlikte aç›klanacakt›r.

102 Bilg isayar- I

fiekil 4.3

Bafll›k Çubu¤u

fiekil 4.4

Menü Çubu¤u

Excel program›nda di¤er ofis
programlar›ndan farkl›
olarak veri kümeleri ile
ifllemlerin yap›labildi¤i
“Veri” menüsü bulunur. Bu
menü yard›m›yla veriler
s›ralan›r, süzülür ve özet
tablolar oluflturulabilir. 

fiekil 4.5

Standart Araç
Çubu¤u
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Dosya Menüsü
Dosya menüsüne t›kland›¤›nda fiekil 4.6’da görüldü¤ü gibi bir pencere aç›l›r. 

Yeni: Dosya menüsünden “Yeni” alt menüsüne veya standart araç çubu¤undan
simgesine t›kland›¤›nda bofl bir çal›flma kitab› aç›l›r. 

Aç: “Aç” alt menüsü veya standart araç çubu¤unda bulunan simgesi ile
daha önce kaydedilmifl bir dosyan›n aç›lmas› sa¤lan›r. Dosyay› açmak için aç›lma-
s› istenen dosyan›n bilgisayar›n hangi sürücüsünde ve hangi klasör içerisinde ol-
du¤u belirtilmelidir. 

Kapat: Microsoft Excel, programdan ç›kmadan önce çal›fl›lan dosyay› kapat›r.

Dosya kaydedilmemifl ise dosya kapat›lmadan önce bir uyar› mesaj› ekrana gelir.

Aç›k olan tüm dosyalar› kapatmak için bafll›k çubu¤unun en sa¤›ndaki simge-

si kullan›l›r.
Kaydet: “Kaydet” komutu veya simgesi, bir Microsoft Excel sayfas› üzerin-

deki çal›flmalar tamamland›¤›nda, Microsoft Excel belgesini sabit disk veya di¤er
depolama ayg›tlar›nda saklamak için kullan›l›r. Bir belgeyi kaydederken kaydedi-
lecek klasörün ad› ve bilgisayar içerisinde nereye kaydedilece¤i belirtilmelidir. Be-
lirtilmedi¤i takdirde belge varsay›lan klasör ve sürücü içerisine kaydedilir. Excel ile
kaydedilen dosyalar›n uzant›s› “XLS”dir. 

Farkl› Kaydet: Üzerinde çal›fl›lan çal›flma kitab›n›n farkl› bir dosya ad›yla, bilgi-
sayar içersinde farkl› bir yere veya farkl› dosya türüyle kaydedilmesini sa¤lar.

Çal›flma Alan›n› Kaydet: Çal›flma alan› dosyas›n› bilgisayar yeniden aç›ld›¤›nda
ekran›n ayn› flekilde görünmesini sa¤lamak için dosya ad›yla, yeriyle ve dosya tü-
rüyle kaydeder.
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fiekil 4.6

Dosya Menüsü
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Sayfa Yap›s›: Çal›flma kitab›n›n kenar boflluklar›n›, kâ¤›t kayna¤›n›, kâ¤›t boyu-
tunu, kâ¤›t yönünü ve di¤er düzenleme seçeneklerini ayarlar.

Yazd›rma Alan›: Bu alt menüde iki seçenek vard›r: Çal›flma sayfas›ndaki yaz-
d›r›lacak alan belirlenecekse “Yazd›rma Alan› Belirle” seçene¤i, bu alandan vazge-
çilecekse “Yazd›rma Alan›n› Temizle” seçene¤i kullan›l›r. 

Bask› Önizleme veya  simgesi: Bir çal›flma sayfas›n›n yaz›c›dan ç›kt›s›n›n
nas›l görünece¤ini gösterir. Bask› önizleme iflleminin yap›labilmesi için bilgisayar-
da tan›ml› bir yaz›c› olmal›d›r.

Yazd›r veya  simgesi: Bir çal›flma sayfas›n› veya seçilmifl bölümleri yazd›r›r. 
Ç›k›fl: Yap›lan çal›flma kaydedildiyse programdan ç›k›fl› sa¤lar, kaydedilmemifl-

se uyar› mesaj› onayland›ktan sonra program sona erer. 

Düzen Menüsü
Düzen Menüsünün alt menüleri fiekil 4.7’de gösterilmifltir.

“Geri Al yaz›lan” veya simgesi: Excel
program›nda çal›flmaya bafllan›ld›¤› andan itiba-
ren yap›lan ifllemler saklan›r. Herhangi hatal› bir
ifllem olufltu¤u zaman, hatal› ifllem “Geri al” ko-
mutu ile geri düzeltilebilir. Bir anda birden çok
eylemi geri almak için geri simgesinin yan›ndaki
ok t›klat›l›r ve geri almak istenen eylemler seçilir.
Son eylem geri al›nam›yorsa komut ad› “Geri Al›-
namaz” olarak de¤iflir.

Yeniden: “Geri al” komutu ile eylemi
geri ald›ktan sonra bu simge aktifleflir ve bu bu-
tona t›kland›¤›nda eylem tekrar yerini al›r.

Kes veya simgesi: Bir çal›flma sayfas›nda
herhangi bir hücrenin veya bir bölümün, sayfa
içerisinde baflka bir yere tafl›nmas› iflleminde kul-
lan›l›r. Hücre veya bölüm seçildikten sonra “Kes”
alt menüsüne veya standart araç çubu¤undaki il-
gili simgeye t›klan›r. Böylece seçilen hücre veya

bölüm silinir. Fara imlecini sayfa içerisinde istenilen yere getirdikten sonra, kopya-
lama ifllemi yap›larak tafl›ma ifllemi gerçekleflir.

Kopyala veya simgesi: Bir Excel sayfas›nda bir veri s›k s›k kullan›lacaksa bu
veriyi her defas›nda yazmak veya oluflturmak yerine kopyalama ifllemi yapmak ge-
rekir. Bu ifllem için kopyalanmak istenen hücreler fare yard›m› ile iflaretlenir. Kop-
yala simgesi kullan›l›r veya düzen menüsünden kopyala alt menüsü kullan›l›r. 

Yaz›m ve Dilbilgisi: Bir çal›flma sayfas›n›n yaz›m› esnas›nda yaz›m hatalar›n› de-
netleyerek düzeltilmesi iflleminde kullan›l›r. 

Yap›flt›r veya simgesi: Kesilen veya kopyalanan bir metin veya hücrenin is-
tenilen yere yap›flmas›n› sa¤lar. 

Özel Yap›flt›r: Düzen menüsünden bu alt menü t›kland›¤›nda fiekil 4.8’de görül-
dü¤ü gibi bir pencere aç›l›r. Bu pencereden istenilen seçenekler iflaretlenerek ya-
p›flt›rma ifllemi gerçekleflir. 
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Excel program›nda yazd›rma
alan› özelli¤i yard›m›yla
çal›flma sayfas› içerisinde
istenilen hücre aral›¤›n›n
ç›kt›s› al›nabilir. 

fiekil 4.7

Düzen Menüsü

www.evrenselpdf.com



Biçim Boyac›s›: Microsoft Ex-
cel içerisinde bulunan hücrelerin, ve-
rilerin veya metinlerin biçimlendirme
özeliklerini (dolgu rengi, yaz› tipi,
hücre kenarl›klar› vb.) kopyalamak
ve bir baflka hücreye, veriye veya
metne bu özellikleri uygulamak için
kullan›l›r. 

Bul: Bir çal›flma sayfas›nda sözcük,
say› gibi bulunmas› istenen nesne,
“Aranan” alan›na girilerek bulunur
(fiekil 4.9). “Seçenekler” butonu ile
arama özellikleri ve k›s›tlamalar› ile
ilgili ayarlar yap›labilir. Aranan söz-
cük girildikten sonra “Tümünü Bul” bu-
tonuna bas›ld›¤›nda aranan sözcü¤ün belge içerisinde bulundu¤u tüm yerler ekra-
na gelir. “Sonrakini Bul” seçene¤i ile aranan sözcük teker teker belge içerisinde
gösterilerek bulunur ve butona tekrar bas›ld›¤›nda belge içerisinde bulunan bir
sonraki sözcük gösterilir. 

De¤ifltir: Bir çal›flma sayfas› içerisinde aranan sözcük bulunarak girilen yeni de-
¤er ile de¤ifltirilir (fiekil 4.10).
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fiekil 4.8

Özel Yap›flt›rma

fiekil 4.9

“Bul” Penceresi

fiekil 4.10

Bul ve De¤ifltir
Penceresi
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Git: Microsoft Excel, çal›flma sayfalar› aras›nda geçifl yapar; hücre, aral›k veya
belirtilen özelliklere sahip hücreleri seçer.

Görünüm Menüsü
Bu menüde yer alan alt menüler fiekil 4.11’ de görülmektedir. 

Normal: Sayfay› normal görünümde görüntüler.
Sayfa Sonu Önizleme: Üzerinde çal›fl›lan bir

çal›flma sayfas›n› yazd›rmadan önce sayfa sonu-
nu görüntülemek ve sayfa sonu ayar› yapmak için
kullan›l›r. Sayfa sonu görüntüsünde oluflan iki ya-
na yasl› ok iflaretini sürükleyerek sa¤a, sola, afla-
¤›ya veya yukar›ya büyütme ve küçültme yap›la-
bilir. Microsoft Excel, sat›r ve sütunlar› sayfaya
s›¤d›rmak için çal›flma sayfas›n› otomatik olarak
boyutland›r›r.

Formül Çubu¤u: Excel’e girilen veriler üzerin-
de matematiksel ifllemler yapmaya yard›mc› olan
fonksiyonlar›n girildi¤i formül çubu¤unun görün-
tülenmesini veya gizlenmesini sa¤lar.

Durum Çubu¤u: Microsoft Excel program›n›n
çal›flma alan› içerisinde en altta bulunan ve ifl-
lemler ile ilgili “Haz›r”, “Gir”, “Düzenle” gibi bil-
gilerin belirtildi¤i durum çubu¤unun görüntülen-

mesini veya gizlenmesini sa¤lar.
Üstbilgi ve Altbilgi: Bu alt menü ile sayfa yap›s› ayarlar›, Üstbilgi/Altbilgi ayarla-

r›, sayfa numaralar›n›n nerede duraca¤›, yazd›rma seçenekleri ve bask› önizleme
gibi ifllemler yap›l›r (fiekil 4.12).

Özel Görünümler:
Bir çal›flma sayfas›n›n
de¤iflik görünümlerini
gösterir. Özel görünüm
seçenekleri uygulana-
rak veriler yazd›rabilir
ve saklanabilir.

Tüm Sayfa: Ekran-
daki bafll›k çubu¤u,
menü çubu¤u ve for-
mül çubu¤unu gizleye-
rek belgenin tüm sayfa
olarak görülmesini sa¤-
lar. Önceki görünüme
geri dönmek için tam
ekran simgesine tekrar
t›klan›r.

Yak›nlaflt›rma: Bir çal›flma sayfas›n›n görüntüsünü küçültmek veya büyütmek
için “Büyütme” alan›ndan istenilen de¤er iflaretlenir. (fiekil 4.13).
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fiekil 4.11

Görünüm Menüsü

Durum çubu¤u üzerinde sa¤
t›klanarak seçili hücrelerin
say›s›, toplam›, ortalamas›
gibi bilgiler kolayl›kla
hesaplanabilir. 

fiekil 4.12

Sayfa Yap›s›n›
Ayarlama

Her sayfan›n alt›nda ya da
üzerinde tekrar edilmesi
istenen sayfa numaras›,
tarih vb. bilgiler “Üstbilgi/
Altbilgi” komutu ile eklenir. 

Üzerinde çal›fl›lan sayfan›n
görüntüsünü büyütmek ve
küçültmek için “Control”
tufluna bas›l› tutarken fare
tekerle¤ini çevirebilirsiniz. 
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Aç›klamalar: Bir çal›flma sayfas›na aç›k-
lama eklenecekse görünüm menüsünden
“Aç›klamalar” komutuna t›klan›r. Bu komut
verildi¤inde araç çubuklar›n aras›nda yeni
bir aç›klama çubu¤u belirir. Bu çubu¤un
üzerinde bulunan yeni aç›klama simgesine
t›klayarak metin kutusu aç›l›r. Böylece me-
tin kutusunun içerisine istenilen aç›klamalar
yaz›labilir.

Ekle Menüsü
Ekle menüsüne t›kland›¤›nda aç›lan pen-
cerede görülen alt menüler fiekil 4.14’te
gösterilmifltir. 

Hücreler: Bu alt menü yard›m›yla eklen-
mek istenen sat›r, sütun seçilir veya hücre-
nin sa¤a m› ya da afla¤› m› sürüklenece¤i ifla-
retlenir (fiekil 4.15).

Sat›r Ekle: Bu komut bir çal›flma sayfas›-
na ya da bir tabloya bir sat›r ekleme ifllemi-
ni yapar.

Sütun Ekle: Bir çal›flma sayfas›na ya da
bir tabloya bir sütun ekler.

Çal›flma Sayfas›: Üzerinde çal›fl›lan sayfa-
n›n soluna yeni bir çal›flma sayfas› ekler.

Grafik Sihirbaz› veya  simgesi: Bir
çal›flma sayfas› üzerinde grafik oluflturulma-
s› ya da var olan bir grafi¤in de¤ifltirilmesi
için kullan›lan bir alt menüdür.

Simge: Bir çal›flma sayfas›na klavyede ol-
mayan simge veya özel karakterleri eklemek
için kullan›l›r (fiekil 4.16).
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fiekil 4.13

Yak›nlaflt›rma
Seçenekleri

fiekil 4.14

Ekle Menüsü

fiekil 4.15 fiekil 4.16

Simge
Ekleme

Ekleme
Seçenekleri
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‹fllev Ekle: Excel program›nda Ekle menüsünden “‹fllev...” alt menüsü ya da araç

çubu¤undan simgesine t›kland›¤›nda fiekil 4.17’de görüldü¤ü gibi bir pencere

görüntülenir. Bu pencere yard›m›yla Microsoft Excel program›ndaki haz›r ifllevler-

den (fonksiyonlardan) yararlan›labilir. “‹fllev Ekle” penceresinde matematiksel ifl-

lemler yan›nda mant›ksal, tarihsel vb. ifllemler yapma olana¤›na sahip çok say›da

fonksiyon vard›r. 

Nesne: Bu alt menü, belgeye yeni bir nesne eklenmesini sa¤lar ya da dosya içe-
ri¤ini ekler (fiekil 4.18).

108 Bilg isayar- I

fiekil 4.17

‹fllev Ekleme

fiekil 4.18

Nesne Ekleme

Excel program›nda çal›flma
kitab›na eklenilmesi
düflünülen çal›flma sayfas›,
ifllev, grafik, köprü gibi
birçok özellik “Ekle” menüsü
kullan›larak yap›l›r. 
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Köprü: Ekle menüsünden “Köprü” alt menüsü veya standart araç çubu¤undan
simgesine t›klanarak seçilen nesne (hücre, yaz›, resim vb.) üzerine dosya

ba¤lant›lar› eklenebilir. Bu ba¤lant›lar, yeni oluflturulacak bir belgeye olabilece¤i
gibi çal›flma belgesi içerisinde bulunan herhangi bir sayfaya, bilgisayar içerisinde
bulunan herhangi bir dosyaya, ‹nternet üzerindeki herhangi bir ‹nternet sitesine
veya bir e-posta adresine olabilir.

Biçim Menüsü
Biçim menüsü fiekil 4.19’da görüldü¤ü gibi yedi alt menüden oluflmaktad›r.

Hücreler: Bu alt menü çal›flma sayfas›n›n say›
de¤erlerini, kenarl›klar›n›, yaz› tipini, rengini, ko-
rumas›n› ayarlamak için kullan›l›r. “Hücreleri bi-
çimlendir” penceresinden “Koruma” sekmesine
t›kland›¤›nda “Kilitli” seçene¤i iflaretlenirse hücre-
lerin de¤ifltirilmesini, tafl›nmas›n›, yeniden boyut-
land›r›lmas›n› veya silinmesini önler. Hücre kilit-
lenmesinin sayfa kilitlenmedi¤i sürece hiçbir etki-
si yoktur.

Sat›r Ayarlama: Bu alt menünün yan›nda bu-
lunan sa¤a do¤ru ok iflaretine t›klan›r. Aç›lan pen-
ceredeki seçeneklerden “Yükseklik” seçilerek se-
çilmifl sat›rlar›n yüksekli¤i ayarlan›r. Ayarlama iflle-
mi sat›r yüksekli¤i alan›na bir de¤er girilerek sat›r yüksekli¤i ayarlan›r.

Sütun: Bu alt menü ile seçilen sütunun geniflli¤i de¤ifltirilir. Tüm sütunun ge-
niflli¤ini de¤ifltirmek için yaln›zca sat›rdaki bir hücrenin geniflli¤ini de¤ifltirmek ye-
terlidir. Yine sat›r yüksekli¤ini ayarlama iflleminde oldu¤u gibi sütun geniflli¤i pen-
ceresinin ilgili alan›na bir de¤er girilerek sütun geniflli¤i belirlenir. 

Sayfa: Sayfa alt menüsü yard›m›yla sayfa ad›n›n de¤ifltirilmesi, sayfa arka plan›na
örne¤in; resim eklenmesi, sayfa sekme renginin de¤ifltirilmesi gibi ifllemler yap›labilir.  

Otomatik Biçim: Bu alt menüye t›kland›¤›nda afla¤›daki fiekil 4.20’de görülen
“Otomatik Biçimlendir” penceresi ile karfl›lafl›l›r. Böylece yap›lan tablo seçilen bi-
çim flekline göre otomatik olarak biçimlenir. 
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fiekil 4.19

Biçim Menüsü

fiekil 4.20

Otomatik
Biçimlendirme
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Koflullu Biçimlendirme: Bu alt menü ile seçilmifl hücrelere hücre de¤eri veya
formülü belirterek belirli bir ölçüte göre biçimlendirme yap›l›r.

Afla¤›da befl ö¤renciye ait s›nav bilgileri verilmifltir. Tabloda yer alan 50’den düflük olan
bütün notlar›n k›rm›z› zemin üzerine beyaz renkte yaz›yla kal›n olarak yaz›lmas›n› nas›l
sa¤lars›n›z? 

Araçlar Menüsü
Bu menünün pencere görüntüsü fiekil 4.22’de görüldü¤ü gibidir. 

Yaz›m K›lavuzu: Seçilmifl olan bel-
genin yaz›m denetimini yapar.

Araflt›r: “Araflt›r” alt menüsüne t›k-
land›¤›nda çal›flma sayfas›n›n sa¤›nda
“Araflt›r” penceresi görüntülenir. Bu
pencerede bulunan kutucu¤a araflt›r›-
lacak metin yaz›larak arama yap›labilir. 

Hata Denetimi: Sayfa üzerinde ya-
p›lan hatalar› denetleyerek bildirir. 

Paylafl›lan Çal›flma Alan›: Üzerin-
de çal›fl›lan belgenin bir kopyas›n›
paylaflma durumunda belge çal›flma
alan› oluflturulur. Böylece aç›lan pen-
cerede görülece¤i gibi istenilen ifllem-
le ilgili simgeye t›klat›larak farkl› çal›fl-
ma alanlar› oluflturulabilir. 

Çal›flma Kitab›n› Paylaflt›r: Ayn›
anda birden fazla kullan›c›n›n çal›flma
kitab›nda de¤ifliklik yapmas›na izin
verir. Ayr›ca çal›flma kitaplar›n›n bir-
lefltirilmesini de sa¤lar.
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fiekil 4.21

Koflullu
Biçimlendirme
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fiekil 4.22

Araçlar Menüsü
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Koruma: Bu alt menü sayfa ve çal›flma kitab›n› korumak ve önceden oluflturu-
lan korumay› kald›rmak için kullan›l›r.

Makro: Bu alt menü s›k s›k yap›lan ifllemleri otomatik hale getirmek için kul-
lan›l›r. Bu menü ile makro oluflturma, çal›flt›rma, de¤ifltirme ve silme ifllemleri
yap›labilir. 

Veri Menüsü
Bu menünün alt menü ve komutlar› fiekil 4.23’te gösterilmifltir. 

S›rala: Seçilen sat›rlardaki veya
listelerdeki bilgileri alfabetik ve sa-
y›sal olarak veya tarihe göre düzen-
ler. Bu ifllemler “Biçimlendirme” araç
çubu¤undaki simgeler arac›l›¤› ile de
yap›labilir. 

Artan S›ralama: Seçilen sa-
y›y›, metni veya tarihi sütun içerisin-
de alfabenin ilk harfinden, en küçük
say›dan veya en önce tarihten baflla-
yarak s›ralar. 

Azalan S›ralama: Seçilen sa-
y›y›, metni veya tarihi sütun içerisin-
de alfabenin son harfinden, en bü-
yük say›dan veya en son tarihten bafl-
layarak s›ralar. 

Özet Tablo Raporu: Bir özet tablo
veya özet grafik için rapor olufltur-
mak veya de¤ifltirmek için üç ad›mda
tamamlanan “Özet Tablo” veya “Özet
Grafik” sihirbaz›n› bafllat›r.

D›fl veri al: Veri kayna¤› seçilerek
seçilen veri kayna¤›ndan tablo oluflabilecek verilerden, ad›m ad›m belirtilen ko-
mutlar izlenerek bir tablo oluflmas›n› sa¤lar.

Standart Araç Çubu¤unda Görülen Di¤er Simgeler
Otomatik Toplam: Alt alta veya yan yana olan hücrelerin içeriklerini top-

layarak tek bir hücreye yaz›lmas›n› sa¤lar. Toplam simgesine t›klanmadan önce,
toplanacak hücreler seçilmelidir.

Çizim: Çeflitli çizim komutlar›n› içerir. Çizim simgesine t›klat›ld›¤›nda ça-
l›flma sayfas›n›n alt›nda bir çubuk belirir. Buradan çal›flma tablosuna çizgi, dikdört-
gen, elips, metin kutusu, wordArt, küçük resim, dosyadan resim ekleme gibi uy-
gulamalar yap›labilir. Tekrar t›kland›¤›nda kaybolur.

Yak›nlaflt›r: Çal›flma sayfas›n›n görünümünü farkl› de¤erlere göre
de¤ifltirir (büyültür ya da küçültür) (Halvorson ve Young, 2002). 

Biçimlendirme Araç Çubu¤u: Biçimlendirme araç çubu¤unun üzerinde bulu-
nan simgeler ve aç›lan menülerle hücre içerisindeki yaz› ve rakamlar›n istenilen
büyüklü¤e göre ayarlanmas›, yaz› türü, flekli ve renginin belirlenmesi gibi ifllemler
daha h›zl› bir flekilde yap›l›r (fiekil 4.24).
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fiekil 4.23

Veri Menüsü

“Özet Tablo Raporu,” büyük
miktarda veriyi h›zl› flekilde
özetleme olana¤› sa¤layan
etkileflimli bir yoldur. Özet
Tablo Raporu ile büyük
hacimdeki veriyi, kullan›m›
kolay birden çok flekilde
sorgulayabilir, say›sal
verileri alt toplamak ve
toplamak, kategori ve alt
kategorilerle verileri
özetlemek ve özel hesapla-
malar ile formüller
oluflturabilirsiniz.
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Yaz› Tipi: Hücre içlerine yaz›lacak yaz›n›n fontunu seç-
mek için kullan›l›r.

112 Bilg isayar- I

fiekil 4.24

Biçimlendirme
Araç Çubu¤u

Yaz› Tipi Boyutu: Yaz› tipinin
boyutunu ayarlamak için kullan›l›r. Ön-
ce metin seçilir. Sonra “Yaz› Tipi Boyu-
tu” kutusuna bir boyut girilir. 

Kal›n: Metin veya say›lar› kal›n-
laflt›r›r. Kal›n olan metni ve say›y› nor-
mal duruma getirmek için simgenin
üzerine tekrar t›klat›l›r. Bu simge kulla-
n›lmadan önce metin veya say› seçil-
mifl olmal›d›r. 

‹talik: Metin veya say›lar› italik ya-
z› haline dönüfltürür. ‹talik olan metni
ve say›y› normal duruma getirmek için
simgenin üzerine tekrar t›klat›l›r. Bu
simge kullan›lmadan önce metin veya
say› seçilmifl olmal›d›r. 

Alt› Çizili: Metin ve say›lar›n alt›
çizili olmas›n› sa¤lar. Bu simge kulla-
n›lmadan önce metin veya say› seçil-
mifl olmal›d›r.

Sola Hizala: Hücre içeri¤inin sola
yaslanmas› için kullan›l›r. Bu simge kulla-
n›lmadan önce hücre seçilmifl olmal›d›r.

Ortala: Hücre içeri¤inin ortaya ge-
tirilmesi için kullan›l›r. Bu simge kulla-
n›lmadan önce hücre seçilmifl olmal›d›r.

Sa¤a Hizala: Hücre içeri¤inin sa-
¤a yaslanmas› için kullan›l›r. Bu sim-
ge kullan›lmadan önce hücre seçilmifl
olmal›d›r.

Birlefltir ve Ortala: ‹ki veya daha
çok hücreyi birbirleri ile birlefltirir ve-
ya bitiflik hücreyi tek bir hücre haline
getirir. 

Yüzde Stili: Seçilen hücrelere yüz-
de stilini uygular.

Virgül Stili: Seçilen hücrelere vir-
gül sitilini uygular.

Ondal›k Art›r: Seçilen hücrelerde,
say›dan sonra bir basamak art›r›r. On-
dal›k say›s› her bas›flta artarak devam
eder. 

Ondal›k Azalt: Ondal›k say› ile be-
lirtilmifl seçili hücrelerde basamak say›-
s›n› azalt›r.

Girintiyi Azalt: Hücre içeri¤ini sim-
geye her t›klat›flta azalt›r. Bu simge kul-
lan›lmadan önce hücre içeri¤i seçilmifl
olmal›d›r.

Girintiyi Art›r: Hücre içeri¤ini sim-
geye her t›klat›flta art›r›r. Bu simge kul-
lan›lmadan önce hücre içeri¤i seçilmifl
olmal›d›r.

Sat›r Ekle: Çal›flma sayfas›na bir sa-
t›r eklemek için kullan›l›r.

Sütun Ekle: Çal›flma sayfas›na bir
sütun eklemek için kullan›l›r.

Hücreleri Birlefltir: Seçilen hücre-
leri birlefltirerek tek bir hücre haline
getirir.

Hücreleri Çöz: Daha önceden bir-
çok hücrenin birlefltirilmesiyle oluflan
tek bir hücreyi çözerek hücreleri ilk ha-
line getirir.

Çapraz Birlefltir:Birbirine çapraz ola-
rak iki ayr› sütunda bulunan verileri tek
bir sütunda alt altaym›fl gibi birlefltirir.
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Formül Çubu¤u 
Formül çubu¤u menü çubu¤unun hemen alt›nda yer al›r ve ad kutusu ve formül-
lerin yaz›ld›¤› alandan oluflan iki bölümden ibarettir. Hücre içlerindeki formülle-
ri görüp de¤ifltirmek için kullan›l›r. Hücre içindeki verilerin takip edildi¤i araç
çubu¤udur.

ÇALIfiMA SAYFASI ÜZER‹NDE YAPILACAK ‹fiLEMLER

Veri Girifli 
Excel program›nda hücrelere tarih, rakam, metin, formül gibi farkl› veriler yaz›la-
bilir. Çal›flma sayfas›nda bir hücreye veri girmek için hücreye t›klan›r ya da yön
tufllar› ile hücre üzerine gelinerek veri girilir (Meder, 2004). Veri girifli bitirildi¤in-
de “Enter” tufluna veya yön tufllar›ndan birine bas›l›r ya da fare ile di¤er hücreye
t›klan›r. 

Bir hücreye yaz›lan veri uzunsa ve hücreye s›¤m›yorsa ilgili sütununun sa¤›n-
da, di¤er hücre çizgisinin kesiflti¤i çizgide, fare simgesi iki bafll› ok halini ald›¤›n-
da fiekil 4.26’daki gibi çift t›klayarak geniflletilebilir ya da sütun geniflli¤i iki hücre-
nin kesiflti¤i çizgiyi sa¤a sola kayd›rarak ayarlanabilir. 

Ayn› veri birden fazla hücreye yaz›lacaksa tek tek yazmak yerine, önce hücre-
ler seçilir. Sonra klavye ile veri yaz›larak Ctrl+Enter tufllar›na birlikte bas›l›r. (fiekil
4.27).
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Para Birimi: Seçilen hücreler içe-
risindeki say›lar›, “Hücreleri Biçimlen-
dir” penceresinden seçilmifl olan para
birimine çevirir. 

Dolgu Rengi: Hücre veya hücre-
lere renk tablosundan herhangi bir ren-
gin eklenmesi ifllemini gerçeklefltirir.
Varolan rengi de¤ifltirir. Bu simge kul-
lan›lmadan önce hücre veya hücreler
seçilmifl olmal›d›r.

Kenarl›klar: Seçilmifl alana ke-
narl›k ekler. Kenarl›k eklemek için sim-
genin sol taraf›ndaki ok iflareti kullan›-
larak kenarl›k yap›lacak yer belirlenir.
Baflka bir ifllemle de kenarl›k yap›labi-
lir: “Biçim” menüsünden “Hücreler” alt
menüsü ve buradan da “Hücreleri Bi-
çimlendir” sekmesi kullan›l›r. 

Yaz› Tipi Rengi: Hücre içerisinde-
ki metnin rengini de¤ifltirir. Bu simge
kullan›lmadan önce hücre veya hücre-
ler seçilmifl olmal›d›r.

fiekil 4.25

Formül Çubu¤u

fiekil 4.26

Hücre Geniflli¤ini
Ayarlama
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S›ral› veri girilecekse ilk hücreye veriyi yaza-
rak fare ile hücrenin sa¤ alt köflesindeki doldur-
ma kulpundan afla¤›ya do¤ru çekilir (fiekil 4.28)
(Karaman, 2006).

Aktif hücre: Excel program›nda herhangi bir
hücrenin üzerine t›klat›ld›¤›nda hücre aktif hüc-
re haline gelir ve kal›n çerçeveli bir görünüm
al›r. Veri bu kal›n çerçeveli alana yaz›l›r. Bir ça-
l›flma sayfas›n›n di¤er k›s›mlar›n› görüntülemek
için ok tufllar› veya sa¤ taraftaki dikey ve alt ta-
raftaki yatay kayd›rma çubuklar› kullan›labilir.

Haftan›n günlerini otomatik olarak hücrelere dolduran bir tablo oluflturunuz. 

Çal›flma Sayfalar› Üzerindeki Geçifl ‹fllemleri
Çal›flma sayfas› üzerinde hareket etmek için fare ya da klavye kullan›labilir. Fare
ile istenilen hücre üzerine t›klanarak aktif hale getirilebilir. Çal›flma sayfas› üzerin-
deki geçifller klavye tufllar› arac›l›¤yla da gerçeklefltirilebilir. Bunlardan en s›k kul-
lan›lanlar› afla¤›da aç›klanm›flt›r (Karac›, 2007):

Yeni Bir Sayfa Ekleme
Bir çal›flma kitab›na yeni bir çal›flma sayfas› eklemek için “Ekle” menüsünden “Ça-
l›flma Sayfas›” komutu kullan›l›r. Bir baflka yöntemle de bu ifllem yap›labilir. Sayfa-
n›n üzerindeyken sa¤ tuflla t›kland›¤›nda bir menü aç›lacakt›r. Bu menüden “Ekle”
komutu kullan›ld›¤›nda fiekil 4.29’un sol taraf›ndaki gibi bir pencere ekrana gele-
cektir. Bu pencereden “Çal›flma Sayfas›” seçilerek “Tamam” butonuna bas›larak ye-
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fiekil 4.27

Ayn› Veriyi Birden
Fazla Hücreye
Yazma

fiekil 4.28

S›ral› Veri Yazma

S O R U

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE

DÜfiÜNEL ‹M

SIRA S ‹ZDE

S O R U

DÜfiÜNEL ‹M

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE SIRA S ‹ZDE

AMAÇLARIMIZAMAÇLARIMIZ N N
K ‹ T A P

T E L E V ‹ Z Y O N

K ‹ T A P

T E L E V ‹ Z Y O N

‹ N T E R N E T ‹ N T E R N E T

2

Bir sat›r afla¤› ya da yukar›ya geçifl 

Bir sütun sola ya da sa¤a geçifl 

Bir pencere afla¤› ya da yukar›ya geçifl

Bir pencere sola ya da sa¤a geçifl

Büyük bir mesafeler aras› geçifl  

Sayfalar aras›nda geçifl 

Klavyedeki yukar› afla¤› yön tufllar›na
bas›l›r.
Klavyedeki sa¤a sola yön tufllar›na
bas›l›r. 
Dikey kayd›rma çubu¤unda kayd›rma
kutusunun alt›na ya da üstüne t›klan›r.
Yatay kayd›rma çubu¤unda kayd›rma
alan›n›n soluna ya da sa¤›na t›klan›r.
Kayd›rma kutusu istenilen yere
sürüklenir.
CTRL+PgUp ve PgDown tufllar› yard›-
m›yla sayfalarda gezinilir.
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ni çal›flma sayfas› eklenir. Sayfa tamamen silinecekse sayfa üzerindeyken sa¤ tufl-
la aç›lan menüden “Sil” komutu seçilir. Ekrana gelen uyar› mesaj› penceresinden
“Sil” butonuna bas›ld›¤›nda silme ifllemi bitirilmifl olur. Örne¤in, ayn› tabloyu di¤er
sayfalarda da kullanmak istenilirse “Tafl› veya Kopyala” komutu kullan›l›r. fiekil
4.29’un sa¤ taraf›nda görüldü¤ü gibi seçili sayfalar›n tafl›naca¤› yerde “Sona tafl›”
seçene¤i seçilir ve “Kopya olufltur” seçene¤ine onay verilir. Böylece yeni bir say-
fan›n eklendi¤i görülür. Sayfa ad› de¤ifltirilecekse “Yeniden adland›r” seçene¤i se-
çilir ve sayfan›n ad› de¤ifltirilir. Sekme rengi eklenecek ya da de¤ifltirilecekse “Sek-
me rengi” seçene¤i kullan›l›r.

Veri Seçimi
Excel program›nda hücreye veri girmek, bir hücreyi ya da bir alan› silmek, kopya-
lamak gibi ifllemler yapmak için ifllem yap›lacak hücre ya da veri alan›n›n öncelik-
le seçilmesi gerekir (Karac›, 2006). Seçilecek alan›n durumuna göre seçim ifllemle-
ri farkl›d›r. Tek bir hücre seçilecekse hücreye fare ile t›klan›r ya da klavyeden ok
tufllar›yla gidilir. Bir alan seçilecekse alan›n ilk hücresine t›klan›r ve sonuncu hüc-
reye kadar sürüklenir. Tüm bir sat›r seçilecekse sat›r bafll›¤›na t›klan›r. Tüm bir sü-
tun seçilecekse sütun bafll›¤›na t›klan›r. Bir çal›flma sayfas›n›n tamam› seçilecekse
çal›flma sayfas›n›n sol üst köflesinde sat›r ve sütun bafll›klar›n›n kesiflti¤i yere t›kla-
n›r. Genifl bir hücre alan› seçilecekse önce seçilecek alan›n ilk hücresine t›klan›r ve
sonra “Shift” tuflu bas›l› tutularak son hücre üzerine t›klan›r. Bitiflik olmayan hücre
ya da hücre alanlar› seçilecekse önce ilk hücre ya da hücre aral›¤› seçilir, sonra Ctrl
tuflu bas›l› tutularak farenin sol tuflu ile seçilecek di¤er hücre ya da aral›klar›na t›k-
lan›r. Bitiflik sat›r ya da sütunlar seçilecekse sat›r ya da sütun bafllang›c›ndan itiba-
ren fare ile sürüklenerek seçilir ya da ilk sat›r ya da sütun seçilir, Shift tufluna ba-
s›l› tutulur ve son sat›r veya sütuna gelinir. Bitiflik olmayan sat›r ya da sütunlar se-
çilecekse önce ilk sat›r ya da sütunu seçilir. Sonra Ctrl tuflu bas›l› tutularak di¤er
sat›r ya da sütunlar fare ile t›klan›r.

Hücre Kopyalama ve Tafl›ma 
Hücre içinde yer alan verileri (metin, say›, formül vb.) di¤er hücrelere kopyalamak
için afla¤›daki yöntemler kullan›labilir. Bunlar: 

• Bir hücreye kullan›lacak formül girildikten sonra formülle birlikte formülün
uygulanaca¤› hücreler de seçilir. Formül F2 tufluyla güncellefltirildikten son-
ra Ctrl+Enter tufllar› kullan›l›r.
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• Hücrenin sa¤ alt köflesinde yer alan hücre kenar›ndan fare ile sürüklenir ve
formülün kopyalanaca¤› hücre kadar ilerledikten sonra b›rak›l›r.

Hücreleri tafl›mak için fare hücrenin kenar›na gelince ortaya ç›kan dört yana
bakan ok biçimi ile hücre istenilen yere tafl›n›r veya kes yap›flt›r ifllemiyle istenilen
yere tafl›n›r. CTRL+X tufllar› yard›m›yla ile kesmek üzere çevrelenir ve fare ile iste-
nilen hücreye t›klanarak CTRL+V ile yap›flt›r›l›r. 

Formüller ve Fonksiyonlar
Microsoft Excel program›nda hesaplama yapabilmek için formül oluflturmak gere-
kir. Basit ifllemler için operatör denilen iflaretler kullan›l›r. Daha zor, karmafl›k ifl-
lemler için ise fonksiyonlardan yararlan›l›r. Microsoft Excel program› dört farkl› he-
saplama ifllemlerini gerçeklefltirir: aritmetik ifllemler, karfl›laflt›rma ifllemleri, metin-
sel ifllemler ve baflvuru ifllemleri. Aritmetik ifllemler, toplama, ç›karma veya çarp-
ma gibi temel matematiksel ifllemleri yapar ve say›sal sonuçlar verir.

Aritmetik ‹fllemler: fiekil 4.30’da aritmetik ifllemler ve operatörleri tablo halinde
gösterilmifltir (Gürkan, 2001). 

Karfl›laflt›rma ‹fllemleri: Karfl›laflt›rma ifllemlerinde operatörler fiekil 4.31’de
görüldü¤ü gibi iki de¤eri karfl›laflt›r›r, sonra do¤ru veya yanl›fl mant›ksal de¤eri-
ni verir.

“&” operatörü iki veya daha fazla metin de¤erini birlefltirerek tek bir metin par-
ças› haline dönüfltürür. 
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Bir formül kullan›larak
oluflturulan hücrelerin
sadece de¤erleri tafl›nmas›
ya da kopyalamas›
isteniyorsa “Düzen”
menüsünden “Özel Yap›flt›r”
komutu verilmelidir. 

fiekil 4.30

Aritmetik
Operatörler ve ‹fllem
Türleri

OPERATÖR ‹fiLEM TÜRÜ

+ Toplama

- Ç›karma

* Çarpma

/ Bölme

% Yüzde

^ Üs alma

Excel program›nda
matematiksel formül
olufltururken operatörlerin ve
parantezlerin yerlerine
dikkat edilmelidir. Örne¤in, 

iflleminin Excel’de gösterimi
(1+1/2^3)*(1-1/2)
fleklindedir.

1
1

1
2
1

3
2

+ -c bm l

fiekil 4.31

Karfl›laflt›rma
Operatörleri ve
‹fllem Türleri

‹fiARET ‹fiLEM TÜRÜ

> Büyüktür

< Küçüktür

>= Büyük eflit

<= Küçük eflit

L Eflit de¤il

=

Eflittir (Her formül 
mutlaka bu iflaretle 
bafllanm›l›d›r (Cronan,
2004).
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‹ki nokta üst üste “:”, fonksiyonlarla matematiksel bir ifllem yaparken ayn› sat›r-
dan veya ayn› sütundan art arda birçok hücre üzerinde ifllem yap›lmas› isteniyor-
sa, fonksiyonun ana komutu yaz›ld›ktan sonra parantez içerisindeki de¤erler bölü-
münde ilk de¤er ile son de¤er aras›na konularak hücre aral›¤›n› vermek için kul-
lan›lan aral›k ifllecidir. Bu iflleci bir örnekle aç›klamak gerekirse

• TOPLA (C8: C28) → burada kullan›lan “:” operatörü, C8 ile C28 aras›nda bu-
lunan tüm hücreler içerisindeki verilerin bir araya getirerek toplanmas›n›
sa¤lamaktad›r (Ulrich, 2002).

Noktal› virgül “;”, fonksiyonlarla matematiksel bir ifllem yaparken farkl› farkl›
sütunlardan veya sat›rlardan seçilen hücreler üzerinde ifllem yap›lmas› isteniyorsa
fonksiyonun ana komutu yaz›ld›ktan sonra parantez içerisindeki de¤erler bölü-
münde hücre isimleri “;” iflareti ile ayr›larak teker teker girilir. Bu aral›k ifllecini bir
örnekle aç›klamak gerekirse

• ORTALAMA (D7; M14;G34) → burada kullan›lan “;” operatörü, D7, M14
ve G34 hücrelerini ayr› ayr› ele al›p bir araya getirerek toplanmas›n› sa¤la-
maktad›r.

( ), Formül yazarken ifllemler parantez içerisinde olmal›d›r ve do¤ru kapat›lma-
l›d›r. ‹fllem önceli¤i parantez içerisindeki ifllemlerindir. 

Fonksiyonlar
Menü çubu¤unda bulunan “Ekle” menüsü anlat›l›rken fonksiyonlar (ifllevler) hak-
k›nda k›saca bahsedilmiflti. Excel program›nda bazen çok fazla say›da matematiksel
veriyi toplamak veya bu verilerin ortalamas›n› almak gerekebilir. Böyle bir durum-
da her hücre içerisine uzun ve karmafl›k formülleri elle girmek yerine programda
var olan haz›r fonksiyonlar›n (ifllevler) kullan›lmas› yarar›m›za olacakt›r. Fonksiyon-
lar önceden program içerisine kodlanm›fl olup bizlere matematiksel ifllem yaparken
hem zamandan kazanç sa¤lamaya hem de özellikle çok say›da veri olmas› duru-
munda elle yap›lmas› olas› hata pay›n› en aza indirmeye yard›mc› olmaktad›r.

Microsoft Excel program› içerisinde birçok farkl› matematiksel ifllem için yüz-

lerce fonksiyon bulunmaktad›r. Bu fonksiyonlara, Microsoft Excel program›n›n

menü çubu¤unda bulunun “Ekle” menüsünden “‹fllev” komutunu seçerek ya da

araç çubu¤unda bulunan simgesine t›klayarak ulafl›labilir ( fiekil 4.32).
Görüntülenen “‹fllev Ekle”

penceresinden, eklemek is-
tenilen fonksiyon seçildikten
ve fonksiyona özel ayarlar
yap›ld›ktan sonra fonksiyon
hücreye eklenebilir. Karma-
fl›k fonksiyonlar ya da çok sa-
y›da veri üzerinde ifllem ya-
p›laca¤› durumlar için bu
yöntem ifli kolaylaflt›r›rken
basit fonksiyonlar ya da az
say›da veri üzerinde ifllem ya-
p›laca¤› durumlar için hücre-
lere elle formül girmek daha
kolay olabilir.
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Afla¤›da en s›k kullan›lan ve elle formül girilmesi basit olan baz› fonksiyonlar›n
(ifllevler) kullan›m yöntemlerine iliflkin aç›klamalar verilmifltir:

TOPLA Fonksiyonu
TOPLA fonksiyonu, belirtilen hücre içeriklerinin toplanmas› için tan›mlanm›fl fonk-
siyondur. TOPLA fonksiyonu üç farkl› flekilde kullan›lmaktad›r: 

• =TOPLA(A1; B5; F7; ...; M16) fonksiyonu, noktal› virgül iflareti ile ayr›lm›fl
hücre isimlerini ayr› ayr› ele alarak bu hücreler içerisindeki verileri toplar.
Yani bu fonksiyonun matematiksel olarak gösterilifli flu flekildedir: 
-  TOPLA(A1; B5; F7; ...; M16) = (A1+B5+F7+...+M16)

• =TOPLA (C8:C28) fonksiyonu, iki nokta iflareti ile ayr›lm›fl hücre isimlerini
ve bu hücrelerin aras›ndaki tüm isimleri bir arada ele alarak bu hücre isim-
leri içerisindeki ve bu hücre isimleri aras›nda kalan tüm hücreler içerisinde-
ki verileri toplar. Yani bu fonksiyonun matematiksel olarak gösterilifli flu fle-
kildedir:
-  TOPLA(C8:C28) = (C8+C9+C10+... +C26+C27+C28)

• =TOPLA(D7:D11;L9) fonksiyonu, iki nokta iflareti ile ayr›lm›fl hücreleri ve bu
hücreler aras›nda kalan hücreleri ayr› ayr› ele alarak her bir hücreye ait ve-
rileri toplar; noktal› virgül ile ayr›lm›fl olan hücreye ait veriyi bu toplama ek-
ler. Yani bu fonksiyonunu matematiksel olarak gösterilifli flu flekildedir: 
-  TOPLA (D7:D11;L9) = (D7+D8+D9+D10+D11+L9)

TOPLA fonksiyonunu kolayca eklemenin bir k›sayolu araç çubu¤unda bulunan
simgesine t›klamakt›r. Bu simgeye t›klad›ktan sonra yap›lmas› gereken tek

fley; toplanmas› istedi¤imiz hücreleri seçmek olacakt›r.

ORTALAMA Fonksiyonu
ORTALAMA fonksiyonu, belirtilen hücreler içerisindeki verilerin aritmetik ortala-
mas›n›n hesaplanmas› için tan›mlanm›fl bir fonksiyondur. ORTALAMA fonksiyonu
da TOPLA fonksiyonuna benzer olarak üç farkl› flekilde kullan›lmaktad›r: 

• =ORTALAMA(A1; B5; F7; ...; M16) fonksiyonu, noktal› virgül iflareti ile ayr›l-
m›fl hücre isimlerini ayr› ayr› ele alarak bu hücreler içerisindeki verilerin arit-
metik ortalamas›n› hesaplar. Yani bu fonksiyonun matematiksel olarak gös-
terilifli flu flekildedir:
-  ORTALAMA(A1; B5; F7; ...; M16) = ((A1+B5+F7+...+M16) / hücre say›s› )

• =ORTALAMA (C8:C28) fonksiyonu, iki nokta iflareti ile ayr›lm›fl hücre isim-
lerini ve bu hücrelerin aras›ndaki tüm isimleri bir arada ele alarak bu hücre
isimleri içerisindeki ve bu hücre isimleri aras›nda kalan tüm hücreler içeri-
sindeki verilerin aritmetik ortalamas›n› hesaplar. Yani bu fonksiyonun ma-
tematiksel olarak gösterilifli flu flekildedir:
-   ORTALAMA(C8:C28) = ((C8+C9+C10+... +C26+C27+C28) / hücre say›s›))

• =ORTALAMA(D7:D11;L9) fonksiyonu, iki nokta iflareti ile ayr›lm›fl hücreleri
ve bu hücreler aras›nda kalan hücreleri ayr› ayr› ele alarak her bir hücreye
ait verileri toplar; noktal› virgül ile ayr›lm›fl olan hücreye ait veriyi bu topla-
ma ekler ve toplam veri say›s›na bölerek ortalamay› hesaplar. Yani bu fonk-
siyonun matematiksel olarak gösterilifli flu flekildedir: 
-   ORTALAMA (D7:D11;L9) = (D7+D8+D9+D10+D11+L9) / hücre say›s›)
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ÇARPIM Fonksiyonu
ÇARPIM fonksiyonu, belirtilen hücreler içerisindeki verilerin birbirleriyle çarp›m›-
n› hesaplamak için tan›mlanm›fl bir fonksiyondur. ÇARPIM fonksiyonu da TOPLA
fonksiyonuna benzer olarak iki farkl› flekilde kullan›lmaktad›r: 

• =ÇARPIM(A1; B5; F7; ...; M16) fonksiyonu, noktal› virgül iflareti ile ayr›lm›fl
hücre isimlerini ayr› ayr› ele alarak bu hücreler içerisindeki verileri çarpar.
Yani bu fonksiyonun matematiksel olarak gösterilifli flu flekildedir: 
-  ÇARPIM (A1; B5; F7; ...; M16) = (A1*B5*F7*...*M16)

• =ÇARPIM (C8:C28) fonksiyonu, iki nokta iflareti ile ayr›lm›fl hücre isimlerini
ve bu hücrelerin aras›ndaki tüm isimleri bir arada ele alarak bu hücre isim-
leri içerisindeki ve bu hücre isimleri aras›nda kalan tüm hücreler içerisinde-
ki verileri çarpar. Yani bu fonksiyonun matematiksel olarak gösterilifli flu fle-
kildedir:
-  ÇARPIM (C8:C28) = (C8*C9*C10*... *C26*C27*C28)

• =ÇARPIM(D7:D13;L9) fonksiyonu, iki nokta iflareti ile ayr›lm›fl hücreleri ve
bu hücreler aras›nda kalan hücreleri ayr› ayr› ele alarak her bir hücreye ait
verileri ve noktal› virgül ile ayr›lm›fl olan hücreye ait veriyi çarpar. Yani bu
fonksiyonun matematiksel olarak gösterilifli flu flekildedir:
-  ÇARPIM (D7:D11;L9) = (D7*D8*D9*D10*D11*L9))

Afla¤›daki tabloya göre B3 hücresine girilecek de¤erin küpünü “ÇARPIM” fonksiyonunu
kullanarak hesaplayan formülü C3 hücresine yaz›n›z. 

MAK Fonksiyonu
MAK fonksiyonu belirtilen hücreler içerisindeki verilerden en büyü¤ünü (maksi-
mumunu) bulmak için tan›mlanm›fl bir fonksiyondur. MAK fonksiyonu da TOPLA
fonksiyonuna benzer olarak iki farkl› flekilde kullan›lmaktad›r: 

• =MAK(A1; B5; F7; ...; M16) fonksiyonu, noktal› virgül iflareti ile ayr›lm›fl
hücre isimlerini ayr› ayr› ele alarak bu hücreler içerisindeki en büyük veri-
yi bulur. 

• =MAK(C8:C28) fonksiyonu, iki nokta iflareti ile ayr›lm›fl hücre isimlerini ve
bu hücrelerin aras›ndaki tüm isimleri bir arada ele alarak bu hücre isimleri
içerisindeki ve bu hücre isimleri aras›nda kalan tüm hücreler içerisindeki en
büyük veriyi bulur.

• =MAK(D7:D11;L9) fonksiyonu, iki nokta iflareti ile ayr›lm›fl hücreleri ve bu
hücreler aras›nda kalan hücreleri ayr› ayr› ele al›r ve noktal› virgül ile ayr›l-
m›fl olan hücreye ait veriyi de bu veri setine ekler. Daha sonra oluflan tüm
bu veri seti içerisinden en büyük olan› bulur. 
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MIN Fonksiyonu
MIN fonksiyonu, belirtilen hücreler içerisindeki verilerden en küçü¤ünü bulmak
için tan›mlanm›fl bir fonksiyondur. MIN fonksiyonu da MAK fonksiyonuna benzer
olarak iki farkl› flekilde kullan›lmaktad›r: 

• =MIN(A1; B5; F7; ...; M16) fonksiyonu, noktal› virgül iflareti ile ayr›lm›fl
hücre isimlerini ayr› ayr› ele alarak bu hücreler içerisindeki en küçük veri-
yi bulur. 

• =MIN (C8:C28) fonksiyonu, iki nokta iflareti ile ayr›lm›fl hücre isimlerini ve
bu hücrelerin aras›ndaki tüm isimleri bir arada ele alarak bu hücre isimleri
içerisindeki ve bu hücre isimleri aras›nda kalan tüm hücreler içerisindeki en
küçük veriyi bulur.

• =MIN(D7:D11;L9) fonksiyonu, iki nokta iflareti ile ayr›lm›fl hücreleri ve bu
hücreler aras›nda kalan hücreleri ayr› ayr› ele al›r ve noktal› virgül ile ayr›l-
m›fl olan hücreye ait veriyi de bu veri setine ekler. Daha sonra oluflan tüm
bu veri seti içerisinden en küçük olan› bulur. 

KAREKÖK Fonksiyonu
KAREKÖK fonksiyonu, belirtilen hücre içerisindeki verinin veya elle girilen bir sa-
y›n›n karekökünü hesaplamak için tan›mlanm›fl bir fonksiyondur. KAREKÖK fonk-
siyonu iki farkl› flekilde kullan›lmaktad›r: 

• =KAREKÖK(E6) fonksiyonu, E6 hücresi içerisinde bulunan verinin karekö-
künü al›r. Yani bu fonksiyonun matematiksel olarak gösterilifli flu flekildedir:
-  =KAREKÖK(E6) = √E6

• = KAREKÖK(36) fonksiyonu, elle girilen 36 say›s›n›n karekökünü al›r. Yani
bu fonksiyonun matematiksel olarak gösterilifli flu flekildedir:
-   =KAREKÖK(36) = √36

Not: Bir hücre içerisindeki verinin karekökünü bulmak için KAREKÖK fonksi-
yonuna alternatif olarak, hücre ismi^(1/2) formülü kullan›labilir.

MUTLAK Fonksiyonu
MUTLAK fonksiyonu, belirtilen hücre içerisindeki verinin veya elle girilen bir say›-
n›n mutlak de¤erini hesaplamak için tan›mlanm›fl bir fonksiyondur. MUTLAK fonk-
siyonu iki farkl› flekilde kullan›lmaktad›r: 

• =MUTLAK(F9) fonksiyonu, E6 hücresi içerisinde bulunan verinin mutlak de-
¤erini al›r. Yani bu fonksiyonun matematiksel olarak gösterilifli flu flekildedir:
-  =MUTLAK(F9) = |(F9)|

• =MUTLAK(-25) fonksiyonu, elle girilen -25 say›s›n›n mutlak de¤erini al›r.
Yani bu fonksiyonun matematiksel olarak gösterilifli flu flekildedir:
-  =MUTLAK(-25) = |-25| = 25

E⁄ER Fonksiyonu

E⁄ER fonksiyonu, kullan›c› taraf›ndan belirlenen koflullara göre hücreler içerisin-

deki verilerin de¤erlendirilip koflula uyup uymamas›na göre bir sonuç üretilmesi-

ni sa¤layan bir fonksiyondur. E⁄ER fonksiyonu, yukar›da anlat›lan fonksiyonlara

göre biraz daha karmafl›k bir yap›ya sahip oldu¤u için bu fonksiyonu olufltururken

simgesine t›klayarak karfl›m›za ç›kan “‹fllev Ekle” penceresinden “E⁄ER” fonk-

siyonunu seçmek bize daha fazla kolayl›k sa¤layacakt›r (fiekil 4.33).
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E⁄ER fonksiyonu ile hesaplanan hücre içerisindeki veri, belirtilen koflullara gö-
re yap›lan mant›ksal s›nama sonucunda iki farkl› de¤er almaktad›r. Bunu bir ör-
nekle aç›klamak gerekirse

* Ortaö¤retimde okuyan bir ö¤rencinin “Devlet Paras›z Yat›l› ve Bursluluk S›-
nav›”na girmek istedi¤ini varsayal›m. Ö¤rencinin bu s›nava baflvurabilmesi
için baflvuru flartlar›ndan “Bir ailenin y›ll›k gelir toplam›ndan fert bafl›na dü-
flen net miktar›n 2008 malî y›l› için tespit edilen 5400 YTL (befl bin dört yüz
YTL)’yi geçmemesi gerekir” flart›n› sa¤lamas› gerekmektedir. E¤er ö¤renci-
nin fert bafl›na düflen y›ll›k net gelir miktar› 5400 YTL’den düflükse ö¤renci
bu s›nava baflvurabilir; e¤er 5400 YTL’den yüksekse ö¤renci bu s›nava bafl-
vuramaz. Bu mant›ksal s›nama ile ilgili Excel program›nda bir fonksiyon ya-
zacak olursak E⁄ER fonksiyonunu ifle koflmam›z gerekir. Bu s›nama için ya-
z›lacak fonksiyon ve fonksiyonun ayr›nt›l› aç›klamas› afla¤›da verilmifltir:
- =E⁄ER(H6<=5400;”Baflvurabilir”;”Baflvuramaz”). Bu fonksiyon e¤er H6

hücresinde bulunana de¤er 5400’den küçük veya eflit ise fonksiyonun
yaz›ld›¤› hücreye “Baflvurabilir”; de¤ilse “Baflvuramaz” yazd›r›r.

Not: Ö¤rencinin “fert bafl›na düflen y›ll›k net gelir miktar›n›n” de¤eri H6 hücre-
sine girilmifl olsun. 

E⁄ER fonksiyonu yukar›daki kullan›m›n›n d›fl›nda “ve” ve “yada” ba¤laçlar›yla
iki farkl› kullan›m yöntemi daha bulunmaktad›r. Bu iki kullan›m yöntemini birer
örnekle aç›klamak gerekirse:

• Dört kiflilik bir ailenin bir ev kiralamak istedi¤ini varsayal›m. Kiralamak için
arad›klar› evin en az 3 odas›n›n olmas›n› ve fiyat›n›n da en fazla 500 YTL ol-
mas›n› isteyen bu aile için afla¤›daki flekilde bir mant›ksal s›nama fonksiyo-
nu yaz›labilir. 
- E⁄ER(VE(K3>=3, L3<=500),”Kiralayal›m”, “Kiralamayal›m”). Bu fonksi-

yon, e¤er evin oda say›s› 3’e eflit veya büyükse ve evin kiras› 500 TYL’ye
eflit veya küçükse fonksiyonun yaz›ld›¤› hücreye “Kiralayal›m”; de¤ilse
“Kiralamayal›m” yazd›r›r.

Not: Fonksiyonda yer alan K3 oda say›s›n›, L3 ise kira fiyat›n› temsil
etmektedir.
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• Bir ö¤rencinin haftan›n bir günü sabah saat 07:00 gibi uyand›¤›n› varsaya-
l›m. Takvime bakan bu ö¤renci için afla¤›daki flekilde bir mant›ksal s›nama
fonksiyonu yaz›labilir:
- E⁄ER(YADA(B7=”Cumartesi”,B7=”Pazar”), “Bugün tatil, okula gitmem

gerekmiyor!”, “Okula gitmeliyim!”). Bu fonksiyon, e¤er günlerden Cu-
martesi ise yada Pazar ise fonksiyonun yaz›ld›¤› hücreye “Bugün tatil,
okula gitmem gerekmiyor!”; de¤ilse “Okula gitmeliyim!” yazd›r›r.

Not: Fonksiyonda yer alan B7, haftan›n günlerini temsil etmektedir.

Afla¤›daki tabloya göre E2 hücresindeki de¤er 60’a eflit ve 60’tan büyük ise “GEÇT‹”, 60’tan
küçük ise “KALDI” yazan formülü F2 hücresine yaz›n›z ve bu formülü F3,F4,F5,F6 hücrele-
rine kopyalay›n›z. 

YUVARLA Fonksiyonu
YUVARLA fonksiyonu, belirtilen hücre içerisindeki verinin veya elle girilen bir on-
dal›kl› say›n›n virgülden sonraki basamaklar›n› belirledi¤imiz basamak say›s› kadar
yuvarlamak için tan›mlanm›fl bir fonksiyondur. YUVARLA fonksiyonunun genel
kullan›m› =YUVARLA(Hücre ismi; basamak say›s›) fleklindedir. Burada hücre ismi
yerine elle girilen bir say› da kullan›labilir. Afla¤›da bu iki kullan›m türü için aç›k-
lamalar ve örnekler verilmifltir:

• =YUVARLA(L8;2) fonksiyonu, L8 hücresi içerisinde bulunan ondal›kl› say›y›
virgülden sonra 2 basamak yuvarlar. Örne¤in;
- L8 hücresinde bulunan ondal›kl› say› 14,57886 oldu¤unu varsayal›m. Bu

durumda, YUVARLA(L8;2) fonksiyonuyla yap›lacak matematiksel hesap-
laman›n sonucu 14, 58 olur.

• =YUVARLA(65,541173;3) fonksiyonu, elle girilen 65,541173 say›s›n›n virgül-
den sonraki 3 basama¤›n› yuvarlar. Bu durumda YUVARLA(65,541173;3)
fonksiyonunun sonucu 65,541 olur.

Not: Fonksiyon içerisindeki basamak say›s› yerine 0 (s›f›r) yaz›l›rsa fonksiyon,
üzerinde ifllem yap›lacak say›y› kendisine en yak›n tam say›ya yuvarlar. Örne¤in;

- =YUVARLA(425,486578;0) fonksiyonunun sonucu olarak 425 yazd›r›l›r.
- =YUVARLA(425,506578;0) fonksiyonunun sonucu olarak 426 yazd›r›l›r.

Bu iki fonksiyonun farkl› iki tamsay› üretmesinin nedeni, ondal›kl› say›s›n›n on-
dal›k olarak ilk basama¤› 5 ya da 5’ten büyükse say› kendisinden bir sonraki say›-
ya yuvarlan›r; ancak ondal›kl› say›s›n›n ondal›k olarak ilk basama¤› 5’ten küçükse
say› kendisinden bir önceki say›ya yuvarlan›r.

TAMSAYI Fonksiyonu
TAMSAYI fonksiyonu, belirtilen hücre içerisindeki veriyi veya elle girilen bir onda-
l›kl› say›y› bir afla¤›daki en yak›n tamsay›ya yuvarlamak için tan›mlanm›fl bir fonk-
siyondur. TAMSAYI fonksiyonunun genel kullan›m› =TAMSAYI(Hücre ismi) flek-
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lindedir. Burada hücre ismi yerine elle girilen bir say› da kullan›labilir. Afla¤›da bu
iki kullan›m türü için aç›klamalar ve örnekler verilmifltir:

• =TAMSAYI(G4) fonksiyonu, G4 hücresi içerisinde bulunan ondal›kl› say›y›
bir afla¤› tamsay›ya yuvarlar. Örne¤in;
- G4 hücresinde bulunan ondal›kl› say› 74,597 oldu¤unu varsayal›m. Bu

durumda, TAMSAYI(G4) fonksiyonunun sonucu 74 olacakt›r.
• =TAMSAYI(-24,4) fonksiyonu, elle girilen -24,4 say›s›n› bir afla¤› tamsay›ya

yuvarlayarak sonucu -25 olarak yazd›r›r. 

Not: Fonksiyon içerisinde kullan›lan say› negatif bir ondal›kl› say› ise TAMSAYI

fonksiyonu, bu say›n›n tamsay› k›sm›ndan bir azaltarak sonucu yazar. Örne¤in; sa-

y› -56,2 ise TAMSAYI fonksiyonu bu say› için sonucu -56-1= olarak yazd›r›r.

B‹RLEfiT‹R Fonksiyonu
Belirlenen hücreler içerisindeki verileri tek bir hücre alt›nda birlefltirmek için ta-
n›mlanm›fl bir fonksiyondur. B‹RLEfiT‹R fonksiyonunun genel kullan›m› =B‹RLEfi-
T‹R(A1;A2;...;AN) fleklindedir. Fonksiyonda bulunana N harfi, A sütununun N. sa-
t›r›n› belirtmektedir. Yukar›da bahsedilen bu fonksiyon ile A1, A2, ..., AN hücrele-
rindeki veriler yan yana getirilerek birlefltirilir. Örne¤in;

• A1 hücresinde “Anadolu” kelimesi, A2 hücresinde “Üniversitesi”, A3 hücre-
sinde “E¤itim” kelimesi ve A4 hücresinde ise “Fakültesi” kelimesi yer ald›¤›-
n› varsayal›m. Herhangi bir bofl hücrede =B‹RLEfiT‹R (A1;A2;A3;A4) fonksi-
yonunu yazarak klavyemizden Enter tufluna bast›¤›m›zda tüm bu hücre içe-
rikleri birbirine eklenerek “AnadoluÜniversitesiE¤itimFakültesi” yaz›s› karfl›-
m›za ç›kacakt›r. 

Ancak fonksiyon bu flekilde yaz›ld›¤›nda, e¤er farkl› sözcükler yan yana getiri-
lerek bir metin oluflturulacaksa kelimeler aras›nda boflluk b›rak›lmaz. Kelimeler
aras›nda boflluk b›rak›lmas› isteniyorsa yukar›daki fonksiyon =B‹RLEfiT‹R(A1;”
“;A2;” “;...;” “;AN) olarak de¤ifltirilmelidir. Örne¤in;

• Herhangi bir bofl hücrede =B‹RLEfiT‹R(A1;” “;A2;” “;A3;” “;A4) fonksiyonu-
nu yazarak klavyemizden Enter tufluna bast›¤›m›zda tüm bu hücre içerikle-
ri ve boflluklar birbirine eklenerek “Anadolu Üniversitesi E¤itim Fakültesi”
yaz›s› karfl›m›za ç›kacakt›r. 

B‹RLEfiT‹R fonksiyonunda B‹RLEfiT‹R komutu yerine & iflareti de kullan›labilir.
Örne¤in;

• =B‹RLEfiT‹R (A1;A2) fonksiyonu =A1&A2 komutuyla ayn› sonucu verir.

BOfiLUKSAY Fonksiyonu
Belirlenen hücreler içerisinden bofl olanlar› belirleyerek bu bofl hücrelerin say›s›n›
yazd›rmak için tan›mlanm›fl bir fonksiyondur. BOfiLUKSAY fonksiyonunun genel
kullan›m› =BOfiLUKSAY(D2:D25) fleklindedir. D2 hücresi ile D25 hücresi aras›nda
kalan 24 adet hücreden bofl olanlar›n say›s› belirlenerek hesaplaman›n yap›ld›¤›
hücreye yazd›r›l›r. 

Tüm bu yukar›da anlat›lan fonksiyonlar, az say›da hücre içerisindeki veriler
üzerinde hesaplamalar yapacak flekilde anlat›lm›flt›r. Microsoft Excel’de ço¤u za-
man çok say›da veri girifli yaparak çok say›da hücre üzerinde hesaplama yapma-
m›z gerekebilir. Bu durumda her bir hücre için tek tek fonksiyon yazmak yerine
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tek bir hücreye bir fonksiyon yazarak bu fonksiyonu di¤er hücrelere ço¤altma ifl-
lemi yapmak bize kolayl›k sa¤layacakt›r.

Ço¤altma ifllemi için fonksiyonun bulundu¤u hücrenin sa¤ alt
köflesinde ç›kan + iflareti fare ile tutularak istenilen hücreye kadar sürüklenip b›ra-
k›l›r. Bu sayede yaz›lm›fl olan fonksiyon her bir hücre için teker teker ço¤alt›lm›fl
olur (fiekil 4.34). Fonksiyonun ço¤alt›lmas› iflleminde fonksiyonunu içinde bulu-
nan hücre isimleri otomatik olarak ilgili hücre ismiyle de¤ifltirilir. Örne¤in;

• C1 hücresine yaz›lm›fl olan =TOPLA(A1+B1) fonksiyonu C1 hücresinden C4
hücresine kadar ço¤alt›l›rsa C2’de yazacak fonksiyon =TOPLA(A2+B2) ola-
rak C3’te yazan fonksiyon =TOPLA (A3+B3) olarak ve C4’te yazan fonksi-
yon da =TOPLA (A4+B4) olarak de¤ifltirilir.

Grafik ve fiema Oluflturmak
Microsoft Excel’de verileri rakamlarla ifade etmek yerine, bu verilerin daha gör-

sel, etkili ve kolay anlafl›labilir olmas› için grafik çizimi yap›labilir. Bu ifllem için

veri alan› seçildikten sonra yukar›da “Ekle” menüsü anlat›l›rken k›saca bahsedil-

di¤i gibi araç çubu¤undan  simgesi veya “Ekle” alt menüsünden “Grafik” ko-

mutu kullan›l›r. Bu komuta t›kland›¤›nda ekrana fiekil 4.35’te görüldü¤ü gibi dört

ad›mdan oluflan “Grafik Sihirbaz›” penceresi gelir. Sayfa üzerinde grafi¤in yer ala-

ca¤› alan iflaretlendikten sonra ad›mlar takip edilir. Grafik türü ve grafik alt türü

belirlenir (fiekil 4.35. Ad›m 1/4). ‹leri butonuna bas›l›r. ‹kinci ad›mda veri aral›¤›

ve seri yeri belirlenir (fiekil 4.35. Ad›m 2/4). ‹leri butonuna t›klanarak üçüncü ad›-

ma geçilir (fiekil 4.35. Ad›m 3/4). Grafik bafll›¤›, eksenler, k›lavuz çizgileri, veri

etiketleri, gösterge gibi sekmeler yard›m›yla grafik seçenekleri eklenir. En son

ad›ma geçilerek grafi¤in yeni sayfa olarak oluflmas› ya da nesne olarak bir çal›fl-

ma sayfas›na yerleflmesi sa¤lan›r (fiekil 4.35. Ad›m 4/4). “Son” butonuna t›kland›-

¤›nda ekranda hangi türde grafik oluflturulmak istendiyse o türde bir grafik gö-

rüntüsü ile karfl›lafl›l›r. 
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Afla¤›daki tabloda mevsimlere göre y›ll›k ya¤›fl miktarlar› verilmifltir. Buna göre mevsim
baz›nda ya¤›fl miktarlar›n› karfl›laflt›rmal› olarak gösteren bir pasta grafik oluflturunuz. 

Microsoft Excel program›nda flema olufl-
turmak için “Ekle” menüsünden “Diyagram”
komutu seçilir. Ekrana gelen “Diyagram Ga-
lerisi”nden diyagram türü seçilir ve “Tamam”
butonuna bas›l›r. Diyagram türlerinden her
biri farkl› ifllemlerde kullan›l›r. Yani “Kuru-
lufl fiemas›” seçildiyse sadece hiyerarflik ilifl-
kiler gösterilir. Kurulufl flemas› kutucuklar›-
na metin ekleyerek flema tamamlanm›fl ola-
cakt›r. fiema ile ilgili biçimlendirmeler flema
çerçevesinin üzerindeyken farenin sa¤ tu-
fluyla aç›lan “Kurulufl fiemas›n› Biçimlendir”
komutu yard›m›yla yap›labilir. 
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Tablo ya da Çal›flma Kitab›n› Yazd›rmak
Tablo oluflturulduktan ya da çal›flma kitab› üzerindeki ifllemler tamamland›ktan

sonra, yap›lan çal›flmalar›n kâ¤›t üzerinde görülmesi istenebilir. Bu ifllem için ön-

celikle bir yaz›c›n›n bilgisayara tan›t›lmas› gerecektir. E¤er kullan›lan bilgisayar a¤a

ba¤l› ve a¤ yaz›c›s› da varsa yazd›rma ifllemi bu yöntemle de yap›labilir. Bir çal›fl-

ma kitab›n› yazd›rmak için yukar›da “Dosya” menüsü anlat›l›rken k›saca bahsedil-

di¤i gibi “Yazd›r” komutu kullan›labilir, standart araç çubu¤undaki simgesi

t›klanabilir ya da Ctrl+P tufllar›na birlikte bas›labilir. Afla¤›da fiekil 4.37’de görüldü-

¤ü gibi “Yazd›r” penceresinde bilgisayara tan›t›lm›fl yaz›c› görüntülenir. E¤er bilgi-

sayarda birden fazla yaz›c› yüklü ise yine “Yazd›r” penceresinden varsay›lan ola-

rak atanm›fl yaz›c›n ad› görünür, bilgisayarda yüklü farkl› bir yaz›c› kullan›lmak is-

tenirse yaz›c› ad› alan›ndan ok yard›m›yla istenilen yaz›c› seçilebilir. “Yazd›r” pen-

ceresinin sa¤ taraf›nda bulunan “Özellikler” butonuna t›kland›¤›nda, bask› kalitesi,

rengi, kâ¤›t boyutu, kâ¤›t yönü gibi ayarlar yap›labilir. “Yazd›rma aral›¤›” alan›n-

dan yazd›r›lacak çal›flma kitab›n›n tümü veya sayfa aral›¤› belirlenir. “Yazd›r›lacak

olan” alan›nda ise tüm çal›flma kitab›n›n, çal›flma kitab›ndan seçilmifl bölümlerin

veya aktif olan çal›flma sayfas›n›n iste¤e göre yazd›r›lmas› seçilir. “Kopya say›s›”

alan›na yazd›r›lacak olan sayfadan kaç adet yazd›r›laca¤› ile ilgili bir de¤er girile-

rek belirlenir. “Harmanla” butonuna onay verilerek birden fazla yazd›r›lan sayfala-

r›n harmanlanmas› sa¤lan›r. Önizleme yap›l›r ve “Tamam” butonuna bas›larak ça-

l›flma sayfas› yaz›c›ya gönderilir. 

126 Bilg isayar- I

fiekil 4.37

Yazd›rma
Penceresi
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Bask› Önizleme
Bask› önizleme, sayfan›n yaz›lmas› durumunda nas›l göründü¤ü hakk›nda görün-

tü verir. Bask› önizleme “Dosya” menüsünden “Bask› Önizleme” alt menüsü veya

standart araç çubu¤undaki simgesi arac›l›¤› ile yap›l›r (Koers, 2004).

Bask› önizleme fiekil 4.38’de görüldü¤ü gibi yazd›r›lacak sayfalar›n “Sonraki” ve
“Önceki” butonlar› yard›m›yla sayfalar aras› geçifl sa¤lan›r. “Büyüt” butonu sayfan›n
boyutunu büyültür. “Yazd›r” butonu ile “Yazd›r” penceresinin görüntülenmesi sa¤-
lan›r. “Ayarla” butonuna t›kland›¤›nda “Sayfa Yap›s›” penceresi görüntülenir. Bu
pencere yard›m›yla sayfan›n yönü, sa¤, sol, üst, alt ve altbilgi, üst bilgi de¤erleri
ayarlan›r. “Kenar Bofllu¤u” butonuna t›kland›¤›nda sayfan›n kenar boflluklar› çizgi-
lerle çevrelenir. Fare ile çizginin üzerine gelinerek kenar boflluklar› çizgisi daralt›l›p
geniflletilebilir. “Çal›flma Sonu Önizleme” butonu ile sayfa sonlar›n›n nerede durdu-
¤u görünür ve yeri ayarlanabilir. “Kapat” butonu ile çal›flma sayfas›na geri dönülür.
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fiekil 4.38

Bask› Önizleme
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Microsoft  Excel ’ in kul lan›m alanlar›n›

sayabilmek

Microsoft Excel, Microsoft firmas› taraf›ndan ge-
lifltirilmifl, tablo oluflturma, özel formül yazma ve
kullanma, formülleri denetleme, grafik çizme gi-
bi ifllemlerde kullan›c›lara hizmet eden bir çal›fl-
ma program›d›r. Microsoft Excel, Microsoft Offi-
ce grubu içinde yer al›r.

Microsoft Excel ile veri girebilmek

Excel program›nda hücrelere tarih, rakam, me-
tin, formül gibi farkl› veriler yaz›labilir. Bir veriyi
çal›flma sayfas›na girmek için veri girilecek hüc-
reye t›klan›r ya da yön tufllar›n› kullan›larak veri
girilecek hücre üzerine gidilerek veri girifli yap›-
l›r. Veri girifli bitirildi¤inde “Enter” tufluna veya
yön tufllar›ndan birine bas›lmal› ya da fare ile di-
¤er hücreye t›klanmal›d›r. 

Microsoft Excel’de formülleri kullanabilmek

Microsoft Excel program› içerisinde birçok farkl›

matematiksel ifllem için yüzlerce fonksiyon bu-

lunmaktad›r. Bu fonksiyonlara, Microsoft Excel

program›n›n menü çubu¤unda bulunun “Ekle”

menüsüne t›klad›ktan sonra “‹fllev” komutunu

seçerek ya da araç çubu¤unda bulunan  sim-

gesine t›klayarak ulafl›labilir. Görüntülenen “‹fl-

lev Ekle” penceresinden, eklemek istenilen fonk-

siyon seçildikten ve fonksiyona özel ayarlar ya-

p›ld›ktan sonra fonksiyon hücreye eklenebilir.

Microsoft Excel ile grafikler oluflturabilmek

Microsoft Excel’de verileri rakamlarla ifade et-

mek yerine, bu verilerin daha görsel, etkili ve

kolay anlafl›labilir olmas› istendi¤inde, grafik çi-

zimi yap›l›r. Araç çubu¤undan  simgesi ve-

ya “Ekle” alt menüsünden “Grafik” komutu kul-

lan›l›r. Bu komuta t›kland›¤›nda ekrana “Grafik

Sihirbaz›” penceresi gelir. Sayfa üzerinde grafi¤in

yer alaca¤› alan iflaretlendikten sonra dört ad›m-

dan oluflan ad›mlar takip edilir. Grafik türü ve

grafik alt türü belirlenir. “‹leri” butonuna bas›l›r.

‹kinci ad›mda veri aral›¤› ve seri yeri belirlenir.

“‹leri” butonuna t›klanarak üçüncü ad›ma geçilir.

Grafik bafll›¤›, eksenler, k›lavuz çizgileri, veri eti-

ketleri, gösterge gibi sekmeler yard›m›yla grafik

seçenekleri eklenir. En son ad›ma geçilerek gra-

fi¤in yeni sayfa olarak oluflmas› ya da nesne ola-

rak bir çal›flma sayfas›na yerleflmesi sa¤lan›r.

“Son” butonuna t›kland›¤›nda ekranda hangi tür-

de grafik oluflturulmak istendiyse o türde bir gra-

fik görüntüsü ile karfl›lafl›l›r. 

Microsoft Excel ile haz›rlanan verileri yazd›rabilmek

Bir çal›flma kitab›n› yazd›rmak için “Dosya” me-

nüsündeki “Yazd›r” komutu kullan›labilir, stan-

dart araç çubu¤undaki simgesi t›klanabi-

lir ya da Ctrl+P tufllar›na birlikte bas›labilir. 

Özet
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1. Excel dosyalar›n›n uzant›s› afla¤›dakilerden
hangisidir? 

a. XLS 
b. DOC
c. PIC 
d. BMP
e. DCO

2. Excel program›nda “=E⁄ER(G4<50;”KALDI”;”GEÇT‹”)”
formülü afla¤›dakilerden hangisi için kullan›l›r?

a. G4 hücresindeki say› 50’den küçük ise formülün
bulundu¤u hücreye GEÇT‹ yazd›rmak

b. G4 hücresindeki say› 50’den küçük ise formülün
bulundu¤u hücreye KALDI yazd›rmak

c. G4 hücresindeki say› 50 ise formülün bulundu¤u
hücreye KALDI yazd›rmak

d. G4 hücresindeki say› 50 den büyükse formülün
bulundu¤u hücreye KALDI yazd›rmak

e. S›n›fta 50’den küçük nota sahip tüm ö¤renciler
için formülün bulundu¤u hücreye GEÇT‹ yaz-
d›rmak

3. Excel de sat›r ve sütunlar›n kesiflti¤i alana ne ad
verilir?

a. Sayfa
b. ‹mleç
c. Tablo
d. Hücre
e. Formül

4. Excel program›nda =TOPLA(A1:A4) formülü ile afla-
¤›daki formüllerden hangisinin ifllevi ayn›d›r?

a. =A1+A4
b. =(A1+A2):(A3+A4)
c. =A1+A2+A3+A4
d. =A1:A2:A3:A4
e. =(A1+A4):(A1+A4)

5. Bir Excel uygulamas›nda A1 hücresinde 4, A2 hüc-
resinde 2 rakamlar› vard›r. =A1+A2*2+A2^2 formülünün
sonucu kaçt›r?

a. 8
b. 10
c. 12
d. 14
e. 28

6. Excel de bir hücrenin belirli bir koflulu sa¤lad›¤›nda
belirli bir de¤eri almas› isteniyorsa afla¤›dakilerden han-
gisi seçilmelidir?

a. Biçim boyac›s›
b. Koflullu biçimlendirme
c. ‹fllev
d. fiablon
e. Durum çubu¤u

7. Bir Excel çal›flma sayfas›ndaki A1 ve C5 hücrelerinin
ortalamas›n› veren formül hangisidir?

a. =ORTALAMA(A1:C5)
b. =TOPLAMA(A1;C5)/15
c. =ORTALAMA(A1+C5)/2
d. =ORTALAMA(A1;C5)
e. =ORTALAMA(A1+C5)/15

8. Afla¤›daki simgelerden hangisi ile Microsoft Excel
dosyalar› yazd›r›labilir?

a.

b.

c.

d.

e.

9. Bir Excel çal›flma sayfas›na klavyede olmayan özel
karakterleri eklemek için afla¤›dakilerden hangisi kulla-
n›l›r?

a. Ekle/Özel Karakter 
b. Biçim/Simge
c. Ekle/Simge
d. Ekle/Nesne
e. Biçim/Nesne

10. Excel’de A2 hücresinden A12 hücresine kadar olan
hücreler içerisine 8 adet farkl› rakam rasgele yerlefltiril-
mifltir. Belirtilen hücre aral›¤›ndaki en yüksek rakam›
bulabilen Excel ifllevi afla¤›dakilerden hangisidir?

a. =E¤ersay (A2:A12; “6”)
b. =Min (A2:A12 )
c. =Min (A2;A12 )
d. =Mak (A2;A12)
e. =Mak (A2:A12)

Kendimizi S›nayal›m
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Google’dan Excel’e rakip

‹nternetin bir numaral› arama motoru Amerikan Goog-
le flirketi, Microsoft’un ünlü program› Excel ile rekabet
edecek ve ücretsiz girifl yap›labilen bir hizmet bafllatt›. 
Henüz deneme aflamas›nda olan ve “http://labs.goog-
le.com” adresinden girilen bu hizmet, ‹nternet kullan›-
c›lar›n›n izlenimlerini ve önerilerin de aktarabilecekleri
bir ba¤lant› sunuyor. 
Bu hizmetten faydalanabilmek için bir Google hesab›
açmak yeterli olurken flimdilik s›n›rl› say›da kullan›c›
deneme hizmetinden faydalanabilecek. 
Dünyan›n bir numaral› arama motoru, ünlü tablo dü-
zenleyicisi Excel’e rakip ç›kararak bir kez daha Micro-
soft’un alan›na müdahale ediyor. 
Google’›n Microsoft’u korkutmaya çal›flmaya devam et-
ti¤ini belirten biliflim uzmanlar›, ‹nternet kullan›c›lar›-
n›n büyük bölümünün tablo düzenleyicileri kullanma-
d›¤›, flirketlerin teknik müdürlerinin de ‹nternet eriflile-
bilen bir uygulama için Excel’den vazgeçmeyecekleri
yorumunu yap›yorlar.

Kaynak: http://www.hurriyet.com.tr/teknonet/4537800.asp
[Eriflim tarihi: 11.02.2008]

1. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Microsoft Excel Araç
Çubuklar›” konusunu gözden geçiriniz.

2. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Çal›flma Sayfas› Üzerinde
Yap›lacak ‹fllemler” konusunu gözden geçiriniz.

3. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Çal›flma Ortam›” konusunu
gözden geçiriniz.

4. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Çal›flma Sayfas› Üzerinde
Yap›lacak ‹fllemler” konusunu gözden geçiriniz.

5. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Çal›flma Sayfas› Üzerinde
Yap›lacak ‹fllemler” konusunu gözden geçiriniz. 

6. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Microsoft Excel Araç
Çubuklar›” konusunu gözden geçiriniz.

7. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Çal›flma Sayfas› Üzerinde
Yap›lacak ‹fllemler” konusunu gözden geçiriniz.

8. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Çal›flma Sayfas› Üzerinde
Yap›lacak ‹fllemler” konusunu gözden geçiriniz.

9. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Microsoft Excel Araç
Çubuklar›” konusunu gözden geçiriniz.

10. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Çal›flma Sayfas› Üzerinde
Yap›lacak ‹fllemler” konusunu gözden geçiriniz.

S›ra Sizde Yan›t Anahtar›
S›ra Sizde 1

Afla¤›da befl ö¤renciye ait s›nav bilgileri verilmifltir. Tab-
loda yer alan 50’den düflük olan bütün notlar›n k›rm›z›
zemin üzerine beyaz renkte yaz›yla kal›n olarak yaz›l-
mas›n› nas›l sa¤lars›n›z? 

• B2 ile E6 aras›ndaki hücreler seçilir. 
• Biçim menüsünden “Koflullu Biçimlendirme” ko-

mutu verilir. 

• Hücre de¤eri 50’den küçük olarak seçilir. 
• “Biçim” butonu ile istenen biçim düzenlemesi

yap›l›r. 

Yaflam›n ‹çinden

08.06.2008

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar›

”

“
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S›ra Sizde 2

Haftan›n günlerini otomatik olarak hücrelere dolduran
bir tablo oluflturunuz. 

• Çal›flma sayfas› üzerinde bir hücre içerisine “Pa-
zartesi” yaz›l›r. 

• ‹flaretli yerden fare yard›m›yla uzat›larak haftan›n
di¤er günleri otomatik olarak hücrelere dolar. 

S›ra Sizde 3

Afla¤›daki tabloya göre B3 hücresine girilecek de¤erin
küpünü “ÇARPIM” fonksiyonunu kullanarak hesapla-
yan formülü C3 hücresine yaz›n›z. 

=ÇARPIM(B3;B3;B3)

S›ra Sizde 4

Afla¤›daki tabloya göre E2 hücresindeki de¤er 60’a eflit
ve 60’tan büyük ise “GEÇT‹”, 60’tan küçük ise “KALDI”
yazan formülü F2 hücresine yaz›n›z ve bu formülü
F3,F4,F5,F6 hücrelerine kopyalay›n›z. 

F2 hücresine E⁄ER(E2>=60;”GEÇT‹”;”KALDI”) formülü
yaz›l›r. Daha sonra bu formül kopyalanarak di¤er hüc-
relere kopyalan›r. 

S›ra Sizde 5

Afla¤›daki tabloda mevsimlere göre y›ll›k ya¤›fl miktar-
lar› verilmifltir. Buna göre mevsim baz›nda ya¤›fl miktar-
lar›n› karfl›laflt›rmal› olarak gösteren bir pasta grafik
oluflturunuz. 

• B2 ile C6 aras›ndaki hücreler seçilir. 

• Araç çubu¤undan  simgesi t›klan›r ya da
“Ekle” menüsünden “Grafik” komutu verilir. 

• Ekrana gelen grafik sihirbaz› penceresinden “Pas-
ta” seçilir ve grafi¤in eklenece¤i yer seçilir. 

www.evrenselpdf.com
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Veri Sunumu

Microsoft PowerPoint program›, Microsoft Office ad›yla bilinen ofis paketi içerisin-
de yer alan bir sunu haz›rlama ve düzenleme program›d›r.

Sunular, uzun çal›flmalar sonucu elde edilen bilgilerin planl› bir biçimde orga-
nize edilerek di¤er insanlara aktar›lmas› için haz›rlan›r. Aktar›lmas› planlanan
içeri¤in daha etkili, çekici ve verimli bir flekilde karfl›m›zdakilere sunumunda içe-
ri¤i hareketli yaz›larla, grafiklerle, resimlerle, tablolarla, video kliplerle vb. ögelerle
zenginlefltirmemiz gerekmektedir. Microsoft PowerPoint program›, içerik sunumu-
nun zenginlefltirilmesi ve içeri¤in görsel iflitsel ögelerle desteklenmesi konusunda
bize bol seçenekli olanaklar sunmaktad›r.

Microsoft Office’in birçok farkl› sürümü bulunmaktad›r. Bu kitapta anlat›lan-
lar ve ekran görüntüleri Microsoft PowerPoint 2003 sürümüne göre haz›rlanm›flt›r. 

Amaçlar›m›z
Bu üniteyi çal›flt›ktan sonra;

Microsoft PowerPoint program›n›n temel kullan›m amac›n› aç›klayabilecek,
Microsoft PowerPoint program›nda slaytlara dosyadan resim ekleyebilecek,
Microsoft PowerPoint program›nda slaytlara dosyadan ses ekleyebilecek,
Microsoft PowerPoint program›nda slaytlara grafik ekleyebilecek,
Microsoft PowerPoint program›nda slayt nesnelerine efekt ekleyebilecek,
Microsoft PowerPoint program›nda farkl› kaydetme ifllemini aç›klayabilecek,
Microsoft PowerPoint program›nda sunuyu yazd›rabileceksiniz.

N
N
N
N
N
N
N
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• TEMEL ‹fiLEMLER
• Bafll›k Çubu¤u
• Menü Çubu¤u
• Standart ve Biçimlendirme Araç Çubuklar›
• Tasar›m Ekran›
• Slayt Görünüm Bölmesi
• Görev Bölmesi
• Not Alan›
• Çizim Araç Çubu¤u

• B‹R TASARIM fiABLONU KULLANARAK YEN‹ B‹R SUNU BAfiLATMAK
• YEN‹ B‹R SLAYT OLUfiTURMAK/ÇO⁄ALTMAK/S‹LMEK 
• SLAYTA RES‹M EKLEMEK

• Küçük Resim Eklemek
• Dosyadan Resim Eklemek

• SLAYTA GRAF‹K EKLEMEK
• SLAYTA SES EKLEMEK
• SLAYTA F‹LM EKLEMEK

• Özel Animasyon
• SLAYTA TABLO EKLEMEK
• SLAYT NESNELER‹NE KÖPRÜ EKLEMEK
• SLAYT NESNELER‹NE EFEKT EKLEMEK
• SLAYT GEÇ‹fiLER‹N‹ AYARLAMAK
• SUNUYU KAYDETMEK
• SUNUYU YAZDIRMAK

Örnek Olay

‹ngilizce ö¤retmeni olan Emel Han›m bir lisede çal›flmaktad›r. Okulun aç›ld›¤› ilk
gün derse girer. Ö¤rencilerin ‹ngilizce dilbilgisi ve sözcük bilgisi ile ilgili ön bilgile-
rini ve konuflma becerilerini yoklar. Geçen seneki konular›n ö¤renciler taraf›ndan
iyi kavrand›¤›n›, ayn› zamanda ö¤rencilerin düflüncelerini ‹ngilizce olarak ifade
edebilme ve ak›c› konuflma becerilerinin de geliflmifl oldu¤unu görür ve sevinir. Der-
sin nas›l ifllendi¤ini merak eder ve ö¤rencilere sorar. Ö¤renciler geçen seneki ö¤ret-
menin her ünite ile ilgili sunu haz›rlad›¤›n›, sunular›n ses, resim, foto¤raf ve video-
lar içerdi¤ini, böylece derse ilginin art›¤›n›, bunun sonucunda da konular› daha
iyi kavrad›klar›n› anlat›rlar. Emel ö¤retmen hemen bu s›n›f›n geçen seneki ö¤ret-
meni Nesrin Han›m›n yan›na gider. Kendisinden sunu haz›rlamada yard›mc› ol-
mas›n› ister. Nesrin Ö¤retmen bu yard›m iste¤ini hemen kabul eder. Birlikte çal›fl-
maya bafllarlar. Emel Ö¤retmen ile birlikte biz de sunu haz›rlamay› ö¤renelim mi?
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TEMEL ‹fiLEMLER
Microsoft PowerPoint program›n› ve temel bileflenlerini bilgisayar›n›za yükledikten
sonra Microsoft PowerPoint program›n› bafllatmak için Bafllat → Programlar → Mic-
rosoft Office → Microsoft PowerPoint 2003 ifllem s›ras›n› izlemeniz gerekmektedir.
fiekil 5.1 Microsoft PowerPoint program›n› bafllatma ad›mlar›n› göstermektedir.

Bunun d›fl›nda e¤er bilgisayar›n›z›n ma-
saüstünde Microsoft PowerPoint program›-
n›n k›sayol simgesi varsa bu k›sayola çift
t›klayarak da program› bafllatabilirsiniz. fie-
kil 5.2’de Microsoft PowerPoint’in masaüs-
tündeki k›sayol simgesi görülmektedir.

Microsoft PowerPoint program›n› bafllat-
t›ktan sonra flimdi karfl›m›za ç›kan ilk ekran›
ve bu ekran içerisindeki ögeleri tan›yal›m.
fiekil 5.3, Microsoft PowerPoint’in aç›l›fl ek-
ran›n› göstermektedir.
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Bafll›k Çubu¤u
Bafll›k çubu¤unda program›n ad› ve o an üzerinde ifllem yap›lan dosyan›n ad› yer
al›r. 

fiekil 5.4’te verilen örnekte üzerinde ifllem yap›lan dosyan›n ad› “veri_sunu-
mu”dur. PowerPoint program› ilk aç›ld›¤›nda dosya ad›n› varsay›lan olarak “Su-
nu1” olarak belirler. Daha sonra kullan›c› bu sunuya kendi belirledi¤i bir isim ve-
rebilir. Kullan›c› sunuya kendi belirledi¤i bir ismi verdikten sonra bafll›k çubu-
¤undaki isim de Sunu1’den yeni belirlenen isme dönüflecektir. Bafll›k çubu¤un-
da bulunan bu iki özelli¤in yan› s›ra tüm Microsoft Office programlarda bafll›k
çubu¤unda bulunan simge durumuna küçült, afla¤› geri getir ve kapat simgeleri
bulunmaktad›r. 

Menü Çubu¤u
Menü çubu¤unda ise dosya, düzen, görünüm, ekle, biçim, araçlar, slayt gösterisi,
pencere ve yard›m menüleri bulunur

fiekil 5.5’te görülen menü çubu¤undaki bu menüler
ve alt menülerde program içerisinde kullan›labilecek tüm
komutlar yer al›r. Yeni dosya açma, dosya kaydetme,
dosyay› yazd›rma, resim ekleme, geri alma vb. ifllemler
menü çubu¤unda yer alan alt menülerle yap›labilir. fiim-
di k›saca bu menüler ve alt menülerinde yer alan ifllevle-
ri tan›mlayal›m. ‹lk önce fiekil 5.6’da verilen dosya me-
nüsü ile bafllayal›m.

Dosya menüsünde bulunan komutlarla
• yeni sunu dosyas› açma,
• varolan bir sunu dosyas›n› açma,
• haz›rlanan bir sunu dosyas›n› kaydetme,
• haz›rlanan bir sunu dosyas›n› farkl› isimle veya

dosya uzant›s›yla kaydetme,
• sununun baflka bilgisayarlarda kullan›m›nda kul-

lan›c›ya verilecek izinleri ayarlama,
• bask› önizleme ve yazd›rma,
• sunu dosyas›n› kapatma
• program› kapatma gibi ifllemler yap›labilir.
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fiekil 5.7’de görülen düzen menüsünün komutlar›yla
• yap›lan bir önceki ifllemi geri alma,
• bir yaz›y›, resmi, vb. kesme, kopyalama ve yap›flt›rma,
• metin içinden bir yaz›y› bulma, de¤ifltirme,
• dosya içerisindeki ögelerin tümünü seçme
• slayt silme gibi ifllemler yap›labilir.

Görünüm menüsünde bulunan en önemli komutlar fiekil 5.8’de görülmektedir.
Görünüm menüsündeki komutlarla

• slaytlar›n ekranda nas›l görünece¤ini belirleme (normal, s›ral› slaytlar, slayt
gösterisi veya not sayfas› fleklinde)

• slaytlar›n ana flablonunu, slayt notu flablonunu ve dinleyici notlar› flablonu-
nu düzenlenme,

• slaytlar›n renklerini belirleme (renkli, gri tonlamal› veya siyah beyaz fleklinde)
• kullan›lacak araç çubuklar›n› açma veya kapatma,
• slaytlara alt bilgi veya üst bilgi ekleme ve
• slaytlar› yak›nlaflt›rma (büyültme) gibi ifllemler yap›labilir.

Görünüm menüsünden eklenebilecek mürekkep ile çizme ve yazma araç çubu¤unun göre-
vi nedir?
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fiekil 5.9’da aç›lm›fl bir biçimde görülen ekle menüsünün
komutlar›yla

• yeni slayt ekleme,
• slayt numaras›, tarih ve saat ekleme,
• bir dosyadan veya Microsoft PowerPoint program› içer-

sinde olan küçük resimlerden resim ekleme
• otomatik flekil, WordArt yaz›s› ve kurulufl flemas› ekleme,
• diyagram, metin kutusu, grafik veya tablo ekleme,
• bir dosyadan veya Microsoft PowerPoint program› içer-

sinde olan bir film veya ses ekleme ve
• bir metine veya resme köprü (ba¤lant›) ekleme gibi ifl-

lemler yap›labilir. 

fiekil 5.10’da biçim menüsü görülmektedir. Bu menünün komutlar›yla
• sunu içerisinde kullan›lacak yaz› tiplerini de¤ifltirme,
• madde iflaretleri ve numaraland›rma ekleme,
• slayt tasar›m› ile ilgili ögeleri (tasar›m flablonlar›, renk düzenleri ve animas-

yon düzenleri) belirleme ve
• slayt düzeni belirleme gibi ifllemler yap›labilir.

Menü çubu¤undaki bir baflka menü ise araçlar menüsüdür (fiekil 5.11).
Araçlar menüsünde bulunan komutlar arac›l›¤› ile
• yaz›m denetimi yapma,
• otomatik düzeltmeler yapma,
• makrolar oluflturma,
• microsoft PowerPoint program›n›n genel tan›mlamala-

r› ve özelliklerinin düzenlemesini yapma gibi ifllemler
yap›labilir.

fiekil 5.12’de verilen slayt gösterisi menüsünün komutlar›yla
• sunumu görüntüleme,
• görüntüleme ayarlar›n› belirleme,
• sunum esnas›nda metinler, resimler, tablolar gibi ögele-

re verilecek olan animasyonlar› belirleme ve düzenleme
• slayt geçiflleri esnas›ndaki animasyon çeflitlerini belirle-

me ve düzenleme,
• zamanlama ayarlar›n› yapma gibi ifllemler yap›labilir.
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fiekil 5.13’te pencere menüsü içersinde yer alan komutlar› göstermektedir. Pen-
cere menüsünde bulunan komutlarla

• sunular›n ekranda görüntülenme biçimlerinin belirlenmesi ifllemleri
yap›labilir.

fiekil 5.14’te bir k›sm› görülen yard›m menüsün-
deki komutlarla

• microsoft PowerPoint program›n›n kullan›l-
mas› esnas›nda yaflanabilecek sorunlara yö-
nelik yard›m alma,

• microsoft PowerPoint program› hakk›nda te-
mel bilgiler alma,

• güncellemeleri denetleme,
• microsoft Office paket program›n›n ‹nternet

sitesine eriflme gibi ifllemler yap›labilir.

Standart ve Biçimlendirme Araç Çubuklar›
Menü çubu¤unun alt›nda standart ve biçimlendirme araç çubuklar› yer almaktad›r.
Standart araç çubu¤unda yeni bir sunu sayfas› açma, kaydetme, yazd›rma, önizle-
me vb. gibi temel ifllemlerin simgeleri bulunmaktad›r. fiekil 5.15’te standart araç
çubu¤u gösterilmifltir. Standart araç çubu¤u sayesinde menü çubu¤undaki alt me-
nülere girmeden temel ifllemler k›sayoldan yap›labilir.

fiekil 5.16’da görülen biçimlendirme araç çubu¤u ile sunu içerisinde kullan›lan
metinlerin hizalanmalar›, yaz› tiplerinin ve yaz› tipi renklerinin belirlenmesi, metin-
lerin kal›n, italik veya alt› çizgili gibi biçimsel özelliklerinin belirlenmesi gibi ifl-
lemler yap›labilir.
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Varsay›lan olarak Microsoft PowerPoint ile gelen bu araç çubuklar›na ek olarak
di¤er araç çubuklar›n› da ekranda görüntülemek için menü çubu¤undaki görünüm
menüsünden araç çubuklar› sekmesinin üzerine gelerek eklemek istedi¤iniz araç
çubu¤unu seçin. Ekranda görüntülemek istemedi¤iniz araç çubu¤unu kald›rmak
için ise ayn› flekilde görünüm menüsünden araç çubuklar› sekmesine gelerek ç›-
karmak istedi¤iniz araç çubu¤unun yan›ndaki iflareti kald›r›n.

Tasar›m Ekran›
Sununun ekranda görülece¤i biçimi gösteren k›s›md›r. Sunuma metinlerin, resim-
lerin, grafiklerin vb. ögelerin eklendi¤i ve sunuya genel fleklinin verildi¤i k›s›md›r.

Slayt Görünüm Bölmesi
Microsoft PowerPoint program›n›n sol taraf›nda bulunan bu bölmede sunum içe-
risinde kullan›lan slaytlar s›ral› bir biçimde bulunur. Bu k›s›mda slaytlar›n yerleri
de¤ifltirilebilir, slaytlar silinebilir veya slayt eklenebilir. Slayt görünüm bölmesi
slayt ve anahat olmak üzere iki flekilde görüntülenebilir. Slayt k›sm›nda, slaytlar
ekranda görünecekleri flekilde görüntülenirken anahat k›sm›nda slaytlar›n içerisin-
de yer alan metinler görüntülenir.

Bu bölmenin en alt sol köflesinde bulunan üç dü¤me PowerPoint sunusunu fle-
killerde ekranda görüntüler. Bu dü¤meler ve ifllevleri flu flekildedir:

Normal Görünüm: Microsoft PowerPoint program› ilk çal›flt›r›ld›¤›nda
karfl›m›za gelen ekrand›r. Bu görünüm modunda slayt ekleme, silme,
yerlerini de¤ifltirme, düzenleme, animasyon ekleme gibi tüm ifllemler
yap›labilir.
Slayt S›ralay›c›: Bu dü¤meye t›klan›ld›¤›nda slaytlar sunu esnas›nda gö-
rüntülenecek biçimleriyle küçültülmüfl olarak ekrana s›ralan›r. Buradaki
slaytlar›n sunuda görüntülenme s›ralar› de¤ifltirilebilir. Slaytlar aras›na ge-
çifl animasyonlar› ve özel animasyonlar eklenebilir.
Slayt Gösterisi: Bu dü¤meye t›klan›ld›¤›nda, o an üzerinde çal›fl›lan slayt-
tan bafllayarak sunuyu slayt gösterisi biçiminde çal›flt›r›r. Slayt gösterisi ay-
n› zamanda klavyedeki F5 tufluyla veya görünüm alt menüsündeki “Slayt
Gösterisi” sekmesiyle de bafllat›labilir (Karaman, 2007). Slayt gösterisi es-
nas›nda slaytlar aras› geçifl fare ile sol t›klamayla veya klavyenin Enter, Pa-
geDown, Space, yön tufllar› vb. tufllar›yla sa¤lan›r. Slayt Gösterisini kapat-
mak için farenin sa¤ tufluna t›klad›ktan sonra karfl›m›za ç›kan ekrandan
“gösteriyi bitir” seçene¤ini seçebilece¤imiz gibi klavyenin ESC tuflu ile de
gösteriyi sonland›rabiliriz.

Slayt Görünüm Bölmesi içerisinde yer almayan ancak menü çubu¤undaki gö-
rünüm alt menüsünde yer alan bir baflka slayt görünüm özelli¤i de “Not Sayfas›”
özelli¤idir.

Not Sayfas›: Slaytlar› olufltururken tasar›m ekran›n›n alt›ndaki not alan›na
girdi¤iniz notlar› ve sunular› gösteren bir görünüm sa¤lar. Bu görünüm
modunda slaytlar›n alt›na ekledi¤iniz notlar› geniflletebilir, silebilir veya
de¤ifltirebilirsiniz.
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Görev Bölmesi
Microsoft PowerPoint program›n›n sa¤ taraf›nda bulunan bu bölmenin ifllevi, prog-
ram›n farkl› görev özelliklerine göre de¤iflir. Bu bölmenin sa¤ üst köflesinde bulu-
nan oka t›klayarak farkl› görev özelliklerine ait seçenekler görüntülenebilir.

Not Alan›
Tasar›m ekran›n›n hemen alt›nda yer alan bu bölüme sunuyu haz›rlayan kifli ya da
sunuyu de¤ifltirmeye izni olan herhangi bir kifli taraf›ndan notlar al›nabilir.

Çizim Araç Çubu¤u
Sunu içerisinde kullan›lacak oklar›n, otomatik flekillerin, geometrik flekillerin vb.
çizim ögelerinin bulundu¤u araç çubu¤udur. Varsay›lan olarak Microsoft Power-
Point program› ilk bafllat›ld›¤›nda gelen bu çizim araç çubu¤unu kald›rmak veya
yoksa tekrar yüklemek için menü çubu¤unda bulunan görünüm alt menüsünden
araç çubuklar›n› seçtikten sonra çizim araç çubu¤unun yan›na iflaret koyulur.

B‹R TASARIM fiABLONU KULLANARAK YEN‹ B‹R 
SUNU BAfiLATMAK
Microsoft PowerPoint program›n› bafllatt›ktan sonra karfl›n›za gelen ilk ekran›n sa-
¤›nda bulunan görev bölmesindeki oka t›klayarak “Slayt Tasar›m›” görevini seçi-
niz. Slayt Tasar›m› görevi alt›nda üç alt görev bulunmaktad›r. Bunlar: tasar›m flab-
lonlar›, renk düzenleri ve animasyon düzenleridir. 
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Sununuza uygun bir flablon seçmek için “Tasar›m fiablonlar›” alt görevine t›kla-
y›n. Karfl›n›za gelen ekrandaki (fiekil 5.17) tasar›m flablonlar›ndan diledi¤inizin
üzerine farenizin sol tufluyla tek t›klama yaparak sununuz için bir flablon seçebilir-
siniz. E¤er bilgisayar›n›zda farkl› tasar›m flablonlar› bulunuyorsa “Gözat...” dü¤me-
si ile bu flablonlar›n›z› Microsoft PowerPoint program› içerisine yükleyebilir ve kul-
lanabilirsiniz. Bunun haricinde “Microsoft Office Online Tasar›m fiablonlar›” ve “Ek
Tasar›m fiablonlar›” için de tasar›m flablonlar› menüsünün en alt›nda son iki özel-
lik olarak bulunan dü¤meleri seçerek bilgisayar›n›za yeni tasar›m flablonlar› yükle-
yebilir ve sunular›n›zda kullanabilirsiniz.

Tasar›m flablonu kullanmadan oluflturdu¤unuz slaytlar›n›za sonradan tasar›m
flablonu eklemek için yine ayn› ifllem s›ras›n› izlemeniz gerekmektedir. Sonradan
tasar›m flablonu ekledi¤iniz sununuz için Microsoft PowerPoint program› otomatik
bir düzen oluflturur. Örne¤in; bafll›klar›n›z, yaz› tiplerinde kulland›¤›n›z renkler,
madde iflaretleri vb. ögeler tasar›m flablonuna göre otomatik olarak de¤iflir.

Tasar›m flablonu kullanarak yeni bir sunu oluflturduktan sonra bu sunu içerisin-
deki slaytlar için kullan›lacak slayt düzenlerini inceleyelim. Slayt düzeni özellikle-
ri, Microsoft PowerPoint program›n›n sol taraf›nda bulunan görev bölmesindeki
oka t›klayarak “Slayt Düzeni” alt görevini seçerek görüntülenir. Yayg›n olarak kul-
lan›lan slayt düzenleri afla¤›da verilmifltir:

Genelde sunular›n bafllang›ç sayfas›nda kullan›lan bu slayt
düzeninde, sunuda anlat›lan konu bafll›¤› ve/veya haz›rla-
yan kiflinin ismi gibi k›sa tan›t›c› özellikler kullan›l›r.

Sunuda anlat›lacak konu içeri¤inin verildi¤i, bir bafll›k ve
bu bafll›¤›n alt›nda içeri¤e ait anahtar kelimelerin madde-
lendirilerek yer ald›¤› slayt düzenidir.

Sunuda anlat›lacak konu içeri¤ine iliflkin anahtar kelimele-
rin fazla oldu¤u, bir olay›n iki farkl› durumunun karfl›laflt›r-
mas›n›n yap›ld›¤› vb. içeri¤in iki ayr› sütunda aktar›lmas›
durumlar›nda kullan›lan slayt düzenidir.

Sunuda anlat›lacak konuya iliflkin resim, grafik, tablo, di-
yagram, kurulufl flemas› veya bir klibin bir bafll›k alt›nda tek
bafl›na kullan›laca¤› slayt düzenidir. Bu ögelerden birini ek-
lemek için, eklemek istedi¤iniz ögeye uygun olan resmin
üzerine tek t›klaman›z yeterlidir.

Bir slaytta, anlat›lacak konu içeri¤ine iliflkin metin ve konuy-
la ilgili resim, tablo, grafik, diyagram, kurulufl flemas› veya
bir klibin bir arada kullan›labilece¤i slayt düzenidir. Bu öge-
lerden birini eklemek için eklemek istedi¤iniz ögeye uygun
olan resmin üzerine tek t›klaman›z yeterlidir. Metin kutusu
ile görsel ögelerin bulundu¤u k›s›m yer de¤ifltirebilir.
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Yukar›da anlat›lan slayt düzenlerini kullanarak sununuzu yap›land›rabilece¤i-
niz gibi menü çubu¤undaki ekle k›sm›ndan metin kutusu, resim, grafik vb. ekle-
yerek de kendi slayt düzeninizi oluflturabilirsiniz. Kendi slayt düzeninizi oluflturur-
ken bir metin kutusunu ekledikten sonra o metin kutusunu istedi¤iniz yere tafl›-
mak için metin kutusuna bir kez t›klayarak d›fl çerçevesinin kal›nlaflmas›n› sa¤la-
y›n. Daha sonra bu kal›n çerçevenin herhangi bir yerinde farenizin sol tufluna ba-
s›l› tutarak metin kutunuzun yerini de¤ifltirebilirsiniz.

YEN‹ B‹R SLAYT OLUfiTURMAK/ÇO⁄ALTMAK/S‹LMEK 
Üzerinde ifllem yap›lan sunu içerisinde yeni bir slayt oluflturmak için menü çubu-
¤undaki ekle menüsünden “Yeni Slayt” komutuna (fiekil 5.18) t›klaman›z gerek-
mektedir. Bu ifllemin k›sayolu olan “CTRL” ve “M” tufllar›na klavyeden ayn› anda
basarak da sunumunuza yeni bir slayt ekleyebilirsiniz (Matthews, 2004). Bir baflka
seçenek olarak da slayt görünüm bölmesindeyken ekleyece¤iniz yeni slayt›n bir
önceki slayt› üzerinde klavyeden Enter tufluna basarak yeni bir slayt eklemektir.

Sununuza ekledi¤iniz her yeni slayt için varsay›lan slayt düzeni, bir bafll›k ve al-
t›nda konu içeri¤i metninin bulundu¤u slayt düzenidir. Bu düzeni de¤ifltirmek için
sa¤ tarafta bulunan görev bölmesinden “Slayt Düzeni” sekmesine t›klay›p slayt›n›-
za uygun slayt düzenini seçmelisiniz.

Sununuzda yer alan bir slayt›n, sununuz içerisinde birden fazla ayn› kopyas›n›
kullanmak istedi¤inizde, bu slayt› ço¤altmak için flekil 5.19’da görülebilece¤i gibi
“Ekle” menüsündeki “Slayt Ço¤alt” komutuna t›klaman›z gerekmektedir. 
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Sununuz içerisinde var olan slaytlardan herhangi birini silmek için “Düzen” me-
nüsündeki “Slayt Sil” sekmesine t›klaman›z gerekmektedir (fiekil 5.20). Bu ifllem,
ekran›n solunda bulunan slayt görünüm bölmesinden de yap›labilir. Slayt görü-
nüm bölmesindeyken silmek istedi¤iniz slayt›n üstüne farenin sa¤ tufluyla t›klay›p
“Slayt Sil” seçene¤inizi seçebilirsiniz. Ayn› zamanda, silmek istedi¤iniz slayt›n üs-
tünde iken klavyeden “Delete” tufluna basarak da slayt› silebilirsiniz.

SLAYTA RES‹M EKLEMEK
Slaytlar›n›z› görsel aç›dan da desteklemek, slayt›n›za dikkat çekmek ve soyut olan
baz› kavramlar› somutlaflt›rmak için slaytlar›n›za resimler ekleyebilirsiniz. Resim
ekleme iki yolla yap›labilir: Öncelikle birinci yöntemi, yani küçük resim ekleme
yöntemini görelim. 

Küçük Resim Eklemek
Slayt›m›za küçük resim ekleyebilmek için fiekil 5.21’de görülebilece¤i gibi “Ekle”
menüsünden Resim → Küçük Resim...’i seçiyoruz. 

Bu ifllemleri uygulad›ktan sonra ekran›n sa¤ taraf›nda “Küçük Resim” menüsü
görüntülenecektir (fiekil 5.22). Bu menüde küçük resimlerimiz içinde aramalar ya-
pabilir, kategorilendirilmifl resimlere h›zl›ca ulaflabiliriz. Seçti¤imiz resim üzerine
Mouse yard›m›yla çift t›klayarak slayt›m›za resmi tafl›yabiliriz.

Küçük resim menüsünde görüntülenecek resimleri Office program›m›z›n tama-
m›nda kullanabilece¤imiz “Clip Organizer” yard›m›yla düzenleyebiliriz. Clip Orga-
nizer’a ulaflmak için küçük resim menüsünde “Küçük resimleri düzenle...”ye t›kla-
r›z (fiekil 5.23).
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Bu bölümde bilgisayar›m›zda bulunan resimleri düzenleyebilir, anahtar kelime-
ler vererek kategorilendirebiliriz. Kategorilendirdi¤imiz bu resimlere herhangi bir
Office program›ndan h›zl› bir flekilde ulaflabiliriz. Ayr›ca Web yard›m›yla ‹nter-
netten küçük resimleri arayarak kullanabilmek üzere bilgisayar›m›zda düzenleye-
biliriz. fiekil 5.24’te Microsoft Clip Organizer’e d›fl kaynaktan yüklenmifl küçük re-
simler görülmektedir.

Dosyadan Resim Eklemek
Bilgisayar›m›zda istedi¤imiz bir dosyadaki
resmi slayt›m›za ekleyebilmek için menü-
den “Ekle → Resim → Dosyadan...” basa-
maklar›n› uygular›z (fiekil 5.25).

Bu basamaklar› uygulad›ktan sonra ek-
rana fiekil 5.26’daki gibi bir “Resim Ekle”
penceresi gelecektir. Bu araç yard›m›yla sa-
bit diskimizdeki herhangi bir resmi bularak
seçip “Ekle” butonuna basarak slayt›m›za
ekleriz.

Slayt üzerindeki resmimizi boyutland›-
r›p döndürebilmemize olanak sa¤layan
araçlar olarak resimlerin kenarlar›nda ve
köflelerinde daireler fleklinde görülen bo-
yutland›rma tutamaçlar› bulunmaktad›r. Bu tutamaçlar yard›m›yla slayt›m›zdaki
resmi istedi¤imiz boyutlara getirebilir, slayt üzerinde herhangi bir yere tafl›yabilir,
ya da herhangi bir yöne do¤ru çevirebiliriz.
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SLAYTA GRAF‹K EKLEMEK
Herhangi bir slayta grafik eklemek için menü çubu¤undaki “Ekle” menüsünden
“Grafik” seçene¤i seçebilirsiniz. Bu seçenek seçildikten sonra karfl›n›za fiekil
5.27’deki gibi bir ekran görüntüsü ç›kacakt›r. 

Slaytlara grafik eklemenin önemi sizce nedir?
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Varsay›lan olarak gelen bu grafik ve “veri sayfas›n›”, konu içeri¤inize uygun fle-

kilde istedi¤iniz verilerle de¤ifltirerek yeni bir grafik oluflturabilirsiniz. Kendi veri

setinizi oluflturduktan sonra “veri sayfas›” penceresini sa¤ üst köflesindeki ç›k›fl

dü¤mesinden kapatabilirsiniz. 
Veri sayfas›n› kapatt›ktan sonra üstte kalan grafik sayfas›n› boyutland›rmak için

grafik sayfas›n›n kal›n çerçevesini, üzerinde bulunan tutamaç noktalar›ndan fare-
nin sol tufluna bas›l› tutarak istedi¤iniz boyuta göre ayarlay›n›z. Grafi¤in köflesin-
deki tutamaç noktalar›ndan tutarak en ve boyu ayn› anda de¤ifltirerek grafi¤inizi
orant›l› biçimde boyutland›rabilirsiniz. Grafi¤inizi bir konumdan baflka bir konuma
tafl›mak için grafi¤inizin etraf›nda bulunan kal›n çerçeveyi, herhangi bir yerinden
farenin sol tufluyla bas›l› tutarak sürükleyebilirsiniz (Karaman, 2007). Boyutland›r-
ma ve konumland›rma ile ilgili düzenlemeleri yapt›ktan sonra grafi¤inizin d›fl›nda
herhangi bir noktada farenizin sa¤ veya sol tufluna bir kez t›klad›¤›n›zda grafi¤iniz
slayt›n›z›n içine fiekil 5.28’deki gibi gömülecektir. 

Grafik içerisinde bulunan ögeleri biçimlendirmek için biçimlendirmek istedi¤i-
niz ögenin üstüne gelerek farenizin sol tufluyla çift t›klay›n›z ya da farenizin sa¤ tu-
fluyla tek t›klama yaparak ç›kan aç›l›r menüden ilgili seçene¤i seçiniz. Seçti¤iniz ifl-
leme göre biçimlendirme ekran› karfl›n›za ç›kacakt›r. Örne¤in; çizim alan›, yani gra-
fi¤in tümünü içeren alan›, üzerinde sa¤ t›klayarak biçimlendirme özelliklerini açar-
san›z, “çizim alan›n› biçimlendir, grafik türü, grafik seçenekleri, 3B görünüm, veri
sayfas› ve görünüm” seçeneklerini görebilirsiniz. Ancak grafi¤in duvarlar› alan›nda
sa¤ t›klayarak biçimlendirme özelliklerini açarsan›z “duvarlar› biçimlendir, 3B gö-
rünüm ve temizle” seçeneklerini görebilirsiniz. Bu seçenekler aras›ndan biçimlen-
dirme yapmak istedi¤iniz seçene¤e t›klay›p gerekli de¤ifltirmeleri yapt›ktan sonra
“Tamam” dü¤mesine t›klad›¤›n›zda istedi¤iniz de¤ifliklikler yap›lm›fl olacakt›r.

Bir uygulamayla biçimlendirme özelliklerinin grafik üzerine nas›l uygulanaca-
¤›n› görelim. Örne¤in; fiekil 5.28’de gösterilen grafi¤in sar› kolonunun rengini k›r-

1475.  Ünite  -  Ver i  Sunumu

Grafik sayfas›n› en ve boy
bak›m›ndan orant›l› olarak
boyutland›rmak için grafik
çerçevesinin köfle
noktalar›ndan fare ile tutup
çekebilirsiniz.

fiekil 5.28

Boyutland›r›lm›fl ve
Konumland›r›lm›fl
Grafik

Grafik içerisindeki nesneleri
biçimlendirmek için seçilen
nesne üzerine farenin sol
tuflu ile çift t›klamak
gerekir.

www.evrenselpdf.com



m›z› ile de¤ifltirelim. Sar› kolon üzerinde de¤ifliklik yapmak istedi¤imiz için sar› ko-
lon üzerinde faremizin sol tufluyla çift t›klayal›m. Karfl›m›za fiekil 5.29’daki gibi bir
ekran görüntüsü ç›kacakt›r.

“Veri Serilerini Biçimlendir” penceresinin desenler bölümündeki alan k›sm›n-
dan k›rm›z› rengi seçip “Tamam” diyelim. Bu ifllem sonucunda grafi¤imizde kulla-
n›lan sar› kolonlar›n fiekil 5.30’daki gibi k›rm›z›ya dönüfltü¤ünü görebilirsiniz. Ay-
r›ca grafi¤in solunda bulunan göstergede de sar› rengi temsil eden ekim ay›n›n k›r-
m›z›yla temsil edilmeye bafllad›¤›n› görebilirsiniz.

148 Bilg isayar- I

fiekil 5.29

Grafik ‹çin
Biçimlendirme
Özellikleri

fiekil 5.30

Biçimlendirme
Uygulanm›fl
Grafik

www.evrenselpdf.com



SLAYTA SES EKLEMEK
Sunular›m›za dikkat çekmek, mo-
tivasyonu sa¤lamak gibi amaçlar-
la ses eklemek istedi¤imizde, ek-
leyece¤imiz sesi iki yolla seçebili-
riz. ‹lk olarak “Clip Organizer’dan
Ses” eklemeyi ö¤renelim. fiekil
5.31’de görülebilece¤i gibi menü
çubu¤undan “Ekle”ye t›klad›¤›-
m›zda aç›lan menüden “Film ve
Sesler”in üzerine fare ile geliyo-
ruz. Yan tarafa aç›lan menüde bu-
lunan “Clip Organizer’dan Ses”
sekmesine t›kl›yoruz.

T›klama iflleminden sonra
program›m›z›n sa¤ taraf›nda bulu-
nan görev bölmesi k›sm›nda fiekil
5.32’deki gibi bir menü aç›lacakt›r.

Eklemek istedi¤imiz ses dosya-
s›n› seçmek için fare yard›m›yla ses
dosyas›n›n üstüne çift t›klad›ktan
sonra karfl›m›za fiekil 5.33’teki gibi
bir iletiflim penceresi ç›kacakt›r:

“Otomatik Olarak” seçene¤i se-
çilirse ses eklenen slayt ekranda
görüntülendi¤inde ses dosyam›z
otomatik olarak çal›flmaya bafllar.
E¤er slaytta animasyon, film ya da
baflka bir ses efekti daha varsa on-
lardan sonra ses efektimiz çal›flma-
ya bafllar.

“T›klat›ld›¤›nda” seçene¤i seçi-
lirse ses dosyas› eklenen slayt ek-
randa görüntülendi¤inde ses dos-
yas›n› çal›flt›rmam›z için slayt üze-
rinde fiekil 5.34’tekine benzer bir
hoparlör simgesine görülecektir.
Bu simgeye t›klayarak ses dosyas›-
n› çal›flt›rabilirsiniz.
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‹kinci olarak da yine menümüzden “Ekle → Film ve Sesler → Dosyadan Ses”e
geliyoruz. “Dosyadan Ses”e t›klad›¤›m›zda fiekil 5.35’te görüldü¤ü gibi ekrana ses
ekleme menüsü gelecektir. Menü yard›m›yla slayt›m›za aiff, au, midi, mp3, wav,
wma uzant›l› ses dosyalar›n› ekleyebiliriz. 

Sesi menüden seçip “Tamam”a t›klad›¤›m›zda, ekrana di¤er seçenekte anlat›ld›-
¤› gibi “Otomatik olarak” ve “T›klat›ld›¤›nda” seçenekleri gelir. Ses dosyam›z›n na-
s›l çal›flmas›n› istiyorsak tercihimizi ona göre yapar›z. 

Sesi fare t›klat›ld›ktan sonra çal›nacak biçimde ayarlamak için ses simgesinin
üzerine sa¤ t›klayarak fiekil 5.36’da görülen menüden “Özel Animasyon” konutu
verilir. 
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Ekran›n sa¤ taraf›nda aç›lan özel
animasyon görev bölmesindeki
menüden (fiekil 5.37) “Efekt “Seçe-
nekleri” komutunu veririz.

Burada sesi geçerli slayttan son-
ra duracak biçimde ayarlayabiliriz
veya çal›naca¤› toplam slayt say›s›-
n› belirtebiliriz. fiekil 5.38, ses yü-
rütme ve durdurma seçeneklerini
göstermektedir.

SLAYTA F‹LM EKLEMEK
Sunumuza film eklemek için iki farkl› yolu kullanabiliriz: ‹lk olarak “Clip Organi-
zer” kullanarak sunumuza film ekleyelim. Menüden “Ekle → Film ve Sesler → Clip
Organizer’dan Film” basamaklar›n› uyguluyoruz.

Clip Organizer’dan sunumuza resim eklemeyi görmüfltük. Ayn› flekilde bu bö-
lümde bilgisayar›m›zda bulunan film dosyalar›n› kategoriler halinde bulabiliriz. Se-
çili ortam türlerinden “Filmler”i seçiyoruz. Ekran›n sol taraf›nda “Clip Organizer”
içinde bulunan film dosyalar› görüntülenir. Sunumuza eklemek istedi¤imiz film so-
yas› üzerine çift t›klayarak ya da sunu ekran›na sürükleyerek filmimizi sunumuza
ekleyebiliriz. 

Ekranda filmi sunum esnas›nda nas›l bafllatmak istedi¤imizi soran fiekil 5.39’da-
ki uyar› penceresi ile karfl›lafl›r›z. 

“Otomatik olarak” seçene¤i seçildi¤inde; filmimiz, sunumuz filmin bulundu¤u
slayta gelindi¤inde otomatik olarak bafllayacakt›r.

“T›klat›ld›¤›nda” seçene¤i tercih edildi¤inde ise sunuda o sayfaya gelince film
oynat›lmas› için ekrandaki film dosyas›na bir kere t›klamam›z gerekmektedir. Dur-
durmak için de yeniden film dosyas›na t›klamal›y›z.

‹kinci yol olarak “Dosyadan Film” alt menüsünü kullanarak sunumuza film
ekleyelim. Menüden “Ekle → Film ve Sesler → Dosyadan Film” basamaklar›n›
uyguluyoruz.

Ekrana bilgisayar›m›z içinde film dosyalar›n› aramam›z için yard›mc› bir menü
ç›kacakt›r. Film dosyam›z bilgisayar›m›zda hangi klasördeyse bu araç sayesinde
onu bulup seçerek “Tamam”a t›kl›yoruz. Ekranda “Clip Organizer” da oldu¤u gibi
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filmi sunum esnas›nda nas›l bafllatmak istedi¤imizi soran uyar› penceresiyle karfl›-
lafl›r›z (bkz. fiekil 5.33).

Bu seçeneklerden hangisini kullanmak istiyorsak seçimizi yapar›z. ‹leride bafl-
lang›ç ayar›m›z› de¤ifltirmek istersek “Özel Animasyon” bölümünden de¤ifliklikle-
ri uygulayabiliriz. 

Özel Animasyon
Sunu üzerinde bulunan film dosyam›z›n üzerinde farenin sa¤ tufluna t›klay›nca or-
taya ç›kan fiekil 5.40’takine benzer menüden “Özel Animasyon”u seçeriz. Ekran›-
m›z›n sol taraf›nda “Özel Animasyon” ayarlar›n› de¤ifltirebilece¤imiz bir ara yüz
aç›lacakt›r.

Özel Animasyon bölümünde film dos-
yam›z›n ad›n›n üzerine t›klad›¤›m›zda bir
menü aç›lacakt›r. Aç›lan menüden “Efekt
Seçenekleri...”ni seçelim. Karfl›m›za fiekil
5.41’deki gibi bir pencere ç›kacakt›r. 

Bu bölümde sunumuza ekledi¤imiz
filmin nas›l bafllayaca¤›n›, bafllama süre-
sini geciktirmeyi ya da filmimizin ne ka-
dar süre ile çal›flaca¤›n› ayarlayabiliriz.
Ayr›ca filmimizin ekranda hangi boyut-
larda görüntülenece¤ini de bu menüden
ayarlar›z. fiekil 5.42’deki pencere yard›-
m›yla filmin ne kadar süre çal›flt›r›laca¤›
ve ekranda nas›l görüntülenece¤i ile ilgi-
li ayarlamalar yap›l›r..

152 Bilg isayar- I

Özel animasyon bölümü
slayta eklenen film
dosyas›n›n bafllat›lma
özelliklerini de¤ifltirmemize
yarar.

fiekil 5.40

Özel Animasyon Özelliklerine
Girme

fiekil 5.41

Özel Animasyon Efekt Seçenekleri

fiekil 5.42

Film 
Seçenekleri
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Not: Powerpoint’te sunumuza ekledi¤imiz filmler sadece sunumuza ba¤lan›r.
Sunumuzun fiziksel bir parças› olmaz. Bu yüzden film dosyam›zla sunumuzu her
zaman için ayn› klasörde tutmam›z gerekir. E¤er sunumuzu bir baflka bilgisayarda
göstereceksek film dosyalar›m›z›n
sunumuzla ayn› klasöre kopyalan-
d›¤›na dikkat etmemiz gerekir. Ak-
si takdirde film dosyalar›m›z sunu
esnas›nda yürütülemez. Powerpo-
int’te bu tarz sorunlarla karfl›laflma-
mak için “Cd için paketle” bölümü
ad›nda bir sihirbaz haz›rlanm›flt›r. 

Bu sihirbaza fiekil 5.43’de gö-
rüldü¤ü gibi “Dosya → CD için Pa-
ketle..” ad›mlar›n› uygulayarak ula-
flabiliriz. Bu bölümde “CD’ye Kop-
yala” seçene¤ini seçerek sunumu-
zu film dosyalar›m›zla birlikte bir
CD içine kopyalayabiliriz.

SLAYTA TABLO EKLEMEK
Sunu içerisindeki herhangi bir slayta tablo ekle-
mek için menü çubu¤undaki “Ekle” menüsün-
den “Tablo” seçene¤ini seçmek gerekmektedir.
Bu seçene¤i seçti¤imizde karfl›m›za fiekil
5.44’teki gibi bir ekran görüntüsü ç›kmaktad›r.
“Tablo Ekle” penceresinde yer alan sütun say›-
s› ve sat›r say›s› k›sm›na tablonuzda bulunmas›-
n› istedi¤iniz de¤erleri yazarak “Tamam” tufluna
bast›¤›n›zda tablonuz slayt›n›za eklenir (Gür-
kan, 2001).

Tablonun sat›r ve sütun boyutlar› fare yard›m›yla de¤ifltirilebilir ve biçimlendi-
rilebilir. Bunun yan›nda tablo içerisinde kullan›lan metinlerin renkleri, yaz› tipleri
gibi biçimsel özellikleri, biçimlendirme araç çubu¤u ögeleriyle de¤ifltirilebilir. 

SLAYT NESNELER‹NE KÖPRÜ EKLEMEK
Slaytlar üzerinde bulunan resim, yaz› vb. herhangi bir slayt nesnesine köprü ekle-
yerek o nesnenin üzerine t›kland›¤›nda hem sunu içerisinde baflka bir slaytla hem
de sunu d›fl›nda bilgisayarda var olan baflka bir dosyayla ya da herhangi bir Web
sayfas›yla ba¤lant› kurulabilir. 

Slayt nesnelerine köprü eklemenin kullan›c› aç›s›ndan önemi sizce nedir?

Slayt üzerindeki herhangi bir nesneye köprü vermek için iki yol vard›r: Birinci
yol; slayt üzerinde bulunan ve ba¤lant› verilmek istenen nesnenin üzerine fare ile
bir kez sol t›klamayla aç›lan menü içerisinden “Köprü...” seçene¤ini seçmektir.
‹kinci yol ise slayt üzerinde bulunan ve ba¤lant› verilmek istenen nesne seçilerek
menü çubu¤undaki “Ekle” menüsünden “Köprü...” seçene¤ini seçmektir (Holvor-
son ve Young, 2002). Her iki yolu izledi¤imizde de karfl›m›za fiekil 5.45’teki gibi
köprü ekleme penceresi ç›kacakt›r.

1535.  Ünite  -  Ver i  Sunumu

Film dosyas› içeren sunu baflka
bir bilgisayarda gösterilecekse
film dosyas› sunuyla ayn›
klasörde bulunmal›d›r.

CD için Paketle
Alt Menüsü

fiekil 5.43

“Tablo Ekle”
Penceresi

fiekil 5.44

Tablo eklemek için ekle
menüsünden tablo seçilmeli,
gerekli sat›r ve sütün
de¤erleri tablo oluflturma
kutusuna girilmelidir.
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Slayt içerisinde bulunan herhangi bir nesneye t›kland›¤›nda bilgisayar›m›zda
bulunan bir dosya veya bir “web” sitesi ile ba¤lant› kurmak istedi¤imizde “Köprü
Ekle” penceresinin varsay›lan olarak gelen bölümü olan “Varolan Dosya veya Web
Sayfas›” bölümüne t›klamam›z gerekmektedir. Bu bölümde e¤er bilgisayarda varo-
lan bir dosya ile ilgili nesne aras›nda ba¤lant› kurmak istiyorsak ekranda bulunan
“Bak” k›sm›ndan dosyam›z› seçmeli; e¤er bir “web” sayfas›na ba¤lant› kurmak is-
tiyorsak ekranda bulunana “Adres” k›sm›na “web” sitesinin genifl adresini yazma-
l›y›z. Bunun d›fl›nda “Yeni Belge Olufltur” bölümüyle oluflturaca¤›m›z yeni bir bel-
ge ile ba¤lant› kurabilece¤imiz gibi “E-posta Adresi” bölümü ile de nesnemiz üze-
rine t›kland›¤›nda ba¤lant› kurulan e-posta adresine e-posta at›lmas› sa¤lan›r.

Slayt bafll›¤› veya içeri¤i içerisinde bulunan herhangi bir yaz›, resim vb. nesne-
lere köprü vererek sunu içerisindeki baflka bir slayta ba¤lant› vermek istedi¤imiz-
de “Köprü Ekle” penceresinde bulunan “Bu Belgede Yerlefltir” bölümüne t›klama-
m›z gerekmektedir. Karfl›m›za ç›kan slayt listesi içerisinden ba¤lant› kurmak istedi-
¤imiz slayt bafll›¤›n› seçerek “Tamam” dü¤mesine bast›¤›m›zda ifllem tamamlanm›fl
olacakt›r.

SLAYT NESNELER‹NE EFEKT EKLEMEK
Slayt›m›za yukar›da bahsetti¤imiz gibi slayt nesneleri ekledi¤imizde bu nesneler
slayt gösterisi içerisinde hareketsiz bir flekilde yer almaktad›rlar. Ancak sunumu-
muzu zenginlefltirmek ve dikkat çekmek için slayt nesnelerimize farkl› birtak›m
efektler verebiliriz. 

Microsoft PowerPoint’te efekt eklemenin dinleyiciler aç›s›ndan önemi sizce nedir?

Slayt nesnelerimizden herhangi birine efekt vermek için slayt nesnemizi seçtik-
ten sonra menü çubu¤undaki “Slayt Gösterisi” menüsünden “Özel Animasyon” se-
çene¤ini seçmemiz gerekmektedir (Lowe, 2004). Microsoft PowerPoint ekran›n›n
“Görev Bölmesi” bölümünde ç›kan “Özel Animasyon” penceresi içerisinden “Efekt
Ekle” seçene¤ini seçip nesnemize uygulamak istedi¤imiz efekti seçebiliriz (fiekil
5.46).
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verebilirsiniz.
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“Özel Animasyon” penceresinin en alt›nda bulunan “Otomatik Önizleme” seçe-
ne¤ini iflaretlemeniz durumunda, nesnenize ekledi¤iniz her animasyonu slayt gös-
terisinde gösterilecek flekilde görüntüleyebilirsiniz.

Slayt›m›za efektimizi ekledikten sonra s›ra bu efektin düzenlemelerini yapma-
ya gelir. fiekil 5.47’de görüntülenen “Özel Animasyon” penceresinde bulunan
“Bafllat” k›sm›, nesneniz üzerindeki efektin nas›l bafllat›laca¤› ile ilgili ayarlamala-
r›n yap›ld›¤› yerdir. Bu k›s›mdan fare ile t›klat›nca önceki efektle birlikte veya ön-
ceki efektten sonra olmak üzere üç özellik seçebilirsiniz. “Yön” k›sm› ise efektini-
zin hangi yönden bafllayarak ekranda belirece¤i ile ilgili ayarlamalar›n yap›ld›¤› k›-
s›md›r. Bu k›s›m efektin özelli¤ine göre de¤iflir. “H›z” k›sm›ndan ise efektinizin ek-
randa belirme h›z›n› ayarlayabilirsiniz. Bir efekti nesneniz üzerinden kald›rmak is-
tedi¤inizde ise “Kald›r” dü¤mesine bir kere t›klaman›z yeterli olacakt›r.

SLAYT GEÇ‹fiLER‹N‹ AYARLAMAK
Sunumumuz için slaytlar›m›z› ve slayt içerisinde kullan›lan özel efektlerimizi haz›r-
lad›ktan sonra sunumumuzun gösterisi esnas›nda slaytlar aras›ndaki geçifllerin na-
s›l olaca¤› ile ilgili özellikleri ayarlamak için ya “Slayt Gösterisi” menüsünden “Slayt
geçifli” seçene¤ine t›klamam›z ya da “Görev Bölmesi”nden “Slayt Geçifli” seçene¤i-
ni seçmemiz gerekmektedir. Her iki yolu da izledikten sonra karfl›m›za fiekil
5.48’deki gibi bir pencere ç›kacakt›r.

1555.  Ünite  -  Ver i  Sunumu

fiekil 5.47

Efekt Ayarlar›

fiekil 5.46

Animasyona Efekt Eklemek

Slaytlar› tek tek seçmek için
fare ile seçerken ayn› anda
Klavyeden CTRL tuflunu
bas›l› tutunuz.
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Slayt geçifli özeli¤i uygulanacak
slaytlar seçildikten sonra kullan›lmak
istenen geçifl özelli¤i “Slayt Geçifli”
penceresinin “Seçili slaytlara uygula”
bölümündeki liste içerisinden belirle-
nir. Sunu içerisindeki tüm slaytlar› seç-
mek istiyorsak “Düzen” menüsünden
“Tümünü Seç” seçene¤ini t›klayabili-
riz. E¤er slaytlar içerisinden bir bölü-
münü seçmek istiyorsak klavyemizde-
ki “Shift” tufluna basarak belirli slayt
aral›klar›n› seçebiliriz. Ancak e¤er
slaytlar› tek tek seçmek istiyorsak klav-
yemizde bulunan “Ctrl” tuflu ile bu
slaytlar› seçebiliriz.

“Geçifli de¤ifltir” k›sm›ndaki h›z se-
çene¤i ile slayt geçiflleri esnas›nda har-
canacak zaman ile ilgili düzenlemeler
yap›labilir. “Ses” k›sm›ndan ise slayt
geçifli esnas›nda kullan›lacak ses ile il-
gili düzenlemeler yap›labilir.

“Geliflmifl slayt” bölümünden ise
slayt geçiflinin otomatik olarak belir-
ledi¤imiz bir süre içerisinde gerçek-
leflmesi veya fareye t›kland›¤›nda
gerçekleflmesi ile ilgili düzenlemeler
yap›labilir.

Tek bir slayt için düzenledi¤iniz bu
ifllemleri sununuzdaki tüm slaytlara

uygulamak için bu bölümde bulunana “Tüm Slaytlara Uygula” dü¤mesine basma-
n›z gerekmektedir (Ulrich, 2002). “Yürüt” dü¤mesi ise belirledi¤imiz bu düzenle-
melerin slayt gösterisi esnas›nda nas›l görünece¤i ile ilgili ön izleme yapmam›z›
sa¤lar. “Slayt Gösterisi” dü¤mesine t›klarsak sunumuz yap›land›rd›¤›m›z bu düzen-
lemeler ile birlikte ekranda slayt gösterisi fleklinde görüntülenir.

SUNUYU KAYDETMEK
Haz›rlanan sunuyu ilk olarak bilgisayara kaydetmek için birden fazla seçenek
vard›r: Bunlardan birincisi, dosya menüsünden “Kaydet” seçene¤ini seçerek su-
nunun kaydedilmesidir. ‹kinci bir yol ise bir önceki durumda bahsedilen bu ifl-
lem dizisinin k›sayolu olan klavyeden CTRL ve S tufllar›na ayn› anda bas›lmas›-
d›r. Her iki ifllem sonunda da karfl›n›za fiekil 5.49’daki gibi bir ekran görüntüsü
gelir.

156 Bilg isayar- I
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Slayt Geçifli
Ayarlar›
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Bu “Farkl› Kaydet” penceresinde bulunan kay›t yeri k›sm›, sununuzu bilgisaya-
r›n›zda kaydedece¤iniz yeri seçmenizi sa¤layan k›s›md›r. Sol taraftaki menü de ay-
n› flekilde bu ifllevi yerine getirmektedir. Sununuza istedi¤iniz ismi verebilece¤iniz
k›s›m dosya ad› k›sm›d›r. Kaydetme ifllemi için gerekli olan tüm bu ifllemleri yeri-
ne getirdikten sonra “Kaydet” dü¤mesine basarak sununuzu bilgisayar›n›za kayde-
debilirsiniz. Yukar›da verilen örnekte “ANADOLU ÜN‹VERS‹TES‹” adl› sunu “Bel-
gelerim” klasörü içerisine kaydedilecektir.

Bir sunuyu önceden bilgisayar›n›za kaydetmiflseniz ve bu sunuyu farkl› bir dos-
ya içerisine veya farkl› bir isimle kaydetmek isterseniz menü çubu¤undaki “Dos-
ya” menüsünden “Farkl› Kaydet” seçene¤ini seçmeniz gerekir (Erkan, 2003). Daha
sonra karfl›n›za gelecek olan “Farkl› Kaydet” penceresinde yukar›da anlat›lan ifl-
lemleri takip ederek sununuzu istedi¤iniz dosya içerisine istedi¤iniz yeni bir adla
kaydedebilirsiniz.

Microsoft PowerPoint’te “Kaydet” ve “Farkl› Kaydet” ifllemlerinin fark› nedir?

SUNUYU YAZDIRMAK
Haz›rlanan sununun ç›kt›s›n›n al›nmas›nda birçok farkl› yazd›rma biçimi karfl›m›-
za ç›kmaktad›r. Öncelikle haz›rlanan bir sunuyu yazd›rmak için standart araç çu-
bu¤undan simgesine t›klan›r. ‹kinci bir seçenek olarak dosya menüsünden
“Yazd›r” seçene¤i t›klan›r. Üçüncü bir seçenek olarak da yazd›rma seçene¤inin k›-
sayolu olan CTRL ve P tufllar›na klavyeden ayn› anda bas›larak sununun ç›kt›s› al›-
nabilir. Her üç ifllem sonunda da karfl›n›za fiekil 5.50’deki gibi bir ekran görüntü-
sü gelir.

1575.  Ünite  -  Ver i  Sunumu
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“Yazd›r” penceresinde bulunan “Yaz›c›” adl› ilk bölümden size uygun yaz›c›y›
seçtikten sonra özellikler dü¤mesine t›klayarak yaz›c›n›zla ve yazd›rma ifllemi ile il-
gili genel ayarlar› de¤ifltirebilirsiniz. “Yazd›rma aral›¤›” bölümünde ise sununun
hangi slaytlar›n›n ya da slayt aral›¤›n›n yazd›r›laca¤› ile ilgili düzenlemeler yapabi-
lirsiniz. “Tümü” seçene¤i seçilirse sununun bütün slaytlar› yazd›r›l›r (Baflbo¤ao¤lu
ve Akda¤, 2007). Geçerli slayt seçene¤i seçilirse o anda üzerinde ifllem yap›lan
slayt yazd›r›l›r. Slayt seçene¤i seçilirse slayt numaralar› verilen ya da slayt numara
aral›klar› verilen slaytlar yazd›r›l›r. “Yazd›rma aral›¤›” bölümünün solunda bulunan
“Kopya say›s›” bölümünde ise slaytlar›n harmanlan›p harmanlanmayaca¤› ve yaz-
d›r›lacak sunudan kaç kopya al›naca¤› ile ilgili düzenlemeler yapabilirsiniz.

“Yazd›r” penceresinde bulunan “Yazd›r›lacak” k›sm›nda ise “slayt, dinleyici not-
lar›, not sayfas› ve anahat görünümü” olmak üzere dört alt seçenek bulunmakta-
d›r. Bu seçeneklerden “Slayt” alt seçene¤i, yazd›r›lacak sununun slaytlar›n›n her bi-
ri ayr› bir sayfada yer alacak biçimde ç›kt›s›n›n al›nmas›n› ifade eder. Bu seçenek-
lerden “Dinleyici notlar›” alt seçene¤i seçildi¤inde, “Dinleyici Notlar›” bölümü ak-
tif hale gelir. Bu bölümden bir sayfada kaç adet slayt›n yer alaca¤›n› ve ka¤›t üze-
rindeki s›ralanma biçimini (yatay veya dikey) seçebilirsiniz. 

“Yazd›r” penceresinde gerekli düzenlemeleri yapt›ktan sonra pencerenin sa¤
alt köflesindeki tamam seçene¤ine basarak sununuzu yazd›rabilirsiniz.

Microsoft Powerpoint kullan›m› sizce sunum yapan kifliye hangi olanaklar› sunmaktad›r?
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1595.  Ünite  -  Ver i  Sunumu

Microsoft PowerPoint program›n›n temel kulla-

n›m amac›n› aç›klayabilmek.

Microsoft PowerPoint program›, Microsoft Office
ad›yla bilinen ofis paketi içerisinde yer alan bir
sunu haz›rlama ve düzenleme program›d›r. Su-
nular, uzun çal›flmalar sonucu elde edilen bilgi-
lerin planl› bir biçimde organize edilerek di¤er
insanlara aktar›lmas› için haz›rlan›r. Aktar›lmas›
planlanan içeri¤in daha etkili, çekici ve verimli
bir flekilde karfl›m›zdakilere sunumunda içeri¤i
hareketli yaz›larla, grafiklerle, resimlerle, tablo-
larla, video kliplerle vb. ögelerle zenginlefltirme-
miz gerekmektedir. Microsoft PowerPoint prog-
ram›, içerik sunumunun zenginlefltirilmesi ve içe-
ri¤in görsel iflitsel ögelerle desteklenmesi konu-
sunda bize bol seçenekli olanaklar sunmaktad›r.

Microsoft PowerPoint program›nda slaytlara dos-

yadan resim ekleyebilmek.

Bilgisayar›m›zda istedi¤imiz bir dosyadaki resmi
slayt›m›za ekleyebilmek için menüden “Ekle →
Resim → Dosyadan...” basamaklar›n› uygular›z.
Bu basamaklar› uygulad›ktan sonra ekrana “Re-
sim Ekle” penceresi gelecektir. Bu araç yard›m›y-
la sabit diskimizdeki herhangi bir resmi seçeriz
ve “Ekle” butonuna basarak slayt›m›za ekleriz.

Microsoft PowerPoint program›nda slaytlara dos-

yadan ses ekleyebilmek.

Menümüzden “Ekle → Film ve Sesler → Dosya-
dan Ses”e geliyoruz. “Dosyadan Ses”e t›klad›¤›-
m›zda ekrana dosya seçme menüsü gelecektir.
Bu menü yard›m›yla slayt›m›za aiff, au, midi,
mp3, wav, wma uzant›l› ses dosyalar›n› ekleye-
biliriz. 

Microsoft PowerPoint program›nda slaytlara gra-

fik ekleyebilmek.

Herhangi bir slayta grafik eklemek için menü çu-
bu¤undaki “Ekle” menüsünden “Grafik” seçene-
¤ini seçebilirsiniz.

Microsoft PowerPoint program›nda slayt nesne-

lerine efekt ekleyebilmek.

Slayt nesnelerimizden herhangi birine efekt ver-
mek için slayt nesnemizi seçtikten sonra menü
çubu¤undaki “Slayt Gösterisi” menüsünden
“Özel Animasyon” seçene¤ini seçmemiz gerek-
mektedir. Microsoft PowerPoint ekran›n›n “Gö-
rev Bölmesi” bölümünde ç›kan “Özel Animas-
yon” penceresi içerisinden “Efekt Ekle” seçene-
¤ini seçip nesnemize uygulamak istedi¤imiz efek-
ti seçebiliriz.

Microsoft PowerPoint program›nda farkl› kay-

detme ifllemini aç›klayabilmek.

Bir sunuyu önceden bilgisayar›n›za kaydetmiflse-
niz ve bu sunuyu farkl› bir dosya içerisine veya
farkl› bir isimle kaydetmek isterseniz menü çu-
bu¤undaki “Dosya” menüsünden “Farkl› Kaydet”
seçene¤ini seçmeniz gerekir. Daha sonra karfl›n›-
za gelecek olan “Farkl› Kaydet” penceresinde is-
tedi¤imiz dizin içerisine dosyaya yeni bir isim
vererek kaydedebilirsiniz. Bir dosyay› ilk defa
kaydetmek istedi¤inizde “Dosya” menüsünden
“Kaydet” komutunu verseniz de ekrana “Farkl›
Kaydet” penceresi gelecektir.

Microsoft PowerPoint program›nda sunu yazd›-

rabilmek.

Haz›rlanan sununun ç›kt›s›n›n al›nmas›nda bir-

çok farkl› yazd›rma biçimi karfl›m›za ç›kmakta-

d›r. Öncelikle haz›rlanan bir sunuyu yazd›rmak

için standart araç çubu¤undan simgesine

t›klan›r. ‹kinci bir seçenek olarak dosya menü-

sünden “Yazd›r” seçene¤i t›klan›r. Üçüncü bir se-

çenek olarak da yazd›rma seçene¤inin k›sayolu

olan CTRL ve P tufllar›na klavyeden ayn› anda

bas›larak sununun ç›kt›s› al›nabilir.

Özet
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160 Bilg isayar- I

1. Microsoft PowerPoint program›nda slayt tasar›m›n›n
yap›ld›¤› yer afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Slayt Görünüm Bölmesi
b. Görev Bölmesi
c. Tasar›m Ekran›
d. Not Alan›
e. Çizim Araç Çubu¤u

2. Microsoft PowerPoint program›nda slayt tasarlarken
kullan›lan düzenlenmifl haz›r kal›plara ne ad verilir?

a. Standart Araç Çubu¤u
b. Animasyon
c. Çizim Araç Çubu¤u
d. Tasar›m Ekran›
e. Tasar›m fiablonlar›

3. Yeni bir sunu sayfas› açma, kaydetme, yazd›rma ve
önizleme gibi temel ifllemlerin simgeleri afla¤›dakilerin
hangisinde bulunur?

a. Çizim Araç Çubu¤u
b. Standart Araç Çubu¤u 
c. Kayd›rma Çubu¤u
d. ‹nceleme Araç Çubu¤u
e. Denetim Araç Kutusu

4. Microsoft PowerPoint program›n›n sol taraf›nda bu-
lunan ve sunum içerisinde kullan›lan slaytlar›n s›ral› bir
biçimde bulundu¤u alana ne ad verilir?

a. Tasar›m Ekran›
b. Görev Bölmesi 
c. Özel Animasyon Alan›
d. Slayt Görünüm Bölmesi
e. Not Alan›

5. Yeni bir slayt eklemek için kullan›lan tufl kombinas-
yonu afla¤›dakilerden hangileridir?

a. CTRL+X
b. CTRL+Z
c. CTRL+Y
d. CTRL+M
e. CTRL+P

6. Afla¤›dakilerden hangisi Microsoft PowerPoint’te
slaytlara küçük resim eklemek için izlenecek yoldur?

a. Dosya → Resim → Küçük Resim
b. Biçim → Resim → Küçük Resim
c. Görünüm → Resim → Küçük Resim
d. Pencere → Resim → Küçük Resim
e. Ekle → Resim → Küçük Resim

7. Microsoft PowerPoint’te dosyadan ses eklerken afla-
¤›daki dosya formatlar›ndan hangisi kullan›labilir?

a. ppt
b. xls
c. wma
d. gif
e. jpg

8. PowerPoint’te sunuyu tasarlama s›ras›nda eklenen
filmleri, sunu baflka bilgisayarda gösterilirken, sorunsuz
bir biçimde izleyebilmek için afla¤›daki ifllemlerden han-
gisi yap›lmal›d›r? 

a. Filmler sunuyla ayn› klasöre kopyalanmal›d›r.
b. Filmler slayta yap›flt›r›lmal›d›r.
c. Filmler özel animasyon menüsünden eklenme-

lidir.
d. Slayt film dosyas› format›nda kaydedilmelidir.
e. Sunu film içine eklenmelidir.

9. Bir sununun bilgisayarda kaydedilece¤i yeri de¤ifl-
tirmek için afla¤›daki ifllemlerden hangisi kullan›l›r?

a. Dosya → Kaydet
b. Dosya → Farkl› Kaydet 
c. Dosya → Bask› Önizleme
d. Dosya → Sayfa Yap›s›
e. Dosya → Yazd›r 

10. Yazd›rma iflleminin k›sayol tufllar› afla¤›dakilerden
hangisidir?

a. CTRL+Y
b. CTRL+N
c. CTRL+P
d. CTRL+V
e. CTRL+Z

Kendimizi S›nayal›m
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PowerPoint yirmi yafl›nda! 

Bilgisayarla 1973 y›l›nda dev UNIVAC’lar ile ABD’de ta-
n›flt›m. Delikli kartlarda SPSS kulland›m. Sonra çok da-
ha küçük Dec II gündeme geldi. Sonra da Basic ve For-
tran derken Apple II ve daha sonra da PC ve Microsoft
esiri oldum. 1990’l› y›llardan beri ise en çok kulland›-
¤›m iki program Word ve PowerPoint.
Bugün ifl dünyas›n›n ve de benim vazgeçilmezlerimiz
aras›nda olan PowerPoint program› yirmi yafl›n› doldur-
mufl, bu yaz› do¤um günü kutlamas› için yaz›ld›. Wall
Street Journal konuyu sayfalar›na tafl›m›fl. Bir yandan
program›n k›sa tarihçesini anlat›rken di¤er yandan prog-
ramla ilgili elefltirileri gündeme getirmifl. PowerPoint
program› öncelikle ifl dünyas› ve sat›fl elemanlar› için
sunum tekniklerinin bilgisayar ortam›na aktar›lmas›n›
temel alarak yola ç›km›fl. Ancak bugün sadece sat›fl ele-
manlar› ve flirketler için de¤il, okullardan parti propa-
gandalar›na kadar hemen hemen her alanda konuflma
ya da sunum yapacak kiflilerin baflvurdu¤u bir program
haline gelmifl.
PowerPoint program› Robert Gaskins ve Dennis Austin
taraf›ndan 1980’lerin ortalar›nda ortaya ç›kar›lm›fl. Gas-
kins, PowerPoint’in ortaya ç›kar›lma sürecini kendi
WEB sayfas›nda 1984-1987 olarak veriyor. Program›n
ilk ad› da Forethought imifl. Program bafllang›çta Ma-
cintosh bilgisayarlar için yaz›lm›flken, 1987 y›l›nda Mic-
rosoft taraf›ndan 14 milyon Amerikan Dolar›’na sat›n
al›nm›fl. Gaskins bugün 63, Austin ise 60 yafl›nda. Prog-
rama bafllarken (1982 y›l›nda) Gaskins piyasan›n bü-
yüklü¤ünü 3.5 milyar dolar olarak tahmin etmifl. Bu-
günkü rakam› bilmiyoruz. Gaskins gelifltirdi¤i yaz›l›mla
PC Magazine taraf›ndan 1980’lerin sekiz öncüsünün ara-
s›nda yer alm›fl.

Programla iliflkin en keskin elefltiriler ise Yale Üniversi-
tesi profesörlerinden Edward Tufte’den gelmifl. Tufte,
PowerPoint sunumlar›n izleyiciyi ayd›nlatmak için bir
araç de¤il, konuflmac› için basit bir k›lavuz halinde ol-
du¤unu iddia ediyor. Tufte ayr›ca, bu programla birlik-
te “art›k her konunun sat›fl amac›na yönelik pazarlama
mant›¤› ile ele al›nmas›n›” elefltiriyor. Daha da ileri gi-
derek 2003 y›l›ndaki Columbia meki¤i facias›nda Po-
werPoint’in pay› oldu¤unu iddia ediyor.
Bu ve benzer elefltirilere karfl›n, Robert Gaskins, yani
program›n mimar›, Tufte’ye karfl› ç›km›yor. Ancak bir
ayr›m yap›yor. Gaskins’e göre as›l sorun insanlar›n s›k
s›k çok kötü sunumlar haz›rlamas›. Bu noktada Gas-
kins’in flikayeti insanlar›n kolayc›l›¤a kaç›p art›k detayl›
hiçbir fley yazmadan do¤rudan özet grafik sunumlar
haz›rlamas›. Bu da ona göre, insanlar›n tembelli¤inden
ve entelektüel bir çabaya girmemelerinden, yeterli de-
taya ve altyap›ya sahip olmadan konuyu özet halinde
sunma çabalar›ndan kaynaklan›yor.
Gaskins 1993 y›l›nda Microsoft’tan ayr›l›p Londra’ya ta-
fl›nm›fl ve müzikle ilgili çal›flmalar yapmaya bafllam›fl.
Austin ise Microsoft’tan ayr›lmas›na karfl›n hâlâ yaz›l›m
dünyas›nda. Ancak ilginç olan, bugün her ikisi de Po-
werPoint’i kullanmalar›na karfl›n, program›n ço¤u özel-
li¤inden haberdar de¤illermifl.
Programa iliflkin elefltirilere karfl›n ikisinin de gündeme
getirdi¤i bir itiraz var. Onlara göre sorun programda ya
da yaz›l›mda de¤il, onu kullanan insanlarda. Bugün Po-
werPoint ile çok kötü sunum haz›rlayan insanlar, Po-
werPoint olmasa da yine ayn› flekilde kötü ifl ç›karacak-
lard› diyorlar. Baflka bir ifade ile, yaz›l›m iyi bir olanak
sunuyor; ancak ifl bununla bitmiyor. Program› kullana-
cak kifli yetersizse program›n iyi ya da kötü olmas› bir
fley ifade etmiyor.
‹yi ki do¤dun PowerPoint diyerek yaz›y› bitirelim.

Kaynak: Deniz Gökçe, deniz.gokce@aksam.com.tr,
http://www.aksam.com.tr/yazar.asp?a=81732,10,12 

Yaflam›n ‹çinden

”

“
24.06.2007
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162 Bilg isayar- I

1. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Temel ‹fllemler” konusunu
gözden geçiriniz.

2. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Bir Tasar›m fiablonu
Kullanarak Yeni Bir Sunu Bafllatmak” konusunu
gözden geçiriniz.

3. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Temel ‹fllemler” konusunu
gözden geçiriniz.

4. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Temel ‹fllemler” konusunu
gözden geçiriniz.

5. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Yeni Bir Slayt Oluflturmak/
Ço¤altmak/Silmek” konusunu gözden geçiriniz.

6. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Yeni Bir Slayt Oluflturmak/
Ço¤altmak/Silmek” konusunu gözden geçiriniz.

7. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Slayta Ses Eklemek”
konusunu gözden geçiriniz.

8. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Slayta Film Eklemek”
konusunu gözden geçiriniz.

9. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sunuyu Kaydetme”
konusunu gözden geçiriniz.

10. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sunu Yazd›rma” konusunu
gözden geçiriniz.

S›ra Sizde 1

Microsoft Office 2003’’ün tablet PC kullan›c›lar› için sa¤-
lad›¤› bir özellik olan mürekkep ile çizme ve yazma;
sunuyu haz›rlarken ya da sunu s›ras›nda ekrana dinle-
yicilerin görebilece¤i flekilde notlar alma, çizim yapma
ve slayttaki önemli yerleri vurgulama, PowerPoint su-
nular›n› el yaz›s› ile biçimlendirme, el yaz›s› ile slayt ve
belge tasla¤› haz›rlama olana¤› sa¤lar. 
Microsoft PowerPoint uygulamas›ndaki “Slayt Gösteri-
si” görünümünde, PowerPoint bir Tablet PC’de çal›fl-
masa bile slaytlara mürekkep aç›klamalar› eklenebilir.
Bunun için ilgili slayt›n üzerinde farenin sa¤ tufluna t›k-
layarak aç›lan menüden “‹flaretçi Seçenekleri” alt me-
nüsündeki “Ok”, “Tükenmez Kalem”, “Fosforlu Kalem”
ve “Keçeli Kalem” seçenekleri kullan›labilir.

S›ra Sizde 2

Microsoft PowerPoint program› elde edilen bilgilerin
organize edilerek etkili verimli ve çekici bir flekilde ak-
tar›lmas› için tasarlanm›flt›r. Grafikler de say›sal verile-
rin görsellefltirilerek anlafl›lmas›n› kolaylaflt›ran unsur-
lard›r. Bu nedenle say›sal verileri slaytlarda do¤rudan
sunmak yerine grafik ekleyerek düzenli bir flekilde sun-
mak sunumun anlafl›lmas›n› sa¤layacak ve PowerPo-
int’te sunu haz›rlaman›n temel mant›¤›na uygun hare-
ket edilmifl olacakt›r.

S›ra Sizde 3

Slaytlar köprü ekleme, özellikle uzun sunular içerisinde
slaytlar aras›nda geçifllerin uzun sürmesini önlemek ve
do¤rudan istenilen slayta ulaflmak amac›yla kullan›l›r.
Ayr›ca sunu içerisinden ‹nternet sayfalar›na eriflim de
köprü kullan›larak sa¤lanabilir.

S›ra Sizde 4

Sunularda gerekli yerere vurgu amac›yla kullan›ld›¤›n-
da efektler sunuyu ilgi çekici bir hale getirerek hat›rla-
may› kolaylaflt›racakt›r.

S›ra Sizde 5

Kaydet ifllemi üzerinde çal›fl›lan sunuyu do¤rudan ol-
du¤u yere oldu¤u isimle kaydetmemizi sa¤larken farkl›
kaydet ifllemi bize sununun ad›n›, türünü ve kaydedile-
ce¤i yeri de¤ifltirme olanaklar› sunar.

Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar› S›ra Sizde Yan›t Anahtar›
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S›ra Sizde 6

Microsoft PowerPoint kullan›m›, aktar›lmas› planlanan
içeri¤in daha etkili, çekici ve verimli bir flekilde karfl›-
m›zdakilere sunumunda içeri¤i hareketli yaz›larla, gra-
fiklerle, resimlerle, tablolarla, video kliplerle vb. ögeler-
le zenginlefltirmemize yard›m eder. Bir baflka deyiflle
Microsoft PowerPoint program›, içerik sunumunun zen-
ginlefltirilmesi ve içeri¤in görsel iflitsel ögelerle destek-
lenerek kolayca anlafl›lmas› ve sunulan içeri¤in kolayca
hat›rlanmas› konusunda bize bol seçenekli olanaklar
sunmaktad›r.

Baflbo¤ao¤lu, U., & Akda¤, M. (2007). Veri sunumu.
‹çinde Günefl, A. (Ed.) Bilgisayar I-II: Temel

Bilgisayar Becerileri (s. 268-312). Ankara: PegemA
Yay›nc›l›k.

Erkan, K. (2006). Sunu. ‹çinde Günefl, A. (Ed.) Temel

bilgi teknolojisi kullan›m› (2. bask›). Ankara:
PegemA Yay›nc›l›k.

Gürkan, O. (2001). Microsoft Office XP. Ankara: Yarg›
yay›nevi.

Halvorson, M.,& Young, M. J. (2002). Microsoft Office

XP enine boyuna (Çev. Evyapan, T., Göksu, S.,
Konuralp, A., Kölay, S., & Türko¤ullar›, Ü.). Ankara:
Arkadafl Yay›nlar›.

Karaman, K. (2007). Veri sunumu. ‹çinde Günefl, B.
(Ed.) Bilgisayar - I. Ankara: EDM Yay›nc›l›k.

Lowe, L. (2004). Microsoft Office PowerPoint 2003:

Fast  & easy. Boston, MA: Premier Press.
Matthews, C. B. (2004). Microsoft Office PowerPoint

2003. New York; London: McGraw-Hill/Osborne.
Ulrich, A. M. (2002). Herkes için Microsoft Office XP

temel baflvuru k›lavuzu (Çev. ‹mren, G., Tüzel, S.,
& Elçio¤lu, B.). Ankara: Alfa Bas›m Yay›m Da¤›t›m.

Yararlan›lan ve Baflvurulabilecek
Kaynaklar
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Veritaban›

Yaflad›¤›m›z ça¤da bilgi kavram› gerek nicelik gerek nitelik aç›s›ndan büyük oran-
da art›fl göstermifltir. Bilgiyi üretmek, ona sahip olmak toplumlar›n geliflmiflli¤inin
ortaya koymakta, ülkelerin küreselleflen dünyadaki yerini daha da belirginlefltiren
bir durum olarak karfl›m›za ç›kmaktad›r. Bilgi kavram›n›n temelini iliflkili di¤er
bir kavram olan veri oluflturmaktad›r. Veri, bireyin çevresinden çeflitli yöntemlerle
elde etti¤i soyut bir kavramd›r. Bu soyut kavram›n ak›l yoluyla yorumlanmas› ve
bilgi haline getirilmesi ile bilgi oluflmaktad›r. Öte yandan günümüzde yo¤un bilgi
patlamas› ve teknolojideki h›zl› geliflim verilerin yaz›l› metinler biçiminde el ile ifl-
lenmesi ve saklanmas› yerine bilgisayarlar› ve veritaban› yaz›l›mlar›n› alternatif
olarak öne ç›karmaktad›r. Bu ba¤lamda farkl› ölçeklerde veritaban› yaz›l›mlar›
ortaya ç›km›flt›r. Bu veritaban› yaz›l›mlar›n›n biri Microsoft firmas›n›n küçük ve
orta ölçekli uygulamalar için üretmifl oldu¤u Microsoft Access’dir. Microsoft Access
verileri saklamaya, onlar üzerinde güncellemeler, sorgulamalar, listelemeler ve
benzer veritaban› ifllemlerini gerçeklefltirmeye olanak sa¤layan iliflkisel bir verita-
ban› yaz›l›m›d›r. Bu ünitede s›ras›yla veritaban› konusu ile ilgili temel kavramlar
üzerinde durulmakta, ard›ndan Microsoft Access tan›t›larak bu yaz›l›m yoluyla
bir veritaban›n›n nas›l haz›rlanabilece¤i örneklerle anlat›lmaktad›r. 

Amaçlar›m›z
Bu üniteyi çal›flt›ktan sonra;

Veri, malumat ve bilgi kavramlar› aras›ndaki fark› aç›klayabilecek,
Bir veritaban›n yap›s›n› ve görevlerini aç›klayabilecek,
Microsoft Access yaz›l›m› ile temel düzeyde veritaban› oluflturabileceksiniz.

N
N
N
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• VER‹TABANI
• Veritaban›n›n Temelleri

• MICROSOFT ACCESS’E G‹R‹fi
• Microsoft Access Ekran›n› Tan›ma
• Microsoft Access’te Bir Veri Taban› Oluflturma

• MICROSOFT ACCESS NESNELER‹
• Tablolar
• Sorgular
• Formlar
• Raporlar

Örnek Olay

Selim, üniversitede ö¤renim görmekte olan bir gençtir. Derslere haz›rlan›rken ger-
çeklefltirdi¤i araflt›rmalar›nda genellikle kütüphaneyi kullanmaktad›r. Selim, kü-
tüphaneye her gitti¤inde öncelikle girifl bölümündeki bilgisayarlardan araflt›rmas›
ile ilgili kaynaklar›n hangi raflarda bulundu¤unu ö¤renmekte, bunu da araflt›r-
ma konusu ile ilgili birtak›m anahtar kelimeler yard›m› ile gerçeklefltirmektedir.
Selim bir gün “Bilgisayarlar olmasayd› acaba arad›¤›m bilgilere ulaflabilmem bu
kadar kolay olur muydu?” diye sorar kendisine. Bilgisayarlar›n yaflam›na getirdi-
¤i kolayl›klar› sorgular. Bankac›l›k ifllemleri, kütüphanede gerçeklefltirdi¤i araflt›r-
malar›, ders dönemi bafl›nda yapt›¤› kay›t ifllemleri... Selim, bilgisayar›n yaflam›n›
ne kadar kolaylaflt›rd›¤›n› düflündü. Ard›ndan yeni bir soru daha tak›ld› akl›na.
“Acaba binlerce kitapla, ö¤renciyle ilgili bu kadar bilgi bilgisayarda nas›l tutulu-
yordu? Bu bilgiler içinden istedi¤im bilgilere nas›l ulaflabiliyordum?” Selim bu so-
rular› yan›tlayabilmek için ilk ad›m olarak bir kütüphane görevlisine dan›fl›r. Gö-
revli ona veritabanlar›ndan bahseder ve arad›¤› bilgiye ulaflmada veritabanlar› ve
bilgisayarlar›n yard›m› ile bu kadar kolay ve h›zl› ulaflabildi¤ini belirtir. Selim’in
merak› daha da artm›flt›r. Veritaban› konusu ile ilgili bu merak›n› giderecek bir
araflt›rma yapmaya karar verir. Bu bölümde Selim’i veritaban› konusu ile ilgili bil-
gilendirelim mi?
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VER‹TABANI
Sanayi toplumundan bilgi toplumuna geçifl sürecinde bilginin önemi ve anlam›n-
da önemli de¤ifliklikler yaflanmaktad›r. Bilgi toplumu kavram›n›n bulundu¤umuz
ça¤a damgas›n› vurmas›yla bilgi ve bilginin oluflum süreçleri ayr› bir uzmanl›k
alan› konusu haline gelmifl ve profesyonel ba¤lamda üzerinde çal›fl›lan yeni bir
konu oluflmufltur. Bilimsel yollarla elde edilen ve ak›l süzgecinden geçirilen bilgi-
nin ana kayna¤› bireylerin çeflitli yöntemlerle çevrelerinden elde ettikleri verilere
dayanmaktad›r.

Bilgi ve iletiflim teknolojileri farkl› biçimlerde elde edilen verilerin saklanmas›,
ifllenmesi, yeniden kullan›labilmesi, iliflkili verilerle karfl›laflt›r›labilmesi gibi ola-
naklar› bilgi ça¤› bireylerinin kullan›m›na sunmaktad›r. Belirtilen ana çerçeve ba¤-
lam›nda bilgisayarlar, veritaban› yaz›l›mlar› yard›m›yla kullan›c›lara verileri sakla-
ma ve onlar üzerinde birçok ifllemi yapma olana¤›n› sa¤lamaktad›r. Bu bölümde
söz konusu veritaban› yaz›l›mlar›ndan biri olan Microsoft Access hakk›nda temel
bilgilere yer verilmekte, bu yaz›l›m› kullanarak bir veritaban›n›n haz›rlanmas› süre-
ci örneklerle anlat›lmaktad›r.

Veritaban›n›n Temelleri
Microsoft Access yaz›l›m› ve örnek uygulamalara bafllamadan önce veritaban› ko-
nusu ile ilgili:

• Veri (data), 
• Malumat (information) 
• Bilgi (knowledge) 

gibi temel kavramlar›n ele al›nmas› yararl› olacakt›r. Günlük yaflamda genellikle
birbirinin yerine kullan›ld›¤› gözlemlenen bu üç kavram asl›nda birbirinden farkl›;
fakat birbirine hiyerarflik bir s›rayla ba¤l› kavramlard›r. Veri, bireyin çevresinden
edindi¤i, henüz üzerinde ifllem yap›lmam›fl olgular toplulu¤u olarak ele al›nabilir.
Verinin kavramsallaflt›r›lmas›, düzenlenmesi malumat kavram›n›, malumat›n ak›l
yoluyla de¤erlendirilmesi de bilgiyi meydana getirmektedir. Barutçugil (2002) bu
üç kavram› flu flekilde tan›mlamaktad›r:

• Veri: Özümlenmemifl ve yorumlanmam›fl gözlemler, ifllenmemifl gerçekler
olarak tan›mlanabilir.

• Malumat: Düzenlenmifl veridir. Düzenleme ifllemi baflkalar› taraf›ndan yap›l-
m›fl yaz›l›, sözlü, görsel bir mesajd›r.

• Bilgi: Özümlenmifl ve yorumlanm›fl malumatt›r.
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Veri, bilimsel bilgiyi tek bafl›na sunmak için yeterli bir kavram de¤ildir. Özellik-
le bilgi ve iletiflim teknolojilerinin sa¤lad›¤› olanaklar ile birey çevresinden topla-
m›fl oldu¤u ham veriyi veritabanlar›nda saklamakta, gerekti¤inde bu veriler üzerin-
de mant›ksal, istatistiksel ve daha birçok türde ifllemi gerçeklefltirebilmektedir. 

Türk Dil Kurumu veritaban› kavram›n› “Bilgisayar kullan›m›nda çözüme erifl-
mek için ifllenebilir duruma getirilmifl bilgi ortam›” olarak tan›mlamaktad›r
(http://www.tdk.gov.tr). Kiper ve Tercan (2007) veritaban›n› kay›tlar›n bilgisayar-
lar üzerinde sistematik bir biçimde sakland›¤› ve bu kay›tlara iliflkin sorgulamalar
için farkl› yaz›l›mlar›n kullan›labildi¤i veri depolama sistemleri olarak tan›mlan-
maktad›r. Genel olarak veritabanlar›, çok büyük miktarda bilgiyi depolayabilen,
düzenleyebilen ve istendi¤inde bu bilgileri sunabilen yaz›l›mlard›r. Di¤er bir deyifl-
le veri taban› girilen verileri saklayabilen, gerekti¤inde bu verileri geri ça¤›rabilen,
veriler üzerinde sorgulama, listeleme güncelleme gibi çeflitli ifllemler yapabilen ya-
z›l›mlard›r. Geçmiflten günümüze gelindi¤inde ka¤›t üzerinde ve bas›l› olarak tutu-
lan tüm kay›tlar bilgisayarlar›n ve veritaban› yaz›l›mlar›n›n ifle koflulmas› ile çok
daha kolay, zaman ve maliyet tasarrufu ba¤lam›nda çok daha verimli bir hale gel-
mifltir. Günlük yaflamda veritabanlar›n› kullanarak

• Bankac›l›k ifllemleri yapabilir,
• ‹nternet üzerinden al›flverifl yapabilir, 
• Kütüphanelerden kitap ödünç alabilir,
• Seneler önce yay›mlanm›fl gazete arflivlerine göz atabilir,

buna benzer daha birçok ifllemi gerçeklefltirebiliriz.
Veritabanlar›; verileri saklama ve kullan›c›ya sunma biçimleri aç›s›ndan farkl›

yap›larda olabilirler. Temel olarak üç tip veritaban› türü bulunmaktad›r. Bunlar:
‹liflkisel (relational) veritabanlar›, en yayg›n olarak kullan›lan veritaban› türle-

rindendir. Microsoft Access gibi pek çok bilgisayar uygulamas› iliflkisel veritaban›
türünü kullanmaktad›rlar. ‹liflkisel veritabanlar› kadar yayg›n olarak kullan›lmasa
da ana bilgisayar ortamlar›nda çal›flan yaz›l›mlar taraf›ndan kullan›lan hiyerarflik
(hierarchical) veritabanlar› ve nesneye yönelik (object oriented) veritabanlar› fark-
l› veritaban› türleri aras›nda yer almaktad›r.

Kavramsal olarak çizilen bu çerçevenin teknik yans›mas› Microsoft Access gibi
yaz›l›mlar ile bir veritaban› tasarlamakt›r. Bu bölümün izleyen k›s›mlar›nda Micro-
soft Access yaz›l›m›n›n temel özelliklerinden bahsedilmekte ve ard›ndan bir verita-
ban› nas›l oluflturulabilir sorusu örnekler ile aç›klanmaya çal›fl›lmaktad›r. 

Sizce veritabanlar› e¤itimde hangi amaçlarla kullan›labilir? 

MICROSOFT ACCESS’E G‹R‹fi
Günümüzde farkl› amaçlarla ve kurumsal gereksinim çerçevesinde büyük ve kü-
çük ölçekli veri taban› yaz›l›mlar› kullan›lmaktad›r. Microsoft Access, Microsoft fir-
mas› taraf›ndan küçük ve orta ölçekli uygulamalar için gelifltirilmifl bir iliflkisel ve-
ri taban› yaz›l›m›d›r. Bu yaz›l›m Word, Excel, Powerpoint ve birtak›m yard›mc› ya-
z›l›mlar ile birlikte Microsoft Office yaz›l›m paketi ile birlikte sunulmaktad›r. Mic-
rosoft Access ile kullan›c›lar verilerini girebilecekleri tablolar ve formlar olufltura-
bilir, girilen veriler üzerinde sorgulamalar yapabilir ve elde ettikleri sonuçlar› ge-
rek ekran görüntüsü gerekse yaz›l› metin biçiminde raporlaflt›rabilmektedir.
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Microsoft Access yaz›l›m›n›n bilgisayara kurulumu gerçeklefltirildikten sonra yaz›-
l›m kullan›c› taraf›ndan farkl› bir yer ad› belirtilmemiflse sabit diskteki C: sürücüsü
üzerinde yer alan “Program Files” klasörüne kurulmaktad›r. Bu klasör içine kurul-
mufl olan Microsoft Access yaz›l›m›na ulaflmada “C:\Program Files\Microsoft Offi-
ce\OFFICE11” yolu izlenebilir ve bu klasörde yer alan “msaccess.exe” dosyas› ça-
l›flt›r›l›r. Microsoft Access yaz›l›m›n› di¤er bir çal›flt›rma biçimi de Windows iflletim
sistemi, masaüstü ekran› üzerinde yer alan “Bafllat” dü¤mesine t›klanarak ve bura-
dan “Tüm Programlar” üzerinden Microsoft Office sekmesinden “Microsoft Office
Access’in çal›flt›r›lmas›d›r. 

Bir Microsoft Access uygulamas› oluflturmaya bafllamadan önce veri taban›
tasar›mc›s› projesi kapsam›nda kendisine gerekli olacak planlamay› gerçeklefltir-
mifl olmal›d›r. Veri taban›na ne tip veriler girilecek, bu veriler hangi tablolarda
saklanacak, kullan›c›ya nas›l görüntülenecek, nas›l raporlaflt›r›lacak, kay›tl› veri-
ler hangi ölçütlere göre sorgulanacak... Veri taban› tasar›mc›s›n›n tasar›ma bafl-
lamadan önce bu ve benzeri sorulara yan›t veriyor olmas› gerekmektedir. Tasa-
r›mc›, bu ölçütler çerçevesinde bir tasar›m›n gerçeklefltirilebilmesi için önce Mic-
rosoft Access yaz›l›m›n› tan›mas› ve kendisine sunmufl oldu¤u özelliklerini bil-
mesi gerekmektedir.

Microsoft Access’in bir di¤er önemli özelli¤i, iliflkisel bir veritaban› türü olmas›-
d›r. ‹liflkisel veritabanlar› verilerin kaydedilmesi, saklanmas› ve gerekli durumlarda
kullan›c›ya yeniden sunulabilmesinde önemli olanaklar› da beraberinde getirmek-
tedir. Bu olanaklar flu flekilde s›ralanabilir (Balay ve di¤erleri, 2006):

• Veritaban› içinde bilgiler; tablolar halinde yer almaktad›r.
• Tablolar; alanlar ve kay›tlardan meydana gelmektedir.
• Tabloda yer alan alanlardan biri veya bir grubu esas anahtar olarak tan›m-

lanabilir.
• Tablodaki kay›tlar, tan›mlanan bir esasa göre s›ralan›r.
• Bir veritaban›nda birden çok tablo yer alabilir.
• Tablolar aras›nda iliflkiler yard›m› ile ba¤lant› kurulabilir.
• ‹liflkiler, tablolarda ortak alanlar yard›m› ile sa¤lanmaktad›r.
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Microsoft Access Ekran›n› Tan›ma
Microsoft firmas›, birçok uygulamas›n› belirli bir görsel standart çerçevesinde olufl-
turmaktad›r. Bu flekilde kullan›c›lar sunulan benzer uygulamalar› rahatl›kla kulla-
nabilmektedirler. Bu ba¤lamda Microsoft Access yaz›l›m›n›n ekran görünümünün
menü ve araç çubu¤u gibi ögelerin ekran üzerinde konumland›r›lmas› di¤er Offi-
ce uygulamalar› ile benzerlikler göstermektedir. Microsoft Access, ekran›n en üst
k›sm›nda tüm Windows iflletim sistemi sürümlerine benzer bir biçimde “bafll›k çu-
bu¤u” yer almaktad›r. Bu çubuk üzerinde oluflturulan Microsoft Access uygulama-
s›n›n ismi yer al›r. Ayr›ca yine bu çubuk yard›m› ile Microsoft Access ekran›n› Win-
dows ortam›nda fare yard›m›yla tafl›mak, simge durumuna küçültmek, ekran› kap-
latmak ve Microsoft Access’i sonland›rmak olanakl›d›r. 

Bafll›k çubu¤unun hemen alt›nda veri taban› ifllemlerinde kullan›labilecek ifllemle-
ri kapsayan komutlar›n yer ald›¤› “menü çubu¤u” yer almaktad›r. Menü çubu¤u,
üzerinde yer alan komutlar yard›m›yla kullan›c›lar›n gerçeklefltirebilecekleri ifllem-
ler flöyle s›ralanabilir:

• Dosya menüsü: Bu menü alt›nda yer alan komutlar ile yeni bir veri taban›
yaratmak, var olan bir veri taban›n› açmak, oluflturulan veri taban›n› kaydet-
mek gibi dosya ifllemlerini gerçeklefltirilebilir.

• Düzen menüsü: Düzen menüsü Windows iflletim sistemindeki uygulamalar-
da s›kl›kla kullan›lan kesme kopyalama ve yap›flt›rma ifllemleri, verilerin si-
linmesi, grupland›r›lmas› gibi ifllemleri içermektedir.

• Görünüm menüsü: Tablo, sorgular, formlar gibi veri taban› nesneleri bu
menü alt›nda görüntülenebilir. Ayr›ca yine bu nesnelerin ekrandaki görü-
nümleri görünüm menüsü yard›m› ile düzenlenebilir.

• Ekle menüsü: Microsoft Access veritaban› ilerleyen bölümlerde daha ayr›nt›-
l› bir biçimde ele al›nacak olan sorgular, formlar gibi birtak›m nesnelerin bir
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araya gelmesinden oluflmaktad›r. Bu menü yard›m› ile gerekli nesneler veri
taban› uygulamas›na eklenebilmektedir.

• Araçlar menüsü: Bu menü ile di¤er menülere göre daha kapsaml› komutla-
r› kullanmak olanakl›d›r. Bir Microsoft Access uygulamas›n›n bafllang›ç pa-
rametreleri, güvenlik seviyeleri, tablolardaki veriler aras›nda iliflkiler, uygu-
lama ile ilgili di¤er seçenekler bu menü yard›m› ile ayarlanabilmektedir.

• Pencere: Ekran görünümü ile ilgili seçenekleri içeren menüdür. Microsoft
Access uygulamas› ile çal›flma esnas›nda pencerelerin ekrana nas›l konum-
land›r›laca¤›n› ve bununla ilgili düzen bu menüden seçilmektedir.

• Yard›m: Microsoft Access ile ilgili sorun ve sorulara tüm yan›tlar, destek ko-
nular›, Web kaynaklar› gibi hizmet ve bilgilere bu menü ile ulafl›labilir.

Microsoft Access ekranda menü çubu¤unun alt›nda menülerde yer alan komut-
lara daha kolay pratik ulaflabilmeyi sa¤layan ve üzerlerinde küçük simgelerle bu
komutlar›n görsellefltirildi¤i “dü¤meler” (butonlar) ve bunlar›n üzerinde konum-
land›¤› “araç çubu¤u” yer almaktad›r. Microsoft Access ekran›n›n en alt bölümün-
de ise uygulaman›n tasar›mlanmas› s›ras›nda tasar›mc›ya gerekli olabilecek bilgile-
rin dinamik bir biçimde görüntülendi¤i “durum çubu¤u” yer almaktad›r. 

Microsoft Access’te Bir Veri Taban› Oluflturma 
Microsoft Access yaz›l›m› kullan›c›lara çok fazla uzmanl›k gerektirmeyecek biçim-
de ve kullan›c› dostu araçlar yard›m› ile veri taban› oluflturma ve yönetme olana¤›
sa¤lamaktad›r. Bir Microsoft Access veritaban› yaratmak için Microsoft Access ya-
z›l›m› bafllat›ld›ktan sonra flu ifllemler gerçeklefltirilmektedir:

• Dosya menüsüne fare ile t›klan›r.
• “Yeni” komutu seçilir.
• Sa¤ tarafta beliren görev bölmesinden

“Yeni Dosya” seçilir.
• “Bofl Veritaban›” komutuna t›klan›r.
• Ekrana gelen pencerede veritaban›na

istenilen bir isim girilir.
• “Olufltur” dü¤mesi t›kland›¤›nda veri-

taban›n› olufltururken kullan›labilecek
nesneler ekranda belirir ve ard›ndan
bu nesneler kullan›larak veritaban› ta-
sar›m›na devam edilir.

Yeni bir veritaban› oluflturduktan sonra
Microsoft Access veritaban› nesneleri kulla-
n›larak tasar›ma bafllan›r. Tasar›m›n ilerle-
yen aflamalar› ve veritaban› nesnelerinin ör-
neklerle aç›klanmas› izleyen bafll›klar alt›n-
dan yer almaktad›r. Di¤er yanda veritaban›-
n›n kaydedilmesi ve kaydedilmifl bir verita-
ban›n›n yeniden kaydedildi¤i disk ortam›ndan aç›lmas› ifllemleri ise flu flekilde ger-
çekleflmektedir.

Bir veritaban›n› kaydetmek için s›ras› ile flu ad›mlar izlenilmelidir:
1. Dosya menüsünden “Kaydet” veya “Farkl› kaydet seçeneklerinden biri seçilir.
2. Veritaban›n› kaydetmenin di¤er yollar› olan simgesine fare ile t›klanabi-

lir veya Ctrl+S tufl kombinasyonundan faydalan›labilir.
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3. Veritaban›nda tasar›m s›ras›nda
meydana gelen de¤ifliklikler yan-
daki pencerede görüldü¤ü gibi
gerçeklefltirilerek “Tamam” dü¤-
mesine bas›l›r ve veritaban› kay-
dedilir.

MICROSOFT ACCESS NESNELER‹
Ekran üzerinde araç çubuklar› ve durum çubu¤u aras›nda yer alan genifl alan uy-
gulaman›n tasar›mlanaca¤› ve görüntülenece¤i temel bölümdür. Bu bölümde Mic-
rosoft Access veri taban› nesneleri yer almakta ve gerçeklefltirilecek uygulama bu-
rada yer alan nesneler yard›m› ile oluflturulmaktad›r. Bu bölümde Microsoft Access
uygulamas›n›n gerçeklefltirilmesinde kullan›labilecek bu nesneler ve her birinin
kendine özgü yap›sal özellikleri ayr›nt›l› olarak ele al›nmaktad›r. Microsoft Access
nesnelerinden baz›lar› ileri düzey programlama bilgisi gerektirmesi nedeniyle bu
kitab›n kapsam› içinde görülmemektedir. Bölüm kapsam›nda de¤inilecek olan
Microsoft Access nesneleri flunlard›r:

• Tablolar
• Sorgular
• Formlar
• Raporlar

Tablolar
Bir Microsoft Access veri taban› temel olarak “tablolardan” ve bu tablolar üzerinde
girilmesi olas› verilerin yap›sal özelliklerini tafl›yan “alanlardan” meydana gelmek-
tedir. Microsoft Access’te verilerin girildi¤i alanlar tablolar›, tablolar ise veri taban›-
n› meydana getirmektedir. Microsoft Access’te üç biçimde tablo oluflturulabilir:

1. Tasar›m görünümünde tablo oluflturulabilir.
2. Sihirbaz yard›m› ile bir tablo oluflturulabilir.
3. Veri girifli ile tablo oluflturulabilir.

172 Bilg isayar- I
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Her üç biçimde tablo tasarlanabilse de bu bölümde örnek bir tablo oluflturma
uygulama gerçeklefltirmek ve tasar›m›n ilerleyen bölümlerinde ortaya ç›kacak pa-
rametreler hakk›nda bilgi verebilmek amac›yla “Tasar›m görünümünde tablo olufl-
tur.” seçene¤i seçilecektir. Örnek veri taban›n›n bir okuldaki ö¤renci bilgilerinin
kaydedildi¤i bir uygulama oldu¤unu varsayal›m. 

Tasar›m görünümünde tablo olufltur seçene¤i fare ile çift t›klanarak tablo tasa-
r›m penceresi ekrana getirilmektedir. Bu pencere üzerinde s›ras› ile alan ad›, veri
türü ve tan›m sütunlar› ve bunlara ait parametrelerin girilebilece¤i alan özellikleri
bölümü yer almaktad›r. Gerekli görüldü¤ünde veri tiplerine ait parametreler üze-
rinde de düzenlemeler gerçeklefltirilir. Tablo oluflturulduktan sonra tabloya ait bi-
rincil anahtar belirlenir ve tabloya isim verilerek kaydedilir.

Bir veritaban› oluflturan en küçük birim, alanlard›r. Veritaban›na girilecek her
veri kendisine ait bir alana yaz›l›r. Alanlara girilecek verinin özelliklerine göre ala-
na ait veri türü belirlenir. Örne¤in, ö¤renci not bilgileri girilecekse veri türü say›,
ö¤rencinin ad› girilecekse veri türü metin olmal›d›r. Microsoft Access’teki veri tür-
leri flu flekilde s›ralanabilir:

• Metin: Metin veya metin/say› birleflimleri, hesaplama gerektirmeyen say›lar.
• K›sa Not: Uzun metin veya metin ve say› birleflimleri.
• Say›: Matematiksel hesaplamalarda kullan›lan say›sal veri.
• Tarih/Saat: 100 ile 9999 aras›ndaki y›llar için tarih ve saat de¤erleri.
• Para Birimi: Para birimi de¤erleri ve bir ila dört ondal›k alan› bulunan veri-

lerle ilgili matematiksel hesaplamalarda kullan›lan say›sal veri. 
• Otomatik Say›: Tabloya yeni bir kay›t eklendi¤inde Microsoft Access taraf›n-

dan atanan özgün bir ard›fl›k (1’er art›r›lan) say› veya rastgele bir say›. 
• Evet/Hay›r: Evet ve Hay›r de¤erleri ile iki de¤erden yaln›zca birini içeren

alanlar (Evet/Hay›r, Do¤ru/Yanl›fl veya Aç›k/Kapal›).
• OLE Nesnesi: Bir Microsoft Access tablosuna ba¤lant›land›r›lm›fl veya kat›flt›-

r›lm›fl bir nesne.
• Köprü: Metin olarak saklanan ve köprü adresi olarak kullan›lan metin veya

metin/say› birleflimleri.
• Arama Sihirbaz›: Bir liste kutusu veya birleflik girifl kutusu kullan›larak baflka bir

tablodan veya de¤er listesinden bir de¤er seçmenizi sa¤layan bir alan oluflturur.

1736.  Ünite  -  Ver i taban›
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Tablo oluflturma iflleminde sat›r üzerinde yer alan tan›m bafll›¤›n›n doldurulma-
s› tasar›mc›n›n iste¤ine ba¤l›d›r. Tasar›mc›, veritaban› üzerindeki alanlar ile ilgili ta-
n›mlamalar› diledi¤i takdirde bu alana yapabilmektedir. Tablo üzerinde alanlar›n
ve veri türlerinin girilmesinden sonra tabloda yer alan verilerden biri “birincil
anahtar” olarak iflaretlenebilir. Birincil anahtar alan›na girilecek veri, o tabloya gi-
rilen di¤er veriler aras›nda tek olma özelli¤ine sahip olmal›d›r. Di¤er bir deyiflle bi-
rincil anahtar özelli¤indeki veri yaln›zca bir defa girilebilen ö¤renci numaras›, TC
kimlik numaras› gibi bir özellikte olmas› gerekmektedir. Birincil anahtar oluflturul-
mas›nda dikkat edilmesi gereken di¤er bir önemli husus, bu alan›n bofl b›rak›lama-
yaca¤›d›r. Di¤er bir deyiflle birincil anahtar alan›na mutlaka veri girifli yap›lmas› ge-
rekmektedir. Aksi halde Microsoft Access veri girifli ifllemini kabul etmeyerek hata
mesaj› verecektir.

Herhangi bir alan› birincil anahtar yapabilmek için iki farkl› yöntem söz konu-
sudur. Birinci yöntemde ilgili alan üzerine fare ile bir kere t›klan›r. Daha sonra
“Düzen” menüsünden “Birincil Anahtar” seçilir. ‹kinci yöntemde ise ilgili alan›n sol
taraf›na fare ile bir kez t›klan›r. Seçilen alan siyah bir flerit haline dönüflür. Bu s›ra-
da farenin sa¤ tufluna t›klan›r. Ortaya ç›kan menüden “Birincil Anahtar” seçene¤i
seçilir. Birincil anahtar olarak belirlenen alan›n ad›n›n sol taraf›nda bir anahtar flek-
li görülür.

Microsoft Access’te tablo oluflturma ifllemi s›ras›nda tablo alan›n›n veri tipine
göre birtak›m parametrelerin de ayarlanmas› gerekmektedir. Bunun için kullan›la-
bilecek özelliklerden biri “Girifl Maskesi”dir. Girifl maskesi, girilecek verinin hangi
formatta olaca¤›n› belirler. Böylece gerek kullan›c›lar›n veri girifllerinin standart bir
hal almas› gerekse ileri veritaban› ifllemlerinde gerçeklefltirilen kodlamalarda ko-
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Microsoft Access’te birincil
anahtar kavram› bir okulda
ö¤renim gören ö¤rencilerin
numaralar›nda oldu¤u gibi
tekrar edilmemesi gereken
ve sadece bir kayda ait
veriyi temsil etmektedir.

fiekil 6.8

Birincil Anahtar

Tablo 6.1
Girifl Maskesi 
Parametreleri

0 Basamak (0'dan 9'a kadar)

9 Basamak veya aral›k

# Basamak veya aral›k 

L Harf (A'dan Z'ye kadar)

? Harf (A'dan Z'ye kadar)

A Harf veya basamak

a Harf veya basamak

& Herhangi bir karakter veya aral›k

C Herhangi bir karakter veya aral›k

< ‹zleyen tüm karakterlerin küçük harfe dönüfltürülmelerine neden olur.

> ‹zleyen tüm karakterlerin büyük harfe dönüfltürülmelerine neden olur.

! Girifl maskesinin metni, soldan sa¤a yerine sa¤dan sola görüntülemesine neden olur. 
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layl›k aç›s›ndan girifl maskesi özelli¤i ile alanlar için veri giriflleri standartlaflt›r›labi-
lir. Bu amaçla kullan›labilecek baz› girifl maskesi parametreleri yukar›daki tabloda
gösterilmektedir.

Tablo olufltururken alanlara ait s›kl›kla kullan›lan di¤er parametreler ve aç›kla-
malar› ise flöyledir:

• Alan Boyutu: Veri giriflinin yap›laca¤› alan›n en fazla alaca¤› de¤er, bu sat›r-
da belirlenir.

• Resim Yaz›s›: Veri girifli s›ras›nda bafll›k ifadesi alan ad›n›n ayn›s›d›r. Bu pa-
rametreye de¤er girilerek veri giriflinde istenen ifadenin bafll›k olarak görün-
tülenmesi sa¤lanabilir.

• Varsay›lan De¤er: Veri giriflinde alan›n bofl kalmamas› için kullan›lacak var-
say›lan bir de¤er girilebilir.

• Geçerlilik Kural›: Bu bölümde alana girilecek verileri s›n›rland›r›labilir.
• Geçerlilik Metni: ‹stenmeyen bir veri girildi¤inde görüntülenecek hata

metnidir.
• Gereklilik: Alana veri girilip girilmeyece¤inin gereklili¤ini belirtir.
Tablo üzerine gerekli verilerin girilmesi ile tablonun tasar›m› sona ermifltir ve

art›k tablonun kaydedilmesi gerekmektedir. Bu amaçla araç çubuklar› üzerinde bu-
lunan (disket) simgesi seçilmeli ya da dosya menüsünden “Kaydet” seçene¤i
iflaretlenmelidir. Böylece oluflturulan tabloya bir isim verilmesi ve kaydedilmesi ifl-
lemi gerçekleflmifl olur. Veritaban› tasar›m› temelinde e¤er gerekliyse s›ralanan tüm
bu ifllemler yinelenerek ayn› veritaban› üzerinde baflka tablolar oluflturulabilir.

Access’in en önemli özelliklerinden biri, iliflkisel bir veritaban› türü olmas›d›r.
Oluflturulan ve birden fazla tabloya ait iliflkiler, Microsoft Access’in “Araçlar” me-
nüsündeki “iliflkiler” seçene¤i yard›m› ile belirlenir. Bu flekilde veri tekrar› önlene-
rek veritaban›n›n performans› art›r›lm›fl olmaktad›r. Microsoft Access gibi iliflkisel
bir veritaban›nda ayn› kay›t yaln›zca tek bir tabloda yer almaktad›r. Böylece örne-
¤in, bir ö¤renciye ait ayn› tip verilerin farkl› tablolarda birden çok kez tekrar edil-
mesinin önüne geçilmekte, ayn› zamanda kullan›c›lar›n veriye eriflimi daha da h›z-
lanmaktad›r. Microsoft Access’te birden fazla tablo aras›nda iliflki yarat›labilmesi
için flu ad›mlar›n izlenmesi gerekmektedir:

1. Araçlar menüsünden “iliflkiler” seçene¤i seçilir.
2. Aralar›nda iliflki kurulacak olan tablolar›n belirlenece¤i pencereden istenen

tablolar seçilir.
3. ‹liflkilendirilecek tablolar art›k ekranda listelenmifltir. Tablolarda yer alan

alanlardan hangileri iliflkilendirilecekse fare ile sürükle b›rak yöntemi kulla-
n›larak hedef alan üzerine b›rak›l›r.

4. Bu ifllem gerçeklefltirildi¤inde oluflturulan iliflkinin düzenlenmesi gereklidir
ve bunu sa¤layacak bir pencere ekranda görüntülenir. ‹liflkiler aras›nda 3 tip
ba¤›nt› söz konusudur. Bunlar:
• Bilgi tutarl›l›¤›n›n zorlanmas›,
• ‹liflkili alanlar›n ard› ard›na güncellenmesi,
• ‹liflkili kay›tlar›n ard› ard›na silinmesidir.

‹liflkiler aras›nda gerekli düzenlemeler gerçeklefltirildikten sonra “olufltur” dü¤-
mesine t›klanarak ifllem sonuçland›r›l›r.

Tablolar›n bir veritaban› için önemi sizce nedir? 
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Sorgular
Veritaban›n›n oluflturulmas› ve veri girifli her ne kadar tasar›m sürecinin en önem-
li parças› olsa da oluflturulan veri taban›ndaki veriler üzerinde sorgulamalar yap›-
labilmesi de o kadar önemli bir noktad›r. Örne¤in;

• Ö¤renci numaras›n› girerek bir ö¤renciye ait bilgilere eriflebilmek, 
• Bir ö¤rencinin dönem boyunca alm›fl oldu¤u notlar› listeleyebilmek,
• Bir s›n›fta belirli bir ölçüte göre baflar›l› ö¤rencileri belirleyebilmek,
• S›nav sonras›nda ö¤rencileri alm›fl olduklar› notlara göre s›ralatabilmek,

benzeri daha birçok ifllem için veriler üzerinde sorgulamalar yapabilmek gerek-
mektedir. Bu temelde Microsoft Access nesnelerinden biri olan sorgular nesnesi
kullan›lmaktad›r. Bir sorgunun oluflturulabilmesi için yine tablo oluflturmaya ben-
zer olarak Microsoft Access nesneleri penceresinden sorgu seçilmelidir. Sorgu
oluflturabilmek için tasar›mc› iki yöntem kullanmaktad›r:

• Tasar›m görünümünde sorgu oluflturma,
• Sihirbaz kullanarak sorgu oluflturma.
Yine ö¤renci veritaban› örne¤inden ve tablo bölümünde yer alan örne¤i temel

alarak tasar›m görünümünde bir sorgu olufltural›m. Bunun için “Tasar›m görünü-
münde sorgu olufltur.” seçene¤i fare ile çift t›klanmal›d›r. Ard›ndan ekrana “Tablo-
yu Göster” penceresi gelmektedir. Bu pencerede sorguda kullan›lacak tablolar
ve/veya sorgular seçilir. Seçim gerçeklefltirildikten sonra sorguyu oluflturmada kul-
lan›lacak “seçme sorgusu” penceresi ekrana gelmifl olur. Bu pencerede sorgulan-
mak istenen alan seçilir ve istenen ölçütlere göre sorgulama yarat›l›r. Örne¤in,
oluflturdu¤umuz veritaban›nda ö¤rencileri numaralar›na göre s›ralatacak bir sorgu
oluflturmak isteyelim. Bu çerçevede sorgu ekran›nda s›ras›yla afla¤›daki ifllemler
gerçeklefltirilmelidir:

1. Microsoft Access nesneleri penceresi aktif haldeyken “Sorgular” seçilir.
2. Tasar›m görünümünde sorgu olufltur seçene¤i fare ile çift t›klan›r.
3. Gelen pencereden sorgu için kullan›lacak tablolar seçilir.
4. Sorgu sonucu görüntülenmesi istenen alanlar alt k›s›mda seçim alan›na fare

ile tafl›n›r.
5. S›ralama özelli¤i artan veya azalan biçiminde seçilir.
6. Sorgu sonucu görüntülenmesi istenen alanlar için göster kutusu seçilir.
7. Ölçüt bölümüne e¤er varsa sorgu için belirlenen ölçüt yaz›l›r.
Ö¤renci veritaban› örne¤i üzerinde örnek bir sorgu olufltural›m. Bu örnekte ve-

ritaban›na kay›tl› olan veriler içerisinde cinsiyeti erkek olan ö¤rencileri listeleyelim.
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Bunun için öncelikle yukar›da ad›mlar halinde s›ralanan ifllemler do¤rultusunda
sorgu oluflturulur. Seçme sorgusu penceresinde yer alan tablo üzerindeki alanlar-
dan ad ve soyad› alanlar›, alan sat›r›na tafl›n›r. Son sütuna tablodaki cinsiyet alan›-
n› girdikten sonra ölçüt olarak “Erkek” kelimesi eklenir. Sorgunun oluflturuldu¤u
pencere ve sorgu çal›flt›r›ld›ktan sonra veritaban›nda kay›tl› olan tüm erkek ö¤ren-
cilere ait ad ve soyad› bilgileri ekranda görüntülenmektedir.

Formlar
Microsoft Access yaz›l›m› farkl› bilgi seviyesindeki kullan›c›lara yine farkl› veri gi-
rifli olanaklar› sunmaktad›r. Formlar, bilgisayar konusunda belirli bir düzeyde bil-
gisi olan kullan›c›lar›n rahat ve kolay veri girifli yapabilmeleri için kullan›labilecek
nesnelerdir. Bir form temel olarak metin kutular›ndan, dü¤melerden, aç›l›r menü-
lerden ve benzeri elemanlardan oluflmaktad›r. Microsoft Access’te formlar iki yol
ile oluflturulabilir: Bunlardan birincisi tasar›m görünümünde form oluflturma, di¤e-
ri sihirbaz yard›m› ile form oluflturmad›r. Bundan önceki bafll›klarda tasar›m görü-
nümü ile tablolar ve sorgular oluflturma konular› anlat›lm›flt›. Bu kez de farkl› bir
yöntem olan sihirbaz yard›m› ile form oluflturmay› yine ö¤renci veritaban› örne¤i-
ni kullanarak aç›klamaya çal›flal›m. Form oluflturmak için afla¤›da s›ralanan ad›m-
lar izlenmelidir:

1. Nesneler penceresinden formlar seçilir,
2. Sihirbaz› kullanarak form olufltur seçene¤i fare ile çift t›klan›r.
Bu ifllemlerden sonra ekrana form sihirbaz› penceresi gelmektedir. Form sihir-

baz›nda gerçeklefltirilmesi gereken ifllemler yine ad›mlar halinde sunulmaktad›r:
1. Formda kullan›lacak tablo ya da sorgular seçilerek içerdikleri ve formda yer

almas› istenen alanlar belirlenir. Bunun için istenen tablo veya sorgu seçil-
dikten sonra kullan›lmas› istenen alanlar “>” simgesi ile tek tek veya “>>”
simgesi ile toplu halde seçili alanlar bölümüne geçirilir. 

2. ‹zleyen ifllemler form üzerinde verilerin nas›l yerlefltirilece¤inin ve formun
hangi stil ile kullan›c›lara görünmesinin istendi¤inin belirlenmesidir.

1776.  Ünite  -  Ver i taban›
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3. Bu ifllemler s›ras›yla gerçeklefltirildikten sonra “Son” dü¤mesi seçilerek form
oluflturulmufl olur. Veritaban› art›k veri girifli için haz›r hale gelmifltir. Form
üzerinde yer alan ve kay›tlar aras›nda dolaflmay› sa¤layan dü¤meler yard›-
m› ile veritaban› kay›tlar› aras›nda gezinilebilir. Form üzerinde herhangi bir
de¤ifliklik yap›lmas› daha sonradan nesneler penceresinden ilgili formun
seçilmesi ve ard›ndan “tasarla” seçene¤inin t›klanmas› ile olanakl›d›r. Bu
yöntemle sihirbaz veya tasar›m görünümü biçiminde oluflturulmufl olan
form üzerine veri girifli ve di¤er gereksinimler do¤rultusunda yeni ögeler
eklenebilir.
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Microsoft Access’te form oluflturman›n kullan›c›lar aç›s›ndan önemi sizce nedir? 

Microsoft Access veritaban› ile her düzey kullan›c› için farkl› ve her biri çeflitli
amaçlarla kullan›labilen ögeler ile kullan›c› dostu formlar, bir baflka deyiflle ara-
yüzler haz›rlamak olanakl›d›r. Söz konusu bu form ögeleri yard›m› ile kullan›c›lar
gerek klavye kullanarak gerekse fare ile seçmek suretiyle veritaban›na kay›tlar gi-
rebilir, sorgulamalar yapabilir, raporlar›n› oluflturabilirler. Microsoft Access’te s›k-
l›kla kullan›lan form ögeleri ve bunlara ait aç›klamalar afla¤›da yer almaktad›r.

Raporlar
Bir Microsoft Access veritaban› uygulamas› oluflturulduktan ve veri girifli gerçeklefl-
tirildikten sonra belirli kriterlere göre yap›lan sorgulamalar sonucu elde edilen so-
nuç verilerin ka¤›t ve/veya ekran üzerinde gösterilmesine gereksinim duyulmakta-
d›r. Microsoft Access’te bu durumu sa¤lamak için “Raporlar” nesnesinden yararla-
n›lmaktad›r. 

Raporlar nesnesi ile verilerin ka¤›t üzerinde belirli ölçütler çerçevesinde dokü-
mü al›nabilir. Microsoft Access’te rapor oluflturabilmek için di¤er nesnelerde oldu-
¤u gibi birden fazla yöntem mevcuttur. Bunlar:

• Tasar›m görünümünde rapor oluflturma,
• Sihirbaz kullanarak rapor oluflturma seçenekleridir.
Microsoft Access’te rapor oluflturmay› yine ö¤renci veritaban› örne¤inden yola

ç›karak ve rapor oluflturma sihirbaz› yard›m› ile ele gerçeklefltirmeye çal›flal›m. Bu-
nun için s›ras›yla afla¤›daki ad›mlar›n uygulanmas› gerekmektedir:

1. Microsoft Access nesnelerinin yer ald›¤› pencere üzerinde “Raporlar” nesne-
sini seçiniz.

1796.  Ünite  -  Ver i taban›

fiekil 6.13

Microsoft Access’te
Örnek Bir Form

S O R U

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE

DÜfiÜNEL ‹M

SIRA S ‹ZDE

S O R U

DÜfiÜNEL ‹M

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE SIRA S ‹ZDE

AMAÇLARIMIZAMAÇLARIMIZ N N
K ‹ T A P

T E L E V ‹ Z Y O N

K ‹ T A P

T E L E V ‹ Z Y O N

‹ N T E R N E T ‹ N T E R N E T
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Form Ögeleri
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2. “Sihirbaz› kullanarak rapor olufltur.” seçene¤ine fare ile çift t›klay›n›z.
3. Ekrana “Rapor sihirbaz›” penceresi gelecektir.
4. Rapor sihirbaz› penceresinde oluflturulmas› istenen rapor için kullan›lacak

tablolar/sorgular›n seçimini yap›n›z ve ard›ndan “>” veya “>>” simgelerinin
bulundu¤u dü¤meler yard›m› ile raporda görüntülenmesini istedi¤iniz alan-
lar› “Kullan›labilir Alanlar” bölümünden, seçili alanlar bölümüne aktar›n›z.

5. ‹leri dü¤mesine t›kland›ktan sonra grupland›rma düzeyi ekran›na geçilmek-
tedir. Bu ekranda seçilmifl olan alanlar›n rapor üzerinde grupland›r›lm›fl bi-
çimde görünmesi isteniyorsa gerekli seçimler gerçeklefltirilerek ileri dü¤me-
si ile s›ralama düzeni ekran›na geçifl yap›n›z.

180 Bilg isayar- I

Tablo 6.1
Form Ögelerinin
Aç›klamalar›

NNoo ÖÖggee AAdd›› TTaann››mm››

1 Etiket Form üzerine metin yazmak amac›yla kullan›l›r.

2
Metin kutusu Kullan›c›n›n klavye kullanarak veri girifli yapmas› için

kullan›l›r.

3
Seçenek grubu Gerekli durumlarda seçeneklerin gruplanmas› amac›yla

kullan›l›r.

4
De¤ifltirme dü¤mesi ‹letiflim kutusu ya da seçenek grubu içinde veri giriflini

organize etmek için kullan›l›r.

5
Seçenek dü¤mesi Birden fazla seçenek aras›ndan birinin seçilmesi gereken

durumlarda kullan›l›r.

6
Onay kutusu Birden fazla seçenek aras›ndan birden ço¤unun seçilmesi

gereken durumlarda kullan›l›r.

7
Aç›lan kutu Birden fazla seçene¤e ait de¤erlerin s›ralanmas› ve

içlerinden birisinin seçilmesinde kullan›l›r.

8
Liste kutusu Birden fazla seçene¤e ait de¤erlerin s›ralanmas› ve

içlerinden birinin seçilmesinde kullan›l›r.

9

Komut dü¤mesi Microsoft Access’te belirli sorgulama, yazd›rma gibi ifllemler
için veritaban›na fare yard›m› ile komut verebilmek amac›yla
kullan›l›r. 

10
Resim Microsoft Access formlar›na resim ekleme amac›yla

kullan›l›r.

11
‹liflkisiz nesne çerçevesi Form veya rapor üzerinde iliflkili bir OLE nesnesi

kullan›lmas›n› sa¤lar.

12

‹liflkili nesne çerçevesi Form veya rapor üzerinde resim gibi OLE nesnelerini
görüntülemek için kullan›l›r. Form veya raporun temel ald›¤›
kay›t kayna¤›ndaki alanda saklanm›fl olan denetimler için
kullan›lmaktad›r.

13
Sayfa sonu Form veya raporun sonland›r›lmas›, yeni form/rapor sayfas›

bafl›nda kullan›l›r.

14

Sekme denetimi Bir formun birden fazla grupland›r›lm›fl denetime veya
sayfadan oluflmas› halinde formun sayfalara ayr›lmas›
amac›yla kullan›l›r.

15
Alt form/Alt rapor Form üzerinde birden fazla tablo görüntülenmesi halinde

kullan›labilir.

16 Çizgi Form üzerinde çizgi yaratmak amac›yla kullan›l›r.

17 Dikdörtgen Form üzerinde dikdörtgen yaratmak amac›yla kullan›l›r.

www.evrenselpdf.com



6. S›ralama düzeni ekran›nda kay›tlar›n istenilen alana veya alanlara göre nas›l
s›ralanaca¤›na dair düzenlemeler gerçeklefltirilmektedir. Bu seçenek ile ör-
ne¤in rapor üzerinde ö¤rencilere ait kay›tlar›n tamam› soyad› s›ras›na göre
artan veya azalan s›rada yap›labilmektedir. Gerekli düzenlemeleri gerçek-
lefltirdikten sonra verilerin rapor üzerindeki yerleflim düzeninin belirlenece-
¤i ekrana geçifl için ileri dü¤mesine bas›n›z.

7. Bir sonraki ekran olan verilerin rapor üzerinde yerleflim düzenin belirlen-
mesi ve bir sonraki ekranda görünüm stili, di¤er bir deyiflle görsel tema
belirlenmektedir.

8. ‹leri dü¤mesine t›klanarak rapor bafll›¤›n›n belirlenmesi ve ifllemin tamam-
lanmas› ile rapor oluflturulmufl olacakt›r.

1816.  Ünite  -  Ver i taban›

fiekil 6.15

Microsoft Access’te
Rapor Sihirbaz›
Penceresi

fiekil 6.16

Rapor Oluflturma
Ad›mlar›
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Microsoft Access’te verileri belirli bir formatta ka¤›t veya ekran üzerinde görüntülemek
amac›yla raporlar oluflturuyoruz. Sizce günlük yaflamda raporlar nerelerde kullan›labilir? 

Microsoft Access ile oluflturulan bu rapor gerek nesneler penceresinde rapor is-
mi fare ile çift t›klanarak veya kullan›c›lar için veri kayd› amaçl› oluflturulmufl form-
lar üzerine yerlefltirilmek suretiyle kullan›labilmektedir. 

Microsoft Access’te temel düzeyde bir veritaban› oluflturmak için hangi ad›mlar› izlersiniz?

182 Bilg isayar- I

S O R U
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DÜfiÜNEL ‹M
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Tablo 6.2
Örnek bir Microsoft
Access Raporu

TTaabblloo

ö¤renci soyad ad do¤um tarihi cinsiyeti telefon adres
no

123 Tafl Ali .12.1999 Erkek 02223214569 Tepebafl›

458 Pala Serpil .01.1998 Bayan 02225878987 Ba¤lar

548 Tok Mehmet .05.1998 Erkek 02223568745 K›z›lc›kl›

S O R U

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE

DÜfiÜNEL ‹M

SIRA S ‹ZDE

S O R U

DÜfiÜNEL ‹M

D ‹ K K A T

SIRA S ‹ZDE SIRA S ‹ZDE

AMAÇLARIMIZAMAÇLARIMIZ N N
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T E L E V ‹ Z Y O N
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T E L E V ‹ Z Y O N
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1836.  Ünite  -  Ver i taban›

Veri, malumat ve bilgi kavramlar› aras›ndaki far-

k› aç›klayabilmek

Veri özümlenmemifl ve yorumlanmam›fl gözlem-
ler, ifllenmemifl gerçekler olarak tan›mlanabilir.
Malumat, düzenlenmifl veri; bilgi ise özümlenmifl
ve yorumlanm›fl malumatt›r. Bu üç kavram asl›n-
da birbirinden farkl›; fakat birbirine hiyerarflik
bir s›rayla ba¤l› kavramlard›r. Veri, bilimsel bilgi-
yi tek bafl›na sunmak için yeterli bir kavram de-
¤ildir. Özellikle bilgi ve iletiflim teknolojilerinin
sa¤lad›¤› olanaklar ile birey çevresinden topla-
m›fl oldu¤u ham veriyi veritabanlar›nda sakla-
makta, gerekti¤inde bu veriler üzerinde mant›k-
sal, istatistiksel ve daha birçok türde ifllemi ger-
çeklefltirebilmektedir. Bilgi ve iletiflim teknoloji-
leri farkl› biçimlerde elde edilen verilerin saklan-
mas›, ifllenmesi, yeniden kullan›labilmesi, iliflkili
verilerle karfl›laflt›r›labilmesi gibi olanaklar› bilgi
ça¤› bireylerinin kullan›m›na sunmaktad›r. 

Bir veritaban›n yap›s›n› ve görevlerini aç›klaya-

bilmek

Genel olarak veritabanlar›, çok büyük miktarda
bilgiyi depolayabilen, düzenleyebilen ve istendi-
¤inde bu bilgileri sunabilen yaz›l›mlard›r. Di¤er
bir deyiflle veri taban› girilen verileri saklayabi-
len, gerekti¤inde bu verileri geri ça¤›rabilen, ve-
riler üzerinde sorgulama, listeleme güncelleme
gibi çeflitli ifllemler yapabilen yaz›l›mlard›r. 
Geçmiflten günümüze gelindi¤inde ka¤›t üze-
rinde ve bas›l› olarak tutulan tüm kay›tlar bilgi-
sayarlar›n ve veritaban› yaz›l›mlar›n›n ifle koflul-
mas› ile çok daha kolay, zaman ve maliyet ta-
sarrufu ba¤lam›nda çok daha verimli bir hale
gelmifltir. 
Günlük yaflamda veritabanlar›n› kullanarak
• bankac›l›k ifllemleri yapabilir,
• ‹nternet üzerinden al›flverifl yapabilir, 
• kütüphanelerden kitap ödünç alabilir,
• seneler önce yay›mlanm›fl gazete arflivlerine

göz atabilir ve buna benzer daha birçok iflle-
mi gerçeklefltirebiliriz.

Microsoft Access yaz›l›m› ile temel düzeyde veri-

taban› oluflturabilmek

Günümüzde farkl› amaçlarla ve kurumsal gerek-
sinim çerçevesinde büyük ve küçük ölçekli veri
taban› yaz›l›mlar› kullan›lmaktad›r. Microsoft Ac-
cess, Microsoft firmas› taraf›ndan küçük ve orta
ölçekli uygulamalar için gelifltirilmifl bir iliflkisel
veri taban› yaz›l›m›d›r. Bu yaz›l›m Word, Excel,
Powerpoint ve birtak›m yard›mc› yaz›l›mlar ile
birlikte Microsoft Office yaz›l›m paketi ile birlik-
te sunulmaktad›r. Microsoft Access ile kullan›c›-
lar verilerini girebilecekleri tablolar ve formlar
oluflturabilir, girilen veriler üzerinde sorgulama-
lar yapabilir ve elde ettikleri sonuçlar› gerek ek-
ran görüntüsü gerekse yaz›l› metin biçiminde ra-
porlaflt›rabilmektedirler. 
Bir Microsoft Access uygulamas› oluflturmaya
bafllamadan önce veri taban› tasar›mc›s› projesi
kapsam›nda kendisine gerekli olacak planlamay›
gerçeklefltirmifl olmal›d›r. Veri taban›na ne tip
veriler girilecek, bu veriler hangi tablolarda sak-
lanacak, kullan›c›ya nas›l görüntülenecek, nas›l
raporlaflt›r›lacak, kay›tl› veriler hangi kriterlere
göre sorgulanacak... Veri taban› tasar›mc›s›n›n
tasar›ma bafllamadan önce bu ve benzeri sorula-
ra yan›t veriyor olmas› gerekmektedir. Tasar›mc›
bu kriterler çerçevesinde bir tasar›m›n gerçeklefl-
tirilebilmesi için önce Microsoft Acces yaz›l›m›n›
tan›mas› ve kendisine sunmufl oldu¤u özellikle-
rini bilmesi gerekmektedir.

Özet

1
N
A M A Ç

2
N
A M A Ç

3
N
A M A Ç
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184 Bilg isayar- I

1. Afla¤›dakilerden hangisi Microsoft Access veritaban›
tasar›m›nda kullan›lan nesnelerden biri de¤ildir?

a. Tablolar
b. Alanlar
c. Raporlar
d. Formlar
e. Sorgular

2. Afla¤›daki kavramlardan hangisi özümlenmemifl ve
yorumlanmam›fl gözlemler olarak tan›mlanabilir?

a. Veritaban›
b. Veri
c. Malumat
d. Gözlem 
e. Bilgi 

3. Afla¤›dakilerden hangisi Microsoft Access veritaba-
n›nda kullan›c›lar›n rahat ve kolay bir biçimde veri giri-
fli yapabilmelerine olanak sa¤lar?

a. Form
b. Tablo
c. Hücre
d. Sorgu
e. Çizici

4. Bir Microsoft Access veritaban›nda tablolarda yer
alan kay›tlar›n tekrar›ndan kaç›nmak ve verilere ulafl›m›
daha h›zl› gerçeklefltirebilmek amac›yla hangi ifllem ger-
çeklefltirilmelidir?

a. Veriler olabildi¤ince ayr›nt›l› bir biçimde kayde-
dilmelidir.

b. Gereksiz veriler zaman zaman veritaban›ndan
silinmelidir.

c. Veritaban› tek bir tablo olarak tasarlanmal›d›r.
d. Tablolarda yer alan alanlar aras›nda iliflkiler ku-

rulmal›d›r.
e. Microsoft Access’in en yüksek sürümü bilgisaya-

ra kurulmal›d›r.

5. Afla¤›daki ifllemlerden hangisi Microsoft Access ya-
z›l›m› yard›m› ile gerçeklefltirilemez? 

a. Bir okuldaki demirbafllar›n kayd›
b. Bir kütüphanedeki kitaplara ait bilgilerin tutul-

mas›
c. Bir flirkete ait müflteri bilgilerinin tutulmas›
d. Bir okulun ö¤renci bilgilerinin kaydedilmesi
e. Bir web sitesi tasarlanmas›

6. Microsoft Access ekran›nda belirli komutlar› daha
çabuk ve kolayca çal›flt›rmaya yarayan simgelerin bu-
lundu¤u çubu¤a ne ad verilmektedir?

a. Araç çubu¤u
b. Menü çubu¤u
c. Durum çubu¤u
d. Bafllat çubu¤u
e. Adres çubu¤u

7. Afla¤›dakilerden hangisi Microsoft Access program›-
n›n menülerinden biri de¤ildir?

a. Dosya
b. ‹liflkiler
c. Görünüm
d. Pencere
e. Ekle

8. Microsoft Access program›nda, tablo tasar›m›nda
girilecek verinin tekrar edilemeyen tek bir de¤ere sa-
hip olmas› durumunda o veri için hangi özellik kulla-
n›labilir? 

a. Girifl maskesi 
b. Veri türü
c. Birincil anahtar
d. Resim yaz›s›
e. Tan›m

9. Microsoft Access ne tür bir veritaban› çeflididir? 
a. Hiyerarflik
b. S›ral›
c. Kullan›c› dostu
d. ‹liflkisel
e. Nesneye yönelik

10. Microsoft Access program›nda kaydedilen verilerin
ekranda veya kâ¤›t üzerinde gösterimini sa¤lamak için
afla¤›dakilerden hangisi kullan›l›r?

a. Raporlar
b. Formlar
c. Sorgular
d. Tablolar
e. Makrolar

Kendimizi S›nayal›m
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1856.  Ünite  -  Ver i taban›

Nüfus ve Vatandafll›k ‹flleri Genel Müdürlü¤ü - MER-

N‹S PROJES‹ 

MERN‹S Projesi, kapsam› ve etkiledi¤i kesimler dikkate
al›nd›¤›nda Türkiye’nin en büyük biliflim projesidir. Pro-
jenin ilk bafllang›c›ndan itibaren 2002 y›l›nda uygula-
maya geçmesi aras›nda uzun bir süre bulunmaktad›r.
MERN‹S Projesi kifli bilgileri baz›nda, e-devlet çal›flma-
lar›n›n temelini teflkil etmektedir. Bu nedenle kifli bilgi-
leri tutulan tüm kamu ve özel kurulufllarla direk iliflkisi
vard›r. Kimlik Paylafl›m Sisteminin devreye girmesi ve
bu uygulamada istenilen verimin elde edilmesi için ka-
mu kurumlar› kendi bünyelerinde tutmufl olduklar› kifli
bilgilerinin MERN‹S Veri Taban›ndaki kifli bilgileri ile
tutarl› olmas›n› sa¤lamak Kimlik Paylafl›m Sisteminin
devreye girmesi ile kamu kurulufllar› daha önce ka¤›t
ortam›nda yap›lan bilgi al›fl veriflini elektronik ortamda
gerçeklefltireceklerdir. Bu yolla hem k›rtasiye ifllemleri
en aza indirgenmekte hem de ifllemlerde sürat ve etkin-
lik sa¤lanmaktad›r. 
Proje kapsam›nda kamu kurulufllar› kendi bünyele-
rinde tuttuklar› kifli bilgilerinin güncellemesini yap-
mak yerine MERN‹S veri taban›ndaki güncel bilgiyi
kullanacakt›r.

Kaynak: http://www.nvi.gov.tr/11,Ana_Sayfa_Mernis_
Projesi,5.html

1. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Microsoft Access Nesneleri”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

2. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Veritaban›” konusunu tek-
rar gözden geçiriniz.

3. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Microsoft Access Nesneleri”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

4. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Microsoft Access Nesneleri”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

5. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Microsoft Access’e Girifl”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

6. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Microsoft Access’e Girifl”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

7. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Microsoft Access’e Girifl”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

8. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Microsoft Access Nesneleri”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

9. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Veritaban›” konusunu tek-
rar gözden geçiriniz.

10. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Microsoft Access Nesneleri”
konusunu tekrar gözden geçiriniz.

Yaflam›n ‹çinden Kendimizi S›nayal›m Yan›t Anahtar›

”

“
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186 Bilg isayar- I

S›ra Sizde 1

Veritabanlar› e¤itimde genel olarak akademik amaçl›
ve yönetim amaçl› olarak kullan›labilir. Ö¤renci öz-
lük bilgilerinin saklanmas›, akademik baflar› durum-
lar›n›n kaydedilmesi ve sorgulanmas› gibi ifllemlerin
yan› s›ra okuldaki demirbafllar›n takibi, kütüphane
bilgileri gibi verilerin kaydedilmesinde veritabanla-
r›ndan faydalan›labilir.

S›ra Sizde 2 

Tablolar veritabanlar›n›n temel nesneleridir. Veritaba-
n›na kaydedilecek veriler tablolarda yer alan alanlara
kaydedilir. Bu alanlar›n veri tipleri yine tablolarda yer
almaktad›r. Girilecek verilerin özellikleri, girifl ölçütleri
gibi parametreler yine tablolarda ayarlan›r. Di¤er yan-
dan sorgulama ifllemleri, raporlaflt›rmalar ve alanlar›
iliflkilendirme tablolar temel al›narak gerçeklefltirilen
ifllemlerdir.

S›ra Sizde 3

Microsoft Access veritaban› gerek tasar›mc›lar gerekse
kullan›c›lar için önemli kolayl›klar sunmaktad›r. Bir
kullan›c›n›n veritaban›na karmafl›k olmayan basit bir
yap›da ve h›zl› bir biçimde veri girifli yapmas›, bu ve-
rileri raporlaflt›rabilmesi ve veriler aras›nda sorgula-
malar gerçeklefltirebilmesi gerekir. Microsoft Access
formlar› güçlü araçlar› ile kullan›c›lara tüm bu olanak-
lar› sa¤lamaktad›r.

S›ra Sizde 4

Microsoft Access ile saklanan verilere ait raporlar›n gün-
lük hayatta kullan›m biçimlerine iliflkin baz› örnekleri
flöyle s›ralayabiliriz:
• Hastane sevk ifllemleri,
• Ö¤renci not dokümlerinin ç›kar›lmas›,
• Bir kurumun demirbafl takibi,
• Bankac›l›kta müflteri hesap dökümlerinin ç›kar›l-

mas›,
• Ö¤rencilerin dönem sonu karnelerinin bas›m›.

S›ra Sizde 5

Ms Access’te farkl› amaçlara hizmet edebilecek karma-
fl›k veritabanlar› oluflturmak olanakl›d›r. Di¤er tarafta
temel düzeyde bir veritaban› oluflturmak için flu ad›m-
lar takip edilmelidir:
• Dosya menüsünden yeni bir veritaban› oluflturulur.
• Tablo nesnesinden yeni bir tablo oluflturulur.
• Tabloya veritaban›nda kullan›lacak alanlar girilir.
• Her bir alana ait veri tipi belirlenir.
• Tabloda gerekiyorsa birincil anahtar belirlenir.
• Tabloya bir isim vererek kaydedilir.
Veritaban› temel olarak veri girifli için haz›rd›r. Fakat
kullan›c› gereksinimleri göz önüne al›narak yine nesne-
ler sekmesinden raporlar, formlar ve sorgular veritaba-
n›na eklenebilir.
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E¤itimde ‹nternet
Kullan›m›

Bilgisayar ve buna ba¤l› olarak internet kaç›n›lmaz olarak günlük hayat›m›za
girmifltir. ‹nsanlar›n internette bilgiye kolayca ulaflmas› ve bu bilgiyi kullanmas›
yaflamlar›n›n bir parças› olmaya bafllam›flt›r. Günümüzde her an her yerde inter-
nete eriflme olana¤› bulunmaktad›r. Evdeki bilgisayardan, internet kafelerdeki bil-
gisayarlardan, cep telefonlar›ndan, el bilgisayarlar›ndan ve dizüstü bilgisayarlar-
dan internete kolayca eriflilebilmektedir. ‹nternetin insanlara sundu¤u bu olanak-
lar e¤itiminde de ilgi oda¤› durumundad›r. Dolay›s›yla e¤itim kurumlar›n›n inter-
netin bu olanaklar›ndan faydalanmalar› bir zorunluluk haline dönüflmüfltür. 
Bilgisayar›n geliflmesi internetin geliflmesini tetiklemifltir. Bu ba¤lamda yeni fikir-
lerin ortaya ç›kmas› bu geliflimin önünü açmaktad›r. Her geçen gün bizim de
ayak uydurmam›z gereken bu yenilikleri izlemekteyiz. E¤itimde bilgisayar›n ve in-
ternetin kullan›m›; ö¤rencileri ve aileleri bu alanda yat›r›m yapmaya yöneltmifltir.

Amaçlar›m›z
Bu üniteyi tamamlad›ktan sonra,

‹nternetin sundu¤u hizmetleri s›ralayabilecek,
‹nternet adreslerini çözümleyebilecek,
Web sayfa haz›rlama aflamalar›n› s›ralayabilecek
Web sayfalar›nda gezinebilecek,
Arama motorlar›n› etkin biçimde kullanabilecek,
Web ortam›nda ö¤retime destek olan yaz›l›mlar› anlayabilecek.

N
N
N
N
N
N
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• G‹R‹fi
• ‹NTERNET NED‹R?

• ‹nternetin Tarihi
• ‹nternetin Yap›s›

• ‹NTERNET‹N SUNDU⁄U H‹ZMETLER
• Www
• Elektronik Posta (e-mail)
• Haber Gruplar›
• Dosya Transfer Protokolü
• Sohbet
• Sesli ve Görüntülü Konferans

• WEB SAYFA HAZIRLAMA AfiAMALARI
• B‹R WEB SAYFASINDA GEZ‹NMEK
• ARAMA MOTORLARININ KULLANIMI
• ‹NTERNETTE ‹LET‹fi‹M

• Elektronik-Posta
• E-posta Ayarlar›n› Yapma
• Haber Gruplar›
• Sohbet (Chat)
• Video Konferans
• Görüntülü Toplant› Türleri
• Forum

• Ö⁄RET‹M AMAÇLI KULLANILAN WEB YAZILIMLARI
• ‹çerik Yönetim Sistemleri (Content Management Sistem)
• Ö¤renme Yönetim Sitemleri (LMS)
• Ö¤renme Yönetim Sitemlerinin Özellikleri

Örnek Olay

Sabriye Han›m ve ‹lhan Bey’in 5 yafl›nda Tu¤ba isimde bir k›z› ve 13 yafl›nda Tol-
ga isminde bir o¤lu vard›r. Tu¤ba 1 y›ld›r anas›n›f›na gitmektedir. O¤lunun ders-
lerinden ötürü ‹lhan Bey evlerine bir bilgisayar almaya karar verir. Ayn› zaman-
da internet ba¤lant›s› için de gerekli yerlere baflvuruda bulunur. O¤lu Tolga zaten
bilgisayar kullanmas›n› bilmektedir. Fakat k›z›n›n bilgisayar ve internet hakk›nda
hiçbir bilgisi yoktur. Babas› ve annesi bu konuda neler yapacaklar›n› araflt›rmak-
tad›rlar. Öncelikle anas›n›f› ö¤retmeninden bilgi almay› düflünmektedirler. Sizce
bu davran›fl do¤ru mudur?

188 Bilg isayar- I

Anahtar Kavramlar
• Bilgisayar
• Yaz›l›m
• Web Sayfas›
• Network
• Arama Motorlar›

• ‹nternet
• Web Taray›c›s›
• E-posta
• ‹nternet Adresi
• Web Yaz›l›mlar›

‹çindekiler
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G‹R‹fi
Günümüzde internet her alanda oldu¤u gibi e¤itim alan›nda da her geçen gün da-
ha fazla kullan›m alan› bulmaktad›r. Bilgisayar teknolojileri ve internet, e¤itim-ö¤-
retim amaçl› olarak bilgi arama, bilgiyi sunma, bilgiyi di¤erleri ile paylaflma, ileti-
flim ve etkileflim olmak üzere daha birçok alanda hizmet vermektedir. Web sayfa-
lar›, internet üzerinde bilginin oluflturuldu¤u, yay›nland›¤› ve genifl kitlelerle ilk
elden paylafl›labildi¤i önemli bir teknolojidir. Birçok e¤itim kurumu taraf›ndan
uzaktan ö¤retim amaçl› kullan›lan web yaz›l›mlar›nda da bilgi ö¤rencilere büyük
ölçüde web sayfalar› üzerinden iletilmektedir. Ayr›ca ö¤retim ve iletiflim amac›y-
la ses ve görüntünün kifliler aras›nda paylafl›m› için de internetin sa¤lad›¤› farkl›
servislerden yararlan›lmaktad›r. Bu ünitede internetin tarihi, internetin sundu¤u
hizmetler, web sayfa haz›rlama aflamalar›, bir web sayfas›nda gezinme, arama mo-
torlar›, internet üzerinden iletiflim ve ö¤retim amaçl› kullan›lan web yaz›l›mlar› yer
almaktad›r.

‹NTERNET NED‹R?
‹nternet, dünya çap›nda yayg›n olan ve sürekli büyüyen bir iletiflim a¤›d›r ve bu
iletiflim a¤› içinde birbirine ba¤l› birçok bilgisayar sisteminden oluflmufltur. Baflka
bir deyiflle internet, “Birçok bilgisayar sisteminin birbirine ba¤l› oldu¤u, dünya ça-
p›nda yayg›n olan ve sürekli büyüyen bir iletiflim a¤›d›r” (Inet-tr CCS 2007). Bilgi
üretilirken bu bilgi paylafl›lmak istenmektedir. Bu bilgiyi paylaflmak günümüzde
daha h›zl› bir flekilde gerçekleflir. ‹flte bu, üretilen bilgiyi saklama, paylaflma ve ona
kolayca ulaflma olana¤› sa¤layan “internet” teknolojisidir. ‹nternet sayesinde her
tür bilgiye h›zl›, kolay, ucuz ve güvenli bir flekilde eriflilebilmektedir.

Ayr›ca bilgiye ulaflman›n yan›nda, yine milyonlarca insan›n aralar›nda iletiflim
kurabilmesi gibi bir etkileflime de olanak sa¤lamas› oldukça önemlidir. ‹nterneti
sosyal yönüyle de¤erlendirirsek kendine özgü yaz›l› olmayan kurallar› ile insanla-
r›n bilgi al›flverifli yapabildi¤i en büyük topluluktur ve pek çok yararl› bilginin bir
tufla basmak kadar yak›n oldu¤u dev bir kütüphanedir.

Sonuç olarak, internet, bugün oldu¤u gibi gelece¤in de bilgi dolafl›m sistemi-
dir. Gün geçtikçe ticari hayat›n içinde daha fazla yer almas› ile yaflamla daha çok
iç içe geçmeye bafllam›flt›r. E¤itimde de internet önemli bir yeri teflkil etmektedir.
Günümüzde e¤iticiler, bu geliflen teknolojiyi daha çok kullanmaya bafllam›fllard›r.

‹nternetin Tarihi
‹nternetin tarihi 1962 y›l›nda J.C.R. Licklider’in Massachusetts Institute of Tecno-
logy’de (M‹T) tart›flmaya açt›¤› “Galaktik A¤” kavram›yla bafllam›flt›r. Licklider ayn›
y›l Amerikan Askeri araflt›rma projesi olan ‹leri Savunma Araflt›rma Projesi’nin
(DARPA - Defense Advensed Research Project Agency) bilgisayar araflt›rma bölü-
münün bafl›na getirilmifltir. 1966 y›l›nda DARPA projesinde çal›flan Lawrance Ro-
berts taraf›ndan “ARPANET” projesi önerisi yap›lm›fl ve 1969 y›l›nda dört merkez-
le ilk ba¤lant› kurulmufltur. Ana bilgisayarlar aras›ndaki bu ba¤lant› flekli interne-
tin ilk fleklini oluflturmufltur. ARPANET’‹ oluflturan ilk dört merkez Los Angeles Ca-
lifornia Üniversitesi (UCLA), Stanford Araflt›rma Enstitüsü (SR‹), Utah Üniversitesi
ve son olarak California Santa Barbara University (UCSB) olmufltur. K›sa bir süre
sonra birçok bilgisayar bu a¤a kat›lm›flt›r. 1972 y›l› Ekim ay›nda gerçeklefltirilen
Uluslararas› Bilgisayar ‹letiflim Konferans›nda (ICCC- International Computer Com-
munications Conference) ARPANET tan›t›lm›flt›r. Ayn› y›l e-posta bu a¤ içinde kul-
lan›lmaya bafllanm›flt›r. 1983 y›l›ndan itibaren günümüz internet a¤›n›n ana proto-

1897.  Ünite  -  E¤i t imde ‹nternet  Kul lan›m›

‹nternet: Veri al›flverifli
amac›yla birbirine ba¤l› çok
say›da bilgisayar›n
oluflturdu¤u dünya çap›nda
bir iletiflim a¤›d›r.
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kolü olan ‹letiflim Kontrol Protokolü/‹nternet Protokolü (TCP/IP - Transmission
Control Protokol / Internet Protokol) ARPANET’te kullan›lmaya bafllanm›flt›r.

1980’li y›llar›n ortas›nda Savunma Bakanl›¤›’na ba¤l› (DoD) Amerikan askeri
bilgisayar a¤› ARPANET’ten ayr›lm›fl ve MILITARY NET ad› ile kendi a¤›n› kurmufl-
tur. 1980’lerin sonunda NSFNET (National Science Foundation) kurulmufltur.
NSFNET 1992 y›l›nda baz› özel flirketlerin ve devlet deste¤inin yard›m›yla dünya
çap›nda bir a¤ flekline dönüflmüfltür (Erenet.Net, 2008).

Türkiye’de ise ilk genifl alan bilgisayar a¤› 1986 y›l›nda üniversitelerin önderli-
¤inde kurulmufltur. Türkiye Üniversiteler ve Araflt›rma Kurumlar› A¤› (TÜVAKA) is-
mi ile kurulan bu a¤, bafllang›çta EARN’ün (European Academic and Research Net-
work) Türkiye uzant›s› durumundad›r (Baflaran ve Özdemir, 2003). 1989 y›l›nda bu
a¤ yetersiz kalmaya bafllam›fl ve 1990’da ODTÜ (Orta Do¤u Teknik Üniversitesi)
ile TÜB‹TAK’›n (Türkiye Bilimsel ve Teknik Araflt›rma Kurumu) ortaklafla yürüttü-
¤ü “TR-NET” projesi bafllam›flt›r. 1993 Nisan ay›nda “TR-NET” a¤› herkesin kullan›-
m›na aç›lm›flt›r (Akkoyunlu, 2002).

‹nternetin Yap›s›
‹nternet, birçok bilgisayar›n birbirleriyle dosya ve veri al›flverifli yap›labilmesi ama-
c›yla ba¤lant›da oldu¤u ve birbirleriyle her an iletiflimde oldu¤u dünya çap›nda bir
a¤d›r. ‹nsanlar ‹nternet Servis Sa¤lay›c›lar (ISP - ‹nternet Servis Provider) arac›l›¤›y-
la bu büyük a¤a kat›l›rlar. Günümüzde ev kullan›c›lar› en yayg›n olarak ADSL (Asi-
metrik Say›sal Abone Hatt› - Asymmetric Digital Subscriber Line), ADSL2 (Asy-
mmetric Digital Subscriber Line 2), ADSL2+ (Extended Bandwidth Asymmetric Di-
gital Subscriber Line 2), arac›l›¤›yla internete ba¤lanmaktad›rlar. Bunlar›n d›fl›nda
daha h›zl› veri al›flverifli sa¤layan VDSL (Very High-bit-rate Digital Subscriber Line)
ve Fiber Optik hatlar›yla da internete ba¤lan›labilir. Ayr›ca cep telefonlar› arac›l›-
¤›yla GPRS (General Packet Radio Service) flebekesi üzerinden veya GPRS’den da-
ha h›zl› olan 3G (3rd Generation) ile de internete eriflilebilir.

‹NTERNET‹N SUNDU⁄U H‹ZMETLER

Www
World Wide Web (www) internetteki birçok siteye ba¤lanmam›za izin veren pro-
tokollerden biridir (Özbay ve Yetiflener, 2002). Internet Explorer, Firefox, Crome
vb. web taray›c›lar› arac›l›¤›yla web sayfalar› görüntülenebilmektedir.

Bir web sayfas› haz›rlamak için HTML dilini bilmek gerekir. HTML (Hyper Text-
Markup Language) internet üzerinde web sayfas› oluflturmak için kullan›lan bir ifla-
retleme dilidir. HTML dosyalar›n›n aktar›m› için HTTP (Hyper Text Transfer Proto-
col) protokolü kullan›l›r (Wempen, 2008). HTML sayfalar› metin tabanl› olup der-
lenmemifl kodlarla yaz›l›r. Bu sayfalara resim video vb. görseller eklenebilir.

‹nternet adresleri olmadan web sayfalar›na eriflilemez. Bu adresler ev adresleri
gibidir. Hangi sayfalar›n nerede bulundu¤unu bildirmektedir. Bir internet adresi
dört ana bölümden oluflmaktad›r: Birinci bölüm, protokolü belirtir. Bir internet ad-
resindeki protokol, o adresin bir web sayfas› m› (www), dosya transferi hizmeti mi
(ftp), kaynak tarama hizmeti mi (gopher) ya da alan ad› hizmeti (dns) vb. oldu¤u-
nu gösterir. Tablo 7.1’de Anadolu Üniversitesi’nin adreslerine iliflkin örnekler gö-
rülebilir.
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‹letiflim Kontrol
Protokolü/‹nternet Protokolü
(TCP/IP): Bilgisayarlar ile
veri iletme/alma birimleri
aras›nda organizasyonu
sa¤layan, böylece bir yerden
di¤erine veri iletiflimini
olanakl› k›lan pek çok veri
iletiflim protokolüne verilen
genel add›r.

‹nternet Servis Sa¤lay›c›:
Kiflilerin ya da kurumlar›n
belirli bir ücret karfl›l›¤›nda
internete ba¤lanmas›n›
sa¤layan arac› kurumdur.

3G, Uluslararas›
Telekomünikasyon Birli¤i
taraf›ndan tan›mlanan GSM
EDGE, UMTS, CDMA2000,
DECT ve WiMAX
teknolojilerini kapsayan bir
standartlar ailesidir.

‹nternet üzerinde
görüntülenen web sayfalar›
HTML adl› bir iflaret dili ile
oluflturulur.
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1. Adres: Anadolu Üniversitesi’nin web sayfas›n›n adresidir.
2. Adres: Anadolu Üniversitesi’nin FTP sunucusunun adresidir.
3. Adres: Anadolu Üniversitesi’nin DNS sunucusunun adresidir.
4. Adres: Anadolu Üniversitesi’nin Gopher sunucusunun adresidir, (örnek ad-

restir)
‹nternet adresinin ikinci bölümü; kifli ya da kurumun internet ad›n› belirtir. Ör-

ne¤in, anadolu, google, yahoo vb.
‹nternet adresinin üçüncü bölümü; bu sayfan›n kiflisel bir sayfa m›, bir organi-

zasyon sayfas› m› ya da bir kuruma m› ait oldu¤unu vb. ile ilgili bilginin al›nabile-
ce¤i adresin türünü aç›klar. Türlerine göre baz› internet uzant›lar› Tablo 7.2’de ve-
rilmifltir.

‹nternet adresinin dördüncü bölümü ise bu adresin sunuldu¤u ülkeyi belirtir.
Ülkelere göre baz› alan ad› uzant›lar› Tablo 7.3’de verilmifltir.

Uzant› Ülke

tr Türkiye

Uk ‹ngiltere

Fr Fransa

Jp Japonya

nl Hollanda

bg Bulgaristan

com

biz

info

Ticari faaliyet gösteren kifli veya kurulufllar

net Internet ya da a¤ hizmetleri ile ilgili oluflumlar

org Kâr amac› gütmeyen organizasyonlar

gov Resmi kurumlar

mil Askeri kurumlar

edu Akademik kurumlar

kl2 ‹lk ve orta ö¤renim kurumlar›

gen web Genel içerikli oluflumlar

name Marka, isim hakk›, flah›s ad› gibi etkinlikler

Protokol   Kifli veya kurum ismi Tür Ülke

1. www anadolu edu tr

2. ftp anadolu edu tr

3. dns anadolu edu tr

4. gopher anadolu edu tr

1917.  Ünite  -  E¤i t imde ‹nternet  Kul lan›m›

Tablo 7.1
‹nternet Adresleri

Tablo 7.2
Alan Ad› Uzant›lar›

Tablo 7.3
Ülke Alan Ad›
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“www.anadolu.edu.tr” adl› internet adresinin aç›l›m› nedir?

Her internet adresinin bir de say›sal karfl›l›¤› vard›r. Bu say›sal karfl›l›¤a IP (In-
ternet Protocol) adresi denir (Meder, 2004). Ayn› IP adresi birçok internet adresine
yönlendirilebilir. Tablo 7.4’te örnek internet adresleri ve bu adreslerin IP adresleri
gösterilmifltir:

Türkiye’de internet alan adlar›n› tescil eden kurulufl hangisidir?

Elektronik Posta (e-mail)
De¤iflik iflletim sistemleri aras›nda elektronik mektup göndermeyi sa¤layan proto-
koldür. Elektronik posta protokolü, kiflilerin birbirleriyle iletiflim kurma gereksini-
minden do¤mufltur. ‹nternette ücretsiz e-posta adresi veren siteler vard›r. Kiflilere
ücretsiz e-posta adresi sa¤layan sitelerin içerisinden en yayg›n olarak kullan›lanla-
r› Hotmail, Gmail ve Yahoo’dur. Ayr›ca ücret ödeyerek e-posta servisinden de ya-
rarlan›labilmektedir. Kurumlar›n da¤›tt›¤› e-posta adresleri ile ücretli olarak ald›¤›-
n›z e-posta servisi size üç adet adres verir: Bunlardan biri sizin e-posta adresiniz
(örne¤in kifli@anadolu.edu.tr vb.), di¤eri POP3 (örne¤in pop.anadolu.edu.tr) adre-
si, yani mail gönderme servisi, bir di¤eri de SMTP (örne¤in smtp.anadolu.edu.tr)
adresi, yani mail gönderme servisidir. Yeni bir teknoloji olan IMAP iletiflim proto-
kolü POP3 ve SMTP’nin görevlerini yapmaktad›r. Bir yaz›l›m kullanarak (Outlook,
Thunderbird vb.) e-postalara eriflilmek isteniyorsa, bu tür bilgiler yaz›l›mlarda bu-
lunan ayarlar k›sm›na girilmelidir. Ancak, ço¤u e-posta servisine web sayfas› üze-
rinden de eriflilebilmektedir.

Haber Gruplar›
‹nternet üzerinde bültenlere haber gruplar›ndan eriflilmektedir. Bu haber gruplar›-
na üye olunarak belli konularda bilgi al›flverifli sa¤lamak mümkündür. Üye olunan
haber gruplar›nda yaz›lan mesajlar e-posta yoluyla size gönderilir ya da haber
gruplar›na ba¤lan›larak bilgileri okuyabilirsiniz. En yay›n olarak kullan›lanlar List-
serv ve Usenet’tir. Usenet güncel olarak organize edilmifl haber gruplar›n› kapsar.
Listserv ise ilave olarak de¤iflik konularda tart›flma ortam› sa¤lar. (Kiper ve K›y›c›,
2007).

Dosya Transfer Protokolü (FTP)
Dosya transfer protokolü, uzak bilgisayarlarda dosya depolamak ve bu dosyalar›
gerekti¤inde indirmek için kullan›l›r. Ayn› zamanda web sunucusuna web prog-
ramlar›n› yüklemek içinde kullan›lmaktad›r. Bir FTP adresiyle ba¤lant› kurabilmek
için bir kullan›c› ad› ve flifre gerekebilir. Anonim FTP sunucular› herkese aç›k su-
nuculard›r, kullan›c› ad› ve flifre kullan›m›na gerek yoktur.

Internet Adresi ‹P Adresi

www.anadolu.edu.tr 193.142.21.18

www.metu.edu.tr 144.122.144.160

www.google.com 66.102.9.99

www.yahoo.com 209.131.36.158
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Dosya transferi program› kullanman›n avantajlar› flunlard›r:
• Dosya transferi s›ras›nda internet ba¤lant›s› ya da ilgili siteye ba¤lant› her-

hangi bir nedenden dolay› kesilirse bir sonraki ba¤lant›da dosya transferine
kald›¤›n›z yerden devam edebilirsiniz.

• Yüksek h›zda dosya transferi sa¤larlar.
• Çok büyük dosyalar› indirme olana¤› sunar.
• Dosya indirme zamanlar›n› özel olarak ayarlayabilirsiniz (örne¤in gece

04:00’de vb.).
• Kullan›mlar› oldukça kolayd›r.

Günümüzde en yayg›n kullan›lan dosya transfer programlar› hangileridir?

Sohbet
‹letiflim olanaklar›ndan sohbet internetin vazgeçilmez bir parças›d›r. IRC (‹nternet
Relay Chat), Live Messenger, Google Talk, Skype, Yahoo Messenger v.b. birçok
yaz›l›mlar arac›l›¤›yla insanlar efl zamanl› olarak birbirleriyle sohbet edebilmekte-
dirler. Ayr›ca bu yaz›l›mlar›n web sayfa tabanl› sohbet yaz›l›mlar› da bulunmakta-
d›r. Bu web yaz›l›mlar› bilgisayar›n›za bir yaz›l›m kurmadan web sayfas›na ba¤la-
narak baflkalar›yla iletiflim kurmam›za olanak sa¤lar.

Sesli ve Görüntülü Konferans
Sohbet yaz›l›mlar›n›n yan› s›ra baz› yaz›l›mlar görüntülü ve sesli iletiflim olana¤› da
sunmaktad›rlar. Messenger, Skype, v.b. yaz›l›mlar arac›l›¤›yla dünyan›n herhangi
bir yerinde internete ba¤l› kifliler birbirleriyle görerek ve ifliterek efl zamanl› olarak
iletiflim kurabilmektedir. Kiflisel kullan›m amaçl› yaz›l›mlar›n yan› s›ra profesyonel
yaz›l›mlar da bulunmaktad›r.

WEB SAYFA HAZIRLAMA AfiAMALARI 
Günümüzde evinde bilgisayar› olmayan yok denecek kadar azd›r. E¤itim kurum-
lar›nda da art›k en az bir adet internete ba¤l› bilgisayar laboratuvar› bulunmakta-
d›r. Benzer biçimde internet ba¤lant›s› olan ev say›s› her geçen gün artmaktad›r.
‹nternete kolay eriflim, bireylerin internetten yararlanma gereksinimlerinin artma-
s›na neden olmaktad›r. ‹nternette bilgiye ulaflman›n en kolay yolu web sayfalar›-
n›n ziyaret edilmesi fleklindedir. Web sayfalar›n›n ö¤rencilere sa¤layabilecekleri
yararlar Akkoyunlu (2005) taraf›ndan flu flekilde aç›klanm›flt›r: Web sayfalar› ö¤-
rencilerin;

• Bilgiye ulaflma becerilerini gelifltirecekleri,
• Bilgiye birinci elden ulaflabilecekleri,
• Web projeleri oluflturacaklar›,
• Web projelerine kat›labilecekleri,
• Farkl› mekânlarda ve di¤er kültürlerden ö¤rencilerle iletiflim kurabilecekleri,
• Bir konu üzerinde farkl› görüflleri bulabilecekleri bir kaynakt›r.
Web sayfalar›n›n ö¤renciler yan›nda ö¤retmenler aç›s›ndan çeflitli yararlar› bu-

lunmaktad›r. Web sayfalar› arac›l›¤›yla ö¤retmenler;
• Meslektafllar›n›n yapt›¤› ders planlar›na ulaflabilir,
• Meslektafllar›yla ifl birli¤i yapabilir,
• Mesleki geliflimleri için çeflitli olanaklardan yararlanabilir,
• Her türlü bilgiye ulaflabilir ve
• Kendi bilgilerini di¤erleri ile paylaflabilir.
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‹nternetteki bilgiye ulaflmak her zaman çok kolay ve k›sa yoldan olmayabilir.
Bu durum bazen çok zaman alabilir. Bu durumda bilgiye ulaflmak için uygun ara-
ma ölçütlerini belirlemek en do¤ru ad›m olacakt›r. Ayr›ca, ulafl›lan bilgiyi kullan-
madan önce de o bilginin güvenirli¤ini birkaç yerden s›namak gerekir.

‹nternet üzerinde bilgiye eriflim amac›yla say›s›z web sayfas›n› ziyaret edebilece-
¤imiz gibi kendimiz de web sayfalar› tasarlayarak ö¤rencilerimizin ya da internette-
ki di¤er kiflilerin bizim yapt›¤›m›z web sayfalar›na eriflmelerini sa¤layabiliriz. Basit
yap›daki web sayfalar› HTML ad› verilen iflaret dili kodlar›ndan oluflmaktad›r. E¤er
web sayfan›zda bilgileri bir veri taban›nda saklamak ve gerekti¤inde bunu di¤erle-
ri ile paylaflmak, güncellemek, yeni bilgiler eklemek vb. biçimlerde kullanmak isti-
yorsan›z web sayfalar›n›z›n içerisinde PHP, ASP vb. betikleri de kullanman›z gerek-
mektedir. Bu betikler ayn› zamanda web sayfalar›n›z›n dinamik olmas›n› da sa¤la-
yacak özelliktedirler. HTML dili ve di¤er betikler herkes için kolay ö¤renilebilir ve
kodlanabilir de¤ildir. Bu ifllemi kolaylaflt›rmak için çeflitli HTML editörleri (örne¤in,
MS FrontPage) gelifltirilmifltir. HTML editörleri kullanarak kifliler herhangi bir prog-
ramlama bilgisine gerek duymaks›z›n web sayfalar› haz›rlayabilmektedir. Ancak
web sayfas›n› haz›rlamak, öncesinde çok iyi bir ön haz›rl›k ve planlama gerektirir.

fiimdi birlikte bir anaokulunun web sayfas›n› haz›rlamaya bafllayal›m:
1. Ad›m: ‹lk önce internette haz›r anaokulu web sayfalar›n› inceleyerek sayfa-

n›zda hangi bafll›klar›n bulunmas› gerekti¤ini saptay›n›z.
2. Ad›m: Kendi web sayfan›zda bulunmas›n› istedi¤iniz bilgileri ya da sayfala-

r› bir yere not al›n›z. Örne¤in;
a. Ana sayfa,
b. ‹letiflim ve Adres Sayfas›,
c. Tan›t›m,
d. Etkinlikler,
e. Amaç ve Hedefler,
f. E¤itim Kadrosu,
g. Haber,
h. Linkler vb.

3. Ad›m: Sayfalara yaz›lacak bilgileri toplay›n›z. Resim ve video gibi malzeme-
leri haz›rlay›n›z. Varsa Logo tasar›m›n› yap›n›z veya yapt›r›n›z.

4. Ad›m: Sayfalar›n tasar›m›n› yap›n›z: Sayfan›n rengini seçiniz, tablo yerlerinin
belirleyiniz vb.

5. Ad›m: Sayfalara istedi¤iniz bilgileri giriniz ve hata olmamas› için yazd›klar›-
n›z› kontrol ediniz.

6. Ad›m: Web Bar›nd›rma hizmetinden yer al›n›z.
7. Ad›m: E-Posta hesaplar›n› aç›n›z ve düzenleyiniz.
8. Ad›m: Alan ad›n›z› (domain) al›n›z (örne¤in www.anadoluanaokulu.k12.tr)

ve alan ad›n›z› web bulundurma hizmetine yönlendiriniz.
9. Ad›m: Dosyalar› web bar›nd›rma hizmetine aktar›n›z.
10. Ad›m: Web saylar›n› tekrar kontrol ediniz.
11. Ad›m: Arama motorlar›na web sayfa adresinizi kay›t ettiriniz.

Web sayfas› tasarlamaya yarayan HTML editörlerinden en yayg›n kullan›mlar› hangileridir?

B‹R WEB SAYFASIDA GEZ‹NMEK
Bir Web sayfas›n› görüntüleyebilmek için web taray›c›s› yaz›l›m›na gereksinim var-
d›r. En s›k kullan›lan web taray›c›lar› Internet Explorer, Firefox, Crome, Safari ve
Opera’d›r. fiimdi afla¤›da Internet Explorer taray›c›s›n›n kullan›m› konusunda basit
birkaç uygulama yapal›m:

fiimdi masaüstünde bulunan “Internet Explorer” simgesini bulal›m. Farenin sol tu-
flunu kullanarak simge üzerine t›klayal›m ve Internet Explorer yaz›l›m›n› çal›flt›ral›m. 
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Adres k›sm›na www.anadolu.edu.tr yazal›m ve ENTER

tufluna basal›m.

Bizi baflka sayfalara yönlendiren ba¤lant›lar›n üzerine

geldi¤imizde farenin simgesi el flekline dönüflür. Farenin

el flekline dönüfltü¤ü anda farenin sol tufluna t›klarsak il-

gili ba¤lant› Web taray›c›s›nda yüklenir.

Be¤endi¤imiz bir resmi kendi bilgisayar›m›za kaydedebil-

memiz için fareyi resmin üzerine getirip, farenin sa¤ tu-

fla basmal›y›z. Aç›lan yard›mc› menüden “Resmi Farkl›

Kaydet” seçene¤ine t›klad›¤›m›zda “Resmi Farkl› Kay-

det” menüsü gelir. “Dosya Ad›” alan›na kaydedece¤imiz

resmin ismini yaz›p “Kaydet” butonuna bast›¤›m›zda

resmi kendi bilgisayar›m›za kaydetmifl oluruz.

Bir web sayfas›n› çevrimd›fl› okuyabilmek için o web

sayfas›n› kaydetmek gerekir. Bu ifllemi üst menüden

“Dosya - Farkl› Kaydet” seçene¤ine t›klayarak yapabili-

riz. Böylelikle web sayfas›n›n kopyas›n› kendi bilgisayar›-

m›za yüklemifl oluruz.

Ziyaret etti¤imiz web sitelerine daha sonradan eriflebil-

me için adreslerini hat›rlamam›z gerekir. Internet Exp-

lorer’›n S›k Kullan›lanlar özelli¤i kullan›larak internet ad-

resleri kaydedilebilir. “S›k Kullan›lanlara Ekle” menü se-

çene¤ine t›klad›¤›m›zda bulundu¤umuz web sitesinin ad-

resi kaydolmufl olur. Ekledi¤imiz web sitesinin adresi

“S›k Kullan›lanlar” menüsünde görüntülenir.

Ba¤lant›lar› ya bulundu¤umuz pencerede ya da ayr› bir

pencerede açabiliriz. Ba¤lant›n›n üstüne gelip farenin sol

tufluna bast›¤›m›zda ba¤lant› bulundu¤umuz pencerede

aç›l›r. E¤er ba¤lant›lar› yeni bir pencerede ya da yeni bir

sekmede açmak istiyorsak, ba¤lant›n›n üzerine gelip fa-

renin sa¤ tufluna basmal›y›z. Daha sonra aç›lan menüden

ilgili seçene¤e t›klayarak bu ifllemi gerçeklefltirebiliriz.

Sayfan›n kaynak kodlar›n› (HTML kodlar›n›) görüntüle-

yebilmek için üst menüden “Görünüm” sekmesine t›kla-

d›ktan sonra aç›l›r menüden “Kaynak” seçene¤ine t›kla-

d›¤›m›zda ayr› bir sayfada ilgili web sayfas›n›n kaynak

kodlar› görüntülenir.

Yükledi¤imiz web sayfas›n› yazd›rmak için üst menüden

“Dosya” sekmesine t›klad›ktan sonra aç›l›r menüden

“Yazd›r” seçene¤ini t›klad›¤›m›zda, ya da “CTRL + P”

tufllar›na bast›¤›m›zda “Yazd›r Penceresi” aç›l›r. ‹lgili

ayarlar› yapt›ktan sonra “Yazd›r” butonuna t›klad›¤›m›z-

da web sayfas›n›n yaz›c›dan ç›kt›s› al›nabilir.
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ARAMA MOTORLARININ KULLANIMI
‹nternette arad›¤›m›z› bulabilmek için arama motorlar›na gereksinim duyulmakta-
d›r. Arama motorlar›, veri tabanlar›nda milyonlarca kay›t bar›nd›rmaktad›rlar. Anah-
tar sözcükler yard›m›yla bu veri taban›nda arama yapabiliriz. ‹nternet kullan›c›lar›-
n›n kendilerini bulabilmesi için kifli ya da kurulufllar bu arama motorlar›na kay›tla-
r›n› yapt›rmak zorundad›rlar. Kay›t yap›ld›ktan sonra arama motorlar› belirli aral›k-
larla web sitesini taramakta ve o siteyle ilgili veri taban›n› güncellemektedir.

‹nternet üzerinde bilginin aranmas› için kullan›lan ilk araç “Archie”dir. 1990 y›-
l›nda Alan Emtage taraf›ndan gelifltirilen Archie, FTP sitelerindeki eriflilebilen kla-
sörlerin ve dosyalar›n listesini getiriyordu. 

Günümüzde internet üzerinde birçok arama motoru bulunmaktad›r. En s›k ola-
rak kullan›lan arama motorlar› afla¤›da s›ralanm›flt›r:

Arama motorlar›nda arama yapmadan önce neyi arad›¤›m›z› iyi bilmemiz gere-
kir, bu ihtiyaç duydu¤umuz bilgilere ulaflabilmemiz için çok önemlidir. Anahtar
sözcükleri arama kutucu¤una yazarak ara butonuna t›klad›¤›m›zda yüzlerce hatta
binlerce sonuç ç›kabilmektedir. Bu sonuçlar› en aza indirmek bizim elimizdedir.
Bu amaçla bazen arama sonuçlar›nda bulunmas›n› istemedi¤imiz sözcükleri de ya-
zabiliriz. Ancak ço¤unlukla arama motorlar›nda istedi¤imiz sonuçlara en k›sa yol-
dan ulaflabilmek için baz› iflaretler, sözcükler ve mant›ksal ba¤laçlar›ndan yararla-
n›r›z. Afla¤›da bu iflaretlerin, sözcüklerin ve ba¤laçlar›n en s›k kullan›lanlar›na ör-
nekler verilmifltir:

Bilgisayar hakk›nda genel bir bilgiyi ar›yorsak arama motorunun arama bölme-
sine afla¤›daki kelime yaz›labilir:

bilgisayar

Ancak ço¤u kez birden fazla çok terim kullan›lmas› daha verimli bir sonuç ve-
recektir. Örne¤in; bilgisayar donan›m parçalar›ndan bellekleri aramay› planl›yor-
sak; arama motorunun arama bölmesine bu anahtar kelimeleri aralar›nda boflluk
b›rakarak yan yana yazmam›z yeterlidir:

bilgisayar donan›m bellek

Yukar›daki arama sonuçlar›nda yazl›mla ilgili sonuçlarda geliyorsa, bu aramay›
yaz›l›m sonuçlar›n›n gelmemesi için bir anahtar sözcük daha eklememiz gerekir.
Bilgisayar ve donan›m sözcüklerini içeren; fakat yaz›l›m sözcü¤ü içermeyen sayfa-
lar aranacaksa, yaz›l›m sözcü¤ünün önüne boflluk b›rakmaks›z›n “-” iflareti yaz›l›r:

bilgisayar donan›m -yaz›l›m

Uluslararas› Arama Motorlar› Türkiye’de Bulunan Arama Motorlar›

www.google.com www.arama.com

www.yahoo.com www.arabul.com

www.altavista.com www.netbul.com

www.excite.com www.arama-tr.com

www.bing.com

196 Bilg isayar- I

Arama Motorlar›: ‹nternetteki
web sayfalar›n› bafll›klar›na,
aç›klamalar›na, anahtar
sözcüklerine ve içeriklerine
göre indeksleyen, kendi veri
tabanlar›nda bulunduran ve
arama yap›ld›¤›nda aranan
bilgiyi bar›nd›ran web
sayfalar›n› listeleyen
sistemlerdir.

www.evrenselpdf.com



Aranan sözcüklerden herhangi birinin bulunmas›n› yeterli say›yorsak “veya”
anlam›na gelen “OR” ba¤lac›ndan yararlanabiliriz:

bilgisayar OR donam›m

Tam bir cümle aramak istiyorsak bu cümleyi t›rnak içine alarak aramam›z gerekir:

“Bilgisayar ve Ö¤retim Teknolojileri E¤itimi Bölümü”

Özel bir web sayfas›nda herhangi bir sözcü¤ü aramak istedi¤imizde, önce
anahtar sözcü¤ü (aramak istedi¤imiz sözcük) yazar›z, daha sonra “site:” yazar ve
arkas›ndan anahtar sözcü¤ü nerede aramak istiyorsak (arama yapmak istedi¤imiz)
o sitenin adresini yazar›z. Örne¤in, afla¤›daki sözdizimi ile Anadolu Üniversite-
si’nin web sayfalar›nda “bilgisayar” sözcü¤ünü içeren web sayfalar›n›n aramas› ya-
p›lmaktad›r:

bilgisayar site:www.anadolu.edu.tr

Bir tan›m aramak istedi¤imiz zaman, aramak istedi¤imiz anahtar sözcüklerin
önüne “define:” yazmam›z yeterlidir:

define:bilgisayar

Sadece belirli dosya türlerinde arama yapmak isterseniz örne¤in, sadece Word
dosyalar›nda bulunan sonuçlar› aratabiliriz. Afla¤›daki örnekte sözdizimi ile içeri-
sinde “bilgisayar” sözcü¤ü geçen Word dosyalar› arat›l›r:

bilgisayar filetype:doc

Arama Motorlar›n›n Sonuç Sayfalar› Nas›l Okunur?
Arama motorlar›nda sonuç sayfalar› bizlere sadece arad›¤›m›z sonuçlar› vermez.
Sonuçlarla ilgili birçok bilgide bu sayfalarda görüntülenmektedir. Afla¤›da Google
arama motorunun sonuç sayfas› örne¤i yer almaktad›r. Bu sayfaya göre hangi bil-
ginin ne almama geldi¤i s›ras›yla aç›klanmaktad›r.

A. Arama Türü: Hangi tür sayfalarda arama yapaca¤›m›z› k›s›tlayan ba¤lant›lar-
d›r. Aramam›z› sadece web sayfalar›, resimler, video v.s. gibi k›s›tlayabiliriz.
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B. Web Geçmifli: Oturum açarak, arama faaliyeti kullan›larak kiflisel arama so-
nuçlar›n›z saklayabilir ve özellefltirilebilirsiniz.

C. Arama Ayarlar›: Bu ayar sayesinde arayüz dilini, arama dilini, konumu, gü-
venli arama filtresini, otomatik tamamlama ayar›n›, sonuç say›s›n›, sonuç
pencere seçene¤ini ayarlayabilirsiniz.

D. Oturum Aç: Google birçok ayar kullan›c›ya göre özellefltirebilir. Bunu için
Google’da bir hesab›m›z olmas› yeterlidir.

E. Arama Alan›: Google’da arama yapmak için anahtar kelimelerin girildi¤i
bölümdür. Konuyla ilgili sonuçlar›n›z›n listelenmesi için “Enter” ya da Go-
ogle’un Google Arama dü¤mesine basmal›s›n›z.

F. Google Arama Dü¤mesi: Aramay› bafllatma dü¤mesi. Sorguyu göndermek
için ‘ENTER’ tufluna da basabilirsiniz. 

G. ‹statistik Alan›: Bu sat›r sonuçlar›n say›s›n› ve sonuçlar›n bulunmas›na ka-
dar geçen zaman› gösterilir. 

H. Geliflmifl Arama: Aramalar›m›z› s›n›rland›rmaya olanak tan›yan sayfaya
yönlendirir. 

I. Web Sayfas› Bafll›¤›: Bulunan web sayfas›n›n bafll›¤›d›r. Bazen burada bafl-
l›k yerine bir URL de görüntülenebilir. 

J. Web Sayfas› Aç›klamas›: Bu metin, k›saca web sayfan›n tan›t›ld›¤› yerdir.
Koyu olarak yaz›lan k›s›mlar ise aran›lan anahtar sözcüklerdir. 

K. Sonuç Adresi: Bulunan web sayfan›n web adresidir.
L. Önbellek: Arama motorlar› web sayfalar›n› belirli aral›klarla taramakta ve

web bilgilerini indekslenmektedir. Önbellek sayfas› sonuçta bulunan web
sayfas›n›n en son ne zaman tarand›¤›n› gösterir.

M. Benzer: Bu ba¤lant› aran›lan sonuca göre benzer sayfalara yönlendirir.
N. Daha Fazla Sonuç: Bu ba¤lant› arad›¤›m›z anahtar kelimelerin sonucuna

göre ba¤lant›n›n web adresinde anahtar kelimelerle arama yapar.

‹NTERNETTE ‹LET‹fi‹M
‹letiflim kavram› denildi¤i zaman birçok tan›mla karfl› karfl›ya gelmekteyiz. En ge-
nel tan›m›yla iletiflim: “bilgiyi üretme, aktarma ve anlamland›rma süreci” olarak ifa-
de edilmektedir. Do¤an Cücelo¤lu ise; “iletiflim iki birim aras›nda birbiriyle iliflkili
mesaj al›flveriflidir” fleklinde aç›klam›flt›r. Bu tan›mda birim kelimesi insan›, hayva-
n› ya da makineleri kapsamaktad›r. ‹letiflim sadece insana özgü bir olay de¤ildir.
Bu tan›mlardan da yola ç›karak, iletiflim için en az iki birimin olmas› gerekti¤i ve
bu birimler aras›nda mutlaka sa¤l›kl› bir bilgi al›flveriflinin oldu¤unu söyleyebiliriz.

Bilgisayarda iletiflim ise iflletim sitemi yazl›m› kontrolünde yap›lmaktad›r. Bilgi-
sayar›n donan›m parçalar› uyum içinde iletiflime geçebilmesi için donan›mlar›n sü-
rücüleri iflletim sistemine yüklenmelidir. ‹nternette iletiflim ise belli bafll› yaz›l›mlar
ile yap›lmaktad›r. Bu yaz›l›mlar afla¤›da aç›klanm›flt›r.

Elektronik-Posta
Elektronik posta, k›saca e-posta (e-mail) ya da elektronik ileti, internet üzerinden
gönderilen dijital mektup anlam›na gelmektedir. E-postalara resim, müzik, video
gibi her türlü dosya türü eklenebilir ve al›c›n›n bilgisayar›na transfer edilebilir. Her
gün dünyada milyarlarca e-posta gönderilmektedir. Ucuzlu¤u ve kolayl›¤› nede-
niyle kâ¤›t mektuplardan daha yayg›n olarak kullan›lmaktad›r Ancak güvenilirli¤i-
nin yetersizli¤i nedeniyle resmi ifllerde kullan›m› oldukça k›s›tl›d›r.
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Elektronik posta (e-posta),
internet üzerinde
bilgisayarlar ve insanlar
aras›nda bilgi al›flveriflini
sa¤layan ve en yayg›n
kullan›lan internet
uygulamas›d›r.
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E-posta hesaplar›, bu hizmeti veren çeflitli sitelerden ücretsiz veya belirli bir üc-
ret karfl›l›¤›nda aç›labilir. E-posta adresleri; kullan›c› ad›, adres iflareti, hesab›n
oluflturuldu¤u sitenin e-posta sunucusunun ad›, nokta (.) ve site uzant›s›n›n aral›k
b›rak›lmadan yaz›lmas› ile oluflur. Örne¤in: adsoyad@anadolu.edu.tr

Web sayfas›yla ve özel e-posta programlar› (Outlook, Thunderbird, vs.) ile çe-
flitli protokollerle (POP3, SMTP, IMAP, vs.) e-postalara ulafl›l›r. E-posta sistemlerin-
de karfl›lafl›lan en büyük sorun y›¤›n iletilerdir (spam).

E-posta gönderirken ve al›rken çeflitli terimler kullan›lmaktad›r. E-postay› kul-
lanmadan önce e-posta bileflenlerini bilmekte fayda vard›r. Bunlar afla¤›da aç›klan-
m›flt›r.

Elektronik Posta Bileflenleri
• Gönderen ya da Kimden (From): ‹letiyi gönderenin e-posta adresi. 
• Al›c› ya da Kime (To): ‹letiyi alacak olan›n e-posta adresi. ‹letinin kime

yolland›¤›n› gösterir. E-postalar aras›na “,” virgül koyarak birden fazla kifli-
ye e-posta yollamak mümkündür. E¤er e-postan›z görünmüyorsa, BCC ile
gizlenmifl olabilir.

• Konu (Subject): ‹letiyi özetleyen bafll›kt›r, genelde daha sonradan hat›rla-
makta ve iletileri ay›rmakta yard›mc› olur. Etik olarak yaz›lmas› önerilir.

• Tarih (Date): ‹leti gönderildi¤indeki yerel tarih ve saat. Genelde yollayan
sunucu veya ileti program› bu saati otomatik olarak ekler. Bazen saat ve gün
ayar› bozuk olan yeni bir ileti, eskiymifl gibi gözükebilir. Buna dikkat edil-
melidir.

• ‹leti gövdesi (Body): Burada iletinin kendisi ve genel olarak iletiyi gönde-
renin imzas› veya bilgileri yer al›r.

• Karbon Kopya “KK” (CC, Carbon Copy): Aslen gönderilen kifliye ek ola-
rak iletinin baflka al›c›lara gönderilmesini sa¤lar. ‹leti buraya yaz›lan kiflilere
do¤rudan hitap etmemektedir, ileti bu kiflilere bilgilendirme amac› ile yol-
lanm›flt›r.

• Gizli Karbon Kopya “GKK” (BCC, Blind Carbon Copy): Kapal› Karbon
Kopya olarak da bilinir. Buraya yaz›lan al›c›lar gönderilen kiflinin iletisinde
görüntülenmez. Etik olarak birçok kifliye gönderilen gayr› resmi iletiler için
bu alan›n kullan›lmas› uygun düfler. Bu tür al›c› gizleme y›¤›n iletiye (spam)
karfl› da koruma sa¤lar.

• Yan›tlama (Reply): Belli bir kifliden gelen e-postalar› yan›tlamak için kul-
lan›l›r. Al›c› k›sm›na otomatik olarak ileti yollayan›n e-posta adresi al›n›r. En
çok kullan›lan fonksiyonlardan biridir.

• Herkesi yan›tla (Reply All): Yan›tlanan iletiyi, gelen iletinin To: ve CC:
k›sm›nda yaz›lm›fl olan tüm e-posta adreslerine yollamak için kullan›l›r. En
çok suistimal edilen fonksiyonlardan biridir. Genelde gönderilen tüm e-pos-
ta adresleri aç›k olarak ve gereksiz kiflilere gider. Bilgisayara giren virüslerin
kulland›¤› düzeneklerdendir.

• Yönlendirme (Forward, Fwd): Gelen bir iletinin bir baflka kiflilere yön-
lendirilmesini sa¤lar.

• Ek (Attachment): Yaz›ya ek olarak yollan›lan dosyalard›r. Dosyalar eklen-
meden önce Base64 yöntemiyle kodlan›rlar. Ses, resim, video, yaz› baflta ol-
mak üzere birçok de¤iflik formatta dosya eklenebilir. Virüslerin bafll›ca ya-
y›lma yollar›ndan biridir. Bilinmeyen dosya eklerinin aç›lmas› önerilmez.
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Web üzerinden bedava hizmet veren e-posta adresleri:
www.gmail.com mail.yahoo.com www.hotmail.com
email.mynet.com mail.lycos.com posta.ekolay.net

E-Posta Ayarlar›n› Yapma
Daha önce e-posta hakk›nda k›saca bilgi vermifltik. fiimdi iflletim sisteminde haz›r ku-
rulu bulunan “Outlook Express” e-posta yaz›l›m›n›n ayarlar›n› birlikte yapaca¤›z. fiim-
di Outlook Express yaz›l›m›n› bafllatal›m. (BAfiLAT -> Programlar -> Outlook Express)
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fiimdi üst menüden “Araçlar” seçene¤ine t›klayal›m.

Aç›l›r menüden “Hesaplar” sekmesini seçelim. Bu ifllem

hesaplar penceresini açacakt›r. Daha önce bir hesap ta-

n›mlad›ysan›z burada görüntülenecektir. Eski hesaplar›-

n›z› yine buradan de¤ifltirebiliriz.

Aç›lan “‹nternet Hesaplar›” penceresinde “Ekle” seçe-

ne¤ine t›klad›ktan sonra “Posta” seçene¤ini t›klayal›m.

Bu durumda “‹nternet Ba¤lant› Sihirbaz›” aç›lacakt›r.

“‹nternet Ba¤lant› Sihirbaz›” bize ad›m ad›m neler yap-

mam›z gerekti¤i konusunda yönlendirecektir. E-posta

gönderilerimizde ve adresimizde hangi ad ve soyad›n

görüntülenece¤ine burada karar verip yazmam›z isten-

mektedir. Genellikle kendi ad ve soyad›m›z› yazar›z. Da-

ha sonra ileri butonuna t›klayarak bir sonraki ad›ma ge-

çiyoruz.

Bu ad›mda e-posta adresi k›sm›na bize yönetici taraf›n-

dan verilen e-posta adresinin tamam›n› yaz›yoruz. Bir

baflka deyiflle e-posta adresinin önekini ve son ekini ya-

z›yoruz (Örnek: adsoyad@anadolu.edu.tr). Daha sonra

ileri butonuna t›klayarak bir sonraki ad›ma geçiyoruz.

Bu ad›mda e-posta sunucu adlar› k›sm›na iki adres yaz-

mam›z gerekiyor. ‹lk olarak “Gelen Posta Sunucu” ad-

resi yaz›yoruz. “Giden Posta Sunucu” adresini de ilgili

yere yaz›yoruz. Bu sunucu adresler mutlaka yönetici ta-

raf›ndan size bildirilecektir. Anadolu Üniversitesinin gi-

den ve gelen sunucu adresleri ayn›d›r. POP3 / SMTP ad-

resleri: mail.anadolu.edu.tr. Daha sonra ileri butonuna

t›klayarak bir sonraki ad›ma geçiyoruz.

Bu ad›mda “‹nternet Mail Oturum Açma” ayar› karfl›m›-

za gelecektir. Hesap ad›na kullan›c› ad›m›z› ve parola

k›sm›na yönetici taraf›ndan size verilen parolay› girme-

niz gerekiyor. E¤er “Parola An›msa”y› iflaretlemezsek,

her oturum aç›ld›¤›nda parola girmemiz gerekir. Bir

sonraki ad›ma geçmek için ileri butonuna t›klayal›m.

Bu ad›mda “Son” butonuna t›klayarak bütün ifllemler

kay›t alt›na al›r›z.
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Pencerenin sol k›sm›nda “Klasörler” bölümü bulunmaktad›r. fiimdi bu bölüm-
deki klasörlerin aç›klamas›n› yapal›m:

- Gelen Kutusu: Bize gönderilen e-postalar bu klasörde toplan›r.
- Giden Kutusu: Bizim gönderdi¤iniz e-postalar bu klasöre kaydedilerek

gönderilir. E-posta gönderildikten sonra bu klasörden silinir ve “Gönderil-
mifl Ö¤eler” klasöründe kaydedilir. Herhangi bir nedenden dolay› gönderil-
meyen e-postalar bir sonraki sunucu ba¤lant›s›nda gönderilir.

- Gönderilmifl Ö¤eler: Bizim gönderdi¤iniz e-postalar›n yedekleri bu kla-
sörde toplan›r. 

- Silinmifl Ö¤eler: Bu klasörde di¤er klasörlerde silinen e-postalar tümü bu-
lunur. E¤er bu klasörden de e-postalar› silersek, tamamen silmifl oluruz.

- Taslaklar: Taslak olarak haz›rlad›¤›n›z ve daha sonra göndermek için sak-
lad›¤›m›z e-postalar bu klasöre yer al›r. Göndermek istedi¤imiz tasla¤› aç›p
“gönder” butonuna basmam›z yeterlidir.

Bunun d›fl›nda fare ile “Yerel Klasörler”in üzerine gelip sa¤ tufla bas›p “Yeni
Klasör” seçene¤ine t›klayarak yeni bir klasör açabiliriz. Yeni açt›¤›m›z klasörler e-
postalar›m›z› düzenli bir flekilde saklamam›za yard›mc› olacakt›r.

2017.  Ünite  -  E¤i t imde ‹nternet  Kul lan›m›

“‹nternet Hesaplar›” penceresinde flimdi bir e-posta he-

sab› ayarlar›n› yapm›fl bulunmaktas›n›z. Birden fazla e-

posta hesab› da girebilmemiz mümkündür. E¤er baflka

bir hesap eklenecekse “Ekle” seçene¤ine t›klayarak yu-

kar›daki ifllemler tekrarlan›r. fiimdi kapat butonuna t›k-

layarak bu pencereyi kapatal›m.

fiimdi üst menüden “Gönder ve Al” butonuna t›klayarak

e-posta sunucusuna ba¤lant›m›z s›nayal›m. E¤er ba¤lant›

sorunuyla karfl›lafl›yorsak, ayarlar k›sm›ndan e-posta ad-

resimizi, gelen ve giden sunucu adreslerini kontrol ede-

lim. Tekrar “Gönder ve Al” butonuna t›klayal›m. E¤er

ba¤lant› sa¤land›ysa, ilk önce e-posta hesab›m›zdaki tüm

e-postalar› bilgisayar›m›za aktar›r.
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Menüden sol üstte “Posta Olufltur” butonuna t›klad›¤›m›zda, yeni bir e-posta
penceresi aç›l›r.

‹lgili yerleri yukar›daki örnekteki gibi doldurduktan sonra “Gönder” butonuna
t›klad›¤›m›zda, e-postam›z ilgili kifliye gönderilir.

Haber Gruplar›
Haber gruplar›, internet kullan›c›lar›n›n her türlü konuda bilgi al›flverifli yapmalar›-
n› sa¤lamak amac›yla oluflturulmufl tart›flma ortamlar›d›r. Haber sunucular› (News
Server) sayesinde çeflitli konulardaki haber gruplar› (Newsgroups) içerisinde bilgi-
ler almak, mesaj yazmak, mesajlara cevap vermek veya tart›fl›lan konu hakk›nda
aktif olarak görüfl bildirmek mümkündür. Haber gruplar› herhangi bir konuda in-
ternet kullan›c›lar› taraf›ndan aktif olarak kullan›lan tart›flma ortamlar›d›r.

Haber gruplar› kendi içinde üç farkl› grupta toplanm›flt›r: 
• Haber Grubu (Newsgroups): Özel yaz›l›mlarla eriflilir. News, Newsgro-

ups, Usenet adlar› ile de ifade edilir. Bu ortam NNTP(Network News Trans-
fer Protocol) adl› bir protokol kullan›r. Bu ortamdaki mesajlar Tin, Pine,
Outlook Express ve Netscape Messenger gibi haber okuyucular› (newsrea-
der) veya haber istemcileri (news client) arac›l›¤› ile okunabilir veya iletile-
re cevap yaz›labilir. Merkezi sunucularda depolanan mesajlara ulaflmak iste-
yen kullan›c›lar bu sunuculara özel yaz›l›mlar ile eriflmek zorundad›rlar.

• Liste Grubu (ListProc, Listserv): Eski grup mesajlar›n›n arflivlenmesi, ar-
flivde arama yap›lmas› ve istenen yaz›n›n arflivden istenmesi bir yaz›l›m ile
yap›lmaktad›r. ListProc sunucular› dünyan›n dört bir yan›nda kurulmufltur.
Günümüzde çok fazla kullan›lmamaktad›r. 

• Web Haber Grubu (Yahoo groups vs.): Web ortam› haber gruplar›na gör-
sel güzellik katm›flt›r. Dünyada birçok web ortam›na sahip haber grubu var-
d›r. Her grup moderatör ad› verilen yöneticiler taraf›ndan yönetilmektedir.
Grup kurucular› ayn› zamanda moderatördür. Haber sunucular›na mesaj
yollay›p alabilmek için bir haber istemcisine ihtiyac›n›z vard›r.

Sohbet (Chat)
‹nternet ortam›nda di¤er kiflilerle gerçek zamanl› yaz›flma ortam› kurulmas›n› say-
layan yaz›l›mlard›r. Bu yaz›l›mlar› kullanabilmek için ilk önce bilgisayara yüklen-
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mesi zorunludur. Web ortam›nda bilgisayar›m›za yüklemeden çal›flan sohbet etme
imkân› da bulunmaktad›r. Sohbet yaz›l›mlar›n› ilk çal›flt›rd›¤›m›zda hemen yaz›flma
yapamay›z. Sohbet edece¤imiz kiflinin rumuzunu bilmemiz gerekir. Bu rumuzlar
genelde e-posta adresi fleklindedir. Yaz›l›mda bulunan iletiflim listemize bu kiflile-
rin rumuzlar›n› (e-posta) ekleyerek kifli gruplar› oluflturabiliriz. S›kça kullan›lan
sohbet yaz›l›mlar›: Live-Messenger, ICQ, Skype, Yahoo Messenger.

Sohbet yaz›l›mlar› arac›l›¤›yla ö¤renciler ders d›fl›nda da ö¤retmenlerine ulafla-
bilirler. Dan›flmal›k hizmeti bu sayede zaman s›n›r› olmaks›z›n devam edebilir. Ö¤-
renciler tak›ld›klar› herhangi bir konuda her an ö¤retmenine ulaflabilirler. Yaln›z
ö¤retmen bilgisayar bafl›nda olmal› ve ayn› zamanda da sohbet yaz›l›m› aç›k olma-
l›d›r.

Video Konferans
Video konferans, farkl› noktalardaki insanlar›n gerçek zamanl› olarak toplant›, e¤i-
tim, konferans yapabilmesine olanak sa¤lar. Video konferans ile di¤er ofis ve flu-
be çal›flanlar› ile karfl›l›kl› olarak tart›flabilme, ortak çal›flma ve veri paylafl›m› yap›-
labilmektedir. Hatta ortak çizim veya uygulamalar karfl›l›kl› olarak kullan›labilmek-
tedir. Kat›l›mc›lar, mikrofon ve kamera yard›m›yla di¤er noktalarda bulunan kat›-
l›mc›lara kendilerini ifade ederler. Karfl›dan gelen görüntü ve sesi almak için tele-
vizyon veya bilgisayar monitöründen faydalan›lmaktad›r.

Video konferans sistemleri genellikle ISDN ve IP hatlar› üzerinden iki farkl› fle-
kilde yap›lmaktad›r. Ayr›ca bu hatlar› birbirine dönüfltüren üniteler (Gateway) de
bulunmaktad›r. Böylelikle ister ISDN olsun ister IP olsun, her türlü görüflme imkâ-
n› yap›labilmektedir.

Görüntülü Toplant› Türleri
• Oda Tipi Video Konferans Sistemi: Oda tipi video konferans sisteminde

donan›m olarak video konferans cihaz›, mikrofon, hoparlör ve kamera bu-
lunmaktad›r. Mikrofon çok hassas bir özelli¤e sahip olup, oda içersindeki
konuflmalar› çok rahat bir flekilde alabilmektedir. Kamera uzaktan kuman-
dal› veya sese duyarl›d›r. Kamera, kumanda veya sese dayal› olarak isteni-
len tarafa dönebilme, büyütme veya küçültme yapabilme gibi özellikleri de
üzerinde bar›nd›rmaktad›r. Uzaktan kumandal› kameralarda toplant›ya kat›-
lanlardan bir kifli toplant› esnas›nda kameray› uzaktan kumanda ile kontrol
edebilmektedir. fiayet kamera sese duyarl› ise, kamera otomatik olarak ko-
nuflulan tarafa do¤ru kendili¤inden dönebilmektedir. fiayet ayn› anda birkaç
kifli konufluyorsa bu kez kamera, masadakilerin tümünün görüntüsünü kar-
fl› tarafa ulaflt›rmaktad›r. Görüntüler, video konferans cihaz› vas›tayla dijital
paketlere dönüfltürülerek di¤er uç noktalara ulaflt›r›lmakta, ayn› olay›n tersi
bu kez karfl› noktadan gelen görüntü ve ses paketlerini bu cihazlar görün-
tünün kodunu çözüp görüntüyü televizyona, sesi hoparlörden konferans sa-
lonundakilere iletmektedir. Görüntü ve ses iletimi s›ras›nda hem ses hem de
görüntü üzerinde s›k›flt›rma ifllemi uygulanmaktad›r. Böylece hat üzerinde
bant geniflli¤inde bir tasarruf sa¤lanm›fl olmaktad›r. S›k›flt›rma ifllemi saye-
sinde özellikle düflük bant geniflliklerinde bile video konferanslar›n gerçek-
leflmesi sa¤lamaktad›r.

• Masaüstü Video Konferans Sistemi: Masaüstü video konferans sistemin-
de tüm ifllemler, masan›zda bulunan bilgisayar arac›l›¤› ile gerçeklefltirilmek-
tedir. Masaüstü video konferans sistemi için gerekli olan donan›mlar; bilgi-
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sayara tak›lan bir video konferans kart›, küçük bir kamera, mikrofon ve vi-
deo konferans yaz›l›m›ndan oluflmaktad›r. Masaüstü video konferans siste-
minde, ad›ndan da anlafl›laca¤› gibi, masa bafl›nda oturarak di¤er insanlar ile
karfl›l›kl› toplant› ve görüflmeler yap›labilmektedir. Masaüstü konferans sis-
temi, daha çok tek kiflinin kullanabilece¤i bir yap›dad›r. Masaüstü video
konferans sistemi genellikle, masa bafl›ndaki kifliye tahsis edilmifl bir sistem-
dir. Bu video konferanslarda oda tipi Video konferans ünitelerinde oldu¤u
gibi; IP veya ISDN üzerinden haberleflme yap›lmaktad›r. Haberleflme ifllemi-
ni bilgisayara tak›lan video konferans kart› sa¤lamaktad›r. Seslerin ve görün-
tülerin paketler halinde s›k›flt›r›l›p gönderilmesi ifllemleri bu kart üzerinden
gerçeklefltirilmektedir. Kodlama ve kod çözme ifllemlerini bilgisayardaki ya-
z›l›m ile gerçeklefltirmektedir. Mikrofon ve kamera oda tipi sistemlere göre
oldukça ucuzdur. Ayr›ca görüntüleri göstermek için bir televizyon ekran›na
ihtiyac›n›z bulunmamas›ndan dolay›, maliyeti oda tipi video konferans sis-
temlerine oranla oldukça düflüktür. Masaüstü konferans sistemleri ucuzlu-
¤undan dolay› s›kl›kla tercih edilmektedir. Bu sistemlerin konforu (ses ve
görüntü kalitesi ) büyük ölçüde, bilgisayar›n ifllem gücüne, ekran kart›na ve
ekran kalitesine ba¤l›d›r. 

• Çoklu Konferanslar Sistemi: Gerek oda tipi sistemlerde olsun gerekse ki-
flisel masaüstü sistemlerinde olsun ayn› anda ikiden fazla noktayla video
konferans yapmak mümkündür. Çoklu konferans sistemleri ile ekran› böl-
mek ya da konuflan kifliyi ekranda göstermek yoluyla ikiden fazla farkl›
noktan›n çoklu konferans yapabilmeleri sa¤lanabilmektedir. Bu ifllem için
kullan›lan MCU (Multipoint Conferencing Unit) üniteler kullan›lmaktad›r. 

• Görüntülü Telefonlar: Oda tipi sistemlerin ve masaüstü sistemlerin d›fl›n-
da görüntülü telefonlar ile görüntü görüflmeler yap›labilmektedir. Bir video
konferans sisteminden beklenen her fley bu telefonlar ile yapmak mümkün-
dür. Masaüstü kiflisel sistemlere benzer ürünlerdir. IP veya ISDN üzerinden
çal›flabilirler. Devlet ve askeri çözümlerde, farkl› standartlarda ve de¤iflik or-
tam koflullar›na uyumlu olacak flekilde haz›rlanan özel ürünler kullan›lmak-
tad›r. Su geçirmezlik, sars›nt›ya dayan›kl›l›k, s›cakl›k ve neme dayan›kl›
özellikleri bar›nd›ran görüntülü telefonlar mevcuttur.

Görüntülü Toplant›n›n Avantajlar›
• Farkl› yerlerde bulunan kiflilerin toplant› amac›yla merkeze gelmesi ile olu-

flan zaman kayb› önlenir. 
• Tak›m çal›flmas›n› pekifltirir. 
• Video konferans sayesinde an›nda toplant› yapabilme imkân› vard›r. Bu sa-

yede anl›k kararlar al›nabilir. 
• Kifliler ile an›nda iletiflim imkân› sayesinde, üretkenlik artar 
• Video konferans sayesinde seyahat harcamalar› azal›r. 
• Mobiliteyi art›r›r. Bu sayede yer ve mekân ba¤›ml›l›¤› ortadan kalkar. Farkl›

noktalardan toplant›lara kat›labilme imkân› do¤ar. 
• K›sa zaman diliminde daha fazla toplant› yapabilme imkân› olur. 
• Video konferans, maliyet ve zaman sorununu en aza indirdi¤i için daha

yüksek kat›l›m ile toplant› düzenleme olana¤› sa¤lan›r. 
• Video konferans sistemi sayesinde seyahat zorunlulu¤u ortadan kalkar. 
• E¤itimler de video konferans sisteminden faydalanarak yap›labilinir. 
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Görüntülü video konferans sitemleri; uzaktan e¤itimde, uzak noktalar aras›nda
bulunan insanlarla toplant›larda, t›p alan›nda, bankac›l›kta ve sigortac›l›kta kulla-
n›labilinir. Böylelikle insanlar aras›nda mesafeler ortadan kalkar. Örne¤in uzak bir
üniversitede bulunan bir ö¤retim üyesi baflka bir üniversitede ders verebilir veya
ö¤renci ve ö¤retim üyeleri yüksek lisans veya doktora toplant›lar›n› görüntülü vi-
deo konferans sayesinde daha h›zl› ve verimli bir flekilde gerçeklefltirilir.

Forum
Bir baflkan›n yönetiminde, toplumu ilgilendiren bir konuda, farkl› gruplardan olu-
flan dinleyicilerin söz s›ras› alarak konuflma kurallar› içerisinde yapt›klar› tart›flma-
lara forum denir. Panel türünün özelliklerini bünyesinde bulundurur. Panelden
fark› konuflman›n sonunda dinleyicilerin de tart›flmaya kat›l›p fikirlerini beyan et-
meleridir. Asl›nda forumdaki amaç belli kararlara varmak de¤il, konuyu de¤iflik
anlay›fllarla, farkl› boyutlar›yla ortaya koymakt›r. ‹nternet forumu ya da mesaj pa-
nosu ise, elektronik ortamda yarat›lm›fl bir tart›flma platformu ve paylafl›m sistemi-
dir. Forumlar›n atas› ziyaretçi defterleridir. Daha sonra mesaj panolar› ortaya ç›k-
m›fl ve en son olarak günümüzdeki forum hâlini alm›flt›r.

Forum alan›na girildikten sonra ilgili kategori seçilir ve bu kategoriye ba¤l› ola-
rak yeni bir konu bafll›¤› yarat›l›r. Yarat›lan konu bafll›¤›na di¤er kullan›c›lar yo-
rumlar›n› (cevaplar›n›) yazarak fikirlerini beyan ederler. Hali haz›rda bulunan bir
konu bafll›¤› veya tart›flma konusu üzerinde fikirlerinizi sunabilir ya da o konu
hakk›ndaki düflüncelerinizi paylaflabilirsiniz.

Forumlar, de¤iflken olduklar› için normal internet sayfalar› olan html, htm,
xhtml, xml biçimlerinde kodlanamazlar. Bu nedenle ya ASP (Active Server Page)
ya da PHP (Personal Home Page) betik dilleriyle oluflturulurlar. Forumlarda mev-
cut verileri kaydetmek için bir veritaban›na ihtiyaç vard›r. Veriler Mysql, Sql Server
veya Access v.b. veri tabanlar›nda saklan›rlar.

Örnek Forumlar:
Wbb (Woltlab Burning Board) vB (vBulletin Board)
MyBB (My Bulletin Board) PHPBB (Personal Home Pages Bullettin 

Board)
IPBx (Invision Power Board) SMF (Simple Machine Forums)

Ö⁄RET‹M AMAÇLI KULLANILAN WEB YAZILIMLARI
Bir sunucu üzerinde çal›flan yaz›l›mlar›n tümüne “web yaz›l›m›” denir. Web yaz›-
l›mlar›, web taray›c›lar› arac›l›¤›yla görüntülenmektedir. Bu yaz›l›mlar› görüntüle-
yebilmek için internete ba¤l› olmak zorunda de¤ildir, ofis içi özel a¤larda kurulu
bulunan web sunucular›nda da web yaz›l›mlar› çal›flt›r›labilir.

‹nternette bilgi en kolay biçimde web sayfalar› arac›l›¤›yla sunulmaktad›r. Da-
ha ifllevsel bir web sayfas› oluflturabilmek için betik dillerinden ve veri tabanlar›n-
dan yararlan›lmaktad›r. Betik dilleri kaynak kodlar›yla çal›flt›r›l›r. Yani betik dilleri
sat›r sat›r yorumlanan dillerdir. Ayr›ca betik diliyle yaz›lan program› çal›flt›rabilmek
için bir yorumlay›c›ya ihtiyaç duyulmaktad›r. 

Betik dilleriyle yaz›lm›fl web yaz›l›mlar› veri taban› sunucular› ile ba¤lant› kura-
bilir. Web sayfalar›ndaki bilgiler, hatta resimler bu veri tabanlar›nda bir düzen için-
de depolanabilmektedir. Bu bilgiler kolayca aran›l›p bulunmakta ve bir düzen için-
de web sayfalar›nda görüntülenebilmektedir. Web sayfalar› bu sayede esneklik ve
dinamiklik kazanmaktad›r.
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Web yaz›l›mlar›n› oluflturabilmek için genelde en s›k kullan›lan PHP veya ASP
betik dillerinden yararlan›lmaktad›r. ‹nternette bir web yaz›l›m›n›n hangi dilde ya-
z›ld›¤›n› ö¤renebilmek için adres sat›r›ndaki sayfa uzant›s›na bakmak yeterli olur.
Örne¤in: index.php (PHP betik diliyle yaz›lm›flt›r) yada index.asp (ASP betik diliy-
le yaz›lm›flt›r). PHP ve ASP betik dilleriyle yaz›lm›fl kodlar› web sayfalar›nda görün-
tüleyebilmek için HTML kodlar›yla kullan›lmas› zorunludur. PHP veya ASP kodla-
r› HTML kodlar›n›n aras›na yine belli bir düzen ve kurallar çerçevesinde yaz›lmas›
gerekir.

‹nternette gezinirken kulland›¤›m›z ço¤u web sayfas› PHP veya ASP betik dil-
leriyle yaz›lm›fl web yaz›l›mlar›d›r. Web yaz›l›mlar› çok çeflitli amaçlara göre ha-
z›rlanabilir. Ortak bir amaca yönelik haz›rlanan yaz›l›mlara genel isimler verilmifl-
tir. Günlük tutma yaz›l›mlar› (Bloglar), belli bir konuda bilgi bar›nd›ran web ya-
z›l›mlar› (‹çerik Yönetim Sistemleri), ö¤renmeye yönelik web yaz›l›mlar› (Ö¤ren-
me Yönetim Sistemleri), kullan›c›lar›n arkadafllar›yla bilgi paylaflmas›, iletiflim
kurmas›na yarayan web yaz›l›mlar› (Sosyal Paylafl›m Siteleri) örnek olarak göste-
rilebilir. Bloglar ve Sosyal paylafl›m siteleri bir sonraki ünitede genifl bir biçimde
anlat›lacakt›r.

‹çerik Yönetim Sistemleri (Content Management System)
‹çerik Yönetim Sistemleri, kat›l›mc› teknikler ile belge ya da benzeri içeriklerin ya-
rat›lmas›na ve düzenlenmesine yard›mc› olan yaz›l›m dizgeleridir. Baflka bir deyifl-
le içerik yönetim sistemleri, yetkisi bulunan kullan›c›lar›n içeriklerini oluflturmas›-
na imkân veren, bu içerikleri bir düzen içinde organize eden, gerekli yard›mc› ek-
lentileri yükleyen modüler sistemlerdir. ‹çerik yönetim sisteminin altyap›n› olufltu-
ran baz› özellikler vard›r. 

‹çerik Yönetim Sistemlerin temel özellikleri flunlard›r:
• Kolay kullan›labilir.
• Birçok kiflinin içerik oluflturmas›na ve paylaflmas›na olanak sa¤lar.
• Verilere eriflim için kullan›c› rolleri izin yetkisi sa¤lar.
• Verileri kolay depolama ve verilere kolay eriflim olana¤› sa¤lar.
• Ayn› içeriklerin oluflturulmas›n› engeller.
• Yaz›l› raporlar›n kolay oluflmas›n› sa¤lar.
• Kullan›c›lar aras›nda iletiflimi kolaylaflt›r›r.
Kalvo (2011)’ya göre, içerik yönetim sistemlerinin iflleyifl flekli afla¤›daki gibi

parçalara bölünerek incelenebilir:
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‹çeri¤in Oluflturulmas›: ‹çerik yönetim sistemi alan editörünün MS-Word gi-
bi çal›flmas› için tasarland›¤›ndan, içeri¤i yaratmak hiçbir HTML bilgisi olmadan
MS-Word’de yaz› yazmaktan daha zor bir fley de¤ildir. Gerekti¤inde kullan›c›
HTML kodlar›yla da içerik oluflturabilir.

‹çerik Yönetimi: ‹çerik yarat›ld›ktan sonra, ‹çerik yönetim sisteminin arflivin-
de saklan›r. ‹çeri¤in yönetilmesi ise bir dizi onaylardan oluflan bir ifl ak›fl› taraf›n-
dan sa¤lan›r. Kullan›c›lar sadece girmeye ve de¤ifltirmeye izni olan alanlar› de¤ifl-
tirebilir veya silebilir, ancak bundan sonra yetkilinin bu yap›lan de¤iflikliklere onay
vermesi gerekmektedir. Her ad›mda içerik yönetim sistemi, içeri¤in hangi durum-
da ve ifl ak›fl›n›n neresinde oldu¤u hakk›nda bilgileri tutar.

Yay›mlama: ‹çeri¤in en son haline karar verildikten sonra, intranette ya da si-
tede yay›mlanabilir. Bir içeri¤in yay›mlanmas›, içeri¤in yarat›lmas›ndan baflka bir
fley de¤ildir. ‹çeri¤in, bütün onay ve ifl ak›fl› ifllemlerinden geçtikten sonra yay›m-
lanmas› için tek tufla bas›lmas› yeterlidir. 

Sunufl: ‹çerik yönetim sistemi, site haritas› sayesinde ziyaretçiye sitenin nere-
sinde veya bulundu¤u yerin sitenin hangi bölümüne ait oldu¤u konusunda bilgi
verir ve her koflulda sitenin sunumunu güzellefltirir.

‹çerik Yönetim Sistemlerinin Avantajlar›:
• H›zl› ve kolay veri girilebilir.
• Birçok bileflen bir arada sunulabilir.
• Tasar›m ve içerik kolayca de¤ifltirilebilir.
• K›sa zamanda ve kolay kurulumu yap›labilir.
• Özel yetkili üye bölümleri mevcuttur.
• Birçok önemli bileflen ek olarak yüklenebilir.
• Kaynak kodlar› aç›kt›r.
• Devaml› güncellemektedir.
• Geliflmifl yönetim paneline sahiptir.
Afla¤›da en yayg›n CMS yaz›l›mlar›n adresleri verilmifltir:
• Joomla (www.joomla.org)
• Drupal (www.drupal.org)
• E107 (www.e107.org)
• PhpNuke (www.phpnuke.org)
• TYPO3 (www.typo3.org)
• XOOPS (www.xoops.org)
Afla¤›da içerik yönetim sistemlerinden Joomla’da oluflturulmufl örnek bir sayfa

görülmektedir:
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Ö¤renme Yönetim Sitemleri (LMS)
Ö¤renme Yönetim Sistemi ö¤renci ve e¤itmeni ya da ö¤renci ve e¤itim materyal-
lerini buluflturan platformlara verilen isimdir. ‹ngilizce karfl›l›¤› “Learning Manage-
ment System” olup k›saca “LMS” olarak tan›n›r. Türkçe k›sa yaz›l›fl› ise ÖYS olarak
yaz›l›r. E¤itimde içeri¤in paylafl›lmas› ve yönetilmesi için “Ö¤renme Yönetim Siste-
mi” (LMS - Learning Management System) yaz›l›mlar› gelifltirilmifltir. Yaprakdal
(2006) Ö¤renme Yönetim Sistemlerini flu flekilde tan›mlamaktad›r; Ö¤renme Yöne-
tim Sistemleri, yerel ya da küresel bir a¤ üzerinde efl zamanl› (senkron) ya da efl
zamanl› olmayan (asenkron) e¤itsel materyal sunma, ö¤retmen ve ö¤renci profili
oluflturma, ö¤renci bilgi seviyesine göre ders içeri¤ini kiflisellefltirme, ilgili konu
içeri¤ine uygun s›nav üretme, s›nav sonuçlar› çok yönlü analiz etme, analiz verile-
rini raporlay›p arflivleme, tart›flma platformlar›nda bilgi paylafl›m›na ve sorgulama-
s›na olanak tan›ma gibi özellikleri, bilgisayar ortam›nda etkin bir flekilde gerçeklefl-
tirmeyi sa¤layan, yap›s›nda birçok farkl› parça ve yard›mc› araç içeren büyük öl-
çekli paket yaz›l›mlar›d›r. Daha k›sa bir ifadeyle; Ö¤renme Yönetim Sistemleri, ö¤-
renci ile e¤itim materyalleri ve ö¤renci ile ö¤retmen aras›ndaki etkileflimi izleyen,
yöneten ve raporlayan yaz›l›mlard›r.

Ö¤renme Yönetim Sitemlerinin Özellikleri

1. Yönetim Araçlar›
a. Ders Yönetimi: Hangi ö¤rencinin hangi dersi almas› gerekti¤i ve hangi içe-

ri¤e ne zaman eriflebilece¤i bu bölümde belirlenir. Ayr›ca ders ilgili bilgiler
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Örnek Joomla Web Sayfas›
(http://www.joomla-templates.com/)

Joomla içerik yönetim sistemi modüler bir sisteme sahiptir. Bu
modüller web sayfas›n›n herhangi bir yerine yerlefltirilerek web
sayfas› iste¤e ba¤l› olarak de¤ifltirmek mümkündür. Örne¤in
menüyü sa¤a veya sola yerlefltirmek çok kolayd›r. ‹çerik alan›,
menü sa¤da ise genellikle sol taraf›nda, solda ise de sa¤
taraf›ndad›r. Web sayfas›n›n tam ortas›nda içerik alan›
bulunmaktad›r. Sayfan›n en üst k›sm›nda logo veya konuyla
ilgili bir resim bulunur. ‹çerikler ana sayfada bir düzen içinde
gösterilir. Yeni oluflturulmufl içerik ilk önce görüntülenir. Sabit
içerikler menüdeki bir ba¤lant› arac›l›¤›yla sayfada
görüntülenir. Joomla’n›n kendisinde bulunmayan eklentileri,
eklentiler sayfas›ndan (http://extensions.joomla.org/)
bulabilirsiniz. Yaklafl›k 7300 eklenti bu sayfada
bulunmaktad›r. Eklentiler bedava olabilece¤i gibi ücretli de
olabilir. Örne¤in web sayfan›zda ürün satmay›
amaçl›yorsan›z, ma¤aza eklentisini kurman›z yeterli olur.
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yer al›r. Bu bilgiler flunlard›r: Dersin ad›, dersin kodu, dersin kaç haftadan
olufltu¤u, ders bafllang›ç ve bitifl tarihleri, dersin tan›t›m› gibi dersle ilgili bil-
giler ve ayarlar bulunur.

b. ‹çerik Yönetimi: Ders içeri¤inin oluflturulmas› ve düzenlenmesi bu özellik
sayesinde yap›lmaktad›r. Ders içerikleri hafta hafta düzenlenerek sisteme
yüklenir. Ö¤retici ders içeri¤ini daha sonra gerekti¤inde güncelleyebilir hat-
ta gizleyebilir veya tamamen silebilir. Ders içeri¤ine resimler, flash animas-
yonlar›, tablolar veya videolar ekleyebilir.

c. Kiflisellefltirilebilirlik: Kullan›c›lar kendi alanlar›n› sistem izin verdi¤i öl-
çüde istedikleri gibi kiflisellefltirebilirler. Ayn› zamanda sistemde yüklü bulu-
nan temalar› seçebilirler. Modüler sistem üzerine kurulu alan ÖYS’de kulla-
n›c›lar modüllerin yerlerini kendi zevklerine göre de¤ifltirebilir ve istemedik-
leri modüleri gizleyebilirler. Yaz›tipi ve yaz›tipi boyutunun seçimi de kulla-
n›c›lar›n seçimine b›rak›lm›flt›r. 

d. Test ve Al›flt›rma: Ö¤reticiler tüm ders plan› boyunca uygun gördükleri
haftalara test ve al›flt›rmalar oluflturabilir, hatta s›nav haftalar›nda çevrimiçi
testler yapabilir. Yaz›l› sorusu, efllefltirmeli, çoktan seçmeli, k›sa cevapl›,
do¤ru/yanl›fl s›nav türlerinden test oluflturulabilir. ‹stenildi¤inde daha önce
haz›rlanm›fl soru havuzuna birçok türden sorular eklenip, daha sonra bu so-
rulardan bir s›nav oluflturabilir.

e. Rapor Tutma: Ö¤rencilerin Ö¤renme Yönetim Sistemine girifl yap›ld›¤›n-
dan itibaren ç›k›fl yap›l›ncaya kadar tüm kay›tlar› raporlar bölümünde veri
taban›nda saklan›r. Ö¤rencilerin hangi dersleri incelediklerini, hangi hafta-
lar› görüntülediklerini veya hangi içeri¤i okuduklar›n› ö¤reticiler ekran ra-
porunda inceleyebilir. Verilen ödevlerin ne zaman yüklendi¤ini veya çevri-
miçi yap›ld›¤›n› da görebilir. Testlerde ne kadar süre harcad›klar›, s›nav not-
lar› ve kat›lmad›klar› etkinlikler de raporlar bölümünde saklan›r. Raporlar is-
tenildi¤inde yaz›c›dan ç›kt› al›nabilir.

f. Kimlik Denetimi: Kimlik denetimi; birisi ya da bir fleyin, gerçekten de be-
lirtilen kifli ya da fley olup olmad›¤›n› belirleme sürecidir. Kurum içi bilgisa-
yar ve internet a¤lar›nda, kimlik denetimi, oturum açma flifreleri kullan›larak
s›k yap›lan bir ifllemdir. Kimlik denetimi bir kullan›c› ad› ve flifre ile gerçek-
leflir. Kiflinin kullan›c› ad› ve flifresi o sistemde bulunan kullan›c› ad› ve flif-
reyle efllefliyorsa sisteme girifl izni verilir. Böylelikle sadece yetkisi bulunan
kifliler bu özel bilgilere ulaflabilir. Ö¤renme Yönetim Sitemleri de kimlik de-
netimini tüm kullan›c›lara uygulamaktad›r. Kimlik denetiminde genelde
gruplar›n yetkileri bulunmaktad›r. Kullan›c›lar bu gruplara atan›r ve hangi
yetkilere sahip olas› gerekti¤i sistem belirler. Yöneticiler bu yetkileri de¤ifl-
tirebilir veya tamamen silebilir.

2. ‹letiflim Araçlar›
a. Beyaz Tahta: Ö¤renciler bilgilerini bu tahta sayesinde paylafl›rlar. Bu beyaz

tahta sayesinde bir konu hakk›nda yaz› yazabilir, bir proje ödevindeki çi-
zimleri paylaflabilir ve di¤er kat›l›mc›lar ile bilgi iletiflimi içinde bulunabilir-
ler. Bu sayede ö¤renciler birbirleriyle devaml› etkileflim ve iletiflim içinde
olurlar.

b. Tart›flma Forumlar›: Ö¤renciler bu forumlarda herhangi bir konuda tart›fl-
ma açabilir, aç›lm›fl olan tart›flmalara kat›labilirler. Ayn› zamanda forum içe-
risinde arama yapabilir ve kolayl›kla arad›klar›n› bulabilirler.

2097.  Ünite  -  E¤i t imde ‹nternet  Kul lan›m›

www.evrenselpdf.com



c. Sohbet Odalar›: Ö¤rencilere eflzamanl› iletiflim olana¤› sunulur. Ö¤renciler
ö¤retmenleriyle bir konu hakk›nda yaz›flabilir veya arkadafllar›yla bir proje
hakk›nda bilgi al›flverifli sa¤layabilir. Gerekti¤inde tekrar incelenmek için
sohbet odalar›ndaki yaz›flmalar veri taban›nda saklanmaktad›r. 

d. Dosya Aktar›m Sistemi: Bu sistem ödevlerin gönderilmesinde, ders notlar›-
n›n paylafl›m›nda, kendi kiflisel dosyalar›n›n saklanmas›nda kullan›lmaktad›r.

3. Yard›mc› Araçlar›
a. Yer ‹mleri: Ö¤renme Yönetim Sisteminde birçok sayfa bulunmaktad›r. Da-

ha sonra tekrar bu sayfaya eriflebilmek için yer imi koyma imkân›m›z bulun-
maktad›r. Yer imleri istenilen sayfaya, kelimelere, gruplara, resimlere, gra-
fiklere, tablolara b›rak›labilir. Yer imleri kullan›larak kolay ve h›zl› bir flekil-
de daha önce önemli gördü¤ümüz yerlere ulaflmam›z mümkündür.

b. Site ‹çi Arama Motoru: Ö¤renme Yönetim Sisteminin veri taban›nda bulu-
nan tüm kay›tlar› aramada kullan›lan arama motorlar›d›r. Anahtar sözcükler
kullan›larak arama yap›l›r ve sonuçlar bir liste fleklinde gösterilir. Arama mo-
torlar›, site içinde var olan bilgilere kolayca ulaflmam›z› sa¤lar.

c. Yard›m Belgesi: Ö¤renme yönetim sisteminin iflleyifli konusunda bizlere
yol gösteren yaz›l› veya görsel belgelerdir. Ö¤renme yönetim sisteminin ara-
yüzünün nas›l kullan›ld›¤›n› ayr›nt›l› biçimde anlat›rlar. Sistemi kullan›rken
neyi nas›l yap›laca¤›n› ayr›nt›lar›yla anlatan bu belgeler, kullan›c› dostudur.
Ayr›ca site içinde yönlendirmeler ve aç›klay›c› bilgiler de birer yard›mc› kay-
naklard›r.

d. Not Defteri: Ö¤rencilerin site içinde gezinirken, hat›rlat›c› notlar almas›n›
sa¤layan araçlard›r. Bu araçlar›n verileri, yani al›nan notlar veri taban›nda
kay›t alt›na al›n›rlar ve her kullan›c› için ayr› ayr› oluflturulur.

e. Takvim: Bu takvimlerde; ders plan›, ödev ve proje tarihleri ve bunun gibi
birçok önemli tarihler yer al›r. Hem ö¤retici hemde ö¤renci bu takvime ha-
t›rlat›c› bilgi girebilir. Bu özellikleri sayesinde takvimler tüm kullan›c›lar için
vazgeçilmez bir araçt›r.

4. Bir Yaz›l›mda Olmas› Gereken Temel Unsurlar
a. Kullan›labilirlik: Kullan›labilirlikte amaç, kullan›c›lar›n beklenti ve ihtiyaç-

lar›na uygun bir flekilde ürünleri tasarlamakt›r. Üretilen ürünlerin kullan›c›-
lar›n biliflsel yap›s› ve genel kullan›m tutumlar› ile uyumlu olmas› hedeflen-
mektedir. Ayr›ca kullan›lan ürünün etkilili¤ini, etkinli¤ini ve memnuniyet
derecesini art›rmak da di¤er bir kullan›labilirlik amac›d›r. Kullan›labilirlikte-
ki temel amaç bir yaz›l›m›n kullan›c› dostu olas›d›r.

b. Performans: Performans› teknik alanda de¤erlendirmek do¤ru bir yaklafl›m
olacakt›r. Performansta kullan›c› say›s› önem arz etmektedir. Yaz›l›m›n ve ve-
ri taban›n›n kullan›c› say›s›na göre kald›rabilir yükü ölçülmektedir. Perfor-
mans› de¤erlendirirken, kullan›c›lar›n bilgisayarlar›n› donan›m› da dikkate
al›narak ölçülmesi unutulmamal›d›r. Sunucunun da iyi bir donan›ma sahip
olmas› gerekmektedir. Ayr›ca sunucuda yüklü olan yaz›l›mlarda önemlidir.

c. Sürdürebilirlik: Bir yaz›l›m gelifltirebiliniyorsa ve güncellenebiliyorsa bu
yaz›l›m sürdürebilirlik özelli¤ine sahip demektir. Büyük emekler verilerek
üretilen bu tür sistemlerin gelifltirilmesi ve yeni sürümlerinin ç›kar›lmas› için
sürdürülebilirlik özellik olmazsa olmaz bir flartt›r.
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d. Tafl›nabilirlik: E¤er bir yaz›l›m farkl› iflletim sistemlerinde ve/veya farkl›
sunucularda da çal›flabiliyorsa bu yaz›l›m tafl›nabilirdir. Bir yaz›l›m tafl›nabi-
lirli¤i sayesinde daha çok kullan›c›ya ulafl›r. Yani daha çok kullan›c› taraf›n-
dan kullan›l›r.

Afla¤›da en yayg›n LMS yaz›l›mlar›n adresleri verilmifltir.
• ATutor (www.atutor.ca) - Aç›k kaynak kodlu
• Claroline (www.claroline.net) - Aç›k kaynak kodlu
• Docebo Suite (http://www.docebo.org) - Aç›k kaynak kodlu
• SiteAtSchool (siteatschool.sourceforge.net) - Aç›k kaynak kodlu
• Moodle (www.moodle.org) - Aç›k kaynak kodlu
• JoomlaLMS (www.joomlalms.com) - Para karfl›l› sat›n al›nan
• Blackboard (www.blackboard.com) - Para karfl›l› sat›n al›nan
• Learn (www.learn.com) - Para karfl›l› sat›n al›nan
Afla¤›daki fiekil 7.4’de ö¤renme yönetim sistemlerinden Moodle’da oluflturul-

mufl bir dersin girifl sayfas› görülmektedir:

Moodle Ö¤renme Yönetim Sistemi girifl ekran› 4 ana bölümden oluflmaktad›r.
En üst k›s›mdaki 1. bölüm, sayfan›n bafll›¤› ve moodle girifl ba¤lant›s›n› içerir. 2. ve
3. Bölümler birçok bloktan oluflmaktad›r. Bu bloklar; ana menü, takvim, ders/site
aç›klamas›, çevrimiçi kullan›c›lar, dan›flmanlar, dersler, etiket, genel arama, haber
ak›fllar›, mesaj, rastgele sözcük, son etkinlikler, son haberler, topluluk, yaklaflan
olaylar, yönetici yer imleridir. 4. bölümde ise haber ö¤eleri, ders listesi, ders kate-
gorisi, aç›l›r listeler bulunabilir. Yönetici bu ayarlar› dersin amac›na uygun olarak
sayfaya yerlefltirebilir ve daha sonra da bu ayarlarda de¤ifliklik yap›labilir.
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Ö¤renciler ders ekran›na girdiklerinde fiekil 7.5’deki gibi ekranla karfl›laflmaktad›r-
lar. 2. ve 3. bölüm dersle ilgili bloklardan oluflmaktad›r. Ayr›ca 2. bölümde yönetim
blo¤u bulunmakta. Bu blokta notlar ve profiller bulunmaktad›r. Notlar blo¤unda ö¤-
rencinin bu dersteki ödevlerden, testlerden vb. etkinliklerden ald›¤› notlar yer al›r.
Profil blo¤unda; ad, soyad, e-posta adresi, e-posta ile ilgili ayarlar, flehir, ülke, zaman
dilimi, tercih edilen dil, aç›klama, resim yükleme alan›, ilgi alanlar› ve zorunlu olma-
yan iste¤e ba¤l› bilgiler yer al›r. Ders ekran›n›n 3. bölümünde hafta hafta ders içerik-
lerinin bafll›klar› ve buna ba¤l› ba¤lant›lar, baflka bir web sayfas›na ba¤lant›lar, sistem-
de bulunan dosyalara (resim, video, word dosyas›, powerpoint dosyas› vb. dosyalar),
dosyalar›n bulundu¤u klasöre ba¤lant› ve haz›r içerik paketlerine ba¤lant›lar buluna-
bilir. Ayr›ca ödevler, anketler, forum, test, sözlük, sohbet, veri taban› ve wiki etkinlik-
leri de yer almaktad›r. Haftalar veya tek tek içerikler ö¤rencilerden gizlenebilir. Giz-
lenen içerikleri ve haftalar› sadece dersin yetkilisi veya yöneticiler görebilir. Dersin
yetkilisi 3.bölümdeki tüm s›ralanan ifllemleri düzenleme yetkisine sahiptir. Bu ifllem-
leri yeniden oluflturabilir, var olan ifllemleri gizleyebilir ve hatta tamamen silebilir.

Moodle ö¤renme yönetim sisteminde alt› farkl› kullan›c› yetkisi bulunmaktad›r.
Bunlar yönetici, ders açma yetkisi olan, ö¤retmen, düzenleme yetkisi olmayan ö¤-
retmen, ö¤renci ve misafir. Yönetici, moodle ile ilgi tüm ayarlar› yapmaya tam yet-
kili kiflidir. Bunun d›fl›nda ö¤retmenler için ders açabilir, silebilir veya gizleyebilir.
Tek tek dersleri veya sistemde bulunan tüm dersleri yedekleyebilir. Sistemde bir
aksakl›k oldu¤unda çözüm bulabilmek için sistemi geçici olarak bak›m moduna
geçirebilir, yani bak›m modunda sadece yöneticiler Moodle eriflebilir. Moodle mo-
düler sistem üzerine kurulmufl bir sistemdir. Temalar kullanarak basitçe Moodle
görünümünü zevkimize göre de¤ifltirebiliriz. Ders açma yetkisi olan kiflinin göre-
vi, yeni dersleri açmak ve dersle ilgili ayarlar› yapmakt›r. Yöneticiden fark›, sade-
ce derslere müdahale edebilmesidir. Ö¤retmen yetkisi bulunan kullan›c› dersle il-
gili tüm düzenlemelere yetkilidir. Ders açma yetkilisinden farkl› olarak sadece ye-
ni ders açamaz. Düzenleme yetkisi olmayan ö¤retmen kullan›c›s›, ö¤retmenin tüm
yetkilerine sahip, fakat düzenleme yetkisi bulunmamaktad›r. Ö¤renci yetkisi bulu-
nan kullan›c›lar ise derste aç›k bulunan tüm ifllemleri görebilir ve tüm etkinliklere
kat›labilirler. Örne¤in: ödevleri yapabilir, teslere kat›labilir, forumda mesaj yazabi-
lir ve bunun gibi birçok etkinli¤e kat›labilirler. Misafir kullan›c›lar›n ise tüm ifllem-
leri görme yetkileri vard›r, ancak etkinliklere kat›lamazlar.
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‹nternetin sundu¤u hizmetleri s›ralayabilecek

‹nternetin sundu¤u web hizmeti yard›m›yla web
sayfalar› aras›nda bilgi amaçl› gezinebiliriz. Ayr›-
ca e-posta servisi arac›l›¤›yla birbirimizle elektro-
nik olarak mektuplaflabiliriz. Haber gruplar›na
üye olup ilgilendi¤imiz konular hakk›nda bilgi
sahibi olabilir, kendi bilgilerimizi de baflkalar›yla
paylaflabiliriz. Dosya transfer protokolü (ftp) sa-
yesinde uzak bilgisayarlarda dosya depolayabilir
ve gerekti¤inde bu dosyalar› kendi bilgisayar›m›-
za indirebiliriz. Ayr›ca sohbet (IRC) yaz›l›mlar›
arac›l›¤›yla efl zamanl› sesli/görüntülü iletiflim
olana¤›ndan yararlanabiliriz.

‹nternet adreslerini çözümleyebilmek

Bir internet adresi dört ana bölümden oluflmak-
tad›r. ‹lk bölüm; protokol bölümü, yani o adre-
sin bir web sayfas› m› (www), dosya transferi mi
(ftp), kaynak tarama hizmeti mi (gopher), inter-
net protokolü mü (dns) oldu¤unu gösterir. ‹kin-
ci bölüm kifli ya da kurumun internet ad›n› belir-
tir. Üçüncü bölüm ise bu adresin sunuldu¤u ül-
keyi belirtir. Örne¤in “www.tubitak.gov.tr” inter-
net adresi Türkiye’de bulunan ve ad› Tübitak
olan bir devlet kurumunun web sayfas›n› aç›kla-
maktad›r.

Web sayfa haz›rlama aflamalar›n› s›ralamak

‹nternette bilgiye ulaflman›n en kolay yolu web
sayfalar arac›¤›yla olmaktad›r. Ö¤renciler web
sayfalar› arac›l›¤›yla bilgiye ulaflma becerilerini
gelifltirebilir, bilgiyi birinci elden alabilir, projeler
oluflturabilir, projelere kat›labilir, farkl› kifliler ile
iletiflim kurabilir ve bir konu hakk›nda farkl› gö-
rüflleri bulabilir. Bilinmelidir ki, internette bulu-
nan her bilgi do¤ru de¤ildir. ‹nternette buldu¤u-
muz bilgileri kullanmadan önce birkaç kaynak-
tan do¤rulu¤u s›nanmal›d›r. Biliyoruz ki, inter-
nette say›s›z web sayfas› bulunmaktad›r. Bizde
bir web sayfas› tasarlamak istiyorsak, HTML kod-
lar›ndan yararlanaca¤›z demektir. ‹lk önce haz›r-
layaca¤›m›z web sayfas›yla ilgili internette iyi ör-
nek web sayfalar› bulmal›y›z. Daha sonra web
sayfas›nda bulunmas› gereken bilgileri ve sayfa-
lar› planlamal›y›z. Web sayfas›nda kullanaca¤›-
m›z resim ve video gibi görselleri haz›r bulun-
durmal›y›z. Bu bilgileri de haz›rlad›ktan sonra
sayfa tasar›m›na bafllayabiliriz. Web sayfas›na tab-
lolar, yaz›lar›, resimleri ve yaz›lar› yerlefltirilir.
Son olarak web sayfas›nda hata olup olmad›¤›
kontrol edilir. Web bar›nd›rma hizmetinden yer
ald›ktan sonra e-posta hesaplar› aç›l›r. Web say-
fas›yla ilgili alan ad› al›n›r ve web bulundurma
hizmetine yönlendirilir. Dosyalar web bar›nd›r-
ma hizmetine aktar›ld›ktan sonra web sayfas› son
olarak kontrol edilir. Web sayfam›zdan di¤er ki-
flilerin haberdar olabilmesi için, arama motorlar›-
na kay›t ettirmemiz gerekmektedir.
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Web sayfalar›nda gezinmek

Web sayfalar› web taray›c›lar›yla görüntülenebil-
mektedir. ‹nternette dolaflabilmek için Internet
Explorer, Firefox, Crome ya da Netscape gibi bir
web taray›c›s›n› kullanmak gerekmektedir. Bu
taray›c›lar›n özellikleri hemen hemen birbirine
benzemektedir. Web taray›c›s› ile bir web sayfa-
s›na eriflebilmek için öncelikle taray›c›n›n arama
penceresine ziyaret edilecek sayfan›n internet
adresi yaz›l›r ve ENTER tufluna bas›l›r. Bazen web
sayfalar› üzerinde bulunan ziyaretçiyi baflka say-
falara yönlendiren ba¤lant›lar varsa fare ile ba¤-
lant›n›n üzerine gelindi¤inde farenin simgesi el
flekline dönüflür. Farenin el flekline dönüfltü¤ü
anda farenin sol tufluna t›klan›rsa ilgili ba¤lant›
web taray›c›s›nda yüklenir, yani ilgili sayfaya eri-
flilmifl olur.

Arama motorlar›n› etkin biçimde kullanabilmek

Arama motorlar› web adresleriyle ilgili milyon-
larca hata daha fazla bilgiyi bar›nd›r›r. ‹nternette
çok say›da ve farkl› amaçlar için kullan›labilen
arama motorlar› bulunmakatd›r. Bunlardan en
çok kullan›lanlar› “Google” ve “Yahoo”dur. Ara-
nan anahtar sözcük arama motorunun arama ku-
tucu¤una yaz›l›r ve ENTER tufluna bas›l›r. Arama
motoru aran›lan sözcü¤ün geçti¤i web sayfalar›-
n›n listesini sonuç olarak görüntüler. Ancak ara-
ma motorlar›n›n üretti¤i bu sonuçlar içerisinden
her zaman ulafl›lmak istenilen sayfaya ya da bil-
gilere eriflmek olanakl› olamaz. Arama motorla-
r›nda istedi¤imiz sonuçlara en k›sa yoldan ulafla-
bilmek için baz› iflaretler (örne¤in: ‘-’, çift t›rnak
iflaretli vb.), sözcükler (örne¤in; define, site, fi-
letyp vb.) ve Boolean ba¤laçlardan (örne¤in:
AND, OR vb.) yararlanabiliriz.

Web ortam›nda ö¤retime destek olan yaz›l›mlar›

anlamak

Web yaz›l›mlar› betik diliyle yaz›lm›fl ve bir veri
taban› bulunan yaz›l›mlard›r. Web yaz›l›mlar›n›
oluflturabilmek için genelde en s›k kullan›lan
PHP veya ASP betik dillerinden yararlan›lmakta-
d›r. Web yaz›l›mlar› çok çeflitli amaçlara göre
haz›rlanmaktad›r. Bunlar günlük tutma yaz›l›m-
lar› (Bloglar), belli bir konuda bilgi bar›nd›ran
web yaz›l›mlar› (‹çerik Yönetim Sistemleri), ö¤-
renmeye yönelik web yaz›l›mlar› (Ö¤renme Yö-
netim Sistemleri), kullan›c›lar›n arkadafllar›yla
bilgi paylaflmas›, iletiflim kurmas›na yarayan web
yaz›l›mlar›d›r (Sosyal Paylafl›m Siteleri). ‹çerik
yönetim sistemleri yetkili kiflilerin içerikler olufl-
turmas›na imkân veren, bu içerikleri bir düzen
içinde oluflturan, yard›mc› eklentileri bar›nd›ran
modüler sitemlerdir. ‹çerik yönetim sistemleri
kolay kullan›lan yaz›l›mlad›r. Ayn› anda birçok
kifli içerik oluflturabilir. Veri taban›nda bulunan
verilere kolay eriflim sa¤lan›r. Benzer içeriklerin
oluflmas› engellenir. Kullan›c›lar kolayl›kla bir-
biriyle iletiflim içindedir. Ayr›ca tüm yap›lanlar
hakk›nda raporlar oluflturulur. En yayg›n olarak
kullan›lan ö¤renme yönetim sistemi, Joomla’d›r.
Ö¤renme yönetim sistemleri, yerel ya da küresel
bir a¤ üzerinde efl zamanl› (senkron) ya da efl
zamanl› olmayan (asenkron) e¤itsel materyal
sunma, ö¤retmen ve ö¤renci profili oluflturma,
ö¤renci bilgi seviyesine göre ders içeri¤ini kifli-
sellefltirme, ilgili konu içeri¤ine uygun s›nav üret-
me, s›nav sonuçlar› çok yönlü analiz etme, ana-
liz verilerini raporlay›p arflivleme, tart›flma plat-
formlar›nda bilgi paylafl›m›na ve sorgulamas›na
olanak tan›ma gibi özellikleri, bilgisayar orta-
m›nda etkin bir flekilde gerçeklefltirmeyi sa¤la-
yan, yap›s›nda birçok farkl› parça ve yard›mc›
araç içeren büyük ölçekli paket yaz›l›mlar›d›r.
‹çerik yönetim sistemlerinde yönetim araçlar›,
iletiflim araçlar› ve yard›mc› araçlar bulunmakta-
d›r. En yayg›n olarak kullan›lan ö¤renme yöne-
tim sistemi Moodle’d›r.

Bi lg isayar- I
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1. Afla¤›dakilerden hangisi bir “Servis sa¤lay›c›s›”d›r?
a. ISP
b. ADSL
c. GPRS
d. NETWORK
e. MODEM

2. Afla¤›dakilerden hangisi web sayfas› oluflturmaya
yarayan bir iflaretleme dilidir?

a. WWW
b. W2C
c. HTML
d. IP
e. FTP

3. Afla¤›dakilerden hangisi dosya transferi sa¤layan bir
internet adresidir?

a. dns.anadolu.edu.tr
b. define.anadolu.edu.tr
c. site: anadolu.edu.tr.
d. gopher.anadolu.tr
e. ftp.anadolu.edu.tr

4. Afla¤›dakilerden hangisi do¤ru yaz›lm›fl bir e-Posta
adresidir?

a. adsoyad@anadolu.edu.tr
b. adsoyad.anadolu.edu.tr
c. adsoyad/anadolu.edu.tr
d. anadolu.edu.tr@adsoyad
e. anadolu.edu.tr/adsoyad

5. Arama motorlar›nda, içerisinde bilgisayar sözcü¤ü
geçen bir PowerPoint dosyas› aramak için afla¤›daki ifa-
delerden hangisi kullan›l›r?

a. bilgisayar filetype:doc
b. bilgisayar filetype:ppt
c. bilgisayar filetype:pdf
d. bilgisayar filetype:txt
e. bilgisayar filetype:exe

6. Afla¤›daki e-Posta bileflenlerinden hangisi “gelen ile-
tilerin baflka kiflilere yönlendirmesini sa¤lar”?

a. Ek (Attachment)
b. Yönendirme (Forward Fwd)
c. Yan›tlama (Reply)
d. Konu (Subject)
e. Al›c› ya da Kime (To)

7. Afla¤›dakilerden hangisi, görüntülü toplant› türlerine
girmez?

a. Oda Tipi Video Konferans Sistemi
b. Masaüstü Video Konferans Sistemi
c. Çoklu Konferans Sistemi
d. Görüntülü Telefonlar
e. Gizli Video Çekimi

8. Afla¤›dakilerden hangisi Joomla ‹çerik Yönetim Sis-
teminde tam yetkilidir?

a. Süper Yönetici
b. Yay›nc›
c. Genel Yönetici
d. Yönetici 
e. Yazar

9. Afla¤›dakilerden hangisi Ö¤renme Yönetim Sitemle-
rinin özelliklerinden biri de¤ildir?

a. ‹çerik Yönetimi
b. Rapor Tutma
c. Ders Yönetimi
d. Kod Oluflturma
e. Test ve Al›flt›rma

10. Afla¤›dakilerden hangisi, bir içerik yönetim sistemi-
nin iflleyifl fleklinde yer almaz?

a. Hata ay›klama
b. ‹çerik oluflturma
c. ‹çerik yönetimi
d. Yay›mlama
e. Sunufl

Kendimizi S›nayal›m
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Fatih Projesi’nin ilk ö¤rencileri mutlu

Yaflar Özay
Fatih Projesi’ne ilham kayna¤› olan F›nd›kzade ‹lkö¤re-
tim Okulu ö¤rencileri ak›ll› tahtada çal›fl›yor. Türki-
ye’nin e¤itim hayat›nda ç›¤›r açan projeye ilham kayna-
¤› olan okul, ‹stanbul’un Fatih ilçesinde bulunan F›n-
d›kzade ilkö¤retim Okulu. Okulun müdürü ve yönetici-
leri, projenin ilk defa okullar›nda uygulanmas›ndan,
Baflbakan Recep Tayyip Erdo¤an taraf›ndan Türkiye ge-
neline yayg›nlaflt›r›lmas›ndan gururlular. Okul Müdürü
S›d›k Bad›ll›, projenin ortaya ç›k›fl›n› flöyle anlatt›: “Fa-
tih Belediye Baflkan› Mustafa Demir ilçede e¤itime ça¤
atlatmak istiyordu. Bu konuda araflt›rma yap›yordu. Biz
de baflkana destek verdik. 2009 y›l›nda okulumuzda ilk
defa ak›ll› tahtaya kavufltuk. Ö¤retmenlerimiz, velileri-
miz ve ö¤rencilerimiz projeye inand›lar. Okulun baflar›-
s› her geçen gün artt›. Sonra ilçedeki tüm okullara bu
sisteme kavufltu. Yetkililer projenin baflar›s›n› hükümet-
le paylaflm›fllar. Milli E¤itim Bakanl›¤› projeyi yak›ndan
izledi. Hükümet ve Baflbakan Erdo¤an, projenin tüm
Türkiye’de uygulanmas›na karar verdi.” Fatih projesini
Baflbakan Erdo¤an’a ileten Fatih Belediye Baflkan› Mus-
tafa Demir, “‹fle 526 ak›ll› tahta ile bafllad›k. Okullara
510 projeksiyon, 545 bilgisayar verdik. Günümüzde bil-
ginin en önemli güç oldu¤unu düflünüyoruz. Bilgiye
sahip olan toplumlar, dünyadaki geliflmelere de yön
verebiliyor” diye konufltu. 

1. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “‹nternetin Yap›s›” bölümü-
nü yeniden gözden geçiriniz.

2. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “‹nternetin Sundu¤u Hiz-
metler” bölümünü yeniden gözden geçiriniz.

3. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “‹nternet Adresleri” bölümü-
nü yeniden gözden geçiriniz.

4. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Elektronik Posta (E-mail)”
bölümünü yeniden gözden geçiriniz.

5. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Arama Motorlar›n›n Kulla-
n›m›” bölümünü yeniden gözden geçiriniz.

6. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Elektronik Posta (E-mail)”
bölümünü yeniden gözden geçiriniz.

7. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “‹nternette ‹letiflim” bölü-
münü yeniden gözden geçiriniz.

8. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “‹çerik Yönetim Sistemleri”
bölümünü yeniden gözden geçiriniz.

9. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Ö¤renme Yönetim Ssitem-
leri” bölümünü yeniden gözden geçiriniz

10. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Web Yaz›l›mlar›” bölümü-
nü yeniden gözden geçiriniz.

Yaflam›n ‹çinden

Bi lg isayar- I
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S›ra Sizde 1

“www.anadolu.edu.tr” adl› internet adresi, Türkiye’de
bulunan ve ad› Anadolu olan bir yüksekö¤retim kuru-
munun web sayfas›n› aç›klamaktad›r.

S›ra Sizde 2

Türkiye uzant›l› (.tr) alan ad›n› tescil eden kurulufl Or-
ta Do¤u Teknik Üniversitesi (ODTÜ)’dür. Kifliler, ku-
rum ve kurulufllar alan ad› baflvurusunu ODTÜ Bilgi ‹fl-
lem Daire Baflkanl›¤›’n›n “https://www.nic.tr/” adl› Web
sayfas› üzerinden yapabilmektedir. 

S›ra Sizde 3

Çok say›da dosya transferi sa¤layan program bulun-
makla birlikte en yayg›n kullan›lanlar›ndan baz›lar› Cu-
teFTP, Filezilla, BlazeFTP ve AceFTP’dir.

S›ra Sizde 4

Günümüzde yayg›n olarak kullan›lan çok say›da HTML
editörü bulunmaktad›r. Ancak, bunlar›n içerisinden en
yayg›n olarak kullan›lanlar› Microsoft Frontpage, Ado-
be Dreamweaver, CoffeCup HTML Editor, Dynamic
HTML Editor ve ACE HTML’dir.
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Sosyal A¤lar ve
Ö¤renme

Bilgi ve iletiflim teknolojilerinin, e¤itim ö¤retim etkinliklerinde kullan›lmaya bafl-
lanmas›, internet teknolojilerinde yaflanan geliflmelerin sonucudur. ‹nternet gün
geçtikçe yeni uygulamalarla çok say›da kullan›c›ya ulaflmaktad›r. ‹nternetin bafl-
larda statik, tek yönlü ve insan-bilgisayar etkileflimine dayal› ve içerik-tasar›mc›
odakl› içeri¤inin yerine, art›k etkileflimin üst düzeyde yafland›¤›, kullan›c›lar›n in-
ternet sitelerinin sadece okuyucusu de¤il ayn› zamanda gelifltiricisi olduklar›, dile-
dikleri bilgiye kendileri gibi düflünen sanal topluluklarda kolayl›kla ulaflabildikleri
teknoloji tabanl› sosyal bir yap› ortaya ç›km›flt›r. Kullan›c›lar›n merkezde yer alma-
lar› ve tasar›m bilgisinden yoksun olsalar bile Web içeri¤i gelifltirebildikleri bu yeni
dönem, daha çok say›da kullan›c›n›n internet ortam›na kat›l›m›na büyük katk›
sa¤lam›flt›r. Öyle ki, ne kadar fazla kullan›c› internet ortam›nda aktif olursa, inter-
net içeriklerinin tasar›m ve üretiminin de o oranda kullan›c› inisiyatifinde olaca¤›
söylenebilir. Kullan›c› say›lar›n›n artmas› internetin bir bak›ma yüzyüze dünya-
n›n alternatifi bir sosyalleflme ortam› olmas›na da büyük katk› sa¤lam›flt›r. Bireyler
art›k sanal olarak bir araya geldikleri arkadafllar›yla oyun oynayabilmekte, e¤len-
celi vakit geçirebilmekte, bilgi paylaflabilmekte, soru sorup cevap alabilmekte, vide-
olar›n›, foto¤raflar›n› çekip birbirleriyle paylaflabilmekte ve dilerlerse bunu milyon-
lar›n eriflimine açabilmekteler. Dolay›s›yla yaflanan bu dönüflümün internet toplu-
mu olma yolunda oldukça büyük bir devrim niteli¤inde oldu¤unu söylemek yerin-
de olacakt›r. Sosyal a¤lar›n sa¤lam›fl oldu¤u birçok platform, bu ortamlar›n e¤itsel
yönünün de fark edilmesine katk› sa¤lam›flt›r. Dolay›s›yla günümüzde e¤itim ö¤re-
timin her kademesi için sosyal a¤lardan yararlanmak, içerik üretmek ve bu içeri¤i
yay›nlamak olanakl›d›r. Art›k ö¤retmenlerin bir konu hakk›ndaki dersini video ola-
rak paylaflmas›, ö¤rencilerinin de videoya konu olan dersin içeri¤ini paylafl›m orta-
m›nda, s›n›ftaym›fl gibi tart›flabilmeleri olanakl› hale gelmifltir. Benzer flekilde iste-
nen bir konu hakk›nda tüm dünya çap›nda kullan›c›lar› olan bloglar, wikiler ara-
c›l›¤›yla kolayl›kla bilgi al›nabilmekte, facebook üzerinden gruplar kurularak ders-
ler etkileflim yönünde zenginlefltirilebilmektedir. Dolay›s›yla sosyal a¤lar›n bu gücü-
nün e¤itim ö¤retim etkinliklerinde avantaja dönüfltürülmesi gerekmektedir.

Amaçlar›m›z
Bu üniteyi tamamlad›ktan sonra,

Sosyal a¤ kavram›n› tan›mlayabilecek
Sosyal a¤lar›n geliflimini aç›klayabilecek
Sosyal yaz›l›mlar›n neler oldu¤unu bilecek
Sosyal yaz›l›mlar›n e¤itimdeki kullan›mlar›n› örneklendirebileceksiniz.
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• G‹R‹fi
• SOSYAL A⁄ KAVRAMI

• Sosyalleflme
• A¤

• SOSYAL A⁄LARIN GEL‹fi‹M‹
• Web 1.0
• Web 2.0
• Web 3.0

• SOSYAL YAZILIMLAR
• Blog (Weblog)
• Wiki
• Sosyal Paylafl›m Platformlar›
• RSS
• Falksonomi
• Podcast
• Mashups

• SOSYAL YAZILIMLARIN E⁄‹TSEL ÖZELL‹KLER‹

Örnek Olay

Hakan 20 yafl›nda, Anadolu Üniversitesi Aç›kö¤retim Fakültesi’nde ö¤renim gören
bir üniversite ö¤rencisidir. Lise ö¤renimi gördü¤ü y›llardan beri internetle hafl›r neflir
olmakta ve özellikle internetin anl›k mesajlaflma ve e-posta özelliklerini aktif olarak
kullanmakta, zaman zaman internet gazetelerini okuyarak internetin kendisine
sa¤lam›fl oldu¤u olanaklardan yararlanmaktad›r. Bir haberde, Web sitelerinin art›k
pratik yollarla da haz›rlanabilece¤ini ve bunun için uzman olmaya da gerek olma-
d›¤›n› okumufl ve bunun nas›l gerçekleflebilece¤ini merak etmifltir. Fakat haberin ya-
zar› bu bilgiyi detayland›rmam›fl ve okuyucuya konuyu, araflt›rmas›n› önermifltir.
Hakan ise vakit geçirmeden konuyu arama motorlar›ndan araflt›rd›¤›nda kendi gibi
konu hakk›nda bilgi sahibi olmak isteyen binlerce kiflinin oldu¤u forumlar, konu ile
ilgili uzman görüfllerinin yay›nland›¤› video paylafl›m siteleri ve Web sitesi gelifltirici-
lerine ve bu ifle yeni bafllayanlara yönelik tart›flma platformlar› oldu¤unu görmüfl ve
çok flafl›rm›flt›r.
Hakan’a göre kendisi gibi düflünen ve bu bilgiyi ö¤renmek için bir araya gelen bin-
lerce insan›n olmas› ve bu insanlar›n birbirlerine bu paylafl›m platformlar›nda bilgi-
ler yay›nlamalar›, diledikleri sorular› sorup sorular›na an›nda cevaplar alabilmeleri
mutlaka maddi bir karfl›l›k gerektirmeliydi. Hakan bu paylafl›mlar›n tamamen gö-
nüllü bir flekilde yap›ld›¤›n› ve kendisinin de yeni ö¤renen olarak bu paylafl›m plat-
formlar›nda yer alarak diledi¤i konuda sorular sorup cevaplar alabilece¤ini, kendi-
sini gelifltirdikçe de yeni bafllayan kullan›c›lara yard›mc› olabilece¤ini ö¤rendi¤inde
kendini bir toplulu¤un üyesi, parças› gibi hissetmifltir. Hemen bir tart›flma ve payla-
fl›m platformunda kendisini tan›mlayan bir profil oluflturarak merak etti¤i konular
hakk›nda sorular sormaya, yan›tlar almaya ve kendi bildiklerini yeni kullan›c›larla
paylaflmaya bafllam›flt›r. Hakan için internet art›k daha bir anlam kazanm›flt›r. Bu
sosyal paylafl›m a¤lar›nda ayr›ca e¤lenceli vakit de geçirebilece¤ini, duygu ve düflün-
celerini anl›k olarak cep telefonundan bile arkadafl grubuna yay›nlayabilece¤ini, di-
ledi¤i videoyu çekip bunu kolayl›kla milyonlarca kullan›c›yla paylaflabilece¤ini ve
çevrimiçi oyunlara kat›labilece¤ini ö¤rendi¤inde ise, bu sanal birlikteli¤in, neredey-
se, yüzyüze ortam›n sa¤lam›fl oldu¤u tüm olanaklar› sa¤lad›¤›n›, düflündü.
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G‹R‹fi
‹nsan olman›n do¤as›nda yer alan bir arada yaflama gereksinimi, bireyin sosyal-
leflmesinin de en önemli etmenlerinden biridir. Birey, çocukluktan ilk gençlik y›l-
lar›na kadar temel baz› sosyalleflme ortamlar› arac›l›¤›yla toplumsal normlar› be-
nimser ve bunlar do¤rultusunda yetiflir. Bireyin bu sosyalleflmesi sürecinde en
önemli ad›m ailede at›lmaktad›r. Bireyin toplumun bir parças› olmas› üzerinde,
bir arada yaflad›¤› aile bireylerinin rolü büyüktür. Günümüzde, teknolojinin gide-
rek yaflam›m›z›n ayr›lmaz bir parças› haline gelmesi ile birçok gereksinim tekno-
loji temelli olarak karfl›lan›r hale gelmifltir. Bireylerin sosyalleflme gereksinimleri
de art›k sadece ailede bafllay›p toplumsal yaflamla desteklenmeyip; büyük oranda
sosyal a¤lar üzerinden de yürütülebilmektedir. Günümüz teknoloji dünyas›nda
do¤an bireyler, baflka bir ifadeyle dijital yerliler (Digital natives) (Prensky, 2001),
teknolojinin tüm ç›kt›lar›na h›zl› bir biçimde adapte olabilmektedirler. Dijital göç-
menler (Digital immigrants) (Prensky, 2001) olarak ifade edilen teknoloji öncesi
toplumun bireyleri ise bu ivmeyi çok uzun bir dönemde ancak yaflayabilmekte-
dirler. Günümüzde genç nesil ve orta yafltaki nesil aras›nda geleneksel anlamda
bir kuflak çat›flmas›ndan çok teknolojinin getirmifl oldu¤u bir kuflak çat›flmas› ya-
flanmaktad›r. Dijital yerliler içinde olduklar› teknoloji dünyas›nda, yeni bir tekno-
lojiyi çok h›zl› tan›y›p, anlay›p ç›kt›lar›n› kullanabilirken; dijital göçmenler için bu
eylem uzunca bir dönemde ve ancak s›n›rl› bir düzeyde gerçekleflebilmektedir.
Dolay›s›yla art›k günümüzde çabuk benimseyen, çabuk tüketen, h›zl› ö¤renen bi-
reylerin egemenli¤i söz konusudur.

Teknolojinin yaflam›n tüm alanlar›na entegre olmas› sürecinde, yeni nesle sos-
yalleflme platformlar› sunulmas› ve bireylerin dijital dünyada da yaflamaya yönlen-
dirilmesiyle, dijital dünya giderek büyümekte ve kullan›c› say›lar› milyonlarla ifa-
de edilmeye bafllanmaktad›r. Günümüzde art›k bireyler, iletiflimsel gereksinimleri-
nin önemli bir bölümünü sosyal a¤lar üzerinden karfl›lamakta, sosyal yaz›l›mlarla
etkileflim kurabilmekte, oyun oynay›p e¤lenceli vakit geçirebilmekte, diledikleri
konuda uzman›ndan yaz›l›, sesli ya da görüntülü efl zamanl› ya da efl zamans›z e¤i-
tim alabilmekte, bu ba¤lant›y› belirli bir fiziksel alana ba¤l› kalmaks›z›n mobil ola-
rak da kurabilmekte bir bak›ma teknoloji dünyas›nda yaflamaktad›r.

Bireylerin kiflisel iliflki a¤lar› temeline dayanan ve çevrimiçi olarak oluflturulan
sosyal ortamlar, kiflisel geliflim ba¤lam›nda, bireye birçok aç›dan katk› sa¤layabil-
mektedir. Özellikle bireyler sosyal a¤lar›n mesleki geliflimlerine katk› sa¤layacak
yönlerini gün geçtikçe daha fazla kullanmakta, bu ba¤lamda kiflisel, alansal, ö¤-
retimsel ve kurumsal geliflim alanlar›nda kendilerini gelifltirmek ad›na sosyal a¤-
larda aktif olarak yer almaktad›rlar. Sosyal a¤lar›n bu gücü, teknolojik altyap›n›n
iyilefltirilmesi ve internet olanaklar›n›n gelifltirilmesiyle gün geçtikçe art›r›lmakta-
d›r. Art›k teknoloji sayesinde ö¤renmenin önündeki s›n›rlar tamamen kalkm›fl, bi-
reyler diledikleri konuda diledikleri çoklu ortam ögesi arac›l›¤›yla ve diledikleri
grupla birlikte e¤itim alabilmekte ve dijital dünyada kendilerine bir yer edinebil-
mektedirler.

Bu ba¤lamda ilgili ünite kapsam›nda, bireylerin dijital dünyada yaflayabilmele-
rini olanakl› k›lan ve bireyleri bu dünyan›n bir üyesi olmaya yönelten sosyal yap›,
a¤ teknolojileri, sosyal yaz›l›mlar, sosyal paylafl›m ortamlar› irdelenmekte ve birey-
sel geliflim ba¤lam›nda bu ortamlar›n e¤itsel yönleri tart›fl›lmaktad›r.
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SOSYAL A⁄ KAVRAMI
Sosyal ya da toplumsal a¤ kavram›, günümüzde ilk olarak bilgisayarlara ve inter-
nete vurgu yap›yor olsa da; asl›nda, temeli bilgisayarlar›n gündelik yaflamda yeri-
ni almaya bafllamas›ndan çok öncelere dayanmaktad›r. Öyle ki, ilk sosyal a¤›n te-
meli günümüzden yaklafl›k 300 y›l öncesine, yani günümüzde kulland›¤›m›z ve ha-
yat›m›z›n merkezinde yer alan birçok teknolojinin henüz icat edilmedi¤i hatta ha-
yal bile edilemedi¤i y›llara dayanmaktad›r (Gürsakal, 2009). ‹sviçre’li ünlü mate-
matikçi ve çizge kuram›n›n (Graf Theory) temelini oluflturan Leonard Euler’in, Ka-
liningrad kentinde Pregel ›rma¤› üzerindeki yedi köprü ile ilgili bir makale kaleme
almas›yla sosyal a¤lar›nda temeli at›lm›flt›r. Makale, bilmece niteli¤indeki bir soru-
yu cevaplamak üzere kaleme al›nm›flt›r. Merak edilen, herhangi bir köprüyü bir
defadan fazla geçmeden yedi köprünün tamam›n› geçmek için bir patika oluflturu-
lup oluflturulamayaca¤›d›r. 

Euler, önce yedi köprüyü bir çizimde ele alarak, kara parçalar›n› dü¤ümler,
köprüleri ise bunlar aras›ndaki geçifli sa¤layan ba¤lar olarak göstermifltir. Çizimi-
nin ard›ndan sorulan durumun gerçekleflmeyece¤ini kan›tlanm›flt›r. Yani buna gö-
re flekil 8.1’de yer alan dört dü¤ümün (noktan›n) de ba¤lant› say›lar› tek say›d›r.
Euler’e göre bir a¤›n dü¤ümlerinin ikiden fazla tek dereceli ba¤lant›s› varsa, her-
hangi bir köprüyü bir defadan fazla geçmeden tüm yedi köprüyü geçmek için bir
patika oluflturmak olanaks›zd›r. Euler’in çözümünün temelinde yatan düflünce flu
olmufltur: E¤er bir dü¤üm, bafllang›ç ya da bitifl dü¤ümü de¤ilse o dü¤üme gelen
kiflinin köprülerin üzerinden geçerek turu tamamlayabilmek için oradan ayr›lmas›
gerekecektir. Dolay›s›yla bu tip dü¤ümler çift dereceleri olmal›d›r. Oysa tek dere-
celi bir dü¤üme, örne¤in “D” dü¤ümüne ikinci kez gelen bir kifli ç›k›fl yolu bula-
mayacakt›r. Dolay›s›yla ikinci geliflte ç›k›fl yolu bulunabilmesi için bu dü¤üm ya
gezintinin bitifl dü¤ümü ya da bafllang›ç dü¤ümü olarak seçilmelidir. Buna göre
tek dereceli dü¤üm say›s› ikiden fazlaysa gezinti tamamlanamayacakt›r (Gürsakal,
2009; Wikipedia, 2011).

Euler’in ispat›, karfl›l›kl› iliflkilerin yap›s›n›n birbirleriyle olan zorunlu ba¤lant›la-
r›n› göstermesiyle, a¤ kavram›na iliflkin bilinen ilk kuramsal dayanak konumunda-
d›r. Buradan hareketle a¤ kavram›n›n temellerinin çok eskilere dayanan ve sadece
insan iliflkileriyle de¤il gündelik olay ve durumlar›n incelenmesiyle de ortaya ç›ka-
r›labilece¤i sonucuna var›labilir. Günümüzde internet teknolojilerinin geliflip çeflit-
lenmesiyle sosyal a¤ kavram› da sanal bir kavram haline dönüflmüfltür. Euler’in çiz-
ge kuram›nda vurgulad›¤› her bir dü¤üm (nokta) bugün bir insana karfl›l›k gelebil-
mektedir. Dolay›s›yla a¤ kavram› insan temelli bir görünüme kavuflmufltur.
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Sosyal a¤ kavram› incelendi¤inde; temel olarak, sosyal kavram›yla bireylerin
sosyalleflme ya da toplumsallaflma ortamlar›, a¤ kavram›yla da kifliler aras› ba¤lan-
t›lara vurgu yap›ld›¤› görülmektedir. Dolay›s›yla “sosyal a¤” kavram› ile sosyal or-
tam›n ve a¤›n bir arada bulundu¤u, “sosyalleflme” ve “a¤” kavramlar›ndan oluflan
iki boyutlu bir yap› akla gelmektedir. Kavram› daha iyi anlayabilmek için bu bo-
yutlar›n irdelenmesinde yarar vard›r.

Königsberg’in yedi köprüsü ile günümüzdeki sosyal a¤ kavram› aras›nda nas›l bir iliflki
bulunmaktad›r?

Sosyalleflme
Sosyalleflmeyi aç›klamadan önce, kelimenin anlamsal kökünü oluflturan “sosyal”
kavram›na aç›kl›k getirmekte yarar vard›r. Sosyal kelimesi, kökeni latince olan “so-
cial” kelimesinden dilimize “sosyal” olarak girmifl ve kelimeye Türkçe karfl›l›k ola-
rak “toplumsal” kelimesi kullan›lm›flt›r. Sosyal kelimesi, TDK sözlü¤üne göre “Top-
lumla ilgili, toplumsal, içtimai” olarak tan›mlanmaktad›r (TDK, 2011). Dolay›s›yla
sosyal ve toplumsal, sosyalleflme ve toplumsallaflma anlam olarak ayn› kavrama
karfl›l›k olarak kullan›lmaktad›r. Günümüz Türkçesinde yayg›n olarak “sosyal a¤”
kavram› kullan›ld›¤› ve kavram alanyaz›nda bu ba¤lamda anlamland›r›ld›¤› için,
ünitemizde, “toplumsal” yerine “sosyal” kavram›n›n kullan›m› tercih edilmifltir.

Sosyalleflme, do¤rudan insana ve insan eylemlerine vurgu yapan bir kavramd›r.
‹nsanlar›n bir arada yaflamalar› temeline dayand›¤› için, sosyal a¤ kavram›n›n olu-
flumuna da kuramsal dayanak sa¤lam›flt›r. Alanyaz›n incelendi¤inde sosyalleflme
ile ilgili birçok tan›m yap›lm›fl olmas›na karfl›n, baz› tan›mlar gerek kapsam gerek-
se vurgu alanlar› nedeniyle öne ç›kmaktad›r. Kavram TDK sözlü¤üne göre; “Bire-
yin kiflilik kazanarak belli bir toplumsal çevreye haz›rlanmas›, toplumla bütünlefl-
mesi süreci” ve “Kiflinin, kendi kümesi ya da kültürü içinde yaflayanlar gibi davran-
may› ö¤renmesi” olarak tan›mlanmaktad›r (TDK, 2011). Ka¤›tç›bafl› (2010)’a göre
ise, sosyalleflmenin uzun vadedeki amac›, çocu¤u toplumun etkin bir üyesi haline
getirmektir ve sosyalleflme bu temel amaca ulaflabilmek ad›na ne gerekiyorsa yap-
may› sa¤layacak biçimde ortaya ç›kar. Ayr›ca Ka¤›tç›bafl› (2010) sosyalleflmeyi,
edilgen bireyi tek yönlü etkileme olarak de¤il, birey ve onu yetifltirenler aras›nda-
ki aktif bir etkileflim olarak görmek gerekti¤ine de vurgu yapmaktad›r. 

Gerek s›ralanan tan›mlar, gerekse sosyalleflme olgusunun nas›l yorumlanmas›
gerekti¤ine iliflkin aktar›lan düflünceler incelendi¤inde, sosyalleflmenin karfl›l›kl›
bir etkileflim sonucunda meydana geldi¤i söylenebilir. Bu etkileflimin de temelin-
de iletiflim etkinlikleri yatmaktad›r. Bireylerin insan olmalar›n›n gere¤i olarak, sü-
rekli bir flekilde birbirleriyle sözlü ya da sözsüz iletiflim kurmalar› temel gereksi-
nimleri aras›ndad›r. Bireylerin, birbirlerini toplumsal normlara göre biçimlendirdik-
leri, yeni yasalar ürettikleri, yeni iliflki yap›lar› gelifltirdikleri süreçlerin tümünde te-
mel insan eylemi olan iletiflim söz konusudur. Dolay›s›yla sosyalleflme sürecinde
birey fiziksel çevresini alg›larken, di¤er insanlarla iletiflim halinde olarak sosyal ya-
flama iliflkin de kendini gelifltirmektedir. Bu süreç toplumlar›n bir arada yaflad›kla-
r› ve gündelik insan iliflkilerinin temelde yer ald›¤› dönemlerde aile, okul, ifl orta-
m› gibi farkl› sosyalleflme ortamlar› arac›l›¤›yla sa¤lan›rken; günümüzde bu ortam-
lara yenileri de eklenmifl ve sosyalleflme sanal bir görünüme bürünmüfltür. 

Temelde bilgi ve iletiflim teknolojilerinde yaflanan geliflmelerin sonucunda gün-
delik yaflam›m›zda yerini alan ve bu yerini gün geçtikçe etkileflimli uygulamalarla
sa¤lamlaflt›ran internet, günümüz insan›n›n sosyalleflme amaçl› kulland›¤›, ucu bu-
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ca¤› ve neredeyse s›n›rlar› da olmayan bir sosyalleflme ortam› sa¤lamaktad›r. Bi-
reyler art›k bu ortamda tan›d›klar› ya da tan›mad›klar› insanlarla, ortama özgü çe-
flitli iletiflimsel kodlamalar yoluyla birçok aç›dan etkileflime girerek sosyalleflebil-
mekteler. Bireylere bu denli bir hareket alan› sa¤layan internet kuflkusuz giderek
kiflisel geliflimin de temel adreslerinden biri konumuna ulaflm›flt›r. Günümüzde her
türlü bilgiye, araflt›rma sonucuna kolayl›kla ulafl›labilen internet, bu yeni yüzüne
san›ld›¤›n›n aksine oldukça k›sa bir geliflim evresiyle ulaflm›fl ve art›k gündelik ya-
flam›n vazgeçilmez unsurlar›ndan biri olmufltur.

Sosyalleflme kavram›n›n bireye vurgu yapmas›, bireyi toplumun bir parças› ha-
line getirme ad›na sistemli bir biçimde sürdürülen e¤itim etkinliklerine de dolayl›
olarak vurgu yapmaktad›r. Birey toplumun bir parças› olarak, toplumsal yaflam›n
temel normlar›yla donat›l›rken; informal olarak bafllayan ve formal olarak devam
eden uzunca bir e¤itimden de geçmektedir. Bireyin sosyalleflme sürecindeki te-
mellerin anne karn›nda at›ld›¤› bilinmektedir. Annenin ve baban›n do¤acak be-
bekleriyle iletiflimleri, bebe¤in ebeveynleri taraf›ndan do¤aca¤› dünyaya haz›rlan-
mas›na yönelik bilinçli olarak yürütülen bir sosyalleflme sürecinin de bafllang›c›d›r.
Anne karn›nda bafllayan sosyalleflme süreci, çocukluk y›llar›nda informal olarak ai-
lede, okul öncesi dönemlerde akran deneyimi ile okul öncesi s›n›flarda, ilkö¤re-
tim, orta ö¤retim, üniversite ile de formal bir flekilde okullarda sürdürülmektedir.
Birey tüm bu informal ve formal e¤itim dönemi boyunca toplumsal yaflam›n temel
normlar›yla donat›l›p, ahlaki aç›dan zenginlefltirilerek topluma kazand›r›lmaktad›r.
Dolay›s›yla sosyalleflen birey ayn› zamanda e¤itilen bir birey olmaktad›r.

E¤itim, bireyin, do¤umdan ölümüne kadar geçen tüm yaflant›s› boyunca, top-
lumsal yap›n›n öngördü¤ü do¤rultuda, kendini gelifltirecek tüm yaflant›lar›n›n ve
istendik yönde sergiledi¤i tüm davran›fllar›n›n genel ifadesidir (Senemo¤lu, 2007).
Yani birey sosyalleflirken bir taraftan da e¤itilmektedir. Bireyin e¤itimi, ister formal
bir flekilde okullarda, isterse informal olarak ailede ya da toplumsal yaflamda ger-
çekleflsin, birey bir flekilde e¤itimden geçmektedir. Bu sürecin toplumun kabul
gördü¤ü bir biçimde gerçekleflmesi ise kültürel yap›n›n devaml›l›¤› anlam›nda ye¤-
lenmektedir. Bu nedenle e¤itim kavram› istendik yönde davran›fl de¤iflikli¤i olarak
tan›mlanmaktad›r. Bireyin toplumun kabul etti¤i temel de¤erleri benimsemesi sü-
reci e¤itim olarak ifade edilirken, asl›nda bireyin sosyal yaflamda yer edinebilmesi
için sosyal yaflam›n kurallar›na adapte olabilmesi yani bir bak›ma sosyalleflmesi
söz konusudur. Dolay›s›yla e¤itim ve sosyalleflme kavramlar› birbirleriyle iç içe
geçmifl ve her ikisi de bireyi toplumsal yaflama haz›rlama görevinde olan iki kav-
ramd›r. Birey sosyalleflerek ve e¤itilerek Maslow’un gereksinim piramidinde orta-
ya koydu¤u gereksinimlerini de üst düzeylerde karfl›layabilmektedir. Bu ba¤lamda
günümüz sosyalleflme ortamlar›n›n e¤itsel yönünü irdelemekte yarar vard›r.

Sosyalleflme ve e¤itim aras›nda nas›l bir iliflki bulunmaktad›r?

Teknolojinin yaflam›m›zda yer etmesinin en somut göstergeleri e¤itim ö¤retim
etkinliklerinin teknolojik olanaklar do¤rultusunda yap›land›r›lmas›d›r. Günümüzde
e¤itim ö¤retimin fiziksel ve kültürel s›n›rlar›n›n kald›r›lmas› söz konusudur. Birey-
ler art›k teknolojik olanaklar sayesinde hem e¤itim alabilmekte hem de sosyallefle-
bilmekte, ba¤lant›da olduklar› tan›mad›klar› yüzlerce, binlerce insanla ortak bir fle-
kilde hareket edebilmekte bir bak›ma sanal dünyan›n bir vatandafl› konumunda
yer almaktad›rlar. Bu ba¤lamda ö¤renerek sosyalleflen bireyin sosyalleflti¤i ortam-
lar›n tan›mlanmas›nda yarar görülmektedir.
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A¤
A¤ kelimesi, sosyalleflmeyle birlikte “sosyal a¤” kavram›n› tamamlayan di¤er keli-
medir. Kelime, dilimize, ‹ngilizcedeki “net” ve “network” kelimelerinin anlamca
karfl›l›¤› olarak girmifltir. A¤›n birçok farkl› anlam› olmas›na karfl›n, konuya vurgu
yapan anlam› TDK sözlü¤üne göre, “Birçok nokta ile bunlar aras›ndaki ba¤lant›-
larla gösterilebilen bir dizgeye iliflkin yap›, örne¤in karayolu a¤›, biliflim a¤›” (TDK,
2011) biçiminde tan›mlanmaktad›r. Bilgisayar› oda¤a alan di¤er bir tan›ma göre ise
a¤, bilgisayarlar ve iletiflim teknolojilerini, küçük veya büyük fiziksel alanlarda,
kablolu veya kablosuz veri iletim ortamlar›n›, belirli kurallar çerçevesinde organi-
ze ederek, birbirlerine ba¤layan ve bu sayede kullan›c›lar›n çeflitli kaynaklar› pay-
laflmalar›n› olanakl› k›lan sistemdir (Karadeniz, 2009). 

A¤ ile dilimizde örme eylemine de vurgu yap›lmaktad›r. Dolay›s›yla birçok
farkl› noktan›n bir araya getirilmesini sa¤layan ba¤lant›lar birleflti¤inde bir a¤› olufl-
turmaktad›r. Bal›k a¤› ve örümcek a¤› incelendi¤inde bir noktadan bir çok farkl›
noktaya ba¤lant› oldu¤u kolayl›kla görülecektir. Dolay›s›yla kavram›n internetle
iliflkili olarak kullan›m›n›n, kelimenin gerçek anlam›yla oldukça uyumlu oldu¤u
söylenebilir. fiekil 8.2’de bilgisayar a¤› ve bal›k a¤› görselleri yer almaktad›r. 

fiekil 8.2’de yer alan görsellerden de ç›kar›labilece¤i gibi, a¤ ile, bir noktan›n
do¤rudan ya da dolayl› olarak kendi evrenindeki baflka bir noktayla iliflkili hale
gelmesi kastedilmektedir. Dolay›s›yla a¤ üzerinde herhangi bir noktada bulunan
bir kiflinin, kendine en yak›n di¤er kiflilerle kuraca¤› iletiflim sayesinde kendini ye-
ni bir fiziksel alana daha tafl›mas› ve ba¤lant› say›lar›n› art›rmas› olanakl›d›r. fiekil
8.2’de yer alan görseller a¤ kavram›n›n iflleyifline iliflkin temel bir çerçeve çizmek-
tedir. Günümüzde bireylerin dahil olduklar› a¤ ile, sadece etraflar›ndaki birkaç ki-
fliyle s›n›rl› kalmad›klar›, binlerce kifliyle ayn› anda ba¤lant› halinde olduklar› gö-
rülebilmektedir. fiekil 8.3’te yer alan görsel ise kiflisel a¤lar›n günümüzdeki iflleyi-
fline iliflkin daha iyi bir fikir verecektir. 

2258.  Ünite  -  Sosyal  A¤lar  ve  Ö¤renme

fiekil 8.2

Temel a¤ yap›s›

 

www.evrenselpdf.com



fiekil 8.3’teki görselde yer alan her bir nokta temelde bir kullan›c›ya karfl›l›k
gelmektedir. Bir noktada yer alan kullan›c›n›n baflka bir noktada yer alan di¤er bir
kullan›c› ile aras›ndaki iliflki do¤rusal bir çizgi ile ifade edilmektedir. Buna göre bir
sosyal a¤da yer alan ve birbirlerini do¤rudan tan›yan iki arkadafl› bir çizgiyle bir-
lefltirmek olanakl›d›r. Noktalar ço¤ald›kça bireylerin iliflki içerisinde olacaklar› bi-
rey say›s› da do¤ru orant›l› olarak artacakt›r. Örne¤in Ahmet ile Ali’nin arkadafll›¤›
bir çizgi ile; Ali ile Ayfle’nin arkadafll›¤› da baflka bir çizgi ile gösterilirken Ahmet
ile Ayfle arkadafl olmayabilir. Dolay›s›yla aralar›ndaki ba¤lant› dolayl› olarak yani
Ali üzerinden gerçekleflen bir ba¤lant› olacakt›r. Bu ba¤lant›lar›n ço¤almas› duru-
munda bireyler farkl› farkl› noktalarla dönüp dolafl›p yine birbirleriyle ba¤lant› ha-
linde olabileceklerdir. Bu noktalar›n ve ba¤lant›lar›n artmas›yla bir iliflki a¤› ortaya
ç›kmaktad›r. fiekil 8.3’teki nokta ve çizgiler incelendi¤inde birçok noktan›n baflka
noktalarla do¤rudan de¤il dolayl› olarak iliflkili oldu¤u görülecektir. Konuyu daha
iyi aç›klayabilme ad›na farkl› bir örnek vermek gerekirse; diyelim ki üç farkl› bö-
lümdeki üç farkl› derse giren bir ö¤retim üyesi ve ö¤rencilerinden oluflan bir a¤
söz konusu. Ö¤retim üyesi üç bölümdeki her bir ö¤renciyle do¤rudan ba¤lant› ha-
linde olacakt›r. Fakat her bir s›n›f içerisinde ö¤retim üyesinin merkezde oldu¤u ve
ö¤rencilerin de birbirleriyle do¤rudan ba¤lant› halinde olacaklar› kümelenmeler
yaflanacakt›r. Normal flartlarda birbirlerinden ba¤›ms›z ve her biri ayn› kifliyle ileti-
flim halinde olan üç ayr› kümeden söz edilmesine ra¤men; bu kiflilerin ortak pay-
das› ö¤retim üyesi olaca¤› için kiflilerin farkl› s›n›flarda, bölümlerde ve derslerde
olmalar› onlar› ayn› a¤›n bir üyesi yapmaya engel olmayacakt›r. Diyelim ki ö¤ren-
cilerden baz›lar› ö¤retim üyesinin di¤er s›n›flarda verdi¤i dersi alan ö¤rencilerle de
do¤rudan ba¤lant› halindeler. Bu durumda da kümeler aras›ndaki iliflkinin tek kay-
na¤› ö¤retim üyesi de¤il ayn› zamanda tek tek bireyler de olacakt›r. Örne¤e konu
olan a¤da yer alan bireylerin birbirleriyle olan ba¤lant›lar› ne kadar güçlüyse ve
çok ba¤lant›dan olufluyorsa a¤›n iflleyiflinin ve bilgi da¤›t›m h›z›n›n da o oranda ar-
taca¤› söylenebilir.

226 Bilg isayar- I

fiekil 8.3

Genifl a¤ yap›s›

www.evrenselpdf.com



Örneklerden de anlafl›laca¤› üzere, a¤ kavram› tek tek bireylerden yola ç›karak
geliflen bir tak›m sosyal iliflkiler dizgesine karfl›l›k gelmektedir. Bu a¤›n bir parças›
olal›m ya da olmayal›m bir biçimde iliflkide oldu¤umuz bireyler arac›l›¤›yla dolayl›
da olsa a¤›n bir bilefleni konumunda yer almaktay›z. Son y›llarda bilgisayar, inter-
net ve mobil teknolojilerde yaflanan geliflim ve paradigma dönüflümleri neticesinde,
bireylerin sosyal a¤ alg›lamalar› ve internet üzerinde var olufl amaçlar›, kendilerini
ifade etme biçimleri de büyük oranda farkl›laflm›flt›r. Günümüzde art›k çeflitli gerek-
sinimlerini karfl›lamak üzere bir araya gelen insanlardan oluflan a¤larda sanal iliflki-
ler oldukça geliflmifl ve popülerleflmifltir. Bireylerin var olduklar› temel teknolojik
altyap› internet a¤lar› oldu¤u ve bu a¤lar› birbirine ba¤layan noktalar›n da bilgisa-
yarlardan olufltu¤u düflünüldü¤ünde, bilgisayar a¤lar›n›n kullan›c›lara sa¤layaca¤›
olanaklar› açmakta yarar görülmektedir. Karadeniz (2009) bu olanaklar›;

• Veri paylafl›m›
• Dosya paylafl›m›
• Donan›m paylafl›m›
• Yaz›l›m paylafl›m›
• Yönetim ve güvenlik
• Eriflim ve iletiflim ve
• E¤itim bafll›klar alt›nda toplamaktad›r.

Veri Paylafl›m›
Bilgisayarlar›n birbirlerine ba¤lanmalar› sonucunda oluflturulan a¤larda bireylerin
birbirleriyle her türlü veriyi kolayl›kla paylaflabilmeleri olanakl›d›r. Temelde inter-
netin çal›flma prensibine paralel olarak bir sunucu üzerinde tutulan dosyalar o su-
nucu ile iletiflim sa¤layan ve a¤da yer alan di¤er bilgisayarlar taraf›ndan rahatl›kla
paylafl›labilir. Verilerin sunucu olarak tan›mlanan yüksek performansl› bilgisayar-
larda tutulmas› verilerin güncelli¤inin sa¤lanabilmesi ve verilere h›zl› bir biçimde
eriflimin sa¤lanmas›n› olanakl› k›lmaktad›r. 

A¤›n olmamas› durumunda, internette her bir aramada karfl›m›za ç›kan tüm ve-
rilerin normalde kullan›c›lar›n bireysel olarak kulland›klar› bilgisayarlarda tutulma-
lar› gerekecektir. Böylesine fazla miktardaki bilginin her bir bilgisayarda tek tek tu-
tulabilmesi günümüz flartlar›nda donan›msal ve yaz›l›msal aç›dan olanaks›z oldu¤u
için, a¤lar›n bu potansiyeli kullan›c›lar›n tek bir merkezde yer alan verileri rahatl›k-
la paylaflabilmelerine ve birbirlerine adres gösterebilmelerine olanak sa¤lamaktad›r.

Dosya Paylafl›m›
Bilgisayar a¤lar›nda yer alan kullan›c›lar›n birbirlerinin bilgisayarlar›ndaki çeflitli
verilere de ulaflabilmeleri olanakl›d›r. Bu noktada kullan›c›lar›n her biri bireysel
bir sunucu rolü üstlenerek, sistemlerinde yer alan dosyalar› a¤ üzerinde paylafl›-
ma açarak dilerse o a¤da dilerse farkl› a¤larda yer alan kullan›c›lar›n paylaflt›r›lan
bu dosyalara ulaflmas›n› sa¤layabilmektedir. Bu durum, sunucu rolü üstlenen bil-
gisayar için birden fazla istemcinin yani talepte bulunan kullan›c›n›n var olmas›
durumunda sorun oluflturabilecektir. Çünkü yukar›da da aç›kland›¤› üzere inter-
nette yer alan bilgilerin sakland›¤› ve istemcilere sunuldu¤u bilgisayarlar gerek
donan›m gerekse yaz›l›m bak›m›ndan yüksek kapasite gerektirmektedir. Dolay›-
s›yla örne¤in bir internet sitesinin verilerinin tutuldu¤u bir sunucunun gün içeri-
sinde milyonlarca istemciye kesintisiz cevap verebilmesi ve diledikleri veriyi ken-
dilerine sunabilmesi oldukça yüksek bir performans ve düzenli bak›m gerektire-
cektir. Kullan›c›lar›n birbirlerinin bilgisayarlar›nda yer alan dosyalara eriflimleri
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çeflitli boyutlarda k›s›tlanabilir. Örne¤in sunucu mant›¤›yla çal›fl›p kullan›c›lar›n
dosyalar› sadece okumalar› ve üzerinde de¤ifliklik yapamamalar› sa¤lanabilecek-
ken; kullan›c›lara dosya üzerinde okuma, yazma, silme gibi tüm denetim yetkile-
ri de verilebilir. Bu özellik çok kullan›c›l› a¤larda dosyalar›n güvenli¤ini tehlikeye
sokabilece¤i için önerilmemektedir.

Donan›m Paylafl›m›
A¤da yer alan kullan›c›lar, birbirlerinin verilerine ve dosyalar›na ulaflabilmelerinin
yan› s›ra birbirlerinin donan›mlar›ndan da yararlanabilirler. Ço¤unlukla CD-DVD
sürücü paylafl›m› ve yaz›c›-taray›c› paylafl›m› bu amaçla kullan›labilmektedir. Özel-
likle donan›m maliyetleri düflünüldü¤ünde, a¤ arac›l›¤›yla belirli donan›msal özel-
liklerin paylafl›m› kullan›c›lara ve kurumlara büyük kolayl›k sa¤lamaktad›r. Özel-
likle ofislerde yaz›c› ve taray›c›lar›n tüm çal›flanlar taraf›ndan paylafl›lmas› bir yaz›-
c›n›n birçok bilgisayardan gelecek iflleri de yazd›rabilmesini olanakl› k›lmaktad›r.
Benzer biçimde gerekli sürücülere sahip olmayan baz› tafl›nabilir bilgisayarlar, ya-
k›nlar›nda bulunan di¤er bilgisayarlarla kablosuz a¤ arac›l›¤›yla CD/DVD paylafla-
bilip, hatta bu paylafl›m arac›l›¤›yla istemci bilgisayara iflletim sistemi bile yüklene-
bilmektedir. 

Yaz›l›m Paylafl›m›
Bilgisayar a¤lar› arac›l›¤›yla kullan›c›lar birbirlerinin bilgisayarlar›nda yer alan dos-
ya ve donan›mlar› paylaflman›n yan› s›ra, belirli düzeydeki yaz›l›mlar› da tek bir
merkezden çal›flt›rabilmektedirler. Özellikle ofis uygulamalar›n›n yan› s›ra iflletim
sistemlerinin de a¤ üzerinden desteklenerek çal›flt›r›labildi¤i sistemler gün geçtik-
çe e¤itim ö¤retim ortamlar›nda yayg›nlaflmaktad›r. Bu uygulamalar›n paylafl›m
yöntemiyle birden fazla bilgisayarda efl zamanl› olarak kullan›labilmeleri, gerek ya-
z›l›mlar›n maliyetini gerekse bak›m onar›m giderlerini oldukça düflürmektedir. Ay-
r›ca bu yaz›l›mlar a¤ üzerinden çal›flt›r›ld›klar› için, ana yaz›l›m›n güncellenmesiy-
le, a¤daki bilgisayarlar›n tamam›n›n yaz›l›m› da efl zamanl› olarak güncellenebil-
mektedir. Özellikle veri girifli ve ofis uygulamalar›nda, bir dosyan›n ve o dosyay›
iflleten yaz›l›mlar›n paylafl›m›, dosyay› kullanacak birçok kullan›c›n›n efl zamanl›
olarak dosyaya veri girmesine ve düzenleme yapabilmesine olanak tan›yacakt›r. 

Yönetim ve Güvenlik
Bilgisayar a¤lar›, birbirlerine ba¤l› olmalar›n›n sa¤lad›¤› faydalar›n yan› s›ra, etkile-
flim içinde olmalar›ndan kaynakl› olarak d›fl tehditlere karfl› da savunmas›z olabil-
mektedirler. Öyle ki a¤ güvenlik sistemlerinin etkin iflletilemedi¤i a¤larda, a¤da
yer alan bir bilgisayar›n virüs temelli hasar görmesi di¤er bilgisayarlar›n da bu vi-
rüsten h›zl› bir biçimde etkilenebilmesine neden olabilecektir. Dolay›s›yla a¤ sis-
temlerinde a¤›n yönetimi ve güvenli¤i de son derece önemlidir. Bunu sa¤layabil-
mek ad›na özellikle çok kullan›c›l› sistemlerde a¤›n güvenli¤i ve veri ak›fl›n› kon-
trol eden birimler görev yapmaktad›r. 

Eriflim ve ‹letiflim
Eriflim, kullan›c›lar›n internet a¤lar›nda yer alan bilgilere ulaflabilmesi olarak ifade
edilebilir. ‹nternette sunulan bilgiler teknolojik altyap› ve temel donan›m birimle-
rine sahip olan tüm kullan›c›lar taraf›ndan kolayl›kla eriflilebilir ve paylafl›labilir ni-
teliktedir. ‹stenen bir veri a¤ arac›l›¤›yla birçok kullan›c›ya efl zamanl› ve h›zl› bir
biçimde ulaflt›r›labilir. Ayr›ca a¤da yer alan bireylerin birbirleriyle girecekleri her

228 Bilg isayar- I

www.evrenselpdf.com



türlü veri al›flverifli her ne kadar bilgisayarlar›n iletiflimiymifl gibi görünse de, te-
melde insan›n yine merkezde yer ald›¤› fakat iletiflimin sanal olarak gerçeklefltirdi-
¤i bir durumdur. Yani bilgisayar a¤lar› üzerinde bireyler karfl›l›kl› mesaj al›flverifli
yaparak ve bu mesajlar› anlamland›r›p dönütler vererek fiziksel engelleri ortadan
kald›r›p iletiflim kurabilmektedirler. 

E¤itim
Bilgisayar a¤lar›n›n s›ralanan tüm özelliklerinin içerisinde günümüzde belki de en
öne ç›kan olanak, a¤lar›n e¤itsel yönüdür. Bilgisayar a¤lar› arac›l›¤›yla çevrimiçi
ö¤renme ortamlar›, e-ö¤renme platformlar›, sanal s›n›flar, ö¤renme yönetim sis-
temleri, uzaktan e¤itim gibi tüm e¤itsel etkinlikler etkili bir flekilde gerçeklefltiri-
lebilmektedir. Kullan›c›lar a¤ üzerinden ortak çal›flmalar yürütebilmekte, dan›fl-
manl›k yapabilmekte ve gereksinim duyduklar› konularda kendilerini gelifltirebil-
mektedirler.

Bilgisayar a¤lar› kullan›c›lara hangi boyutlarda katk› sa¤lamaktad›r?

SOSYAL A⁄LARIN GEL‹fi‹M‹
Buraya kadar olan bölümde sosyal a¤ kavram›na özgü olarak “sosyalleflme” ve
“a¤” bileflenleri irdelenmeye çal›fl›ld›. Bu bölümde ise a¤ kavram›n›n basit bir an-
lamda bilgisayar a¤lar›n›n ötesine geçerek nas›l kifliler aras› iliflki a¤lar›na dönüfl-
tü¤ü ve bu süreçte teknolojik geliflmelerin kullan›c›lara ne gibi olanaklar sundu¤u
irdelenecektir. Genel olarak ifade etmek gerekirse, son kullan›c› olarak bireyin,
pasif bir kullan›c› olmaktan ç›k›p, teknolojik geliflmelere paralel olarak sürecin içe-
risine nas›l kat›ld›¤› aflama aflama de¤erlendirilecektir.

Teknolojik geliflmeler her dönemde internetin kullan›c›lara farkl› bir pencere
açmas›na katk› sa¤lam›flt›r. Kullan›c›lar›n metin tabanl›, dura¤an html sayfalar›n› iz-
ledikleri dönemden, diledikleri bilgiyi diledikleri flekilde alabildikleri ve bilgiyi ya-
p›land›rabildikleri bir döneme do¤ru büyük bir geliflme yaflanm›flt›r. Bu geliflme te-
melde internet altyap›s›n›n iyilefltirilmesi ve daha çok kullan›c›n›n tasar›m boyutu-
na katk›da bulunmas›yla gerçekleflmifltir. Bu ba¤lamda internet a¤lar›n›n, bireyle-
rin bir arada zaman geçirebildikleri, e¤lenebildikleri, ö¤renebildikleri genifl sanal
platformlara dönüflüm sürecinde, internetin geçirmifl oldu¤u temel teknolojik dö-
nüflümün irdelenmesinde yarar görülmektedir. Teknolojik dönüflüm üç ana bö-
lümde de¤erlendirilecektir. Birinci aflama html Web sayfalar› arac›l›¤›yla dura¤an
Web içeriklerinin sunuldu¤u Web 1.0 dönemi; ikinci aflama, içeri¤in dinamik bir
yap› kazand›¤› Web 2.0 dönemi ve üçüncü aflama ise içeri¤in anlam kazand›¤›
Web 3.0 dönemi olarak nitelendirilmektedir. 

Web 1.0 
Web 1.0, geleneksel anlamda internetin ortaya ç›kt›¤› 1960’lar›n bafl›na temellenen
bir mant›¤› göstermektedir. ‹nternet fikrinin ilk ortaya at›ld›¤› dönemde kullan›m
amac› tamamen askeri ve politik amaçl› oldu¤u için, kullan›c›lar bu sürecin bir par-
ças› olarak düflünülmemifl, uzunca bir süre internet teknolojilerinin geliflim periyo-
du boyunca son kullan›c› pasif konumda geliflmeleri takip etmifltir. Ne zaman ki
1990’lara gelinmifl ve internet bireysel kullan›c›lar taraf›ndan da kullan›labilir ol-
mufltur o zaman internetin geliflim fitili de atefllenmifltir.
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do¤ru geliflimi sosyal
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‹nternetin temel yap›s› bir sunucu ve bir istemci (al›c›) mant›¤›na dayan›r. Yani
bilginin sunuldu¤u bir merkez ve bilgiyi talep eden bir kullan›c› söz konusudur.
HTML ile oluflturulmufl web sayfalar› ya da Web 1.0 teknolojileri, Web etiket dili-
nin do¤uflu ile birlikte sunucu bilgisayarlarda bulunan çoklu ortam ögelerinin (ya-
z›, resim, video gibi) kullan›c› bilgisayarlar›ndan gelen istekler do¤rultusunda ak-
tar›lmas› mant›¤› üzerine kurulmufl bir Web yap›s›n› göstermektedir (Demirli ve
Kütük, 2010). Kullan›c›lardan gelen isteklerin odakland›¤› söz konusu olan kavram
“bilgi” oldu¤unda, bilginin tek merkezde toplanabilmesi ve sunulabilmesinin nere-
deyse olanaks›z oldu¤u ancak zamanla anlafl›labilmifltir. Web 1.0 olarak isimlendi-
rilen teknolojik altyap› arac›l›¤›yla, kullan›c›lar, uzmanlar taraf›ndan gelifltirilen
Web içeriklerinin sadece al›c›s› konumunda yer alm›fl, ne bilgiye ne de içeri¤e do-
kunamam›fl, sadece talep ettikleri bilginin izleyicisi konumunda kalm›fllard›r. Do-
lay›s›yla Web 1.0, sadece Web sitesini tasarlayanlar ve sitedeki bilgileri okuyanlar-
dan ibaret kalm›flt›r. Web 1.0 ile sitelerin ziyaretçileri ve yay›nc›lar› ve site içeri¤i
aras›nda herhangi bir etkileflim kurulamam›flt›r (Demirli ve Kütük, 2010). Bafllarda
internet ortam›ndaki sunucu ve kullan›c› oran›, o anki arz-talep dengesinin koru-
nabilmesini sa¤lam›flsa da; kullan›c› say›lar›n›n katlanarak artmas› bunu zamanla
olanaks›z k›lm›flt›r. K›saca özetlemek gerekirse Web 1.0 döneminde kullan›c›lar
Web uzmanlar› taraf›ndan gelifltirilen içeriklerin sadece al›c›s› konumunda yer al-
m›fl, gelifltirme sürecinde tamamen pasif kalm›fllard›r. Bu süreçte yaflanan geliflme-
yi tetikleyen ise teknolojik altyap› iyilefltirmeleri ve kullan›c› say›lar›ndaki anormal
art›fl olmufltur. Tablo 8.1’de Web 1.0’dan bir sonraki dönemin teknolojisi olan Web
2.0 dönemine geçiflte de¤iflen paradigmalar özetlenmektedir.

Web 1.0 döneminde kullan›c›n›n rolünü tan›mlay›n›z?

WEB 1.0 WEB 2.0

Sadece okuma Okuma-yazma

Okuma platformu olarak Web ortam› Yay›nlama platformu olarak Web ortam›

Yetkilendirilmifl gelifltiriciler Yetkilendirilmemifl/Gönüllü gelifltiriciler

Bireysel zekâ Birikimli zekâ

Yaz›l›m temelli uygulamalar Web üzerinden yaz›l›m kullan›m›

Ticari ve lisansl› uygulamalar Aç›k kaynak kodlu uygulamalar

Statik (dura¤an) yap› Dinamik (de¤iflken) yap›

Kiflisel olmayan Herkes taraf›ndan bilinen

Bireysel ‹flbirli¤ine dayal›

K›sa eklenti Uzun eklenti

Resmi sürüm yay›nlama Sürekli iyilefltirilen versiyonlar

Metin tabanl› Çoklu ortam tabanl›

Sabit disk tabanl› depolama Web tabanl› depolama

Ders Tart›flma

Kiflisel Web siteleri Bloglar

Klasör yap›lar› (taxonomi) Etiket yap›lar› (folksonomy)
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Web 1.0 ve Web 2.0
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Web 2.0
Web 2.0, O’Reilly Media taraf›ndan ilk olarak 2000’lerin ortalar›nda kullan›lmaya
bafllanan bir sözcüktür ve ikinci nesil internet hizmetlerini, toplumsal iletiflim site-
lerini, wikileri, iletiflim araçlar›n›, folksonomileri yani internet kullan›c›lar›n›n or-
taklafla ve paylaflarak yaratt›¤› sistemleri tan›mlamaktad›r (Wikipedia, 2011). Kav-
ram›n birçok tan›m› yap›lm›fl olsa da, Redecker (2009), Web 2.0’›, kullan›c›lar ara-
s›nda etkileflim, iflbirli¤i ve paylafl›ma olanak sa¤layan say›sal uygulamalar fleklin-
de tan›mlanmaktad›r. O’Reilly’e göre ise Web 2.0, bilgisayar endüstrisinde interne-
tin bir düzlem olarak ilerlemesiyle bir iflletme devrimi ve bu düzlemin kurallar›n›
baflar› için anlamaya çal›flmak biçiminde ifade edilmektedir. Bu kurallar›n temelin-
de ise a¤ etkilerini daha çok insan›n kullanabilmesi için programlar kurmak yer al-
maktad›r. O’Reilly’nin vurgu yapt›¤› daha çok insan›n kullanabilmesi mant›¤›, hem
kullan›m kolayl›¤› hem de kullan›c›lar›n yetkilendirilmelerine katk› sa¤lam›flt›r.

Web 2.0 teknolojisi, Web’in mimarisini tamamen de¤ifltiren devrim niteli¤inde
bir geliflmedir. Web 1.0 dönemi tan›mlan›rken kullan›c› ve içerik gelifltirici aras›n-
da etkileflimin olmad›¤›ndan, izleyicinin pasif konumda kalarak yay›nc›lardan ge-
len enformasyonu sadece almakla yetindi¤inden, bu içeri¤e katk›da bulunamad›-
¤›ndan söz edilmiflti. Web 2.0 ise bu mant›¤› temelinden sorgulayan ve kullan›c›-
lar› da iflin içine katan bir anlay›fl getirmifltir. Temelde etkileflim boyutunun ön pla-
na ç›kar›ld›¤› bu uygulamalar sayesinde tasar›mc›/yay›nc› ve al›c›/izleyici gruplar›-
n› birbirinden ay›ran kesin s›n›rlar ortadan kalkm›fl; her kullan›c›ya internet orta-
m›nda tasar›m yapabilme ve kendi tasar›m›n› kolayl›kla yay›nlayabilme olana¤›
sa¤lanm›flt›r. Ayr›ca izleyiciler için de pasif al›c› rolü büyük oranda gelifltirilmifl ve
izleyiciler izledikleri bir internet sitesine metin ekleyebilir, çevrimiçi sözlüklere ya-
z› yazabilir, çevrimiçi ansiklopedilere bilgi ekleyebilir, gazete haberlerine kendi ki-
flisel yorumlar›n› katabilir hale gelmifllerdir.

Web’in geliflim süreci incelendi¤inde, belki de en önemli s›çraman›n Web
1.0’dan Web 2.0’a do¤ru olan s›çrama oldu¤unu söylemek yerinde olacakt›r. Kul-
lan›c›n›n merkeze al›nm›fl oldu¤u bu uygulamalar, kullan›c›ya içerik gelifltirme bo-
yutunda sonsuz güven duyuldu¤unun da aç›k göstergesi olmufltur. Her ne kadar
yenilikçi internet araçlar› arac›l›¤›yla, kullan›c›lar da içerik gelifltirme boyutunda
yetkilendirilmifl olsalar da; içeri¤in denetimi ve bilgilerin do¤rulu¤u ve güvenilirli-
¤i hali haz›rdaki tart›flmalar›n oda¤›nda yer almaktad›r. Önceleri belirli yay›nc›lar
bilgilerin do¤ru ve güvenilir olduklar› konusunda sorumluluk üstlenirken, günü-
müzde kullan›c› say›lar› milyarlara ulaflan küresel çapta bir internet toplumundan
söz edildi¤inde, bu bilgilerin kontrolü de oldukça zor olmaktad›r. Bu sorun flimdi-
lik kullan›c›lar›n bilgi paylafl›m platformlar›nda, üye olmalar› zorunlulu¤u ve her
türlü yay›nlar› için bir ön denetimle çözümlenebilirken; kullan›c› say›lar›n›n gide-
rek artaca¤› düflünüldü¤ünde bireysel bir oto kontrol sistemiyle bu sorunun üste-
sinden gelinece¤i düflünülmektedir.

Web 2.0 ile ilgili yap›lan ilk Web 2.0 konferans›nda; Tim O’Reilly ve John Bat-
telle Web 2.0 prensiplerini flöyle s›ralam›flt›r (Web 2.0 Konferans›, 2010):

• Bir platform (düzlem) olarak internet,
• Verilerin üstün gücü,
• Kat›l›m mimarisi ile a¤ etkileri,
• Aç›k kaynak uygulamalar›n geliflimi,
• ‹çeri¤in ve servis yükünün hafifletilmesi,
• Programlar›n benimsenme döneminin sonlar›,
• Tek bir aletin üstündeki yaz›l›mlar›n gelifltirilmesi,
• ‹lk benimsenenler taraf›ndan kolayca al›nabilmesi.
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S›ralanan bu prensipler, Web 2.0 teknolojilerinin bir bak›ma geliflim standard›-
n› da belirleyen ana etmenler olmufltur. Prensiplerin öne ç›kanlar›n› açacak olur-
sak; öncelikle Web 2.0 standard›n›n, interneti bir altyap› platformu olarak nitele-
yip, onun üzerine temellendi¤i söylenebilir. Web 2.0 standard›n›n genifl kitlelerce
kabul görmesini sa¤layan özellik ise, verilere yap›lan vurgudur. Prensip, verilerin
kimden gelirse gelsin de¤erini ortaya koyup yüceltilmesi gerekti¤ine vurgu yap-
maktad›r. Dolay›s›yla da az say›daki s›n›rl› merkezden, çoklu kullan›c› kitlelerine
veri aktar›m› yerine, çoklu kullan›c› ve çoklu kaynak önemli hale getirilmektedir.
Kat›l›m mimarisi yeni gelifltirilecek teknolojilerin ve arayüzlerin kullan›c› merkezli
olmas› temeline dayanmaktad›r. Kullan›c›lar›n da Web içeriklerine ve sistemin ifl-
lerli¤ine katk›da bulunabilmelerine olanak sa¤layacak bir teknolojik altyap›ya ka-
vuflmufl olmalar›, onlar› da üretim sürecinde aktif k›lacak, dolay›s›yla tek merkez
yerine çok merkezden üretim olanakl› olacakt›r. Bunu sa¤lamaya yönelik olarak
gelifltirilen yeni Web hizmetleri, kullan›c›lar›n h›zl› bir flekilde sistemlere adapte
olabilmelerine, içerik oluflturup kolayl›kla yay›nlayabilmelerine, dolay›s›yla bir a¤
oluflumuna katk›da bulunabilmelerine olanak tan›maktad›r.

Aç›k kaynak ise son dönemin belki de en kullan›c› merkezli olan giriflimidir.
Temel olarak kullan›c›lar›n merkezde yer almalar›n› sa¤layacak bir prensibe daya-
n›r. Buna göre bir kayna¤›n aç›k olmas› sadece kullan›c›lar›n onu ücretsiz olarak
kullanabileceklerini de¤il, ayn› zamanda kullan›mlar› s›ras›nda yaz›l›m›n kod yap›-
s›na da müdahale ederek geliflimine katk›da bulunabileceklerini aç›klamaktad›r.
Bu ba¤lamda aç›k kaynak mant›¤›n›n genifl kitlelere duyurulmas› ve ifllerli¤inin ar-
t›r›labilmesi amac›yla faaliyet gösteren Aç›k Kaynak Giriflimi, aç›k kaynak kodlu
uygulamalar›n birtak›m flartlar› tafl›malar› gerekti¤ini vurgulamaktad›r (http://open-
source.org/docs/osd). Buna göre aç›k kaynak uygulamalar;

• Ücretsiz olarak yeniden da¤›t›labilmeli,
• Aç›k kaynak kod sunulmal›,
• Türetilmifl çal›flma ortam› sunulmal›,
• Yazar›n kaynak kod bütünlü¤ü sa¤lanmal›,
• Kifli veya gruplara karfl› ayr›mc›l›k yap›lmamal›,
• Çal›flma alanlar›na karfl› ayr›mc›l›k yap›lmamal›,
• Lisans da¤›t›lmal›,
• Lisans ürüne özel olmal›,
• Lisans di¤er yaz›l›mlar› k›s›tlamamal›,
• Lisans teknoloji-nötr olmal›.
S›ralanan bu özellikler aç›k kaynak uygulamalar›n kalite standard›n› da olufltur-

maktad›r. Buradan hareketle Web 2.0 platformunun sa¤lam›fl oldu¤u aç›k kaynak ko-
du uygulamalar›n›n yayg›nlaflt›r›lmas›n›n da yine kullan›c›lar›n elinde olan bir durum
oldu¤u söylenebilir. Sistemde yer alan kullan›c›lar›n aç›k kaynak uygulamalara yöne-
lerek onlar›n kod yap›lar›na müdahale edip uygulamalar›n iyilefltirilmelerine katk›da
bulunmalar›, uygulamalar›n daha çok kullan›c›ya ulaflabilmesini de olanakl› k›lmak-
tad›r. Dolay›s›yla kullan›c›lar iflin ne kadar merkezinde yer al›rlarsa daha fazla kulla-
n›c›n›n aktif olabilece¤i uygulamalar›n gelifltirilmesine de yard›mc› olmaktad›rlar.

Sistemin kullan›c›lara sa¤lad›¤› avantaj›n yan› s›ra gelifltiricilere ve iflletmelere
de sa¤lam›fl oldu¤u yük hafifletme özelli¤i de oldukça önemlidir. Buna göre ge-
lifltiricilerin bireysel kullan›c›lar›n rahatl›kla yapabilecekleri girdilerle u¤raflmaya-
rak bunu kullan›c›lara b›rakmalar›, hem gelifltiricilerin yükünü hafifletecek hem
de daha önce de söz edildi¤i gibi kullan›c›y› merkeze almaktad›r. Örne¤in yeni
nesil okul yönetim sistemlerinde, e-okul uygulamalar›nda sistemin sadece uzman
personel d›fl›nda da kullan›labilmesi, kullan›c›lar›n da gerekli verilere rahatl›kla
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ulaflabilmeleri, zaman zaman belirli düzeydeki verilere girdi yap›labilmeleri, gelifl-
tiricilerin ifllerini oldukça kolaylaflt›r›p sistem yükünü de hafifletmektedir. Kullan›-
c›lar›n merkezde yer ald›¤› tüm uygulamalar bir bak›ma kullan›c›lar›n aktif olma-
lar›n› da zorunlu k›lmaktad›r. Dolay›s›yla kullan›c›lar›n aktif bir konumda yeni ge-
lifltirilecek tüm platformlar› denemeleri, benimsemeleri ve yay›l›m›na katk› sa¤la-
malar› öngörülmektedir.

Sosyal a¤lar›n oluflmas›nda Web 2.0 uygulamalar›n›n rolünü nedir?

Web 3.0
Henüz Web 2.0 teknolojisi tam olarak kavranamam›fl ve gelifltirilen uygulamalar do-
yum noktas›na ulaflamam›flken ortaya at›lan yeni kavram ise Web 3.0 olmufltur. Te-
melde Web 1.0’dan Web 2.0’a geçerken yaflanan devrimin eflde¤eri bir s›çramaya
neden olaca¤› öngörülen bu sistem “Anlamsal Web” olarak da ifade edilmektedir.
Anlamsal Web teknolojisi, Web ortam›ndan bilgi ç›kar›m›nda bulunan, kifliye özel
ve amaca yönelik oldukça etkili sonuçlar verebilen, içerik tabanl› arama motorlar›
ve kiflisel özelliklerin Web ortam›nda yer alan içeriklerden derlenerek bilgilerin de-
¤erlendirildi¤i portallar›n gelifltirilmesi temeline dayanmaktad›r (Kütük ve Demirli,
2010). Gümüfl (2008)’e göre anlamsal Web, Web’deki veriyi hem kullan›c›lar›n oku-
yabilecekleri hem de bilgisayarlar›n ya da mobil teknolojilerin anlamland›rabilece-
¤i bir flekilde tan›mlay›p iliflkilendiren bir teknolojidir. Tan›m› biraz açacak olursak,
Web 3.0 uygulamalar›, internette dolafl›m halinde olan milyonlarca kullan›c›dan efl
zamanl› olarak veriler toplayan, toplad›¤› verileri anlamland›ran, aralar›ndaki iliflki-
leri analiz eden ve kendini sürekli olarak dönüfltürerek kullan›c› bazl› içerik hizmet-
leri sunan bir teknolojidir. Dolay›s›yla bu dönemde kullan›c›n›n art›k tasar›m›n, üre-
timin ve kullan›m›n merkezindeki yerinin sa¤lamlaflt›r›ld›¤› söylenebilir.
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Gelifltirici Al›c›

G/A G/A

G/A

Web 1.0

Web 2.0

Web 3.0
(Anlamsal Web)

G/A

G/A

G/A

G/A=Gelifltirici/Al›c›

Web 1.0, 2.0 ve 3.0
Uygulamalar›
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Webin geliflimi irdelendi¤inde kullan›c›n›n giderek gelifltirici/al›c› rolünü üst-
lenmesiyle birlikte içeri¤in de daha kullan›c› duyarl› hale geldi¤i görülmektedir.
Anlamsal Web’in temelinde de bu yatmaktad›r. Mevcut uygulamalar ve günümüz-
deki Web sistemleri, bilgisayar temelli bir anlam mant›¤›na göre de¤il, kullan›c›la-
r›n oluflturduklar› anlamlar ba¤lam›nda çal›flmaktad›r. Yani herhangi bir kullan›c›-
n›n bir arama motorunda yapm›fl oldu¤u arama sonucunda bilgiye ulaflmas› ya da
farkl› kaynaklardaki dolafl›m›, ayn› konuda ayn› aramay› yapacak di¤er kullan›c›la-
r› hiçbir flekilde etkilemezken; anlamsal Web, kullan›c›lardan toplanacak bu tip ve-
rilerle, daha k›sa zamanda ve do¤ru bilgiye ulaflacak platformlar öngörmektedir.
Oren ve di¤erleri (2007) günümüz Web mant›¤›yla anlamsal Web mant›¤›n› Tablo
8.2’de özetlemektedirler (Akt: Kütük ve Demirli, 2010):

SOSYAL YAZILIMLAR
Web’in teknolojik geliflimi irdelendi¤inde Web 1.0’dan Web 3.0’a do¤ru büyük
çapl› bir geliflimin yafland›¤› ve art›k kullan›c›lar›n sürecin do¤rudan merkezinde
yer ald›klar› bir döneme geçildi¤i söylenebilir. Bireylerin internet olanaklar› ile sa-
nal olarak oluflturduklar› sosyal a¤lar›n günümüzde bu kadar çok kullan›c›ya ulafl-
mas›n›n temelinde de yine kullan›c›lar için kolay kullan›labilir, güncellenebilir, ya-
y›nlanabilir Web içeriklerinin sunulmufl olmas› ve kullan›c› bilgilerine ve a¤ man-
t›¤›na dayal›, kullan›c›lar›n belirli alanlarda kümelenmelerine/toplanmalar›na katk›
sa¤layacak uygulamalar›n gelifltirilmifl olmas› yatmaktad›r.

Bu uygulamalar temelde Web 2.0 yaz›l›mlar› ya da sosyal yaz›l›mlar olarak isim-
lendirilen uygulamalard›. Sosyal yaz›l›m kavram› sosyal platform oluflturma amaç-
l› kullan›labilecek yaz›l›mlar› tan›mlamak için kullan›lan bir kavramd›r. Çevrimiçi
mesajlaflma, forum gibi baz› internet teknolojileri bireyler aras›nda bu tip bir sos-
yal paylafl›ma olanak sa¤lasa da; sosyal yaz›l›m kavram›n›n Web 2.0 tabanl› blog,
wiki gibi araçlar ile yayg›nlaflt›¤› bilinmektedir (Çuhadar ve Dursun, 2009). Dola-
y›s›yla Web 2.0 ile, sosyal yaz›l›mlar›n gelifltirilmesi, bu yaz›l›mlar›n kullan›ld›¤›
sosyal a¤lar›n oluflturulmas›n› da kolaylaflt›rm›fl bir bak›ma geliflimi tetiklemifltir.
Kullan›m amaçlar›, gerçeklefltirilen etkinlikler ve sunulan birtak›m teknik olanak-
lar ba¤lam›nda sosyal yaz›l›mlar ile oluflan sosyal a¤lar, metin-yo¤un (örn; Blog,
Wiki, Twitter), görsel-iflitsel (Örn; Facebook, Flickr, Youtube) ve uzaysal ve co¤ra-
fi (Örn; Googleearth) olmak üzere farkl› kategoriler alt›nda s›n›fland›r›lmaktad›r
(Owen, Grant, Sayer ve Facer, 2006).

Boyd (2005), sosyal yaz›l›mlar›n baz› karakteristik özelliklerini flu flekilde ifade
etmektedir:

1. Bireyler ve gruplar aras›ndaki konuflmaya dayal› etkileflimi destekler,
2. Sosyal geribildirimi destekler,
3. Bireylerin sanal ortamda iliflkiler kurabilmeleri temelinde sosyal a¤lar› des-

tekler.

Günümüz Web Uygulamalar› Anlamsal Web Uygulamalar›

Merkezi yap› Da¤›t›lm›fl yap›

Belirlenmifl sabit veri modeli Yar› yap›land›r›lm›fl veri modeli

Belirlenmifl sabit veri ‹ste¤e ba¤l› veri

Merkezi da¤›t›m Her yere da¤›t›m

Belirli sabit veri kayna¤› Birçok da¤›t›lm›fl veri kayna¤›

Kapal› sistem Aç›k sistem
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Tablo 8.2
Günümüz Web
uygulamalar›yla
anlamsal Web
uygulamalar›n›n
karfl›laflt›r›lmas›

Anlamsal Web, da¤›t›lm›fl
yap›, yar› yap›land›r›lm›fl ve
iste¤e ba¤l› veri modeli, her
yere da¤›t›m ve birçok
da¤›t›lm›fl veri kayna¤› ile
günümüz web
standard›ndan
farkl›laflmaktad›r.

Sosyal yaz›l›mlar ile
oluflturulan sosyal a¤lar,
metin tabanl› (örn; Blog,
Wiki, Twitter), görsel-iflitsel
paylafl›m ortam› (örn;
Facebook, Flickr, Youtube)
ve uzaysal ve co¤rafi (örn;
Googleearth) olarak farkl›
kategoriler alt›nda
s›n›fland›r›lmaktad›r.
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Boyd’un aç›klamas›nda özellikle vurgu yap›lan bölüm, sosyal a¤ yaz›l›mlar›n›n
bireyler aras›ndaki etkileflime sa¤lad›¤› katk› boyutudur. Bildi¤imiz gibi etkileflim,
insan eylemlerinin en temeli olan iletiflimin sa¤lam›fl oldu¤u, bireyler aras›nda ger-
çekleflen bir etkilenme sürecine karfl›l›k gelmektedir. Bireylerin birbirleriyle gire-
cekleri iletiflim ile birbirlerini duygu, düflünce ve fikir yönünde etkileyebildikleri
sosyal a¤lar, günümüzde bu yönüyle oldukça popüler olmufllard›r. Öyle ki sivil
toplum örgütleri, siyasi partiler, firmalar sosyal a¤lar›n bu gücünü fark etmifl ve he-
def kitleleriyle sosyal a¤lar üzerinden etkileflim sa¤lama yar›fl›na girmifllerdir. 

Bu bölümde ise sosyal yaz›l›mlar incelenmekte genel kullan›m alanlar› aç›klan-
makta ve e¤itsel yönleri tart›fl›lmaktad›r. Genel olarak bu ba¤lamda en bilinen sos-
yal a¤ yaz›l›mlar› olan Blog (Weblog) ve Wiki; Sosyal paylafl›m platformlar› (Face-
book, Twitter, Youtube, Forum vb.) ve RSS, Folksonomi, Podcast, MashUp, tekno-
lojileri bu bölümde incelenmektedir.

Sosyal yaz›l›m nedir?

Blog (Weblog)
Blog, internet günlükleri olarak hayat›m›za girmifl bir kavramd›r. Bafllarda kullan›-
c›lar taraf›ndan sadece günlük metin ekleme amac›yla kullan›lan bloglar günümüz-
de tasar›m ve içerik aç›s›ndan profesyonel bir Web sitesinden ay›rt edilemeyecek
derecede zenginlefltirilmifltir. Temel olarak bloglar, kullan›c›lar›n teknik tasar›m
bilgisine sahip olmaks›z›n etkileflimli Web sayfalar› yaratabilmelerine, bu sayfalara
yaz›lar yazabilmelerine ve di¤er kullan›c›lar›n yaz›lar için yorumlar yapabilmeleri-
ne olanak sa¤layan Web 2.0 tabanl› araçlard›r (Çuhadar ve Dursun, 2009). Her bir
blog temelde gelifltiricisi taraf›ndan yönetilmektedir. Fakat kullan›c› temelli olan bu
uygulama blogun izleyicilerine yani kullan›c›lar›na da çeflitli yetkilerle blogu yöne-
tebilme, içerik yay›nlayabilme, yap›lan yorumlar› düzenleyebilme gibi olanaklar
sunmaktad›r. Bloglar›n temelde oluflturulmalar› ve yay›nlanmalar› oldukça kolay-
d›r. Dolay›s›yla kullan›c›lara da çekici gelen bu özelli¤idir.
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Bloglar, internet üzerinde ücretsiz olarak hizmet veren ve gelifltirilen blogun
sunucu üzerinden ücretsiz olarak yay›nlanmas›n› olanakl› k›lan Blogger, Blogcu
gibi uygulamalar›n yan› s›ra, daha ileri düzey uygulamalarda kullan›labilecek aç›k
kaynak kodlu Wordpress ile de oluflturulabilmektedir. Fakat Blogger ve Blogcu
kendi sunucular› üzerinden gelifltirilen blogu yay›nlarken adres uzant›s› olarak
kendi isimlerini kullan›rlar. Örne¤in Blogger’dan al›nacak bir blogun yay›nlanma
adresi http://www.ornekblogum.blogspot.com biçiminde olacakt›r. Wordpress ise
öncelikle bir sunucu hizmetinin ve alan ad›n›n (domain) sat›n al›nmas›n› gerektir-
mektedir. Bu sayede kullan›c›lar diledikleri isimle ve uzant›yla aynen Web sitesi
oluflturur gibi bir blog oluflturabilmektedirler. Dolay›s›yla Wordpress temelli gelifl-
tirilen bir blogun yay›nlanma adresi http://www.ornekblogum.com/org/net biçi-
minde olabilecektir.

Bloglar›n e¤itsel amaçl› kullan›mlar› söz konusu oldu¤unda gerek wordpress
uygulamas›n›n arka plandaki yönetim panelinin birçok ifli bir arada yapabilecek
derecede organize olmas›, gerekse istenilen isim ve uzant›da aç›lacak blog adresi-
nin kullan›c› üzerinde oluflturaca¤› imaj önemlidir. Ö¤rencilerin e¤itim ald›klar› si-
tenin içerikle iliflkili bir ismi tafl›yor olmas› ba¤lay›c›l›k anlam›nda katk› sa¤layacak-
t›r. Örne¤in fizik dersleri sunulan bir blogun isminin www.fizikdersim.com olma-
s›, sitenin kullan›c›lar›n› da motive edebilecektir.

Wiki
Wiki ya da Türkçe’de kullan›lan haliyle viki uygulamalar› da yine Web 2.0 ile kul-
lan›lmaya bafllanan bilgi paylafl›m platformlar›d›r. Geleneksel ansiklopedilerin yeri-
ni alan wiki uygulamalar›, kullan›c›lar›n diledikleri konularda bilgi oluflturmalar›n›
olanakl› k›lmaktad›r. Temel olarak wiki uygulamalar›, bloglar ile benzer bir biçim-
de, kullan›c›lar›n etkileflimli sayfalar yaratabilmelerine, bu sayfalarda düzenlemeler
yapabilmelerine olanak sa¤layan bir sosyal yaz›l›m türüdür (Çuhadar ve Dursun,
2009).Wiki uygulamalar› temelde birçok kullan›c›n›n efl zamanl› ya da efl zamans›z
kat›l›m› ile oluflturulmaktad›r. Bloglarda yürütülen mant›¤a benzer bir iflleyifl olma-
s›na ra¤men; wikiler, bloglar›n aksine ansiklopedik bilgi oluflturma ve bu bilgiyi sü-
rekli güncel tutma ad›na kullan›lan oldukça popüler baflvuru noktalar›d›r.

236 Bilg isayar- I

Resim 8.1

Wordpress blog
servisinin yönetim
paneli ekran
görüntüsü

www.evrenselpdf.com



Bas›l› kaynaklardaki ya da internet kaynaklar›ndaki bilgilerin güncellenebilme-
si, teknolojinin h›zl› geliflimi karfl›s›nda oldukça yavafl kalm›fl ve bilgiler kendileri-
ni teknolojinin geliflim ivmesiyle paralel bir h›zda yenileyememifltir. Bu durum
kuflkusuz içeri¤in de güncel olamamas›na, dolay›s›yla bilgilerin “eski” kalmas›na
neden olmufltur. Wiki uygulamalar› ise sürekli güncellenen içerikleriyle gündelik
olaylardan tarihsel konulara kadar birçok alanda nitelikli bilgi bar›nd›ran ve bu bil-
gileri sürekli güncel tutan uygulamalard›r. 

Wikiler, temelde ücretsiz ve aç›k kaynak kodlu platformlard›r. Kullan›c›lar›n
wiki içeri¤inde sunulan bilgilere ulaflmalar› için üye olmalar› gerekmemekte, sa-
dece bilgilerin de¤ifltirilmesi söz konusu oldu¤unda üyelik istenmektedir. Oysa
bloglarda ya da yayg›n kullan›lan forumlarda içeri¤in kullan›c›lar d›fl›ndakilerden
gizlenebilmesi söz konusu olabilmektedir. Wiki uygulamalar›n›n okuma boyutun-
da üyelik flart› aramamas›, kullan›mlar›n›n yayg›nlaflmas›na da katk› sa¤lam›flt›r.
Wiki uygulamalar›n› popüler k›lan bir di¤er konu ise sistemin kullan›c›lar›n›n da
kaynak belirtmek kofluluyla özgür bir flekilde bilgi yay›nlayabilmelerine olanak
sa¤lanmas›d›r. Yay›nlanan bir bilgiye ekleme ya da ç›karma yap›labilece¤i, bilgi
düzenlenebilece¤i ve konular örneklendirilebilece¤i gibi; daha önceden hiç girdi
yap›lmayan bir konu hakk›nda detayl› yeni bir bilgi de yay›nlanabilmektedir. Wi-
ki uygulamalar› bafllarda akademik dünyada, yay›nlanan bilgilerin do¤rulu¤unun
flüpheli olmas› nedeniyle pek kabul görmemiflse de; sonralar› bu flüpheyi ortadan
kald›racak denetim sistemlerinin iflletilmesiyle wiki uygulamalar› da bir baflvuru
kayna¤› olarak görülmeye bafllanm›flt›r. Günümüzde en bilinen wiki uygulamas›
ansiklopedik içeri¤iyle ve “özgür ansiklopedi” slogan›yla bilinen Wikipedia’d›r.
Wikipedia kendi resmi sitesi olan wikipedia.org adresinde, içeri¤i dünyan›n her
köflesinden gönüllü insanlar taraf›ndan ortaklafla haz›rlanan aç›k kaynak kodlu,
özgür, kâr amac› gütmeyen ücretsiz bir ansiklopedi (Wikipedia, 2011) olarak ta-
n›mlanmaktad›r.

Sosyal Paylafl›m Platformlar›
Sosyal paylafl›m, sosyalli¤in beraberinde getirdi¤i, bir arada olma ve birlikte bir
fleyler yapma, duygu, düflünce, yaflamsal detay paylaflma yaklafl›m›na dayanmak-
tad›r. Bireyler, internetin sa¤lam›fl oldu¤u paylafl›m ortamlar› arac›l›¤›yla birbirle-
riyle Facebook, Myspace gibi ortamlarda duygu, düflünce, foto¤raf, video; Twitter
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gibi ortamlarda anl›k ileti, Youtube, Dailymotion gibi ortamlarda video; LinkedIn
türü ortamlarda akademik ba¤lant›lar ve paylafl›mlar; Forum türü ortamlarda ise il-
gi duyulan içerikler ba¤lam›nda bilgi, deneyim paylaflabilmektedirler.

Sosyal paylafl›m platformlar›, bireylerin sanal ortamda bir arada olmalar›ndan
ve sanal ortam›n gücünden kaynaklanan oluflumlard›r. Bu oluflumlar, kullan›m tü-
rüne göre farkl› içeriklere hizmet etmekte ve gün geçtikçe dünya çap›nda milyon-
larca kullan›c›n›n efl zamanl› olarak dahil oldu¤u oldukça büyük bir sosyal a¤a dö-
nüflmektedir. Boyd ve Ellison (2007), sosyal paylafl›m platformlar›n› temel olarak,
bireylerin s›n›rlar› belirli olan bir sistem içerisinde aç›k ya da yar› aç›k bir flekilde
profil oluflturmalar›na olanak tan›yan, farkl› kiflilerle ba¤lant› paylafl›m›nda bulu-
nan bireylerin listesini, bu kiflilerin ba¤lant›l› oldu¤u di¤er kiflilerin listesini göste-
ren Web tabanl› hizmetler olarak tan›mlanmaktad›rlar (Akt. Toprak ve di¤erleri,
2009). Boyd (2006) ise yine toplumsal paylafl›m platformlar›n› kiflilerin oluflturduk-
lar› profiller üzerinden yorumlarda bulunarak birbirleriyle iliflki kurduklar› bir Web
ortam› kategorisi olarak tan›mlamaktad›rlar. Her iki tan›mdan da anlafl›laca¤› üze-
re paylafl›m platformlar›nda kullan›c›lar›n oluflturduklar› profiller temel ç›k›fl nok-
tas›n› oluflturmaktad›r. Kullan›c›lar›n profilleri, onlar› sanal ortamda tan›tan ve sa-
nal ortamda göstermek istedikleri kifliliklerini yans›tan bir özelliktir. Dolay›s›yla
kullan›c›lar›n profillerini olufltururken sanal ortam›n sa¤lam›fl oldu¤u baz› olanak-
lar› kulland›klar› söylenebilir. Temelde sanal paylafl›m platformlar›nda anonim ola-
bilme özelli¤i bulunurken, Facebook, Myspace, Twitter gibi platformlar görünür-
lük özelli¤i de öne ç›km›flt›r. Facebook’un ilk kullan›lmaya ve yayg›nlaflmaya bafl-
land›¤› döneme kadar kullan›lan platformlar›n neredeyse tamam›nda kullan›c›lar
kendilerini gizlerken, Facebook, Twitter gibi platformlar kullan›c›lar›n kendilerini
gizlemeyip, aksine kendilerini deflifre etmelerine yönelik bir ortam sa¤lam›flt›r.
Kuflkusuz alanyaz›nda bununla ilgili elefltirel ve durumu savunan bir çok yaklafl›m
ortaya konmufltur. Dolay›s›yla odaklanmam›z gereken durum bu platformlar›n ya-
p›sal elefltirisinden çok e¤itsel yönlerinin olup olmad›¤› e¤er varsa ö¤renmeye ne
düzeyde katk› sa¤lad›klar› boyutudur. 

Paylafl›m platformlar› farkl› kategorilerde de¤erlendirilmelidir. Kullan›c›lar›n
paylafl›m yapmalar›n› olanakl› k›lan fakat paylafl›m içeriklerine göre farkl›l›klar
oluflturan platformlar›n da kullan›c›lar› de¤iflmekte, kullan›m amaçlar› platform ba-
z›nda farkl›laflabilmektedir. Örne¤in Facebook için temel ç›k›fl noktas› “arkadafl
bulmak” iken, günümüzde Facebook kiflisel bir imaj merkezi konumuna dönüfl-
müfl ve Facebook hesab› olan bireyler kendilerine özgü baz› kiflisel verileri, foto¤-
raflar›, videolar› ba¤lant› halinde olduklar› ya da olmad›klar› kiflilerle paylaflabil-
mektedirler. Bu belirli ilgi alanlar›na yönelik oluflturulan gruplarla da perçinlene-
bilmektedir. E¤itsel aç›dan bak›ld›¤›nda, özellikle harmanlanm›fl ö¤renme ortamla-
r›nda, bireyleri çevrimiçi ortamda sadece tek bir platformda tutman›n zaman za-
man s›n›rland›r›lma etkisine neden olabilece¤i bilinmektedir. Bu ba¤lamda çevri-
miçi ortam›n geleneksel s›n›f ortam›na oranla sa¤lam›fl oldu¤u zaman ve yer s›n›r-
lamas›n›n olmamas› avantaj›n›n da kullan›lmas› gerekmektedir. Dolay›s›yla plat-
formdan ba¤›ms›z olarak e¤itimin her aflamas›nda, bilgi, deneyim paylafl›m›, reh-
berlik alanlar›nda bu tip paylafl›m a¤lar› kullan›labilmektedir.

Bir dönem Web 1.0’dan Web 2.0’a geçiflte oldukça popüler ve kurumsal imaj
için olmazsa olmaz olarak kabul edilen Web sitelerinin art›k büyük oranda Face-
book ortam›na tafl›nd›¤›, dolay›s›yla Facebook’un da kendi içinde bir pazar olufl-
turdu¤u bilinmektedir. Bunun nedeni k›sa sürede kullan›c› say›s›nda meydana ge-
len anormal art›fl ve kullan›c›lar›n hedef kitle baz›nda çok rahat gruplanabilece¤i

238 Bilg isayar- I

www.evrenselpdf.com



bir veri taban› sunulmas›d›r. Örne¤in kad›n kullan›c›lar›n profillerindeki cinsiyet
bilgisi, hedef kitlesi kad›n kullan›c›lar olan ürünlere yönelik reklamlar›n bu bilgiyi
temel alarak yap›labilmesini, dolay›s›yla sadece kad›n kullan›c›lara banner olarak
sunulabilmesini sa¤layabilmektedir. 

Paylafl›m platformlar›n›n bu gücü kullan›c›lardan kaynaklanmaktad›r. Günü-
müzde gerek ticari anlamda gerekse akademik anlamda bu platformlar›n kullan›c›
gücü sürekli göz önünde bulundurulmakta ve tasar›mlar buna göre yap›lmaktad›r.
Örne¤in geleneksel yöntemlerle genifl bir hedef kitleden veri toplamak isteyen bir
araflt›rmac› veri toplama arac›n› oluflturduktan sonra bas›l› hale getirecek ve hedef
kitlesine çeflitli yollarla ulaflmaya çal›flacakt›r. Oldukça masrafl› ve zaman alan bu
ifl günümüzde art›k paylafl›m platformlar› arac›l›¤›yla anl›k olarak da yap›labilmek-
tedir. Bu ortamda veri toplamak isteyen bir araflt›rmac›n›n, çevrimiçi veri toplama
arac›n› oluflturup, bir anda yüzbinlerce kullan›c›ya ulaflabilmesi olanakl›d›r. Dola-
y›s›yla e¤itsel aç›dan ortam›n sa¤lam›fl oldu¤u bu olanak sürekli göz önünde bu-
lundurulmal›d›r.

Paylafl›m platformlar› baflta sadece aktif internet kullan›c›lar›yla iliflkilendirilmifl
olsa da, günümüzde birçok siyasi liderin, sanatç›n›n, yazar›n, akademisyenin Twit-
ter uygulamas› arac›l›¤›yla takipçileriyle bir topluluk oluflturdu¤u ve mobil olarak
güncel içerikler yay›nlad›klar› görülmektedir. Sosyal paylafl›m platformlar›na eriflim
sa¤layabilmek için gerekli donan›m da zamanla de¤iflime u¤ram›fl ve bafllarda bil-
gisayar iken, günümüzde mobil teknolojilere dönüflmüfltür. Mobil teknolojilerin
cep telefonu kavram›n›n ötesine tafl›d›klar› olanak ise sosyal ortama eriflim sa¤la-
yabiliyor olmalar›d›r. Günümüzde bireylerin mobil olabilmeleri gerçe¤i teknolojik
altyap›y› da flekillendirmifl ve yüksek h›zlarda mobil eriflimi de olanakl› k›lm›flt›r.
Özellikle 3G teknolojisi ile yüksek h›zlarda kablosuz eriflimin sa¤lanabilmesi mo-
bil uygulamalara olan talebi de art›rm›fl ve sosyal a¤lar bir bak›ma mobilleflmifl bi-
linen tabirle cebe girmifltir. 

Günümüzde piyasaya sürülen birçok dijital ürünün, yeni dünya standartlar›na
hizmet etme zorunluluklar› da bulunmaktad›r. Çünkü art›k yeni bir ürünün potan-
siyel kullan›c› kitlesi; amac›n›n bilincinde olan, yenili¤e h›zl› adapte olabilen, diji-
tal yerli ve mobil hale gelmifl bireylerden oluflmaktad›r. Dolay›s›yla mobilitenin ve
yenili¤e h›zl› adapte olman›n bu gücü sürekli göz önünde bulundurulmal›d›r. 

RSS
Standart XML format› olarak bilinen RSS (Rich Site Summary), Swettenham (2006)
taraf›ndan son kullan›c›lar›n veri ak›fl›n›n kolayl›kla takip edilmesini sa¤lamak için
tasarlanm›fl bir platform olarak tan›mlanmaktad›r (Akt. Karaman, Y›ld›r›m ve Ka-
ban, 2008). Sosyal a¤lar›n kullan›c›lar›, RSS ile düzenli olarak içerik sunan ve takip
ettikleri sitelere abone olabilir ve çeflitli RSS istemcileri arac›l›¤›yla içeri¤i izleyebi-
lirler. Bu uygulaman›n kullan›c›lar taraf›ndan etkin olarak kullan›labilmesi içerik
gelifltiricinin, sitesinin RSS beslemesini düzenlemesi, baflka bir deyiflle site yöneti-
cisinin bu hizmeti sunmak için bir tak›m teknik düzenlemeler yapmas› ve uygun
formattaki XML içeri¤ini RSS istemcisi talep etti¤inde göndermesi gerekmektedir.
RSS teknolojisi Web sayfalar›na yönelik olarak eriflilebilir konumdaki içeri¤in özet-
lenmifl listelerini oluflturmaktad›r. Dolay›s›yla bu özetlenmifl içerikler arac›l›¤›yla
sürekli güncellenen bilgilerin yönetimi ve denetimi olanakl› hale gelmektedir (Cor-
rado ve Moulasion, 2006). RSS teknolojisi, geleneksel Web teknolojilerinin kulla-
n›m mant›¤› olan “kullan›c›n›n veriye gitmesi” prensibini tamamen de¤ifltirerek,
“verinin kullan›c›ya gelmesi” yenili¤ini getirmekte ve bu özelli¤i sayesinde “veri

2398.  Ünite  -  Sosyal  A¤lar  ve  Ö¤renme

RSS teknolojisi geleneksel
anlamda kullan›c›n›n
istedi¤i veriye ulaflmas›n›
de¤il verinin kullan›c›ya
ulaflt›r›lmas›n› temel
almaktad›r.

www.evrenselpdf.com



ak›fl uygulanmas›” olarak nitelendirilmektedir (Karaman, Y›ld›r›m ve Kaban, 2008).
RSS ile internet üzerindeki veri dolafl›m› kolaylaflt›r›larak, kullan›c›lar›n diledikleri
veriye ulaflmalar› basitlefltirilmektedir (Arslan, 2007). Kullan›c›n›n veriye ulaflmak
için çabalamas› yerine, kendine uygun olan verinin aya¤›na kadar gelmesi kuflku-
suz sistemin sa¤lam›fl oldu¤u teknolojik altyap› ile olanakl› olmaktad›r. Bu uygula-
malar›n gelifltirilmesiyle anlamsal Web’in de ifllev kazanaca¤›, dolay›s›yla kullan›c›-
lara özgü bilgilerin daha kolay filtre edilerek dileyen kullan›c›ya ulaflt›r›laca¤› plat-
formlar zamanla gelifltirilebilecektir. 

Folksonomi
Folksonomi terimi, “folk” ve “taxonomi” kelimelerinin bilefliminden oluflmaktad›r.
Folk kelimesi “halk, millet” olarak, taxonomi kelimesi ise “s›n›fland›rma” biçimin-
de dilimize çevrilebilir. Dolay›s›yla faksonomi, toplu olarak yap›lan s›n›fland›rma-
lara/etiketlemelere karfl›l›k olarak kullan›lmaktad›r. Web ortam›nda yer alan bir
içeri¤in kullan›c›lar taraf›ndan etiketlenmesi, o içeri¤e iliflkin arama yapan dünya-
n›n baflka bir köflesindeki bir kullan›c›n›n içeri¤e h›zl› ve güvenli olarak eriflebil-
mesini olanakl› k›lmaktad›r. Dolay›s›yla folksonomi bir bak›ma sosyal etiketleme
eylemidir. Etiketler arac›l›¤›yla, internet içeri¤i sürekli olarak elimine edilmekte,
dolay›s›yla say›s› rakamlarla ifade edilemeyecek büyüklükteki internet içeri¤inden
kullan›c›n›n gereksinimini en iyi karfl›layacak olan içeriklerin en h›zl› biçimde se-
çilip kullan›c›ya ulaflt›r›lmas› olanakl› k›l›nmaktad›r. Bir bak›ma etiketlemeler saye-
sinde kullan›c› bilgi y›¤›n› içinde bo¤ulmaktan kurtulmaktad›r. Kuflkusuz bu ifllem
etiketlemenin do¤rulu¤uyla da yak›ndan iliflkilidir. Kullan›c›lar içeri¤in zenginlefl-
tirilmesi boyutunda etiketlemeyi ne kadar özverili ve do¤ru biçimde yaparlarsa ye-
ni kullan›c›lar›n yükünü de o oranda azaltmaktad›rlar.

Podcast
Podcast uygulamalar› temelde sadece ses ya da ses ile birlikte görüntü de içerek
dosyalar›n belirli kaynaklar taraf›ndan, çeflitli yaz›l›mlar ile oluflturularak, internet
ortam›nda kullan›ma sunulmas› biçiminde ifade edilebilir. Podcast terimi, Apple
firmas›n›n üretmifl oldu¤u, çeflitli formatlardaki görüntülü ve sesli medyalar› oyna-
tabilen ve kablosuz internet ba¤lant›s› kurabilen iPod isimli mobil cihaz›n isminde-
ki “pod” ve ‹ngilizcede “yay›n” anlam›na gelen “broadcast” sözcü¤ünün “cast” he-
cesi al›narak türetilmifl bir terimdir. Bafllang›çta iPod için gelifltirilmifl bir terim ol-
mas›na karfl›n günümüzde bu özelli¤ini yitirerek oldukça genifl bir yelpazede ses
ve video içeriklerinin yay›nlanmas›n› tan›mlamak için kullan›lmaktad›r. Terimin
tam olarak bir Türkçe karfl›l›¤› olmamas›na karfl›n dilimize “Oynat›c› Yay›n Abone-
li¤i” biçiminde uyarlanabilir (Wikipedia, 2011). Podcast uygulamalar›yla;

• ‹çerik istenildi¤i yer ve zamanda dinlenebilir,
• ‹çerik tekrar tekrar dinlenebilir,
• ‹stenilen içeri¤e abone olunarak, içeri¤in yeni bölümleri kolayca takip edi-

lebilir,
• ‹stenilen konuda temel teknolojik donan›mla içerik gelifltirilebilir ve kolay-

l›kla yay›nlanabilir.
Günümüzde birçok konuda haz›rlanm›fl e¤itici yönü yüksek podcast yay›nlar›-

na eriflmek olanakl›d›r. Sosyal a¤lar arac›l›¤›yla ö¤rencilerin e¤itim almak istedik-
leri konuda uzman kiflilerle iletiflim kurmalar›na gerek kalmaks›z›n, bu kifliler tara-
f›ndan oluflturulmufl podcastler arac›l›¤›yla bilgiye an›nda ulaflabilirler. Bu konuda
örnek olarak gösterilebilecek Uzman TV olarak bilinen podcast uygulamas›, birey-
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lerin ilgi duyacaklar› konular hakk›nda konu uzmanlar›yla gerçeklefltirilen görün-
tülü kay›tlar› yay›nlamakta ve kullan›c›lar taraf›ndan oluflturulan yaklafl›k 25 bin
soruya 1500’e yak›n uzman personel, 4000’in üzerinde yay›n arac›l›¤›yla ücretsiz
olarak yan›t veren bir hizmet sunmaktad›r. 

MashUp
MashUp, temel olarak, birçok farkl› kaynaktan gelen içerikleri organize edip, bi-
çimlendirmek, özellefltirmek ve istenen bir formatta yeniden sunmak için kullan›-
lan yöntemlerin genel ad›d›r. Yeni arayüzler yarat›rken birbirinden ba¤›ms›z Web
servislerini bir araya getirerek yeni bir arayüz ve yeni bir uygulama yaratmaya Mas-
hUp denilmektedir (Arslan, 2007). Örne¤in Facebook üzerinden sunulan videolar
için Google Maps servisinin iliflkilendirilmesiyle videoda geçen sahnelerin Google
Maps uygulamas›yla co¤rafi konumlar›n›n belirlenmesi ve kullan›c›ya sunulmas›
MashUp uygulamas›na bir örnek niteli¤indedir. Bu uygulamalar›n aralar›nda ortak
dil gelifltirmifl olmalar› uygulamalar›n ifllerli¤i için temel gereksinimdir. Örne¤in Fa-
cebook uygulamas›n›n bir Youtube videosunu Google Maps ile iliflkilendirerek ya-
y›nlamas› üç servisin de ortak tasar›m dilinde iletiflim kurmalar›n› zorunlu k›lmak-
tad›r. Bir baflka örnekte ise, Devlet Meteoroloji ‹flleri Genel Müdürlü¤ü’nden böl-
gesel ya¤›fl durumunu gösteren bir bilginin yine Google Maps uygulamas›yla bir-
lefltirilerek Web sitesinde sunulmas› içeri¤i zenginlefltirecek bir MashUp uygulama-
s› örne¤idir. ‹çerik ba¤lam›nda düflünüldü¤ünde, kullan›c›lara etkileflimi yüksek
örneklerin sunulmas›n›n avantaj sa¤layaca¤› söylenebilir. Dolay›s›yla yeni gelifltiri-
len teknolojilerin de bu tip uygulamalar› destekleyecek bir altyap›da olmalar› bek-
lenmektedir. 

SOSYAL YAZILIMLARIN E⁄‹TSEL ÖZELL‹KLER‹
Günümüzde internet ile kullan›c›lara gündelik yaflamlar›nda kullanabilecekleri bir-
çok platform sunulmaktad›r. Bu platformlar, kullan›c›lar›n birçok gereksinimini
karfl›lamaya yönelik tasar›mlar›yla öne ç›kmaktad›r. Günümüz internet kullan›c›la-
r›n›n 90’l› y›llar›n internet kullan›c›lar›na göre birçok aç›dan de¤iflti¤i ve bilinçli bi-
rer tüketici olduklar› ortadad›r. Dolay›s›yla günümüz kullan›c›lar›na geçmiflin html
tabanl›, dura¤an içeriklerini temel alan uygulamalar sunmak kullan›c›lar taraf›ndan
tercih edilmeme nedeni olmaktad›r. Günümüz kullan›c›lar› bu ba¤lamda daha or-
ganize bir yap›da hareket etmekte ve kaliteli uygulamalar› tercih etmektedirler. 

Kullan›c›lara internet ortam›nda sunulan uygulamalar de¤erlendirildi¤inde, ge-
nellikle belli bafll› alanlarda (e¤lence, kiflisel geliflim, e¤itim) yo¤unlaflmalar oldu¤u
görülmektedir. Kullan›c›lar›n bu alanlardaki gereksinimlerine karfl›l›k verecek uygu-
lamalar ise gün geçtikçe ço¤almakta ve bu potansiyel uygulama gelifltiricileri tara-
f›ndan de¤erlendirilmektedir. Günümüzde kullan›c›lara internet ortam›nda eskinin
metin tabanl› mesajlaflma ortamlar›n›n çok ötesinde iletiflim platformlar›, çevrimiçi
oyunlar, kiflisel geliflim ortamlar› ve e¤itim platformlar› sunulmaktad›r. Kullan›c›la-
r›n, bu içeriklerden dilediklerine diledikleri oranda kat›labildikleri ve kendi ö¤ren-
melerinden sorumlu olduklar› bir dönüflüm sürecinin içinde bulunulmaktad›r. Gü-
nümüzde, oluflturmac› kuram temelinde vurgu yap›lan birçok alansal geliflmenin,
teknoloji tabanl› tasarlanan ve iflbirli¤inin üst seviyelere ulaflt›¤› çevrimiçi ortamlar-
da gerçekleflti¤i gözlenmektedir. Günümüz ö¤renenleri art›k, kendi ö¤renmelerin-
den sorumlu olan ve nas›l ö¤reneceklerinin bilincinde olan bireylerden oluflmakta-
d›r. Dolay›s›yla bu ö¤renenlere geleneksel ba¤lamda s›n›fa dayal› ve ö¤retmenin
merkezde yer ald›¤› ö¤renme ortamlar›yla bilgi aktarma dönemi art›k sona ermifltir.
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‹nternetin ülkemizde ve dünyada genifl kitleler taraf›ndan kullan›lmaya bafllan-
d›¤› 90’l› y›llar›n sonunda, sadece geleneksel ö¤renme ortamlar›na ba¤l› kalarak
yeni neslin e¤itiminin sa¤lanamayaca¤› da anlafl›lm›flt›r. Bu ba¤lamda ö¤retme ve
ö¤renme kuramlar› teknoloji temelli olarak yeniden yorumlanarak etkin ö¤renme-
yi olanakl› k›lacak ö¤renme ortamlar› ve ö¤renme materyalleri tasar›mlanm›fl, üre-
tilmifl ve e¤itim ö¤retim etkinliklerine entegre edilmifltir. Ülkemizde uzaktan e¤i-
timle birlikte bafllat›lan yayg›n e¤itim uygulamalar›, günümüzde teknolojik olanak-
larla desteklenen interaktif ö¤renme platformlar›na dönüfltürülmüfl ve ö¤renenle-
rin gereksinim duyduklar› bilgiye birçok farkl› ortam› kullanarak eriflebilmeleri
sa¤lanm›flt›r. Teknolojide yaflanan geliflmelerle birlikte bu ortamlar sürekli geliflti-
rilmifl ve art›k büyük oranda internet ortam›nda tafl›nm›flt›r. 

‹nternet ortam›, yayg›nlaflmaya bafllad›¤› günden beri, e¤itim ö¤retim etkinlik-
lerinde sürekli kullan›lan baflat bir teknoloji konumuna yer alm›flt›r. ‹nternetin ilk
kullan›ld›¤› y›llarda html tabanl› dura¤an Web siteleri üzerinden metin tabanl› içe-
rik yay›nlayarak bafllat›lan bu süreç, günümüzde art›k büyük oranda sosyal plat-
formlara tafl›nm›flt›r. Günümüzde art›k yüzbinlerce kullan›c›n›n ortak e¤ilimlerle
bir araya gelerek ilgi gruplar›n› oluflturmalar›, sosyal yaz›l›mlar›n ve sosyal payla-
fl›m platformlar›n›n yayg›nlaflmas›, e¤lencenin sanal dünyaya tafl›nmas› ve e¤itim
ö¤retim gereksinimlerinin bloglarla, sanal s›n›f uygulamalar›yla, wikilerle sürdürül-
mesi teknolojik geliflmelerin bir sonucudur. ‹nternetin geliflim süreci incelendi¤in-
de, tüm bu geliflmelerin, kullan›c› odakl› uygulamalar›n gelifltirilmeye baflland›¤›
ve kullan›c›lar›n “pasif okuyucu” konumundan “okuyucu-yay›nlay›c›” konumuna
dönüfltükleri bir döneme temellendi¤i görülmektedir.

Günümüzde sosyal yaz›l›mlar temelinde oluflturulan ö¤renme ortamlar›n›n ifl-
lerli¤ine yönelik yerli ve yabanc› alanyaz›nda birçok araflt›rma yap›lm›flt›r (Genç,
2010; Karaman, Y›ld›r›m ve Kaban, 2008; fienda¤, 2008; Çuhadar ve Dursun, 2008;
Çuhadar ve Kuzu, 2010; Oravec, 2003; Beldarrain, 2006; Rosen ve Nelson, 2008;
Namwar ve Rastgoo, 2008). Araflt›rmalar›n vurgu yapt›¤› temel nokta yeni biny›l›n
ö¤renenlerinin eskiye oranla daha etkileflime dayal› bir ö¤renme özelli¤i sergiledik-
leri yönündedir. Dolay›s›yla sosyal yaz›l›mlar temelinde gelifltirilecek ö¤renme or-
tamlar›n›n kullan›c›lar aras› etkileflimi üst seviyelerde tutacak etkinlikler sa¤lamala-
r› gerekmektedir. Etkileflim, temelde ö¤renen-içerik, ö¤renen-ö¤renen ve ö¤renen-
ö¤retmen olmak üzere üç boyutta ele al›nan bir kavramd›r (Moore, 1998). Yeni ge-
lifltirilen sosyal ö¤renme ortamlar› ba¤lam›nda düflünüldü¤ünde, ö¤renenin içerik-
le etkileflime girebilmesine olanak tan›yacak çoklu ortam uygulamalar›yla destek-
lenmifl ve zenginlefltirilmifl ö¤renme içeriklerinin ö¤renme sürecinde öne ç›kt›¤› ve
ö¤renilenlerin kal›c›l›¤›na etkide bulundu¤u söylenebilir. Sosyal a¤lar›n bu ortam-
lar› destekleyecek teknolojik altyap›y› sunmas› ve kullan›c›lara zenginlefltirilmifl
içeriklerin sunulmas› ö¤renen-içerik etkileflimini olanakl› k›lmaktad›r. Etkileflimin
di¤er boyutunu oluflturan ö¤renenler aras› etkileflim ise sosyal a¤lar›n katk› sa¤la-
d›¤› en önemli etkileflim boyutudur. Günümüzde say›lar› milyonlarla ifade edilen
kullan›c›lar› olan sosyal a¤lar birçok farkl› ilgi temelinde kullan›c› gereksinimlerine
yönelik farkl› içerikler sunmaktad›rlar. Oyun temelli ö¤renmeden, kiflisel geliflime
kadar birçok farkl› gereksinime yönelik gelifltirilmifl platformlar arac›l›¤›yla, kullan›-
c›lara zengin ö¤renme ortamlar› sunulmakta ve daha da önemlisi ö¤renenlerin,
kendileri gibi ö¤renenlerle sürekli olarak etkileflime girebilmeleri sa¤lanmaktad›r.
Ö¤renenler aras› etkileflimin geleneksel s›n›f ortamlar›n›n s›n›rl› yap›s›n›n d›fl›na
ç›kt›¤› ve farkl› kültürleri de içine alan oldukça genifl bir alana yay›ld›¤› gözlenmek-
tedir. Günümüzde bloglar, wikiler, sosyal paylafl›m platformlar› arac›l›¤›yla bir ö¤-
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çoklu ortam ögeleriyle
desteklenen içeriklerle;
iflbirli¤ine yönelik ortamlar
sayesinde akranlar›yla ve
s›n›rs›z eriflim seçenekleriyle
bilgi kayna¤› konumunda
olan uzmanlarla
(ö¤retmenlerle) etkileflim
kurabilmektedirler.
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rencinin dünyan›n farkl› co¤rafi bölgelerinde yaflayan farkl› kültürel yap›daki di¤er
ö¤rencilerle etkileflime girerek ortaklafla ö¤renmeleri, tart›flmalar› ve bilgiyi iflbirli-
¤iyle yap›land›rmalar› olanakl› k›l›nm›flt›r. ‹flbirli¤ine dayal› ö¤renme ortamlar›n›n
ö¤renme üzerindeki katk›lar› düflünüldü¤ünde (Johnson ve Johnson, 2009) yeni
sosyal platformlar›n kullan›c›lar› birbirlerine tam anlam›yla yaklaflt›rd›¤› ve hep bir-
likte ö¤renmeyi olanakl› k›ld›¤› söylenebilir. Son boyutu oluflturan ö¤renen-ö¤ret-
men etkileflimi ise yine sosyal a¤lar arac›l›¤›yla zenginlefltirilen bir etkileflim boyu-
tudur. ‹nternetin ve sosyal a¤lar›n sa¤lam›fl oldu¤u olanaklar dahilinde, ö¤renenler
art›k ö¤renme sürecinin de merkezine yerleflmifllerdir. Dolay›s›yla art›k ö¤retmene
dayal› bir ö¤renme sürecinden çok ö¤renene dayal› bir süreçten söz edilmektedir.
Bu süreçte kullan›c›lar›n kendi ö¤renmelerinden sorumlu olmalar› da beklenmek-
te ve gereksinim duyduklar› bilgiye ve dan›flmanl›¤a sosyal a¤lar arac›l›¤›yla ulafl-
malar› beklenmektedir. Kullan›c›lar›n, bilginin kayna¤›na ulaflmalar›, diledikleri uz-
manlara dan›flmalar› ve ö¤rendiklerini pekifltirmeleri, ö¤retmenin merkezde yer al-
d›¤› s›n›rl› kayna¤a dayal› ö¤renme anlay›fl›yla karfl›laflt›r›ld›¤›nda büyük katk› sa¤-
lamaktad›r. Geleneksel anlay›fl›n d›fl›na ç›kan günümüz ö¤renenleri sosyal a¤larda
içerik, akran ve bilgi kayna¤›yla etkileflime girerek ö¤renmektedirler.

Ö¤renme üzerinde bu derece önemli katk›lar› olan sosyal a¤lar›n bilginin yay›-
l›m h›z›n› da do¤rudan etkiledi¤i bilinmektedir. Günümüzde art›k eskiye oranla
ansiklopedik bilgi yerini sosyal a¤larda milyonlar›n kat›l›m›yla sürekli güncellenen
bilgilere b›rakm›flt›r. Dolay›s›yla yeni neslin ö¤renenlerine çoklu ortam ögeleriyle
desteklenmifl, h›zl› üretilen ve h›zl› yay›lan bilgilerin sunumu önem kazanm›flt›r.
Bu dönemin ö¤renenlerine sa¤lanan olanaklar›n yan› s›ra ö¤retmenlere de büyük
görevler düflmektedir. San›ld›¤›n›n aksine ö¤renci merkezli e¤itim anlay›fl›, e¤itim
ö¤retim etkinliklerinde ö¤retmeni pasif bir konuma itmeyip, bu yeni dönemde da-
n›flmanl›k görevini çok daha üst seviyelere ç›karmas›n› zorunlu k›lmaktad›r. Günü-
müz ö¤retmenleri, yeni ö¤renenlerin birçok alana yay›lan ilgi ve beklentilerini çok
iyi analiz etmek, ilgileri do¤rultusunda ö¤renme ortamlar› desenlemek ve bu or-
tamlar› etkili bir flekilde kullanmak durumundad›rlar. Bilginin h›zl› üretildi¤i ve
h›zl› tüketildi¤i bir dönemde ö¤renenler kadar ö¤retmenler de d›fla aç›k olmal› ve
kendilerini sürekli geliflen teknolojiye adapte etmelidirler. 

Sosyal yaz›l›mlar›n ve sosyal a¤lar›n ö¤renme sürecine katk›lar› nelerdir?
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Sosyal a¤ kavram›n› tan›mlayabilecek

Sosyal a¤ günümüz internet teknolojileri ile alan-
yaz›na girmifl bir kavramd›r. Kavram› oluflturan
sosyal ve a¤ terimleri, bireylerin internet olanak-
lar› ile sosyalleflebildiklerine ve birbirleriyle ba¤-
lant› halinde olmalar›na vurgu yapmaktad›r. Do-
lay›s›yla sosyal a¤ sosyal yaz›l›mlar ile oluflturu-
lan ve bireylerin birbirlerine sanal ba¤larla ba¤l›
olduklar› bir yap›y› iflaret etmektedir. Bireylerin
birbirleriyle çoklu ortam ögelerini paylaflabildik-
leri, iletiflim kurabildikleri, e¤lenebildikleri, bir-
birlerine bilgi ve deneyimlerini aktard›klar› ve ifl-
birli¤i içinde ö¤rendikleri bu yap› tam anlam›yla
günümüzün teknoloji temelli sosyalleflme orta-
m›na vurgu yapmaktad›r. 

Sosyal a¤lar›n geliflimini aç›klayabilecek

Sosyal a¤lar, sosyal a¤ oluflturmaya yönelik in-
ternet teknolojilerindeki geliflmeler sonucunda
ortaya ç›km›fl bir kavramd›r. ‹nternetin ilk hizmet
verdi¤i y›llarda kullan›c›lar bu sürecin pasif izle-
yicileri konumundayken günümüzde aktif kat›-
l›mc›lar›na dönüflmüfllerdir. Kullan›c›lar›n konu-
munda meydana gelen bu de¤iflim kuflkusuz kul-
lan›c›lar›n çevrimiçi ortamda bir arada olmalar›-
na ve örgütlenmelerine olanak sa¤layacak olu-
flumlara da f›rsat tan›m›flt›r. Sosyal a¤lar›n olufl-
mas› sürecinde internet teknolojilerinde meyda-
na gelen geliflimler Web 1.0, Web 2.0 ve Web 3.0
olmak üzere üç ayr› dönemde incelenmifltir. Bu
geliflim dönemleri incelendi¤inde aflama aflama
dönemsel geliflmeler daha iyi analiz edilecek do-
lay›s›yla sosyal a¤lar›n oluflumu daha iyi anlafl›la-
cakt›r. ‹lk evre olan Web 1.0 dönemi metin ta-
banl› dura¤an html sayfalar›ndan oluflan bir dö-
nemi kapsamaktad›r. Buna göre kullan›c›lar sü-
reçte pasif konumda kalm›fllard›r. Bilgiler az sa-
y›daki uzman taraf›ndan oluflturulup ve yay›n-
lanm›fl, kullan›c›lar da sadece bu bilgileri almak-
la yetinmifl, dolay›s›yla süreçte sadece okuyucu
olarak yer alm›fllard›r. Web 2.0 teknolojisi ise kul-

lan›c›lara bambaflka olanaklar sunarak bir bak›-
ma devrim niteli¤inde geliflmelerin yaflanmas›na
kap›y› açm›flt›r. Bu dönemde bir önceki döneme
göre kullan›c›lar sürecin aktif kat›l›mc›lar› olmufl,
uzman olmaya gerek duyulmadan Web içerikle-
ri basit arayüzlerle h›zl› ve kolay bir flekilde olufl-
turulabilmifl ve yine kullan›c›lar taraf›ndan yay›n-
lanabilmifltir. ‹nternet ortam›nda çevrimiçi örgüt-
lenmeler artm›fl, bloglar, wikiler, sosyal paylafl›m
platformlar› arac›l›¤›yla kullan›c›lar da iflin üretim
boyutuna geçmifltir. Kuflkusuz bu dönem etkile-
flimin ön plana ç›kt›¤› ve kullan›c›lar›n çevrimiçi
ortamda birbirleriyle haberleflebilmelerine, tart›-
flabilmelerine ve iflbirli¤ine dayal› ortamlarda bil-
giyi oluflturabilmelerine büyük katk› sa¤lam›fl ve
sa¤lamaktad›r. Bu geliflmeler yaflan›rken ve in-
ternet kapsam ve anlam olarak bir dönüflüm ya-
flarken bir di¤er s›çraman›n ise Web 3.0 yani an-
lamsal Web ile yaflanaca¤› öngörülmüfl, altyap›
çal›flmalar› h›zland›r›lm›fl ve yeni dönemin çok
say›da kullan›c›n›n aktif oldu¤u ortamda çok sa-
y›da bilgiyi örgütleyerek, kullan›c› tabanl› hale
getirmesi planlanm›flt›r. Buna göre bu yeni dö-
nemde kullan›c› bilgiye de¤il, bilgi kullan›c›ya
ulaflacak, bilgiler anlaml› hale gelecek ve tekno-
lojik ürünlerle birlikte kullan›c›lar›n katk›lar› ba¤-
lam›nda ortak anlamlar oluflturulacak ve içerik
bir bak›ma kifliye duyarl› hale gelecektir. Tüm
bu geliflim dönemleri kullan›c›lar› internet orta-
m›na tafl›m›fl ve orada gündelik yaflamlar›na al-
ternatif ortamlar oluflturmalar›na katk› sa¤lam›fl-
t›r. Bireylerin ilk dönemde aktif olmamalar› dola-
y›s›yla teknolojinin de yavafl geliflmesini, sonraki
dönemde çok aktif olmalar› bilginin de anormal
art›fl›n› ve bir sonraki dönemde de bilginin an-
lamland›r›lmas›n› zorunlu k›lm›flt›r. Bireyler art›k
e¤lenceden, e¤itime, kiflisel geliflimden ilgi grup-
lar›na kadar birçok platformda birbirleriyle or-
taklafla hareket etmekte; dil, din, kültür, co¤rafi
etmenler gibi s›n›r oluflturabilecek tan›mlamalar
afl›lmakta ve bir bak›ma dijital dünya vatandafll›-
¤›na do¤ru gidilmektedir. 

Özet
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Sosyal yaz›l›mlar›n neler oldu¤unu bilecek

Sosyal yaz›l›mlar alanyaz›nda, kullan›c›lar aras›n-
da karfl›l›kl› etkileflim ve veri paylafl›m› olana¤›
sa¤layan bir dizi yaz›l›m türü olarak tan›mlan-
maktad›r. Tan›mdan ç›kar›lmas› gereken iki bo-
yut etkileflim ve paylafl›md›r. Kullan›c›lara, inter-
net teknolojilerinde yaflanan geliflmelerle birlikte
bir arada olabilme ve birbirleriyle etkileflim ha-
linde olma olanaklar› sa¤lanm›flt›r. Web 2.0 tek-
nolojisi temelinde gelifltirilen birçok yaz›l›m ile
kullan›c›lar internet ortam›na girebilmekte, profil
oluflturarak birçok paylafl›m ortam›na kat›labil-
mekte, paylafl›m yapabilmekte, veri girifli yapa-
bilmekte ve bilgi üretim sürecine katk› sa¤laya-
bilmektedirler. Kullan›c›lar›n bu eylemini ger-
çeklefltirebilmesini sa¤layan birçok yaz›l›m bu-
lunmaktad›r. Bu ünite kapsam›nda bu kapsamda
en bilinen sosyal a¤ yaz›l›mlar› olan Blog (Web-
log) ve Wiki; Sosyal paylafl›m platformlar› (Face-
book, Twitter, Youtube, Forum vb.) ve RSS, Folk-
sonomi, Podcast, MashUp, teknolojileri incelen-
mifltir. S›ralanan bu yaz›l›m ve teknolojilerin or-
tak özelli¤i; kullan›c›lar›n birbirleriyle yüksek dü-
zeyde etkileflim sa¤lamalar›n› olanakl› k›lmakt›r.
Yaz›l›mlar arac›l›¤›yla kullan›c›lar›n çoklu ortam
ögelerini tasarlay›p gelifltirebilmeleri ve yay›nla-
yabilmeleri sa¤lanm›fl ve bilginin dolafl›m h›z›n›
art›racak etiketleme, iliflkilendirme gibi teknolo-
jilerin kullan›m› yayg›nlaflt›r›lm›flt›r. 

Sosyal yaz›l›mlar›n e¤itimdeki kullan›mlar›n›

örneklendirebileceksiniz.

Sosyal yaz›l›mlar ve sosyal yaz›l›mlar kullan›la-
rak oluflturulan sosyal a¤lar›n, e¤itim ö¤retim et-
kinliklerinde kullan›mlar› henüz yeni say›labile-
cek bir düzeydedir. Sosyal yaz›l›mlar›n en öne
ç›kanlar› bloglar ve wiki uygulamalar›d›r. Bloglar
tasar›m bilgisi gerektirmeden Web sayfas› olufl-
turulabilecek uygulamalard›r. E¤itimde blog uy-
gulamalar›n›n ö¤renme üzerindeki katk›lar›na ve
ö¤renciler aras›ndaki etkileflime katk›lar›n› temel
alan alanyaz›nda birçok araflt›rma ve çal›flma ya-
p›lm›fl ve konu içerisinde bu araflt›rmalara yeri
geldi¤inde at›fta bulunulmufltur. Wiki uygulama-
lar› ise günümüzde en çok ansiklopedik bilgiler
sunan wikipedia ile kullan›c›lara bilgi sa¤layan,
ayn› zamanda kullan›c›lar›n da bu bilgilerin üre-
timine kat›labildikleri aç›k kaynak bir uygulama-
d›r. Sosyal paylafl›m platformlar› olarak bilinen
Facebook, Myspace, Twitter, Forum vb. uygula-
malar ise kullan›c›lar taraf›ndan çok s›k tercih
edilen paylafl›m ortamlar› sa¤lamaktad›r. Bu or-
tamlarda kullan›c›lar, birbirleriyle, içerikle ve uz-
manlarla etkileflim kurarak diledikleri çoklu or-
tam ögesi arac›l›¤›yla ö¤renebilmektedirler. RSS,
Falksonomi, Podcast ve MashUp teknolojileri ise
sosyal ortam›n daha etkin kullan›m›n› olanakl›
k›lacak güncel uygulamalard›r. Ö¤retmenler ya
da ö¤renenler diledikleri bilgiyi RSS ile daha h›z-
l› takip edebilirler. Falksonomi ile bilgiyi etiket-
leyerek bilginin dolafl›m ve bilgiye eriflim h›z›na
katk›da bulunabilirler. Podcast uygulamalar› ara-
c›l›¤›yla birçok farkl› konuda bilgi alabilir ya da
bilgi yay›nlayabilirler. MashUp ile de Web orta-
m›nda farkl› kaynaklardan gelen içerikleri bir ara-
ya getirip organize ederek, ö¤retim içeri¤inin ni-
teli¤ini art›rabilirler. 
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1. Sosyal a¤ kavram›n›n temellerinin afla¤›dakilerden
hangisine dayand›¤› söylenebilir?

a. Königsberg problemi
b. Facebook
c. Sosyal yaz›l›mlar
d. Web 1.0
e. Blog 

2. “Bireyin kiflilik kazanarak belli bir toplumsal çevre-
ye haz›rlanmas›, toplumla bütünleflmesi sürecidir.”
Tan›m› afla¤›daki kavramlardan hangisiyle iliflkilidir?

a. Paylafl›m platformlar›
b. Sosyalleflme
c. Sosyal yaz›l›mlar
d. Web 1.0
e. Kiflisel geliflim 

3. Sosyal a¤ kavram›yla ilgili afla¤›daki ifadelerden han-
gisi yanl›flt›r?

a. Sosyal yaz›l›mlar sosyal a¤lar›n oluflturulmas›n-
da kullan›l›rlar.

b. Sosyal a¤ internet teknolojilerine vurgu yapar.
c. Sosyal a¤ bireylere vurgu yapan bir kavramd›r.
d. Sosyal a¤lar ile vurgulanan insan de¤il a¤daki

bilgisayarlard›r.
e. Sosyal a¤lar kullan›c› merkezli yap›lard›r. 

4. Sosyal a¤lar›n oluflumuyla ilgili afla¤›daki verilen ifa-
delerden hangisi do¤rudur?

a. Sosyal yaz›l›mlar›n aç›k kaynak olmalar› a¤lar›n
geliflimini yavafllat›r.

b. Sosyal a¤lar gruplardan çok bireylere vurgu
yapar.

c. Sosyal a¤lar, A’n›n B ile C üzerinden ba¤lant›l›
olmas› ile büyür.

d. Sosyal a¤lar html Web sayfalar› arac›l›¤›yla yay-
g›nlaflan uygulamalard›r.

e. Sosyal yaz›l›mlar sosyal a¤ kavram›ndan ba¤›m-
s›z bir geliflim sürecidir. 

5. Bilgisayar a¤lar›n›n kullan›c›lara sa¤lad›¤› katk›lar-
la ilgili afla¤›daki ifadelerden hangisi yanl›flt›r?

a. Bilgisayar a¤lar›n›n kullan›m› veri iletim maliye-
tini yükseltir.

b. Bilgisayar a¤lar› ile donan›m paylafl›labilir.
c. Bilgisayar a¤lar› ile yaz›l›m paylafl›labilir.
d. A¤lar e¤itsel aç›dan bireylerin ö¤renmelerine

katk› amaçl› kullan›labilirler.
e. A¤da yer alan bilgisayarlar aras›nda veri paylafl›-

m› olanakl›d›r.

6. Sosyal a¤lar›n geliflimiyle ilgili afla¤›daki ifadelerden
hangisi do¤rudur?

a. Web 2.0 anlamsal Web olarak da ifade edilir.
b. Web 1.0 kullan›c› merkezli bir teknolojidir.
c. Web 2.0 ile html tabanl› dura¤an içerikler su-

nulur.
d. Web 3.0 kullan›c›lar› pasif içeri¤i aktif k›lar.
e. Web 2.0 sosyal yaz›l›mlar›n geliflimini sa¤la-

m›flt›r.

7. Kullan›c› odakl› internet uygulamalar›yla ilgili afla¤›-
daki ifadelerden hangisi do¤rudur?

a. Kullan›c›lar›n merkezde olmas› bilgi kirlili¤i
yarat›r.

b. Kullan›c› merkezlilik, uygulamalar›n niteli¤ini
art›ran bir özelliktir.

c. Bilgilerin güvenilirli¤ini tehlikeye sokaca¤› için
önerilmemektedir.

d. Kullan›c›lar kötü niyetli olarak hareket edebilir.
e. Kullan›c›lar internet içeriklerini oluflturan de¤il

okuyan konumda kalmay› tercih ederler.

8. Geliflim dönemlerine iliflkin afla¤›daki efllefltirmeler-
den hangisi do¤rudur?

a. ‹flbirli¤ine dayal› ortamlar ve etiket yap›lar› -
Web 2.0 dönemi

b. Sadece okuma, dinamik yap› - Web 1.0 dönemi
c. Dinamik yap› ve Ticari lisansl› uygulamalar -

Web 3.0 dönemi
d. Ticari lisansl› uygulamalar ve dinamik yap› - Web

1.0 dönemi
e. Yetkilendirilmifl gelifltiriciler ve birikimli zeka

Web 2.0 dönemi

Kendimizi S›nayal›m
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9. Aç›k kaynak sistemi standartlar›yla ilgili afla¤›daki
ifadelerden hangisi yanl›flt›r?

a. Çal›flma alanlar›na karfl› ayr›mc›l›k yap›lmama-
l›d›r.

b. Uygulamalar ücretsiz olarak yeniden da¤›t›labil-
melidir.

c. Türetilmifl çal›flma ortam› sunulmal›d›r.
d. Lisans belirli bir teknolojiyi temel alarak ona

ba¤l› gelifltirilmelidir.
e. Lisans ürüne özel olmal›d›r.

10. Sosyal yaz›l›mlarla ilgili afla¤›daki ifadelerden han-
gisi do¤rudur? 

a. RSS ile kullan›c›lar›n veri ak›fl›n› takip etmeleri
kolaylaflmaktad›r.

b. Wikipedia lisans gerektiren bir uygulamad›r. 
c. Blogger ek bir sunucu gerektiren bir blog hiz-

metidir. 
d. Blog ve wiki uygulamalar› veri girifli için üyelik

gerektirmez.
e. Podcast üst düzeyde teknik bilgi ve deneyim ge-

rektiren bir uygulamad›r.

E¤itimde, E-Ö¤renme ve Sosyal Medyan›n Önemi
Art›yor!
Lütfi K›rdar Kongre ve Sergi Saray›’nda 16-17 fiubat 2011
Tarihleri Aras›nda Düzenlenen ‹nsan Kaynaklar› Zirve-
si 2011’e Enocta ‹ki Konuflmac› ‹le Kat›ld›. 
Lütfi K›rdar kongre ve sergi saray›’nda 16-17 flubat 2011
tarihleri aras›nda düzenlenen insan kaynaklar› zirvesi
2011’e enocta iki konuflmac› ile kat›ld›.Bu y›l, “Perfor-
mans› ortaya ç›kartmak ustal›k ister” ana temas› ile dü-
zenlenen Zirvede, 17 fiubat Perflembe Günü saat
11:40’da, dünyan›n en büyük e-ö¤renme flirketi Skill-
Soft’un UK Ltd Yetenek Gelifltirme Direktörü Paul J.M.
Wheaton, 15:15’de ise, Enocta Genel Müdürü Ahmet
Murat Hançer birer konuflma yapt›.
SkillSoft’un UK Ltd Yetenek Gelifltirme Direktörü Paul
J.M. Wheaton konuflmas›nda, Dünyada iletiflim alan›n-
da ve ekonomik alanda çok önemli de¤iflimler yafland›-
¤›n› bu de¤iflimin ifl yapma biçimleri ve e¤itime yans›-
d›¤›n› söyledi. ABD’li ve Avrupal› flirketlerin 2009 y›l›n-
da yaflanan küresel krizinde etkisiyle e¤itim bütçelerin-
de k›s›nt›ya gitti¤ini hat›rlatan Wheaton, bu süreçte e-
ö¤renmenin öneminin artt›¤›n› belirtti. ‹nternetin gelifli-
mine paralel olarak formal e¤itimden informal e¤itime
geçifl yap›ld›¤›n›, e¤itimin; arama motorlar›, Web sitele-
ri, sosyal paylafl›m siteleri arac›l›¤›yla yayg›n ve yaflam
boyu devam eden bir etkinli¤e dönüfltü¤ünü vurgula-
yan Wheaton, “Bu de¤iflim sürecinde, geleneksel s›n›f
e¤itiminin toplam e¤itim içerisindeki yüzdesi düflmeye
bafll›yor, e-ö¤renme ve kendi kendine ö¤renmenin yüz-
desi art›yor” dedi.
Enocta Genel Müdürü Ahmet M. Hançer, “Performans
‹yilefltirme Arac› Olarak E- ö¤renme” bafll›kl› sunumun-
da performans gelifltirme için farkl› e¤itim araç ve yön-
temlerini kullanman›n gerekli oldu¤unu, bu geliflmenin
sa¤lanmas› için kurumlar›n e-ö¤renme ve soysal medya-
dan daha fazla yararlanmas› gerekti¤ini söyledi. Enocta
Genel Müdürü Ahmet M. Hançer ayr›ca: Türkiye’de e-
ö¤renmenin lider flirketi Enocta’n›n 11 y›ld›r ‹nsan Kay-
naklar› Zirvesi’ne aral›ks›z kat›ld›¤›n› ve destekledi¤ini
belirterek, “Türkiye’de e-ö¤renmeyi bafllatan çeflitli sek-
törlere en genifl hizmeti veren kurulufl olarak kendimi-
zin, ifl ortaklar›m›z›n deneyim ve vizyonunu paylaflmak-
tan mutluluk duyuyoruz. ‘‹K 2011’e de ifl orta¤›m›z olan,
dünyan›n en büyük e-ö¤renme flirketi Skillsoft’tan tem-
silcileri davet ettik. Kat›l›mc›lar›n sunumlar›m›zdan en
üst düzeyde yararlanmas›n› amaçl›yoruz” dedi.

Kaynak: http://www.sondakika.com/haber-egitimde-
e-ogrenme-ve-sosyal-medyanin-onemi-2544176/
Haber Yay›n Tarihi: 18.02.2011 14:17 Al›nt› Tarihi: 15
Mart 2011

Yaflam›n ‹çinden
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1. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sosyal A¤ Kavram›” konu-
sunu gözden geçiriniz. 

2. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sosyalleflme” konusunu
gözden geçiriniz.

3. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “A¤” konusunu gözden ge-
çiriniz.

4. c Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sosyal A¤ Kavram›” konu-
sunu gözden geçiriniz.

5. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “A¤” konusunu gözden ge-
çiriniz.

6. e Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sosyal A¤lar›n Geliflimi” ko-
nusunu gözden geçiriniz.

7. b Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sosyal A¤lar›n Geliflimi” ko-
nusunu gözden geçiriniz.

8. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sosyal A¤lar›n Geliflimi” ko-
nusunu gözden geçiriniz.

9. d Yan›t›n›z yanl›fl ise “Web 2.0” konusunu göz-
den geçiriniz.

10. a Yan›t›n›z yanl›fl ise “Sosyal Yaz›l›mlar” konusu-
nu gözden geçiriniz.

S›ra Sizde Yan›t Anahtar›
S›ra Sizde 1

‹sviçreli ünlü matematikçi Leonard Euler’in Königs-
berg’in yedi köprüsünü birbirine ba¤layan hayali bir
patika üzerinde çal›fl›rken köprüler üzerinden birden
fazla geçmeden bafllang›ca ulaflman›n olanaks›z oldu-
¤unu ortaya koymufltur. Problem günümüze uyarland›-
¤›nda sosyal a¤lar›n bireyleri birbirine ba¤layan köprü-
ler gibi düflünmemizi dolay›s›yla bireyler aras›ndaki iki-
li ba¤lant›lar kullan›lmadan yeni ba¤lant›lar›n kurulabil-
mesinin olanaks›z oldu¤u, sosyal a¤lar› büyüten as›l iv-
menin de bu oldu¤u söylenebilir.

S›ra Sizde 2

Sosyalleflme anne karn›nda bafllayan, bebeklik döne-
minde ailede sürdürülen ve okullu y›llarda pekifltirilen,
toplumsal yaflam›n temel normlar›na bireyin uyum sa¤-
lamas›n› sa¤layan bir süreçtir. E¤itim ise yine bireyin
bebeklik dönemine temellenen, davran›fllar›n› toplum
taraf›ndan kabul gören, istendik yönde dönüfltürmesini
ifade eden bir süreçtir. Dolay›s›yla birey sosyalleflirken
ö¤renir ve ö¤renirken baflka bireylerle etkileflime girer
ve sosyalleflir. 

S›ra Sizde 3

Bilgisayar a¤lar› ile, veri paylafl›m›, dosya paylafl›m›,
donan›m paylafl›m›, yaz›l›m paylafl›m›, yönetim ve gü-
venlik, eriflim ve iletiflim ve e¤itim alanlar›nda kullan›-
c›lara katk›lar sa¤lanmaktad›r.

S›ra Sizde 4

Web 1.0 döneminde, internet içerikleri az say›da uz-
man personel taraf›ndan ve ço¤unlukla metin tabanl›
olarak tasarlanmaktad›r. Son kullan›c›lar bu süreçte ta-
mamen edilgen, dolay›s›yla verilen bilginin sadece oku-
yucusu konumunda kalm›fl içeri¤e müdahale edeme-
mifllerdir. 

S›ra Sizde 5

Web 2.0 uygulamalar› kullan›c›lar›n üretim ve gelifltir-
me süreçlerine kat›lmalar›n› olanakl› k›lacak sosyal ya-
z›l›mlar›n geliflmesine ön ayak olmufltur. Sosyal yaz›-
l›mlar ise ço¤unlukla aç›k kaynak uygulamalar sayesin-
de ve uzmanl›¤› gerektirmeyen kolay kullan›labilir ara-
yüzleriyle, birçok kullan›c›n›n Web ortam›na gelifltirici
konumunda kat›lmalar›na katk› sa¤lam›flt›r. Dünya ça-
p›nda milyonlarca kullan›c›lar›n web ortam›na dahil ol-
malar›yla bu ortamda e¤lenebilecekleri, tart›flabilecek-
leri, oyun oynayabilecekleri, e¤itim alabilecekleri plat-
formlar›n gelifltirilmesine katk› sa¤lam›flt›r. 

S›ra Sizde 6

Sosyal yaz›l›m kavram› sosyal platform oluflturma amaç-
l› kullan›labilecek yaz›l›mlar› tan›mlamak için kullan›-
lan bir kavramd›r. Dolay›s›yla bireylerin çevrimiçi sos-
yal ortama girifl yapabilmelerini ve kendileri gibi birey-
lerle etkileflime geçebilmelerini olanakl› k›lan yaz›l›m-
lar sosyal yaz›l›m olarak ifade edilmektedir. 

S›ra Sizde 7

Sosyal yaz›l›mlar arac›l›¤›yla oluflturulan sosyal a¤lar bi-
reylerin birçok insanla etkileflime girebilmelerine ola-
nak sa¤lamaktad›r. Günümüzde art›k e¤itim ö¤retim et-
kinlikleri tek merkez yerine internetin sa¤lam›fl oldu¤u
olanaklar dahilinde s›n›rs›z kaynak prensibiyle yürütül-
mektedir. Dolay›s›yla bireyler kiflisel geliflimlerini sa¤la-
ma ad›na sosyal a¤larda yer alarak, çevrimiçi derslere
kat›labilir, tart›flabilir, ders videolar›n› izleyebilir, video
yay›nlayabilir ve iflbirli¤ine dayal› ö¤renme ortamlar›n-
da akranlar›yla bilgi ve deneyimlerini paylaflarak ö¤-
renmelerini destekleyebilirler. 

248 Bilg isayar- I
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251Sözlük

A
Alan: Üzerine verilerin yaz›ld›¤› ve bir veri taban›n› oluflturan

en küçük birim.

Antivirüs Program›: ‹lgili komut verildi¤inde sürücüde veya

dosyada herhangi bir virüsle karfl›lafl›ld›¤›nda kullan›c›-

ya bu durumu bir mesajla bildiren ve bu virüsleri silen

veya karantina alt›na alabilen yaz›l›mlar.

Arama Motorlar›: ‹nternetteki Web sayfalar›n› bafll›klar›na,

aç›klamalar›na, anahtar sözcüklerine ve içeriklerine gö-

re indeksleyen, kendi veri tabanlar›nda bulunduran ve

arama yap›ld›¤›nda aranan bilgiyi bar›nd›ran Web sayfa-

lar›n› listeleyen sistemler.

B
Bellek: Bilgisayarlar›n yürüttükleri ifllemler s›ras›nda ve ifl-

lemler sonucunda ortaya ç›kan verilerin tutuldu¤u elek-

tronik ortamlar.

Biçim Boyac›s›: Seçilen hücrelerin, verilerin veya metinlerin

biçimlendirme özeliklerini (dolgu rengi, yaz› tipi, hücre

kenarl›klar›, vb...) kopyalamak ve bir baflka hücreye, ve-

riye veya metne bu özellikleri uygulamak için kullan›lan

özellik.

Biçimlendirme Çubu¤u: Kelime ifllemcilerde metinlerin

özelliklerini de¤ifltirmek için kullan›lan araç çubu¤u.

Biçimlendirmek: Sabit disk, flash bellek ya da disketteki

tüm bilgileri silip bofl olarak kullan›lacak hale getirmek.

Bilgisayar: Çeflitli araçlarla veri girifli yap›labilen, bu verileri

iflleyebilen, saklayabilen ve istenildi¤inde geri getirebi-

len, bu veriler üzerinde aritmetik ve mant›ksal ifllemler

yapabilen elektronik ayg›t.

Birincil Anahtar: Veri taban›na ait bir tabloda benzersiz ya

da tek veriyi temsil eden alan.

C-Ç
Caps Lock: Klavye üzerinde bulunan ve aktif durumdayken

klavyeden girilen harflerin büyük yaz›lmas›n› sa¤layan

özellik.

Clip Organizer: Microsoft programlar› içerisinde haz›r olarak

bulunana küçük resimlerin ve animasyonlar›n bulundu-

¤u koleksiyon.

Çal›flt›r Komutu: Bir dosyay›, bir klasörü, iflletim sistemi

programlar› açmak, a¤daki bir bilgisayara ba¤lanmak ya

da internet kayna¤›n› yazarak siteye ulaflmak için kulla-

n›lan bir komut.

D
Denetim Masas›: Ad›ndan da anlafl›labilece¤i gibi bilgisaya-

r›n pek çok ayar›n›n yap›ld›¤› yer.

Dipnot: Bir Word belgesinin içerisinde kullan›lan sayfa nu-

maras›, ek metinler, vb.. bilgiler.

Disk Birlefltiricisi: Bilgisayar›n harddiskindeki parçalara ay-

r›lm›fl dosya ve klasörlerin bulunup birlefltirilmesini sa¤-

layan bir sistem yard›mc› program›.

Disk Temizleme Arac›: Internet arac›l›¤› ile çal›flma yapt›k-

tan sonra bilgisayarda kalan art›k dosyalar›n veya gerek-

siz dosyalar›n silinmesi için kullan›lan bir program.

Dizin: Belgelerin bulundu¤u yeri gösteren düzenli liste.

Donan›m: Bir bilgisayar sistemini oluflturan fiziksel ve elek-

tronik bileflenlerin tümüne verilen genel isim.

Dosya: ‹çerisinde kullan›c›n›n farkl› programlarla haz›rlad›¤›

bilgilerin kay›tl› tutuldu¤u yap›lar.

E
Efekt: Bir metnin veya resmin slayt içerisine girifline veya ç›-

k›fl›na verilen animasyonlara verilen ad.

Ekran Koruyucu: Bilgisayarda belli bir süre hiçbir ifllem ya-

p›lmad›¤›nda, ekrandaki bilgileri baflkalar›n›n görmesini

engellemek, ekran ömrünü uzatmak ve enerjiden tasar-

ruf etmek için ekran› kapatan ya da bilgilerin görünme-

sini engelleyen resim, yaz› vb. görüntüler.

F
Farkl› Kaydet Komutu: Önceden kaydedilen bir belgeyi

farkl› bir isimle kaydetmek için kullan›lan komut.

Flash Bellek: Flash bellekler, güç kesintisinde dahi içerdi¤i

bilgileri kaybetmeyen ve tekrar tekrar yaz›l›p silinebilen

bir bellek çeflidi.

Fonksiyon: Microsoft Excel program› içerisinde haz›r olarak

bulunan matematiksel ifllem dizilerine verilen ad.

Form: Kullan›c›lar›n rahat ve kolay veri girifli yapabilmeleri

için kullan›labilecek veri taban› nesneleri.

Forum: Bir baflkan›n yönetiminde, toplumu ilgilendiren bir

konuda, farkl› gruplardan oluflan dinleyicilerin söz s›ra-

s› alarak konuflma kurallar› içerisinde yapt›klar› tart›flma-

lar.

Formül: Microsoft Excel program›nda matematiksel ifllemler

yapmak için kullan›lan ifllem dizilerine verilen ad.

Sözlük
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G
Güvenlik Duvar›: Bilgisayar› virüslerden korumaya yard›mc›

olan bir güvenlik sistemi.

Güvenlik Duvar› Yaz›l›mlar›: ‹nternete ba¤l› bir bilgisayara

gelen ve giden verilerin hepsini kontrol eden ve zararl›

programlar›n bilgisayar›m›za s›zmas›na izin vermeyen

yaz›l›mlar.

H
Hücre: Bir tablo içerisinde bulunan ve bir sat›r ile sütunun

kesiflti¤i tek bir alan› belirten yap›.

‹
‹çerik Yönetim Sistemleri: Yetkili kullan›c›lar›n içeriklerini

oluflturmas›na imkân veren, bu içerikleri bir düzen için-

de organize eden, gerekli yard›mc› eklentileri yükleyen

modüler sistemlerdir.

‹letiflim: Bilgisayardaki a¤ ba¤lant›s›n› görmek, a¤ kurmak,

ayn› ortamda bulunmayan bir bilgisayar›n masaüstü ba¤-

lant›s›n› oluflturmak gibi ifllemlerin gerçeklefltirildi¤i me-

nü.

‹letiflim Kontrol Protokolü/‹nternet Protokolü (TCP/IP):

Bilgisayarlar ile veri iletme/alma birimleri aras›nda orga-

nizasyonu sa¤layan, böylece bir yerden di¤erine veri ile-

tiflimini olanakl› k›lan pek çok veri iletiflim protokolüne

verilen genel ad.

Internet: Dünya çap›nda yayg›n olan ve sürekli büyüyen bir

iletiflim a¤› ve bu iletiflim a¤› içinde birbirine ba¤l› birçok

bilgisayar sistemi.

Internet Servis Sa¤lay›c›: Kiflilerin ya da kurumlar›n belirli

bir ücret karfl›l›¤›nda ‹nternete ba¤lanmas›n› sa¤layan

arac› kurum.

‹flletim Sistemi: Bilgisayar›n donan›m ve uygulama yaz›l›m-

lar›n›, mikroifllemci, bellekler ve girifli ç›k›fl birimleri gibi

kaynaklar› kullanarak kontrol eden, yöneten ve düzen-

leyen bir sistem yaz›l›m›.

K
Kayd›rma Çubuklar›: Word belgesinin afla¤›-yukar› ve sa¤a-

sola hareket etmesini sa¤layan çubuklar.

Kenarl›k ve Gölgelendirme: Bir resmin, tablonun veya bir

metnin kenarlar›na çerçeve veya gölgelendirme ekle-

mek için kullan›lan komut.

Kes: Bir metin içerisinden belirli bir parça kesilmek istendi-

¤inde kullan›lan komut.

Kesme: Bir sayfan›n, bir sütunun veya bir bölümün sonunu

belirlemek ve böylece yeni bir sayfaya, sütuna ve bölü-

me geçmek için kullan›lan komut.

Klasör: Bilgisayardaki dosyalar›n grupland›rarak içerisinde

depolanabildi¤i yap›lar.

Kopyala: Bir metin içerisinden belirli bir parça veya metnin

tamam› kopyalanmak istendi¤inde kullan›lan komut.

Koflullu Biçimlendirme: Seçilen hücrelere hücre de¤eri ve-

ya formül belirtilerek belirli bir ölçüte göre biçimlendir-

me yapmay› sa¤layan özellik.

Köprü: Belge içindeki herhangi bir nesneye, metne veya gra-

fi¤e t›kland›¤›nda aç›lan ba¤lant›lara verilen ad.

Kullan›c› Hesabi: Bir bilgisayar birden fazla kifli taraf›ndan

kullan›ld›¤›nda her kullan›c› için kifliye özel ayarlar olufl-

turularak kullan›c›ya ait özel bir hesap oluflturma ifllemi.

Kurtçuklar: A¤ içerisinde bir bilgisayardan di¤erine kendile-

rini kopyalayabilen yaz›l›mlar.

M
Makro: Program içerisinde s›k s›k yap›lan ifllemleri otomatik

hale getirmek için kullan›lan bir özellik.

Masaüstü: Bilgisayar aç›ld›¤›nda ekranda beliren ilk görüntü.

MashUp: Birçok farkl› kaynaktan gelen içerikleri organize

edip, biçimlendirmek, özellefltirmek ve istenen bir for-

matta yeniden sunmak için kullan›lan yöntemlerin genel

ad›d›r.

Microsoft Excel: Microsoft firmas› taraf›ndan gelifltirilmifl,

Microsoft Office grubu içinde yer alan, tablo oluflturma,

özel formül yazma ve kullanma, formülleri denetleme,

grafik çizme vb. gibi ifllemlerde kullan›c›lara hizmet eden

bir çal›flma program›.

Microsoft PowerPoint: Microsoft firmas› taraf›ndan gelifltiril-

mifl, Microsoft Office grubu içinde yer alan, veri sunumu

için kullan›lan program.

O-Ö
Otomatik Güncellefltirmeler: ‹flletim sistemi ile ilgili son

güncellemeleri ‹nternet üzerinden al›p bilgisayara yükle-

yen bir sistem.

Ö¤renme Yönetim Sistemleri: Ö¤renci ile e¤itim materyal-

leri ve ö¤renci ile ö¤retmen aras›ndaki etkileflimi izleyen

yöneten ve raporlayan yaz›l›mlard›r.

Önizleme: Bir sayfan›n ka¤›t üzerinde nas›l görünece¤ini gös-

teren özellik.

Özel Animasyon: Bir metne, nesneye veya grafi¤e ayr› bir

flekilde özel bir hareket katmak ve bu hareketin özellik-

lerini ayarlamak için kullan›lan özellik.

P
Podcast: Sadece ses ya da ses ile birlikte görüntü de içeren

dosyalar›n belirli kaynaklar taraf›ndan, çeflitli yaz›l›mlar

ile oluflturularak, internet ortam›nda kullan›ma sunulmas›
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R
Rapor: Bir veri taban›na kay›tl› verilerin ekran veya ka¤›t üze-

rinde belirli ölçütlere göre gösterimi.

S
Sat›r: Bir tablo veya grafikte yatay durumdaki yüzey.

Seçme: Bir metni veya metnin bir k›sm›n› düzenlemek için

öncelikle metnin seçilmesi ifllemi.

S›k›flt›rma: Büyük boyutlardaki dosyalar›n kaplad›klar› alan›

küçültmek için kullan›lan bir ifllem.

Simge: Microsoft Word belgesine klavyede olmayan (c), (tm),

(c), _, _, â... gibi iflaretler ve özel karakterler.

Sistem Geri Yükleme: Sisteme ait dosyalar›, kay›t defterleri-

ni ve program dosyalar› kay›tlar›n›n tutarak sistemde ya-

flanabilecek küçük sorunlar›n çözümünde baflvurulan

bir yard›mc› program.

Slayt: Microsoft PowerPoint’te veri sunumu yap›l›rken kulla-

n›lan her bir sayfaya verilen ad.

Slayt Geçifli: Microsoft PowerPoint program› ile veri sunumu

yap›l›rken her bir slayd›n bir sonraki slayda geçerken

yapt›¤› geçifl hareketine verilen ad.

Sunucu Bilgisayarlar: Kullan›c› say›s›n›n fazla oldu¤u ve

yüksek ifllem h›z› gerektiren çal›flmalar›n yap›ld›¤› ku-

rum ve iflletmelerde kullan›lan bilgisayarlar.

Sütun: Bir tablo veya grafikte düfley durumdaki yüzey.

T
Tablo: Veri tabanlar›nda bilgilerin sakland›¤› alanlar ve kay›t-

lardan meydana gelen yap›.

Tasar›m fiablonlar›: Veri sunumunun görsel olarak etkileyi-

ci olmas›n› sa¤layan ve PowerPoint program› içerisinde

haz›r olarak bulunan flablon seçeneklerine verilen ad.

Teknoloji: Bilimsel araflt›rmalar ile bulunan yeniliklerin gün-

lük hayatta yaflanan sorunlar› çözümlemede kullan›lma

süreci.

U
USB Portlari: Bilgisayarlarda genelde aksesuar ba¤lamaya

yarayan girifl / arabirim.

Uzant›: Bir dosyan›n hangi tür oldu¤unu belirten, dosya ad›-

n›n sonuna eklenerek o dosyan›n türüne göre de¤ifliklik

gösteren kelimeler.

V
Veri: Özümlenmemifl ve yorumlanmam›fl gözlemler, ifllenme-

mifl gerçekler.

Veri Taban›: Girilen verileri saklayabilen, ihtiyaç duyuldu-

¤unda bu verileri geri ça¤›rabilen, veriler üzerinde sor-

gulama, listeleme güncelleme gibi çeflitli ifllemler yapa-

bilen yaz›l›mlar.

Video Konferans: iki yada daha çok nokta aras›nda efl za-

manl› görüntü, ses ve veri aktar›m›d›r.

Virüs: Biliflim alan›nda da virüsler t›p alan›na benzer biçimde

bilgisayar kullan›c›lar›ndan habersiz olarak bilgisayar sis-

teminde buldu¤u aç›klardan s›zarak bilgisayar›n beyin

hücreleri olarak isimlendirilebilecek sabit disk bölümü-

ne yerleflen ve uygun bir durum buldu¤unda harekete

geçerek programlanm›fl oldu¤u etkinlikleri meydana ge-

tiren bilgisayar yaz›l›mlar›.

W
Web Yaz›l›mlar›: Bir sunucu üzerinde çal›flan, web taray›c›-

lar› arac›l›¤›yla görüntülenebilen, HTML ve betik diliyle

yaz›lm›fl esnek ve dinamik web sayfalar›d›r.

Web 2.0: ‹kinci nesil internet hizmetlerini, toplumsal iletiflim

sitelerini, wikileri, iletiflim araçlar›n›, folksonomileri yani

internet kullan›c›lar›n›n ortaklafla ve paylaflarak yaratt›¤›

sistemleri 

Web 3.0: ‹nternette dolafl›m halinde olan milyonlarca kullan›-

c›dan efl zamanl› olarak veriler toplayan, toplad›¤› veri-

leri anlamland›ran, aralar›ndaki iliflkileri analiz eden ve

kendini sürekli olarak dönüfltürerek kullan›c› bazl› içerik

hizmetleri sunan bir teknolojidir.

Wiki: Geleneksel ansiklopedilerin yerini alan, kullan›c›lar›n

diledikleri konularda bilgi oluflturmalar›n› olanakl› k›lan,

kullan›c›lar›n etkileflimli sayfalar yaratabilmelerine, bu

sayfalarda düzenlemeler yapabilmelerine olanak sa¤la-

yan bir sosyal yaz›l›m türüdür

WordArt: Microsoft Word program› içerisinde haz›r olarak

bulunan ve istenildi¤i flekilde biçimlendirilebilen süslü

yaz›lara verilen ad.

Y
Yap›flt›r: Kesilen veya kopyalanan metinlerin belirlenen yere

konmas› için kullan›lan komut.

Yaz›c›: Bilgisayarda haz›rlad›¤›m›z belgelerin ka¤›t üzerine

ç›kt›s›n› almak için kulland›¤›m›z bir donan›m.

Yaz›l›m: Bilgisayar donan›m›n›n birbirleri ile haberleflebilme-

si, sa¤l›kl› ve verimli çal›flabilmesini sa¤layan, belirli bir

programlama dili ile algoritma çerçevesinde yaz›lan kod-

lar, yordamlar bütünü.
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