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YAZILIM

1. iSLETiM SiISTEMLERI

Bilgisayardaki donanimlari yéneten, galismasini denetleyen ve diger tim
yazilimlarin galismasini saglayan temel yazilimdir. Ornegin siklikla duydugumuz
Windows bir isletim sistemidir.

isletim sistemi yiikli olmadan bilgisayar, tablet veya telefonumuzu
kullanamayiz.

ORNEKLER-) WinXP, Win7, Win8, Win10, Linux, Pardus, Android, 10S

2. INTERNET TARAYICI: internet Explorer,Google Chrome,Mozilla, ...
3. ILETiSiM & MESAJLASMA: Yahoo ,Msn, Skype...

VIiDEO OYNATMA: Windows Media Player, Gom Player, VLC Media
Player....

5. VIiDEO iSLEME: Movie Maker....

6. RESIM GORUNTULEME : ACDSee, Picasa, ...

7. RESIM iSLEME : Photoshop...
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MUZIK CALMA : Winamp....
. MUZIK YAPMA : Music productor, Adobe Audiosion....
10. E-KITAP iZLEYICI : Adobe reader
11. SIKISTIRMA / AGMA: Win rar, Win zip....

iSLETiM SISTEMI

isletim Sistemi--> Uygulama yazilimlari ile bilgisayar donanimi arasinda
baglantiyi saglayan 6zel yazilimlardir.

ORNEKLER-) WinXP, Win7, Win8, Win10, Linux, Pardus, Android, 10S

Masaiistii--> isletim sistemi ilk agildiginda karsimiza gelen ekrana masaistii
ekrani denir
Masalist ekraninda;
* Masadustu simgeleri
* Gorev Cubugu

* Hizli Baglat Menusu
* Bildirim alani

* Baglat DUgmesi

standart olarak bulunur.

Genel Masaiistii Simgelerini Ekleyip Kaldirma

Masadstiinde bos yerde farenin sag tusu tiklanir. Kisayol menusiinden
Kisisellestir secenegi segilir. Agilan pencerenin sol kdsesinde masalsti
simgelerini degistirin secenegi tiklanir. Agilan pencereden gériinmesi istenen
simgelerin 6nlndeki onay kutusu tiklanir ve Tamam butonu tiklanir.

(Masausti sag tus—> Kisisellestir> Masaiisti simgelerini degistirin)
Pencerelerle Calisma

1-Baghk Qubugu: Agik olan belge yada program adinin gosterildigi bolimdur.
Simge Durumunda Kiiciilt, Ekrani Kapla, Kapat simgeleri bulunur.
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2-ileri-Geri Diigmeleri: Geri--> bir 6nceki dizine gitmeyi saglar.
ileri--> geri gidildiginde tekrar eski dizine gitmeyi

saglar.
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3-Adres Cubugu: Agik olan pencerenin adresinin goriintilendigi yer.

| @ * bilgisayarim » Yerel Disk (D) »

4-Dosya ve Klasor Listesi: Gegerli klasorin igerigidir.

5-Arama Satiri: Etkin klasérde dosya veya klasér aramak igin kullanihr.

Ara: Yerel... 0 [

GOREV CUBUGU

Masalisti ekraninin alt kisminda bulunur.

Orta Bolim
(Hizli Baslat)

Baslat Dugmesi Bildirim Alani

Bagslat Diigmesi—> Bilgisayar programlarina, klasérlere ve ayarlara giris kapisi.
Orta Béliim(Hizli Baglat)>Acik programi simgeleri bulunur.

Bildirim Alani=>Saat, tarih, klavye dili, ses ve ag simgeleri bulunur.

iSLETiM SISTEMI ILE GELEN PROGRAMLAR
1-Not Defteri

2-Hesap Makinesi

3-Windows Media Player

4-Wordpad

5-Paint

1-NOT DEFTERI

Metin belgeleri olusturabilecegimiz ve diizenleyebilecegimiz Windows'un bir
programidir.

Baslatiimasi: Baglat--> TUm Programlar--> Donatilar-->Not Defteri

2-HESAP MAKINESI
Matematiksel islemleri yapabilecegimiz bir Windows programidir.
Baslatiimasi: Baglat--> Tim Programlar--> Donatilar-->Hesap Makinesi

3-WINDOWS MEDIA PLAYER

Film, Muzik gibi dijital ortam dosyalarini agmak igin kullanabilecegimiz bir
programdir.

Baslatiimasi: Baglat--> Tim Programlar--> Windows Media Player

4-WORDPAD

Not Defterinin daha gelismis versiyonu olan metin belgesi olusturma
programidir.

Baslatiimasi: Baglat--> Tim Programlar--> Donatilar-->Wordpad

5-PAINT

Resim gizmek, renklendirmek ve diizenlemek igin kullanilan Windows
programidir.

Baslatilmasi: Baglat--> Tim Programlar--> Donatilar-->Paint
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MOUSE (FARE) KULLANIMI

Sag tus

Kaydirma Tekeri

Sol tug

FARE SOL TUS iLE TEK SEGiM: isaretlemek yani segmek herhangi bir klasér
veya dosyayi veya windows simgesini farenin sol tusu ile bir kez tilklamak
demektir. Bu durumda klasér veya dosya segilmis olur. Herhangi bir dosya
veya klasor yada bir windows simgesi ile islem yapilmak istendiginde
kullanilabilir.

CiFT TIKLAMAK : Bir dosyayi calistirmak veya bir dosya veya klasorii
acmak/calistirmak icin kullanilir. Farenin sol tusu iki defa ard arda tiklanarak
yapilir iki tiklama arasi ¢ok kisa stirmelidir. Aksi taktirde gérev yapilmamis olur.

SAG TIKLAMAK : Bir dosya veya klasor ile yapilabilecekleri gésteren meniyi
agmak igin kullanilir. Klasér veya dosyaya farenin sag tusu ile tiklanir.

SURUKLEMEK : Bir dosya veya klasérii tasimak amaciyla kullanilir. farenin sol
tusu ile ile dosya veya klasor isaretlenir. Farenin sol tusundan parmak
cekilmeden isaretlenen dosya veya klasor taginmak istenen yere siriklenir.

KLASOR ve DOSYA

Klasor:

Programlar ve dosyalari igerisinde saklayabilen bilesenlere klasor denir.
Klasérler olmasaydi tiim resim, muzik, belge, film dosyalari ayni yerde olurdu
ve bulmak zorlagirdi.

Bir klasoriin igindeki klasore alt klasor denir.

Klasér Olusturmak igin;
Klasor olusturmak istenilen yerde fare ile Sag Tiklayip - Yeni - Klasér araciligi
ile segilerek olusturulur.

Dosya

Metin, ses, muzik ve resim gibi verilerin saklandigi, diske kaydedilebilen
bilesenlere dosya denir.

Dosya adlari "Dosya Adi.Uzanti" seklinde olugur

Uzanti o dosyanin tirline gore (hazirlandigi programa goére) belirlenmis bir
isimdir ve genelde 3 harf uzunlugundadir. Uzantilar sayesinde o dosyanin
hangi programda hazirlandigini ve hangi program ile agilabilecegini
anlayabiliriz.

Bazi 6nemli dosya uzantilari

(.bmp) (.jpeg) Resim dosyasi
(.doc) (.docx) Office word dosyasi

(.txt) Metin belgesi (Not Defteri)
(.xls) (.xIsx) Office excel dosyasi
(.rtf) Metin belgesi (Wordpad)

(.ppt) (.pptx) Office powerpoint dosyasi

(.mp3) Miizik dosyasi

(.avi) Film dosyasi

(.rar) Winrar ile sikistiriimig dosya
(.exe) Uygulama dosyasi

NOT: Klasor icerisinde dosya ve klasor saklayabilirken, dosya icerisinde klasér
ve dosya saklayamayiz.

Dosya Adinda Kullanilmayan Karakterler
Asagidaki karakterleri dosya ve klasorleri adlandirirken kullanamayiz.
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ig ice Klasor Olusturma
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mp3
Alt Klasorler
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kanigik pop siir tirk sanat mazigi

Klasére ait

dosyalar

Bir Dosya Veya Klasérii Segme
Bir dosya veya klasoru segmek icin; secilecek dosya veya klasor tizerinde
farenin sol tusu ile bir kere tiklanir.

Birden Fazla Dosya Ve Klasorii Segme

1.Ard Arda Siralanmis Dosya Ve Klasorleri Segme

Segmek istenilen dosya veya klasorler ekranda goriintileniyorken dnce ilk 6ge
segilir. Sonra Shift tusu basili tutulurken son 6ge segilir.

2.Ard Arda Siralanmig Dosya Ve Klasorleri Klavye Kullanmadan Segme
Farenin sol tugu basili iken tiim 6geler segilir. Bunun igin segme islemine en
Ust veya en alt bélgeden baglanmalidir.

3.Ard Arda Gelmeyen Dosya Ve Klasorleri Segme
CTRL tusu basili tutulurken farenin sol tusu ile 6geler teker teker tiklanir.

4.Tiim Dosya veya Klasorleri Segme
Arag gubugunda yer alan Diizenle segeneklerinden Timin Seg tiklatir. Bir
diger yontem ise CTRL+A tuslarina basarak segme islemi yapilir.

Bir Klasoriin Simgesini Degistirme
Klasorler standart olarak sari renkte olup
klasorlerin simgeleri degistirilebilir. Bunun igin

seklindedir. istege gore

deneme

»  Simgesi degistirilecek klasor tizerinde farenin sag tusu tiklanir ve
Ozellikler komutu segilir.

Agllan pencereden Ozellestir sekmesi tiklanir.

Bu sekme Uzerinde yer alan Simge Degistir butonu tiklanir.

Acllan listeden bir simge segilir ve Tamam butonuna tiklanir.

Son olarak ekrandaki pencerede yer alan Uygula ardindan Tamam

Y V V VY

butonlari tiklanir.
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HAFIZA OLGU BiRIMLERI

Bilgisayarimizda, cep telefonumuzda, tabletimizde kullandigimiz uygulamalar
fotograflar, dosyalarimiz kapasite olarak belirli bir yer kaplar. Hangi dosyanin
ne kadar yer kapladigi hafiza 6l¢l birimleri ile ifade edilir. Bunlar;

Bit > en kuguk hafiza birimi 1 karakteri simgeler
8 Bit = 1 Byte (bayt)

1024 Byte = 1 Kilobyte (KB)

1024 KB =1 Megabyte (MB)

1024 MB =1 Gigabyte (GB)

1024 GB =1 Terabyte (TB)

Hafiza Olgiilerinin Kiigiikten Biiyiige Siralanigi
Bit < Byte < KB<MB < GB < TB

DEPOLAMA BiRiMLERi

1. Disket: Eskiden kullanilan disketlerin kapasiteleri 1, 44 MB tir. MP3 uzantili
olan bir sarki dosyasi yaklasik olarak 4 MB tir. Yani bir diskete bir sarki
sigmiyordu.

2. CD-ROM: CD lerin kapasiteleri 700 MB tir. Yaklasik olarak 175 tane MP3
uzantili sarki dosyasi sigabilir.

3. DVD-ROM: DVD lerin kapasiteleri 4,7 GB tir. Yaklasik olarak 1200 tane MP3
uzantili sarki dosyasi sigabilir.

4 . USB BELLEKLER: Kapasiteleri 2 GB, 4 GB, 8 GB, 16 GB, 32 GB, 64 GB ...

5. HARDDISKLER : Kapasite olarak en fazla kapasiteye sahiptirler. Giinimiizde
250 GB, 500 GB, 1 TB ve daha biyiik kapasitede harddiskler mevcuttur.

KLAVYE TUSLARININ GOREVLERI:

Esc (Escape): Verilen komutlari iptal etmekte, bazen de programlardan gikista
kullanihr.

Sekme (Tab): Yazida imleci saga dogru hizli bir sekilde kaydirmaya yarar.
(Baska tuglarla birlikte farkl islevler gorir: Alt+Tab: Pencereler arasinda gegisi

saglar.)

Biiylik Harf Kilitleme Tusu (CapsLock): Surekli biiyiik veya kiigtik harf
yazmakta kullanilir.Tusa basildiginda gosterge 15181 yanar.

Kaldirma (Shift) Tusu: Tek basina bir gérevi yoktur, baska tuslarla birlikte
kullanilir.YazidaShift'e basili tutarken bir harfe basarsak buyik harf
yazar.Kelimenin yalnizca ilk harfini blyik yazacaksak CapsLock yerine bu tusu
kullanmaliyiz. Ayrica birden ¢ok karakter iceren tuslarda tstteki karakterin
yazilmasini saglar.

Kontrol (Ctrl) Tusu:Tek basina gok gorevi yoktur, baska tuslarla birlikte
kullanihr.(Ctrl+X vb.)

Windows Tusu: Baslat menusiiniin agilmasini saglar.Alt: Agik pencerenin
mendisunin etkinlestirilmesini saglar.

Bosluk Cubugu (Space Bar) : Yazida iki kelime arasinda bosluk birakmaya
yarar.

Alt Gr : Tek basina bir gorevi yoktur, baska tuslarla birlikte kullanilir.Yazida
birden ¢ok karakter igeren tuslarda Gglncl karakterin yazilmasini saglar.
Ornegin mail adreslerinde kullandigimiz @ isareti Alt gr + F (Q) tuglari

kullanilarak yapilir.

Enter: Yapilan islemi onaylamaya yarar.(Bilgisayari kapatmada oldugu gibi).
Yazida bir alt satira gegmeye yarar.Ayrica segili dosya ve klasérleri agar.

Back Space: Yazida imlecin solundaki karakteri silmeye yarar.

Delete : Yazida imlecin sagindaki karakteri siler.Ayrica segili dosya ve klasorleri
silmeye yarar.

Insert : Bu tusa basildiginda, yazilan karakter, imlecin sagindaki karakteri siler
Ve onu yerine geger.

Home : imleci bulunulan satirin bagina gétiirir.

End : imleci bulunulan satirin sonuna gétiirir.

PageUp : Yazida imleci bir ekran veya bir sayfa yukar gotirar.
PageDown : Yazida imleci bir ekran veya bir sayfa asagi goturar.

NumlLock : Sayi tuslarinin sayi yazmasi ile yon tusu olarak kullaniimasi arasinda
gegis yapmasini saglar.

PrintScreen : Ekranin o anki fotografini geker.
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MICROSOFT OFFICE WORD 2007 (KELiME i$LEM PROGRAMI)

Baslatilmasi: Baglat—> Tim Programlar—->Microsoft Office> Microsoft Office Word 2007

NOT: Word programinda hazirladigimiz dosyalarin dosya uzantisi .doc veya .docx olur.
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Office Diligmesi: Yeni, Ag, Kaydet, Yazdir gibi komutlarin bulundugu digme.
Hizli Erisim Arag Cubugu: Kaydet, Geri Al, Baski Onizleme gibi kisayollarin bulundugu
cubuk.

Belge Bashgi: Agik olan dosyanin adinin géziiktigi yerdir.
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Pencere Diigmeleri:

Simge durumunda kigklt Asagi gerigetir/ ekrani kapla Kapat
Dikey/Yatay Cetvel: Sayfamizin diizeni icin yardimci cetvellerdir.
Durum Cubugu: Hazirlanan dosyanin kag sayfadan olustugunu ve soézcik sayisini gosterir.

Ekran Yaklagtirma: Hazirlanan sayfayi buyutip kigiltmek igin kullanilir.
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Paragraf F

Bicimlendirmeyi Temizle: Daha 6nceden uygulanmis bicimlendirmeleri temizler

Yazi Tipi: Yazi karakterlerinin degistirmesi icin
kullanilir

Yazi Tipi Boyutu: Yazilarin buyukligi degistirilir
Yazi Tipini Bliyiit: Yazilari adim adim bay(tar
Yazi Tipini Kiigiilt: yazilari adim adim kigultar

Kalin: Yazilarin daha koyu yazilmasini saglar

italik: Yazilarin yana yatik bir sekilde yazilmasini saglar

Alti Cizili: Yazilarin altlarinin gizili olmasini saglar

Ustii Cizili: Yazilarin Gistlerinin gizili olmasini saglar

Alt Simge: karakterleri digerlerinden daha asagi yazar

Ust Simge: karakterleri digerlerinden daha yukari yazar

Biiyiik/Kiigiik Harf Degistir: Biyuk harfle yazilan metni kick, kiigtik harfle yazilan
metni biyik harfe dénustarar.

Metin Vurgu Rengi: Metinlerin (izerlerini renklendirmek igin kullanilir

Yazi tipi Rengi: Yazilarin renklerini degistirir

Hizalama Komutlari: Yaziyi sola, ortaya, saga ve iki yana hizalar

Madde isaretleri ve Numaralandirma: Bir metinde maddeler halinde yazilmasi
gereken ifadeler igin kullanilir.

Satir Arahigi: Her bir satir arasindaki boslugu ayarlar

Golgelendirme: Yaziya golge efekti verir.



