BIT’IN (BiLiSIM TEKNOLOJILERININ) GUNLUK YASAMDAKiI ONEMi

Bilgi ve iletisim Teknolojileri
Bilgi, iletisim ve Teknoloji -BIT Araglari-BiT’in Faydalari-BiT’in Kullanim Alanlari
Bilgi Nedir?
Ogrenme, arastirma ya da gézlem yoluyla elde edilen gergeklere bilgi denir.
iletisim Nedir?
Bilginin bir gondericiden(kaynaktan) bir aliciya aktarilma sirecidir.
Teknoloji Nedir?
Teknoloji yapmak ve bilmek anlamina gelmektedir.
Alet ve edevat yapilmasi icin gerekli olan bilgi ve yetenegi ifade etmektedir.
Bilgi ve iletisim Teknolojileri Nedir?
Bilgiye ulasiimasini ve bilginin olusturulmasini saglayan her tiirlt gorsel, isitsel, basili ve yazili araglardir.
Bilgi ve iletisim Teknolojileri Araglan
Bilgi ve iletisim teknolojileri araglarini 3 ana grupta inceleyebiliriz.
Gorsel BIT Araglan: tv, bilgisayar, cep telefonu, tablet, kamera, navigasyon cihazi vb...
isitsel BiT Araglari: radyo, ev tel, mp3 calar vb...
Yazili ve Basili BiT Araglari: gazete, kitap, dergi, brosiir vb...
BiT’in Faydalari
Bilgiye kolay ve hizl bir sekilde ulasmayi saglar.
iletisim ve hizli haberlesmeyi saglar.
Maliyeti azaltir ve verimliligi artirir.
Bilginin kolay ve guivenli bir sekilde saklanmasini saglar.
Zamandan tasarruf saglar.
Hayati kolaylastirir.
BiT’in Zararlar
Cevreye zarar veren gazlar, atiklar cogalmis, denizler ve doga kirlenmeye baslamistir.
Hareketsiz yasam ve sagliksiz beslenmeye bagli olarak obezite artmistir.
issizlik artmistir.
insanlar teknoloji kullanilarak dolandirilabilmektedir.
Televizyon ve internet aile igi iletisimi koparmistir.
Yayilan radyasyonlar ve artan manyetik alanlar insan sagligini olumsuz etkilemeye baslamis ve yeni saglik
problemleri ortaya ¢ikmistir.
+ internet bagimliligi gibi bazi psikolojik rahatsizliklar artmistir.
BiT’in Kullanim Alanlan
Bilgi ve iletisim teknolojileri araglari nerelerde karsimiza gikiyor? Kimler kullaniyor?
Gunlik yasamda, egitimde, saglkta, ulasimda, givenlikte, bankacilk ve alisveriste, iletisimde, sinema ve
televizyonda, miihendislik ve mimarlikta, Giretim sanayisinde.

BiLGISAYAR ve BiT KULLANIMI
1- ERGONOMI
2- BILGISAYAR KULLANIMINDA DIKKAT EDILMESI GEREKEN NOKTALAR
3- IDEAL CALISMA ORTAMI NASIL OLMALIDIR?

1- ERGONOMI NEDIR?
Ergonomiye kisaca "fiziksel ¢evrenin insana uyumlu hale getirilmesi sireci" diyebiliriz. Ergonomik yani insan igin
kullanisli, saglikli ve rahat diyebiliriz.
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2- BILGISAYAR KULLANIMINDA DiKKAT EDILMESI GEREKEN NOKTALAR

BILGISAYAR VE SAGLIK

Bilgisayarlarin, bilingsizce ve uzun sire kullanildigi zaman saglik sorunlarina neden olabildigi de bir gercek. Bu saglhk
sorunlari kimilerinde ellerde, bileklerde, kollarda, omuzlarda, boyunda ve sirtta agri, tutulma veya kasilmayla kendini
gosterirken, kimilerinde halsizlik, isteksizlik ve gorme bozukluklari olarak ortaya ¢ikabiliyor.



BILGISAYAR BASINDA iKEN..

Bircok kisi bilgisayar basinda iken, nasil oturdugunu ¢oktan unutmus, sirt dne egilmis, eller klavye ya da fare Ustiinde,
gozleri ekrana kilitlenmis vaziyette zamanin ne kadar hizli gectiginden habersizdir.

Ancak bilgisayar basindan kalktiklarinda; gozlerinde yanma, boyun kaslarinda agri ve sertlesme, elde uyusukluk,
yorgunluk gibi sikayetlerden s6z etmeye baslarlar.

PEKi NE YAPMALIYIZ?

Yanhs bilgisayar kullanimindan kaynaklanan saglik sorunlarindan etkilenmek istemiyorsaniz, bilgisayar kullanirken
dikkat etmeniz gereken bazi kurallar var..

BILGISAYAR SATIN ALIRKEN...

Bilgisayar satin alirken islemcisinin, bellek kapasitesinin veya c¢oklu ortam o0zelliklerinin yaninda bilgisayar
monitérindn ne kadar radyasyon yaydigl, klavye ve faresinin ergonomik olup olmadigi gibi konulara da dikkat edin.
ORTAMI HAVALANDIRIN

Bilgisayarin bulundugu ortamin mutlaka belli araliklarla havalandiriimasini saglayin.

CALISMA ORTAMINI DUZENLEYIN

isyerinde, okulda veya evde bulunan bilgisayari ortaklasa kullanirken her oturdugunuzda calisma ortamini
ihtiyaclariniza gore ayarlayin.

MASANIZI DUZENLEYIN

Sik kullandiginiz kagitlari, kitaplari veya diger arag gerecleri kolayca uzanabileceginiz mesafelerde tutun.

TEMIZLIGE DiKKAT!

Ortamin ve ekranin tozunun nemli bezle sik sik alinmasi ekrandaki goriintiiniin netlesmesini saglar.

AYARLANABILIR SANDALYE KULLANIN

Calisma sandalyesi satin alirken yiikseklik ile sirthginin ayarlanabilir olup olmadigina dikkat edin.

Sandalyenin yanlarda kollari dinlendirebilecek yerlerinin olmasi ve sirthginin dik olmasi ¢alisma sirasinda sizi rahat
ettirir.

Sandalyeye oturdugunuz zaman basinizin dik, sirtiniz destekli, kollariniz rahat, gozleriniz ekranin tam karsisinda
olsun.

Ekrana olan uzakliginizin 50-70 cm arasinda olmasina 6zen gosterin.

UYGUN MASA SEGiMi

Yiksek masalar calismak icin uygun degildir. Oturulan masanin ylksek olmamasi, omuzlarin yiksekte kalmamasi
gerekir. Omuzlar ne asagi inmeli ne de yukari ¢cikmaldir.

ISIK YANSIMALARINDAN KORUNUN

Oda aydinlatmasi i¢in glindlzleri gin 15181 kullanin. Aksamlari ise lambanin 1sik siddetinin normalden yari yariya daha
az olmasini saglayarak i1sik yansimalarini aza indirmeye ¢alisin. Monitérinizi yan tarafi pencereye bakacak bicimde
yerlestirerek pencereden gelen i1sik yansimalarindan korunun.

UZUN SURE HAREKETSiZ KALMAYIN

Uzun slre hareketsiz oturmak rahatsizlik ve kas yorulmasina yol agabilecegi icin, ¢alisirken kiigiik molalar verilip
esneme egzersizleri yapilmalidir. Bilgisayarda uzun siire ¢alisacaksaniz en azindan saatte bir, miimkiinse daha da sik
olarak kisa molalar verin.

EKRANA BAKARKEN..

Gozlerinizi kirpmayi unutmayin. Aslinda goz kirpmak dislinmeksizin, kendiliginden yaptigimiz bir eylemdir. Ancak
insanlar normal sartlarda bilgisayar kullanirken daha az goz kirpar. Bu durum gozler igin zararlidir. G6z kirpmak,
gozlerinizi dogal olarak koruyup nemlendirir ve g6z kurulugunun 6nlenmesine yardimci olur. Her 20 dakikada bir
onlintzdeki ekrana bakmaktan vazgegip yaklasik 5-6 metre uzakliktaki bir nesneye bakarak goéz kaslarinizin
gevsemesini saglayin.

PEKi YA DizUSTU BILGISAYARLAR?

Dizlistli bilgisayarlari masa basina oturmadan uzun sireli kullanmayin. Yatak gibi rahat mekanlarda dizisti
bilgisayarla ¢alisirken, ister istemez 6ne dogru egiliriz ya da bilgisayari kucagimiza aliriz. Bu tiir uzun streli kullanimlar
durus bozuklugu, omuz, boyun ve bel kaslarinin zorlanmasi ile siddetli agrilar duyulmasina neden olabilir. Bu riski
azaltmak icin, dizlerinizin Gstine koydugunuz bilgisayarin ekranini yikseltmek icin bacaklarinizin Gzerine mutlaka bir
destek (kalin bir kitap gibi) koyun.

ELEKTRIK KABLOLARININ GUVENILIRLIGI

Elektrik kablolarinin hasarli, yirtiimis veya delik olmamasina dikkat edilmelidir.

Elektrik kablolarinin ve prizlerin toprakli olmasina dikkat edilmelidir.

Genelde TSE standardi olan kablolar kullaniimalidir.

Mimkiinse nemin olmadigi bir ortam tercih edilmelidir.



GUC NOKTALARININ (PRIZLERIN) FAZLA YUKLENMESINi ONLEME

Evimizde kullandigimiz prizler belli bir glice kadar dayanma kapasitesine sahiptir. Dayanma giiclinii asacak sekilde
prizlere fazla aygit baglanirsa prizlerde erimeler ve tesisat kablolarinda yanmalar meydana gelebilir. Bu da ¢ok biyik
yanginlarin ¢ikmasina sebep olabilir. Bu nedenle evdeki prizlere ¢ok fazla aygitin baglanmamasina dikkat edilmelidir.

3- IDEAL CALISMA ORTAMI NASIL OLMALIDIR?

Ekranin st kenari g6z hizasinda;

Ekran kol boyu mesafede (40-80cm)

Koltuk arkaligi iyi bir bel destegi saglar

Koltuk arkaligi ve oturagin yiksekligi ile yatikhgi kullanici tarafindan kolayca ayarlanabilir
Klavye yiksekligi, kol ile 6n kolun gevsek ve yere paralel durmasina imkan saglar
Bilekler diizgiin

Eger gerekiyorsa, yumusak ylzeyli ve hareketli bir bilek destegi

Bacaklar yere paralel

Calisma ylizeyinin altinda bacaklar icin genis alan

Ayaklar tamamen yere veya bir ayakliga basiyor
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BiLGISAYAR KARSISINDA DUZGUN OTURUS SEKLI
Resimdeki bilgisayar karsisinda oturan ¢ocugu inceleyelim.
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BiLGISAYAR KULLANIMINA BAGLI RAHATSIZLIK NEDENLERI
Bilgisayar kullandiktan sonra asagidaki bélgelerinizde gesitli rahatsizliklarla karsilasabilirsiniz.

v Eller ve Parmaklar

v’ Gozler v Asag Sirt ve Bel
v’ Boyun v" Yukari Sirt

v' Omuzlar ve Kollar v’ Kalca ve Bacaklar
v’ Dirsekler v’ Dizler

v Bilek ve On Kol v’ Ayak ve Ayak Bilekleri



BiLGISAYAR SISTEMLERI
BiLGiISAYAR NEDIR?

Giris birimleri aracihgiyla girilen bilgileri isleme (aritmetiksel, mantiksal ve karsilastirma) tabi tutan (zamanlama
ve kontrol yapan), sonuglari bize ¢ikis birimleriyle aktaran veya depolayan elektronik makinedir. Kisacasi
bilgisayar, bilgi isleyen elektronik bir makinedir.

BILGISAYARLARIN GENEL OZELLIKLERI
Cok hizli islem yapabilirler. Bircok bilgiyi, bellek birimlerinde saklayabilirler. Saklanilan bilgilere ¢ok hizli bir
bicimde erisebilmeyi saglarlar. Ag altyapisi Uzerinden iletisim kurmayi saglarlar. Ses, resim, hareketli goériintu,
video gibi pek ¢ok veri lizerinde ¢alismaya olanak saglarlar.

BILGISAYAR CESITLERI

U Ana Bilgisayarlar (Server)
O Siiper Bilgisayarlar
O Kisisel Bilgisayarlar (PC)
1- Masaiistii Bilgisayarlar
2- Taginabilir Bilgisayarlar: a) Diziistii Bilgisayarlar (Laptop-Notebook) b) Tablet Bilgisayarlar
c) ikisi Bir Arada Bilgisayarlar d) Kisisel Dijital Yardimc1 (Avug igi Bilgisayarlar - PDA)
e) Giyilebilir Bilgisayarlar
BiLGISAYAR= DONANIM + YAZILIM
DONANIM NEDIR?

Bilgisayarin elle tutulabilen ve gbzle gorilebilen fiziksel kisimlarina donanim denir.
Ornegin; ekran, klavye, sabit disk, fare, yazici gibi...
BiLGISAYAR DONANIMLARI
Donanimlar, kasanin disinda olabilecegi gibi icerisinde de yer alabilir.
Kasa icerisinde yer alan donanimlara «dahili-ig donanim» kasa disinda kalan donanimlara ise «harici-dig
donanim» denir.

KASA

Bilgisayarin i¢c donanimlarinin bulundugu kasa bu parcalarin korunmasini ve bir arada durmasini saglar. Cesitli
donanimlarin takilabilmesi igin de yuvalar igerir.

HARICi-DIS DONANIM BiRIMLERI

Simdi genel olarak bilgisayar kasasinin disinda bulunan bazi donanimlari inceleyelim.
FARE, KLAVYE, EKRAN (MONITOR), YAZICI, TARAYICI, HOPARLOR, KULAKLIK, WEB KAMERASI, MiKROFON,
OYUN KUMANDALARI, MODEM, KESINTiSiZ GUC KAYNAGI (UPS), HARICi HARDDISK, FLASH (USB) BELLEK

DAHILI-iC DONANIM BiRIMLERI
Kasa igerisinde yer alan bu donanimlar bilgisayarin temel galisma sistemini olusturur, hizini ve Ozelliklerini
belirler.
ANAKART, iSLEMCi (MiKRO iSLEMCI-MERKEZi iSLEM BiRiMi), EKRAN KARTI, SABIT DiSK (HARDDiSK-HDD) , GUC
KAYNAGI, AG KARTI (ETHERNET KARTI), SOGUTUCU FANLAR, DiSKET SURUCU, cD/DVD ROM SURUCU, SES
KARTI,BELLEK (1-RAM Bellek (Rastgele Erisimli Bellek-Ana Bellek) 2-ROM Bellek (Sadece Okunabilir Bellek))

TUMLESIK/BIRLESIK DONANIM (ONBOARD)
Guniimiizde bircok donanim anakart iizerinde yer almaktadir. Ornegin, ses karti, modem, ag karti, ekran karti
gibi. Bu sekilde ayrica takilmasina gerek duyulmayan, anakart tizerinde gelen donanimlara tiimlesik donanim adi
verilir.

GIRiS BIRIMLERI | CIKIS BiRIMLERI GIRIS-CIKIS BiRIMLERI
Klavye Ekran Disket

Fare Yazic Flash (USB) Bellek
Tarayici Hoparlor Dokunmatik Ekran
CD-DVD ROM Sabit Disk Hafiza Karti

CD-DVD Projeksiyon Makinesi | Harici Harddisk

Mikrofon Cizici




YV V V

YAZILIM NEDIR?

Bilgisayarin kullanilmasini saglayan her tiirlii programa yazihm adi verilir. Ornegin resim yapmamizi saglayan
Paint, internete girmemizi saglayan Google Chrome gibi... Yazilm olmadan bilgisayardaki donanimlari
kullanamayiz.

YAZILIM CESITLERI
Yazilimlar kullanim amacina gore 3’e ayrilir:
1- Sistem Yazilmi  2- Uygulama Yazilimi 3- Programlama Dilleri
Yazilimlar kullanim haklarina gore 5’e ayrilir:
1-Lisansh Yazihm  2-Ucretsiz Yazilim (Freeware)  3-Demo Yaziim
4-Paylasilan Yazilim (Shareware) 5-Beta Yazilimlar
Yazihmlara ornekler: Windows 7, 8, 10, Android, Pardus, Linux, Unix, Macos, Office programlar
(Word,Excel,Powerpoint vs.), photoshop, winamp, flash, oyunlar, antivirlis programlari, Java, Delphi, Pascal,
C++,Visual Basic vs.

ISLETIM SISTEMLERINDE KULLANILAN ARAYUZ CESITLERI

1-GRAFIKSEL KULLANICI ARAYUZU: Kullanicilarin bilgisayari kolay, hizli ve verimli sekilde kullanabilmelerini
saglar. Ornegin bir klasoriin igerigini gériintiilemek icin simgesinin lizerine cift tiklamak, bir dosyayi kopyalamak
icin ise simgesini slrikleyip baska bir klasére birakmak yeterli olur. Giniimde kullanilan isletim sistemlerinin ¢ogu
grafiksel kullanici arayiiziine sahiptir.

2-KOMUT SATIRLI ARAYUZ: Komut satirli isletim sistemlerinde yapilmasi istenen her islem icin klavyeden bir
komut yazilmasi gerekir.

DEPOLAMA BiRiMLERI
Bilgisayardaki dosyalarimizi depolama birimlerine kaydederiz. Bunlar:
Hard Disk - Ram - CD — DVD - Flash Bellek — Disket - Hafiza karti
DIJITAL OLCULER
Nasil ki aldigimiz elmayi kilo, boyumuzu metre gibi birimlerle dlcliyorsak bilgisayarda her olusturdugumuz her
dosyanin da bir buyuklGga vardir. Bu blyklikler de dijital 6l¢i birimleri ile ifade edilir.
BiT NEDIR?
Bilgisayardaki en kiiclik kapasite birimine bit denir. Bilgisayar icinde karakterler ikilik sayi siteminde 8 haneli bir
saylyla ifade edilir. iste bu sayinin her bir basamagina 1 Bit denir.
Ornegin: A karakteri bilgisayar icinde 01000001 sayisiyla ifade edilir. iste bu sayinin her basamagina 1 Bit denir. O
zaman bilgisayardaki her bir karakter 8 bit'ten olusur. A karakteri=8 Bit, ? karakteri=8 bit.
BYTE (BAYT) NEDIR?
Bilgisayar icinde her karakter ayni zamanda 1 Byte’tir. Ornegin A karakteri=1 Byte.
A karakteri =1 Byte A karakteri=8 Bit
Yukardaki esitliklere gére 1 Byte=8 Bit sonucu ¢ikarilabilir.
DIJITAL OLCULER

OLcU BIRIMLERI
8 Bit 1 Byte (Bayt)
1024 Byte 1 Kb (Kilobayt)
1024 Kb 1 Mb (Megabayt)
1024 Mb 1 Gb (Gigabayt)
1024 Gb 1 Tb (Terabayt)
1024 Tb 1 Pb (Petabayt)
1024 Pb 1 Eb (Eksabayt)

Disketler 1.44 MB’lik bilgi depolayabilirler.

Hard disk en blylik kapasiteye sahip depolama birimidir. Glinimlzdeki harddiskler 500 GB, 750 GB, 1TB, 2 TB
arasindadir.

Flash bellekler 4GB, 8GB, 16GB, 32GB, 64GB ve katlari degerlerde bulunabilir.

CD lerise en fazla 700 MB saklayabiliriz.

DVD lerde bu 4.7 GB — 8.5GB gibi degerlere cikabilir.



KAPASITE KARSILASTIRMALARI

Disket < CD < DVD < Flash (USB) Bellek < Harddisk

BILGISAYARDA OLUSAN PROBLEMLERE ORNEKLER ve COZUM ONERILERI

CD/DVD siiriicii CD'yi digari gikartmiyorsa...
Surici igerisinde bir CD var ancak bilgisayariniz ¢ekmeceyi disari g¢ikarmayi reddediyor. Siricinin g¢ekmecesi
sikistifindan ne CD slrlclisi Uzerindeki digmeyle ne de yazilm vyardimiyla CD’ye ulasamiyorsunuz.

Coziim: Bu ve benzeri durumlar icin pek ¢ok sirliclintin tGzerinde bir delik yer alir. Herhangi bir ataci bikerek agin ve
sirlicinlin  6n ylzlindeki kiglk delige sokun. Cekmece biraz disari c¢iktiktan sonra onu dikkatlice disari
cekin. Bilgisayar kapali olsa bile ayni yontem uygulanabilir.

Hoparlorlerinizden ses gelmiyorsa...
lyi bir hoparlér sistemine sahip olmaniza ragmen kolonlardan hi¢ ses gelmiyorsa kolonlar ses kartina dogru
baglanmamis olabilir.

Coziim: Girisler farkh renklerle birbirinden ayrilmislarsa kolonlar yesil renkteki girise baglanmamal.

Monitoére goriintii gelmiyorsa ne yapilmasi gerekir?
PC’yi baslatin. Fan ve sabit disk(ler) calismaya basladiktan sonra ekran hala siyahsa veya "no sync" uyarisi aliyorsaniz
monitor kablosu bilgisayara dogru sekilde baglanmamis olabilir.

Coziim: Monitor kablosunun kasanin kasanin arka yizindeki ekran kartina hatasiz baglandigindan emin olun. Kablo
yerinden oynamis veya cikmissa hatayi dizeltin. En iyi ¢6ziim kabloyu yerinden cikarip yeniden takmak ve her iki
yanindaki vidalari kullanarak monit6ri yerinden oynattiginizda yeniden ¢ikmasini engellemek icin sabitlemek.

Bilgisayardan belge yazdiramiyorsaniz...
Bilgisayarda herhangi bir programda yazdir komutunu verdiginizde yazicidan ¢ikti alamiyorsaniz.

Co6ziim: Yazicinizin kablosunun bilgisayara bagh oldugundan ve yazicinizin elektrik kablosunun takili olduguna bakin.
Yazicinizin siirticistinlin (tanitici program) bilgisayara yikli olup olmadigina bakin. Yazicida kagit olup olmadigina
bakin. Yazicinizin toner veya murekkebinin bitip bitmedigini kontrol edin.

Bilgisayariniz agilmiyorsa...
Bilgisayarinizin agma kapama diigmesine bastiginiz halde bilgisayariniz acilmiyorsa.

Cozum: Bilgisayarinizin elektrik kablosunun takili olup olmadigina bakin. Elektriklerin kesik olup olmadigina bakin.
Kasa icerisinde herhangi bir parcada problem olabilir.



DOSYA YONETIMI

DOSYA, KLASOR VE SURUCULER

Dosya Nedir?

Bilgisayarda bilgilerin kaydedildigi en kiicik birime dosya adi verilir. Dosya icerisindeki bilgi; resim, yazi, gizim,
ses gibi her sey olabilir. Yazilimlar Urettigi bilgileri dosyalarda saklar. Ornegin cizdigimiz bir resme daha sonra
bakmak istiyorsak onu bir dosyada saklamamiz gerekir. Dosyalari defterlerimiz gibi diistnebiliriz.

Dosya Yapisi
Bir dosya ismi 3 kissimdan olusur.

1. Dosya Adi

Dosyaya verdigimiz isimdir. Bu isim ile dosya icerisinde ne oldugunu dosyayr agmadan bilebiliriz. Ornegin,
Anneler Giinii Siiri.txt dosyasinda anneler gliniine ait bir siir oldugunu agmadan anlayabiliriz.

Dosya isminde asagidaki karakterleri kullanamayiz:

<>:?2* | /\“

2. Nokta

Dosya adi ile dosya uzantisi ayiran isarettir. Tim dosyalarda bulunur. istiklal Marsi« mp3 gibi

3. Dosya Uzantisi
Dosyanin tiriinl, hangi yazilim tarafindan olusturuldugunu ve agilabilecegini gosteren kisimdir. Genellikle 3
harften olusur. Bu harfler dosya tiiriiniin ingilizce karsiliginin kisaltmasidir. Ornegin siir yazdigimiz bir dosyanin
uzantisi TXT'dir. TXT uzantisi TEXT kelimesinin kisaltilmis hali olup yazi anlamina gelir. Bir dosyanin sadece
uzantisina bakarak icerisindeki bilginin tiiriinii 6grenebiliriz. Ornegin MP3 uzantili bir dosyada miizik, PDF uzantili
bir dosyada bir kitap oldugunu dosyayi agmadan anlayabiliriz.

Popiiler Dosya Uzantilan
Sik kullanilan dosyalara ait uzantilari ve igerikleri asagidaki tablodan inceleyelim.

DOSYA UZANTISI ICERIK
| TXT | Yaz |
MP3, WAV Ses ve MUzik
'BMP, JPG 'Resim |
GIF Hareketli Resim

| PDF Kitap |
AVI, MPEG, MOV Film

EXE Calistinlakilir Program

Bazi Programlarin Dosya Uzantilari

PROGRAM ADI DOSYA UZANTISI
Microsoft Office Word .doc , .docx
Microsoft Office Excel XIs, xlsx

Microsoft Office PowerPoint | .ppt, .pptx

Microsoft Office Access .mdb, .mdbx

Klasér (Dizin) Nedir?
Ortak 6zellige sahip dosyalari bir arada bulunduran birimlere klasor (dizin) denir.
Klasorleri glinlik hayatimizda kullandigimiz dosya klasorlerine benzetebiliriz.



Nigin Klasor (Dizin) Kullaninz?

Hic alisveris merkezine gittiniz mi?

Binlerce (irlin icerisinde satin almak istediginizi nasil buluyorsunuz?

Alisveris merkezinde;

Cikolata almak istediginizde nereye bakiyorsunuz?

Deterjan almak istediginizde nereye bakiyorsunuz?

Siit almak istediginizde nereye bakiyorsunuz?

Elma almak istediginizde nereye bakiyorsunuz?

Nigin Klasor Kullaniniz?

Nasil ki alisveris merkezlerinde binlerce Urin icerisinden almak istedigimizi reyonlar sayesinde kolayca
bulabiliyorsak klasorler de dosyalarimizi gruplamamizi ve diledigimizde kolayca ulasmamizi saglar.

Her Dosya Kendi Klasériine!

Fotograflarimizi Resimler, muziklerimizi Miizigim, yazilarimizi da Belgelerim klasoriine koyariz. Boylece hangi
dosyaya ihtiyacimiz varsa o klasére gider ve zaman kaybetmeden o dosyay! acabiliriz.

Klasér Kullanmazsak...

Dosyalarimizi gruplamazsak daha sonradan onlara ulasmakta guigliik yasariz.

Klasor isimleri

Dosya adlarinda kullanilmayan karakterler klasor isimlerinde de kullanilamaz.

Peki hangileriydi onlar?

Alt Klasérler

Bir klasér icerisinde birden fazla klasér yer alabilir. Bu klasérlere alt klasér denir. Ornegin Oyunlar klasérii icerisine
Savas Oyunlari, Zeka Oyunlari, Yaris Oyunlari ve Spor Oyunlari klasorleri ekleyebiliriz.

Surici Nedir?

Dosya ve klasérlerin saklanabilecegini fiziksel ortamlardir. Ornegin sabit disk, CD/DVD ROM siiriiciisii, hafiza karti,
USB bellek gibi.

Siiriicii isimleri

Suruciler A’dan Z'ye kadar bir harf ile adlandirilirlar. A ve B sadece disket siiriiciiye verilen harflerdir. Bunun
disindaki harfler sirasiyla diger sidricilere verilir. Harften sonra iki nokta (:) isareti kullanilir. A: veya C: gibi.
Surtct harflendirilmesi isletim sistemi tarafindan yapilir. Buna ek olarak biz de harfin yanina bir etiket yazabiliriz.
Ornegin; Yerel Disk (C:) gibi.

Siriicii Adlandirma

Ornegin bilgisayarimizda bir disket siiriicii, bir sabit disk ve bir de DVD-ROM oldugunu diisiiniirsek siriiciler
soyle adlandirilacaktir:

Disket Siiriicii (A:)  Sabit Disk (C:) DVD-ROM (D:)

Bilgisayara sonradan bir USB bellek taktigimizda bu bellege (E:) harfi verilecektir.

USB bellegi cikarmadan bir hafiza karti takarsak bu kart ise (F:) harfini alacaktir.

Siriciileri Goriintiileme

Bilgisayara takilan tim siriciler Bilgisayar simgesine tiklandiginda agilan ekranda goriilebilir.

Dosya, Klasor ve Siiriicii Adresleri

Bir dosyanin/klasériin adresi o dosyanin/klasériin hangi stirtict ve klasér igerisinde oldugunu gosterir.

Dosya, klasor veya sirtci adreslerinde siiriicl ve klasor isimlerinden sonra ters boli isareti (\) kullanilir.

Ornegin CD-ROM siiriiciimiiziin adresi: D:\

CD-ROM’daki Filmler klasériiniin adresi D:\Filmler

CD-ROM’daki Filmler klaséruntin igerisindeki Canakkale.AVI film dosyamizin adresi: D:\Filmler\GCanakkale.AVI
Onemli Notlar

Bir klasor icerisinde ayni ada ve uzantiya sahip birden fazla dosya olamaz.

Bir klasor icerisinde ayni isme fakat farkli uzantiya sahip dosyalar bulunabilir. Ornegin, Canakkale.avi filmi ile
Canakkale.txt siiri ayni klasérde bulunabilir.

Bir klasor icerisinde ayni ada sahip baska bir klasér bulunabilir.

Dosya ve klasoér adlarinda biyiik/kiiciik harfler ayni kabul edilir. Ornegin CANAKKALE.TXT ile Canakkale.txt
dosyalari aynidir.

Bazi donanimlar Uzerinde birden fazla stirticti olusturulabilir, 6rnegin tek bir sabit disk C: ve D: seklinde 2 siirlicliye
ayrilabilir.



DOSYA ve KLASOR ISLEMLERI

KLASOR OLUSTURMA

Yeni klasor olusturmanin yollari: .L:]
Yeni
1. Yéntem: Klasor olusturulmak istenen suirlici ya da klasor icerisindeyken Giris menisiinden ~ klasér
simgesine basilir. Klasore isim verilir.
2. Yontem: Herhangi bir siiriicii ya da klasor icerisindeyken, pencere icerisindeki ¢alisma alaninda bos bir yerde
farenin sag tusuna basilir ve Yeni-Klasor secenegine basilir. Klasore isim verilir.
3. Yontem: Masalstiindeyken calisma alaninda bos bir yerde farenin sag tusuna basilir ve Yeni-Klasor secenegine
basilir. Klasore isim verilir.

Yeni vl Klasar

DOSYA OLUSTURMA

Klasor olusturma islemi gibi bir dosya olusturma islemi yoktur. Dosya olusturulurken mutlaka bir programin
kullantliyor olmasi gerekir. Diger bir ifade ile kullanicilarin olusturabilecegi dosyalar, kullandiklari programlar altinda
kaydettikleri yapilardir. Ornegin, bir yazi yazma programinda yazilan mektup kaydedildigi zaman bir belge dosyasi
olusmus olur.

KLASOR VE DOSYA ADINI DEGISTIRME

Hakkinda fikir sahibi olmadiginiz hi¢bir klasor ya da dosyanin adini degistirmeyiniz.

Bir klasor ya da dosyanin adini degistirmek icin birka¢ yontem vardir. ;
1. Yontem
1. Adidegistiriimek istenen klasor ya da dosyanin bulundugu klasor penceresi agilir. Yeniden
2. Adidegistirilmek istenen klasér ya da dosya segilir. adlandir
3. Giris mendisiinden Yeniden Adlandir simgesine basilir.

4. Klasor ya da dosyaya verilecek yeni ad yazilir ve ENTER tusuna basilir.

2. Yontem

1. Adidegistirilmek istenen klasor ya da dosyanin lzerinde fare sag tusuna basilir ve Yeniden Adlandir secilir.

3. Yontem

1. Adi degistirilmek istenen klasor ya da dosya segilir ve ismi lzerinde fare sol tusuna bir kez basilir ve yeni ad

yazilarak ENTER tusuna basilir.

KLASOR VE DOSYA KOPYALAMA
Cesitli durumlar sonucu, bazi klasor ya da dosyalarin birer kopyasina ihtiyag olabilir. Bunun igin birka¢ yontem
vardir.
1. ve 2. Yontem
1. Kopyalanmak istenen klasér ya da dosyanin bulundugu klasér penceresi agllir.
2. Kopyalanmak istenen klasor ya da dosya segilir. (Eger klasor veya dosya sayisi birden fazla ise hepsi birlikte segilir.
Birlikte secim islemi icin, se¢im sirasinda SHIFT ya da CTRL tuslarina basili tutarak secim yapiniz.)
3. Giris menisinden Kopyala simgesine basilir ya da klavyeden CTRL+C tuslarina basilir. Boylece secili olan klasor ya
da dosya hafizaya alinmis olur.
4. Klasor ya da dosyanin kopyalanacagi siirlict veya klasor agilir.
5. Giris menisinden Yapistir simgesine basilir ya da klavyeden CTRL+V tuslarina basilir.

Girig Paylas Gar

ey
[\ Yolu kopyala
Kopyala Yapistir .
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3. Yontem

1. isaretli dosya veya klasérler lizerinde fare sag tusu basil tutularak istenilen klasér lizerine siiriiklenip birakilir.
Buraya kopyala segenegi segilir.

KLASOR VE DOSYA TASIMA

Zaman zaman bazi dosya ya da klasérlerin yerinin degistirilmesi gerekebilir. Onemli Uyari; Hakkinda fikir sahibi
olmadiginiz klasér ve dosyalari kesinlikle tasimayiniz. Bunun igin birkac yontem vardir. Bunlardan birisi asagida
actklanmaktadir:

1. Yontem

1. Tasinmak istenen klasor ya da dosyanin bulundugu klasor penceresi agilir.

2. Tasinmak istenen klasor ya da dosya segilir. (Eger klasor veya dosya sayisi birden fazla ise hepsi birlikte segilir.
Birlikte secim islemi icin, se¢im sirasinda SHIFT ya da CTRL tuslarina basili tutarak secim yapiniz.)

3. Giris menisinden Kes simgesine basilir ya da klavyeden CTRL+X tuslarina basilir. Boylece secili olan klasor ya da
dosya hafizaya alinmis olur.

4. Klasor ya da dosyanin kopyalanacagi siirticti veya klasor acilir.

5. Giris meniisiinden Yapistir simgesine basilir ya da klavyeden CTRL+V tuslarina basilir.

2. Yontem

1. isaretli dosya veya klasérler iizerinde fare sag tusunu kullanip kes secenegine basilir.
2. istenilen klasére gelinir ve fare sag tusunu kullanip yapistir secenegine basilir.

3. YOntem

1. isaretli dosya veya klasérler iizerinde fare sag tusu basil tutularak istenilen klasér (izerine siiriiklenip birakilir.
Buraya tasi secenegi secilir.

KLASOR VE DOSYA SIiLME

Artik gerekli olmayan klasér ya da dosyalarin gereksiz yere alan kaplamamalari icin silinmesi gerekir. Onemli Uyari;
Hakkinda fikir sahibi olmadiginiz klas6r ve dosyalar kesinlikle silmeyiniz. Bir klasér ya da dosyay! silmek icin birkag
yontem vardir. Bunlardan birisi asagida aciklanmaktadir: x

1.ve 2. Yontem =

1. Silinmek istenen klasor ya da  dosyanin  bulundugu klasér  pencere  olarak  agllir.
2. Silinmek istenen klasor ya da dosya segilir. (Eger klasor veya dosya sayisi birden fazla ise hepsi birlikte segilir.
Birlikte secim islemi igin, secim sirasinda SHIFTya da CTRLtuslarina basili tutarak se¢im yapiniz.)
3. Giris menistlinden Sil simgesine basilir ya da klavyeden Delete tusuna basilir. Boylece segili olan klasér ya da dosya
bir uyari mesajindan sonra Geri Donlisim Kutusuna atilmis olur. Bu durumda dosya halen alan kaplamaktadir. Bu
sebeple emin oldugunuz anda Geri Doniisim Kutusunu bosaltmaniz gerekir.

3. Yontem

1. Silinmek istenen klasor ya da dosya segilir. (Eger klasér veya dosya sayisi birden fazla ise hepsi birlikte segilir.
Birlikte secim islemi icin, secim sirasinda SHIFT ya da CTRL tuslarina basili tutarak secim yapiniz.)

2. isaretli klasor veya dosyalar {izerinde fare sag tusuna basilir ve sil komutu secilir.
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ETiK DEGERLER

BiLGi VE iLETiSiM TEKNOLOJILERI KULLANIMI VE ETIiK
Bilisim Teknolojileri Sinifi Kurallari

Etik ve Bilisim Etigi

internet ve BIT Kullanim Kurallari

Telif Haklari

Siber Zorbalik

Bilisim Suclari

YVVVVVY

BiLiSiM TEKNOLOJILERI SINIFI KURALLARI
Bilisim Teknolojileri Sinifi icinde bilgisayarlar bulunmaktadir. Bilgisayarlarin tek parca degillerdir ve kablolar
yardimiyla birbirine bagh monitér, kasa, klavye, fare, hoparlor, kulaklik gibi bélimleri bulunabilir. Elektrik enerjisiyle
calisan bilgisayarlar elektrik prizinden aldig1 elektrik enerjisini donanimlarina dagitmaktadir. Kasa ve kasaya bagh
diger donanimlarin birbirleri ile baglantilari kablo yardimiyla yapilir ve bu kablolarin girisleri agiktadir. Agikta olmalari
ariza durumunda kolayca degisimi saglar ancak ote yandan riskleri de beraberinde getirir. Saghgimizi korumak igin
bilgisayar kullanirken ve bilisim teknolojileri sinifinda uymamiz gereken kurallari bilmemiz 6nemlidir. Elbette
derslerimizi saglkli sekilde islememiz igin bilgisayarlarin da sorunsuz olarak ¢alismasi gerekir. Bilgisayarlarin
bozulmamasi i¢in de onlara zarar verebilecek davranislardan kaginmaliyiz. Asagida bazi uyarilar yer almaktadir. Bu
uyarilar bilisim teknolojileri sinifi icinde oldugu kadar, okulunuzun diger atélye ortamlarinda ve evinizdeki bilgisayar
masaniz i¢in de cogunlukla gegerlidir.

Bilisim Teknolojileri Simifinda: BT SINIFI

KURALLARI

g Yiyecek ve igecek tilketmeyiniz.
X[

o =

Klavye ve farelerde anza olursa sadece 6fretmene haber verilmelidir. Kesinlikle kablolara

=
- ‘ dokunulmamalidir.

e

i

| Ny Ders bitiminde siniftan ¢ikarken tabureler diizeltilmelidir.

L. -

@ Bilgisayarlan izinsiz agmayinz.
a Kablolara ve elektrik prizlerine kesinlikle dokunmaymiz!

Bilisim Teknolojileri Simifinda kosmayiniz.
-

ETiK ve BiLiSiM ETiGi
Hayatin her alaninda uyulmasi gereken belli bash ahlak kurallari vardir ve etikte bu ahlak kurallarinin olmasi gerektigi
sekli tanimlar.
Bilisim etigi bilgisayar diinyasinda insanlarin davraniglarini inceleyen felsefe dalidir. Bilisim etigi konusunda
hackerlik, dosya paylasimi, internetin demokratik olup olmamasi, lisanslamalar siklikla tartisilan konulardir.
INTERNET
internetin artik hayatimizin, giinlik yasamimizin bir parcasina haline geldigini inkdr edemeyiz. interneti hemen
hepimiz kullanabiliyoruz, peki ne kadar dogru kullanabiliyoruz hig¢ diislindlinliz mi?
INTERNET KULLANIMI
Hi¢ farkinda olmadan bir sug isleyebileceginizi, bir suca ortak olabileceginizi hatta dolandirilabileceginizi biliyor
musunuz? interneti kullanirken kendimizi ve sevdiklerimizi giivende tutmak icin dikkat etmemiz gereken bazi
noktalar var.

12



1. KiSISEL BILGILERINIiZi PAYLASMAYIN
internet tizerinde goristigiiniz kisilerle, Uiye oldugunuz sitelerde, forumlarda ve sosyal aglarda size ait ad, soyad, TC
kimlik numarasi, adres, telefon gibi bilgileri paylagsmayin. Giivendiginiz kisilerle dahi 6zel bilgilerinizi paylagmayin,
unutmayin karsinizdaki kisi zannettiginiz kisi olmayabilir!
Hicbir siteye gereginden fazla bilgi vermeyin.
2. iYi VE NAZIK BIR KULLANICI OLUN
Turkcemizi en glzel sekilde kullanin. Kisaltmalar kullanmayin. Saka amacl dahi olsa tehdit edici, kétii ve kaba sozler
kullanmayin. internet dzgirligiiniizii kullanirken baskalarini rahatsiz etmeyin. Timi biiyiik harften olusan mesajlar
kullanmayin, bu internet ortaminda BAGIRMAK anlamina gelir.
3. TANIMADIGINIZ KiSiLERLE GORUSMEYiN
Tanimadiginiz kisiler sosyal aglarda size arkadaslik teklifi gonderebilir, bu teklifleri kabul etmeyin. Unutmayin
karsinizdaki kisi sizin yasinizdaymis gibi davranabilir, bunu asla bilemezsiniz. Bu kisilere eviniz, aileniz, okulunuz,
maddi durumunuz gibi bilgiler vermekten kaginin. Fotograf ve video gdndermeyin.
4. ODUL VE HEDIYELERE ALDANMAYIN
internette gezinirken reklam veya bilgi calmak amacl «tebrikler, édiil kazandiniz, édiiliiniizii almak igin tiklayin»
gibi aldatici resim ve yazilara tiklamayin. Bu sitelere asla cep telefonu, adres gibi bilgiler vermeyin, hi¢ farkinda
olmadan licretli servislere liye olmus olabilirsiniz!
5. AILENIZDEN YARDIM ALIN
internette ailenizle birlikte gezinin, ailenizin zamani yoksa ziyaret ettiginiz siteleri not olarak daha sonra onlarin
gérusiinii alin. Ailenize sormadan internetten hicbir sey satin almayin, kredi karti bilgisi vermeyin. internet tizerinden
sizi rahatsiz eden kisileri gekinmeden ailenize bildirin.
6. SIFRENIZi PAYLASMAYIN
internet Uizerindeki hesaplarina ait kullanici adi ve sifreyi kimseyle paylasmayin, hicbir yere yazmayin ve kimseye
gondermeyin. Unutmayin, hesabinizi ele gegiren bir kisi sizin adiniza sug isleyebilir, sugu o isler ama sorumlusu siz
olursunuz! Giiglii bir sifre olusturarak hesaplarinizi koruyun.
7. Giiglii Sifre Olusturma
Guglii Sifre Olusturma Yoéntemleri
Sifrelerinizde kisisel bilgilerinize yer vermeyin. Ornegin, adiniz, dogum tarihiniz veya kimlik numaraniz.
ali1999, 32423526655, 1986 gibi
Giglii Sifre Olusturma Yontemleri
Sifrenizde ardisik sayilar, harfler kullanmayin. Ornegin, 123456, 1234, abcd gibi.
Tahmin edilmesi kolay yan yana bulunan tuslari kullanmayin. Ornegin, qwerty, asdf gibi.
Giglii Sifre Olusturma Yontemleri
Sifreniz en az 8 basamakli olsun.
Mimkin oldugunda asagidaki karakterlerden igersin:
Buyuk/kuguk harf (A,a...Z,z) Rakam (0-9)  Noktalama (.,; gibi) Ozel karakter (-!+ gibi)
Giglii Sifre Olusturma Yéntemleri
Sadece rakamlardan olusan 6 haneli bir sifre 3 dakikada ¢6zilebilirken, Rakamlar, kiiciik/buytk harfler, isaret ve
sembollerin de oldugu 9 haneli bir sifre daha uzun sirede ¢oziilebiliyor.
Segim sizin... 123456 abcdef qwerty 29101986 mardind7 Yanlis kullanima 6rneklerdir.
A58+t*y2G Dogru kullanima 6rnektir.
> TELIF HAKKI NEDIR?
Herhangi bir bilgi veya distince urininin kullanilmasi ve yayilmasi ile ilgili haklarin, yasalarla belirli kisilere
verilmesidir. Kisaca, orijinal bir yapitin, eserin kopyalanmasina veya kullanilmasina izin vermeme hakkidir.
TELIF HAKKI iHLALI
Bir sanat¢inin muzik parcasini, kliplerini, film eserini, bir yazarin kitabini veya bir firmanin yazihmini bu kisilerin izni
olmadan ne kullanabilir ne de kopyalayabilirsiniz. Bu eserler, sahibinin izin verdigi, yasal dagitimini yapan magaza ya
da internet sitelerinde satin alinarak kullanilmalidir. Aksi bir yénteme basvurulursa telif hakki ihlali gerceklesmis, yani
sug islenmis olur.
INTERNET VE TELIF HAKKI iHLALI
internet lizerinden bilginin ¢ok hizli ve denetimsiz bir sekilde yayilmasi telif hakki ihlal suglarinin artmasina neden
olmustur. Muzik alblimleri, yazilimlar, oyunlar, filmler kitaplar daha bircok eser daha yayinlandig ilk saatlerde
internet (izerinde paylasilmakta ve bircok kullanici hi¢ farkinda olmadan bu suga ortak olmaktadir. Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu’na gore bu kisiler hakkinda 2-4 yil hapis, 50-100 milyar agir para cezasl istenebilmektedir.
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SUCA ORTAK OLMAYIN
Her seyden Ote bu eserleri yasal olmayan yollardan elde etmek, eser sahiplerinin hakkini yemek anlamina gelir.
Cunkl korsan yolla elde ettiginiz bir eserin sahibine hi¢cbir maddi geliri yoktur. Hatta zarari vardir. Eser sahibi,
emeginin karsiligini alamadigini gérdiginde artik yeni eserler ortaya koymak icin ¢aba sarf etmeyecek ve istegi
kirllacaktir.

> DIJITAL OKURYAZARLIK NEDIR?
Dijital teknolojileri kullanarak bilgi iiretmek ve mevcut bilgileri etkili ve elestirel bir bicimde degerlendirmektir. Bu
siirecte bilgisayar donanimi, yazilimi, internet ve cep telefonu kullanilir. Fakat, dijital okuryazarlik icin sadece
bilgisayar kullanmayi bilmek yetmez. Dijital okuryazarlik ayni zamanda bilgiyi etkin sekilde bulma, kullanma,
degerlendirme, 6zetleme, sentezleme, olusturma ve sunma becerilerini kapsar.

> SIBER ZORBALIK NEDIR?
Siber zorbalik, elektronik ortamda bir birey veya grubun, digerlerine yonelik kasith bicimde gerceklestirdigi
asagilama, iftira, dedikodu, taciz, tehdit, utandirma ve dislama gibi rahatsizlik verici eylemleri ifade eder.”

> BILISIM SUCU NEDIR?
Bilisim sucu en basit tanimiyla bilisim sistemlerine karsi islenen suglardir. Bir bilisim sistemine hukuka aykiri olarak
girmek, orada kalmaya devam etmek, bilisim sisteminden izinsiz veri kopyalamak, sistemi erisiimez kilmak ve
¢alismaz hale getirmek bilisim suglarini olusturmaktadir.

SIK KARSILASILAN BIiLiSiM SUCLARI
Ulkemizde en sik karsilasilan bilisim suglarinin basinda banka ve kredi karti bilgisini hukuka aykiri olarak ele gegirerek,
haksiz kazang elde etme eylemlerini gosterebiliriz. Banka ve kredi kartlari, ATM cihazlarinda, bazi isyerlerinde ve
online alig-veris sitelerinde kopyalanabilmektedir. Kart bilgisi kopyalanarak bagl bulunan hesaptan alisveris yoluyla
para ¢ekilmektedir.

SIK KARSILASILAN BIiLiSiM SUCLARI
Web sitelerini "hack"lemek, viris, truva ati ve kot amach yazilim hazirlamak ve yaymak, baskalarina ait kullanici adi,
sifre, parola gibi kisiye 6zel bilgileri ele gecirmek ve kullanmak da bilisim sugclarini olusturmaktadir.

BiLiSiM SUCLARI iLE KARSILASTIGINIZDA YAPMANIZ GEREKENLER
155 Polis imdat Hatti aranabilir ya da 155@egm.gov.tr adresine veya Telekominikasyon iletisim Baskanhgi internet
Bilgi ihbar Merkezine (tel:166) www.ihbarweb.org adresine e-posta ile bildirilebilir.
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DiJITAL VATANDASLIK

“Bilgi Toplumu” Ne Demektir? - Dijital Vatandas Nasil Olunur?

BiLGi TOPLUMU NEDIR?

Temel Uretim faktorinidn bilgi oldugu, bilginin islenmesinde ve depolanmasinda da bilgisayar ve iletisim
teknolojilerini temel alan bir toplum yapisidir. Eger ekonominiz bilgi iretiyor, isliyor ve satiyorsa “BiLGi
TOPLUMU”nda yasiyorsunuz demektir.

TARTISALIM:
Turkiye BILGI TOPLUMU mudur?

DiJITAL VATANDASLIK

Dijital vatandaslik en genel kapsamda teknoloji kullanimina iliskin davranis normlari (bigimleri) olarak
tanimlanmaktadir. Dijital vatandaslik teknolojiyi kullanirken etik (ahlaki) ve uygun davranislarda bulunma
ve bu konuda bilgilenmeyi icermektedir.

DIJITAL VATANDASLIK

Bilgi ve iletisim kaynaklarini kullanirken elestirebilen,

Cevrimici yapilan davranislarin etik(ahlaki) sonuglarini bilen,

Ahlaki olarak ¢evrimici kararlar alabilen,

Teknolojiyi kétiye kullanmayarak baskalarina zarar vermeyen,

Sanal diinyada iletisim kurarken ve isbirligi yaparken dogru davranisi tesvik eden vatandastir.

AN NENEN

DiJITAL VATANDASLIGIN BOYUTLARI
1- Dijital Erisim (Herkes igin internet):

Uretken vatandaglar olmak icin, esit olarak teknolojik imkanlara dijital erisim saglanmasi anlamina
gelir. Ornegin, cinsiyet, irk, yas, etnik kimlik, fiziksel ve zihinsel farkliliklara aldiris etmeden elektronik
topluma tam katilimin saglanmasidir.

2- Dijital Ticaret:

Elektronik ortamlarda satma ve satin alma islemlerini yapacak yeterlilige sahip olma anlamina gelir.
3- Dijital iletisim:

iletisim bicimlerinin degisiklige ugrayarak elektronik araglar vasitasiyla da yapildiginin farkinda
olmadir. Ornedin, e-posta, cep telefonu, anlik mesajlasma teknolojisi kullanicilarin iletisim yolunu
degistirmistir.

4- Dijital Okuryazarhk:

Ogrenme — dgretme siirecinin artik teknoloji kullanilarak da gergeklestirildiginin farkinda olmadir.
5- Dijital Etik:

Sanal dilinyada go6sterilen davranisin ya da isin elektronik standardinin da oldugunun farkinda
olmadir. Ornegin, siber zorbalik, sanal kiifiirlesme, gibi birgok olumsuz davranistan kagcinmaliyiz.
6- Dijital Kanun:

Sanal dlinyada yapilan islerin elektronik sorumlulugunun oldugu ve kanunlarla yaptirim altina alindigi
anlamina gelir. Ornegin, yasak yayinlar, yasadisi organ ve uyusturucu satisi, intihara meyilli hale getiren
web sitelerinin sanal diinyada yapilmasi kanunen yasaktir.

7- Dijital Haklar ve Sorumluluklar:

Herkesin sanal dinyada kendini 06zglirce ifade edebilecek haklara sahip oldugu ve bununda
yasaklanamayacagl anlamina gelir. Ornegin, sanal ortamda forumlarda goériis bildirme, grup olusturma,
tartisma ortamlarina katilma vb. temel haklar kisitlanamaz.
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8- Dijital Saglik:

Dijital diinyada hem fiziksel, hem ruhsal hem de psikolojik yonden saghgi direk ya da dolayl olarak
etkileyecek etmenlerin bulundugunun farkinda olmadir. Ornegin, goz saglig), tekrarlayan stres sendromu,
a-sosyal yasam, ice kapaniklik ve fiziksel bozukluklar (bel ve sirt agrilari) yeni teknolojik diinyanin ortaya
cikardigi saglik sorunlaridir.

9- Dijital Guivenlik:

Bireyin sanal ortamda kendi giivenligini saglayacak énlemleri almasi demektir. Ornegin, baskalarinin
bilgilerini izinsiz kullanma, solucan, virls veya truva ati olusturma, spam gonderme, birilerinin bilgilerini
veya mallarini ¢alma vb. faaliyetlerin farkina vararak gereken glvenlik tedbirlerinin alinmasi( viris
programlari, filtreleme programlari vb.)

E-DEVLET (ELEKTRONIK DEVLET)

Yonetenlerle yonetilenler (devlet ve vatandas) arasindaki her tiirlti 6dev ve yukimliliiklerin karsilikli olarak
“dijital ortamda” sirekli ve giivenli bir bicimde gerceklestiriimesi anlamina gelmektedir.
E-DEVLETIN YARARLARI
Zamandan kazang saglanacaktir,
Maliyetler disecek ve verimlilik artacaktir,
Memnuniyet artacaktir,
Ekonomik gelisim desteklenecektir,
Hayat kalitesi artacaktir,
Bireysel katilim artacaktir,
Kagit bagimhligi ve kullanimi azalacaktir,
Kamu ile olan islemler igin vatandasin talep ettigi bilgilere bir noktadan ve dogru sekilde
ulasilacaktir. Boylece insan yanhslari en aza indirilecektir.
» Hem kamu hem de vatandas icin karar almada kolaylik ve hiz saglanacaktir.
» Vatandasin talebi 6n plana ¢ikacaktir.
» Vatandas ile devlet arasindaki iliski gelisecek, gliven ortami olusarak kuvvetlenecektir.
E-IMZA NEDIR?
E- imza elektronik ortamda olusturulan dokiimanlarin imzalanmasinda kullanilan ve elektronik islemlerde
gonderilen bilginin gdnderim sirasinda degismedigini, gonderen kisiye ait oldugunu ve inkar
edilemeyecegini garantileyen sayisal verilerdir. 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu’na gore E-imza; baska
bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama
amaciyla kullanilan elektronik veriyi ifade eder.
E-imza'nin Hukuksal Gegerliligi
v' E-imza, el ile atilan islak imza ile ayni hukuki gecerlilige sahiptir.
v' E-imza, elektronik islemlerde génderilen bilginin génderim sirasinda degismedigini, génderen kisiye
ait oldugunu ve inkar edilemeyecegini garantiler.
v E-imza elektronik ortamda gerceklesen islemlerde kisilerin kimlik bilgilerinin dogrulugunu garantiler.
v E-imza gercek kisiler adina olusturulur. Kurumlar adina elektronik imza olusturulamaz. Kurumda
calisan gercgek kisiler adina elektronik imza olusturulabilir.
E-imza Kullanmanin Faydalari
v E-imza kagit ve kargo masrafi gibi giderlerden tasarruf saglamaya olanak saglar.
v internet baglantisi ve bilgisayar araciligl ile e-imza kullanilarak imzalama islemleri zaman ve
mekandan bagimsiz olarak gerceklestirilebilir.
v' Ozel sektér ve kamu uygulamalarinda e-imza ile gerceklestirilebilen islemler bireylerin zamandan
tasarruf etmesine olanak saglar.
E-imza Nasil Alinir?
E-imza, Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu tarafindan onayli Elektronik Saglayici firmalar tarafindan
sunulmaktadir, oradan temin edilir. Kurumsal ve bireysel olmak lizere iki ¢esit elektronik imza vardir.

VVVYVYVYVYVYVY
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BiT’iN GiZLiLiK VE GUVENLIK BOYUTLARI
Bilgi Nedir?
Ogrenme, arastirma ya da gézlem yoluyla elde edilen gerceklere bilgi denir.

Veri Nedir?
Veri ise, belirli bir ise yarayan ya da yaramayan ham gergekler, goriintiler, seslerdir. Daha basit tanimiyla,
veri bilginin islenmemis hali yani ham halidir.
Verinin islenmis haline ise bilgi denir. Buna gore, veri asagidaki islem ya da islemlerden gecerek bilgiye
donidsmektedir:
Toplama - Siniflandirma - Yeniden diizenleme - Ozetleme — Saklama - Yeniden elde etme -iletme

Birinci basamakta veri, anketlerden, goriismelerden, belgelerden, gazetelerden ya da benzeri araglardan
toplanmaktadir. Daha sonra, veri siniflandirilarak ve diizenlenerek anlamli bir bicim almaktadir.

islenen veri bilgiye dénusiince, karar vericiye yararli olmasi igin kisaltilabilir ve &zetlenebilir. Bu bilgi
gelecekte kullanilmak igin dikkatlice saklanir. Uygun sekilde saklanmayan bilgiye karar vericinin erisimi
zorlasabilir ya da saklanan bilgi kullanilamaz duruma gelebilir.

Son olarak, bilginin yararli olmasi isteniyorsa, bilgi dogru bicimde, dogru zamanda, dogru yerde, dogru
kisiye iletilmeli ya da dagitiimahdir.

BiLGi VE VERI GUVENLIGI OGELERI
Bilgi ve veri glvenligi, "gizlilik", "butlunlik" ve "erisilebilirlik" olarak isimlendirilen (i¢ temel unsurdan
meydana gelir. Bu li¢ temel glivenlik 6gesinden herhangi biri zarar gorurse giivenlik zafiyeti olusur.

Gizlilik: Bilginin yetkisiz kisilerin eline gegmeme ve yetkisiz erisime karsi korunmasidir.
Butiinlik: Bilginin yetkisiz kisiler tarafindan degistirilmemesidir.
Erisilebilirlik: Bilginin yetkili kisilerce ihtiya¢ duyuldugunda ulasilabilir ve kullanilabilir durumda olmasidir.

BILGIYE ULASMAK COK KOLAY!

Teknolojinin strekli gelismesi, bilgi ve iletisim teknolojisi araglarinin hizla yayilmasiyla ¢agimizda bilgiye
ulasmak oldukca kolay hale gelmistir.

Evde, parkta, okulda, yolculukta.. Artik diledigimiz an istedigimiz bilgiye rahatca ulasabiliyoruz.

BILGI GiZLiLiGI VE GUVENLIGI
Bilgiye ulagsmak kolaydir. Fakat kisilerin, sirketlerin, kuruluslarin ulasilmasini istemedigi bilgileri de vardir.
iste bu noktada bilginin gizliligi ve giivenliginin dnemi ortaya cikiyor.

BILGININ GizLiLiGi

Gunlak tutuyor musunuz?

Gunlagunaze yazdiklarinizi herkesin okumasin ister misiniz?
GUnlugunuz igerisindeki yazilarin gizli kalmasini nasil sagliyorsunuz?

KiSISEL BiLGISAYAR GUVENLIGI

Gunlagimiizde oldugu gibi bilgisayarimizda da 6zel bilgilerimiz olabilir.

Ornegin fotograflarimizi, videolarimizi herkesle paylasmak istemeyebiliriz.

Bilgisayarimiza sifre (parola) koyarak cevremizdeki kisilerin bilgilerimize ulasmasini  kolaylikla
engelleyebiliriz.

Peki bilgilerimizi internet izerindeki milyonlarca kisiden nasil koruyacagiz?

BILGISAYAR ve BiLGi GUVENLIGI
Bilgisayarimizi ve bilgilerimizi nasil koruyacagimizi 68renmeden 6nce gelin 6nce dismanlarimizi taniyalim.
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ZARARLI YAZILIMLAR

Kotl niyetli bilgisayar kullanicilari tarafindan bilgisayarimiza, sistemimize ve bilgilerimize zarar vermek,
onlari ele gegirmek amaciyla hazirlanmis yazilimlardir.

ZARARLI YAZILIM TURLERI
Virtsler, Truva Ati (Trojan), Solucan (Worm), Reklam Yazilimi (Adware), Casus Yazilim (Spyware), Spam,
Tracking Cookie (Cerez),

VIRUSLER

Bilgisayarimiza girip dosya ve programlarimiza zarar verir.

Virlsler bilgisayarinizda bilgileri bozabilir hatta silebilir.

Bilgisayar virlisi pek c¢ok zararli yazilimdan ¢ok daha tehlikelidir ¢lnkii dogrudan dosyalariniza zarar
verirler.

ZARARLI YAZILIMLARDAN KORUNMA

» Bilgisayariniza glgli bir glvenlik yazilimi yikleyin. Bu glvenlik yaziliminin giincel ve galisiyor
oldugundan emin olun.

» Bilmediginiz programlari bilgisayariniza yiklemeyin, ¢alistirmayin.
» Kimden geldigini bilmediginiz e-postalari agmayin.
» Kullandiginiz isletim sistemine ait glincellestirmeleri ihmal etmeyin.
> Odiil, hediye vs. kazandiginizi belirten reklamlara aldanmayin, tiklamayin.
» Glivenmediginiz bir bilgisayara USB bellek, hafiza karti vs. takmayin.
» Bilgilerinizin dizenli olarak yedegini alin.
» Belirli araliklarla bilgisayarinizi koti amagli yaziimlara karsi tarattirin.
» Bilmediginiz, glivenmediginiz internet sitelerine girmeyin.
GUVENLIK YAZILIMLARI

Kot amach yazimlara karsi bilgisayarimizin givenligini saglayan yazilimlardir. En ¢ok kullanilan glivenlik
yazilimi tlrleri sunlardir:

ANTIVIRUS

Antivirlis yazilimi bilgisayarimiza virls, truva ati, solucan gibi kétl amacli yazilimlarin girmesini engeller.
Ayrica bu yazilimlari tespit edip temizleyebilir.

Antivirls yaziliminin tim kot yazilimlari taniyabilmesi icin stirekli glincellestirilmesi gerekir.

GUVENLIK DUVARI (FIREWALL)

Guvenlik duvari yazihmi internet veya ag Uzerinden bilgisayarimiza erisimi denetler, yetkisiz kisilerin
bilgilerimize ulagsmasini engeller.
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INTERNET ve BiLGISAYAR AGLARI

INTERNET NEDIR?
Dinyadaki milyonlarca bilgisayari birbirine baglayan elektronik iletisim agi, aglarin agidir. Uluslararasi agdir.

INTERNETIN TARIHCESI
1969 yilinda ABD Savunma Bakanhgl biinyesindeki “ileri Arastirma Projeleri Ajansi” tarafindan ortaya
cikartilmistir. Tiirkiye internet’e Nisan 1993 ‘ten beri baglidir.

BiLGiSAYAR AGI NEDIR?

ki ya da daha fazla bilgisayarin birbirine baglanmasiyla olusan yapiya bilgisayar agi denir.
* Ag Gzerindeki bilgisayarlar birbirleriyle bilgi alisverisinde bulunabilirler.

BiLGiSAYAR AGLARI NEDEN KULLANILIR?

Bir bilgisayar agi kurmanin en temel nedeni agdaki bilgisayarlar arasinda iletisim kurmaktir. Ornegin, ag
uzerindeki bir bilgisayarda yer alan muzikleri agdaki diger bilgisayarlar galabilir.

Bilgisayar aglarina su sebeplerden dolayi ihtiyag vardir:
e Dosya paylasmak.
e Yazic, tarayici gibi donanimlari paylagsmak.
e Birbirleriyle iletisim kuran yazilim, oyun vs. kullanmak.
e internet hizmeti gibi cesitli servisleri paylasmak.
e Ag lzerinden cihazlarin kontrollini ve yonetimini saglamak.

BILGISAYAR AGI KULLANMAZSAK...
Bilisim Teknolojileri sinifimizda tim bilgisayarlarimizdan gikti alinabilmesini istiyoruz. Bu durumda her
bilgisayar icin ayri bir yazici satin almaniz gerekiyor.

COzUM: BILGISAYAR AGI KURMAK

Fakat eger bilgisayarlarimiz arasinda bir ag baglantisi kurar isek, hem gereksiz masraftan hem de onlarca
yaziciyl koyacak yer bulma derdinden kurtulmus olacagiz.

AG BAGLANTISI NASIL KURULUR?
Bilgisayarlar arasinda ag baglantisi kurmak igin bazi yazilim ve donanimlara ihtiyacimiz var.
e ISLETIM SISTEMI
e AG KARTI (ETHERNET KARTI)
e KABLOLAR
e MODEM VEYA DAGITICI (HUB)

ORNEK AG BAGLANTISI

Ag kablosunun bir ucu bilgisayarin ag kartina, diger ucu ise modem ya da dagiticidaki Ethernet girisine
takilir. Ayni islem diger bilgisayarlar icin de gerceklestirilir. isletim sistemi izerinden ag ile ilgili gerekli
ayarlar yapildiktan sonra ag baglantisi tamamlanmis olur.
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BILGISAYAR AGI CESITLERI
Bilgisayar aglarini, agin blyukligine gore (i¢ gruba ayirabiliriz.
e YEREL ALAN AGI (LAN)
e METROPOL ALAN AGI (MAN)
e GENIS ALAN AGI (WAN)

YEREL ALAN AGI (LAN)

Birbirine yakin, ayni oda veya bina icerisinde yer alan bilgisayarlarin baglanmasiyla olusturulur. Ornegin bir
isyerindeki, okuldaki hatta evimizdeki bilgisayarlari birbirine baglayarak olusturdugumuz ag bir yere alan
agidir. Peki Bilisim Teknolojileri sinifimizdaki ag tiirii nedir?

METROPOL ALAN AGI (MAN)

icerisinden birden ¢ok Yerel Alan Agi barindiran, bir {iniversite kampiisi, biyik bir isyeri, sehri veya bélgeyi
kapsayan ag tiridir. Ornegin bir ildeki tiim bankalarin farkli subelerinin bilgisayarlari Metropol Alan Agi ile
birbirine baghdir.

GENIi$ ALAN AGI (WAN)

Bir Ulke ya da diinya gapinda, aralarinda yizlerce veya binlerce kilometre mesafe bulunan bilgisayar ve
aglarin birbirine baglanmasiyla olusur. Bilinen en biiyiik Genis Alan Ag1, INTERNET tir.

INTERNET'E NASIL BAGLANIRIM?

» internet'e baglanmak icin asagidaki yazilim ve donammlara sahip olmamz gerekir.

. ‘!,‘ i
1] e "" 4 \J
# Windows*? \ 4

BILGISAYAR ISLETIM SISTEMI TARAYICI YAZILIMI

L&)

e SUPERGINLINE

FHTERNET
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INTERNETE BAGLANMAK iCiN NELER GEREKLIDIR?

DONANIM OLARAK;

Ethernet (Ag) Karti: Bilgisayar ile modem arasindaki iliskiyi saglayan parcadir. Glinlimiizde ethernet kartlar
kablolu ve kablosuz olarak modemle iligski kurmaktadir.

Modem: Dijital bilgileri analog bilgilere, analog bilgileri dijital bilgilere doénlstiiren alet olarak
tanimlanabilir. Modemler kablolu ve kablosuz olarak ikiye ayrilir.

Kablo: Kablolu modem ve bilgisayar arasindaki baglantiyi saglamak amaciyla kullanihr.

Telefon Hatti: internet baglantinizin hizi, yiikleme, indirme kapasitesi, baglantinizin siirekli olmasi telefon
hattiniza baglidir. Onceleri internet baglantisi icin telefon gerekli olmasina ragmen simdiler de telefona
gerek kalmamustir.

YAZILIM OLARAK;

isletim Sistemi: Gerek bilgisayar gerekse diger aletlerle internete baglanmak icin mutlaka isletim
sistemlerine gereksinim vardir. isletim sistemleri kullanilan aletlere ve isletim sistemini iireten firmalara
gore degisiklik gostermektedir. Ginimiizde en yaygin kullanilan isletim sistemlerini sdyle siralayabiliriz.
Windows isletim Sistemleri, Unix, Pardus, Android, |0S bunlardan bazilaridir.

internet Tarayicisi: internet sitelerinde gezinmemizi saglayan programlardir. Web sayfasi Uzerinde

calisacaksaniz internet tarayicinin kurulu olmasi gerekir. internet Explorer, Google Chrome, Firefox, Opera,
Safari en yaygin kullanilan tarayicilardan bazilaridir.
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ARASTIRMA (BiT’INi KULLANARAK BiLGIYE ULASMA VE BiCIMLENDIRME)

INTERNET TARAYICI (WEB BROWSER) PROGRAMLARI

Web (internet) sayfalarini gériintilemek igin kullanilan programlara (yazilimlara) internet tarayicisi (Web Browser)
denir. Web tarayicisi programlar genellikle lcretsizdir ve internet Gzerinden indirilebilmektedir.

Ornek web tarayici Programlari: Internet Explorer -Mozilla Firefox-Google Chrome-Yandex-Opera-Safari

INTERNET TARAYICISI EKLENTILERI
Web tarayicilarini daha etkin ve daha kolay kullanabilmek igin olusturulmus olan yan uygulamalardir. Tarayiciniza
kurmus oldugunuz eklentiler istenildigi takdirde ilgili bolimden kaldirilabilir.

Web tarayicilarinda ortak olarak bulunan kullanici arabirimleri sunlardir:

Onceki ve ilerideki isleme gitmek icin ileri ve Geri tuslari.

Tarihce veya Gegmis, daha 6nce ziyaret edilen siteleri gosterir.

Mevcut sayfayi yeniden yiiklemek icin Yenile (F5) butonu

Yapilan islemi durdurmak igin Dur butonu. Bazi tarayicilarda dur butonuyla yenileme butonu birlesmisgtir.
Ana sayfaya donmek i¢in Anasayfa butonu

istenilen adrese girmek ve gériintiilemek icin Adres Cubugu

Daha sonra tekrar ziyaret etmek istedigimiz siteleri eklemek igin Sik Kullanilanlar butonu
Web Sitesi: Web sayfalarinin bir araya konmasi ile olusur.

Ana Sayfa (home page): Bir dizi Web sayfasinin ilk sayfasidir.

Baglantilar (links): Bir Web sayfadan baska sayfaya/siteye gegmemize olanak tanir.

INTERNET ADRESLERI

internet sayfalarina ulasmak icin internet site adreslerini (URL) kullaniriz. internet site adresleri cesitli kisimlardan
olusur.

INTERNET ADRES YAPISI

Bir internet site adresi asagidaki kisimlardan olusur.
http://www.meb.gov.tr

http-iletisim Kurali

www- Word Wide Web Kisaltmasi

meb-Alan Adi

gov- Site Uzantisi

tr- Ulke Kisaltmasi

WEB ADRESI UZANTILARI

.edu: egitim kuruluslari-tniversiteler

.com: ticari kuruluslar

.gov: kamu (devlet) kuruluslar

.net: Internet'le ilgili kurumlar

.org: kar amaci giitmeyen vakiflar, dernekler, sivil toplum orgitleri vb.
.mil: askeri kuruluslar

.k12: ilkdgretim okullari ve liseler

ARAMA MOTORLARI

Arama Motoru: Anahtar kelimeler araciligi ile
internet kullanicisina bilgilere erigimi saglayan ve
onun icin degisik internet kaynaklarinin igeriklerinin
dizinini ¢cikaran program; en yaygin kullanilan arama

motorlari, Lycos, AltaVista, Google, Yahoo'dur.
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Anahtar Kelime: Bir yazida konuyu en acik bicimde
yansitan, bilgi ararken belirtici nitelik tasiyan kelime
veya kelime grubudur.

ARAMA YAPMAK
Aramak istedigimiz kelime veya kelimeler arama motorundaki ilgili kisma yazilir.

Arama Yaparken Kullanilan isaretler
Daha 6zel aramalar yapabilmek icin yardimci isaretler kullanilir.
+ isaretinin kullaniimasi

"

“Ve” Anlamini tasir. Ornek: icerisinde “matematik” ve “ sayilar” kelimesinin gectigi siteleri bulmak igin arama

motorundaki ilgili kisma su ifade yazilir.

Tirnak isaretlerinin kullaniimasi
Aranacak kelimelerin yan yana ayni sekilde bulunmasini istiyorsak, ilgili kisimda, kelimeler tirnak icerisine yazilir.

INTERNETTEN DOSYA ARAMA ve iINDIRME

Dosyalari bilgisayara indirmek kolay goriinmesine ragmen, bazi koti niyetli internet sitelerinde istediginiz dosyay
indirmek yerine, viriislii bir dosya indirebilme ihtimaliniz vardir. indirmek icin indir baglantisina tiklanir ancak aslinda
istedigimiz dosya o olmayabilir! Dosya indirirken reklam gibi goriinen baglantilara ya da butonlara tiklamak sakincal
olabilir.

BiR ODEV KAPAGI iNDIRELIM

Bir 6dev kapagi yapmamiz gerekebilir. Kapak kisa slirede yapilabilecek bir ¢calismadir. Ancak diyelim ki siiremiz ¢ok az,
hazir bir kapak lazim oldu. indirecegimiz kapak dosyasi icine yazi yazabilmemiz gerekli, adimizi, soyadimizi, sinifimizi,
numaramizi, dersin adini yazacagiz. Bu durumda .doc uzantili bir word dosyasi isimizi gorecektir. Arama motoru
olarak google.com.tr kullanilacak.

ADIM ADIM iSLEMLER

Arama kutusuna 6dev kapagi yazilir ve arama yap butonuna tiklanir. Cikan sonuglar iginde bir Word dosyasi bulmak
zor olacaktir. Simdi sadece Word dosyalarini gérmek igin ayarlar kismindan gelismis arama bdéliimiinden sadece
Word dosyalarini gostermesini isteyecegiz.

Dosya tiirii menisiinden Microsoft Word (.doc) segilmelidir. Son olarak alttaki mavi renkli gelismis arama yap
butonuna tiklandiginda karsimiza yalnizca Word dosyalarina ait sonuglar ¢ikacaktir.

INTERNETTEN GORSEL ARAMA ve INDIRME

internetten cok cesitli gérselleri (fotograf, resim, grafik, cizim vb.) bulmak ve bilgisayarimiza indirmek oldukgca
kolaydir. Gorselleri cesitli arama motorlarinda (google, yandex, bing gibi) bulabilirsiniz. Ayrica gezinti yaptiginiz
herhangi bir internet sitesinde yer alan gorselleri de bilgisayariniza indirebilirsiniz.

En ¢ok kullanilan gorsel arama ydntemi arama motorlarinin gorseller bolumlerini kullanmaktadir. Siklikla yapilan hata
ise, gorselin arama sonucunda ¢ikan kigik halinin kullanilmasidir. Bazen kii¢lik bir resim gerekli oldugunda, klclk
halini kopyalamak mantikli olabilir. Ancak goérselin kaliteli halini yani orijinalini indirmek igin ¢ikan sonuglardaki kigik
resme tiklanmali, gorselin orijinali (gergek boyutu) internet tarayicida goriintiilenmelidir. Devaminda kopyalayarak
bir sunumda ya da belgede kullanilabilir ya da farkli kaydederek bilgisayara indirilebilir.

GORSEL ARAMA NASIL YAPILIR?
Bu 6rnek uygulamada google.com.tr gorseller bolimi kullaniimistir. Ayni yontem diger arama motorlarinin gorsel
aramasi i¢in kullanilabilir.
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1. internet tarayicida google.com.tr sitesi acilir.
2. Gorseller baglantisina tiklanir.
3. Aranmak istenen sozciik ya da climle yazilir.

4. Cikan sonuglardan kopyalanmak/indirilmek istenen goérselin kiiciik resmine fare sag tusu tiklanir ve baglantiyi yeni
sekmede a¢ secilir. Secilen gorselin kalitesine gére acilma siiresi uzayabilir. Bu neden sabirli olunmalidir.

5. Gorselin tam hali tamamen agildiginda resmin Uzerinde fare sag tusuna basilarak kopyalanabilir ya da farkli kayit
edilebilir.

internetteki Ansiklopediler
Gelisen dijital teknoloji, ansiklopedileri sayfalardan ayirarak bilgisayar ekranlarina tasimaya basladi bile. Ginimizde
internet zerinde yayinlanan ¢ok sayida "online" ansiklopedi bulmaniz mimkiin. iste, bahsettigimiz "online"
ansiklopedilerden birkagi...

www.osmanli700.gen.tr

www.kimkimdir.net.tr
http://kutuphane.ankara.edu.tr/

Cevrimigi (Online) Kiitiiphaneler

Online kutlphaneler sayesinde, bilgiye Internet aracilifiyla kolayca erisim saglanir. Elektronik kitliphanecilik
kiitiphanelerin yayginlasmasina, evlerimize tasinmasina, daha etkin ve yogun kullanilmasina bir firsat
olusturmaktadir.

http://kutuphane.ankara.edu.tr/

http://www.mkutup.gov.tr/

http://kutuphane.istanbul.edu.tr/

Sanal Miizeler

Sanal Miize veya E-Mize, miize mekani ve miizede sergilenmekte olan eserlerin sanal ortamda aslina uygun olarak
yeniden insasl ve izleyiciye klavye ve/veya fare araciligiyla bu mekanlari gezerek eserleri izleme ve inceleme
saglayacak etkilesimli bir bilgisayar uygulamasidir.

Sanal miizeler, diinya ¢apinda erisim saglarlar.

Sanal mizeler, dogru tasarlandiklarinda uzaktan egitim, hayat boyu egitim amaciyla kullanabilirler.

Sanal miizeler, dogru ve glvenilir bilgi kaynaklaridirlar.

https://www.muze.gov.tr/

http://www.3dmekanlar.com/tr/dolmabahce-sarayi.html

http://www.millisaraylar.gov.tr/
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ILETiISIM ARACLARI

1. Bilissel iletisim Aragclari 2. Gorsel-isitsel iletisim Araglari 3. Telekomiinikasyon iletisim Araglari
4. Kali-Grafik iletisim Araclari 5. Organizasyon iletisim Araclari 6. Sanatsal iletisim Araclari

1- BILISSEL iLETiISiIM ARAGLARI
Sanal ortamda, bilgi teknolojilerini kullanilarak gergeklestirilen, bireysel veya toplu iletisim araglaridir.
A.E-posta B. Forum C. Sohbet D. Sesli Gorlintlli Konferans

A. E-posta Nedir?
E-posta, glinlik yagamdaki mektubun bilgisayar ortamindaki karsiligidir. Kisaca elektronik mektup
(elektronik posta) diyebiliriz.

E-posta Adresinin Boliimleri

epostakutum @  hotmail . @ ' @

/LN

kullanici adimiz @ (et) e-posta web site tlke adi
isareti servis adi uzantisi kisaltmasi

E-POSTA ADRESI SEGiMI
Bir e-posta servisine kaydolurken bizden bir kullanici adi belirtmemiz istenir.
Kullanici adi segiminde su noktalara dikkat etmeliyiz:
v ingilizce karakterler icermeli (Tiirkce karakterler icermemeli, drnegin Cc,Gg,i1,06,00 gibi).
v' Bosluk kullaniimamal.
v Cok uzun ya da karmasik olmamal, akilda kalici olmali.
v istedigimiz kullanici adi énceden alinmissa kullanici adimizin sonuna rakam vs. ekleyebiliriz. Ornegin
dilara4d7@gmail.com
E-POSTA SERVISLERI
E-posta hizmetini veren sirket ya da kurulustur.
Bu servislerin kayit sayfalarini kullanarak e-posta hesabi olusturabiliriz.
En popller e-posta servisleri sunlardir: -Gmail -Hotmail -Yahoo -Outlook -Yandex
E-POSTA KUTUSU
Bize gelen veya bizim gonderdigimiz e-postalarin yer aldig1 sanal posta kutusudur.
E-posta kutumuza (hesabimiza) tye olurken belirttigimiz kullanici adi ve sifremiz ile girebiliriz.
E-POSTA KULLANIM AMACLARI
+¢ Bir kisiye veya gruba bilgi gondermek/almak.
¢ Resim, muzik, video, belge veya herhangi bir tiirde dosya géndermek/almak.
% Cesitli kaynaklardan haber, reklam almak.(Ornegin; alisveris sitelerinden iiriin indirimleri hakkinda
aninda bilgi alabiliriz.)
E-POSTANIN SAGLADIGI KOLAYLIKLAR
o Ucretsizdir. Dileyen herkes e-posta hesabi acip kullanabilir.
e Hizhdir. E-postalar gonderildigi an karsi tarafa ulasir.
e GoOnderim icin zaman ve yer siniri yoktur, her an ve her yerde gonderilebilir.
e Cok fazla icerik bir anda gonderilebilir.
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e Guvenlidir. E-posta iletilmediginde size bildirilir. Size gelen veya gonderdiginiz e-postalar sadece
hesap sahibi tarafindan okunabilir.
B. Forum Nedir?
Kullanicilarin belirli konularda fikir alisverisinde bulundugu, ¢esitli paylasimlar yaptigi bir tartisma alanidir.
Forumda bir konu hakkinda baslik agilir ve kullanicilar bu baslik altina mesaj yazarak fikirlerini belirtirler.
Forumlar sadece bir tartisma alani degil ayni zamanda yardimlagma ve paylasim siteleridir.
Bir konu hakkinda yardim almak igin de forumda bashk agilabilir.
Ornegin bilgisayarimizda olusan bir sorunun nedenini forumdaki kullanicilara sorabiliriz.
FORUM YONETIMIi
* Forumlara Uye olan herkes mesaj yazabilir.
* Bu ylizden gereksiz mesajlarin cogalmamasi icin forumda yoneticiler bulunur.
* Yoneticiler forum kurallarina uymayan baslik/mesajlari silebilir, Gyeyi engelleyebilir.
Ornek Forum Siteleri : Donanimhaber, ShiftDelete.Net, CHIP Online gibi bircok teknoloji haber sitesinin
kendisine ait forumlari vardir.
FORUMUN SAGLADIGI KOLAYLIKLAR
* Foruma actiginiz bir konuyu binlerce kisi ile tartisabilirsiniz.
* Yardima ihtiyaciniz oldugu bir konuda bilgili/deneyimli kullanicilara ulasarak sorunu hizlica
¢Ozebilirsiniz.
* Forumda yer alan konulari okuyarak gesitli konularda bilgi sahibi olabilirsiniz.
C. Sohbet
iki veya daha fazla kisinin ayni zaman icerisinde internet (izerinden birbirleriyle yazisabildigi, konusabildigi
alanlardir. Sohbet bir yazihm araciligi ile yapilabilecegi gibi dogrudan internet sayfasi lzerinden de
yapilabilir. GUniimizde yazismanin yani sira, sesli ve gorintili iletisim de saglayan sohbet yazilimlar
bulunuyor. Bunlardan en poplerleri, Skype, Whatsapp, Yahoo Messenger ve Gtalk yazilimidir.
D. Sesli Goriintiilii Konferans
Birden fazla kisi ile ayni odadaymis gibi sesli ve goriintlli goriisme saglayan yazilim veya internet sayfasidir.
Genellikle uzaktan egitim ya da toplantilarda kullanilir. Ses karti, mikrofon, hoparlor ve web kameraniz
olmasi gerekir.
2- GORSEL-iSITSEL iLETiSiM ARACLARI
Go6z ve Kulagimiza hitap eden, multimedya teknolojilerini kullanan, iletisim araglaridir. Ornegin televizyon,
sinema, radyo, vb.
3-TELEKOMUNIKASYON iLETiSiM ARAGLARI
Goz ve kulaga hitap eden, elektrik, elektronik- elektromanyetik, optik teknolojileri kullanarak
gergeklestirilen iletisim araclaridir. Ornegin telefon, cep telefonu, fax, telex, vb.
4- KALI-GRAFIK ILETiSIM ARACLARI
Yazi ve cizi ile olusturularak formatlandirilan ve basim - yayim araglari ile yapilan iletisimdir. Ornegin;
Gazeteler, dergiler, afisler, el ilanlari, tabelalar, mektuplar, notlar, kitaplar, vb.
5- ORGANIZASYON iLETiSiM ARACLARI
Ekipler araciligiyla gerceklestirilen, kisi veya topluma aktarilacak mesajlari tanitim - eglence - egitim - gezme
- tilketme adina ileten etkinliklerin sagladig iletisimin araglaridir. Ornegin; Fuarlar, defileler, konferans, vb.
6- SANATSAL iLETiSiM ARACLARI
Her tirlli sanat faaliyeti veya sanatci ile saglanacak iletisim araclaridir. Ornegin; Dans, resim, miizik, sarki,
sergi, konser, tiyatro, defile, heykel, seramik, animasyon, vb.
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GORUNTU iSLEME PROGRAMLARI

GORUNTU iSLEME PROGRAMININ TANIMI

Fotograf, resim vb. gorintiler Uzerinde degisiklik ve dizenlemeler yapmak icin kullanilan
programlara gorintl isleme programlari denir. Grafik dizenleme vyazilimlar, yeni bir gorinti
olusturmaktan daha c¢ok var olan gorintiler Uzerinde dlizenlemeler yapmaniza yardimci olan
programlardir.

GORUNTU iSLEME PROGRAMLARIYLA CALISMANIN ONEMI

Bu programlar sayesinde eskimis, yipranmis fotograflari tamir edebilir, siyah-beyaz fotograflari
renklendirebilir, renk ve i1siklariyla oynayabilir, birden fazla goriintliyl tek karede birlestirip birlestirebiliriz.
Fotograflar Gzerinde kotli lekeleri silebilir, istenmeyen objeleri kaldirabiliriz.

PIKSEL

Ekranda olusturulan goriintiler noktalardan olusur. Noktalar kare seklindedir. Cok yakindan bakildigi veya
resim blyUtlldigl zaman bu noktalar fark edilebilir. Ekranda kontrol edilebilen en kii¢lik noktalara piksel
denir. Bir piksel kirmizi, yesil ve mavi renklerin karisimindan olusur. Gorintlyi olusturan en kigtk birim
olan pikseller mozaikleri andirir.

¢OZUNURLUK

Bir defa da ekranda gériintiilenebilen piksel sayisina ¢oziiniirliik denir. Ornegin 800 X 600 denildiginde
800 sutun ve 600 satir kullanildigi anlasilir, bunlarin ¢arpimi olan 480.000 sonucu toplam piksel sayisini
verir.

BITMAP GRAFiK NEDIR?
Bitmap turl grafigi tanimlayacak olursak, ilgili imaji olusturan ve her biri renk bilgisi iceren piksel veya
noktalarin yan yana ve alt alta dizilmesiyle olusan grafik tirtdur.

BiTMAP GRAFIKLER HANGi PROGRAMLARLA OLUSTURULABILIR?
Paint, Adobe Photoshop, Corel PaintShop Pro, Gimp, GimpShop. Bitmap grafiklerde en ¢ok kullanilan
uzantilardan bahsetmek gerekirse .jpg, .png, .gif, .bmp gibilerini sayabiliriz.

VEKTOR GRAFIK NEDIR?

Vektor grafikler ¢ozlintrlikten bagimsiz, her bir nesne matematiksel ifadelerle olusturulan ve en 6nemlisi
detay kaybetmeden herhangi bir boyuta yeniden Olgeklendirilebilen grafik tiriidiir. Vektérel nesne
biiyiitiuldiigiinde herhangi bir bozulma gerceklesmiyor.

VEKTOR GRAFIKLER HANGi PROGRAMLARLA OLUSTURULABILIR?
Adobe lllustrator, Adobe lllustrator’'un dosya uzantisi .ai'dir. Baski alaninda kullanilan Corel Draw, Corel
Draw’in dosya uzantisi .cdr’dir. Macromedia(Adobe) Freehand, Freehand’in dosya uzantisi .fh(X)'dir.

EN COK KULLANILAN GORUNTU iSLEME PROGRAMLARI

Kullanilan bircok goriintl isleme programlari bulunmaktadir. Bu programlardan bazilari profesyonel
fotografcilarin kullandigi detayli programlardir. Digerleri ise amatorlerin kullandigi kullanimi kolay kigk
capli programlardir.

» Paint (MS Paint), Microsoft’'un Windows isletim sistemli bilgisayarlari icerisinde varsayilan olarak
kullanicilara sunulan {cretsiz bir grafik programidir. ilk defa Microsoft tarafindan gelistirilmesinden

sonra MS Paint, Windows’un her yenilenen stirimi icerisinde yer almistir.
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Paint.NET bir resim ve fotograf diizenleme yazilimidir. Katmanlari(layers) destekler, limitsiz geri
alma(undo) o6zelligi vardir, 6zel efektleri ve ¢ok gelismis resim araclari bulunur. Paint.NET yazilimi
Washington State University tarafindan hazirlanmistir.

Adobe Photoshop Lightroom, yiksek boyutlu dijital fotograflarin islenmesini ve ydnetimini
kolaylastirmak amaciyla kullanilan bir programdir. Adobe Photoshop’un aksine daha basit bir
arayulze sahip olan ve ufak islemler igin tercih edilen bir programdir.

Corel Paint Shop Pro Photo, kullanicilara eskiden sadece birkag fotograf dizenleyebildikleri sire
icinde, dizinelerce fotograf goriintileme ve diizenleme imkani sunuyor. Yeni HDR Photo Merge ile,
kullanicilar yiksek kontrastli bir manzaranin golgelerinde ve parlak noktalarinda bulunan tim
detaylari yakalayan fotograflar yaratabilirler.

Picasa, resim aramaya diizenlemeye ve Uzerinde degisiklik yapmaya yarayan programdir. Google'in
bir hizmetidir. Resmi kesmeye, dondirmeye, kirmizi gozleri yok etmeye, kontrastini ayarlamaya,
rotus yapmaya, rengini ayarlamaya, metin ve i1sik eklemeye, siyah-beyaz yapmaya yarar.

Adobe Photoshop, Adobe firmasi tarafindan hazirlanan, vektorel gizim yapma imkani sunan,
fotograf manipilasyon islemleri yapabilen, reklamlar ve gorsel diizenlemeler yapmamiza imkan
saglayan gelismis bir grafik tasarim programidir. Fotograf diizenlemenin bugiin ki haline gelmesinde
en blyuk etkenlerden birisi Photoshop programidir. Web tasarim teknolojilerine karsi yarattigi
olumlu ortam ile tasarimcilarin dikkatini gekti.

GORSEL iSLEME PROGRAMI PAINT _ jg
|
-

Gorsel isleme programi olan Paint’i agmak igin; |__"_-"

Baslat-Tum Programlar (Uygulamalar)-Paint digmesine tiklariz.
Program acildiginda karsimiza bu pencere gelecektir.

GH 1 id 9 s Adsz-paint

NVOOOGA -| B Amnet - | =
DNOOOD QO -| £ polaur —
LA RGOO0= Boyut

SSSSSS

7 & Al
79

(AEEEN ...
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“+ 147, 296px g 19 1110 x 528px

Paint programinda yeni bir gorseli agma, diizenlenen gorseli kaydetme
ve yazdirma islemleri Dosya menisiinden yapilmaktadir.

I! !I| I\MODD&&- B?Anahat"
/KE‘}A m BOGQE:}{:'ﬁ - | KB Doldur -
LAY RS ==l sl

Araclar Sekiller

Tarayicidan veya kameradan

E-postada gonder

Masadstd arka plani olarak ayarla »

Gzellikler

Faint Hakkinda

Diizenlenmek istenilen gorselde

ya da yeni bir resimde sekiller gcizmek, metin eklemek igin Giris meniisiinde yer alan araglar ve sekiller

bolimleri kullanilmaktadir.
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Paint programinda Giris meniisiinde yer alan
Pano boéliimiinde kes, kopyala ve yapistir
islemleri, Resim bélimiinde se¢me, kirpma,

Irp

& Yeniden boyutlandir

yeniden boyutlandirma ve dondirme iglemleri Kopyala | ===
Yapistir Sec Z - S
yapilmaktadir. = ~ h Dondur
Pano Resim
Giris menisiinde vyer alan
Renkler bélimunde de
diizenlemek istedigimiz gorselin — _l [ ] .. L L LI L!|
L oo — [ | || _
birinci ve ikinci renkleri secilerek Boyut L. 2. Renkleri
= Renk Renk dizenle

gorsele uygulanmasi Renkler

saglanmaktadir.

Metin bolimiinde gorsele metin eklenmektedir. Bu boliimde farkh yazi tipleri belirlenerek ve renkler

boliminden renk segilerek gorselin istenilen bélimine metin ekleyebiliriz.

Metin Araclan

Garanam Metin
9 X Kes e -} | Aoonc | (IR [ I EEEE gy
Kopyala AL Saydam - -
Yapuigtir 11 ~ | B|F U ahe 1. Z, Renkleri
Renk Fenk didzenle
Pano Yazi Tipi Arka Plan Renkler
X Dosya
Paint programinda yakinlastirma,

uzaklagtirma islemleri Goriiniim

] &

menusinden yapilmaktadir. Yakinlastir Uzaklastr %

100 [+] Durum cubudu

Yakinlastir

|:| Cetveller
|:| Kilavuz Cizgileri

Gaster veya gizle

=

ekran

Garantale

-

Tam Koclk
Resim
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Microsoft®

MICROSOFT OFFICE WORD 2010 [W! caOffice

Word, bilgisayarinizda belge olusturmaniza olanak saglayan, kelime islemci olarak ta tanimlanan bir
yazilimdir. Word'ii kullanarak, renkli fotograflarin veya ¢izimlerin resim ya da arka plan olarak kullanildigi
metinler olusturabilir, tablo olusturabilir, ¢esitli sekiller ekleyebilirsiniz. Ayrica, Word makale veya rapor
gibi is belgelerini kolaylikla tamamlayabilmeniz i¢in metin olusturmaya yonelik ¢ok ¢esitli yardimei

ozellikler sunar. Kartpostal veya zarf adreslerini bile yazdirabilirsiniz.

Microsoft Word 2010, birgok yeni oOzelligi ve gorsel yetenekleri ile Onceki siirlimlerden
ayrilmaktadir. Bu 6zelliklerden goze ilk carpanlar arasinda; yeni numaralandirma bigimleri, onay kutusu
icerik denetimi, tablolarda alternatif metin diizenleme yetenekleri, belge gezinti bélmesi ile uzun belgeler
icerisinde yon bulmayi kolaylastirma, yeni smartart grafik diizenleri, yeni artistik efektler, resim diizenleme,

ekran gorintiileri ekleme vb. birgok 6zellik sayilabilir.

Microsoft Ofis Word 2003 i¢in varsayilan dosya uzantis1 “doc”, Microsoft Ofis Word 2007 ve
2010 i¢in “docx” tir.

Hizh Erisim Arag Cubugu Bashk Cubugu Meni Cubugu Pencere Durum
Dagmeleri
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MICROSOFT OFFICE WORD 2010 W caOffice

(Giris Ekle

Dosya

Q Kaydet

Farkh Kaydet
5 A

Ej Kapat

Bilgi

Yeni

Yazdir

Kaydet ve Ginder

Yardim

|§ Secenekler

E Cikig

GIRIS MENUSU

#

DOSYA MENUSU

Kaydet: Uzerinde c¢alistigimiz dosyamizi kaydeder. Komutun tiklanmasinin
ardindan “Dosya adi” kismima dosyamiza verecegimiz adi yazar ardindan
“kaydet” komutunu tiklariz.

Farkh Kaydet: Mevcut dosyay: farkli bir isimle, farkl bir klasére veya farkli
bir tiirde kaydetmemizi saglar.

Ag: Kayith herhangi bir Word dosyamizi agmamizi saglar. Dosyanin bulundugu
klasorden segilmesinin ardindan “a¢” komutu ile ¢alismak istedigimiz dosya
acilir.

Yeni: Calisma dosyamizin tiiriine gore yeni bir sayfasini olustururuz. Biz
burada bos belge segenegini tiklayarak yeni bir bos belge olustururuz.

Yazdir: Uzerinde calistigimiz dosyay1 yazdirmamizi saglar.

Yardim ( F1 e ): Word yardim penceresini agar.

Kes: Calisma dosyamizdaki secili alan1 keserek hafizaya alma islemini gergeklestirir. Burada dikkat

etmemiz gereken sey kesilecek alanin mutlaka segili hale getirilmesidir.

|='Tﬁ Kopyala: Dosyamizda iizerinde islem yapmak istedigimiz alani segerek hafizaya (panoya) alma

islemini gergeklestirir.

wi'a 9 - 0=
Dosya Giris Ekle
* Kes
E?ﬁl{op].rala
‘Faplgtlr F Bicim Boyaas:
Fano F

Yapistir: Hafizaya alinan veriyi (bilgiyi) istenen alana tasima islemini
gergeklestirir.

Bicim boyacisi: Secilen alandaki bigimlendirmeyi ayn1 sekilde istedigimiz baska
bir alana tasima islemini gergeklestirmemizi saglar. Yapilacak islem: kisaca 6rnek
alacagimiz  alam1  secelim  “bicim  boyacis1”  komutunu  tiklayalim.

Bi¢imlendirecegimiz metin iizerine gidip tiklayalim ayni bigimlendirmenin segili

alanda da gergeklestigini gorecegiz. (Tek tiklama ilel kez bigim yapistirilir. Cift tiklama ile istenildigi kadar

bi¢im yapistirilir.)

Mehmet ERMAN Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi Word 2010 Programi Calisma Yapragi
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:Il i i 4 5 6 7 8 g]]w0] |11
RSN R N B S
TimesNewRor~ 10  ~ A" A" Aa~ @, =-i=-%=- EE 4| ¢
R IIN A A
I

1211314 15| |16 |17) |18 19 20 21 122) 2324 25 26 27| 128
1. Yazi tipi degistirme 15. Secili metni disti gizili yap

2. Yaz boyutu degistirme 16. Secili metni alt simge yap

3. Yau boyutunu arttirma ve azaltma 17. Secili metni Gst simge yap

4. Biyiik kiicik harf degistirme 18. Metin efektleri

5. Bigimlendirmeyi temizleme 19. Metin vurgu rengi

6. Madde isareti ekleme 20. Metin rengi degistir

7. Numaralandirma ekleme 21. Metni sola hizala

8. Cok dizeyli liste ekleme 22. Metni ortala

9. Listede girintiyi azalt 23. Metni saga hizala

10. Listede girintiyi artir 24. Metni iki yana hizala

11. Sirala 25. Satir ve paragraf araliklanini ayarla

12. Secili metni kalin yap 26. Golgelendirme

13. Secili metni italik (egik) yap 27. Kenarlik

14. Secili metni alti gizili yap 28. Tiimiinii Goster (paragraf ve bicimlendirme)

1-Yaz tipi: Calima dosyamizdaki yazilirin tipini degistirir. Office 2010 islem yapmadan bize metnin
alacagi sekli gosterir boylelikle istedigimiz se¢enegi rahatlikla secili alana uygulariz.

2-Yaz tipi boyutu: Yazi boyutunu ayarlar. istenilen boyutu segeriz veya kutuya kendimiz yazariz.

3-Yaz: tipini biiyiilt Yaz1 tipini daralt : Once metin secilir, yapilacak isleme gore istenilen komut
simgesine basilir.

5-Bicimlendirmeyi temizle: Belge (dosya) icerisinde yapilan : smome sswwer  posmar cemsence
bigimlendirmeyi temizler. Temizlenecek alani seg, komut simgesini tikla, — cwicesa- - &« ae @ [Ffl=-=
biitiin bigimlendirmeler temizlenir. ﬁmmmmmm °F = |
6-Madde isaretleri: Secili metindeki satir baglarina madde isareti | pu—

Madde isareti Kitaphii

koymamizi saglar. E E E

/-Numaralandirma: Secili satirlara satir numarasini vermemizi saglar. =
Yapilacak islem ayni islemdir. Satir1 se¢ komutu tikla istedigin segenegi

Belge Madde isaretleri

satira uygula. E
12-Kalin: Harfin tiklanmastyla segilen karakteri kalin yazmamizi saglar. —

13-Jtalik: Harfin tiklanmasiyla segilen karakteri egik yazmamizi saglar. Ve Mo et e
14-Alt cizili:Secilen metnin altini ¢izili hale getirir. . _
18-Metin efektleri: Metni se¢, komutu tikla, agilan pencereden istedigin B“gisa:l?temat'k
efekti se¢ sec¢ilen metin istenilen sekli alacaktir. Tiirkce

20-Yaz1 tipi rengi: Secilen metnin yazitipi rengini istenilen renk olarak

degistirir.

21-Metni sola hizala:Sectigimiz metni sola hizalar.

22-Metni ortala: Sectigimiz metni ortaya hizalar.

23-Metni saga hizala: Sectigimiz metni saga hizalar.

24-Metni iki yana hizala (yasla): Sectigimiz metni hem soldan hemde sagdan hizalar. Sayfanin sag ve sol
kenar1 boyunca temiz bir goriiniim olusturur.

25-Satir ve paragraf aralhigi:Satir ve paragaflar arsindaki boslugu ayarlamamizi saglar. Yapilacak islem
ilgili satirlar1 segmek ardindan komut simgesini tiklayarak segenekler arasinda dolasip uygun genisligi aktif
hale getirmektir.

Mehmet ERMAN Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi Word 2010 Programi Calisma Yapragdi :
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uar  Postalar  Gozden Gegr  GOranam EKlentiler 26-Golgelendirme: Secili metni golgeli hale getirir. Resime

Tema Renkleri = 1 111 111
e m e e rengi secili hale getiririz.

! B9

1-5 lrs'lla:t%c;ili 10 ik siraya 'gﬁz

dikkatle baktigimizda se¢ilen metnin iizerinde fareyle segilen renk
yerlesmistir. Burada renkler arasinda hareket ederek istedigimiz

27-Kenarhk: Istedigimiz sayfaya yada metne kenarlik eklememizi

dikkat ctmemiz g I I I I I q I g Ilﬁmd‘iir cge saglar. Once kenarlik ekleyecegimiz alani segeriz, ardindan

;‘i“;{[l";zﬁf;gf ot Rener Zﬁﬂrﬁﬁ‘ﬂ“ﬁ_ kenarlik komutunu tiklayip, segeneklerden bize hangisi gerekli ise
22 Metni ortala MM " SEEEEE .., onu secili hale getirir ve metne kenarlik ekleriz.

ii ﬁ::z:ls;g;aﬂg] f’:":""m ;aé;tﬁlﬁ Bul: Dosya igerisinde aradigimiz sdzctigii bulmanin en kestirme
i o A yoludur. Bul ya da gelismis bul ikisi de ayn1 islemi gergeklestirir.

Degistir: Dosya icerisinde degistirmek istedigimiz

| Bu | Dedistr | g
Aranan: |bi|gisayar|

‘Yeni deger; | |z|

|T[J|m Segenekder == | | Degigtir | |T[2|m[2|n[2| Degigtir | |§onrakini Bul | | iptal ‘

deger varsa hepsini yeni deger ile degistirir.

Sec: Dosya icerisinde belli alanlari se¢ili hale getirme islemini ger¢eklestirmemizi saglar.

EKLE MENUSU

o =l | HE | - |
=) D = ‘Q] Ba P = i+
Kapak Bos Sayfa Tablo Resim Kucuk Sekiller SmartArt Grafik Ekran
Sayfasi~ Sayfa Sonu v Resim > Goruntuasa ~

| sayfalar | Tabfolar | | | | Cizimir | |
L] 21 (31 Le] LsJ Led Lz Ls]d LeoJ [2o]

1. Kapak sayfasi ekleme 7. Degisik sekiller ekleme
2. Bos sayfa ekleme 8. SmartArt grafigi ekleme
3. Sayfay bitirmek icin sayfa sonu 9. Grafik ekleme
4. Tablo ekleme 10. Diger programlarin ekran gorintisa
5. Bilgisayardaki resimleri ekleme ekleme
6. Kiuglk resim ekleme
j _b A = A A~ |[&ImzaSatin ~ 7‘[ Q
‘;- I i = __ — E Tarih ve Saat
Ustbllgl Altbilgi Sayfa Metin Hizh  WordArt Buyul Denklem Simge
v Numarast~ Kutusu v Parcalar v v Harf - "4 Nesne ~ v v
| Ustbilg] ve Attbildi | | [metin | fimgeter|
O G2 G G G Ced 07 [s] (o]
11. Calismaya ustbilgi ekleme 16. Dekoratif metinleri ekleme
12. Calismaya altbilgi ekleme 17. Cahsmanin ilk harfini bayutir
13. Sayfa numarasi ekleme 18. Matematiksel denklem ekleme
14. Metin kutusu ekleme 19. Simge ekleme
15. Sik kullanilan metinleri ekleme

Mehmet ERMAN Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi Word 2010 Programi Calisma Yapragi
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kutusuna  yazilir, ardindan “yeni  deger”
e o penceresine yerine girmek istediginiz Kkarakter
yazilir ve “degistir” komutunu tiklayinca degisim
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1-Kapak sayfasi: Olusturacagimiz belgemize bir kapak eklemek i¢in kullanilir. Bulunan kapak sayfasi
sablonlarindan (taslak) biri segilir. Gerekli basliklari ve agiklamalari belirtilen yerlerine yazariz. Bu
goriiniimii diger seceneklerle degistirebiliriz.
2-Bos sayfa: imlecimizin bulundugu yerden bos bir sayfa eklemek icin kullanilir. Her tiklamada dosyamiza
bos bir sayfa eklenir.
4- Tablo Dosyamiza hazir bir tablo eklememizi veya ¢izmemizi saglar.

: 5-Resim: Belgemize herhangi bir klasorden resim eklememizi saglar. Yapilacak
islem komutun tiklanmasinin aradan resim alacagimiz klasorii se¢ip resmi
aktarmaktir.

Giris

Ekle Sayfa

=
= = E 6-Kiiciik resim: Belgemize bilgisayarimizdan ya da internetten kiigiik resim

Sorbonr < sovia cems || 22| eklemek i¢in kullanilir. Yapmamiz gereken islem “ekle/kiiciik resim* komutlarnin

Tablo Ekle tiklanmasinin ardinda agilan pencereden “aranan” satirina aramak istegimiz resim

EEE%EEEE%E adini ya da tiirlinii yazip “git” komutunu tiklamaktir.

I 7-Sekiller: Calisma dosyamiza hazir sekillerden istedigimizi eklemeye yarar.

CICICICIC I, Sekil segilir ve fare ile olusturulur.

LI IEITIET - 8-SmartArt: Belgemize grafik listelerden ve islem diyagramlarindan istedigimizi

SEE%ESEE%E eklememize yarar. SmartArt komutunu tlkla}_’lp ac;ll_an penceredeki segeneklerden

IO bize en uygun olan secenegi seceriz ve gerekli yerleri doldururuz.

3 Tablo Ekle.. 11-12-Ust bilgi-Alt bilgi: Belgemize Ustbilgi veya Altbilgi ekler. Eklenen Ustbilgi

™ TabloCiz veya Altbilgi tiim sayfalarda goriiniir.

& Metni Tabloya Donastar... 13-Sayfa Numarasi: Calisma dosyamizin sayfalarina numara eklemek icin

[ Excel Elektronik Tablosu kullanacagimiz meniidiir. Yapilacak islem kisaca “ekle/Sayfa numarasi” komutlar

el it * | ardindan agilan pencereden sayfamizin neresine numara eklemek istiyorsak secip

tiklamaktir.

14-Metin Kutusu: Dosyamizda herhangi bir satira ya da boliime 6zel metin eklemek istiyoruz bunu da bir
kutu igerisinde gdstermek istiyoruz. Iste burada kullanacagimiz komut “Metin kutusu” komutudur. Ayrica
Metin kutusunu ” Bi¢im” meniisii ile istedigimiz gibi bi¢gimlendirebiliriz.

16-WordArt: Belgemize degisik bigimli, dekoratif metinler eklemeye yarar.

17-Biiyiik Harf: Belgemizde paragraf basinda digerlerinden daha biiyiik bir harf olusturmaya yarar.
19-Simge: Klavye ile her karakteri yazamayiz klavyede olmayan karakterleri yazmamiz i¢in kullanacagimiz
menii secenegidir.

HIZLI ERiISIM ARAC CUBUGU

nfalnlalaln

| WORD 2010 KLAVYE KISAYOLLARI |

W9~ 3 Jidldis Ctrl + O Ctrl + X
e = Kaydet Ctrl +S Kopyala Ctrl +C
= Sr: Yazdir Ctrl +P Yapistir Ctrl +V
Geri Al Ctrl + Z J| Kalin Yaz1 | Ctrl +K
1. Hizh erisim cubuguna Kisayol ekleme Yinele Ctrl +Y | italik Yazi | Ctrl+T
2. Kaydet Tiimiinii Se¢ | Ctrl + A Yardim F1
3. Yazdir Bul Ctrl + F Kapat Ctrl + W
4. Yenisayfa ag
5. Baski 6nizleme
6. Yinele
7. Geri Al

Mehmet ERMAN Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi Word 2010 Programi Calisma Yapragdi
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SAYFA DUZENI MENUSU
g Renkler * = mY | V= Kesmeler ¥ ' [ at Girintile Aralik
\faleipleri' \-Jl:J = Ij iJ ESSaterumaralan' \j @ J 5 5ok 0cm $ = Once: onk z
Tem‘alar S0 Bo;enlaarnv Yo‘n\e?dirme Boiru‘t SUtL:nIar o8 Heceleme - Filigran Rseayf?v Ke::r!ralan Ei Skl . :: Sonva 10nk  °
ﬂalar T I Sal‘a 'I"aplil I i | Sayfarrrka Plan r | gI Paragraf I P
L] L2 dledls] el COET oo L1z]
1. Word'lin kullanilan tema ayarlarini b. Satir numaralari: Her satira bir
degistirme numara verir.
2. Kenar bosluklarini degistirme c. Heceleme: Sozciin heceleri
3. Sayfa yonlendirme (yatay, dikey) arasinda satirlan kesmesini saglar.
4. Kagit boyutunu degistirme 7. Sayfaya fligran yazi veya resim ekler.
5. Sayfayi siitunlara ayirma 8. Sayfa rengini degistirir.
6. 9. Sayfaya kenarlik verir.
a. Kesmeler: sayfa veya b6liim sonu 10. Sol ve sag girinti degerini degistirir.
ayarlamasi igin kullanilir. 11. Paragraflar arasindaki bosluklan
ayarlar.

2-Kenar bosluklari: Belgemizdeki sayfalarin kenar bosluklarini ayarlamamiza yarar. Hazir olan sayfa
boslugu segeneklerinden birisi segilebilecegi gibi “Ozel kenar bosluklar1” secenegini segerek istedigimiz
kenar boslugunu girer dosyamiza uygulariz.
3-Yonlendirme: Sayfamizi dikey veya yatay diizende ayarlayabiliriz.
4-Boyut: Belgemizi yazdirmak i¢in olmasi gereken kagit boyutunu segmemizi saglar.
5-Siitunlar: Belgemizdeki sayfalari kag siitunlu yazdirmak istersek se¢imi ve ayarlamasini yapariz. Bunu
tiim dosyaya uygulayabilecegimiz gibi sadece sectigimiz sayfalarada uygulayabiliriz. Stitunlar arasina ¢izgi
koyabiliriz.
7-Filigran:Sayfa igeriginin arka kismina bir filigran (soluk metin) eklememizi saglar.
8-Sayfa Rengi: Sayfamizin arka plan rengini degistirmeye yarar.
9-Sayfa Kenarhklari: Sayfalarinizin etrafina kenarlik eklemenizi saglar.
10-Girintile:Paragrafimizin sol ve sag girintilerini (bosluklarini) ayarlar.
11-Arahk:Paragrafimizin kendinden 6nceki ve sonraki paragraflarla olan bosluklarin1 ayarlar.
Sag Girinti:Paragrafin sagdan
1 /
| 11 2 T\' AR RS R 42~ oirintisini (boslugunu) ayarlar.

ﬁ Satir Girintisi: Paragrafin ilk satirinin girintisini (boslugunu) ayarlar.
1h Girinti: Paragrafin ilk satirindan sonraki satirlarinin girintisini

Sol Girinti: Paragrafm (boglugunu) ayar]ar_

soldan girintisini

(boslugunu) ayarlar. v

GOZDEN GECIR MENUSU Yazim ve
Belgemizdeki metnin yazim ve dilgilgisi denetimini yapmamiza yarar. 2D

GORUNUM MENUSU

wo- 0 5H&E L= Word 2010 kullanimi - Microsoft Word
Dosya Giris Ekle Sayfa Dazeni Bagvurular Paostalar Gozden Gegir Garandm Eklentiler

B eEEI™ 8 = = -

D Kilavuz Cizgileri J, Zaman Uyumlu Kaydirma
Sayfa |Tam Ekran Web Anahat Taslak | Yakinlastr %100 Yeni Tdmand  Bal Pencerelerde | Makrolar
Diizeni| Okuma Diizeni [ Gezinti Balmesi &) sayfa Genigligi Pencere Yerlestir 214 Pencere Konumunu Sififa  Gegis Yap » -

Belge Gardndmleri Gaoster Yakinlagtir Pencere Makrolar

Mehmet ERMAN Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi Word 2010 Programi Calisma Yapragi
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-

TimesNe~ 12 = A" ,7 5 35 ) oo C
- " Sayfamizda isaretli bir metin {izerinde fare sag tusuna bastigimizda
KT AS¥®-A-F karsimiza yandaki sekildeki segenekler gelir.
& Kes Sayfamizda fare sag tusu — Yazi Tipi secilince karsimiza asagidaki iletisim
53 Kopyala kutusu (pencere) gelir.
Yapistirma Secenekleri:

2

A Yaz Tipi.. Yaz Tipi | Gelismis

=9 Paragraf...
. Yam tipi: Yaz tipi stili: Boyut:
*— Madde Isaretleri | k Times New Roman Normal 12
i— Tahoma A ~| (8 P
i— MNumaralandirma | * Tangerine ttalik 9
Tempus Sans ITC Kallr‘l - 10
A stiller 8 TGLO-16 Kaln 1t 11
N imes New FRoman - hd
& Edpri... Yaz tipi rengi: Alt cizgi stili; Alt cizai rendgi:
| Otomatik EI | {yok) |z| | Otomatik W |
Ara r Efekter
Es Anlamlilar 3 L] Osti g L] kiigiik biiyik
[ Osti gift izil [ Toimi biyiik
EE Cevir [[] Ust simge [ Gii
[] alt simge
Ek Eylemler k Onizleme

Times New Roman

Bu bir TrueType yaz tipidir. Ayni yaz tipi hem yazada, hem de ekranda kullanilacak.

Varsaylan Olarak Ayarla | | MetinEfektieri.. | | Tamam | | iptal
Genel
st ey [cortmems |
Girinti
Sol: 0am Ogel: ger: Sayfamizda fare sag tusu — Paragraf se¢ilince karsimiza
Sad: a5 [(yok) yandaki iletisim kutusu (pencere) gelir.

[ Karsiih girintiler

Arahk

Once: Satr arahd: Deder:
Sonra: |10r'|k li” |Birdengok |1,15 E"

[] Ayru stildeki paragrafiann arasina bosluk ekleme

Onizleme

Siraaic M Saalc P i e S b Cirasic M Sl Ml i Fbacin s Baiin Cirosic M el

Ciraaic M s Fdasin

Sekmeler... | | Varsaylan Olarak Ayarla | | Tamam | | iptal
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SUNU: Belli bir konunun

resim, grafik, metin, ses ve goriintiiler kullanilarak giris, gelisme, sonug boliimleriyle

siral1 ve diizenli bir sekilde anlatilmasina sunu denir.

* Sunuyu sinifa ya

da bir topluluga sunmak i¢in projeksiyon cihazi, bilgisayar, tepegdz vb. gesitli

teknolojilerden yararlanilir.

* Sunu hazirlamak i¢in kullanilan programlara sunu programlari denir. Microsoft Powerpoint bir sunu
hazirlama programidir.

* Microsoft Powerpoint’te eklenen metin veya nesnelere efekt verilerek hareketli sunumlar hazirlanabilir.

Hizli Erisim Arac Cubugu

Pencere Durum

Diigmeleri
Bashk Cubugu
@'d 9~ 5 — Sunul = Microsoft PowerPoi =)
Girig Ekle  Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gegir Garanam 4@
E i - A AT | == e A 1l = ] 4 Bul
= 8 _ Aal'® - T S o s pesistie -
Yeni K T A S abe AV- Aq A == == == Sekiller Yerlegtir izl ]
Slayt o7 o o - > Stiller - = W oSegT
Slaytlar Yaz Tipi Paragraf Cizim Duzenleme
| i|x [12 w 8 & 4 2 0 2 4 & 8 1w 12} Menis Seridi
normal [ N
Boimes: .
8 Bashik eklemek icin tiklatin
o Alt bashk eklemek icin tiklatin |
_ G_f'i_ri.ini.im__—‘Ekran T;_1k|n|a§_t|rn1a_
[t e i:;in tklatin Digmeleri Diugmeleri :
Slayt1/1 | “Ofis Temasi® | Tarkge |Mepe w0 ——@ @ .
Im Girig Ekle
id royaet Not: Microsoft Ofis Powerpoint 2003 icin varsayillan dosya uzantis1 “ppt”,
[ Farkhi Kaydet Microsoft Ofis Powerpoint 2007 ve 2010 icin “pptx” tir.
= Ac
o Kapat SLAYT: Slaytlarin birlesmesinden sunular olusmaktadir. Sunu bir kitap, slaytlar
_ ise kitabin sayfalar1 olarak diistiniilebilir.
En Son POWERPOINT SEKMELERI
Yeni Dosya Sekmesi - Giris Sekmesi - Ekle Sekmesi - Tasarim Sekmesi - Gegisler
Vazdir Sekmesi - Animasyonlar Sekmesi - Slayt Gosterisi Sekmesi - Gozden Gegir
ey Sekmesi - Goriiniim Sekmesi
DOSYA SEKMESI
Yardim
Bu sekme ile Yeni, A¢, Kaydet, Yazdir gibi komutlarin yan1 sira genel PowerPoint
2] Secemekler
B cis ayarlarinin yapilabilecegi Seg¢enekler diigmesine ulagilabilir.

Bilisim Teknolojileri ve Yazilim Dersi PowerPoint 2010 Programi Calisma Yapragdi




MICROSOFT POWERPOINT 2010 e EaOffice

GIiRiS SEKMESI

- - |
w Ekle Tasanm Gegisler Animasyaonlar Slayt Gasterisi Gdzden Gegir Gardnim Eklentiler Bigim

- o A g v ] v
& Kes £| EDIN GibriGone) +28 + A o | B .%E - EE| || metin vana \NOoO DL—[l* 1 sekil Dolgusu élﬁsu\'
3 Kopyala * . Sifirla [% Metni Hizala » AL =TI L7 sekil Anahath + | 33, Dedistir =
ET A § zhe Vo pgr A v = Yerlestir  Hizh
7 Bigim Boyacsi S\Eﬁ' .J = Balim ~ = b Smarthrt'a Dondgtr = e@ RIA { } " tiler - = Sekil Efektleri = [} Sec”
Pano i Slaytlar | Vazi Tipi | Paragraf | Cizim fa| Dizenleme |

Yap|§t\r

Bu sekme PowerPoint’teki temel bigimlendirme islemlerinin yapilabilecegi secenekleri igerir. Her PowerPoint
kullanicisinin siklikla ihtiya¢ duyabilecegi bir¢cok grup secenegini tizerinde bulundurur. Bunlar: Pano, Slaytlar,
Yazi Tipi, Paragraf, Cizim ve Diizenleme se¢enekleridir.

[ ] |
Girig Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecir Garindm Eklentiler Bicim
------ _ — - )
m =l & & T 3
T EHE & PR Q8 & E = Q

Tablo Resim Kdcdk Ekran Fotograf | Sekiller SmartArt Grafik | Koprl Eylem Metin  Ustbilgi WordArt Tarih Slayt  MNesne | Denklem Simge | Videa  Ses
4 Resim Garantdsd = Albdmd ~ < Kutusu ve Ithilgi B ve Saat Numaras = = B

Tablalar | Resimler [ Cizimler | Baglantiar | Metin | Simgeler | Medya |
EKLE SEKMESI

Bir sunuya; tablo, resim, diyagram, grafik, metin kutusu, ses, koprii, tist ve alt bilgi gibi nesneleri eklemek igin
kullanilan sekmedir.

Giris Ekle Tasarim Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gordnam ‘

= Renkler = o
D Aa Aa “ _| m Aa j| Aa n @Arka Plan Stilleri ~
Sayfa - SIE_!f‘t _ [T T (T T T [T EEEEEE

- E“ram Tipleri =
— Arka Plan Grafiklerini Gizle
Yapisi Yonlendirmesi~ T @Efek‘tler'
Sayfa Yapisi | Temalar [ Arka Plan |

TASARIM SEKMES]
Slaytlara; tema, yazi tipi, renk semasi veya arka plan stilleri vermek ve sayfa ayarlarmi degistirmek igin
kullanilan sekmedir.

Girig Ekle Tasarim Gegigler Animasyanlar Slayt Gasterisi Gozden Gegir Garandm Eklentiler
] & ses: [Ses Yok] = Slaydiilerlet
G 5 5 § 9 § =& W N =
|J r '| 9 sire: Otomati | Fare Tiklatmasinda
Onizleme i kt
Kes Solarak It Sdpdr Bal Gaster Rastgele Ciz... Sekil A;arak = Secenelf\en iﬁTGmGﬂeUygula Sonrasinda: | 00:00,00 *
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Gegerli slaydiniza gecis efektleri uygulayabildiginiz, degistirebildiginiz veya kaldirabildiginiz sekmedir.
Girig Ekle Tasanm Gegigler Animasyonlar Slayt Gasterisi Gazden Gegir Gaordndm Eklentiler l Bigim l ‘

— "— Eé‘\,ﬂAnimasyon Bdlmesi b Baslat Tiklatinea *  Animasyonu Yeniden Sirala
_* ﬁ 1 r R * - = gTetiqurid' O Siire: Otomati 5 | 4 Daha Onceye Tag!
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Onizleme | Animasyon Al Geligmis Animasyon | Zamanlama |

ANIMASYONLAR SEKMESI
Slaytlarinizdaki nesnelere animasyon uygulayabildiginiz, degistirebildiginiz veya kaldirabildiginiz sekmedir.

0sya i e asarim agisler nimasyoniar =) QsLernsi ozZden Gecqr arunum entier

Dosy: Girig EkI T Geis| Animasyonl Slayt Gosterisi Gazden Geci Garini Eklentil
m = E Igu =y :) [¥] Anlatimian Yirit cazanarlik: Gecerli Cozanarlaga K., -
® 5 + 5] N - S -

_ . Zamanlamalan Kullan =F Gosterilecegi Monitdr:
EBastan Gegerli @ Slayt Gasterisini Ozel Slayt | Slayt Gosterisi  Slayt Zamanlama Slayt Gosterisi o
Slayttan Yayinla Gasterisi~ Ayarla Gizle Provasi Kaydet ~ [¥] Medya Denetimlerini Gaster Sunucu Gorandmand Goster
Slayt Gasterisini Baglat | Ayarla | Monitarler

SLAYT GOSTERISI SEKMESI
Slayt gosterisi sekmesi sunuyu baslatabildiginiz, slayt gosteriniz igin ayarlar1 6zellestirebildiginiz ve tek tek
slaytlar gizleyebildiginiz sekmedir.

I
Girig Ekle Tasarim Gegisler Animasyanlar Slayt Gaosterisi [ GézdenGecirl Gardndm Eklentiler Bigim
= re L | ~ ¥} Onceki : -
VdE Y »z adaouon Aywirs
— %4 Sonraki
Yazim  Aragtir Es Cavir il Bicimlendirmeyi Yeni Agklama Sil Onceki Sonraki | Kargilagtir Kahul Reddet Gozden Marekkep
Denetimi Anlamhlar - - Goster Agiklama Dizenle Et (B Gozden Gegirme Balmesi Gecirmeyi Bitir | Olusturmay Baglat
Yazim Denetleme | Dil | Aciklamalar | Karsilastir | Mirekkep

GOZDEN GECIR SEKMESI
Sununuzda yazim denetimi yapabildiginiz, dili degistirebildiginiz, gegerli sunu ile baska bir sunu arasindaki
farklar1 karsilastirabildiginiz sekmedir.
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Girig Ekle Tasanm Gecigler Animasyonlar Slayt Gaosterisi Gozden Gecir Goranam Eklentiler
& [ cetvel Q . = Tamina Yerlestir %
= l== g J o : O
D Kilavuz Cizgileri E Gri Tonlamalh % Basamakla d
Mormal| Slayt  Motlar Okuma Asil - Asil Dinleyici  Asil Yakinlastir Pencereye . Yeni : Pencerelerde | Makrolar
Siralayias: Sayfas) Goronomo | Slayt MNatu Notlar [ Kilavuziar Sigdir E Siyah ve Beyaz | pencere E Balme Sininni Tasl  Gegis Yap ~
Sunu Goarandmleri Asil Gordndmler Gaster ] Yakinlastir Renkli/Gri Tonlamal Pencere Makralar

Sununuzun goriiniimlerini degistirebildiginiz, cetvel ve kilavuz ¢izgilerini gosterip gizleyebildiginiz, pencere
goriintimleri ile ilgili islemler yapabildiginiz sekmedir.
SUNU iLE ILGILI iSLEMLER

_:.I Yeni Bir Sunu Olusturmak: 1.yol: Dosya-Yeni-Bos sunu-Olustur menii segenekleri segilir.

2.yol: Hizli erisim arag ¢ubugundaki Yeni simgesine tiklanir.

Bir_Sunuyu Kaydetmek: 1.yol: Dosya meniisiinden, dosya ilk defa kaydedilecekse Kaydet (Ctrl+S)
secenegine, eger dosyanin ismi, ad1 ya da dosya tiirii degistirilecekse Farkh Kaydet bolimii segilir. Ekrana
gelen iletisim penceresinin Klasorler kismindan dosyanin kaydedilecegi yer secilip Dosya Adi kismina
dosyanin ismi girilir. H
Eger dosyanin tirli degistirilecekse Kayit Tiirii acilan kutusundan kaydedilmek istenilen
format(bigim) secilip son olarak Kaydet diigmesi tiklanir. 2.yol: Hizli erisim arag¢ ¢ubugundaki kaydet
simgesine tiklanir.
Varolan Bir Sunuyu A¢mak: 1.yol: Dosya-A¢ segenegi segilir. Agilan Ag iletisim penceresinden
dosyanin kayith oldugu konum secilip A¢ (Ctrl+O) diigmesi tiklanir. 2.yol: Hizli erisim arag E
cubugundaki A¢ simgesine tiklanir.
Bir Sunuyu Kapatmak: Dosya-Kapat segenegi secilir. Bu segenek sadece aktif olan powerpoint sunusunu
kapatir. Sunuyla birlikte PowerPoint programi da kapatilacaksa Dosya sekmesinden Cikis segenegi kullanilir.
Pencerenin sag {ist kosesindeki kapatma diigmesi ya da pencerenin sol iist kosesindeki PowerPoint simgesi
cift tiklanirsa aktif olan PowerPoint sunusu kapatilir.

SLAYTLAR ILE ILGILI ISLEMLER
Slayt EKlemek: Yeni slayt eklemek i¢in asagidaki adimlardan biri yapilir; ﬂ
» Giris sekmesi - Slaytlar grubu - Yeni Slayt diigmesi tiklanir. Yeni
> Klavyeden Ctrl+M tuslar tiklanir. [yt~
» Sol tarafta yer alan Slaytlar bélmesinden slayt secilir ve Enter tusuna basilir.
» Sol tarafta yer alan Slaytlar bolmesinden bir slayt segilip sag tiklanir ve agilan meniiden Slayt Ekle segilir.
Slayt Diizenini Belirlemek: PowerPoint'in icerdigi yerlesik slayt diizenlerinden birini kullanabilir veya
gereksinimlerinize bagl olarak 6zel diizenler olusturabilirsiniz. Bu diizenlerden birini uygulamak igin;
v’ Giris sekmesi - Slaytlar grubu - Yeni Slayt eklerken simgenin asagisinda yer alan ok tiklanir ve hazir
diizenlerden uygun olan segilir.
v Ya da Slayt eklendikten sonra Slaytlar grubunda yer alan Diizen diigmesi E Duzen = kullanilarak
hazir diizenlerden uygun olan segilir.
Slayt Cogaltmak: Bir sunu icerisindeki ayni diizen ve igerige sahip slaytlar1 defalarca kullanmamiz gereken
durumlarda slayt ¢ogaltma islemi gergeklestirebilirsiniz. Slayt ¢ogaltmak i¢in asagidaki islemlerden birini
yapabilirsiniz;
# Calisma alaninim sol tarafinda bulunan Slaytlar bdlmesinde gogaltilmak istenen slayt segildikten sonra
sag fare tusuna tiklanir. Acilan kisayol meniisiinden Slayt Cogalt secenegi secilir.
#+ Cogaltilmak istenilen slayt segilir, Giris sekmesi - Slaytlar Grubu - Yeni Slayt diigmesi tiklandiginda
acilan meniiden Segili Slaytlar1 Cogalt komutu secilir. Hj Secili Slaytlan Cogalt

Slayt Silmek: Zaman zaman sunu igerisindeki bazi1 gereksiz slaytlarin silinmesi gerekebilir. Bu durumlarda
slayt veya slaytlar1 silmek i¢in ¢esitli yontemler mevcuttur. Baglica silme yontemleri sunlardir;
B Silinmek istenilen slayt veya slaytlar sol taraftaki Slaytlar bélmesinden segilip slayt iizerinde sag tus
tiklanir ve Slayt Sil komutu tiklanir.
B Silinmek istenilen slayt veya slaytlar sol taraftaki Slaytlar bélmesinden segilip klavyeden Delete tusuna
basilir.
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Slayt Goriiniimleri: Powerpoint goriiniimlerini Gorlinim meniisiinden veya
h_|_;mJ| Durum ¢ubugunun sag tarafinda yer alan simgeleri kullanarak degistirebiliriz.

Siayt  Notlar okuma | Slaytlari Siralamak: Slaytlari siralamak i¢in Gériiniim sekmesindeki Sunu
Swalayiasi Sayfast Goranami | Goriiniimleri grubundan Slayt Siralayicisi segilir. Yan yana dizilen ﬂ

sunu Garundmler ' slaytlar siiriikle-birak yontemi ile siralanabilir. 28
Slayta Not Eklemek: Slayt bdlmesinin altindaki Notlar bdlmesinde, gegerli slayt i¢in notlar Slrasllaa;ﬁ:m
yazabilirsiniz. Daha sonra, notlarinizi yazdirabilir ve sununuz sirasinda onlara bagvurabilirsiniz.
Slayt Gizlemek: Sunu igerisinden gereksinim duydugunuz ancak slayt gosterisinde yer almasini istemediginiz
bir slayt varsa bu slayti gizleyebilirsiniz. Sunudaki her bir slayt i¢in Slayt Gizle segenegini kapatip

=)

acabilirsiniz. Slaytlar1 gizlemek i¢in asagidaki adimlardan birini yapabilirsiniz; IELI
> Gizlenmek istenen slayt veya slaytlar secildikten sonra Slayt Gosteresi sekmesi tiklanir,

Ayarla grubu iginde yer alan Slayt Gizle diigmesine tiklanir. él_ﬂli"t

IZle

» Sol tarafta yer alan Slaytlar bolmesinden slayt veya slaytlar secilip sag fare tusuna tiklanir.
Acilan kisayol meniisiinden Slayt Gizle komutu segilir.
Ozel Gosteriler Yapmak: PowerPoint sunusunda yer alan sunulardan farkli sunular olusturmaniza yarayan bu
ozelligi kullanmak i¢in asagidaki adimlar1 uygulayabilirsiniz;
# Slayt Gosterisi sekmesi — Slayt Gosterisini Baslat grubu — Ozel Slayt Gosterisi @
diigmesi tiklanir. )
#  Acilan Ozel Gosteriler penceresinden Yeni diigmesi tiklanr. Ejf{f,',‘;ft
# Kullanilmak istenen slaytlar sol taraftan secilip Ekle diigmesi ile sag tarafa aktarihr ve
Tamam diigmesi tiklanarak gosteri kaydedilir.

Ozel Gasteriler ? =
e - er Ya pmd K Slaytlar1 Renklendirmek:
: 1 u"';]’ i PowerPoint sunularimizi hazirlarken
Ozel Gosteri Tanemia il | ] slaytlarirmizin  arka plan stil ve
Slayt gBstersi gd: Ozel Gostert 1 ‘| renklerini de ayarlayabilirsiniz.
Surudaid saytia: Ogel gustendels slaytiar: Bunun i¢in Tasarim sekmesinde yer
. Sekmesi - . POWERPO! . .
0. Gagger selmesi Z g o alan “Arka Plan Stilleri”” ve
11. Anmasyonky Sekmes 3. Genel .. s e .
12. Stayt Goister ____ | PoverPont Sclnclenn Tariom “’Renkler’” paletini kullanabilirsiniz.
13. Gorten Ger Sekmes [ Biess.) |5 Oosra Sehmes
14, Gorunum Sekmesi £l &C«vsSdcms_ nRenkIer*
T B[ e | | %S Semen s ) Arka Plan Stilleri =
17. Br Sunuyu Kaydetmek 9. Gegiler Sekmest @‘Fam Tipleri =
B e e R [O] Erekter - [C] Arka Plan Grafiklerini Gizle
20. PowesPoint Segeneklert - '
2 | Arka Plan Fa
| Temem | | ot |

METIN KUTUSU ILE ILGILI ISLEMLER
Metin kutusu eklemek: Slaytlariniza metin kutusu eklemek i¢in Ekle sekmesindeki Metin gurubu | A
icerisinde yer alan Metin Kutusu diigmesine tiklayimn. Fare imleciniz kili¢ seklini alinca farenin sol
tusuna basili tutarak istediginiz boyutla siiriikleme yaparak bir metin kutusu olusturun. Metin = Metin
kutusuna metin eklemek i¢in, metin kutusunun igine tiklayarak metni yazin. _
Metin Kutusunu Silmek: Silmek istediginiz metin kutusunun kenarh@gm tiklatin ve DELETE tusuna basin.
[saretginin metin kutusunun iginde degil kenarligin iizerinde oldugundan emin olun. Isaretgi kenarligin iizerinde
degilse, DELETE tusuna basildiginda metin kutusu degil metin kutusunun i¢indeki metin silinebilir.

Metin Kutusunu Bicimlendirmek: Metin kutulari lizerinde diizenleme yapmak i¢in metin kutusu g¢ergevesine
cift tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim Araglari altindaki Bi¢im sekmesi kullanilir.

Pld9-0= T T PowerPoint2010.pptx - Microsoft PowerPoint - [\. : 1 F=REo x|
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Yaz Tipini Biyat /

Yazi Tipi Bovultu Yazi Tipini Daralt

oyt 3 . Bigimlendirmeyi
v 3 A —
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A
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Biiylik/Kiiglik Har f Deffistir
Karakter Aralif

Girintiyi Arttir / Girintiyi Azalt

P! Lioffice

Metni Bi¢imlendirmek:

Giris sekmesinde yer alan Yazi
Tipi grubundaki komutlar
kullanilarak secili metinler farkli
sekillerde bigimlendirilebilir.
Giris sekmesinde yer alan
Paragraf grubundaki komutlar
kullanilarak secili metinler farkli
sekillerde bigimlendirilebilir.
Yazim ve Dilbilgisi Komutu:
PowerPoint ayarlanan dile gore
dilbilgisi  kurallarina  aykiri
yazilan ciimlelerin denetlemesini
ve diizeltmesini yapabilmektedir.

Satir ve Paragraf Aralis Yazim denetimini baslatmak i¢in;

Gozden Gegir sekmesi — Yazim
Denetleme grubu - Yazim

Numaralandirma —I Metin ¥Yonii

Madde lsaretleri—=i= - i=- =& |=- l‘l‘”M"'"_ Yf’"” % o Denetimi diigmesi (F7 klsayqlu)
la Hizal S=== =- A metni tizala - == Metni Hizala| (klanir, acilan Yazim Denetimi
Sola Hizala—¢ T Jiit T ,%ls"““r""‘ Dnastor > iletisim penceresinden
Ortala— Pyt i gerekli  diizeltmeler
Saga Hizala— I - . | tim metin taranana |
Yasla Situnlar | Paragraf Penceresi | | ;. joam ettirilir.  |Denctim

SmarArt Grafifine Donlstlr

hal

Resim

RESIM VE SEKILLER ILE ILGILI ISLEMLER

Dosyadan Resim Eklemek: Bilgisayarda kayitli olan resim dosyalarini eklemek i¢in;
Resim eklemek istenilen slayta gelinir, Ekle sekmesi - Resimler grubu — Resim diigmesi tiklanir, Ekrana
gelen Resim Ekle penceresinden eklemek istenilen resim bilgisayardan bulunur ve Ekle diigmesine basilir.
Resim tiizerinde diizenleme yapmak i¢in resim iizerine tiklaninca sekmelerin en saginda agilan Resim Araglari
altindaki Bi¢im sekmesi kullanilir.

lE“ @9-0|= PowerPoint2010.pptx - Microsoft PowerPoint . Wl Resim Araclan o [ E RS
Girig Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Gorunum Bigim A 0

1 # Duzettmeler~ 13 sas [ran| ==l MO L2 Resim Kenarligi - One Getir ~ IZ~ ’_{é 3 652em *

Y {& Renk ~ !} ‘ d d ; v ' Resim Efektleri - 4 Arkaya Gander ~ If;. o .

A’::,:,?m [ Artistik Efektier ~ g+ Mie— ¥ & ResimDuzeni~ %, Secim Boimesi Sk~ ke Gluastom o
Ayarla Resim Stilleri " Yerlestir Boyut

Kiiciik Resim Eklemek: PowerPoint programimin kendi icerisinde yer alan galeriden de farkli &g
resimler eklenerek gorsellik arttirilabilir. Galeriden kiigiik resim eklemek icin; Kiiciik resim eklemek — EZE]
istenilen slayta gelinir, Ekle sekmesi - Resimler grubu — Kii¢iik resim diigmesi tiklanir, Sag tarafta Kilgaik

acilan Kiiciikk Resim gorev bolmesinde Aranan kismina aranan nesneyle ilgili bir anahtar kelime
girilir, Enter veya Git diigmesine basilir, Ekranda listelenen arama sonuglari listesinden eklenmek istenilen 6ge
iizerine bir kez tiklanarak belgeye nesne ekleme islemi tamamlanir. Kiigiik resimlerde diizenleme yapmak i¢in
resimler i¢in de kullanilan ayn1 Bi¢im sekmesi kullanilir.

Otomatik Sekil Eklemek: Otomatik sekiller eklenerek belgelere gorsel zenginlik kazandirilabilir.
Otomatik Sekil eklemek i¢in; EKle sekmesi - Cizimler grubu - Sekiller diigmesi tiklanir,

Agilan sekiller kategorisinden bir sekil iizerine tiklanarak, belge igerisinde istenilen bir konuma

farenin sol tusu basili tutularak istenilen boyutta ¢izilir. Otomatik sekiller iizerinde diizenleme yapmak  2ekiller
icin sekil lizerine tiklaninca sekmelerin en saginda agilan Cizim Araglart altindaki Bigim sekmesi T
kullanilir.
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SmartArt Eklemek: Sunu igerisine eklenen bilgilerin gorsel olarak ifade edilmesi igin SmartArt
grafikleri kullanilir. SmartArt grafik eklemek i¢in; SmartArt eklemek istenilen slayta gelinir, Ekle -
sekmesi — Cizimler grubu — SmartArt diigmesi tiklanir, Ekrana gelen SmartArt Grafigi Se¢ smartart
penceresinden yapilacak ise uygun SmartArt grafik segilir ve Tamam diigmesine tiklanir, Grafik
tizerinden bulunan alanlara veya Metninizi buraya yazin boliimiine istenilen grafik degerleri girilir. SmartArt
grafikleri ilizerinde diizenleme yapmak icin grafik lizerine tiklaninca sekmelerin en saginda agilan SmartArt
Aragclar altindaki Tasarim ve Bigim sekmeleri kullanilir.
WordArt Eklemek: Sunu igerisine siislii yazilar eklemek i¢in WordArt kullanilir. WordArt eklemek
icin, Ekle sekmesi - Metin grubu - WordArt diigmesi tiklanir, agilan farkli se¢eneklerden istenen A
secilir, Ekrana gelen metin kutusunun igerisine istenilen metin yazilir. WordArt {izerinde dlizenleme wardart
yapmak i¢in WordArt {izerine tiklaninca sekmelerin en saginda agilan Cizim Araglar1 altindaki Bigim -
sekmesi kullanilir.
Simge Eklemek: PowerPoint ile klavyede olmayan bir takim O6zel karakterler ya da simgeler Q
eklenebilir. Simge eklemek igin; Simge eklemek istenilen yere imle¢ birakilir, Ekle sekmesi —
Simgeler grubu — Simge diigmesi tiklanir. Ekrana gelen iletisim penceresinden istenilen simge secilir  sjmge
ve Ekle diigmesi tiklanir.
Ustbilgi-Altbilgi Eklemek: Altbilgi ve Ustbilgi boliimii sununuzun iist ve alt kisimlarinda yer alir.
Bu alana yazilan yazilar tiim slaytlarda aynen gériintiilenir. Ustbilgi veya altbilgi eklemek igin; ==
Ekle sekmesi — Metin grubu - Ustbilgi ve Altbilgi diigmesi tiklanir. Acilan Ustbilgi ve Altbilgi ==
iletisim penceresinden ilgili yerler secilir ve doldurulur. Eger girilen istbilgi ve altbilgi tim Ustbilgi
slaytlarda uygulanacaksa Timiine Uygula diigmesi, yalniz secili slayta uygulanacaksa Uygula ve Itbilgi
diigmesi tiklanir.
Grafik Eklemek: Grafik eklemek igin;
Grafik eklemek istenilen slayta gelinir, Ekle sekmesi — Cizimler grubu — Grafik diigmesi tiklanir.
Agilan Excel calisma sayfasindan grafik i¢in veri girisi yapilir ve Excel penceresi kapatilir. “
Grafikler tizerinde diizenleme yapmak i¢in grafik iizerine tiklaninca sekmelerin en saginda agilan
Grafik Araglar altindaki Tasarim, Diizen ve Bigim sekmeleri kullanilir.
Tablo Eklemek: Tablo eklemek i¢in; Tablo eklemek istenilen slayta gelinir, Ekle sekmesi -
Tablolar grubu — Tablo diigmesi tiklanir. Istenilen satir ve siitun sayis1 kadar segim yapilir ya da E
Tablo Ekle komutu tiklanir ve gelen ekranda satir ve siitun sayist girilir. Tablolar iizerinde
diizenleme yapmak i¢in tablo iizerine tiklaninca sekmelerin en saginda agilan Tablo Araglar Tablo
altindaki Tasarim ve Diizen sekmeleri kullanilir.
TASARIM SEKMESI
Bu sekme ile;

» Sayfa yapis1 ayarlarini gerceklestirebilir,

» Slayt yonlendirmesi yapabilir,

» Sununuza uygun temayi secebilir,

» Sununuzun renk, yazi tipi ve efekt ayarlarini gergeklestirebilir ve

» Slaytlarinizin arka plan fonlarini olusturabilirsiniz.

m Ekle Tasanm Gecisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gecgir Gardnam !

Grafik

D IE| . | |5 53] Arka Plan stilleri ~
Aa Aa Aa | A Aa Aa | [&] Yaz Tipteri ~
S A mmzmms ||| emmmes ; mmmnm memmmm | [ Arka Plan Grafiklerini Gizle
Yapisi Yonlendirmesi~ = @Efelctler'
Sayfa Yapisi Temalar Arka Plan I

GECISLER SEKMESI
Slayt gecisleri, sunu sirasinda bir slayttan digerine gecerken Slayt Gosterisi gorliniimiinde olusan hareket
efektleridir.

m Ekle Tasanm Gegisler Animasyonlar Slayt Gosterisi Gozden Gegir Garandm Eklentiler
V] = d Ses: [SesYok] = Slaydiilerlet
L m = = o s
il % — i -
= 1‘2} 1 ru-| lﬂ li I I‘Ilﬂ- # - J D sare: Otomati Fare Tiklatmasinda
Yok it

Onizleme it - - : Efekt
Kes Solarak Sapir Bdl Gaster Rastgele Ciz... Sekil Agarak = Secenekler gﬂTGmGne Uygula D Sonrasinda: 00:00,00 *

Onizleme Bu Slayda Gecig Zamanlama

Bu sekme ile;
Slaytlara gegis efektleri ekleyebilir,
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Gegis efektlerinin hizin1 denetleyebilir,

Gegislere ses ekleyebilir ve

Gegislerin 6zelliklerini 6zellestirebilirsiniz.

ANIMASYONLAR SEKMESi

Onemli noktalara odaklanmanin, bilgi akisin1 denetlemenin ve sununuzu gériintiileyenlerin ilgisini ¢ekmenin
yollarindan biri de animasyon kullanmaktir. Tek tek slaytlardaki metin veya nesnelere, ozel slayt
diizenlemelerindeki yer tutuculara animasyon efektleri uygulayabilirsiniz.
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PowerPoint 2010'da dort farkh tiirde animasyon efekti vardir:

Giris efektleri: Ornegin, bir nesnenin yavas yavas solarak odaga gelmesini, slaydin kenarmdan ucarak
girmesini veya atlaya atlaya goriiniime girmesini saglayabilirsiniz.

Cikis efektleri: Bu efektler bir nesnenin slayttan ugarak ¢ikmasini, goriinimden kaybolmasini veya slayttan
donerek ¢ikmasini saglar.

Vurgu efektleri: Bu efektlere 6rnek olarak bir nesnenin boyutunun azalmasi veya artmasi, renk degistirmesi
veya kendi merkezinde donmesi gosterilebilir.

Hareket Yollari: Bu efektleri kullanarak, bir nesnenin yukari veya asagi, sola veya saga ya da yildiz veya
dairesel bir sekilde donmesini saglayabilirsiniz (diger efektlerin yani sira).

SLAYT GOSTERISi SEKMESI
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Bu sekme ile;

» Sununuzu bastan ya da gegerli slayttan baslatabilir,

> Ozel slayt gosterileri ayarlayabilir, % | ke

» Istediginiz slaytlan gizleyebilir, B2 | Kopyala

» Sununuzun zamanlama provasini yapabilir ve [ Yapistrma Secenekler:

» Slayt gosterinizi kayit edebilirsiniz.

Metni Dizenle
Koprii Ekleme: Kelimeler, sekiller, butonlar, resimler vb. kullamlarak ilgili . o0
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Sunu programinda koprii olusturulmak istenen nesne (metin, sekil, buton, resim vb.) Z S |

fareyle segilir. “Ekle” meniisiinden “Koprii” komutu tiklanir veya nesne tizerinde
sag tus koprii secilir.
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POWERPOINT SUNUM ILKELERI

1. Bir Powerpoint sunumunu olustururken asagidaki noktalara dikkat edilmelidir. Powerpoint slaytlardan olusur.
Sunumun ilk slayti kapak sayfasina benzetilebilir. Burada konu basligi ve hazirlayan(lar)a ait bilgiye yer verilir.
2. ikinci slayt, icindekiler sayfasina benzetilebilir. Burada lizerinde durulacak konu basliklari maddeler halinde
kisaca belirtilir.

3. Uglinci slayt, giris bdlimi gibi diistinilebilir. Burada ¢alismanin amaci kisaca aciklanir.

4. Amacin acgiklanmasindan sonra ikinci slaytta belirtilen konu basliklari hakkinda daha ayrintili bilgi verilir. Her
alt baslik i¢in yeni bir slayt olusturulmasi idealdir.

5. Bu yeni slaytlarda alt basliklarla ilgili cok temel bilgi maddeler halinde verilir. Ancak her madde s6zli sunum
sirasinda aciklanir.

6. Daha sonra galismanin gelisme bolimine gegilir. Burada islenecek konu basliklari ile ilgili ayrintih bilgi
verilir.

7. Her alt bashik icin yeni bir slayt olusturulmasi idealdir. Bu yeni slaytlarda alt basliklarla ilgili cok temel bilgi
maddeler halinde verilir.

8. Bu kismin konu ile ilgili gorsel materyallerle (resim, grafik, animasyon, harita vb.) desteklenmesi metinlere
efekt konulmasi s6zli sunumun etkisini artirir.

9. Slayt sayisi sunum siiresine gére ayarlanmalidir. Ornegin; kirk bes dakikalik bir sunum icin en az 15, en ¢ok 30
slayt uygun olacaktir.

10. Sunumun sonug bdliminde slaytlar tamamlandiktan sonra konuyu 6zetleyen bir slayt hazirlanmasi, konunun
toparlanmasi igin hem izleyici hem de konusmaci agisindan son derece yararhdir.

11. Sonug slayti da gosterildikten sonra kaynakgayi iceren slayt gosterilir. Bu slayt, yaptigimiz ¢alismanin
ciddiyeti ve givenirligi hakkinda bilgi verecegi gibi konu hakkinda daha fazla bilgi edinmek isteyecek izleyiciler
Gzerinde olumlu etki birakacaktir.

12. Bu tir bir sunumun bir tesekkiir slayti ile kapatilmasi, izleyiciler Gizerinde olumlu etki birakacaktir.

13. Slaytlarda kullanilan renklerin uyumlu olmasina ve gézi yormamasina dikkat edilmelidir. Zemin rengi ile yazi
renginin birbirine zit olan (siyah — beyaz, lacivert — a¢cik mavi gibi) tonlardan secilmesi gerekir.

14. Slaytlarin izleyiciler tarafindan rahatlikla okunabilmesi i¢in yazi boyutunun (Punto) ayarlanmasi gerekir.
Ornegin, basliklar icin 44 boyut, maddeler i¢in 32 boyut, metin icin ise 28-20 boyut uygun olarak disinulebilir.
15. Slaytlarda kullanilan yazi tipinin de izleyicilerin gdzlerini yormamasi i¢in okunakli olmasi gerekir. Bu nedenle
kitaplarda kullanilanlar en uygun yazi tipleridir.

16. Slaytlar arasinda resim varsa, resmi gdsterirken arka planda ses unsuru (Or. Miizik gibi) da kullanilabilir.

17. Sunumlarda dilbilgisi hatasi icermemesi i¢in gerekli kontroller yapiimalidir. Yaklasik olarak her slaytta 6 satir
ve her satirda 6 kelime olmasina dikkat ediniz. (1 eksik, 1 fazlasi olabilir.)

18. izleyicilerin, hem sunumu daha kolay izleyebilmeleri hem de gerektiginde not alabilmeleri icin powerpoint
slaytlarindan olusan giktilar dagitilabilir. Bu amagla powerpoint’in farkli sayida (2, 3, 6 gibi) slayti bir sayfaya
basmaya yarayan olanaklarindan yararlanilabilir.

19. Yeterli sayida ¢ikti hazirlamak igin olasi izleyici sayisi hakkinda 6dnceden bilgi edinmeye ¢alismak faydalh
olacaktir.

20. Powerpoint sunumlarinda dikkat edilmesi gereken 6nemli noktalardan bir tanesi de yazili sonug bilgilerinin
slaytlara aynen aktarilmasidir.

21. Powerpoint slaytlarinda aktarilmak istenen bilgi, maddeler halinde 6zetlenir. Bu maddeler, s6zIli olarak
sunum sirasinda aciklanir.

22. Uzerinde konusulan maddeye dikkat cekmek icin sadece o madde gésterilebilir. Bunun icin Powerpoint’in
animasyon 6zelliginden yararlanilabilir.

23. Calisma tamamlandiginda bir deneme yaparak, sunumun kag¢ dakika stirdtgi, vurgulanmak istenen her
noktanin slaytta yer alip almadigi, yani slaytlarin tam olup olmadigi kontrol edilmelidir.

24. Sunumdan 6nce, sunum dosyasindan bir yedek kopya edinilerek ve sunum igin kullanilacak araglar kontrol
edilerek sunum sirasinda ¢ikabilecek aksilikler engellenebilir.
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