
71

BÖLÜM 5: WINDOWS ÝÞLETÝM SÝSTEMÝ
A. WINDOWS 98'E GÝRÝÞ
Ülkemizde kiþisel bilgisayar (PC) kullanýmý 1990'lý yýllardan sonra yaygýnlaþmaya baþladý. Bu

süreçte Windows 3.x, Windows 95, Windows 98, Windows ME, Windows XP adlý iþletim sistemleri
Türkçe olarak kullanýma sunuldu. Microsoft firmasý tarafýndan Türkçe Windows iþletim
sistemlerinin çýkarýlmasý bu firmanýn geniþ bir pazar payý edinmesini saðladý. Bu kitapta ülkemizde
yaygýn olarak kullanýlmakta olan Windows 98 ve Windows ME iþletim sistemlerinin temel
özellikleri açýklanacaktýr. Windows 98/ME iþletim sistemini öðrenen bir kullanýcýnýn Windows
XP iþletim sistemini öðrenmesi güç olmayacaktýr.

1.  Windows iþletim sistemlerinin temel özellikleri
I. Kullanýlmasý son derece kolaydýr.
II. Fare ile komut verme imkâný vardýr.
III. Yardým dosyalarý sayesinde iþletim sisteminin her bölümü hakkýnda bilgi alýnabilir.
IV. Ayný anda birden çok yazýlým çalýþýr durumda olabilir.
V. Çalýþan programlar arasýnda geçiþ yapýlabilir.
VI. Programlar arasýnda veri alýþ veriþi yapýlabilir.
VII. Yanlýþlýkla yapýlan iþlemler (silme, kesme, taþýma) geri alýnabilir.
VIII. Dosyalarýn adlarý 1 ile 255 karakter arasý uzunlukta olabilir.
IX. Bilgisayara eklenen bir çok donaným Windows iþletim sisteminin saðladýðý sürücü dosyalarý

sayesinde makineye kolayca tanýtýlabilir.
X. MS-DOS iþletim sistemine uyumlu olarak yazýlmýþ programlar çalýþtýrýlabilir.
XI. Masaüstü ekranýnda bulunan görev çubuðunda o anda çalýþmakta olan tüm yazýlýmlarýn

adý görülebilir.
XII. Farenin sað tuþuyla yapýlabilen iþlemler çok artýrýlmýþtýr. Bu sayede, Kes, Kopyala, Yeniden

Adlandýr, Bul ve benzeri gibi iþlemler kolayca yapýlabilir.
2. Windows iþletim sisteminin bilgisayara yüklenmesi (kurulmasý)
Windows iþletim sisteminin çalýþtýrýlabilmesi için bilgisayar donanýmýnýn sahip olmasý gereken

özellik þunlardýr:
I. En az Pentium 100 MHz mikroiþlemci, II. En az 16 MB RAM bellek, III. 200-430 megabayta

kadar kullaným alaný olan bir sabit disk, IV. Renkli ekran, V. Fare, VI. Klâvye
Yeni alýnan bilgisayar ile lisanslý olarak bir adet Windows iþletim sistemi CD-ROM'u ve bir

adet disket verilir. Disket, disket sürücüye, CD-ROM ise CD-ROM sürücüye takýlarak kurma
(setup) iþlemine baþlanýr. Kurma iþlemi yapýlýrken ekranda görünen açýklamalara göre davranýlýr.

Windows iþletim sistemi yüklü olan bir bilgisayar açýldýðýnda ekranda Windows baþlýyor...
iletisi görüntülendiðinde klâvyeden Shift+F5 tuþlarýna basýlacak olursa DOS iþletim sistemi
çalýþmaya baþlar. Yani Windows yüklenmez. Eðer F8 tuþuna basýlýrsa aþaðýda verilen menü
ekranda görüntülenir:

1. Normal
2. Günlüklü
3. Güvenli kip
4. Adým adým onaylama
5. Sadece komut istemi
6. Önceki MS-DOS sürümü

I. Bilgisayar açýlýrken F8'e basýlmazsa makine, 1 seçeneðini kullanarak normal çalýþýr.
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II. 2 seçeneði yeðlenerek açýlýþ yapýlýrsa yüklenen dosyalarýn doðru yüklenip yüklenmediðini
kontrol etmek için BOOTLOG.TXT dosyasýna bakmak gerekir. Doðru yüklenmeyen dosyalar
varsa gerekli iþlemler yapýlýr.

III. 3 seçeneði yeðlenerek açýlýþ yapýlýrsa baþlangýç dosyalarý ve geliþmiþ ayarlar atlanarak
yalnýzca temel dosyalarla Windows 98 Güvenli Kip dosyalarý yüklenir.

IV. 4 seçeneði yeðlenerek açýlýþ yapýlýrsa toplu iþlem dosyalarýndaki her satýr için kullanýcýnýn
onayý istenir.

V. 5 seçeneði yeðlenerek açýlýþ yapýlýrsa makine DOS
iþletim sistemini çalýþtýrýr.

VI. 6 seçeneði yeðlenerek açýlýþ yapýlýrsa DOS iþletim
sistemi AUTOEXEC.BAT ve CONFIG.SYS dosyalarý
iþletilmeden yüklenir.

3. Windows iþletim sisteminde fare kullanýmý
Fare göstergeci iþlem yapýlacak nesnenin üzerine

getirilerek komut vermeye baþlanýr. Fare kullanýmýna
iliþkin teknikler sýrasýyla aþaðýda belirtilmiþtir.

I. Tek (bir kez) týklama: Fare göstergeci aktif hâle
getirilecek (seçilecek) nesnenin
üzerine yerleþtirilerek þekil 1-
a'da görüldüðü gibi sol tuþa bir
kez týklanýr.

II. Çift (iki kez) týklama:
Fare göstergeci nesnenin üzerine
getirilerek þekil 1-b'de görüldüðü
gibi sol tuþa iki kez týklanýr. Bu
iþlem nesne penceresinin
açýlmasýný ya da nesnenin temsil
ettiði programýn çalýþmasýný
saðlar. Örneðin; Bilgisayarým
nesnesine çift týklandýðýnda þekil
2'de görüldüðü gibi bilgisayar
kaynaklarýnýn yer aldýðý pencere
görüntülenir.

III. Basýlý olarak sürükleme: Fare göstergeci nesne ya da pencere
üzerine getirilip sol tuþa basýlý tutularak nesne istenilen yere taþýnýr
(þekil 1-c).

IV. Sað tuþa týklama: Fare göstergeci nesne ya da pencere
üzerindeyken sað tuþa týklanýrsa o nesne ya da pencere hakkýnda
yapýlabilecek iþlemleri içeren menü görüntülenir. Örneðin; fare
göstergeci Bilgisayarým nesnesi üzerindeyken þekil 3'te görüldüðü gibi
sað tuþa týklandýðýnda nesneye ait kýsayol menü seçenekleri
görüntülenir.

4. Windows iþletim sisteminde pencerelerin kullanýlmasý
Bütün Windows uygulamalarýnda þekil 2'dekine benzer pencereler

kullanýlýr. Pencereler ayný özellik ve elemanlara sahiptir.

Þekil 1: Tek týklama, çift týklama,
sürükle býrak ve sað týklama iþlemleri

(a) (b)

(c) (ç)

tek
týklama

sürükle
býrak sað

týklama

çift
týklama

týk
týk

týk

týk

Þekil 2: Masaüstünde bulanan Bilgisayarým adlý
simgeye çift týklandýðýnda açýlan iletiþim kutusu

menü çubuðu

pencere denetim
menü simgesi

baþlýk çubuðu
pencere denetim
düðmeleri
araç çubuðu

durum çubuðu

Þekil 3: Bilgisayarým
simgesi seçiliyken fare-
nin sað tuþuna basýl-
dýðýnda ekranda görü-
len komutlar
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a. Pencere denetim menüsü
Windows pencerelerinin tümünde sol üst köþede yer alýr.

Pencereyle ilgili taþýma, boyut deðiþtirme ve kapatma gibi
standart iþlemleri gerçekleþtiren alt komutlar içerir (þekil 4).

b. Baþlýk çubuðu
Her pencerede baþlýk çubuðu mutlaka yer alýr. Baþlýk

çubuðu pencerenin hangi programa ait olduðunu belirtir. Þekil
5'te baþlýk çubuðu örneði verilmiþtir.

c. Menü çubuðu
Çalýþmakta olan uygulamaya iliþkin iþlemleri içeren

menülere sahiptir. Þekil 6'da Bilgisayarým simgesine ait menü
çubuðu verilmiþtir.

Þekil 7'de görüldüðü gibi fare göstergeci istenilen menü
üzerine getirilip sol tuþa týklandýðýnda, o menüye ait
komutlarýn listesi görüntülenir. Ýþlemi klâvyeden yapmak için
Alt tuþuyla birlikte menü seçeneðinin altý çizgili olan harfine
basmak yeterlidir. Örneðin; Dosya menüsünü açmak için Alt
tuþuyla birlikte D harfine basmak gerekir. Ayný þekilde
klâvyeden F10 tuþuna basýlarak da menü çubuðu aktif hâle
getirilebilir.

Menülerin komutlarýnýn mat (soluk, silik) olanlarý
seçilemez. Yani bulunduðunuz ortam için bu iþlem yapýlamaz
anlamýna gelir.

ç. Durum çubuðu
Aktif olan sürücü ya da

klâsör içerisinde yer alan
dosya ya da klâsör sayýsýný,
bunlarýn ne kadar yer
kapladýðýný ve benzeri
belirtir. Þekil 8'de durum çubuðu örneði verilmiþtir.

d. Simge durumuna küçült düðmesi(  ): Pencerenin görev çubuðunda bir simgeyle
temsil edilmesini saðlar. Çalýþýlan pencere ya da programýn geçici olarak ekrandan kaldýrýlýp görev
çubuðuna yerleþmesini saðlar.

e. Ekraný kapla düðmesi ( ): Pencerenin bulunduðu konumdan ekraný tamamen
kaplamasýný saðlar.

f. Önceki boyut düðmesi ( ): Pencereyi bir önceki hâline döndürmek için  kullanýlýr.
g. Kapat düðmesi ( ): Pencerenin kapatýlmasýný ya da çalýþmakta olan yazýlýmýn sona

erdirilmesini saðlar.
ð. Çalýþma alaný: Pencerede yer alan nesnelerin görüntülendiði alandýr (þekil 9).

Þekil 4: Pencere denetim
menüsü örneði

Þekil 6: Menü çubuðu örneði

Þekil 7: Bilgisayarýmda bulunan
Dosya menüsüne týklandýðýnda
görülen komutlar

Þekil 8: Durum çubuðu örneði

Þekil 5: Baþlýk çubuðu örneði
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5. Çalýþma alaný içerisinde yer alan simgeleri yerleþtirme
Pencerede yer alan

simgelerin neye göre
yerleþtirileceðini belir-
lemeye yarayan uygula-
madýr. Bu iþlemi yapabil-
mek için aktif olan
pencereden Görünüm/
Simgeleri Düzenle komutu
çalýþtýrýlýr. Bu komuta
týklandýðýnda þekil 9'da
verilen seçenekler görülür.

Þekil 9'da görülen
Simgeleri Düzenle komu-
tunun alt menüsündeki
seçeneklerin görevleri
þunlardýr:

I. Sürücü Harfine
(Ada) Göre: Pencerede
yer alan simgelerin temsil ettiði dosya ya da
klâsörlerin adlarýna göre A'dan Z'ye doðru
yerleþtirilmesini saðlar.

II. Türe Göre: Pencerede yer alan
simgelerin temsil ettiði dosya ya da
klâsörlerin uzantýlarýna göre A'dan Z'ye
doðru yerleþtirilmesini saðlar.

III. Boyuta Göre: Pencerede yer alan
simgelerin temsil ettiði dosya ya da
klâsörlerin bayt (byte) cinsinden kapladýklarý
alan miktarýna göre küçükten büyüðe doðru
yerleþtirilmesini saðlar.

IV. Otomatik Düzenle: Pencerede yer alan nesnelerin otomatik olarak yerleþmesini saðlar.
Bir pencere küçültüldüðü zaman pencerenin çalýþma alanýný saða, sola, aþaðý ve yukarý hareket

ettirme imkâný saðlayan yatay ve düþey kaydýrma çubuklarý belirir (þekil 10).
6. Kenar Çizgileri
Pencereyi saran çizgilerdir. Fare göstergeci kenar çizgilerinin üzerine getirilip sol tuþa basýlý

tutularak yapýlacak sürükleme iþlemiyle pencere boyutlarý deðiþtirilebilir.
7. Pencere araç çubuðu
Windows yazýlýmlarýnda iþlemlerin hýzlý

bir þekilde yapýlabilmesi için, komutlarý
temsil eden simgelerin bir arada bulunduklarý
çubuktur. Genel olarak Windows uygu-
lamalarýnda yer alan pencerelerde þekil 11'de verilen araç çubuðu görüntülenir.

Þekil 9: Simgelerin yerleþtirilmesi

Þekil 10: 1) Yatay, 2) Düþey kaydýrma çubuklarý

Þekil 11: Pencere araç çubuðu
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Pencere araç çubuðunda bulunan nesnelerin görevleri þunlardýr:
a. Farklý Bir Klâsöre/Sürücüye Git:

Aktif klâsörü gösterir. Bilgisayar
kaynaklarýnýn ve istenilen klâsörün seçimi
þekil 12 ve þekil 13'te görülen liste
kutusundan yapýlýr.

b. Bir Seviye Yukarý ( ): Bulunulan
yerden bir üst klâsöre ya da bilgisayar
kaynaklarýna geçiþi saðlar.

c. Kes ( ): Dosyalarý ve klâsörleri
taþýma amaçlý olarak kesmek için kullanýlýr.

ç. Kopyala ( ): Dosyalarý ve klâsörleri
kopyalamak için kullanýlýr.

d. Yapýþtýr ( ): Kes ve Kopyala ile
yapýlan iþlemi belirtilen yere aktarmak için
kullanýlýr.

e. Geri Al ( ): En son yapýlan iþlemi
geri almak için kullanýlýr.

f. Sil ( ): Seçilmiþ olan klâsörü ya da
dosyalarý silmek için kullanýlýr.

g. Özellikler ( ): Aktif olan dosya ya da klâsör hakkýnda
bilgi ekraný görüntülemeye yarar. Burada dosya ya da
klâsörlerin nitelikleri (gizli, salt okunur, sistem, arþiv)
deðiþtirilebilir.

ð. Büyük Simgelerle Göster ( ): Pencere içinde
bulunan dosya ve klâsörlerin büyük simgelerle
görüntülenmesini saðlar (þekil 14 ve þekil 15).

h. Küçük Simgelerle Göster: Pencere içinde bulunan dosya ve klâsörlerin küçük simgelerle
görüntülenmesini saðlar (þekil 16).

ý. Liste Þeklinde Göster: Pencere içinde bulunan dosya ve klâsörlerin liste hâlinde
görüntülenmesini saðlar (þekil 17).

Þekil 14: Büyük Simgeler
ile göster komutu

Þekil 12: Farklý bir klâsöre/sürücüye gitmeyi
saðlayan açýlýr liste kutusunun görünümü

Þekil 13: Klâsör/sürücü seçimini
saðlayan açýlýr liste kutusu

Þekil 15: Pencere içeriðinin Büyük
Simgeler ile görüntülenmesi

Þekil 16: Pencere içeriðinin Küçük
Simgeler ile görüntülenmesi
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Þekil 17: Pencere içeriðinin
Liste þeklinde görüntülenmesi

Þekil 18: Pencere içeriðinin
ayrýntýlý olarak görüntülenmesi

i. Ayrýntýlar: Pencere içinde bulunan dosya
ve klâsörlerin ayrýntýlý liste hâlinde
görüntülenmesini saðlar (þekil 18).

8. Sayfa butonlarý (sekmeler)
Bazý iletiþim kutularý þekil 19'da

görüldüðü gibi birden çok sayfadan
oluþabilir. Bu sayfalarý ayný iletiþim
kutusunda kullanmak için sayfa butonlarý
(sekmeler) kullanýlýr.

Þekil 19'da görüldüðü gibi ayný iletiþim
kutusunun üç ayrý sekme (Yazý Tipi, Karakter
Aralýðý, Canlandýrma) vardýr. Sekmelerin her
birinde farklý iþlemler içeren seçenekler
bulunur. Kullanýcý hangi sayfaya ait iþlem
yapacaksa, o sayfa sekmesini seçer ve
iletiþim kutusu deðiþtirilmiþ olur.

9. Komut düðmeleri
Yapýlmakta olan iþlemi sona erdirmek ya

da tamamlamak için þekil 20'de örnekleri
görülen komut düðmeleri kullanýlýr.

10. Metin kutularý
Bilgi giriþinin yapýldýðý kutulardýr. Þekil

21'de verilen metin kutusu örneðinde Aranan
adlý satýra istenilen karakter ya da sözcük
yazýlarak hazýrlanan belge içinde aratma
iþlemi yapýlabilir.

11. Açýlýr liste kutularý
Bir çok seçeneði içeren bir liste ve metin

kutusundan oluþur. Þekil 22'de görüldüðü gibi sað tarafta bulunan aþaðýya dönük oka týklandýðýnda
liste açýlýr. Listeden herhangi bir eleman seçildiðinde, metin kutusuna seçilen bilgi yerleþir.

12. Onay kutularý
Yapýlacak iþlemleri seçmek için kullanýlýr. Her onay kutusu diðerinden baðýmsýz olarak çalýþýr.

Tamam ( ) iþareti, onay kutusunun temsil ettiði iþlemin aktif olduðunu belirtir (þekil 23).

Þekil 19: Sayfa butonlarý (sekmeler)

Þekil 20: Komut düðmelerine iliþkin örnekler

Þekil 21: Metin kutusu örneði

Þekil 22: Açýlabilir liste örneði

Þekil 23: Onay kutularý
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13. Radyo (seçenek) düðmeleri
Onay kutularý gibi seçilir. Ancak, birden

çok seçenek düðmesini ayný anda seçmek
mümkün deðildir. Þekil 24'te radyo düðmesi
örnekleri verilmiþtir.

14. Sayaç (sayý) kutularý
Deðerin artýrýlmasýný ya da azaltýlmasýný

saðlarlar. Önceden belirlenmiþ deðerlere
baðlý olarak üst okla yükseltme, alt okla
azaltma yapýlabilir. Þekil 25'te sayaç kutusu
örnekleri verilmiþtir.

B. WINDOWS ÝÞLETÝM SÝSTEMÝNÝN BÝLEÞENLERÝ
1. Masaüstü ekraný
Windows iþletim sistemiyle çalýþan bir bilgisayar kullanýma hazýr hâldeyken ekranýn görünümü

çoðunlukla þekil 26'daki gibidir.

Þekil 26'da verilen masaüstü (desktop) adlý görüntüde bulunan küçük simgelere (ikon) fareyle
iki kez týklama yapýlýrsa ilgili program çalýþmaya baþlar.

Masaüstü ekraný görüntüsü standart olmayýp, bilgisayarda yapýlan ayarlamalar ve sonradan
eklenmiþ yazýlýmlara göre farklýlýklar gösterir. Bu farklýlýklar bilgisayarda yer alan yan üniteler ve
programlarýn yükleniþ þekline göre de deðiþebilir. Kullanýcý, masaüstü ekranýnýn görünümünü
isteðine göre düzenleyebilir. Örneðin; sýk kullandýðý yazýlýmlarý kolay çalýþtýrabilmek için masaüstü
ekranýnýn yerleþtirebilir.

Masaüstü ekraný, bir çalýþma masasýnýn üstünde bulunmasý gereken araç gereçler göz önünde
bulundurularak tasarlanmýþtýr. Masaüstünde bulunan bazý simgelerin görevleri þunlardýr:

a. Að komþularý
Ýki ya da daha çok bilgisayarýn birbirine baðlanmasýyla oluþturulan yapýya að denir. Aða baðlý

olan bir bilgisayar kullanýlýyorsa bu nesneye çift týklanarak að kaynaklarýndan yararlanýlabilir ya
da aða baðlý diðer bilgisayarlara baðlanýlabilir.

Þekil 24: Radyo (seçenek) düðmesi örnekleri

Þekil 25: Sayaç kutusu örnekleri

Þekil 26: Windows iþletim sisteminin masaüstü görünümü

program (yazýlým) simgeleri

görev çubuðuBaþlat düðmesi
Geri Dönüþüm Kutusu

açýk (çalýþan) programlar

masaüstü
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b. Geri Dönüþüm Kutusu
Silinen dosyalarýn geçici olarak tutulduðu yerdir. Silme iþleminden vazgeçilmesi hâlinde Geri

Dönüþüm Kutusunun menü seçenekleri kullanýlarak dosya ve klâsörler kurtarýlabilir (geri alýnabilir).
Geri Dönüþüm Kutusuna çift týklandýðý zaman bir iletiþim kutusu açýlýr. Bu kutuda silinmiþ

dosyalar bulunur. Geri Dönüþüm Kutusunun iletiþim penceresinde bulunan Düzen menüsündeki
Geri Al komutu çalýþtýrýldýðý zaman silinmiþ olan dosyalar eski klâsörlerine geri gider.

c. Bilgisayarým
Bilgisayara baðlý bulunan yan ünitelerin ve sürücülerin bir arada gösterildiði pencereyi temsil

eder. Bilgisayar kaynaklarýna ulaþmanýn en kolay yolu Bilgisayarým nesnesidir.
Bilgisayarým iletþim penceresinde disket sürücü, sabit disk, CD-ROM, yazýcýlar, Denetim

Masasý, Çevirmeli Að, Web Klâsörleri, Zamanlanmýþ Görevler gibi seçenekler vardýr.
ç. Evrak Çantam
Ýþyerinden eve iþ götüren kiþiler, eve götüreceði dosyalarý alýp çantasýna koyar. Evde çalýþtýktan

sonra da yine dosyalarý çantasýna koyup iþyerine gider. Masaüstünde bulunan Evrak Çantam buna
benzer bir iþlev üstlenir.

Evrak Çantam, ayný adlý bir klâsörün simgesidir. Baþlangýçta bu klâsör boþtur. Bilgisayardaki
bazý dosyalarý (yazý, resim, çizim ve benzeri) baþka bir bilgisayara taþýyýp üzerinde çalýþtýktan
sonra yeniden önceki bilgisayara yüklemek istediðimizde Evrak Çantam adlý klâsör pratik bir
yöntem sunmaktadýr.

Evrak Çantam adlý klâsörün kullanýmý þöyledir: Önce taþýnacak dosyalar Evrak Çantama
kopyalanýr. Sonra Evrak Çantam bir diskete kopyalanýr. Disketteki dosyalar üzerinde baþka bir
bilgisayar ile çalýþma yapýlýr. Daha sonra disketteki dosyalar ana (esas) bilgisayardaki Evrak Çantam
klâsörüne kopyalandýðýnda (gönderildiðinde), bu bilgisayardaki belgeler otomatik olarak
güncellenir. (Diðer bilgisayarda çalýþýrken belgede yapýlan deðiþiklikler esas belgeye uygulanýr.)

d. Microsoft Outlook ve Outlook Express
Bilgisayara kurulu olan Microsoft Outlook ya da Outlook Express yazýlýmlarý çalýþtýrýldýðýnda

e-posta gönderip alma, haber gruplarýna baðlanma iþlemleri gerçekleþtirilebilir.
Outlook Express yazýlýmýnýn özellik ve iþlevleri Microsoft Outlook'tan daha azdýr ancak standart

bir kullanýcýnýn isteklerini karþýlayacak düzeydedir.
Not: Microsoft Outlook ya da Outlook Express yazýlýmlarýnýn çalýþabilmesi için bilgisayarýn

internete baðlý olmasý gerekir.
e. Belgelerim
Word, Excel, PowerPoint, Paint ve benzeri gibi uygulama yazýlýmlarýný kullanarak hazýrlanan

dosyalar, C sürücüsünün altýnda bulunan baþka bir klâsör tercih edilmedikçe Belgelerim klâsörünün
içine kaydedilir. Masaüstünde bulunan Belgelerim simgesine çift týklandýðý zaman C sürücüsünün
altýnda bulunan Belgelerim klâsörünün içeriðinin görüntülendiði bir iletiþim kutusu ekranda
görüntülenir.

f. Internet Explorer (internet tarayýcýsý)
Bilgisayar internete baðlýyken Internet Explorer programý çalýþtýrýldýðý zaman internette bulunan

web sayfalarý görülebilir.
Not: Ýnternet üzerinde yayýnlanan web sitelerini (sayfalarýný) görebilmek için Netscape

Communicator, Opera ve benzeri gibi yazýlýmlar da kullanýlmaktadýr.
2. Görev Çubuðu
Masaüstü ekranýnýn görüntüsünün en alt kýsmýnda görülen þekle görev çubuðu (task bar) adý

verilir. Þekil 27'de verilen görev çubuðu örneðinde Adobe Page Maker, Winword, Windows Gezgini,
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Image Editor yazýlýmlarýnýn çalýþmakta (açýk) olduðu görülmektedir.

Görev çubuðu üzerinde sýrasýyla þu bilgiler yer alýr:
I. Baþlat menüsü
II.  Çalýþan ve simge durumuna getirilmiþ yazýlýmlar (örneðin; Paint, WordPad gibi)
III.  Bildirim alaný
IV.  Saat
V.  Bilgisayarda kurulu programlarýn hýzlý baþlatma

simgeleri
VI.  Bilgisayarýn arka plânýnda çalýþýr durumda bekleyen programlarýn

simgeleri

3. Kýsayollar
Bir programý, belgeyi ya da klâsörü temsil eden ve altýnda adý yazýlý olan simgeye kýsayol

denir. Kýsayol nesnelerinin sol alt köþesinde eðik ok resmi vardýr (þekil 28).
Kýsayolun silinmesi, nesnenin ya da yazýlýmýn silinmesi anlamýna gelmez. Kýsayollar sabit

disk ya da diskette en çok 2 kB yer kaplarlar.
Sürekli kullanýlan yazýlým, dosya ya da klâsörler için kýsayol oluþturmak kullanýcýya kolaylýk

saðlar. Kýsayol oluþturmanýn iki yolu vardýr:
a. Sürükle býrak yöntemi
Kýsayol oluþturulacak nesne farenin sol tuþuna bir kez týklanýp seçilir. Farenin sað tuþuna basýlýr

ve açýlan menüden kýsayol komutu çalýþtýrýlýr (þekil 29). Oluþturulan kýsayol seçilip farenin sol
tuþu basýlý tutularak masaüstüne taþýnýr.

b. Kýsayol sihirbazýný kullanarak kýsayol oluþturma
Bilgisayar ile çalýþýrken bazý iþlemlerin yapýlabilmesi için kullanýcýya rehberlik etmek amacýyla

hazýrlanmýþ iþlemler bütününe sihirbaz (wizard) denir.
Kýsayolun oluþturulacaðý yer üzerindeyken farenin sað tuþuna týklanarak menü açýlýr. Menüden

sýrasýyla Yeni/Kýsayol komutu çalýþtýrýldýðýnda ekrana Kýsayol Sihirbazý gelir.
Masaüstüne sabit diskte bulunan Paint programý için kýsayol oluþturulmasý:
I. Masaüstünde sað tuþa týklayarak gelen menüden sýrasýyla, Yeni/Kýsayol komutlarý çalýþtýrýlýr

(þekil 30). Yeni/Kýsayol komutlarý çalýþtýrýldýðýnda þekil 31 ekranda görüntülenir.

Þekil 27: Görev çubuðu

Þekil 30: Kýsayol sihirbazýyla
kýsayol oluþturma

Þekil 29: Farenin sað tu-
þuyla kýsayol oluþturmaÞekil 28: Kýsayol

simgesi örnekleri
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II. Komut satýrýna yazýlýmýn
bulunduðu klâsör yolu ve program
adý yazýlýr. Eðer bu komut
hatýrlanamazsa Gözat komutuna
týklanýr ve program (mspaint.exe)
bulunarak seçilir. Tamam, Ýleri ve
Son tuþlarýna basýlýp iþlem
tamamlanýr.

c. Kýsayol menü seçenekleri
Fare göstergeci kýsayol

üzerindeyken sað tuþa basýldýðýnda
þekil 32'de verilen menü ekranda
görüntülenir.

Þekil 32'de verilen menüdeki
komutlarýn görevleri þunlardýr:

Aç: Kýsayolun ilgili olduðu uygulamayý çalýþtýrýr. Bu iþlemin aynýsý kýsayol üzerindeyken
klâvyeden Enter tuþuna basýlarak ya da farenin sol tuþuna çift týklama yapýlarak da
gerçekleþtirilebilir.

Gönder: Mevcut kýsayolu bilgisayar üzerinde yer alan kaynaklardan birine göndermek için
kullanýlýr (þekil 33).

Kes: Mevcut kýsayolu kesmek
için kullanýlýr.

Kopyala: Mevcut kýsayolun
kopyasýný almak için kullanýlýr.

Kýsayol Oluþtur: Kýsayol
oluþturur.

Sil: Kýsayolu silmek için
kullanýlýr. Ayný iþlem, kýsayol
üzerindeyken klâvyeden Delete
tuþuna basýlarak da yapýlabilir.

Yeniden Adlandýr: Kýsayolun
adýný deðiþtirmek için kullanýlýr.

Özellikler: Kýsayolun özelliklerini görüntüler. Ýstenirse kýsayol simgeleri deðiþtirilebilir. Bunun
için, simge deðiþtir düðmesine basýlýr (þekil 34).

Þekil 31: Kýsayol oluþturmayla ilgili iletiþim kutusu

Þekil 33: Gönder menüsünün seçenekleri

Þekil 34: Kýsayolun simgesinin deðiþtiriliþi

Þekil 32: Kýsayol
menü seçenekleri



81

4. Baþlat menüsü (düðmesi)
Bilgisayarda kurulu bulunan programlara girmeyi ve ayarlama iþlemlerini yapmayý saðlayan

menüleri açan düðmedir. Bilgisayarda yer alan tüm yazýlýmlar gruplar hâlinde bu menüde bulunur
(þekil 35). Baþlat menüsü masaüstü ekranýnýn sol alt köþesinde yer alýr ve programlara hýzlý bir
þekilde ulaþýlmasýný saðlar.

Baþlat menüsünde çeþitli seçenekler listelenmiþtir. Bunlardan bazýlarýnýn karþýsýnda saða
yönelmiþ bir ok bulunur. Fare göstergeci bu tip bir seçeneðin üzerine götürüldüðünde o seçenek
koyulaþýr ve baþka seçenekler içeren yeni bir menü açýlýr. Bu tip menülere basamaklý menü denir.

Baþlat menüsünü açmak için aþaðýdaki yollardan biri kullanýlabilir.
I. Fare göstergeci Baþlat menüsünün üzerine getirilip sol tuþa týklanýr.
II. Klâvyeden Ctrl+Esc tuþlarýna basýlýr.
III. Klâvye Windows uyumlu ise Winkey tuþuna basýlýr.
Baþlat menüsünde fare göstergeci istenilen komutun üzerine getirildikten sonra bir kez týklama

yapýlarak ilgili iþlem baþlatýlabilir.
Baþlat menüsündeki her menü isminin baþýnda o menüyü ilgilendiren ya da temsil eden bir

simge (ikon) bulunur.
a. Belgeler
Kullanýcýya son açýlan 15 belgenin adýný gösterir. Bu menü sayesinde en son olarak üzerinde

çalýþýlan dosyalar hýzlýca baþlatýlabilir.
b. Programlar
Fare göstergeci Baþlat menüsündeki Programlar komutunun üzerine getirildiðinde þekil 36'da

verilen menü açýlýr.
c. Ayarlar
Kullanýcýnýn bilgisayarýn ayarlarýyla ilgili iþlemleri yapmasýný saðlayan menüdür. Fare göstergeci

Ayarlar menüsünün üzerine götürüldüðünde þekil 37'de görülen iletiþim kutusu ekranda

Þekil 35: Baþlat düðmesine
týklandýðýnda açýlan menü

sað
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Þekil 36: Programlar menüsü örneði



Þekil 38: Denetim Masasý iletiþim kutusu

görüntülenir.
Þekil 37'de verilen Ayarlar

menüsünden Denetim Masasý
komutuna týklanacak olursa
þekil 38'de verilen iletiþim
kutusu ekranda görüntülenir.

Denetim Masasý iletiþim
kutusunda bulunan simgelere
týklanarak bilgisayarýn donaným
ve iþletim sistemiyle ilgili bir
çok ayarlama yapýlabilir.

Baþlat menüsündeki Ayarlar
seçeneðinden Görev Çubuðu ve
Baþlat Menüsü komutu
çalýþtýrýlýrsa þekil 39'da verilen
iletiþim kutusu ekranda
görüntülenir.

Þekil 39'da görülen iletiþim
kutusuyla Görev Çubuðu ve
Baþlat Menüsünde istenilen
deðiþiklikler (saati masüstünde
gösterme, Görev Çubuðunu
gizleme, Baþlat menüsüne pro-
gram ögesi ekleme ve benzeri)
yapýlabilir.

ç. Bul
Baþlat menüsündeki Bul

seçeneði kullanýcýya bir dosya
ya da klâsörü disket, disk, CD-
ROM üzerinde arayýp bulma
imkâný sunar (þekil 40).

Fare göstergeci Baþlat
menüsündeki Bul üzerine
getirildikten sonra açýlan
menüden Dosyalar veya
Klâsörler seçeneðine týklan-
dýðýnda þekil 41'de verilen
iletiþim kutusu ekranda
görüntülenir.

Þekil 41'de verilen Bul
iletiþim kutusunda Ad isimli
metin kutusuna dosya ya da
klâsörün adý yazýlýp fareyle
Þimdi Bul düðmesine týklanacak
olursa C sabit diski üzerinde
arama iþlemi baþlar. Arama

Þekil 37: Ayarlar menüsü

Þekil 39: Görev Çubuðu özelliklerini
ayarlamayý saðlayan iletiþim kutusu

Þekil 40: Bul komutunun menüleri
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iþlemi yapýlýrken Alt klâs-
örlerle birlikte seçeneði de
iþaretliyse konum kutusunda
seçili olan sürücüde bulunan
tüm alt klâsörlere de bakýlýr.

Örneðin; C sürücüsünde
bulunan DOC uzantýlý, MS
Word yazýlýmýyla hazýrlanmýþ
dosyalarý aratmak için Bul
iletiþim kutusundaki Ad metin
kutusuna *.DOC yazdýktan
sonra Þimdi Bul düðmesine
basýlýrsa C sürücüsünde
bulunan DOC uzantýlý
belgeler ekranda görüntülenir
(þekil 42).

Bul komutuyla yapýlabilen
arama yöntemlerinin özel-
likleri þunlardýr:

Ada Göre Arama: Dosya
ya da klâsör isimlerine göre
iþlem yapar.

Konum: Arama iþleminin
hangi bilgisayar kaynaðý
üzerinde yapýlacaðý belirlenir.
Konum açýlýr liste kutusuna
týklandýðýnda bilgisayar
kaynaklarý listelenir. Hangisi
üzerinde arama yapýlacaksa o
seçilir.

Ad: Arama yapýlacak bilgi
buraya yazýlýr. Aramak
istenilen bilginin tamamý ya
da bir kýsmý yazýlabilir.

Örnekler
KÝT*: Adý KÝT ile baþlayan

dosyalarý arar.
*.XLS: Adý ne olursa olsun

uzantýsý XLS olan dosyalarý arar.
OKU?: Adý dört harften oluþan ve isminin ilk üç harfi OKU olan dosyalarý arar.
M*L: Adýnýn ilk harfi M, son harfi L olan dosyalarý arar.
Gözat: Eðer C, D ya da A sürücüsünde yalnýzca bir klâsör içerisinde arama yapýlacaksa

kullanýlýr.
Deðiþtirilme Tarihine Göre Arama: Son deðiþtirilme tarihine göre arama yapabilmek için

Bul penceresinden Tarih sekmesine týklanýr. Bu seçenek çalýþtýrýldýðýnda þekil 43'te verilen iletiþim

Þekil 41: Bul menüsünden Dosyalar ve Klâsörler seçeneðine
týklandýðýnda ekranda görülen Bul adlý iletiþim penceresi

Þekil 42: Bul iletiþim penceresinde adý ne olursa olsun, uzantýsý
DOC olan dosyalarýn  aranmasý sonucunda bulunan dosyalar

Þekil 43: Bul iletiþim kutusunun Tarihe göre arama seçenekleri
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kutusu ekranda görüntülenir. Þekil 43'teki iletiþim kutusu kullanýlarak dosya ve klâsörlerin
oluþturulma ya da deðiþtirilme tarihlerine baðlý olarak belirli tarih aralýðý, sistem tarihine bakarak
belirtilen ay öncesi ya da sistem tarihine bakarak belirtilen gün öncesine göre bulunmalarý
saðlanabilir.

Geliþmiþ Arama: Bul iletiþim kutusunda Geliþmiþ adlý sekmeye týklandýðýnda karþýmýza çýkan
seçeneklerin özellikleri þunlardýr:

Türü: Windows'un arayabileceði dosya türlerini listeler. Bir dosyanýn adý bilinmiyorsa türü
belirtilerek dosyalar aratýlabilir.

Boyutu: Dosyalarýn kapladýklarý alan miktarýna baðlý olarak arama yapýlmasýný saðlar. Örneðin;
en az kutusuna 50 yazýlýrsa, kapladýklarý alan miktarý 50 kB ve daha büyük olan tüm dosyalar
aranacaktýr.

Arama sonuçlarýnýn kaydedilmesi
I. Menü çubuðundan sýrasýyla, Dosya/

Aramayý Kaydet komutu çalýþtýrýlýr.
II. Arama sonuçlarý masaüstünde ya da

bir klâsörde saklanabilir.
III. Arama sonucunda ekrana

görüntülenen dosyalara týklayarak
çalýþtýrýlabilir.

d. Yardým
Baþlat menüsünde bulunan Yardým komutu çalýþtýrýldýðýnda Windows iþletim sistemiyle ilgili

bilgi vermek için hazýrlanmýþ, adeta bir kitap þeklindeki Yardým programý çalýþýr.
e. Çalýþtýr
Baþlat menüsünde bulunan Çalýþtýr komutu kullanýcýya herhangi bir programý çalýþtýrma imkâný

sunar. Baþlat menüsünden Çalýþtýr komutuna týklandýðýnda þekil 44'te verilen iletiþim kutusu
ekranda görüntülenir. Çalýþtýr adlý iletiþim kutusunu kullanarak bilgisayarda yüklü olan ama
bulunduðu yeri bilemediðimiz bir programý baþlatabiliriz.

Örneðin; Windows iþletim sistemiyle birlikte verilen WordPad kelime iþlemci yazýlýmýný
çalýþtýrmak istersek, Çalýþtýr iletiþim kutusunun Aç adlý metin satýrýna WordPad yazýp Tamam (ya
da Enter) tuþuna basmamýz yeterli olur.

Çalýþtýr iletiþim kutusu açýkken girmek istediðimiz programýn adýný doðru olarak
anýmsayamazsak Gözat düðmesine týklayýp klâsörler arasýnda arama yapabiliriz.

f. Bilgisayarý (Oturumu) Kapat
Windows 95 ve üzeri iþletim

sistemleriyle çalýþan bilgisayarlar
doðrudan açma kapama düðmesinden
kapatýlmaz. Bu yapýlacak olursa iþletim
sistemi zarar görür. Defalarca
düðmeden kapatýlan bir bilgisayarýn
iþletim sistemi hatalý çalýþmaya baþlar
ve bozulur.

Baþlat menüsündeki Oturumu Kapat
komutu çalýþtýrýldýðýnda þekil 45'te

Þekil 44: Çalýþtýr iletiþim kutusu

Þekil 45: Windows Oturumunu Kapat iletiþim kutusu

onay
kutularý
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verilen iletiþim kutusu ekranda görüntülenir. Ýletiþim kutusunda Bilgisayarý Kapat seçeneði
yeðlendikten sonra Tamam düðmesine basýlacak olursa bilgisayar kapanýr.

Not: AT özellikli kasalardaki açma kapama düðmesi anahtar þeklindedir. Bilgisayara Kapat
komutu verildikten sonra ekranda Þimdi Bilgisayarý Kapatabilirsiniz iletisi (mesajý) görülür. Bu
iletiden sonra kasa üzerindeki anahtar ile makinenin enerjisi kesilir. ATX özellikli kasalarýn açma
kapama düðmesi ise buton þeklindedir. Bu tip kasalý bilgisayara Oturumu Kapat komutu
verildiðinde makine otomatik olarak kapanýr.

ATX özellikli kasalarýn bir diðer özelliði ise yanlýþlýkla kapatmalara karþý güvenli olmasýdýr.
Yanlýþlýkla kasa üzerindeki açma kapama düðmesine basýlsa bile makine kapanmaz. Düðme bir
kaç saniye basýlý tutulduðunda kapanma iþlemi gerçekleþir.

Windows Oturumunu Kapat adlý iletiþim kutusunda:
I. Yeniden Baþlat seçeneði yeðlenip Tamam düðmesine basýlýrsa Windows kapanýp yeniden baþlar.
II. MS-DOS kipinde baþlat seçeneði yeðlenip Tamam düðmesine basýldýðýnda ise bilgisayar

MS-DOS ortamýnda çalýþmaya baþlar.
g. .... Oturumunu Kapat
Bilgisayarýn birden çok kiþi tarafýndan dönüþümlü olarak kullanýlmasý hâlinde her kullanýcýya

ayrý bir oturum açýlabilir. Bu seçenek mevcut kullanýcýnýn oturumunu kapatýr.
5. Kýsayol (sað tuþ) menüleri
Windows iþletim sistemi farenin sað tuþuna bir çok görevler eklemiþtir. Fare göstergecinin

bulunduðu noktaya göre ayrý iþlevli sað tuþ menüleri açýlýr. Bilgisayar ile çalýþýrken herhangi bir
nesne seçiliyken sað tuþa basýlacak olursa o nesneyle ilgili komutlar içeren alt menü açýlýr.

Örneðin; fare göstergeci masaüstünde boþ bir yerdeyken sað tuþa basýlacak olursa þekil 46'da
verilen menü açýlýr. Bu menüde masaüstünde yapýlabilecek deðiþikliklerle ilgili komutlar yer
almaktadýr. Örneðin; þekil 46'daki menüde Simgeleri Düzenle komutu çalýþtýrýlacak olursa þekil
47'de verilen menü açýlýr. Bu menüden Ada Göre seçeneðine týklanýrsa masaüstünde bulunan
simgeler alfabetik sýraya göre dizilir.

Fare göstergeci masaüstünde bulunan Bilgisayarým simgesinin üzerine götürüldükten sonra
sað tuþa basýlacak olursa þekil 48'de verilen menü açýlýr. Bu menüde Araþtýr komutu çalýþtýrýlýrsa
Windows Gezgini açýlýr. Windows Gezginiyle her türlü kopyalama, kesme, klâsör açma, disket

Þekil 46: Fare
masaüstünde boþ
bir yerdeyken sað
tuþa basýldýðýnda
açýlan menü

Þekil 47: Fare masaüstünde
boþ bir yerdeyken sað tuþa
basýldýðýnda açýlan menüden
Simgeleri Düzenle komutuna
týklandýðýnda açýlan alt komut
listesi

Þekil 48: Fare göstergeci
masaüstünde bulunan
Bilgisayarým simgesinin üzerine
götürüldükten sonra sað tuþa
basýldýðýnda açýlan menü
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biçimlendirme, kýsayol oluþturma iþlemleri yapýlabilir.
Þekil 48'de görülen menüde Bul komutu çalýþtýrýlacak olursa

Bul: Tüm Dosyalar adlý uygulama çalýþmaya baþlar.
6. Masaüstündeki pencerelerinin düzenlenmesi
Windows iþletim sistemi kurulu olan bir bilgisayar ile birden

çok programý çalýþtýrmak mümkündür. Fare göstergeci
bilgisayarýn ekranýnýn alt kýsmýnda bulunan Görev Çubuðuna
götürüldükten sonra sað tuþa basýlacak olursa þekil 49'da verilen
menü açýlýr. Bu menüden Pencereleri Basamakla komutuna
týklanacak olursa o anda açýk olan programlar þekil 50'de
görüldüðü gibi sýralanýr.

Fare göstergeci Görev Çubuðuna götürüldükten sonra sað
tuþa týklandýðýnda açýlan
menüde bulunan diðer
komutlarýn iþlevleri
þunlardýr:

I. Pencereleri Yatay Döþe
komutuna týklanýrsa açýk
olan programlarýn
pencereleri yatay olarak
sýralanýr.

II. Pencereleri Dikey
Döþe komutuna týklanýrsa
program pencereleri dikey
olarak döþenir.

III. Tüm Pencereleri
Simgeleþtir komutuna
týklanýrsa program
pencereleri simge hâlinde
küçültülüp Görev
Çubuðunda sýralanýr.

IV. Özellikler komutuna týklanýrsa ekranda görülen
iletiþim kutusundan Görev Çubuðu Özelliklerinde ya da
Programlar menüsünde deðiþiklikler yapýlabilir.

V. Araç Çubuklarý komutu çalýþtýrýlýrsa açýlan menüden
istenen çubuklar Görev Çubuðuna eklenebilir.

7. Kontrol menüsü düðmesinin özellikleri
Windows iþletim sistemi kurulu bir bilgisayarda herhangi

bir program ile çalýþýrken fare göstergeci o programýn baþlýk
çubuðunun sol köþesinde bulunan Kontrol düðmesi üzerine
götürülüp sol tuþa týklanacak olursa þekil 51'de verilene benzer
bir menü açýlýr. Kontrol düðmesi menüsünde bulunan
komutlarýn iþlevleri þunlardýr:

I. Önceki Boyut komutu çalýþtýrýlýrsa programýn çalýþma alaný küçültülür.
II. Taþý komutu çalýþtýrýlýrsa fare göstergeci artý ( ) þekline dönüþerek baþlýk çubuðu üzerinde

konumlanýr. Bu durumdayken fare göstergeci hareket ettirilirse çalýþýlmakta olan programýn
penceresi o yönde hareket eder.

III. Simge Durumuna Küçült komutu çalýþtýrýlýrsa program penceresi kapanarak Görev

Þekil 50: Pencereleri Basamakla komutuna týklandýðýnda
açýk olan programlarýn pencerelerinin diziliþi

Þekil 49: Fare göstergeci
Görev Çubuðu üzerine
götürüldükten sonra sað tuþa
basýldýðýnda açýlan menü

Þekil 51: Kontrol (denetim)
düðmesi menüsü örneði
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Çubuðunda simge hâline dönüþür.
IV. Kapat komutu çalýþtýrýlýrsa açýk olan program kapanýr.
8. Masaüstüne kýsayol ekleme
Programlarý, dosyalarý, klâsörleri temsil eden simgelere

kýsayol denir. Masaüstünde bulunan bir kýsayol simgesi silindiði
zaman ilgili program, dosya ya da klâsör silinmez. Bir simgenin
kýsayol olup olmadýðý, þekil 52'de görüldüðü gibi sol alt
köþesindeki eðri oktan anlaþýlabilir. Windows bilgisayara
yüklendiðinde masaüstünde Bilgisayarým, Gelen Kutusu, Geri
Dönüþüm Kutusu, Evrak Çantam gibi kýsayollar standart olarak
bulunur. Kullanýcý gerekli gördüðü program, klâsör ve belge
gibi unsurlar için masaüstüne kýsayol simgesi ekleyebilir.

Kýsayol eklemek için en kolay yöntem þudur: Fare
göstergeci masaüstünde boþ bir yerde dururken sað tuþa
týkladýktan sonra açýlan menüden Yeni komutuna týklayýnca
açýlan menüden Kýsayol komutu çalýþtýrýlýr (þekil 53).  Kýsayol
komutu çalýþtýrýlýnca þekil 54'te verilen Kýsayol Oluþtur adlý
iletiþim kutusu ekranda görüntülenir. Komut satýrýna kýsayolu
oluþturulacak programýn ya da belgenin adý yazýlýp Ýleri
düðmesine basýlýr.

Programýn ya da belgenin adý bilinmiyorsa Gözat düðmesine basýlýr. Bu iþlem yapýldýðýnda
þekil 55'te verilen iletiþim kutusu ekranda görüntülenir. Bu kutudan ilgili klâsör üzerine týklanýr.

Biz burada örnek olarak Word yazýlýmý için masaüstüne kýsayol oluþturalým. Bu iþlem için
þekil 55'te verilen iletiþim kutusundan önce Program Files, ardýndan Microsoft Office klâsörlerine
çift týklarýz. Açýlan menüden Microsoft Word simgesini seçip Aç, Ýleri ve Son düðmelerine týklarýz.
Bu iþlemlerin sonucunda masaüstünde Word yazýlýmýnýn kýsayol simgesi oluþur.

9. Baþlat ve Program Menülerine Komut Ekleme
Windows iþletim sisteminin Baþlat ve Programlar menülerine komut satýrý eklemek ya da

silmek için sýrasýyla Baþlat/Ayarlar/Görev Çubuðu & Baþlat komutlarý çalýþtýrýlýr. Bu iþlem
yapýldýðýnda þekil 56'da verilen Görev Çubuðu Özellikleri adlý iletiþim kutusu açýlýr.

Þekil 52: Paint ve Word
programlarýnýn kýsayol simgeleri

Þekil 53: Kýsayol oluþturma

Þekil 54: Kýsayol oluþturma sekmesine
týklandýðýnda ekranda görülen iletiþim kutusu Þekil 55: Gözat düðmesine

basýldýðýnda açýlan iletiþim kutusu
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Þekil 56'daki iletiþim kutusunda Baþlat Menüsü Programlarý sekmesine týklanacak olursa þekil
57'de verilen iletiþim kutusu ekranda görüntülenir.

Þekil 57'de verilen iletiþim kutusunu kullanarak bilgisayarýn Baþlat menüsüne Word yazýlýmýnýn
simgesi eklenmek isteniyorsa Ekle düðmesine týklanýr. Bu iþlem yapýlýnca Kýsayol Oluþtur adlý
iletiþim kutusu ekranda görüntülenir. Bu kutunun komut satýrýna programýn bulunduðu klâsörü ve
program adý biliniyorsa yazýlýp ("C:\Program Files\Microsoft Office\Office\Winword.exe") Ýleri
düðmesine basýlýr. Eðer programýn bulunduðu klâsör bilinmiyorsa Gözat düðmesine týklanýr. Açýlan
iletiþim kutusundan Program Files/Microsoft Office/Office klâsörlerine çift týklandýktan sonra
açýlan penceredeki Winword dosyasýna çift týklama yapýlýr. Daha sonra Ýleri düðmesine
týklandýðýnda þekil 58'de verilen Program Klâsörünü Seçin adlý iletiþim kutusu görülür.

Word kelime iþlemci yazýlýmýný
yukarýda verilen þekilde Start menüsüne
eklemek istediðimizi varsayalým. Bu
durumda fareyle Start menüsünü seçip
Ýleri düðmesine týklarýz. Açýlan
pencereden Son düðmesine bastýðýmýz
zaman Word  komut satýrý Baþlat
menüsüne eklenmiþ olur.

10. Yeni bir klâsör oluþturma
Windows iþletim sisteminde

bilgisayarýn herhangi bir kayýt ortamýna
(disket, sabit disk) klâsör açmak çok
kolaydýr. Klâsörler Windows'ta þekil
59'da verilen simgeyle gösterilir.

Bilgisayarda oluþturulan klâsörlerin
görünümü þekil 60'ta görüldüðü gibi bir
aðaca benzer. Windows'ta yer alan tüm
bilgisayar kaynaklarý masaüstü ana

Þekil 56: Görev Çubuðu Özelliklerini
ayarlamayý saðlayan iletiþim kutusu

Þekil 57: Baþlat menüsü özelliklerini
ayarlamayý saðlayan iletiþim kutusu

Þekil 58: Program Klâsörünü Seçin iletiþim kutusu

Þekil 59: Klâsör simgesi
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klâsörüne baðlýdýr. Baþka bir deyiþle masaüstü de sonuçta bir klâsördür.
Þekil 61'de C sürücüsünde yer alan klâsörlerden bir kýsmý görülmektedir. Aktif olan klâsör

Belgelerimdir. Pencerenin sað tarafýnda ise Belgelerim klâsöründe yer alan dosyalar ve dosyalara
iliþkin bilgiler görüntülenmektedir.

a. Windows'ta dosyalarý ve klâsörleri adlandýrmak
Windows'ta dosya ve klâsörlere ad verilirken aþaðýdaki kurallara uyulmasý gerekir:
I. Dosya ve klâsör adlarý en çok 256 karakter uzunluðunda olabilir.
II. Ad içerisinde birden çok boþluk olabilir.
III. Ad içerisinde birden fazla nokta karakteri kullanmak mümkündür.
IV. Ad içerisinde özel anlam taþýyan (?, *, !, ", :, <, >, |, ;) karakterler kullanýlamaz.
V. Adlar büyük ya da küçük harfle yazýlabilir.
b. Windows'ta dosya tipleri
I. Program dosyalarý: Bu tür dosyalar makine kodlarýna çevrilmiþ olup hemen çalýþabilir

özelliktedir. Program dosyalarýnýn uzantýlarý COM ve EXE'dir.
II. Yardýmcý ya da destek dosyalarý: Bu tür dosyalar doðrudan çalýþtýrýlamazlar. Çalýþabilen

dosyalara destek olmak için kullanýlýrlar. Bazý yazýlýmlar çalýþma kodlarýnýn büyük bir bölümünü
bu dosyalarýn içinde saklarlar. Genel olarak SYS, DRV, DLL gibi uzantýlara sahiptirler.

III. Metin dosyalarý: Ýçerisinde yazýlý bilgiler içeren ve herkes tarafýndan okunabilen
dosyalardýr. Bu dosyalara text (tekst) dosyasý da denir. Genel olarak INI, DOC, WRI, INF, BAT
gibi uzantýlar alýrlar.

IV. Grafik dosyalarý: Ýçerisinde tablo, þekil ya da çizim gibi görüntü barýndýran dosyalardýr.
Genel olarak BMP, JPG, TIF, GIF, EPS, CDR, PCX gibi uzantýlar alýrlar.

V. Multimedya (çoklu ortam) dosyalarý: Bilgisayarda ses, görüntü elde edebilmeyi saðlayan
aygýtlarýn ve yazýlýmlarýn kullanýlmasýna çoklu ortam (multimedya) denir. Multimedya ile ilgili
iþlemlerin yapýlmasýný saðlayan cihazlar þunlardýr: Ses kartý, CD-ROM, DVD-ROM, hoparlör,
TV kartý, radyo kartý, MPEG video kartý, kamera ve benzeridir. Ýçerisinde ses, görüntü ya da her
ikisini bulunduran dosyalara multimedya denir. Bu dosyalar genel olarak WAV, AVI, MOV, MPG,
MP2, MP3, DAT gibi uzantýlar alýrlar.

VI. Veri (data) dosyalarý: Ýçerisinde belirli bir düzende bilgi tutan dosyalardýr. Genel olarak
DAT, MDB ya da DBF gibi uzantýlar alýrlar.

Þekil 60: Klâsör yapýsý Þekil 61: Klâsör yapýsý ve klâsör içerisinde bulunan dosyalar

Belgelerim klâsöründe bulunan dosyalar
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c. Masaüstüne okul adlý bir klâsör
açmak

Fare göstergeci masaüstündeki boþ bir
bölgeye götürüldükten sonra sað tuþa týklanýr.
Açýlan menüden yeni sekmesine gidildiðinde
açýlan ikinci menüden Klâsör simgesine týklanýr
(þekil 62). Klâsör komutu çalýþtýrýlýnca
masaüstünde Yeni Klâsör adlý sarý renkli bir kutu
belirir (þekil 63).

Yeni Klâsöre "okul" adýný verebilmek için bu
klâsör fareyle seçilip sað tuþa týklanýr (þekil 64).
Açýlan menüden Yeniden Adlandýr komutuna
týklandýktan sonra Yeni Klâsör yazýsý silinip
"okul" yazýlýr.

Bilgisayarým nesnesi kullanýlarak klâsör oluþturma:
I. Önce Bilgisayarým nesnesine, daha sonra istenilen sürücüye çift týklanarak pencere açýlýr.
II. Ekrana gelen pencerenin menü çubuðundan sýrasýyla Dosya/Yeni Klâsör komutlarý çalýþtýrýlýr

(þekil 65).
III. Oluþan klâsör simgesine bir ad verilerek iþlem tamamlanmýþ olur.
Windows Gezgini kullanýlarak klâsör oluþturma:
I. Masaüstünde çalýþýrken fare göstergeci Bilgisayarým nesnesi ya da herhangi bir klâsör üzerine

götürülüp sað tuþa basýlýr.
II. Açýlan kýsayol menüsünden Araþtýr komutu çalýþtýrýlarak Windows Gezgini penceresine

geçilir ya da sýrasýyla, Baþlat/Programlar/Windows Gezgini komutlarý verilerek Windows Gezgini
çalýþtýrýlýr.

III. Ekranda görüntülenen pencerenin menü çubuðundan sýrasýyla, Dosya/Yeni Klâsör komutlarý
çalýþtýrýlýr.

IV. Oluþan klâsör simgesine bir ad verilerek iþlem tamamlanýr.
11. Disket biçimleme (formatlama)
Disket ya da sabit disk biçimleme için DOS iþletim sisteminde FORMAT komutu kullanýlýrken,

Windows iþletim sisteminde Biçimleme Programý çalýþtýrýlýr.
Not: Biçimleme iþlemi yapýldýðý zaman disketteki tüm veriler silinir.

Þekil 62: Fare göstergeci
masüstünde boþ bir yerdeyken sað
tuþa basýldýðýnda açýlan menüde
Yeni/Klâsör simgelerinin konumu

Þekil 63:
Masaüstünde
oluþan Yeni Klâsör

Þekil 64: Yeni Klâsöre okul adýný vermek için
sað tuþa týklandýðýnda açýlan menüden
Yeniden Adlandýr komutunun çalýþtýrýlýþý

Þekil 65: Bilgisayarým nesnesini
kullanarak klâsör oluþturma
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Disket sürücüye takýlmýþ olan bir disketi Windows iþletim sistemiyle biçimlemek için çeþitli
yollar vardýr. Burada en kolay yöntem açýklanacaktýr.

Biçimleme yapmak için masaüstünde bulunan Bilgisayarým simgesine fareyle iki kez týklanýr.
Açýlan iletiþim kutusundaki disket sürücü (A) simgesine bir kere týklanarak bu donaným seçili

hâle getirilir. Ardýndan Bilgisayarým iletiþim penceresindeki Dosya menüsünde bulunan
Biçimlendir komut çalýþtýrýlýr (þekil 66). Bu iþlem yapýlýnca Biçimlendir adlý iletiþim kutusu
karþýmýza çýkar (þekil 67).

Disket biçimlemeyle ilgili iletiþim kutusunda (þekil 67) bulunan seçeneklerin görevleri þunlardýr:
Sýða: Formatlama iþlemi yapýlacak disketin kapasitesinin seçilmesini saðlar. Disket sürücüsü

3,5 inç, yüksek yoðunluklu ve çift yüzlü ise 1,44 MB, tek yüzlü ise 720 kB seçenekleri kullanýlýr.
Biçimleme Türü: Biçimlemenin ne þekilde yapýlacaðýný belirler.
Hýzlý (Sil): Biçimlenen disk ya da disketteki bilgiler tamamen silinmez, yalnýzca onlarý temsil

eden dosya isimleri silinir. Yani fiziksel olarak disket biçimlenmez, yalnýzca içindeki bilgilerin
silinmesi saðlanýr.

Tam: Biçimleme iþlemi fiziksel olarak gerçekleþtirilir. Yani, tüm iz ve sektörler biçimlenir.
Sadece Sistem Dosyalarýný Kopyala: Bilgisayarýn iþletime açýlmasýný saðlayan sistem

dosyalarýnýn diskete aktarýlmasýný saðlar.
Etiket: Biçimlenen diskete isim verilmesini saðlar.
Etiket Yok: Biçimlenen diskete ad verilmemesini saðlar.
Bittiðinde Özet Göster: Biçimleme iþleminin sonucunda biçimlemeyle ilgili rapor verilmesini

saðlar (þekil 68).
Sistem Dosyalarýný Kopyala: Biçimleme

iþleminin sonucunda bilgisayarýn iþletime
açýlmasýný saðlayan sistem dosyalarýnýn diskete
kopyalanmasýný saðlar.

12. Bir disketin kopyasýný oluþturmak
Ýçinde veri bulunan bir disketin kopyasýný

elde etmek için Bilgisayarým iletiþim
kutusundaki disket sürücüsü simgesi seçildikten sonra farenin sað tuþuna basýlýnca açýlan menüden
Disket Kopyala komutu çalýþtýrýlýr. Bu iþlem yapýldýðýnda þekil 69'da verilen iletiþim kutusu ekranda

Þekil 68: Biçimlendirme iþlemi bittikten sonra
görülen Biçimlendirme Sonuçlarý iletiþim kutusu

Þekil 66: Dosya
menüsünde bulunan
Biçimlendir komutu

 Þekil 67: Biçimlendir
iletiþim kutusu

Þekil 69: Disket Kopyala iletiþim kutusu
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görüntülenir.
Disket kopyalama iþlemi yapýlacaðý zaman önce Kaynak disket disket sürücüye takýlýr ve Baþlat

düðmesine basýlýr. Bilgisayar Kaynak disketteki bilgileri okuyup geçici bellek alanýna kopyaladýktan
sonra ekranda Hedef disketin takýlmasýný isteyen bir iletiþim kutusu görüntülenir. Hedef disket
sürücüye takýlýp Tamam düðmesine basýlýrsa kaynak disketin ayný özelliklere sahip kopyasý elde
edilir.

13. Baþlangýç (açýlýþ, sistem) disketi hazýrlamak
Bilgisayarýn sabit diskinde bulunan programlar çeþitli nedenlerle bozulduðu ya da silindiði

zaman makine açýlmaz. Bu durumda baþlangýç (açma) disketi kullanýlýr. Açýlýþ disketi ile bilgisayar
açýlarak bilgisayara yeniden iþletim sistemi kurma iþlemi yapýlabilir.

Windows iþletim sistemi kullanarak açýlýþ disketi hazýrlamak için þu iþlemler yapýlýr:
I. Masaüstündeki Bilgisayarým simgesine çift týklanýnca açýlan iletiþim kutusundaki Denetim

Masasý simgesine çift týklanýr.
II. Denetim Masasý iletiþim kutusundaki Pro-

gram Ekle/Kaldýr simgesine çift týklanýr.
III. Program Ekle/Kaldýr Özellikleri iletiþim

kutusundan Baþlangýç Disketi sekmesine
týklanýr. Bu iþlem yapýldýðýnda þekil 70'de verilen
iletiþim kutusu ekranda görüntülenir.

IV. Baþlangýç Disketi sekmesinde bulunan
Disket Oluþtur düðmesine basýldýðý zaman
bilgisayar kullanýcýdan Windows iþletim
sisteminin bulunduðu CD-ROM'u ister. CD-
ROM sürücüye takýldýktan sonra Tamam
düðmesine basýlýr ve açýlýþ disketi hazýrlama
iþlemi tamamlanýr.

14. Sürücülerin, klâsörlerin
ve dosyalarýn özellikleri
Windows iþletim sistemiyle çalýþan bir

bilgisayarda disk, disket, CD-ROM, klâsör ve
dosyalarýn özelliklerini görmek mümkündür.

Bir disketin özelliklerini görmek için önce
masaüstündeki Bilgisayarým simgesine çift
týklanýr. Açýlan iletiþim kutusundaki disket
sürücü simgesi tek týklamayla seçili hâle getirilir.
Farenin sað tuþuna basýlarak açýlan menüden
Özellikler seçeneðine týklanýr. Bu iþlem yapýldýðý
zaman ekranda þekil 71'de verilen iletiþim
kutusu görülür.

Herhangi bir kayýt ortamýnda bulunan bir
klâsörün ya da dosyanýn özelliklerini görmek için önce fareyle ilgili klâsör (dosya) seçili hâle
getirilir. Sað tuþa basýlarak açýlan menüden Özelliklere týklanýr. Bu iþlem yapýlýnca klâsörün
(dosyanýn) özellikleriyle ilgili bir iletiþim kutusu ekranda görüntülenir (þekil 72).

15. Dosya ve klâsörlerin kopyalanmasý
MS-DOS iþletim sisteminde COPY ve XCOPY komutlarý kullanýlarak yapýlan iþlemler Windows

iþletim sisteminde çok kolaylaþtýrýlmýþtýr. Eðer kullanýcý bir dosyayý ya da klâsörü bulunduðu
yerden baþka bir yere taþýmak isterse, Kes/Yapýþtýr, kopyalamak isterse Kopyala/Yapýþtýr
komutlarýný kullanabilir. Bu komutlar kullanýlmadan önce yeri deðiþtirilecek ya da kopyalanacak

Þekil 70: Program Ekle/Kaldýr
Özellikleri iletiþim kutusu

Þekil 71: Disket sürücüdeki disketin
özelliklerini gösteren iletiþim kutusu
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klâsör ve dosyalarýn fareyle seçili hâle
getirilmesi gerekir.

C sürücüsünün Belgelerim adlý klâsöründe
bulunan DEFTER.DOC adlý dosya, A
sürücüsündeki diskete kopyalanacaðý zaman
fareyle dosya seçildikten sonra sað tuþa basýlýr.
Açýlan menüden Gönder/3,5 Disket (A)
komutlarý çalýþtýrýlýr (þekil 73).

C sürücüsü altýndaki OKUL1, OKUL2,
OKUL3 adlý üç klâsör diskete kopyalanacaðý
zaman masaüstündeki Bilgisayarým simgesine
çift týklanýr. Açýlan pencereden C sürücüsüne çift
týklanýr. Açýlan yeni pencereden OKUL1,
OKUL2, OKUL3 adlý klâsörler fareyle seçilir. (Bu
iþlem yapýlýrken klâvyeden Ctrl tuþuna basýlý
tutulur.) Üç klâsör seçildikten sonra farenin sað
tuþuna basýlýr. Açýlan menüden Gönder/3,5 Disket
(A) komutlarý çalýþtýrýlýr (þekil 74).

C sürücüsü altýndaki OKUL1, OKUL2,
OKUL3 adlý üç klâsör MERKEZ adlý bir klâsöre
kopyalanacaðý zaman masaüstündeki
Bilgisayarým simgesine çift týklanýr. Açýlan
pencereden C sürücüsüne çift týklanýr. Açýlan
yeni pencereden OKUL1, OKUL2, OKUL3 adlý
klâsörler fareyle seçilir. (Bu iþlem yapýlýrken
klâvyeden Ctrl tuþuna basýlý tutulur.) Üç klâsör
seçildikten sonra Düzen menüsünden Kopyala
komutuna týklanýr. Sonra fareyle MERKEZ adlý
klâsör seçili hâle getirilir. Düzen menüsünden
Yapýþtýr komutu çalýþtýrýlýr. Bu iþlem sonucunda
üç klâsör MERKEZ adlý klâsörün içine
kopyalanmýþ olur (þekil 75).

Þekil 72: Program Files klâsörünün
özelliklerini gösteren iletiþim kutusu

Þekil 73: Bilgisayarýn C sürücüsündeki Belgelerim
klâsöründe bulunan defter.doc adlý metin
dosyasýnýn A sürücüsündeki diskete kopyalanmasý

Þekil 75: C sürücüsündeki üç klâsörün yine
C sürücüsündeki Merkez adlý klâsörün içine
kopyalanmasý

Þekil 74: C sürücüsündeki üç klâsörün A
sürücüsündeki diskete kopyalanmasý
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16. Dosya ve klâsörlerin silinmesi
Silinmek istenen dosya fareyle tek týklama

yapýlarak seçili hâle getirilir. Bu iþlemden sonra
dosya ya da klâsör þu yöntemlerle silinebilir:

I. Klâvyeden Delete (Del) düðmesine basýlýr.
II. Farenin sað tuþuna basýlýnca açýlan

menüden Sil komutu çalýþtýrýlýr.
Bir dosya ya da klâsöre Sil komutu

uygulandýðý zaman Dosya Silinmesini Onayla
adlý iletiþim kutusu ekranda belirir (þekil 76). Burada Evet düðmesine týklanýrsa ilgili nesne Geri
Dönüþüm Kutusuna yollanýr.

Geri Dönüþüm Kutusuna gönderilmiþ bir belge silinmiþ sayýlmaz. Yani bu tam (gerçek) bir
silme iþlemi deðildir. Kullanýcý masaüstünde bulunan Geri Dönüþüm Kutusunu çift týklayarak
açýp buradaki belgeyi/belgeleri sildiðinde tam silme iþlemi gerçekleþir.

Bilgisayarýn herhangi bir klâsöründe bulunan bir belge silindikten sonra yeniden geri alýnabilir.
Örneðin; Belgelerim klâsörü içinden bir metin belgesini silelim. Daha sonra fare göstergecini
Belgelerim klâsörünün içinde boþ bir yere götürüp sað tuþa basalým. Açýlan menüden Geri Al Sil
komutunu çalýþtýrýrsak, Geri Dönüþüm Kutusuna gitmiþ olan belge geri gelir.

Bilgisayardaki bir belge ya da klâsör silinirken klâvyeden Shift (kaldýrma) tuþuna basýlýrsa
silinen nesne Geri Dönüþüm Kutusuna gitmeden silinir. Bu durumda silinen bir nesnenin geri
alýnmasý imkânsýzdýr.

17. Geri Dönüþüm Kutusu ve boþaltýlmasý
Windows iþletim sisteminde bulunan Geri Dönüþüm Kutusu kullanýcýya oldukça önemli

kolaylýklar saðlar.
Geri Dönüþüm Kutusu

nesnesine týklandýðýnda
þekil 77'de verilen iletiþim
kutusuna benzer bir kutu
ekranda görüntülenir.

a. Geri Dönüþüm
Kutusunu tamamen
boþaltma

Geri Dönüþüm Kutusu
menü çubuðundan
sýrasýyla, Dosya/Geri
Dönüþüm Kutusunu
Boþalt komutlarý çalýþtýrýlýr. Bu komut çalýþtýrýldýðýnda Geri Dönüþüm Kutusunda bulunan tüm
dosyalar bilgisayardan silinir.

b. Geri Dönüþüm Kutusundan bazý dosyalarý boþaltma
Silinmek istenen dosyalar Geri Dönüþüm Kutusu penceresinden seçilir. Daha sonra Geri

Dönüþüm Kutusu menü çubuðundan sýrasýyla, Dosya/Sil komutlarý çalýþtýrýlýr.
c. Geri Dönüþüm Kutusundan dosyalarý kurtarma
Kurtarýlacak olan dosyalar seçilir. Daha sonra Geri Dönüþüm Kutusu, menü çubuðundan sýrasýyla

Dosya/Geri Al komutlarý çalýþtýrýlýr. Dosyalar silinmeden önceki yerlerine otomatik olarak geri
alýnýrlar.

Þekil 76: Sil komutu çalýþtýrýldýðýnda seçilen
nesnenin Geri Dönüþüm Kutusuna gönde-
rilmesi için kullanýcýnýn onayýný isteyen
iletiþim kutusu

Þekil 77: Geri Dönüþüm Kutusunda bulunan silinmiþ dosya örnekleri
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ç. Geri Dönüþüm Kutusunun
kapasitesini ayarlama

Geri Dönüþüm Kutusu sabit diskin %10'luk
bir kýsmýný kullanýr. Kapasite aþýlýnca dosyalar
kendiliðinden silinmeye baþlar. Geri Dönüþüm
Kutusunun kapasitesi artýrýlýp azaltýlabilir. Þekil
78'de verilen iletiþim kutusunda sürgü kolu
farenin sol tuþuna basýlý tutularak hareket
ettirilip Geri Dönüþüm Kutusunun boyutu
istenilen deðere ayarlanabilir.

18. Belgeler menüsü ve boþaltýlmasý
Windows en son çalýþýlan 15 belgenin adýný

listeler. Bu adlar Baþlat/Belgeler komutu
çalýþtýrýldýðýnda görülebilir. Belgelerden birisiyle
çalýþýlmak istenildiðinde belgenin üzerine gelinip
týklamak yeterlidir. Windows her yeni çalýþýlan
belgeyi bu listenin altýna ekler ve en üstte bulunan belge listeden silinir.

Belgeler listesini temizlemek için, Baþlat/Ayarlar/Görev Çubuðu ve Baþlat Menüsü komutlarý
çalýþtýrýlýr. Açýlan iletiþim kutusunda Baþlat Menüsü Programlarý sekmesine ardýndan da Temizle
düðmesine basýlýr (þekil 79).

19. Denetim Masasý
Bilgisayarda yer alan tüm yazýlým ve donanýmlar için ayarlamalarýn ve düzenlemelerin yapýldýðý

bölüme Denetim Masasý denir.
Denetim Masasý iletiþim kutusunun ekranda görüntülenebilmesi için sýrasýyla, Baþlat/Ayarlar/

Denetim Masasý ya da Bilgisayarým/Denetim Masasý komutlarý çalýþtýrýlýr. Denetim Masasý iletiþim
kutusunda þekil 80'de verilen nesneler (simgeler) yer alýr. Bilgisayarýn donaným özelliklerine baðlý
olarak Denetim Masasýnda yer alan nesneler farklýlýk gösterebilir. Tüm Windows pencerelerindeki
ortak özellikler Denetim Masasý iletiþim penceresi için de geçerlidir.

Þekil 78: Geri Dönüþüm Kutusunun Özelliklerini
deðiþtirebilmeyi saðlayan iletiþim kutusu

Þekil 79: Baþlat Menüsü Programlarý
sekmesinde bulunan dosyalarýn silinmesi Þekil 80: Denetim Masasý iletiþim penceresinde

bulunan nesneler (simgeler)
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Denetim Masasýnda
bulunan nesnelerden
bazýlarýnýn görevleri þunlardýr:

a. Görüntü ( )
Ekran görünümüyle ilgili

ayarlamalarýn yapýldýðý
nesnedir. Bu seçenek
çalýþtýrýldýðýnda þekil 81'de
görülen iletiþim kutusu
ekranda görüntülenir.

Görüntü özellikleri iletiþim
kutusunda bulunan
seçeneklerin görevleri
þunlardýr:

Arka Plân (Artalan):
Masaüstünün zemin desenini ve
duvar kâðýdýný ayarlamak için
kullanýlýr. Bu iletiþim kutusunda þu elemanlar yer alýr:

Desen: Masaüstü arka plânýnda kullanýlmak için önceden hazýrlanmýþ desenleri listeler. Bir
deseni kullanmak için açýlýr liste kutusundan herhangi bir desen üzerine gelip týklanýr.

Desen Düzenle Düðmesi: Var olan bir deseni düzenlemek ya da yeni bir desen oluþturmak
için kullanýlýr.

Duvar Kâðýdý: Masaüstünün zemin görüntüsünü düzenlemek için kullanýlýr. Duvar kâðýtlarý
kullanýcýlar tarafýndan oluþturulabilir ya da internetten indirilebilir.

Gözat: Duvar kâðýdýný diðer sürücülerde ya da klâsörlerde aramak için bu düðme kullanýlýr.
Döþe: Küçük duvar kâðýdý simgelerini, ekraný tamamen kaplayýncaya kadar tekrarlar.
Ortala: Bir duvar kâðýdý

simgesini ekranýn ortasýnda
görüntüler. Duvar kâðýtlarý grafik
yazýlýmlarý (Paint, Photo Shop,
Image Editor ve benzeri)
kullanýlarak oluþturulabilir.

Ekran Koruyucu: Bilgisayar
ekraný açýkken sürekli ayný görüntü
nedeniyle katot ýþýnlý tüpün fosfor
tabakasýnda bozulmalar olabilir.
Ýþte bu nedenle ekran kulla-
nýlmadýðý zamanlar ya kapatýlmalý
ya da ekran koruyucu programýnýn
otomatik olarak çalýþmasý
saðlanmalýdýr. Ekran koruyu-
cusuyla ilgili ayarlamalarýn
yapýlmasýný saðlayan þekil 82'deki
iletiþim kutusunda bulunan
seçeneklerin görevleri þunlardýr:

Þekil 81: Görüntü Özelliklerini
ayarlamada kullanýlan iletiþim kutusu

Þekil 82: Ekran koruyucusuyla ilgili ayarlamalarýn
yapýlmasýný saðlayan iletiþim kutusu
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Ayarlar: Seçili ekran koruyucusunun ayarlarýný deðiþtirmek için kullanýlýr. Bu seçenek, ilgili
ekran koruyucu seçeneði izin veriyorsa üzerinde ayar yapmayý saðlar.

ÖnÝzleme: Ekran koruyucunun etkisini ekranda görmek için kullanýlýr. Tekrar geri dönmek için,
fare hareket ettirilir ya da herhangi bir tuþa basýlýr.

Parola Korumalý: Ekran koruyucuya bir þifre verilmesini saðlar. Þifre, bilgisayarý yetki dýþý
kullanýmdan korur. Windows, þifre doðru yazýlana kadar ekran koruyucusunu kaldýrmaz. O nedenle
þifre, kullanýcý tarafýndan unutulmamalýdýr.

Deðiþtir: Yeni bir þifre atamak ya da var olan þifreyi deðiþtirmek için kullanýlýr. Bu düðmeye
basýldýðýnda, þifre girilecek iletiþim kutusu ekranda görüntülenir.

Bekleme: Ekran koruyucusunun ne kadar sürede devreye gireceðinin belirlenmesini saðlar.
Düþük Güçte Bekle: Bilgisayarda iþlem yapýlmadan geçen sürede ekranýn daha az enerji

harcamasýný saðlar.
Monitörü (Ekraný) Kapat:

Ekranýn belirli bir bekleme süresi
sonucunda kapatýlmasýný saðlar.
Bu seçenek, Düþük güçte bekle
komutundan daha çok enerji
tasarrufu yapýlmasýný saðlar.

Görünüm: Windows'ta
kullanýlan tüm nesneler ve olaylar
için ekran görüntüleri, yazý tipi,
renk ve boyut gibi özelliklerin
deðiþtirilmesini saðlar (þekil 83).
Görünüm sekmesine týklandýðýnda
ekranda görünen iletiþim
kutusundaki seçeneklerin görevleri
þunlardýr:

Düzen: Her düzendeki ekran
ögeleri farklý renkte, boyutta ve
biçimdedir. Var olan düzenler
kullanýlabilir ya da yeni düzenler
oluþturulabilir.

Öge: Ekran ögelerinin
deðiþtirilmesini saðlar. Yapýlan
deðiþikler ekran nesnesi üzerinde
görülebilir. Uygula komutu
verilmediði sürece ayarlar
deðiþtirilmez.

Yazý Tipi: Seçili ögedeki
metinlerin yazý tiplerini listeler.

Ayarlar: Ekranla ilgili
ayarlamalarýn yapýldýðý bölümdür
(þekil 84).

Ayarlar sekmesine
týklandýðýnda ekranda görünen
iletiþim kutusundaki seçeneklerin
görevleri þunlardýr:

Þekil 83: Görünüm sekmesine týklandýðýnda
ekranda görülen iletiþim kutusu

Þekil 84: Ayarlar sekmesine týklandýðýnda
ekranda görülen iletiþim kutusu
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Renk Paleti: Ekran ve grafik
kartýnýn desteklediði renk
deðerlerinin deðiþtirilmesini
saðlar.

Masaüstü Alaný: Ekranýn
görüntüleme özelliðini artýrýr ya da
azaltýr. Ekranýn ve grafik kartýnýn
çözünürlük özelliðine baðlý olarak
bu deðerler 640x480, 800x600,
1024x768 olabilir. Deðer
yükseldikçe çözünürlük artar.

Ekran Türünü Deðiþtir: Yeni
bir grafik kartý ya da ekran
yazýlýmýný tanýtmak için kullanýlýr.

b. Klâvye
Klâvyeyle ilgili ayarlamalarýn

yapýldýðý bölümdür. Bu komut
çalýþtýrýldýðýnda þekil 85'te verilen iletiþim kutusu ekranda görüntülenir. Bu iletiþim kutusunda
Hýz ve Dil sekmeleri yer alýr.

Klâvye kullanýlýrken bir tuþa basýldýðýnda karakterin tekrarlanmasý arasýnda geçen zamanýn
süresi Yineleme gecikmesi seçeneðiyle, bir tuþ basýlý tutulduðu zaman söz konusu karakterin
tekrarlanmasý hýzý ise Yineleme hýzý ayar düðmesiyle deðiþtirilebilir. Kullanýcý bu seçenekleri
kullanarak kendisi için en uygun koþullarý ayarlar. Yeni kullanýcýlar için Yineleme hýzýnýn çok
olmamasý, farkýnda olmadan tuþa uzun süre basýldýðý zaman karakterin tekrarlanmamasý
bakýmýndan önerilir. Bilgisayarda çalýþýrken ekleme noktasýnýn (imleç) yanýp sönme hýzý da yine
Klâvye Özellikleri/Hýz iletiþim kutusundan ayarlanabilir.

Klavye Özellikleri iletiþim kutusunun Dil sekmesinde yer alan seçeneklerin görevleri þunlardýr:
Dil Sayfasý: Bilgisayarýn her çalýþmasýnda Windows'un belleðe yüklediði dil(ler)i ve klâvye

yerleþimlerini listeler. Diller ve klâvye yerleþimleri arasýnda hýzlý geçiþ yapýlmak isteniyorsa Görev
çubuðunda göstergeyi etkinleþtir kutusu iþaretlenir. Bu iþlem, Görev Çubuðunun sað tarafýnda bir
dil (Tr) yazýsýnýn görünmesini saðlar. Klâvye dil seçenekleri arasýnda geçiþi saðlamak için klâvyeden
Alt ile Shift tuþlarýna birlikte basýlýr.

Ekle: Listeye bir dil ya da klâvye yerleþimi eklemek için kullanýlýr.
Özellikler: Seçili dilin ve klâvye yerleþiminin ayarlarýný deðiþtirmek için kullanýlýr. Örneðin;

klâvyeyi Q'dan F klâvye diziliþine geçirme iþlemi burada yapýlýr.
Kaldýr: Seçili dili ve klâvye yerleþimini listeden siler. Windows çalýþmaya baþladýðýnda, seçmiþ

olduðunuz dili ve klâvye tercihini belleðe yüklemez.
Var Sayýlan Olarak Ata: Seçili dili ve klâvye yerleþimini varsayýlan olarak belirler.

Bilgisayarýn her çalýþmasýnda, Windows bu ayarý
kullanýr.

Dillere Geçiþ Yap: Yüklenmiþ diller ve klâvye
yerleþimleri arasýnda geçiþ yapmak için (varsa) hangi
tuþlarý kullanabileceðini belirtir. Bir dilde çalýþýlýyorsa
ve diðer bir dile hýzlý geçiþ yapmak isteniyorsa, bu tuþ
bileþimlerinden biri seçilir.

Görev Çubuðunda Göster: Þekil 86'da görüldüðü
gibi Görev Çubuðunda klâvye seçimiyle ilgili olarak "Tr"

Þekil 85: Klâvye Özelliklerini deðiþtirmede kullanýlan
iletiþim kutusunun Dil sekmesinin seçenekleri

Þekil 86: Görev Çubuðundaki
klâvye dili simgesine týklandýðýnda
açýlan iletiþim kutusu
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ve "En" açýklamalarýný görüntüler.
Bu simge üzerindeyken sað tuþa
týklandýðýnda kýsayol menüsü gelir.
Bu menüden Özellikler seçildiðinde
ise Klâvye Özellikleri penceresine
geçiþ saðlanmýþ olur.

c. Tarih/Saat
Bilgisayarýn sistemine iliþkin

saat ve tarih ayarlarýný düzenlemek
için kullanýlýr. Bu pencerede tarih,
saat ve saat dilimi sekmeleri yer
alýr. Fare göstergeci Görev Çubuðu
üzerinde yer alan saat deðeri
üzerindeyken sol tuþa çift
týklandýðýnda Tarih/Saat Özel-
likleri iletiþim kutusu ekranda
görüntülenir (þekil 87).

Tarih/saat iletiþim kutusunda
bulunan sekme ve seçeneklerin
görevleri þunlardýr:

Tarih ve Saat: Sistemin tarih
ve saatinin ayarlandýðý bölümdür.

Saat Dilimi: Hangi saat
diliminin kullanýlacaðýnýn belir-
lendiði bölümdür.

Gün ýþýðýndan yaralanma
deðiþimlerinde saati otomatik
olarak ayarla: Bu seçenek
iþaretlendiðinde bilgisayar saatin
ileri ve geri alýnma günlerindeki
deðiþimleri otomatik olarak yapar.

ç. Ses
Windows iþletim sistemi içinde yer alan Olaylar için ses atanmasýný saðlar. Yani, Windows

iþletim sisteminin çalýþmasý anýnda, ekraný kaplama, simge durumuna küçültme, bir programý
baþlatma/kapatma, menülere týklama gibi Olaylara sesler eklemek mümkündür. Þekil 88'de
görüldüðü gibi Ses Özellikleri iletiþim kutusunda Olaylar ve Sesler listelenmiþtir.

Bir Olayý ve bu Olayýn gerçekleþmesinde hoparlörden çýkmasý istenen ses seçilip Tamam
düðmesine týklanacak olursa, Olay ile ses iliþkilendirilmiþ olur.

Ses Özellikleri iletiþim penceresinde bulunan seçeneklerin özellikleri þunlardýr:
Olaylar: Windows programý içerisinde yer alan deðiþik Olaylarý listeler. Ses atanmak istenen

Olay týklanýr ve Ad listesinden bir ses seçilir.
Ad: Program içerisinde yer alan Olaylara atanabilecek hazýr seslerin seçilmesini saðlar. Seçilmiþ

olan bir sesi çalmak için Play ( ) düðmesine týklanýr. Kullanýlmak istenilen bir ses listede
görünmüyorsa, Gözat düðmesi kullanýlýr.

Gözat: Bilgisayarda yer alan sürücü ve klâsörlerde ses dosyasý aramak için bu düðme kullanýlýr.

Þekil 87: Tarih/Saat Özellikleri iletiþim kutusu

Þekil 88: Ses Özellikleri iletiþim kutusu
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Ayrýntýlar: Seçili ses hakkýnda bilgi görüntüler. Bu düðme kullanýlmýyorsa ek bilgi yoktur.
Düzenle: Pek çok sistem Olayýna verilmiþ olan sesleri ayný anda deðiþtirmek için kullanabilecek

düzenleri listeler.
Farklý Kaydet: Geçerli Olay ayarlarýný kaydetmek için bu düðmeye týklanýr. Belirtilen Ad,

Düzenler listesinde görünecektir. Bu sayede ayarlar daha sonra kolaylýkla geri yüklenebilir.
Sil: Seçili ses ayar düzenini siler.
d. Parolalar
Windows kullanýcýlarýna parola

verilebilir. Ayný yazýlým içerisinde
birden çok kullanýcýya iliþkin
düzenleme yapýlabilir ve her birisi
için ayrý ayrý parola yer alabilir.
Denetim Masasýnda bulunan
Parolalar seçeneðiyle parola
verme ile ilgili iþlemler yapýlýr.

e. Bölgesel ayarlar
Windows altýnda çalýþan tüm

yazýlýmlarda geçerli olacak
ayarlamalarýn yapýldýðý bölümdür.
Bu iletiþim kutusunda Bölgesel
Ayarlar, Sayý, Para Birimi, Saat ve
Tarih sekmeleri yer alýr (þekil 89).

Bölgesel Ayarlar Özellikleri
adlý iletiþim kutusunda bulunan sekmelerin özellikleri þunlardýr:

Bölgesel ayarlar: Bölge ve ülkelere göre hazýrlanmýþ ayarlamalarýn deðiþtirilmesini saðlar.
Bölgesel bir ayar üzerinde deðiþiklik yapmak, ayarlarla eþleþmeleri için Sayý, Para Birimi, Saat
ve Tarih sayfalarýnýn ayarlarýný da otomatik olarak deðiþtirir. Bu ayarlar, yazýlýmlarýn tarih, saat,
para birimi ve sayýlarý görüntüleme, sýralama biçimini etkiler.

Sayý: Windows yazýlýmlarý içerisinde kullanýlacak sayý iþlemlerinin nasýl olacaðýnýn belirlendiði
bölümdür. Ondalýk simgesi, ondalýktan sonraki basamak sayýsý, gruptaki basamak sayýsý, eksi
iþareti  gibi ayarlamalar yapýlabilir.

Para Birimi: Windows yazýlýmlarý içerisinde kullanýlacak para biriminin ne olacaðýnýn
belirlendiði bölümdür. Para birimi
simgesi, simgenin yeri gibi
ayarlamalar bu bölüm ile
yapýlabilir.

Saat: Windows'un saati
görüntüleyiþ biçimini deðiþtirir.
Yeni saat biçemi, saat örneði
kutusunda görüntülenir.

Tarih: Windows'un tarih
görüntüleme þeklini deðiþtirir.

f. Fare
Fareyle ilgili ayarlamalarýn (çift

týklama hýzý, sað ya da sol el
kullanýmý) yapýldýðý programdýr.

Windows iþletim sisteminde

Þekil 89: Bölgesel Ayarlar Özellikleri iletiþim kutusu

Þekil 90: Fare Özelliklerini ayarlamada
kullanýlan iletiþim kutusu
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fare sað elini kullananlara göre ayarlanmýþtýr. Fareyi sol eliyle kullanmak isteyen bir kullanýcý
Denetim Masasýnda bulunan fare simgesine çift týkladýðý zaman þekil 90'da görülen iletiþim kutusu
ekranda görüntülenir. Buradan istenilen ayarlamalar yapýlabilir.

g. Program Ekle/Kaldýr
Denetim Masasý iletiþim kutusunda bulunan Program Ekle/Kaldýr simgesine çift týklandýðý

zaman Program Ekle/Kaldýr Özellikleri iletiþim penceresi ekranda görüntülenir (þekil 91).
Program Ekle/Kaldýr Özellikleri iletiþim kutusuna bulunan seçenekler kullanýlarak yapýlabilen

iþlemleri þöyle sýralayabiliriz:
I. Disketten ya da CD-ROM'dan bir program yüklenebilir.
Not: CD-ROM'dan program

yüklerken Program Ekle/Kaldýr
Özellikleri iletiþim penceresini
kullanmak zorunlu deðildir.
Program yükleme iþlemini
gerçekleþtirmek için Bul, Windows
Gezgini, Çalýþtýr gibi uygulamalar
da kullanýlabilir.

II. Windows kur sekmesinden
Windows iþletim sistemi CD-
ROM'uyla gelen bazý programlar
yüklenip kaldýrýlabilir.

III. Bilgisayarda kurulu olan bir
program tüm bileþenleriyle birlikte
kaldýrýlabilir (uninstall).

IV. Baþlangýç (açýlýþ) disketi
oluþturulabilir.

ð. Yazýcýlar
Bilgisayarda bulunan program-

lar kullanýlarak hazýrlanan yazý,
þekil, resim gibi unsurlar içeren
dosyalarýn yazýcýdan basýlý olarak
alýnabilmesi için kullanýlacak
yazýcýnýn iþletim sistemine
tanýtýlmasý gerekir.

Kasanýn arka kýsmýnda bulunan
paralel ya da USB porta baðlanan
yazýcý veri iletiþim kablosu ile 220
voltluk þebekeye baðlanan güç
kablosuyla çalýþan her yazýcýnýn
sürücü (driver) programý vardýr. Bu
program yazýcýyý üreten firma
tarafýndan, disket ya da CD-ROM üzerine kaydedilmiþ olarak kullanýcýya sunulur. Windows bir
çok yazýcýnýn sürücü dosyalarýný da içerir. Ancak yazýcýnýn tüm iþlevlerini kullanabilmek için
üretici firmanýn saðladýðý sürücü programý ile tanýtma iþlemi yapýlmalýdýr.

Bilgisayara bir yazýcý eklendikten sonra makine açýldýðý zaman masaüstünde bulunan
Bilgisayarým penceresine çift týklanýnca açýlan pencerede bulunan Yazýcýlar klâsörüne çift týklama
yapýlýr. Bu iþlem yapýlýnca bilgisayara tanýtýlmýþ olan yazýcý ve Yazýcý Ekle simgesi görülür (þekil
92).

Þekil 91: Program Ekle/Kaldýr iletiþim kutusu

Þekil 92: Yazýcýlar klâsörü iletiþim penceresi
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Þekil 90'da verilen Yazýcýlar
iletiþim kutusunda görülen Yazýcý
Ekle simgesine çift týklandýðý
zaman Yazýcý Ekleme Sihirbazý adlý
program çalýþmaya baþlar (þekil
93).

Yazýcý Ekleme Sihirbazý iletiþim
kutusunda Ýleri düðmesine
basýldýðýnda uygulamada yaygýn
olarak kullanýlan ve Windows'un
otomatik olarak tanýdýðý yazýcý
markalarý ile modellerini gösteren
iletiþim kutusu ekranda görün-
tülenir (þekil 94).

Bilgisayara baðlanacak yazýcý-
nýn marka ve modeli þekil 94'te
verilen iletiþim kutusunda varsa
fareyle seçim yapýp Ýleri tuþuna
basýlýr ve yazýcýyý bilgisayara
tanýtma iþlemini bitirilir.

Bilgisayara baðlanacak yazýcý-
nýn marka ve modeli þekil 94'te
verilen iletiþim kutusunda yoksa
fareyle Disketi Var düðmesine
týklanýr. Yazýcýyý satan firma eðer
disket vermiþse A sürücüsünü
seçerek, CD-ROM vermiþse D ya
da E sürücüsünü seçerek kurma
(install) iþlemini tamamlanýr.

Bilgisayara baðlý olan bir
yazýcýnýn simgesi seçiliyken
farenin sað tuþuna basýlarak açýlan
kýsayol menüsündeki (þekil 95)
seçeneklerin iþlevleri þunlardýr:

Aç: Üzerinde bulunduðumuz
yazýcý için döküm denetim
penceresinin görüntülenmesini
saðlar. Yazdýrma iþlemi gerçek-
leþtiriliyorsa, bildirim alanýnda
yazýcý resmi görüntülenir. Bu,
yazýcýda o anda iþlem olduðunu
gösterir.

Yazýcýya döküm gönderildiði zaman kullanýcýnýn bu dökümle ilgili iþlemleri yapabilmesi için
o döküm denetim penceresi kullanýlýr. Döküm denetim penceresine geçmek için bildirim alanýnda
yer alan yazýcý nesnesine çift týklamak yeterlidir.

Yazdýrmayý Duraklat: Yazdýrma iþlemini geçici olarak durdurur.
Yazdýrma Ýþlemini Temizle: Yazdýrma iþleminin iptal edilmesini saðlar.
Varsayýlan Olarak Belirle: Üzerinde bulunduðumuz yazýcýnýn tüm Windows uygulamalarýnda

Þekil 93: Yazýcý Ekleme Sihirbazý iletiþim kutusu

Þekil 94: Windows iþletim sisteminin tanýdýðý yazýcý
markalarý ile modellerini gösteren iletiþim kutusu

Þekil 95:Bilgisayara baðlý yazýcýnýn kýsayol menüsü
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kullanýlmasý için tanýmlama yapar.
Kýsayol Yarat: Yazýcý için

masaüstünde kýsayol oluþturur.
Sil: Seçilmiþ, yani aktif olan

yazýcýyý siler.
Yeniden Adlandýr: Aktif olan

yazýcýnýn ismini deðiþtirir. Yazýcý
seçili durumdayken ayný iþlem F2
tuþuna basýlarak da yapýlabilir.

Özellikler: Seçili yazýcýnýn
özelliklerini görüntüler. Her yazýcý
için farklý özellikler yer alýr.

h. Yeni Donaným Ekle
Denetim Masasýndaki Yeni

Donaným Ekle simgesine fareyle
çift týklandýðý zaman Yeni Donaným
Ekleme Sihirbazý adlý program
çalýþmaya baþlar (þekil 96).

Yeni Donaným Ekleme Sihirbazý
iletiþim kutusu kullanýcýya,
bilgisayara yeni donaným parçalarý
(faks modem kartý, ses kartý, TV
kartý ve benzeri) ekleme ve iþletim
sistemine tanýtma imkâný saðlar.
Bilgisayara yeni bir donaným eklendiði zaman ilk önce tanýtma iþleminin yapýlmasý gerekir.

Yeni Donaným Ekleme Sihirbazý iletiþim kutusunda Ýleri düðmesine týklandýðýnda iletiþim
kutusunda Windows þimdi sisteminizdeki yeni Tak ve Kullan aygýtlarý arayacak þeklinde bir ileti
görülür. Bu ileti alýnýnca yeniden Ýleri düðmesine basýlýr.

Bilgisayar gerekli aramalarý yaparak makineye yeni eklenen donanýmý belirlemeye çalýþýr. Eðer
yeni donaným Windows iþletim sistemi tarafýndan tanýnýyorsa sürücü dosyalarý kurma iþlemi
otomatik olarak yapýlýr. Sürücü dosyalarý otomatik olarak yüklenen donanýmlara Tak ve Kullan
(Plug and Play, PnP) özellikli adý verilir.

Donanýmý üreten firmanýn sürücü dosyalarý Windows iþletim sisteminde yoksa bu durumda
Yeni Donaným Ekleme Sihirbazý iletiþim kutusunda Hayýr, aygýt listesine aradýðým aygýt yok
seçeneði iþaretlenerek Ýleri düðmesine basýlýr. Ekranda görülen yeni iletiþim kutusunda Hayýr,
donanýmý listeden seçmek istiyorum seçeneði iþaretlenip Ýleri düðmesine basýlýr. Bu iþlemden
sonra þekil 97'de verilen iletiþim kutusu ekranda görüntülenir. Þekil 97'de verilen listeden
yüklenmek istenen donaným seçilip Ýleri düðmesine basýlýr. Açýlan iletiþim kutusunda tanýtýlacak
parçanýn marka ve modeli varsa Ýleri düðmesine basýlýp kurma (tanýtma) iþlemi bitirilir.

ý. Yazý Tipleri
Bilgisayarda yüklü bulunan fontlarý görmek, sisteme font eklemek ve font silmek için kullanýlan

yardýmcý programdýr.
Denetim Masasý iletiþim kutusunda bulunan Yazý Tipleri simgesine fareyle çift týklandýðýnda

þekil 98'de verilen Fonts adlý iletiþim kutusu ekranda görüntülenir.
Þekil 98'de verilen iletiþim kutusundan herhangi bir font fareyle seçilip çift týklamayla açýldýðý

zaman, ilgili yazý tipinin biçimini gösteren bir iletiþim kutusu açýlýr.
Bilgisayara CD-ROM'dan ya da disketten yeni yazý tipi yüklemek için Dosya menüsünden

Yeni Yazý Tipi Yükle komutu çalýþtýrýlýr. Bu komut çalýþtýrýldýðýnda bilgisayarda yüklü olan yazý

Þekil 96: Yeni Donaným Ekleme Sihirbazý iletiþim kutusu

Þekil 97: Bilgisayara tanýtýlacak donanýmýn
türünü seçmeyi saðlayan iletiþim kutusu
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tiplerinin listesi ve fontlarýn
yükleneceði sürücünün
seçilmesini saðlayan seçenekleri
içeren yeni bir iletiþim kutusu
ekranda belirir. Burada ilgili
sürücü (A, D, E ve benzeri)
seçilerek font yükleme iþlemi
yapýlýr.

Bilgisayara yüklü bir fontu
silmek için Dosya menüsünden Sil
komutu çalýþtýrýlýr. Bu yapýldýðý
zaman ekranda görülen uyarý
amaçlý iletiþim kutusundan Tamam
düðmesine basýlýr.

C. WINDOWS ÝÞLETÝM
SÝSTEMÝNÝN
PROGRAMLAR MENÜSÜ
Windows'ta yer alan prog-

ramlarla daha sonra yüklenen
programlar Baþlat menüsündeki
Programlar grubunda bulunur.
Genel olarak bu grupta, Donatýlar,
Baþlangýç, MS-DOS Komut Ýstemi,
Windows Gezgini ve benzeri gibi
seçenekler görülür. Programlar
grubunu açmak için sýrasýyla,
Baþlat/Programlar komutlarý
çalýþtýrýlýr (þekil 99).

1. Donatýlar menüsünde yer alan programlarýn özelliklerinin incelenmesi
a. Paint programý
I. Paint programýnýn amacý ve önemi
Windows iþletim sistemi içerisinde basit çizim ve resim yapma iþlemlerini gerçekleþtirmek

için Paint programý vardýr.
Paint, bilgisayar kullanýmýna yeni baþlayanlar için eðlenceli olduðu gibi, þekil ve resim çizme

çalýþmalarý yapmayý da saðlayan basit bir programdýr.
Paint yazýlýmý kullanýlarak yapýlabilecek iþlemlerin bazýlarý þunlardýr:
I. Ýstenilen þekilde çizim yapýlabilir.
II. Kaydedilmiþ resim dosyalarý üzerinde düzenleme yapýlabilir.
III. Çeþitli renk ve þekillerde yazý yazýlabilir.
II. Paint yazýlýmýnýn ekran elemanlarýnýn görevlerinin açýklanmasý
Paint'i çalýþtýrmak için sýrasýyla, Baþlat/Programlar/Donatýlar/Paint komutlarý çalýþtýrýlýr.

Program açýlýnca þekil 100'de verilen kullanýcý arayüzü ekranda görüntülenir.
Paint yazýlýmýnýn ekran elemanlarý þunlardýr:
Durum Satýrý: Yapýlmakta olan iþlem hakkýnda bilgi verir. Göstergecin konumunu ve seçilen

Þekil 98: Fonts adlý iletiþim kutusu

Þekil 99: Programlar menüsü seçenekleri
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bölgenin koordinatlarýný belirtir
(þekil 100).

Çalýþma Alaný: Þekil ve
iþlemlerin yapýldýðý alandýr. Bu
alana tuval (tual) da denir (þekil
100).

Araç Kutusu: Çizim
iþlemlerinde kullanýlan tüm
araçlar burada yer alýr (þekil 101).

Renk Paleti: Çizimi yapýlacak
nesneyle ilgili ön plân ve arka plân
renklerinin seçildiði bölümdür.
Renkler, renk paleti üzerinde yer
alan kutulara týklanarak seçilir
(þekil 102).

Ön ve Arka Plân Rengi:
Çizim yapýlacak nesneyle ilgili
rengin görüntülendiði alanlardýr.
Ön plân rengiyle çizim yapmak
için sol, arka plân rengiyle çizim yapmak için ise sað fare düðmesi kullanýlýr.

III. Paint ile çizim oluþturmanýn temelleri
Paint çalýþma alanýnda bir çizim oluþturmak için araç çubuðunda yer alan nesneler kullanýlýr.

Bu yazýlým, bilgisayar ortamýnda çizim yapýlmasý için gerekli araçlarýn tümünün fareyle
kullanýlmasýna imkân tanýr.

Paint ile çizim yapmanýn adýmlarý þunlardýr:
I. Hangi çizim yapýlacaksa araç çubuðundan o düðme üzerine gelinip çizim nesnesi seçilir.

Örneðin; dikdörtgen çizmek için araç çubuðundan dikdörtgen þeklindeki düðme üzerine týklanýr
(þekil 103).

Þekil 100: Paint programýnýn ekran görünümü (arayüzü)

geçerli ön
renk

geçerli
arka renk

renk paleti yatay kaydýrma
çubuðu

dikey
kaydýrma
çubuðu

baþlýk
çubuðu

araç
kutusu

çalýþma alaný

durum satýrý

menü çubuðu

seçenek kutusu

Fare göstergeci, kýrmýzý rengin
üzerindeyken sað tuþa týklandýðýnda
arka renk kýrmýzý olur.

Fare göstergeci, beyaz rengin üzerindeyken sol
tuþa týklandýðýnda ön renk beyaz olur.

Þekil 102: Paint programýnýn renk paleti

ön renk beyaz
arka renk kýrmýzý

Þekil 101: Araç kutusundaki düðmelerin adlarý

serbest þekil seçimi
silgi/renk silicisi

renk seç
kalem

püskürtme kabý
çizgi

dikdörtgen
elips

seç
renkle doldur
büyüteç
fýrça
metin
kývrým
çokgen
yuvarlatýlmýþ dikdörtgen
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II. Seçilmiþ olan dikdörtgen aracýna iliþkin seçenekler
karþýmýza gelir. Buradan istenilen seçilir ve iþleme devam
edilir.

III. Araca iliþkin ön plân rengi seçilir. Renk paletinde
istenilen renk üzerine týklanýr ve renk seçimi yapýlmýþ olur.

IV. Araca iliþkin arka plân rengi seçilir. Arka plân
rengini seçmek için fare sað tuþuyla renk paletinden bir
renk seçilir.

V. Çalýþma alaný üzerine gelinip, sol ya da sað fare
düðmesine basýlarak ilgili nesne çizilir.

IV. Paint'in çizim araçlarýný kullanma
Çizim araç çubuðunda 16 tane araç yer almaktadýr. Bu

araçlara iliþkin kýsa açýklamalar ve kullanýmlarý þöyledir:
 Serbest Þekil Seçimi: Paint çizim alanýnda bulunan bir çizimin üzerinde iþlem yapmak

için serbest seçme imkâný saðlar.
 Seç: Paint çizim alanýnda bulunan bir çizimin üzerinde iþlem yapmak için kare þeklinde

seçme imkâný saðlar.
 Silgi/Renk Silicisi: Çizim alanýnda bulunan bir çizimi siler. Bu araç seçildiðinde, silginin

þekil ve boyutunun deðiþtirilmesini saðlayan ekran görüntülenir.
 Renkle Doldur: Çizim alanýnda bulunan kapalý bir çizimin ön ya da arka plân renkleriyle

doldurulmasý için kullanýlýr.
 Renk Seç: Çizim alanýnda bulunan bir nesnenin rengini ön ya da arka plân rengi olarak

alýnmasýný saðlar.
 Büyüteç: Çizim alanýnda bulunan yazý ya da þekillerin büyütülmesini ya da

küçültülmesini saðlar.
 Kalem: Serbest olarak ön ya da arka plân rengiyle çizim yapýlmasýný saðlar.
 Fýrça: Serbest olarak çizim yapýlabilir.
 Püskürtme Kabý: Boyama iþleminin püskürtülerek yapýlmasýný saðlar.
 Metin: Yapýlan çizim içerisine yazý yazmak için kullanýlýr. Metin için alan belirtildiðinde,

yazýlarýn ayarlanmasýyla ilgili Araç Çubuðu görüntülenir. Burada yazý tipleriyle ilgili seçim yapmak
için birinci açýlýr liste kutusu kullanýlýr. Ýkinci açýlýr liste kutusundan ise yazýnýn büyüklüðü, yani
boyutu ayarlanýr.

 Çizgi: Düz çizgi çizilmesini saðlar. Düz çizgi çizmek istenirse, Shift tuþuna basýlý olarak
çizim yapýlýr. Seçenek kutusundan çizgi kalýnlýðý seçilir.

 Kývrým/Eðri: Eðri çizgilerin çizilmesini saðlar.
 Dörtgen: Belirtilen alanda dikdörtgen çizimini saðlar.
 Çokgen: Ýki ucu birleþtirilmiþ þekiller çizer.

Þekil 103: Dikdörtgen butonu ve
açýklama satýrýndaki seçeneklerle
çizilmiþ dikdörtgen örnekleri
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 Elips: Daire ve elips çiziminde kullanýlýr.
 Yuvarlatýlmýþ Dikdörtgen: Belirtilen alanda

kenarlarý yuvarlatýlmýþ dikdörtgen ya da kare çizimini saðlar.
V. Paint programýnýn menü komutlarýnýn iþlevleri
Paint'te yer alan iþlemlerin menü komutlarý sýrasýyla

þöyledir:
 Dosya menüsü

Þekil 104'te verilen Dosya menüsünde yer alan komutlarýn
görevleri þunlardýr:

Yeni: Arka plân renginde boþ bir çizim alaný açarak yeni bir belge oluþturur. Ýsim verilmemiþ
belgeler Adsýz olarak nitelendirilir.

Aç: Önceden oluþturulmuþ, disk ya da diskete kaydedilmiþ bir dosyanýn çizim alanýna
getirilmesini saðlar.

Kaydet: Belgenin disk ya da diskete kaydedilmesini saðlar.
Farklý Kaydet: Herhangi bir isimle kaydedilmiþ bir belgenin baþka bir isimle ya da farklý bir

klâsöre tekrar kaydedilmesini de saðlar.
Baský Ön Ýzleme: Belgeyi yazýcýdan yazdýrmadan önce ekrandan görüntülenmesini saðlar.
Sayfa Yapýsý: Belgenin hangi boyutlarda olacaðý, metin sýnýrlarýnýn boþluklarý, sayfanýn dik

ya da yatýk mý olacaðýný belirler.
Yazdýr: Belgenin Windows'ta tanýmlanmýþ yazýcýdan yazdýrýlmasýný saðlar.
Gönder: Belgenin internet üzerinden bir baþka alýcýya gönderilmesini saðlar.
Duvar Kâðýdý Olarak Ayarla (Ortalanmýþ/Döþeli):

Yapýlan çizimin duvar kâðýdý olarak masaüstüne arka plân
zemini olmasýný saðlar.

Çýkýþ: Paint'ten çýkmayý saðlar.

 Düzen menüsü
Þekil 105'te verilen Düzen menüsünde yer alan komutlarýn

görevleri þunlardýr:
Geri Al: En son yapýlan iþlemin geri alýnmasýný saðlar.
Yinele: En son yapýlan iþlemin tekrarlanmasýný saðlar.
Kes: Belirtilen nesnenin Panoya alýnmasýný saðlar.
Kopyala: Nesnenin baþka bir alana kopyalanacaðýnýn belirtilmesini saðlar.
Yapýþtýr: Kes ya da Kopyala iþlemi yapýlmýþ alanlarýn çalýþma alanýna yapýþtýrýlmasýný saðlar.
Seçileni Temizle: Seçilmiþ bölgedeki bilgilerin silinmesini saðlar.
Tümünü Seç: Çizim alanýnda bulunan tüm bilgilerin iþlem yapmak üzere iþaretlenmesini

saðlar.
Dosyadan Kopyala: Seçilen bölgenin yeni bir isimde farklý bir dosya olarak kayýt edilmesini

saðlar. Çizim içinde belirlenen bir alan iþaretlenir ve farklý bir çizim olarak kaydedilir.
Dosyadan Yapýþtýr: Üzerinde çalýþýlmakta olunan çizim belgesinin içerisine önceden

Þekil 104: Dosya menüsü

Þekil 105: Düzen menüsü
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kaydedilmiþ çizim dosyasýnýn eklenmesini saðlar. Yani iki
çizim dosyasý birleþtirilmiþ olur.

 Görünüm menüsü
Þekil 106'da verilen Görünüm menüsünde yer alan

komutlarýn görevleri þunlardýr:
Yakýnlaþtýr: Çizim alanýyla ilgili ayarlamalarýn

yapýldýðý seçenektir. Araç çubuðunda yer alan büyüteç
komutuyla da büyütme yapýlabilir.

 Resim menüsü
Þekil 107'de verilen menü ile çizim alaný üzerindeki

renkler ve çevirmelerle ilgili iþlemler
gerçekleþtirilmektedir.

Resim menüsünde yer alan komutlarýn görevleri
þunlardýr:

Döndür/Çevir: Çizim bilgilerinin döndürülmesini
saðlar.

Döndür/çevir komutu çalýþtýrýldýðýnda þu seçenekler
görülür:

Uzat/Eð: Seçilmiþ olan çizim nesnesinin uzatýlmasýný
saðlar. Uzatma iþlemi enine ya da boyuna yapýlabilir.

Renkleri Ters Çevir: Çizim nesnesinde bulunan
renklerin tersini elde etmek için kullanýlýr.

 Renkler Menüsü
Þekil 108'de, yapýlan çalýþmalarda kullanýlan renkleri

daha deðiþik renklerle deðiþtirmek için kullanýlan
menüdür. Renkler menüsünün komutu olan Renkleri
Düzenleye týkladýðýmýz zaman þekil 109'da verilen iletiþim
kutusu ekranda görüntülenir.

Renkleri Düzenle: Kullanýlmakta olan renklerle ilgili
yeni ayarlamalarýn yapýlmasý, yeni renk belirlenmesi gibi
iþlemleri gerçekleþtirir.

 Yardým Menüsü
Paint programýyla ilgili açýklamalarýn bulunduðu

menüdür.
b. WordPad kelime iþlem yazýlýmý
Bilgisayar yardýmýyla yazým iþlemlerinin gerçekleþtirildiði yazýlýmlara kelime iþlemci ya da

editör denir.
Günümüzde yaygýn olarak WordPad, Word, QuarkPress, Adobe Page Maker gibi kelime iþlem

yazýlýmlarý kullanýlmaktadýr.
WordPad basit metinlerin yazýlmasýnda kullanýlabilecek bir programdýr.
WordPad yazýlýmýnýn çalýþtýrýlabilmesi için Baþlat/Programlar/Donatýlar/WordPad komutlarý

Þekil 106: Görünüm menüsü

Þekil 107: Resim menüsü

Þekil 108: Renkler menüsü

Þekil 109: Renkleri Düzenle
komutu çalýþtýrýldýðýnda açýlan
iletiþim kutusu
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çalýþtýrýlýr.
I. WordPad yazýlýmýnýn

ekran elemanlarý
WordPad çalýþtýrýldýðýnda þekil

110'daki ekran görüntüsü karþý-
mýza çýkar.

WordPad penceresinde yer alan
ekran elemanlarýnýn iþlevleri
þunlardýr:

Araç Çubuðu: Tüm Windows
programlarýnda olduðu gibi
WordPad penceresinde de standart
bir araç çubuðu bulunur.

Araç çubuðunda yer alan düðmelerin görevleri þunlardýr:
 Yeni Belge: Yeni bir belge açýlmasýný saðlar.
 Aç: Önceden yazýlmýþ ve bir adla kaydedilmiþ dosyanýn açýlmasýný saðlar.
 Kaydet: Dosyanýn kaydedilmesini saðlar.
 Yazdýr: Çalýþmakta olduðunuz belgenin yazýcýdan yazdýrýlmasýný saðlar.
 Baský Önizleme: Yazdýrma iþleminden önce ya da sayfada yerleþimini görmek için

kullanýlýr. Sayfanýn yazýcýdan nasýl çýkacaðýný gösterir.
 Bul: Çalýþmakta olunan belge içerisinde istenilen bir karakter ya da cümlenin nerede olduðunu

bulmayý saðlar.
 Kes: Seçilmiþ olan metnin bulunduðu yerden alýnýp Pano görüntüleyicisine kopyalama,

taþýma ya da baþka bir belgeye aktarma için kullanýlýr.
 Kopyala: Seçilmiþ olan metnin kopyalanmasýný saðlar.
 Yapýþtýr: Kes ya da Kopyala iþlemi uygulanmýþ nesnenin, ekleme noktasýnýn bulunduðu yere

yapýþtýrýlmasýný saðlar.
 Geri Al: En son yapýlan iþlemin iptal edilmesini ve iþlemden önceki duruma dönülmesini

saðlar.
 Tarih/Saat: Ekleme noktasýnýn bulunduðu yere sistemin o anki tarih ve saatinin

yazýlmasýný saðlar.
Biçimlendirme araç çubuðu
Tüm Windows uygulamalarýnda karþýlaþýlan, biçimlendirme iþlemlerinin yer aldýðý araç

çubuðunun üzerindeki düðmeler þekil 111'de verilmiþtir.
Biçimlendirme araç çubuðunun üzerindeki düðmelerin görevleri þunlardýr:
1. Yazý Tipi: Seçilmiþ metnin ya da ekleme noktasýnýn (imlecin) bulunduðu yerden itibaren

yazý tipinin deðiþtirilmesini saðlar. Açýlýr listeye týklandýðýnda bilgisayarda bulunan yazý tipleri

Þekil 110: Wordpad ekran elemanlarý

ekleme noktasý (imleç)

durum çubuðu
pencere denetim
menü simgesi

menü çubuðu

araç çubuðu

baþlýk çubuðu
pencere denetim
düðmeleri

yazma alaný

109



görüntülenir ve
istenilen bir font
seçilir.

2. Yazý Tipi
Boyutu: Seçilen
yerde bulunan
karakter boyutunun deðiþtirilmesi için kullanýlýr.

Açýlýr liste kutusuna týklandýðýnda, kullanýlabilecek boyutlar görüntülenir ve istenilen büyüklük
seçilerek karakterin boyutu deðiþtirilir.

3. Kalýn: Yazýlarýn puntosunu kalýnlaþtýrýr.
4. Ýtalik: Yazýlarýn eðik olmasýný saðlar.
5. Altý Çizili: Yazýlarýn altýný çizer.
6. Renk: Yazýlarýn rengini deðiþtirir.
7. Sola Hizala: Metinlerin sola yanaþýk olarak dizilmesini saðlar.
8. Ortala: Metinlerin ortada dizilmesini saðlar.
9. Saða Hizala: Metinlerin saða yanaþýk olarak dizilmesini saðlar.
10. Madde Ými: Metinlere madde imi eklenmesini saðlar.
Cetvel: Belgenin

sað ve sol kenar
boþluklarýný (marj
ayarlarý), paragraf
baþlangýcýný, sekme
durak iþaretlerini
deðiþtirmek ve
görüntülemek için
kullanýlýr (þekil 112).

Yazým (çalýþma) alaný: Sayfa yapýsýyla belirlenmiþ yazý yazýlacak alaný belirler.
Açýklama (Bilgi) Satýrý: Seçilmiþ olan araç çubuðuna ait alt seçeneklerin görüntülenmesini

saðlar.
II. WordPad kelime iþlemci yazýlýmýnýn menü seçenekleri
WordPad yazýlýmýnda yer alan menü komutlarý sýrasýyla þunlardýr:

 Dosya menüsü
Dosya menüsünde yer alan komutlarýn özellikleri þunlardýr:
Yeni: Boþ bir belge açýlmasýný saðlar.
Aç: Önceden oluþturulmuþ, sabit disk ya da diskete kaydedilmiþ bir dosyanýn çalýþma alanýna

getirilmesini saðlar.
Kaydet: Belgenin sabit disk ya da diskete kaydedilmesini saðlar.
Farklý Kaydet: Yazýlmýþ olan belgenin sabit disk ya da diskete farklý bir adla kaydedilmesi

için kullanýlýr.
Yazdýr: Belgenin yazýcýdan yazdýrýlmasýný saðlar.
Baský Önizleme: Belgenin yazdýrýlacaðý þekliyle ekranda görüntülenmesini saðlar.
Sayfa Yapýsý: Belgenin boyutlarý, metin kenar boþluklarý, sayfanýn dik ya da yatýk olmasý

Þekil 111: Biçimlendirme araç çubuðu

1) Sayfa sol kenar boþluðunu belirtir. 2) Paragrafýn ilk satýrýnýn nereden
baþlayacaðýný belirtir. 3) Sayfa sað kenar boþluðunu belirtir. 4) Sayfada
sol girintinin nerede olacaðýný belirtir. 5) Sekme duraklarýnýn yerini
belirtir. 6) Sayfada sað girintinin nerede olacaðýný belirtir.
                      Þekil 112: Wordpad yatay cetvel görünümü

1 2 3

4 5 6
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gibi ayarlamalarýn yapýlmasýný saðlar.
Gönder: Yazýlan metnin internet üzerinden gönderilmesini saðlar.
Çýkýþ: WordPad yazýlýmýndan çýkýþý saðlar.

 Düzen menüsü
Düzen menüsünün komutlarýnýn özellikleri þunlardýr:
Geri Al: En son yapýlan iþlemin geri alýnmasýný saðlar.
Yinele: En son yapýlan iþlemin tekrarlanmasýný saðlar.
Kes: Seçilen metnin ya da nesnenin Panoya alýnmasýný saðlar.
Kopyala: Nesnenin baþka bir alana kopyalanacaðýnýn belirtilmesini saðlar.
Yapýþtýr: Kes ve Kopyala iþlemi yapýlmýþ alanlarýn göstergenin bulunduðu yere yapýþtýrýlmasýný

saðlar.
Özel Yapýþtýr: Panoya kopyalanmýþ olan bir þekil ya da nesneyi yazým alanýna getirmek için

kullanýlýr.
Temizle: Seçilmiþ olan bölgenin silinmesini saðlar.
Tümünü Seç: Yazým alanýnda bulunan tüm bilgilerin iþlem yapmak üzere iþaretlenmesini

saðlar.
Bul: Yazým alanýnda bulunan bilgiler içerisinde istenilen bilgilerin aranýp bulunmasýný saðlar.
Deðiþtir: Yazým alanýnda bulunan bilgilerin istenilen kýsmýnýn bulunup baþka bir bilgiyle

deðiþtirilmesini saðlar.
Baðlantýlar: Yazým alanýna baþka bir uygulamada hazýrlanmýþ resim, grafik gibi bir bilgi

aktarýlmak istendiðinde kullanýlýr. Örneðin; Paint yazýlýmýnda çizilmiþ þekli WordPad yazým alanýna
aktarýrken baðlantý kurulursa, aktarýlan bilgi Paint yazýlýmýyla hâlâ ilgilidir anlamýna gelir. Eklenen
resmin üzerine çift týklandýðýnda Paint yazýlýmý çalýþýr ve þekil karþýmýza gelir. Bu bilginin üzerinde
yapýlacak herhangi bir deðiþiklik WordPad belgesi içinde bulunan bilgiyi de etkiler. Asýl bilgi
Paint içerisinde, WordPad'de ise resime ait iþaretçiler yer alýr.

 Görünüm menüsü
Programýn ekran görüntüsünde bulunmasý istenen menülerin (araç çubuðu, biçim çubuðu, cetvel

ve durum çubuðu) belirlenmesi için kullanýlan menüdür.
Görünüm menüsünde bulunan Seçenekler komutu WordPad programýnýn ölçü birimi, metin,

zengin metin gibi ayarlamalarýn yapýlmasýný saðlar.

 Ekle menüsü
Ekle menüsünde bulunan komutlarýn görevleri þunlardýr:
Tarih ve Saat: Belge içerisine göstergenin bulunduðu yere sistemin tarih ve saatinin

eklenmesini saðlar.
Nesne: Belge içerisine baþka bir yazýlýmda oluþturulmuþ ya da ilk kez oluþturulacak nesnenin

eklenmesini saðlar.

 Biçim menüsü
Biçim menüsünün komutlarýnýn özellikleri þunlardýr:
Yazý Tipi: Belgede yer alan yazýlarýn ne þekilde olacaðýnýn belirlenmesini saðlar.
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Madde Ými Biçemi: Belge içerisine paragraflarýn belirtilmesi için bazý özel iþaretlerin
konulmasýný saðlar.

Paragraf: Soldan ve saðdan yapýlacak girintilerin deðerinin belirlenmesini saðlar. Paragrafa
ait ilk satýrýn, yani paragraf baþýnýn nereden baþlayacaðýný belirler. Paragrafta yer alan satýrlarýn
sola, saða ya da ortaya dayalý olup olmayacaðýný belirler.

Sekmeler: Belge üzerinde sekme duraklarýnýn nereye yerleþtirileceðini belirler.
 Yardým menüsü

WordPad yazýlýmý hakkýnda, açýklama pencereleri görüntülenmesini saðlar.
c. Çoklu Ortam (eðlence) donatýlarý
Bilgisayarda DVD-ROM ya da CD-ROM sürücüsü, mikrofon, hoparlör ve ses kartý varsa,

çoklu ortamda yer alan iþlemler yapýlabilir.
Çoklu Ortam araçlarýyla yapýlabilecek iþlemlerin bazýlarý þunlardýr:
I. Belgelere ses ilave edilebilir.
II. Müzik CD-ROM'larý dinlenebilir.
III. Windows iþletim

sisteminin içinde bulunan sesler
deðiþtirilebilir.

IV. Ses kaydý yapýlabilir.
Baþlat/Programlar/Donatýlar/

Çoklu Ortam menüsünde
kullandýðýnýz bilgisayarýn
özelliklerine baðlý olarak deðiþik
seçenekler yer alabilir.

I. CD okuyucusu
Müzik CD'lerini çalmak için

kullanýlýr. CD Okuyucusu
programý çalýþtýrýldýðýnda þekil
113'te verilen iletiþim kutusu
ekranda görüntülenir.

CD okuyucusu iletiþim
penceresinde bulunan menü ve
düðmeler kullanýlarak müzik
CD'leri çalýþtýrýlabilir.

II. Ortam Yürütücüsü
(Windows Media Player): Ses
ve video görüntülerinin
çalýþtýrýlmasýný saðlayan
programdýr.

Windows Media Player
programý çalýþtýrýldýðýnda þekil
114'te verilen iletiþim penceresi
ekranda görüntülenir.

CD-ROM sürücüye takýlan bir
film CD'si çalýþtýrýlacaðý zaman
Dosya menüsünden Aç komutu
çalýþtýrýlýr. Ekrana gelen iletiþim

Þekil 113: CD Okuyucusu iletiþim penceresi

baþlat duraklat dur

önceki
iz geri

sar
ileri
sar

sonraki
iz

Þekil 114: Windows Media Player iletiþim penceresi
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kutusundan film dosyasýnýn bulunduðu klâsörün adý yazýlýr ya da Gözat düðmesine týklanýr.
Gözat düðmesine basýlýnca Aç adlý bir iletiþim kutusu ekranda görüntülenir. Bu kutudan filmin
bulunduðu klâsör açýlýr. Açýlan klâsördeki film dosyasý fareyle seçili hâle getirildikten sonra
Tamam düðmesine basýlýr ve film izlenir.

III. Ses Denetimi
Bilgisayarda kullanýlan ses özelliklerinin denetlenmesini saðlar. CD Okuyucu ve Media Player

programlarý çalýþýrken Ses Denetimi kullanýlabilir.
Ses Denetimi programýný

çalýþtýrmak için Görev
Çubuðunda yer alan hoparlör
simgesine çift týklanýr ya da
sýrasýyla Baþlat/Programlar/
Donatýlar/Çoklu Ortam
(Eðlence)/Ses Denetimi komutlarý
çalýþtýrýlýr.

Ses denetimi programý
çalýþtýrýldýðýnda þekil 115'te
verilen iletiþim kutusu ekranda
görüntülenir. Ýstenilen ses
denetimini ayarlamak için
sürgülü düðmelerden yararlanýlýr.

IV. Ses Kaydedici
Bilgisayara ses kaydýnýn

yapýlmasýný saðlar. Kaydedilen
sesler WAV uzantýlýdýr. Ses
Kaydedici programý
çalýþtýrýldýðýnda þekil 116'da
verilen iletiþim penceresi ekranda
görüntülenir.

Bilgisayara WAV uzantýlý olarak
ses kaydedebilmek için Dosya menüsünden Yeni komutu çalýþtýrýlýr. Ses Kaydedicisi iletiþim
penceresindeki, üzerinde kýrmýzý daire bulunan Kayýt düðmesine basýlýr. Kayýt iþlemini bitirmek
için üzerinde siyah dörtgen bulunan Dur düðmesine basýlýr. Dosya menüsünden Farklý Kaydet
komutu çalýþtýrýlarak ses dosyasýna ad verilip Tamam düðmesine basýlýr. Dosya menüsünden verilen
Aç komutuyla daha önce kaydedilen dosya açýlýr. Üzerinde saða dönük bir ok bulunan Çaldýr
(yürüt) düðmesine basýlarak sesler dinlenebilir.

Ses Kaydedici programýyla, mikrofon, radyo kartý, TV kartý gibi cihazlar kullanýlarak elde
edilen WAV uzantýlý ses dosyalarý üzerinde basit düzenleme (edit) iþlemleri yapýlabilir.

WAV uzantýlý ses dosyalarý sabit diskte çok yer kaplar. O nedenle günümüzde ses dosyalarý
MP3 formatýnda sýkýþtýrýlarak kullanýlmaktadýr. Ses ya da film dosyalarýný sýkýþtýrmada kullanýlan
programlar "TMPGEnc", "XingMPEG Encoder" ve benzeridir.

ç. Not Defteri programý
Basit yazý iþlemlerini gerçekleþtirmek için kullanýlan programdýr (þekil 117). Bu programda

belgeler TXT uzantýlý olarak kaydedilir. Not Defteri programýnýn menü seçeneklerinin görevleri
þunlardýr:

Þekil 115: Ses (Volume Control) denetim penceresi

Þekil 116: Ses Kaydedicisi iletiþim penceresi

geri
sar

ileri sar
düðmesi

ses dosya-
sýný çaldýr-
ma düðmesi

dur
düðmesi

kayýt
düðmesi

geri sar
düðmesi
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 Dosya menüsü
Yeni: Boþ bir belge

oluþturulmasýný saðlar.
Aç: Önceden oluþturulmuþ,

sabit disk ya da diskete
kaydedilmiþ bir dosyanýn yazým
alanýna getirilmesini saðlar

Kaydet: Belgenin sabit disk
ya da diskete kaydedilmesini
saðlar.

Farklý Kaydet: Hazýrlanan belgenin sabit disk ya da diskete farklý adla kaydedilmesi için
kullanýlýr.

Sayfa Yapýsý: Çalýþma alanýnýn düzenlenmesini saðlar. Sayfanýn kâðýt türü, sol, sað, alt ve üst
boþluk bilgilerinin belirtilmesi gibi iþlemler için kullanýlýr.

Yazdýr: Yazýlan metnin yazýcýdan yazdýrýlmasýný saðlar.

 Düzen menüsü
Geri Al: En son yapýlan iþlemin geri alýnmasýný saðlar.
Kes: Ýþaretlenmiþ olan karakter, satýr ya da paragraflarýn yerinden alýnarak Panoya aktarýlmasýný

saðlar.
Kopyala: Ýþaretlenmiþ olan karakter, satýr ya da paragraflarýn kopyalanacaðýnýn belirtilmesini

saðlar.
Yapýþtýr: Kes ve Kopyala iþlemi uygulanmýþ satýr ya da paragraflarýn göstergenin bulunduðu

yere yapýþtýrýlmasýný saðlar.
Sil: Ýþaretlenmiþ olan karakter, satýr ya da paragraflarýn silinmesini saðlar.
Tümünü Seç: Çalýþma sayfasýnda yer alan tüm bilgilerin iþlem yapýlmak üzere iþaretlenmesini

saðlar.
Saat/Tarih: Ekleme noktasýnýn (imlecin) bulunduðu yere sistemin zaman ve tarihini yazar.
Sözcük Kaydýr: Sözcüklerin pencere boyutunda kaydýrarak yazýlmasýný saðlar.

 Ara menüsü
Bu menüde yer alan iki seçenek

yazýlmýþ olan bilgiler içerisinde
istenilen bir bilginin (harf, kelime)
aranýp bulunmasýný saðlar.

d. Çevirmeli Að
Windows iþletim sistemi

kurulurken (install) Çevirmeli Að
"seçilmiþse", kurulum bittikten
sonra Bilgisayarým iletiþim
kutusunda Çevirmeli Að simgesi
bulunur (þekil 118).

Çevirmeli Að, internete girmek
için gerekli baðlantý ayarlarýnýn
yapýlmasýný saðlar.

1) Menü çubuðu 2) Yazým alaný
Þekil 117: Not Defteri penceresi

Þekil 118: Çevirmeli Að simgesi
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e. Hesap Makinesi
Windows içerisinde basit ve bilimsel (çok

iþlevli) olmak üzere iki ayrý hesap makinesi yer
almaktadýr. Þekil 119'da görünümü verilen Hesap
Makinesi programýyla temel hesaplama iþlemleri
yapýlabilmektedir. Bilimsel (ileri düzey)
matematik hesaplamalarý yapýlmak istendiðinde
Hesap Makinesi yazýlýmýnýn Görünüm
menüsünden Bilimsel komutuna týklanýr (þekil
120).

f. Karakter Eþlem
Karakter Eþlem programý klâvye üzerinde yer

almayan bir karaktere gereksinim duyulduðunda
kullanýlýr. Bu programý çalýþtýrabilmek için
sýrasýyla, Baþlat/Programlar/Donatýlar/Karakter
Eþlem komutlarýný çalýþtýrýlýr. Þekil 121'deki
iletiþim kutusunun Yazý tipi bölümündeki açýlýr
liste kullanýlarak istenen karakter grubu seçilebilir.
Belirlenen karakter üzerine gelindikten sonra çift
týklanýr ya da Seç düðmesi kullanýlýr. Seçilen
karakterleri metin içerisine aktarmak için Kopyala
ve Yapýþtýr komutlarýndan yararlanýlýr.

g. Oyunlar
Bilgisayara iþletim sistemi kurulduðunda bir kaç adet oyun da yüklenmektedir.
I. Mayýn Tarlasý: Bu oyunda amaç mayýn bölgesinde bulunan mayýnsýz kareleri en kýsa sürede

açmaktýr. Kareleri açmak için üzerine týklamak yeterlidir. Bu oyunu çalýþtýrmak için sýrasýyla,
Baþlat/Programlar/Donatýlar/Oyunlar/Mayýn Tarlasý komutlarý seçilir. Açýlan karede sayý varsa
etrafýnda kaç tane mayýn olduðu bildirilir. Açýlan kare boþsa etrafýnda mayýn olmadýðý anlamýna
gelir. Mayýn olan kareye týklanýrsa oyun biter. Ekran görüntüsünün sol tarafýndaki gösterge
iþaretlenmemiþ mayýn sayýsýný belirler. Sað gösterge ise süreyi bildirir.

II. Solitaire: Bilgisayarla fala bakmaya yarayan oyun yazýlýmýdýr.
III. FreeCelI: Solitaire gibi bir iskambil ve fal oyunu yazýlýmýdýr.
ð. Pano Görüntüleyicisi (Clipboard)
Windows altýnda yer alan ve çalýþan tüm yazýlýmlarda Kes, Kopyala ve Yapýþtýr iþlemleri yer

Þekil 121: Karakter Eþlem iletiþim kutusu

Þekil 119: Standart Hesap Makinesi

Þekil 120: Görünüm menüsünün komutlarý
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almaktadýr. Herhangi bir uygulamada yer alan
metin, þekil ve grafik gibi nesneleri Kes ya da
Kopyala iþlemlerini kullanarak baþka bir uygulama
içerisine yapýþtýrmak mümkündür.

Windows uygulamalarý arasýnda veri alýþ veriþi,
Pano mantýðýyla kolaylýkla yapýlabilmektedir. Kes
ya da Kopyala iþlemi yapýldýðýnda Windows, bu
bilgileri Pano içerisinde tutar (þekil 122). Baþka
bir Kes ya da Kopyala iþlemi yapýlmadýðý sürece
bu bilgiler Panoda yer alýr.

Yazýlýmlar çalýþýrken, ekran görüntüleri de
Panoya kopyalanabilir. Bu amaçla, ekranýn tümünü Panoya kopyalamak için klâvye üzerinde yer
alan Print Screen tuþundan yararlanýlýr. Ekrandaki etkin alaný (aktif pencereyi) Panoya almak için
ise klâvyedeki Alt ve Print Screen tuþlarýna birlikte basýlýr.

h. Telefon Numarasý Çevirici
Bilgisayarda faks modem kartý varsa, bu yazýlým otomatik olarak yüklenir. Telefon numarasý

çeviricisinin amacý, telefon etme iþlerini bilgisayar yardýmýyla gerçekleþtirmektir.
ý. Baþlangýç
Windows iþletim sisteminin açýlýþýnda otomatik

olarak çalýþmasý istenilen yazýlýmlar, baþlangýç
grubuna yerleþtirilir. Bu iþlem için Görev
Çubuðundan yararlanýlýr.

i. MS-DOS Komut Ýstemi
Windows'ta DOS tabanlý yazýlýmlarý ve

komutlarý çalýþtýrmak için DOS çalýþma alanýna
geçiþi saðlar (þekil 123). DOS komut alanýna
geçmek için iki yol kullanýlabilir.

I. Windows çalýþmaya baþlarken Windows baþlýyor uyarýsý ekrana geldiðinde F8 tuþuna basýlýr.
Bu yöntemle DOS komut alanýna geçildiðinde, tekrar Windows'a dönmek için Win yazýp Enter
tuþuna basmak gerekir.

II. Baþlat/Programlar/MS-DOS Komut Ýstemi çalýþtýrýlarak DOS komut alanýna geçiþ yapýlabilir.
Tekrar Windows ortamýna dönmek için klâvyeden Exit yazmak yeterlidir.

MS-DOS Komut Ýsteminde DOS komutlarýnýn tümü kullanýlabilir. MS-DOS Komut Ýstemi araç
çubuðu seçeneklerinin özellikleri þunlardýr:

 Yazý Tipi: Yazý tiplerini içeren açýlýr listeden istenilen yazý tipini seçmek
mümkündür.

 Seç: Kopyalanmak istenilen nesneleri iþaretler.

 Kopyala: Ýþaretlenmiþ bilgilerin kopyalanmasýný saðlar.

 Yapýþtýr: Kopyalanan bilginin istenilen yere yapýþtýrýlmasýný saðlar.

 Tam Ekran: Pencere görüntüsünden tam ekran görüntüsüne geçiþi saðlar. Tekrar pencere
görünümüne geçmek için Alt ve Enter tuþlarýna birlikte basýlýr.

Þekil 122: Pano Görüntüleyicisi

Þekil 123: MS-DOS Komut
Ýstemi iletiþim penceresi
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 Özellikler: Özellikler penceresinin görüntülenmesini saðlar.

 Artalan: Basýlý durumda ise "artalan çalýþma", aktif anlamýna gelir. DOS uygulamasýnýn
baþka bir uygulama çalýþýrken bile, çalýþmaya devam etmesini saðlar

 Yazý Tipi: Özellikler penceresinde yer alan yazý tipiyle ilgili seçim penceresine geçiþi saðlar.

j. Windows Gezgini
Windows iþletim sisteminde yer alan sürücü, klâsör ve dosyalar üzerinde yapýlabilecek tüm

iþlemlerin gerçekleþtirilebildiði programdýr. Bilgisayar kullanmaya yeni baþlayanlar Windows
Gezginini kullanarak kopyalama, formatlama, dosya ve klâsörleri listeleme, taþýma, bulma gibi
tüm iþlemleri kolayca yapabilir.

I. Windows Gezgininin amacý ve önemi
Windows Gezgininin iþlevleri þöyle sýralanabilir.
I. Bilgisayarýn yan birimlerine (ünitelerine) kolay bir þekilde ulaþýlabilir.
II. Klâsörlerin içerisinde yer alan bilgiler görüntülenebilir.
III. Sürücüler üzerinde iþlem yapýlabilir.
IV. Dosyalar üzerinde iþlem yapýlabilir.
V. Bilgisayarda yer alan diðer kaynaklara ulaþýlabilir.
Windows Gezginini baþlatma yöntemleri þunlardýr:
I. Baþlat menüsünden sýrasýyla Programlar/Windows Gezgini komutlarý çalýþtýrýlýr.
II. Masaüstünde yer alan Bilgisayarým simgesi üzerindeyken sað fare tuþuna týklanýr ve Araþtýr

komutu çalýþtýrýlýr.
III. Herhangi bir klâsör ya da klâsör kýsayolunun üzerindeyken farenin sað tuþuna basýlarak

Araþtýr komutu çalýþtýrýlýr.
IV. Bir klâsör penceresi içerisindeyken menü çubuðundan sýrasýyla, Dosya/Araþtýr komutlarý

çalýþtýrýlýr.
Windows Gezgini çalýþtýrýldýðýnda þekil 124 ekranda görüntülenir.

1) Menü çubuðu 2) Araç Çubuðu 3) Klâsörlerin bulunduðu pencere 4) Klâsörlerin içinde yer
alan bilgilerin gösterildiði pencere 5) Durum Çubuðu
                                        Þekil 124: Windows Gezgini iletiþim penceresi
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II. Windows Gezgininin ekran elemanlarý
Windows Gezgini araç çubuðu: Geri, Yukarý, Kes, Kopyala, Yapýþtýr, Geri Al, Sil gibi

iþlemleri yapan düðmeler içeren çubuktur.
Durum çubuðu (gösterge alaný): Windows Gezgini ile yapýlan iþlemler hakkýnda bilgi

veren çubuktur.
III. Klâsör ve dosyalarý seçmek: Windows Gezgininde sol tarafta yer alan pencere, klâsör

ve bilgisayarda yer alan kaynaklarý görüntülemek için kullanýlýr. Pencerenin sað bölmesinde ise
sürücüler, bilgisayar kaynaklarý ve aktif sürücü içerisinde yer alan klâsörler ve dosyalar görüntülenir.

IV. Klâsör ya da nesne seçmek: Üzerinde çalýþýlmak istenen klâsör ya da nesne üzerine
fare göstergeci getirilerek týklanýr.

: Aktif olan, yani üzerinde bulunduðumuz klâsörü belirtir.
: Aktif olan nesneyi belirtir.

: Klâsör ya da nesnenin altýnda baþka klâsör olduðunu belirtir.
: Klâsör yapýsýnýn açýk olduðunu belirtmeye yarar.

V. Dosyalarý seçmek: Pencerenin sol tarafýnda görüntülenen dosyalarý kopyalamak, taþýmak
ve silmek için seçmek gerekir. Seçme iþleminde þu yöntemler kullanýlýr:

Tek dosya seçme: Bir tek dosya iþaretlemek için fare göstergecini dosya üzerine getirip
týklamak yeterlidir.

Birden çok, ard arda gelen dosyalarý seçme: Seçimi yapýlacak dosyalarýn ilkinin ya da
sonuncusunun üzerine gelindikten sonra Shift (üst karakter) tuþuyla birlikte yön tuþlarý kullanýlýr.

Birden çok, ard arda gelmeyen dosyalarý seçme: Seçimi yapýlacak dosya üzerine gelinir
ve Ctrl tuþuyla birlikte farenin sol tuþuna týklanýr.

VI. Pencerede bulunan tüm dosyalarý seçme
I. Sol pencereye geçilir ve Shift (üst karakter) tuþuyla birlikte Home, End, Page Up ya da Page

Down tuþlarýndan birine basýlýr.
II. Windows Gezgini menü çubuðundan Düzen/Tümünü Seç komutlarý çalýþtýrýlýr.
VII. Pencerede seçili olan dosyalar dýþýnda kalanlarý seçme: Windows Gezgini menü

çubuðundan sýrasýyla, Düzen/Diðerlerini Seç komutu çalýþtýrýlarak seçili olan dosyalar dýþýnda
kalanlar seçilir.

VIII. Windows Gezgininin menü seçenekleri
Windows Gezgini nesnelere göre farklýlýklar gösteren iþlemler yapar. Bunlar, sürücüler, klâsörler,

dosyalar ve nesneler þeklindedir. Bilgisayarda yer alan sürücü ve nesnelerin tümünü, bilgisayar
kaynaklarý olarak ifade etmek mümkündür (þekil 125).

IX. Sürücüler: Sürücüler üzerinde yapýlan iþlemleri görebilmek için Bilgisayarým ya da Win-
dows Gezgini üzerindeyken A, C, D, E, F üzerine gelip farenin sað tuþuna týklananýnca kýsayol
menüsü görüntülenir. Kýsayol menüleri her sürücü için ayrý ayrýdýr. Kýsayol menü örnekleri þekil
126'da verilmiþtir.
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Sürücüler üzerinde yapýlabilecek iþlemler þunlardýr:
Araþtýr: Disket içerisinde yer alan bilgilerin taranmasýný ve ekranýn sol tarafýna aktarýlmasýný

saðlar. Bu iþlem sürücü üzerine gelip fareyle çift týklayarak da gerçekleþtirilebilir.
Aç: Sürücü içinde yer alan bilgilerin yeni bir pencere olarak görüntülenmesini saðlar.
Bul: Sürücü içerisinde dosya ve klâsörlerin aranmasýný saðlar. Baþlat/Bul menüsünde yer alan

dosyalar ve klâsörler seçeneðinin yaptýðý iþlemin aynýsýný yapar.
Disket Kopyala: Diskette yer alan tüm bilgilerin bir baþka diskete aynen kopyalanmasýný

saðlar. Bu iþlemin yapýlabilmesi için
iki disketin birbiriyle ayný özelliklere
sahip olmasý gerekir. Bu komut DOS
iþletim sisteminde yer alan
DISKCOPY komutuyla ayný iþlemi
gerçekleþtirir.

Disket Kopyala komutu çalýþtý-
rýldýðýnda ekranda Kaynak Disket ve
Hedef Disket bölümleri olan iletiþim
kutusu görüntülenir (þekil 127).

Kaynak Disket: Bilgilerin bulunduðu sürücüdür.
Hedef Disket: Bilgilerin kopyalanacaðý sürücüyü belirtir. Eðer hedef sürücü biçimlenmemiþse

ayný zamanda biçimleme iþlemi de gerçekleþtirilir ve daha sonra kopyalama iþlemi yapýlýr.
Biçimle: Belirtilen disketi biçimlemeyi saðlar. Yeni alýnan sabit disk ya da disketin bilgisayarda

kullanýlýr hâle gelebilmesi için biçimleme iþlemine tâbi tutulmasý gerekir. Bu komut DOS iþletim
sis

teminde FORMAT komutuyla ayný iþlemi gerçekleþtirir.
Kýsayol Yarat: Disket sürücü için kýsayol oluþturulmasýný saðlar.
Özellikler: Belirtilen sürücüye iliþkin bilgi verilmesini, düzenleme, yedekleme ve birleþtirme

iþlemlerinin yapýlmasýný saðlar. Bu komut çalýþtýrýldýðýnda þekil 128'de verilen iletiþim kutusu
ekranda görüntülenir.

Disket sürücünün özelliklerini gösteren iletiþim kutusunda bulunan seçeneklerin görevleri
þunlardýr:

Bilgisayarda yer
alan sürücüler

Bilgisayarda yer
alan nesneler

Þekil 125: Bilgisayarda bulunan
sürücüler ve nesneler

(a)              (b)
         (c)Þekil 126: a) Disket kýsayol menüsü b) Sabit disk

kýsayol menüsü c) CD-ROM kýsayol menüsü

Þekil 127: Disket Kopyala iletiþim kutusu
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Genel: Sürücünün etiket adýný,
dolu ve boþ alan miktarýný ve disket
türünü görüntüler.

Araçlar: Belirtilen sürücünün
hata denetiminin yapýlmasý,
yedeðinin alýnmasý ve sabit disk
düzenleme iþlemlerinin gerçek-
leþtirilmesi için kullanýlýr (þekil 129).

Sýkýþtýrma: Disket sýkýþtýrma ile
ilgili iþlemlerin yapýldýðý bölümdür
(þekil 130).

X. Klâsörler
Klâsörler sabit disk ya da diskette

dosyalarýn tutulduðu ortamlardýr.
Klâsörlerin içerisinde dosyalar ya da
baþka klâsörler yer alabilir.
Bilgisayardaki klâsörlerin durumunu
aðaç yapýsýna benzetebiliriz. Þekil
131'de verilen ekran görüntüsünde, C
sürücüsünde yer alan klâsörler ve
Belgelerim klâsöründe yer alan
dosyalar görülmektedir. Fare
göstergeci pencerenin sol tarafýnda bir
klâsör adýnýn üzerindeyken sol tuþa
týklanýrsa bu klâsörün içeriði pencerenin sað tarafýnda görüntülenir.

Þekil 128: Disket sürücüdeki disketin
özelliklerini gösteren iletiþim kutusu

Þekil 129: Disket sürücünün özelliklerini gösteren
iletiþim kutusunda Araçlar düðmesine týklandýðýn-
da açýlan iletiþim kutusu

Þekil 130: Disket sürücünün özelliklerini gösteren
iletiþim kutusunda sýkýþtýrma düðmesine týklandý-
ðýnda açýlan iletiþim kutusu

Þekil 131: C sürücüsünün klâsör ve dosya yapýsý
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Fare göstergeci herhangi bir klâsörün üzerindeyken sað tuþa
týklanýrsa klâsör üzerinde yapýlabilecek iþlemleri içeren menü
ekranda görüntülenir (þekil 132).

Farenin sað tuþuna týklandýðý zaman açýlan menüdeki
komutlarýn görevleri þunlardýr:

Araþtýr: Aktif olan klâsör içerisinde yer alan bilgilerin
tekrar gözden geçirilerek sol taraftaki pencerede
görüntülenmesini saðlar.

Aç: Aktif olan klâsör için baðýmsýz bir pencere açýlmasýný
saðlar.

Gönder: Aktif olan klâsör ve içerisindeki bilgilerin
bilgisayar kaynaklarýna kopyalanmasýný saðlar. Bilgisayar kaynaklarýndan disket sürücü ve
oluþturulmuþ olan posta alýcýsý hedef olarak seçilebilir.

Kes: Aktif olan klâsörün bulunduðu yerden baþka bir yere taþýnmasý için iþlem yapýlmasýný
saðlar. Klâsör, bu iþlem yapýldýðýnda bir baþka yere yapýþtýrýlýncaya kadar yerinde mat (soluk) bir
renk alarak durur. Yapýþtýr komutu verildiðinde, bulunduðu yerden kaybolur.

Kopyala: Aktif olan klâsörün bulunduðu yerden baþka bir yere kopyalanmasý için iþlem
yapýlmasýný saðlar.

Yapýþtýr: Önceden iþaretlenmiþ ve Kes, Kopyala iþlemi gerçekleþtirilen dosya ile klâsörlerin
kopyalanmasý ya da taþýnmasýný saðlar.

Kýsayol Oluþtur: Aktif olan klâsör için kýsayol oluþturulmasýný saðlar.
Sil: Aktif olan klâsör içerisinde yer alabilecek diðer klâsör ve dosyalarýn silinmesini saðlar.

DOS iþletim sisteminde DELTREE komutuyla ayný iþlevi yerine getirir. Bu komut çalýþtýrýldýðýnda
iþlemi onaylamamýz için uyarý kutusu karþýmýza çýkar. Bu uyarý kutusunda Evet butonuna týklanýrsa
tüm bilgiler silinip Geri Dönüþüm Kutusuna gönderilir.

Yeniden Adlandýr: Aktif olan klâsörün adýnýn deðiþtirilmesini saðlar.
Özellikler: Belirtilen klâsöre iliþkin tür, konum, boyut,

içerik, adý, oluþturulma tarihi ve nitelikleriyle ilgili bilgilerin
görüntülenmesini saðlar.

Bul: Dosya ve klâsörlerin aranmasýný saðlar. Masaüstünde
Bul menüsünde dosyalar ve klâsörler seçeneðinin yaptýðý
iþlemin aynýsýný yapar.

XI. Dosyalar
Pencerenin sað tarafýnda yer alan dosyalarýn üzerine fare

göstergeci getirilir ve sol tuþa týklanarak dosyalar seçilir. Dosya
üzerindeyken sað tuþa týklandýðýnda, dosya üzerinde
yapýlabilecek iþlemleri içeren menü açýlýr (þekil 133). Þekil 133: Dosya seçildikten

sonra farenin sað tuþuna
týklandýðýnda açýlan menü

Þekil 132: Belgelerim klâsörü
fareyle seçildikten sonra sað
tuþa basýldýðýnda açýlan menü
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Dosyalar üzerinde yapýlabilecek iþlemler þunlardýr:
Aç: Aktif olan dosyanýn ilgili olduðu yazýlýmla açýlmasýný, yazýlým dosyasý ise çalýþmasýný

saðlar. Örneðin; bir Word belgesinin üzerine gelip Aç komutunu verirsek ya da aktifken Enter
tuþuna basýlýrsa, Word yazýlýmý çalýþýr ve belge açýlmýþ olur.

Yazdýr: Dosyanýn yazýcýdan yazdýrýlmasýný saðlar. Önce seçilen dosyanýn oluþturulduðu yazýlým
çalýþtýrýlýr. Daha sonra dosya açýlarak yazýcýya gönderilir. Örneðin; bir Word belgesi üzerindeyken
Yazdýr komutu verilirse, önce Word yazýlýmý çalýþýr, daha sonra belge açýlýr ve yazýcýdan
yazdýrýlmaya baþlanýr.

Yeni: Dosyanýn iliþkili olduðu yazýlým çalýþtýrýlýr. Seçilen dosya içeriði yazýlým içerisinde yeni
bir dosya olarak açýlýr. Yani, seçilen dosyanýn içerisindeki bilgilerden oluþan yeni bir dosya
oluþturulmuþ olur.

Hýzlý Bakýþ: Dosyanýn içeriðini
hýzlýca görmeyi saðlayan yazýlým
çalýþýr.

Gönder: Seçilmiþ olan dosyanýn
bilgisayar kaynaklarýndan birine
kopyalanmasýný, yani gönderilmesini
saðlar (þekil 134).

Kes: Ýþaretlenmiþ olan dosya ya da
dosyalarýn bulunduðu yerden baþka bir
yere taþýnmasýný saðlar. Bu iþlem
yapýldýðýnda dosyalar, bir baþka yere
yapýþtýrýlýncaya kadar, yerinde mat
(soluk) bir renk alarak durur. Yapýþtýr komutu verildiðinde bulunduðu yerden silinir.

Kopyala: Ýþaretlenmiþ olan dosya ya da dosyalarýn bulunduðu yerden baþka bir yere
kopyalanmasýný saðlar.

VIII. Kýsayol Oluþtur: Ýþaretlenmiþ olan dosya ya da dosyalar için kýsayol oluþturulmasýný
saðlar.

Sil: Ýþaretlenmiþ olan dosya ya da dosyalarýn silinmesini saðlar.
Yeniden Adlandýr: Ýþaretlenmiþ olan dosya ya da dosyalarýn adýnýn deðiþtirilmesini saðlar.

Bu komut çalýþtýrýldýðýnda dosya aktif hâle gelir. Yeni ad girilip klâvyeden Enter tuþuna basýldýðýnda
ya da fare göstergeci baþka bir alana týklandýðýnda ad deðiþtirilmiþ olur.

Özellikler: Belirtilen dosyaya iliþkin tür, konum, boyut, içerik, adý, oluþturulma tarihi ve
nitelikleriyle ilgili bilgilerin görüntülenmesini saðlar.

Bu komut çalýþtýrýldýðýnda seçildiðinde Genel, Özel ve Ýstatistikler sekmelerini içeren iletiþim
kutusu ekranda görüntülenir.

XII. Klâsörleri / dosyalarý kopyalamak ve taþýmak
Kopyalama ya da taþýma iþleminin gerçekleþtirilmesinde çeþitli yöntemler kullanýlýr. Þimdi

bunlarý inceleyelim.

Þekil 134: Gönder komutunun alt menüleri
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4Sürükle býrak yöntemiyle klâsör kopyalama
I. Kopyalanacak olan klâsör aktif hâle getirilir.
II. Ctrl tuþuyla birlikte farenin sol tuþuna basýlý tutulur ve klâsörün kopyalanacaðý sürücü,

nesne ya da klâsör üzerine sürüklenerek iki tuþ da býrakýlýr.
4Sürükle býrak yöntemiyle klâsör taþýma
I. Taþýnacak olan klâsör aktif hâle getirilir.
II. Farenin sol tuþu basýlý tutulur ve klâsörün taþýnacaðý sürücü, nesne ya da klâsör üzerine

sürüklenerek fare tuþu býrakýlýr.
4Sürükle býrak yöntemiyle dosya kopyalama
I. Kopyalanacak olan dosya ya da dosyalar seçilir ve fare göstergeci iþaretli bölgenin üzerine

getirilir.
II. Ctrl tuþuyla birlikte fare sol tuþuna basýlý tutulur ve dosyalarýn kopyalanacaðý sürücü, nesne

ya da klâsör üzerine sürüklendikten sonra iki tuþ da býrakýlýr.
4Sürükle býrak yöntemiyle dosya taþýma
I. Taþýnacak olan dosya ya da dosyalar seçilir ve fare göstergeci iþaretli bölgenin üzerine getirilir.
II. Farenin sol tuþu basýlý tutulur. Dosyalarýn taþýnacaðý sürücü, nesne ya da klâsör üzerine

hareket ettirilerek fare tuþu býrakýlýr.
4Kes Yapýþtýr yöntemiyle klâsör ve dosya taþýma
I. Taþýnacak klâsör ve dosya seçilir.
II. Menü çubuðundan sýrasýyla Düzen/Kes komutlarý verilir.
Bu iþlem þu yöntemlerle de yapýlabilir:
- Sað fare tuþuna týklanarak açýlan kýsayol menüsünden Kes komutu çalýþtýrýlýr.
- Klâvyeden Ctrl+X tuþlarýna basýlýr.
- Araç çubuðundan Makas düðmesi seçilerek dosya ya da klâsör kesilir.
III. Kesilen klâsör ya da dosyanýn taþýnacaðý nesnenin ya da klâsörün üzerine fare göstergeci

konumlandýrýlýr.
IV. Menü çubuðundan sýrasýyla, Düzen/Yapýþtýr komutlarý verilir.
Bu iþlem þu yöntemlerle de yapýlabilir:
- Sað fare tuþuna týklanarak açýlan kýsayol menüsünden Yapýþtýr komutu çalýþtýrýlýr.
- Klâvyeden Ctrl+V tuþlarýna basýlýr.
- Araç çubuðundan Yapýþtýr ( )  düðmesine basýlarak dosya ya da klâsör taþýnmýþ olur.

XIII. Dosya ve klâsörleri silme
Windows'ta dosya ve klâsörler silindiklerinde Geri Dönüþüm Kutusuna gönderilmiþ olurlar.

Geri Dönüþüm Kutusu boþaltýlmadýðý sürece silinen bilgiler bilgisayarda tutulur.
Dosya ve klâsörler birçok yöntemle silinebilir. Bunlardan bazýlarý þunlardýr:
I. Silinecek klâsör ya da dosya seçilir.
II. Menü çubuðundan Dosya/Sil komutu çalýþtýrýlýr.
Bu iþlem farklý þekillerde de yapýlabilir:
I. Sað fare tuþuna týklanarak açýlan kýsayol menüsünden Sil komutu çalýþtýrýlýr.
II. Klâvyeden Delete (Del) tuþuna basýlýr.
III. Araç çubuðundan Sil ( ) düðmesine basýlarak dosya ya da klâsör silinebilir.
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Bilgisayardaki herhangi bir nesne
(dosya ya da klâsör) silinirken þekil
135'te görülen, uyarý amaçlý iletiþim
kutusu ekranda görüntülenir. Bu
iletiþim kutusunda Evet düðmesine
týklanýrsa nesne Geri Dönüþüm
Kutusuna gider.

Herhangi bir nesne Geri Dönüþüm
Kutusuna gönderilmeden direkt olarak silinmek istenirse klâvyeden Shift (kaldýrma) ve Delete
tuþlarýna basýlýr.

Ç. WINDOWS ME ÝÞLETÝM SÝSTEMÝNÝN WINDOWS 98'DEN FARKLARI
1. Windows ME (Millennium Edition)
Windows 2000 adlý iþletim sisteminin ev kullanýcýlarý için hazýrlamýþ sürümüne Windows ME

adý verilmiþtir.
Windows ME'nin Windows 98'e göre farklýlýklarý þunlardýr:
a. Windows Movie Maker
Movie Maker yazýlýmýyla, kamera kayýt cihazý ya da dijital kamera gibi kaynaklardan alýnan

ses ve görüntüler üzerinde deðiþtirme (edit) iþlemleri yapýlabilir.
b. Yeni donaným ekleme kolaylýðý
Windows ME iþletim sisteminde yeni donaným eklemek çok kolaylaþmýþtýr. Tak ve Kullan

yöntemiyle yeni bir aygýt takýldýktan sonra makineyi yeniden baþlatmaya gerek yoktur.
c. Hazýrda beklet özelliði
Hazýrda bekletme seçeneði, kapatýlmamýþ programlar ve belgeler de dâhil olmak üzere, bilgisayar

yeniden baþlatýldýðýnda herþey býrakýldýðý hâliyle geri yüklenecek biçimde makinenin kapatýlmasýný
saðlar. Bu özellik sayesinde bilgisayarýn sýk sýk kapatýlmasý gerekmediði gibi, güç ve kullanýmda
da tasarruf saðlanýr.

Sýk sýk ara vermek zorunda kalýnýyorsa belli bir süre sonunda otomatik olarak hazýrda bekletme
konumuna geçilmesi saðlanabilir. Bilgisayar, Hazýrda bekletme kipine alýndýðýnda þu iþlemler
otomatik olarak yapýlýr:

I. RAM bellekte bulunan herþey sabit diske kaydedilir.
II. Ekran ve sabit disk kapatýlýr.
III. Bilgisayar kapatýlýr.
ç. Bekleme özelliði
Bekleme seçeneði enerji tasarrufu yapmak için kullanýlýr. Bu uygulama çalýþtýrýldýðýnda ekran

ve sabit disk kapanýr. Tüm sistem düþük güç çekme konumuna geçer. Bu seçenekte kaydedilmemiþ
bilgiler RAM bellekte tutulur. Bu nedenle Bekleme konumuna alýnacak bilgisayardaki belgeler
önce kaydedilmelidir. Bilgisayara Bekleme seçeneðindeyken:

I. Makine düþük güç konumuna geçer.
II. Ekran ve sabit disk kapatýlýr.
III. RAM bellekteki bilgiler sabit diske kaydedilmeden tutulur.
d. Sistem Geri Yükleme
Sistem Geri Yükleme uygulamasý, iþletim sisteminde bir sorun olduðunda kullanýcýnýn

belirleyeceði yere kadar geri yüklemenin yapýlmasýný saðlar.
Bilgisayara yeni bir yazýlým kurarken, sistemde düzenleme yaparken ya da internette gezerken

iþletim sistemi zarar görebilir. Bu tür bir sorunla karþýlaþýldýðýnda sistemi önceki hâline döndürmek

Þekil 135: Dosya silineceði zaman ekranda
görüntülenen uyarý amaçlý iletiþim kutusu
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mümkündür.
Sistem Geri Yükleme iþlemi yapýldýðýnda oluþturulan belgeler ya da dosyalar hiçbir zarar görmez.

Bu uygulamayý baþlatmak için Baþlat/Programlar/Donatýlar/Sistem Araçlarý/Sistem Geri Yükleme
komutlarý çalýþtýrýlýr.

D. WINDOWS ÝÞLETÝM SÝSTEMÝNDE KISAYOL TUÞLARI
1. Klâvye kýsayol tuþlarý

 Programlarda menü çubuðunu etkinleþtirme: F10 ya da Alt
 Menüdeki ilgili komutu çalýþtýrma: Alt+menüdeki altý çizili harf
 Geçerli pencereyi kapatma ya da programdan çýkma: Alt+F4
 Seçili ögeyi kopyalama: Ctrl+C
 Seçili ögeyi kesme: Ctrl+X
 Seçili ögeyi yapýþtýrma: Ctrl+V
 Geri alma: Ctrl+Z
 Seçili iletiþim kutusu ögesinin Yardýmýný görüntüleme: F1
Baþlat menüsünü açma: Ctrl+Esc

2. Ýletiþim kutularýnda kýsayol tuþlarýný kullanma
 Geçerli görevi iptal etme: Esc
Farklý Kaydet ya da Aç iletiþim kutusunu yenileme: F5

 Etkin pencere içeriðini yenileme: F5
3. Masaüstü, Bilgisayarým ve Windows Gezgini için kýsayol tuþlarý

 CD'yi sürücüye yerleþtirirken, otomatik çalýþmayý engelleme: Shift (üst karakter)
 Bir ögeyi Geri Dönüþüm Kutusuna göndermeden silme: Shift+Delete
 Seçili ögeyi yeniden adlandýrma: F2
 Tüm ögeleri seçme: Ctrl+A
 Seçili ögenin Özelliklerini görme: Alt+Enter ya da Alt+çift týklama

Sorular
1. Windows iþletim sistemi yüklendiði zaman ekranda görüntülenen masaüstü hangi kýsýmlardan
oluþur? Açýklayýnýz.
1. Windows iþletim sisteminin masaüstüne bilgi adlý klâsör nasýl açýlýr? Açýklayýnýz.
2. Windows iþletim sisteminde disket biçimleme iþleminin nasýl yapýldýðýný açýklayýnýz.
3. Ekran koruyucusunun kullanýlýþ amacýný yazýnýz.
4. Geri Dönüþüm Kutusunun görevini ve özelliklerini yazýnýz.
5. Baþlat menüsündeki Bul komutunun görevi nedir? Yazýnýz.
6. Baþlat menüsündeki Yardým komutunun görevi nedir? Yazýnýz.
7. Baþlat menüsündeki Belgeler komutunun görevi nedir? Yazýnýz.
8. Baþlat menüsündeki Çalýþtýr komutunun görevi nedir? Yazýnýz.
9. C sürücüsünün Belgelerim klâsöründe bulunan kitap.doc adlý bir metin dosyasý A sürücüsüne
takýlý olan diskete nasýl kopyalanýr? Açýklayýnýz.
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