'BOLUM 5: WINDOWS ISLETIM SISTEMi )

A. WINDOWS 98'E GIRIS

Ulkemizde kisisel bilgisayar (PC) kullanim1 1990'l1 y1llardan sonra yayginlasmaya basladi. Bu
siiregte Windows 3.x, Windows 95, Windows 98, Windows ME, Windows XP adl1 isletim sistemleri
Tiirk¢e olarak kullanima sunuldu. Microsoft firmasi tarafindan Tiirkce Windows isletim
sistemlerinin ¢ikarilmasi bu firmanin genis bir pazar pay1 edinmesini sagladi. Bu kitapta tilkemizde
yaygin olarak kullanilmakta olan Windows 98 ve Windows ME isletim sistemlerinin temel
ozellikleri agiklanacaktir. Windows 98/ME isletim sistemini 6grenen bir kullanicinin Windows
XP igletim sistemini 6grenmesi gii¢ olmayacaktir.

1. Windows igletim sistemlerinin temel 6zellikleri

I. Kullanilmasi son derece kolaydir.

I1. Fare ile komut verme imkani vardir.

1. Yardim dosyalar1 sayesinde isletim sisteminin her boliimii hakkinda bilgi alinabilir.

IV. Ayn1 anda birden ¢ok yazilim ¢alisir durumda olabilir.

V. Calisan programlar arasinda gegis yapilabilir.

VI. Programlar arasinda veri alig verisi yapilabilir.

VII. Yanliglikla yapilan islemler (silme, kesme, tasima) geri alinabilir.

VIII. Dosyalarin adlari 1 ile 255 karakter arasi uzunlukta olabilir.

IX. Bilgisayara eklenen bir ¢gok donanim Windows isletim sisteminin sagladigi siiriicii dosyalari
sayesinde makineye kolayca tanitilabilir.

X. MS-DOS isletim sistemine uyumlu olarak yazilmis programlar ¢aligtirilabilir.

XI. Masaiistii ekraninda bulunan gorev ¢cubugunda o anda ¢aligmakta olan tiim yazilimlarin
ad1 goriilebilir.

XII. Farenin sag tusuyla yapilabilen islemler ¢ok artirilmistir. Bu sayede, Kes, Kopyala, Yeniden
Adlandir, Bul ve benzeri gibi islemler kolayca yapilabilir.

2. Windows igletim sisteminin bilgisayara yiiklenmesi (kurulmasi)

Windows isletim sisteminin ¢alistirilabilmesi i¢in bilgisayar donaniminin sahip olmasi gereken
ozellik sunlardir:

I. En az Pentium 100 MHz mikroislemci, I1. En az 16 MB RAM bellek, I11. 200-430 megabayta
kadar kullanim alani olan bir sabit disk, IV. Renkli ekran, V. Fare, VI. Klavye

Yeni alinan bilgisayar ile lisansli olarak bir adet Windows isletim sistemi CD-ROM"u ve bir
adet disket verilir. Disket, disket siiriiciiye, CD-ROM ise CD-ROM siiriiciiye takilarak kurma
(setup) islemine baslanir. Kurma islemi yapilirken ekranda goriinen agiklamalara gore davranilir.

Windows isletim sistemi yiiklii olan bir bilgisayar ac¢ildiginda ekranda Windows basliyor...
iletisi goriintiilendiginde klavyeden Shift+FJ5 tuslarina basilacak olursa DOS isletim sistemi
calismaya baslar. Yani Windows yiiklenmez. Eger F'§ tusuna basilirsa asagida verilen meni
ekranda goriintiilenir:

1. Normal

2. Gunlikli

3. Giivenli kip

4. Adim adim onaylama

5. Sadece komut istemi

6. Onceki MS-DOS siiriimii

I. Bilgisayar acilirken F'§8'e basilmazsa makine, / segenegini kullanarak normal ¢alisir.
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I1. 2 secenegi yeglenerek agilis yapilirsa yiiklenen dosyalarin dogru yiiklenip yiiklenmedigini
kontrol etmek icin BOOTLOG.TXT dosyasina bakmak gerekir. Dogru yiiklenmeyen dosyalar
varsa gerekli iglemler yapilir.

II1. 3 secenegi yeglenerek agilis yapilirsa baslangic dosyalar1 ve gelismis ayarlar atlanarak
yalnizca temel dosyalarla Windows 98 Giivenli Kip dosyalari yiiklenir.

IV. 4 segenegi yeglenerek agilis yapilirsa toplu islem dosyalarindaki her satir i¢in kullanicinin
onay1 istenir. .

V. 5 secenegi yeglenerek agilis yapilirsa makine DOS : -:
isletim sistemini galistirir. RlK

VL. 6 segenegi yeglenerek agilis yapilirsa DOS isletim
sistemi AUTOEXEC.BAT ve CONFIG.SYS dosyalari
isletilmeden yiiklenir.

. cift
tiklama

3. Windows igletim sisteminde fare kullanimi

Fare gostergeci islem yapilacak nesnenin iizerine
getirilerek komut vermeye baglanir. Fare kullanimina
iliskin teknikler sirasiyla asagida belirtilmistir.

Sekil 1: Tek tiklama, ¢ift tiklama,

I. Tek (bir kez) tiklama: Fare gostergeci aktif hdle ~ surukle birak ve sag tiklama islemleri
getirilecek (secilecek) nesnenin
iizerine yerlestirilerek sekil 1-
a'da goriildiigii gibi sol tusa bir
kez tiklanir.

baslik cubugu

& pencere denetim
digmeleri

arag cubugu

Il. Cift (iki kez) tiklama:
Fare gostergeci nesnenin tizerine |t
getirilerek sekil 1-b'de goriildiigii f ™ :
gibi sol tusa iki kez tiklanir. Bu ﬂ‘}fﬂm I “Eh -..ﬂ k1
islem nesne penceresinin ——— mentii gubugu ™ Hove

acilmasini ya da nesnenin temsil r3) EJ

ettigi programin ¢aligsmasini Crvwidll  Zunaolirra
saglar. Ornegin; Bilgisayarim | -

. . . pencere denetim
nesnesine ¢ift tiklandiginda sekil mﬂm Er—
2'de gorildiigii gibi bilgisayar -
kaynak]arlnln yer aldlgl pencere $ekl| 2: Masaustinde bulanan Bilgisayar/m adh
goriintiilenir. simgeye c¢ift tiklandiginda acilan iletisim kutusu

lll. Basih olarak siiriikleme: Fare gostergeci nesne ya da pencere

tizerine getirilip sol tusa basili tutularak nesne istenilen yere taginir
(sekil 1-c).

IV. Sag tusa tiklama: Fare géstergeci nesne ya da pencere
iizerindeyken sag tusa tiklanirsa o nesne ya da pencere hakkinda
yapilabilecek islemleri iceren menii goriintiilenir. Ornegin; fare
gostergeci Bilgisayarim nesnesi lizerindeyken sekil 3'te goriildiigii gibi ;
sag tusa tiklandiginda nesneye ait kisayol menii segenekleri gekil 3: Bilgisayarim
gorlintiilenir. simgesi seciliyken fare-

nin sagd tusuna basil-

4. Windows igletim sisteminde pencerelerin kullanilmasi  diginda ekranda gori-

Biitiin Windows uygulamalarinda sekil 2'dekine benzer pencereler ~€n komutlar
kullanilir. Pencereler ayn1 6zellik ve elemanlara sahiptir.
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a. Pencere denetim meniisii

Windows pencerelerinin tiimiinde sol iist kdsede yer alir.
Pencereyle ilgili tasima, boyut degistirme ve kapatma gibi
standart islemleri gerceklestiren alt komutlar icerir (sekil 4).

b. Baslik gubugu

Her pencerede bagslik ¢ubugu mutlaka yer alir. Baslik
¢ubugu pencerenin hangi programa ait oldugunu belirtir. Sekil
S'te baslik ¢ubugu 6rnegi verilmistir.

Sekil 4: Pencere denetim
menisl érnegi

Sekil 6: Menl gubugu 6rnegi

c. Menii gubugu

Calismakta olan uygulamaya iliskin islemleri igceren
mendtilere sahiptir. Sekil 6'da Bilgisayarim simgesine ait menti
cubugu verilmistir.

Sekil 7'de gorildigi gibi fare gdstergeci istenilen meni
iizerine getirilip sol tusa tiklandiginda, o meniiye ait
komutlarin listesi goriintiilenir. Islemi klavyeden yapmak igin
Alt tusuyla birlikte menii segeneginin alti ¢izgili olan harfine
basmak yeterlidir. Ornegin; Dosya meniisiinii agmak icin A/t
tusuyla birlikte D harfine basmak gerekir. Ayni sekilde
klavyeden F10 tusuna basilarak da meni ¢ubugu aktif hale
getirilebilir.

Meniilerin komutlarinin mat (soluk, silik) olanlar1
secilemez. Yani bulundugunuz ortam i¢in bu islem yapilamaz
anlamina gelir.

Sekil 7: Bilgisayarimda bulunan
Dosya menustne tiklandiginda

¢. Durum cubugu gorulen komutlar

Aktif olan siiriicii ya da
klasor igerisinde yer alan
dosya ya da klasor sayisini, ==
bunlarin ne kadar yer Sekil 8: Durum gubugu 6rnegi
kapladigin1 ve benzeri
belirtir. Sekil 8'de durum ¢ubugu drnegi verilmigtir.

d. Simge durumuna kiigiilt diigmesi(J&] ): Pencerenin gérev cubugunda bir simgeyle
temsil edilmesini saglar. Caligilan pencere ya da programin gegici olarak ekrandan kaldirilip gorev
¢ubuguna yerlesmesini saglar.

e. Ekrani kapla diigmesi (Bl]): Pencerenin bulundugu konumdan ekrani tamamen
kaplamasini saglar.

f. Onceki boyut diigmesi m): Pencereyi bir 6nceki haline dondiirmek i¢in kullanilir.

g. Kapat digmesi (m): Pencerenin kapatilmasini ya da ¢aligmakta olan yazilimin sona
erdirilmesini saglar.

g. Calisma alani: Pencerede yer alan nesnelerin goriintiilendigi alandir (sekil 9).
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5. Galigma alani igerisinde yer alan simgeleri yerlestirme

Pencerede yer alan
simgelerin neye gore
yerlestirilecegini belir-
lemeye yarayan uygula-
madir. Bu islemi yapabil-
mek icin aktif olan
pencereden Goériiniim/
Simgeleri Diizenle komutu
¢alistirilir. Bu komuta
tiklandiginda sekil 9'da
verilen segenekler goriliir.

Sekil 9'da goriilen
Simgeleri Diizenle komu-
tunun alt meniisindeki
segeneklerin gorevleri
sunlardir:

I. Siiriicti Harfine
(Ada) Gore: Pencerede
yer alan simgelerin temsil ettigi dosya ya da
klasorlerin adlarina gére A'dan Z'ye dogru
yerlestirilmesini saglar.

Il. Tiire Gore: Pencerede yer alan
simgelerin temsil ettigi dosya ya da
klasorlerin uzantilarina gore A'dan Z'ye 0%}
dogru yerlestirilmesini saglar. i . 2 |me Diskat

el Dlsh

lll. Boyuta Goére: Pencerede yer alan
simgelerin temsil ettigi dosya ya da
klasorlerin bayt (byte) cinsinden kapladiklar
alan miktarina gore kiigiikten biiylige dogru
yerlestirilmesini saglar. Sekil 10: 1) Yatay, 2) Dusey kaydirma gubuklari

IV. Otomatik Diizenle: Pencerede yer alan nesnelerin otomatik olarak yerlesmesini saglar.
Bir pencere kiigiiltiildiigii zaman pencerenin ¢alisma alanini saga, sola, asagi1 ve yukari hareket
ettirme imkani saglayan yatay ve diisey kaydirma g¢ubuklari belirir (sekil 10).

6. Kenar Cizgileri
Pencereyi saran ¢izgilerdir. Fare gostergeci kenar ¢izgilerinin {izerine getirilip sol tusa basili
tutularak yapilacak siirikleme islemiyle pencere boyutlar1 degistirilebilir.

7. Pencere arag gubugu

Windows yazilimlarinda islemlerin hizli =
bir sekilde yapilabilmesi i¢in, komutlari - -ﬂl * B X
temsil eden simgelerin bir arada bulunduklar
¢ubuktur. Genel olarak Windows uygu-
lamalarinda yer alan pencerelerde sekil 11'de verilen ara¢ ¢cubugu gorintiilenir.

Sekil 11: Pencere arag gubugu
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Pencere ara¢ ¢gubugunda bulunan nesnelerin gorevleri sunlardir:

a. Farkh Bir Klasoére/Siiriiciiye Git:
Aktif klasorii gosterir. Bilgisayar
kaynaklarinin ve istenilen klasoriin se¢imi
sekil 12 ve sekil 13'te goriilen liste
kutusundan yapilir.

b. Bir Seviye Yukari (&]): Bulunulan
yerden bir ist klasore ya da bilgisayar
kaynaklarina gegisi saglar.

c. Kes (ﬂ): Dosyalar1 ve klasorleri
tasima amagli olarak kesmek i¢in kullanilir.

¢. Kopyala ): Dosyalar1 ve klasorleri
kopyalamak i¢in kullanilir.

d. Yapistir (m): Kes ve Kopyala ile
yapilan islemi belirtilen yere aktarmak i¢in
kullanilir.

e. Geri Al (ﬂ): En son yapilan iglemi
geri almak i¢in kullanilir.

f. Sil (H): Secilmis olan klasorii ya da
dosyalar1 silmek i¢in kullanilir.

bilgi ekrani goriintiilemeye yarar. Burada dosya ya da

ke z

Sekil 12: Farkh bir klasére/suriiciuye gitmeyi
saglayan acilir liste kutusunun gérinimu

intenat Emplored

Sekil 13: Klasor/suriict segimini
saglayan acilir liste kutusu

g. Ozellikler (ﬂ): Aktif olan dosya ya da klasor hakkinda g

klasorlerin nitelikleri (gizli, salt okunur, sistem, argiv)

degistirilebilir.

§. Biiyiik Simgelerle Géster (LLd): Pencere icinde

bulunan dosya ve klasorlerin biyik
goriintiilenmesini saglar (sekil 14 ve sekil 15).

simgelerle Sekil 14: Biiyik Simgeler
ile géster komutu

h. Kiigiik Simgelerle Goster: Pencere iginde bulunan dosya ve klasorlerin kiigiik simgelerle

gorilintiilenmesini saglar (sekil 16).

I Dt A (] L} [CET=E ]

""" | X
Sekil 15: Pencere igeriginin Bliyiik
Simgeler ile géruntilenmesi

Sekil 16: Pencere igeriginin Kliglik
Simgeler ile gérintilenmesi

1. Liste Seklinde Goster: Pencere i¢inde bulunan dosya ve klasorlerin liste halinde

goriintiilenmesini saglar (sekil 17).
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Sekil 17: Pencere igeriginin Sekil 18: Pencere igeriginin
Liste seklinde goéruntilenmesi ayrintili olarak goériintilenmesi

i. Ayrintilar: Pencere i¢inde bulunan dosya

ve klasorlerin ayrintili liste halinde (_:;.

goriintiilenmesini saglar (sekil 18). e T ity -

5. Sayta butonian (sokmeler T P 0
. Sayfa butonlari (sekmeler Tarons E _Z[ I__lq. &

Bazi iletisim kutular1 sekil 19'da Tt e :
goriildiigii gibi birden ¢ok sayfadan Sekil 19: Sayfa butonlari (sekmeler)
olusabilir. Bu sayfalar1 ayni1 iletisim
kutusunda kullanmak i¢in sayfa butonlar: | T I iptd I m
(sekmeler) kullanilir,

Sekil 19'da goriildiigii gibi ayni iletisim
kutusunun ti¢ ayri1 sekme (Yaz: Tipi, Karakter
Araligi, Canlandirma) vardir. Sekmelerin her e K&
birinde farkli islemler iceren secenekler — fmnan | o ihid
bulunur. Kullanici hangi sayfaya ait islem i fpta |
yapaf:aksa, 0 say.fa.s'ekr'nesml SECET Ve I mids ki hatwriets |-‘ Sikan 1= s
iletisim kutusu degistirilmis olur.

Sekil 20: Komut diigmelerine iliskin érnekler

- . Sekil 21: Metin kutusu 6érnegi
9. Komut diigmeleri

Yapilmakta olan islemi sona erdirmek ya
da tamamlamak i¢in sekil 20'de 6rnekleri
goriilen komut diigmeleri kullanilir.

10. Metin kutular

Bilgi girisinin yapildigi kutulardir. Sekil Sekil 22: Aglilabilir liste 6rnegi
21'de verilen metin kutusu 6rneginde Aranan
adl satira istenilen karakter ya da sodzciik
yazilarak hazirlanan belge i¢inde aratma
islemi yapilabilir.

11. Acllir liste kutulari Sekil 23: Onay kutular
Bir ¢ok secenegi igeren bir liste ve metin
kutusundan olusur. Sekil 22'de goriildiigii gibi sag tarafta bulunan asagiya doniik oka tiklandiginda
liste agilir. Listeden herhangi bir eleman sec¢ildiginde, metin kutusuna seg¢ilen bilgi yerlesir.

12. Onay kutulari
Yapilacak islemleri se¢gmek i¢in kullanilir. Her onay kutusu digerinden bagimsiz olarak calisir.
Tamam (¥ ) isareti, onay kutusunun temsil ettigi islemin aktif oldugunu belirtir (sekil 23).
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13. Radyo (se¢enek) diigmeleri
Onay kutular1 gibi secilir. Ancak, birden

cok secenek diigmesini ayni anda se¢mek e wald
miimkiin degildir. Sekil 24'te radyo diigmesi 0 [
ornekleri verilmistir. = geped sapfa

r"f..-rg._.:l_

Sekil 24: Radyo (secenek) diigmesi 6rnekleri

1 BX g
14. Sayag (sayi) kutulan
Degerin artirilmasini ya da azaltilmasini

saglarlar. Onceden belirlenmis degerlere | Chpablroe it barutu:

bagl olarak iist okla yiikseltme, alt okla %ﬁ [0 4% [+ 00 257 o) [
azaltma yapilabilir. Sekil 25'te saya¢ kutusu ¥ I L AT
ornekleri verilmistir. Sekil 25: Sayag kutusu 6rnekleri

B. WINDOWS i$LETiM SISTEMININ BiLE$ENLERi
1. Masaliistii ekrani

Windows isletim sistemiyle ¢alisan bir bilgisayar kullanima hazir haldeyken ekranin goriinimii
¢ogunlukla sekil 26'daki gibidir.

masadlistu

program (yazilim) simgeleri

e U e

Geri Déniisiim Kutusu

Lo

Baglat diigmesi gbrev gubugu

acik (calisan) programlar

2 fo o @ i=

=g

&=

Wt Wt e eeine e | i | g | e [ RHFS G e

Sekil 26: Windows igletim sisteminin masaulsti gérinimi

Sekil 26'da verilen masaiistii (desktop) adl1 goriintiide bulunan kiigiik simgelere (ikon) fareyle
iki kez tiklama yapilirsa ilgili program ¢alismaya baslar.

Masaiistii ekran1 goriintiisii standart olmayip, bilgisayarda yapilan ayarlamalar ve sonradan
eklenmis yazilimlara gore farkliliklar gosterir. Bu farkliliklar bilgisayarda yer alan yan {initeler ve
programlarin yiiklenis sekline gore de degisebilir. Kullanici, masaiistii ekraninin goriiniimiinii
istegine gore diizenleyebilir. Ornegin; sik kullandig1 yazilimlari kolay calistirabilmek igin masaiistii
ekraninin yerlestirebilir.

Masaiistii ekrani, bir ¢aligma masasinin iistiinde bulunmasi gereken arag¢ gerecler goz oniinde
bulundurularak tasarlanmistir. Masaiistiinde bulunan bazi simgelerin gorevleri sunlardir:

a. Ag komsulari

iki ya da daha ¢ok bilgisayarin birbirine baglanmasiyla olusturulan yapiya ag denir. Aga baglh
olan bir bilgisayar kullaniliyorsa bu nesneye ¢ift tiklanarak ag kaynaklarindan yararlanilabilir ya
da aga baglh diger bilgisayarlara baglanilabilir.
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b. Geri Doniisiim Kutusu

Silinen dosyalarin gegici olarak tutuldugu yerdir. Silme isleminden vazgecilmesi halinde Geri
Déniisiim Kutusunun menii secenekleri kullanilarak dosya ve klasorler kurtarilabilir (geri alinabilir).

Geri Déniistim Kutusuna ¢ift tiklandig1 zaman bir iletisim kutusu agilir. Bu kutuda silinmis
dosyalar bulunur. Geri Doniisiim Kutusunun iletisim penceresinde bulunan Diizen meniisiindeki
Geri Al komutu ¢alistirildigi zaman silinmis olan dosyalar eski klasorlerine geri gider.

c. Bilgisayarim

Bilgisayara bagli bulunan yan {initelerin ve siiriiciilerin bir arada gosterildigi pencereyi temsil
eder. Bilgisayar kaynaklarina ulagsmanin en kolay yolu Bilgisayarim nesnesidir.

Bilgisayarim iletsim penceresinde disket siiriicii, sabit disk, CD-ROM, yazicilar, Denetim
Masasi, Cevirmeli Ag, Web Klasérleri, Zamanlanmis Gorevier gibi segcenekler vardir.

¢. Evrak Cantam

Isyerinden eve is gotiiren kisiler, eve gotiirecegi dosyalari alip cantasina koyar. Evde calistiktan
sonra da yine dosyalari ¢cantasina koyup isyerine gider. Masaiistiinde bulunan Evrak Cantam buna
benzer bir islev {istlenir.

Evrak Cantam, ayn1 adl1 bir klasoriin simgesidir. Baglangicta bu klasor bostur. Bilgisayardaki
bazi dosyalar1 (yazi, resim, ¢izim ve benzeri) bagka bir bilgisayara tasiyip iizerinde ¢aligtiktan
sonra yeniden Onceki bilgisayara yiiklemek istedigimizde Evrak Cantam adl klasor pratik bir
yontem sunmaktadir.

Evrak Cantam adli klasériin kullanimi sdyledir: Once tasinacak dosyalar Evrak Cantama
kopyalanir. Sonra Evrak Cantam bir diskete kopyalanir. Disketteki dosyalar {izerinde baska bir
bilgisayar ile ¢aligma yapilir. Daha sonra disketteki dosyalar ana (esas) bilgisayardaki Evrak Cantam
klasoriine kopyalandiginda (gonderildiginde), bu bilgisayardaki belgeler otomatik olarak
giincellenir. (Diger bilgisayarda calisirken belgede yapilan degisiklikler esas belgeye uygulanir.)

d. Microsoft Outlook ve Outlook Express

Bilgisayara kurulu olan Microsoft Outlook ya da Outlook Express yazilimlari ¢alistirildiginda
e-posta gonderip alma, haber gruplarina baglanma iglemleri gerceklestirilebilir.

Outlook Express yaziliminin 6zellik ve iglevleri Microsoft Outlook'tan daha azdir ancak standart
bir kullanicinin isteklerini karsilayacak diizeydedir.

Not: Microsoft Outlook ya da Outlook Express yazilimlarinin ¢aligabilmesi igin bilgisayarin
internete bagli olmasi gerekir.

e. Belgelerim

Word, Excel, PowerPoint, Paint ve benzeri gibi uygulama yazilimlarii kullanarak hazirlanan
dosyalar, C siiriiciisiiniin altinda bulunan bagska bir klasor tercih edilmedikce Belgelerim klasoriiniin
icine kaydedilir. Masaiistiinde bulunan Belgelerim simgesine ¢ift tiklandig1 zaman C siiriiciisiiniin
altinda bulunan Belgelerim klasoriiniin iceriginin goriintiilendigi bir iletisim kutusu ekranda
gorlintilenir.

f. Internet Explorer (internet tarayicisi)

Bilgisayar internete bagliyken Internet Explorer programi ¢alistirildigi zaman internette bulunan
web sayfalar1 goriilebilir.

Not: Internet iizerinde yayinlanan web sitelerini (sayfalarini) gdrebilmek icin Netscape
Communicator, Opera ve benzeri gibi yazilimlar da kullanilmaktadir.

2. Gorev Gubugu
Masaiistii ekraninin goriintiisiiniin en alt kisminda goriilen sekle gorev cubugu (task bar) adi
verilir. Sekil 27'de verilen gérev ¢ubugu 6rneginde Adobe Page Maker, Winword, Windows Gezgini,
78



Image Editor yazilimlarinin ¢aligmakta (agik) oldugu goriilmektedir.

] B vEETRAeed @ - B pois @ | (B el DO e

Sekil 27: Gérev gubugu

Goérev ¢ubugu tizerinde sirasiyla su bilgiler yer alir:

L m Bagslat meniisi

IL wpu. | 4a | Calisan ve simge durumuna getirilmis yazilimlar (6rnegin; Paint, WordPad gibi)

111, W ~b D2 1 Bildirim alam

1V. fiE# Saat

V. AL E® Y% % &8 "~ Bilgisayarda kurulu programlarin hizli baslatma
simgeleri

VI. Bl G B8 Bilgisayarin arka planinda calisir durumda bekleyen programlarin
simgeleri
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Eucel
Sekil 28: Kisayol Sekil 29: Farenin sag tu- Sekil 30: Kisayol sihirbaziyla
simgesi 6rnekleri suyla kisayol olusturma kisayol olusturma

3. Kisayollar

Bir programi, belgeyi ya da klasorii temsil eden ve altinda adi yazili olan simgeye Kisayol
denir. Kisayol nesnelerinin sol alt kdsesinde egik ok resmi vardir (sekil 28).

Kisayolun silinmesi, nesnenin ya da yazilimin silinmesi anlamina gelmez. Kisayollar sabit
disk ya da diskette en ¢cok 2 kB yer kaplarlar.

Siirekli kullanilan yazilim, dosya ya da klasorler i¢in kisayol olusturmak kullaniciya kolaylik
saglar. Kisayol olusturmanin iki yolu vardir:

a. Surikle birak yontemi

Kisayol olusturulacak nesne farenin sol tusuna bir kez tiklanip segilir. Farenin sag tusuna basilir
ve acilan meniiden kisayol komutu ¢aligtirilir (sekil 29). Olusturulan kisayol segilip farenin sol
tusu basili tutularak masaiistiine taginir.

b. Kisayol sihirbazini kullanarak kisayol olusturma

Bilgisayar ile ¢alisirken bazi islemlerin yapilabilmesi i¢in kullaniciya rehberlik etmek amaciyla
hazirlanmis islemler biitiiniine sikirbaz (wizard) denir.

Kisayolun olusturulacagi yer lizerindeyken farenin sag tusuna tiklanarak menii agilir. Meniiden
sirastyla Yeni/Kisayol komutu ¢alistirildiginda ekrana Kisayol Sihirbazi gelir.

Masaiistiine sabit diskte bulunan Paint programi i¢in kisayol olusturulmasi:

I. Masaiistiinde sag tusa tiklayarak gelen meniiden sirasiyla, Yeni/Kisayol komutlari ¢aligtirilir
(sekil 30). Yeni/Kisayol komutlar1 ¢alistirildiginda sekil 31 ekranda goriintiilenir.
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II. Komut satirina yazilimin
bulundugu klasér yolu ve program
ad1 yazilir. Eger bu komut
hatirlanamazsa Gézat komutuna
tiklanir ve program (mspaint.exe)
bulunarak segilir. Tamam, Ileri ve
Son tuglarina basilip islem
tamamlanir.

c. Kisayol menii segenekleri

Fare gostergeci kisayol
izerindeyken sag tusa basildiginda
sekil 32'de verilen menii ekranda
goriintiilenir.

Sekil 32'de verilen meniideki
komutlarin gorevleri sunlardir:

Sekil 32: Kisayol Sekil 33: Génder menisuniin segenekleri
meni secenekleri

Ag: Kisayolun ilgili oldugu uygulamay1 ¢alistirir. Bu islemin aynisi1 kisayol {izerindeyken
klavyeden Enter tusuna basilarak ya da farenin sol tusuna ¢ift tiklama yapilarak da
gerceklestirilebilir.

Gonder: Mevcut kisayolu bilgisayar iizerinde yer alan kaynaklardan birine géndermek igin

kullanilir (sekil 33).
Kes: Mevcut klsayolu kesmek fored h"I T | |
icin kullanilir. E Hrmrak el
%—ﬁ e e L

Kopyala: Mevcut kisayolun e e

kopyasin1 almak igin kullanilir. e W
it P.r.ll..'u..-a- Bt el T

Kisayol Olustur: Kisayol

abras |
olusturur. wtnn [
Sil: Kisayolu silmek igin fom s s =
kullanilir. Ayni1 islem, kisayol :
iizerindeyken klavyeden Delete L |
tusuna basilarak da yapilabilir. fwe |k |0
Yeniden Adlandir: Kisayolun Sekil 34: Kisayolun simgesinin degistirilisi

adin1 degistirmek i¢in kullanilir.

Ozellikler: Kisayolun 6zelliklerini goriintiiler. Istenirse kisayol simgeleri degistirilebilir. Bunun
i¢in, simge degistir digmesine basilir (sekil 34).
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Sekil 35: Baslat diigmesine Sekil 36: Programlar menisu 6rnegi

tiklandiginda agilan meni

4. Baslat meniisi (diigmesi)

Bilgisayarda kurulu bulunan programlara girmeyi ve ayarlama iglemlerini yapmay1 saglayan
meniileri agan diigmedir. Bilgisayarda yer alan tiim yazilimlar gruplar halinde bu meniide bulunur
(sekil 35). Baslat meniisli masaiistli ekraninin sol alt kdgesinde yer alir ve programlara hizli bir
sekilde ulasilmasini saglar.

Bagslat meniisiinde ¢esitli secenekler listelenmistir. Bunlardan bazilarinin karsisinda saga
yonelmis bir ok bulunur. Fare gdstergeci bu tip bir segenegin iizerine gotiiriildiigiinde o secenek
koyulasir ve bagka segenekler iceren yeni bir menii agilir. Bu tip meniilere basamakli menii denir.

Baslat meniisiinii agmak i¢in asagidaki yollardan biri kullanilabilir.

I. Fare gostergeci Baglat meniisiiniin iizerine getirilip sol tusa tiklanir.
I1. Klavyeden Ctri+Esc tuglarina basilir.

II1. Klavye Windows uyumlu ise Winkey tusuna basilir.

Baslat meniisiinde fare gostergeci istenilen komutun iizerine getirildikten sonra bir kez tiklama
yapilarak ilgili islem baglatilabilir.

Baslat meniisiindeki her menii isminin basinda o meniiyii ilgilendiren ya da temsil eden bir
simge (ikon) bulunur.

a. Belgeler
Kullaniciya son agilan 15 belgenin adini gosterir. Bu menii sayesinde en son olarak iizerinde
caligilan dosyalar hizlica baslatilabilir.

b. Programlar
Fare gostergeci Baslat meniisiindeki Programlar komutunun iizerine getirildiginde sekil 36'da
verilen menii agilir.

c. Ayarlar
Kullanicinin bilgisayarin ayarlartyla ilgili islemleri yapmasini saglayan meniidiir. Fare gostergeci
Ayarlar meniisiiniin iizerine gotirildiigiinde sekil 37'de goriilen iletisim kutusu ekranda
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gorintiilenir.

Sekil 37'de verilen Ayarlar
meniisiinden Denetim Masasi
komutuna tiklanacak olursa
sekil 38'de verilen iletisim
kutusu ekranda goriintiilenir.

Denetim Masast iletigim
kutusunda bulunan simgelere
tiklanarak bilgisayarin donanim
ve igletim sistemiyle ilgili bir
¢ok ayarlama yapilabilir.

Baglat meniisiindeki Ayarlar
seceneginden Gérev Cubugu ve
Baslat  Meniisii komutu
caligtirilirsa sekil 39'da verilen
iletisim kutusu ekranda
gorintiilenir.

Sekil 39'da goriilen iletisim
kutusuyla Gérev Cubugu ve
Baslat Meniisiinde istenilen
degisiklikler (saati masiistiinde
gosterme, Gorev Cubugunu
gizleme, Baslat meniisiine pro-
gram Ogesi ekleme ve benzeri)
yapilabilir.

¢. Bul

Baslat mentsiindeki Bul
segenegi kullanictya bir dosya
ya da klasorii disket, disk, CD-
ROM iizerinde arayip bulma
imkani sunar (sekil 40).

Fare gostergeci Baglat
meniisiindeki Bul {iizerine
getirildikten sonra acilan
meniiden Dosyalar veya
Kldsérler segcenegine tiklan-
diginda sekil 41'de verilen
iletisim  kutusu ekranda
gorintiilenir.

Sekil 41'de verilen Bul
iletisim kutusunda Ad isimli
metin kutusuna dosya ya da
klasoriin adi1 yazilip fareyle
Simdi Bul diigmesine tiklanacak
olursa C sabit diski iizerinde
arama islemi baglar. Arama
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Sekil 38: Denetim Masasi iletisim kutusu
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Sekil 39: Gérev Cubugu 6zelliklerini
ayarlamayi saglayan iletisim kutusu
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Sekil 40: Bul komutunun mendileri
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islemi yapilirken Al¢ klds-
orlerle birlikte segenegi de
isaretliyse konum kutusunda
se¢ili olan siiriiciide bulunan
tiim alt klasorlere de bakilir.

Ornegin; C siiriiciisiinde
bulunan DOC uzantili, MS
Word yazilimiyla hazirlanmis
dosyalar1 aratmak i¢in Bul
iletisim kutusundaki Ad metin
kutusuna *.DOC yazdiktan
sonra Simdi Bul digmesine
basilirsa C siiriiciisiinde
bulunan DOC wuzantih
belgeler ekranda goriintiilenir
(sekil 42).

Bul komutuyla yapilabilen
arama yoOntemlerinin 6zel-
likleri sunlardir:

Ada Gére Arama: Dosya
ya da klasor isimlerine gore
islem yapar.

Konum: Arama isleminin
hangi bilgisayar kaynagi
tizerinde yapilacagi belirlenir.
Konum agilir liste kutusuna
tiklandiginda bilgisayar
kaynaklar1 listelenir. Hangisi
tizerinde arama yapilacaksa o
segilir.

Ad: Arama yapilacak bilgi
buraya yazilir. Aramak
istenilen bilginin tamami ya
da bir kismi yazilabilir.

Ornekler

KiT*: Adi KiT ile baslayan
dosyalari arar.

* XLS: Adine olursa olsun
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Sekil 41: Bul menisiinden Dosyalar ve Klasérler segenegine
tiklandi§inda ekranda gérilen Bul adli iletisim penceresi
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Sekil 42: Bul iletisim penceresinde adi ne olursa olsun, uzantisi
DOC olan dosyalarin aranmasi sonucunda bulunan dosyalar
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Sekil 43: Bul iletisim kutusunun Tarihe gére arama secgenekleri

uzantis1 XLS olan dosyalar arar.

OKU?: Adi dort harften olusan ve isminin ilk {i¢ harfi OKU olan dosyalari arar.

M*L: Adinin ilk harfi M, son harfi L olan dosyalar1 arar.

Gobzat: Eger C, D ya da A siiriiciisiinde yalnizca bir klasor igerisinde arama yapilacaksa
kullanilir.

Degistirilme Tarihine Gore Arama: Son degistirilme tarihine gore arama yapabilmek i¢in
Bul penceresinden Tarih sekmesine tiklanir. Bu segenek calistirildiginda sekil 43'te verilen iletisim
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kutusu ekranda goriintiilenir. Sekil 43'teki iletisim kutusu kullanilarak dosya ve klasorlerin
olusturulma ya da degistirilme tarihlerine bagli olarak belirli tarih aralig, sistem tarihine bakarak
belirtilen ay 6ncesi ya da sistem tarihine bakarak belirtilen giin dncesine gore bulunmalari
saglanabilir.

Gelismis Arama: Bul iletisim kutusunda Geligsmis adli sekmeye tiklandiginda karsimiza ¢ikan
seceneklerin ozellikleri sunlardir:

Tiirli: Windows'un arayabilecegi dosya tiirlerini listeler. Bir dosyanin adi bilinmiyorsa tiirii
belirtilerek dosyalar aratilabilir.

Boyutu: Dosyalarin kapladiklar1 alan miktarina bagli olarak arama yapilmasini saglar. Ornegin;
en az kutusuna 50 yazilirsa, kapladiklart alan miktar1 50 kB ve daha biiyiik olan tiim dosyalar
aranacaktir.

Arama sonuglarinin kaydedilmesi 50 Ei1ES
I. Menii ¢gubugundan sirasiyla, Dosya/ :

Aramayt Kaydet komutu ¢aligtirilir. ﬂ ' lﬂmﬂﬂgmﬂﬂ%ﬂ“
I1. Arama sonuglar1 masaiistiinde ya da

bir klasorde saklanabilir. ar | =
III. Arama sonucunda ekrana

goriintiilenen dosyalara tiklayarak i I fgmd | Gozal.. J

calistirilabilir.

Sekil 44: Calistir iletisim kutusu
d. Yardim

Baslat meniisiinde bulunan Yardum komutu ¢alistirildiginda Windows isletim sistemiyle ilgili
bilgi vermek i¢in hazirlanmis, adeta bir kitap seklindeki Yardim program galisir.

e. Calistir

Baslat meniisiinde bulunan Calistir komutu kullaniciya herhangi bir programi ¢alistirma imkéan
sunar. Baglat meniisiinden Caligtir komutuna tiklandiginda sekil 44'te verilen iletisim kutusu
ekranda gorintiilenir. Calistir adli iletisim kutusunu kullanarak bilgisayarda yiiklii olan ama
bulundugu yeri bilemedigimiz bir programi baslatabiliriz.

Ornegin; Windows isletim sistemiyle birlikte verilen WordPad kelime islemci yazilimini
calistirmak istersek, Calistir iletisim kutusunun 4A¢ adli metin satirina WordPad yazip Tamam (ya
da Enter) tusuna basmamiz yeterli olur.

Calistir iletisim kutusu agikken girmek istedigimiz programin adini dogru olarak
animsayamazsak Gdzat diigmesine tiklayip klasorler arasinda arama yapabiliriz.

f. Bilgisayari (Oturumu) Kapat
Windows 95 ve {izeri isletim
sistemleriyle ¢alisan bilgisayarlar

dogrudan agma kapama diigmesinden |g e e s paas s f b il
kapatilmaz. Bu yapilacak olursa isletim , r d :

sistemi zarar gorir. Defalarca ONAY  |eomns

diigmeden kapatilan bir bilgisayarin ~ kutulari- ™ Yerkoen g

isletim sistemi hatali ¢alismaya basglar ™ DD e byl

ve bozulur. i -!ﬁm'l ﬂ II' E I

Baglat meniisiindeki Oturumu Kapat S oo
komutu cahstirildiginda sekil 45'te Sekil 45: Windows Oturumunu Kapat iletisim kutusu
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verilen iletisim kutusu ekranda goriintiilenir. Iletisim kutusunda Bilgisayar: Kapat segenegi
yeglendikten sonra Tamam diigmesine basilacak olursa bilgisayar kapanir.

Not: AT o6zellikli kasalardaki agma kapama diigmesi anahtar gseklindedir. Bilgisayara Kapat
komutu verildikten sonra ekranda Simdi Bilgisayar: Kapatabilirsiniz iletisi (mesaji) goriiliir. Bu
iletiden sonra kasa iizerindeki anahtar ile makinenin enerjisi kesilir. ATX 6zellikli kasalarin agma
kapama diigmesi ise buton seklindedir. Bu tip kasali bilgisayara Oturumu Kapat komutu
verildiginde makine otomatik olarak kapanir.

ATX ozellikli kasalarin bir diger 6zelligi ise yanlighikla kapatmalara karsi giivenli olmasidir.
Yanliglikla kasa iizerindeki agma kapama diigmesine basilsa bile makine kapanmaz. Diigme bir
kag saniye basili tutuldugunda kapanma islemi ger¢eklesir.

Windows Oturumunu Kapat adli iletisim kutusunda:

L. Yeniden Baslat segenegi yeglenip Tamam diigmesine basilirsa Windows kapanip yeniden baslar.

I1. MS-DOS kipinde baslat secenegi yeglenip Tamam diigmesine basildiginda ise bilgisayar
MS-DOS ortaminda ¢alismaya baslar.

g. .... Oturumunu Kapat
Bilgisayarin birden ¢ok kisi tarafindan doniisiimlii olarak kullanilmas1 halinde her kullaniciya
ayr1 bir oturum acilabilir. Bu secenek mevcut kullanicinin oturumunu kapatir.

5. Kisayol (sag tus) menileri

Windows isletim sistemi farenin sag tusuna bir ¢ok gorevler eklemistir. Fare gostergecinin
bulundugu noktaya gore ayri islevli sag tus meniileri agilir. Bilgisayar ile ¢aligirken herhangi bir
nesne se¢iliyken sag tusa basilacak olursa o nesneyle ilgili komutlar igeren alt menii agilir.

Ornegin; fare gostergeci masaiistiinde bos bir yerdeyken sag tusa basilacak olursa sekil 46'da
verilen menii agilir. Bu meniide masaiistiinde yapilabilecek degisikliklerle ilgili komutlar yer
almaktadir. Ornegin; sekil 46'daki meniide Simgeleri Diizenle komutu calistirilacak olursa sekil
47'de verilen menii agilir. Bu meniiden Ada Gére segenegine tiklanirsa masaiistiinde bulunan
simgeler alfabetik siraya gore dizilir.

Bglive Deskbop  »  ActeeDediop .|

Cimgelari Dizapls Sipoekes Durenis o [RETFTAE) A
Gimgeki Dz Sirgalei Oz | IueGie | fyesh
Bowecoe [
Yarle Tk T e B
Rl | i, oot Dierie H.nfyd Chigiir
o ickielys A E Yepdar & dsrdr

SR Gas A1 Tan

Yari P Yl : Inie Clgedikler

Dzelklm Pl
Sekil 46: Fare Sekil 47: Fare masaustinde Sekil 48: Fare gostergeci
masaustinde bos bos bir yerdeyken sag tusa masadustinde bulunan
bir yerdeyken sag basildiginda agilan menlden Bilgisayarim simgesinin lzerine
tusa basildiginda Simgeleri Diizenle komutuna goéturildikten sonra sag tusa
acilan mend tiklandiginda acilan alt komut basildiginda agilan meni

listesi

Fare gostergeci masaiistiinde bulunan Bilgisayarim simgesinin lizerine gotiiriildiikten sonra
sag tusa basilacak olursa sekil 48'de verilen menii acilir. Bu meniide Arastir komutu calistirilirsa
Windows Gezgini agilir. Windows Gezginiyle her tiirli kopyalama, kesme, klasor agma, disket
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bigimlendirme, kisayol olusturma islemleri yapilabilir.

Sekil 48'de goriilen meniide Bul komutu ¢alistirilacak olursa Als ki '

Bul: Tiim Dosyalar adli uygulama c¢aligmaya baslar.
Fapeaiale | 'rake i e

6. Masalstiindeki pencerelerinin diizenlenmesi Pepeaislei Dk Digs

Windows isletim sistemi kurulu olan bir bilgisayar ile birden TLin Parcarsian impalat
¢ok programi caligtirmak miimkiindiir. Fare gostergeci Gl il B azarmakla
bilgisayarm ekraninin alt kisminda bulunan Gérev Cubuguna
gotiiriildiikten sonra sag tusa basilacak olursa sekil 49'da verilen O gelisler

menii agilir. Bu meniiden Pencereleri Basamakla komutuna
tiklanacak olursa o anda agik olan programlar sekil 50'de
goriildiigii gibi siralanir.

Sekil 49: Fare gostergeci
Gérev Cubugu tzerine
g6turuldikten sonra sag tusa

Fare gostergeci Gorev Cubuguna gotiiriildiikten sonra sag basildiginda agilan mend

tusa tiklandiginda agilan
mentiide bulunan diger

komutlarin islevleri I ' .
sunlardir: it |!..m-n T T T T, altiel
L. Pencereleri Yatay Dése [[msd_ Eleesterboe R1 KSR R
komutuna tiklanirsa agik |
olan programlarin 4

pencereleri yatay olarak Windowa 98 sletim siatern kurubu olao e balgaaya

siralanur. o JArCHL T v hstmak olazsdn. Fare ool erge ||||:_J.i:|'.|_'
H Pencereleri Dikey alt ks Boahoan gorey qubsijiung gomrlcnkien :

Ddse komutuna tlkl.an}rsa Desilacak olurso asafpcda pdotlen oo agslo

program pencereleri dikey l |

olarak dosenir. : _
1. Tiim Pencereleri - | o | ._;

Simgelestir komutuna
tiklanirsa program
pencereleri simge halinde
kiigultiiliip Gérev
Cubugunda siralanir.

IV. Ozellikler komutuna tiklanirsa ekranda goriilen
iletisim kutusundan Gérev Cubugu Ozelliklerinde ya da

Fhade 1 il TR i igieh 4~ Fod |

Sekil 50: Pencereleri Basamakla komutuna tiklandiginda
acik olan programlarin pencerelerinin diziligi

W Mook o

Bl

Programlar meniisiinde degisiklikler yapilabilir. Fear Lol et 1
V. Ara¢ Cubuklar: komutu ¢alistirilirsa a¢ilan meniiden Iz
istenen ¢ubuklar Gérev Cubuguna eklenebilir. Bomd
= Simge Duramns s
7. Kontrol meniisii diigmesinin dzellikleri L Shmbagly
Windows isletim sistemi kurulu bir bilgisayarda herhangi Kapat AlaFd

bir program ile ¢alisirken fare gdstergeci o programin baslik
cubugunun sol kdsesinde bulunan Kontrol diigmesi iizerine
gotiiriiliip sol tusa tiklanacak olursa sekil 51'de verilene benzer
bir menii agilir. Kontrol diigmesi meniisiinde bulunan
komutlarin islevleri sunlardir:

Sekil 51: Kontrol (denetim)
diigmesi menusu 6rnegi

1. Onceki Boyut komutu ¢alistirilirsa programin calisma alani kiigiiltiiliir.
I1. Tas: komutu galistirilirsa fare gostergeci art1 (4) sekline doniiserek baslik gubugu iizerinde
konumlanir. Bu durumdayken fare gostergeci hareket ettirilirse ¢alisilmakta olan programin

penceresi o yonde hareket eder.

1. Simge Durumuna Kiiciilt komutu calistirilirsa program penceresi kapanarak Gdérev
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Cubugunda simge haline doniigiir.
IV. Kapat komutu ¢aligtirilirsa agik olan program kapanir.

8. Masaiistiine kisayol ekleme

Programlari, dosyalari, klasorleri temsil eden simgelere
kisayol denir. Masaiistiinde bulunan bir kisayol simgesi silindigi
zaman ilgili program, dosya ya da klasor silinmez. Bir simgenin
kisayol olup olmadigi, sekil 52'de goriildiigii gibi sol alt
kosesindeki egri oktan anlasilabilir. Windows bilgisayara
yiiklendiginde masaiistiinde Bilgisayarim, Gelen Kutusu, Geri
Doniistim Kutusu, Evrak Cantam gibi kisayollar standart olarak
bulunur. Kullanic1 gerekli gordiigli program, klasor ve belge
gibi unsurlar i¢in masaiistiine kisayol simgesi ekleyebilir.

Kisayol eklemek i¢in en kolay yontem sudur: Fare
gostergeci masaiistiinde bos bir yerde dururken sag tusa
tikladiktan sonra agilan meniiden Yeni komutuna tiklayinca
acilan meniiden Kisayol komutu ¢alistirilir (sekil 53). Kisayol
komutu calistirilinca sekil 54'te verilen Kisayol Olustur adli
iletisim kutusu ekranda goriintiilenir. Komut satirina kisayolu
olusturulacak programin ya da belgenin ad1 yazilip fleri
diigmesine basilir.

Sekil 52: Paint ve Word
programlarinin kisayol simgeleri
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Sekil 53: Kisayol olusturma
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Sekil 54: Kisayol olusturma sekmesine
tiklandiginda ekranda goérulen iletisim kutusu

Sekil 55: Gézat digmesine
basildiginda acilan iletisim kutusu

Programin ya da belgenin adi bilinmiyorsa Gézat diigmesine basilir. Bu iglem yapildiginda
sekil 55'te verilen iletisim kutusu ekranda goriintiilenir. Bu kutudan ilgili klasor iizerine tiklanir.

Biz burada 6rnek olarak Word yazilimi i¢in masaiistiine kisayol olusturalim. Bu islem i¢in
sekil 55'te verilen iletisim kutusundan dnce Program Files, ardindan Microsoft Office klasorlerine
cift tiklariz. A¢1lan meniiden Microsoft Word simgesini secip A¢, Ileri ve Son diigmelerine tiklariz.
Bu islemlerin sonucunda masaiistiinde Word yaziliminin kisayol simgesi olusur.

9. Basglat ve Program Meniilerine Komut Ekleme

Windows isletim sisteminin Bagslat ve Programlar meniilerine komut satir1 eklemek ya da
silmek icin sirasiyla Baslat/Ayarlar/Géorev Cubugu & Baslat komutlar1 ¢alistirilir. Bu islem
yapildiginda sekil 56'da verilen Gorev Cubugu Ozellikleri adli iletisim kutusu agilir.
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Sekil 56: Gérev Cubugu Ozelliklerini
ayarlamayi saglayan iletisim kutusu

Sekil 57: Baglat menlst 6zelliklerini
ayarlamayi saglayan iletisim kutusu

Sekil 56'daki iletisim kutusunda Baslat Meniisii Programlar: sekmesine tiklanacak olursa sekil
57'de verilen iletisim kutusu ekranda goriintiilenir.

Sekil 57'de verilen iletisim kutusunu kullanarak bilgisayarin Baslat meniisiine Word yaziliminin
simgesi eklenmek isteniyorsa Ekle diigmesine tiklanir. Bu islem yapilinca Kisayol Olustur adli
iletisim kutusu ekranda goriintiilenir. Bu kutunun komut satirina programin bulundugu klasorii ve
program ad1 biliniyorsa yazilip ("C:\Program Files\Microsoft Office\Office\Winword.exe") Ileri
diigmesine basilir. Eger programin bulundugu klasor bilinmiyorsa Gozat diigmesine tiklanir. Agilan
iletisim kutusundan Program Files/Microsoft Office/Office klasorlerine ¢ift tiklandiktan sonra
agilan penceredeki Winword dosyasima ¢ift tiklama yapilir. Daha sonra [leri diigmesine
tiklandiginda sekil 58'de verilen Program Klasériinii Segin adli iletisim kutusu goriiliir.

Word kelime islemci yazilimini
yukarida verilen sekilde Start meniisiine

eklemek istedigimizi varsayalim. Bu
durumda fareyle Start meniisiinii se¢ip
Ileri digmesine tiklariz. Agilan
pencereden Son diigmesine bastigimiz
zaman Word komut satir1 Bagslat
meniisiine eklenmis olur.

10. Yeni bir klasor olusturma

Windows isletim sisteminde
bilgisayarin herhangi bir kayit ortamina
(disket, sabit disk) klasor agmak ¢ok
kolaydir. Klasorler Windows'ta sekil
59'da verilen simgeyle gosterilir.

Bilgisayarda olusturulan klasorlerin
goriiniimii sekil 60'ta goriildiigi gibi bir
agaca benzer. Windows'ta yer alan tiim
bilgisayar kaynaklar1 masaiistii ana
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Sekil 58: Program Kl&sériinii Segin iletisim kutusu
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Sekil 60: Klasor yapisi Sekil 61: Klasor yapisi ve klasor icerisinde bulunan dosyalar

klasoriine baglhdir. Bagka bir deyisle masaiistii de sonugta bir klasordiir.

Sekil 61'de C siiriiciisiinde yer alan klasorlerden bir kismi goriilmektedir. Aktif olan klasor
Belgelerimdir. Pencerenin sag tarafinda ise Belgelerim klasoriinde yer alan dosyalar ve dosyalara
iligkin bilgiler goriintiilenmektedir.

a. Windows'ta dosyalari ve klasoérleri adlandirmak

Windows'ta dosya ve klasorlere ad verilirken asagidaki kurallara uyulmasi gerekir:
I. Dosya ve klasor adlari en ¢ok 256 karakter uzunlugunda olabilir.

I1. Ad igerisinde birden ¢ok bosluk olabilir.

III. Ad igerisinde birden fazla nokta karakteri kullanmak miimkiindiir.

IV. Ad igerisinde 6zel anlam tasiyan (?, *, 1, ", :, <, >, |, ;) karakterler kullanilamaz.
V. Adlar biiyiik ya da kiiciik harfle yazilabilir.

b. Windows'ta dosya tipleri
l. Program dosyalari: Bu tiir dosyalar makine kodlarina ¢evrilmis olup hemen ¢aligabilir
ozelliktedir. Program dosyalarinin uzantilar1 COM ve EXE'dir.

Il. Yardimci ya da destek dosyalari: Bu tiir dosyalar dogrudan ¢alistirllamazlar. Calisabilen
dosyalara destek olmak i¢in kullanilirlar. Baz1 yazilimlar ¢alisma kodlariin biiyiik bir béliimiinii
bu dosyalarin i¢inde saklarlar. Genel olarak SYS, DRV, DLL gibi uzantilara sahiptirler.

lll. Metin dosyalari: icerisinde yazili bilgiler igeren ve herkes tarafindan okunabilen
dosyalardir. Bu dosyalara text (tekst) dosyast da denir. Genel olarak INI, DOC, WRI, INF, BAT
gibi uzantilar alirlar.

IV. Grafik dosyalari: igerisinde tablo, sekil ya da ¢izim gibi goriintii barindiran dosyalardir.
Genel olarak BMP, JPG, TIF, GIF, EPS, CDR, PCX gibi uzantilar alirlar.

V. Multimedya (¢oklu ortam) dosyalari: Bilgisayarda ses, goriintii elde edebilmeyi saglayan
aygitlarin ve yazilimlarin kullanilmasina ¢oklu ortam (multimedya) denir. Multimedya ile ilgili
islemlerin yapilmasini saglayan cihazlar sunlardir: Ses karti, CD-ROM, DVD-ROM, hoparlor,
TV Kkart1, radyo kart;, MPEG video kart1, kamera ve benzeridir. igerisinde ses, goriintii ya da her
ikisini bulunduran dosyalara multimedya denir. Bu dosyalar genel olarak WAV, AVI, MOV, MPG,
MP2, MP3, DAT gibi uzantilar alirlar.

V1. Veri (data) dosyalari: igerisinde belirli bir diizende bilgi tutan dosyalardir. Genel olarak
DAT, MDB ya da DBF gibi uzantilar alirlar.
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Sekil 62: Fare gostergeci Sekil 63: Sekil 64: Yeni Klds6re okul adini vermek igin
masustinde bos bir yerdeyken sag Masalistiinde sag tusa tiklandiginda agilan meniden

tusa basildiginda agilan meniude olusan Yeni Klasér Yeniden Adlandir komutunun calistiriligi
Yeni/Klasér simgelerinin konumu

c. Masaiistiine okul adh bir klasér _
agmak —— T = .
Fare gostergeci masaiistiindeki bos bir ’r Dosys  Digen  Gaviiniim Gt Sk ki

bolgeye gotiiriildiikten sonra sag tusa tiklanir. | I‘m.

Agcilan meniiden yeni sekmesine gidildiginde ) Kigapel
acilan ikinci meniiden Kldsér simgesine tiklanir | LRI e

(sekil 62). Klasor komutu g¢alistirtlinca = 5 m WinZip Fi
masaiistiinde Yeni Kldsor adli sari renkli bir kutu ¥ gl ] s o IE Matin B :
belirir (sekil 63). ATt shin B elgasi
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Sekil 65: Bilgisayarim nesnesini
kullanarak klasor olusturma

Yeni Klasore "okul" adini verebilmek i¢in bu
klasor fareyle secilip sag tusa tiklanir (sekil 64).
Acgilan meniiden Yeniden Adlandir komutuna
tiklandiktan sonra Yeni Kldsér yazist silinip
"okul" yazilir.

Bilgisayarim nesnesi kullanilarak klasor olusturma:

I. Once Bilgisayarim nesnesine, daha sonra istenilen siiriiciiye ¢ift tiklanarak pencere agilir.

I1. Ekrana gelen pencerenin menii gubugundan sirasiyla Dosya/Yeni Klasor komutlari calistirilir
(sekil 65).

III. Olusan klasor simgesine bir ad verilerek iglem tamamlanmis olur.

Windows Gezgini kullanilarak klasor olusturma:

I. Masaiistiinde ¢alisirken fare gostergeci Bilgisayarim nesnesi ya da herhangi bir klasor tizerine
gotiiriiliip sag tusa basilir.

I1. Agilan kisayol meniisiinden Arastir komutu c¢alistirilarak Windows Gezgini penceresine
gecilir ya da sirastyla, Baslat/Programlar/Windows Gezgini komutlari verilerek Windows Gezgini
calistirlir.

II1. Ekranda goriintiilenen pencerenin menii cubugundan sirasiyla, Dosya/Yeni Kldasor komutlar
caligtirilir.

IV. Olusan klasor simgesine bir ad verilerek islem tamamlanir.

11. Disket bigimleme (formatlama)
Disket ya da sabit disk bi¢imleme i¢in DOS isletim sisteminde FORMAT komutu kullanilirken,
Windows isletim sisteminde Bi¢imleme Programi galistirilir.

Not: Bigimleme islemi yapildigi zaman disketteki tiim veriler silinir.
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Disket siiriiciiye takilmis olan bir disketi Windows isletim sistemiyle bicimlemek i¢in ¢esitli
yollar vardir. Burada en kolay yontem agiklanacaktir.

Bi¢imleme yapmak i¢in masaiistiinde bulunan Bilgisayarim simgesine fareyle iki kez tiklanir.

Agilan iletisim kutusundaki disket siiriicli (A) simgesine bir kere tiklanarak bu donanim segili
hale getirilir. Ardindan Bilgisayarim iletisim penceresindeki Dosya meniisiinde bulunan
Bicimlendir komut calistirilir (sekil 66). Bu islem yapilinca Bigimlendir adli iletisim kutusu
karsimiza cikar (sekil 67).
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Sekil 66: Dosya Sekil 67: Bigimlendir ~ Sekil 68: Bicimlendirme islemi bittikten sonra
menusinde bulunan iletisim kutusu gorilen Bigimlendirme Sonuglari iletisim kutusu

Bigcimlendir komutu

Disket bicimlemeyle ilgili iletisim kutusunda (sekil 67) bulunan segeneklerin gérevleri sunlardir:

Siga: Formatlama islemi yapilacak disketin kapasitesinin segilmesini saglar. Disket siiriiciisii
3,5 ing, yiiksek yogunluklu ve ¢ift ylizlii ise 1,44 MB, tek yiizlii ise 720 kB secenekleri kullanilir.

Bicimleme Tiirii: Bigimlemenin ne sekilde yapilacagini belirler.

Hizlh (Sil): Bigcimlenen disk ya da disketteki bilgiler tamamen silinmez, yalnizca onlari temsil
eden dosya isimleri silinir. Yani fiziksel olarak disket bigcimlenmez, yalnizca igindeki bilgilerin
silinmesi saglanir.

Tam: Bi¢imleme islemi fiziksel olarak gergeklestirilir. Yani, tiim iz ve sektorler bigimlenir.

Sadece Sistem Dosyalarini Kopyala: Bilgisayarin igletime ac¢ilmasini saglayan sistem
dosyalarinin diskete aktarilmasini saglar.

Etiket: Bicimlenen diskete isim verilmesini saglar.

Etiket Yok: Bicimlenen diskete ad verilmemesini saglar.

Bittiginde Ozet Goster: Bigcimleme isleminin sonucunda bigimlemeyle ilgili rapor verilmesini
saglar (sekil 68).

Sistem Dosyalarini Kopyala: Bicimleme i

isleminin sonucunda bilgisayarin isletime | gsnd Fke: Hegief gt
acilmasini saglayan sistem dosyalarinin diskete | (=9 24 Dkt 18] I =3 7% Chigk [ |
kopyalanmasini saglar. .
12. Bir disketin kopyasini olugsturmak t m:l B |
I¢inde veri bulunan bir disketin kopyasini Sekil 69: Disket Kopyala iletigim kutusu

elde etmek i¢in Bilgisayarim iletisim

kutusundaki disket siirticiisii simgesi se¢ildikten sonra farenin sag tusuna basilinca agilan meniiden

Disket Kopyala komutu ¢alistirilir. Bu islem yapildiginda sekil 69'da verilen iletisim kutusu ekranda
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gorintiilenir.

Disket kopyalama islemi yapilacagi zaman dnce Kaynak disket disket siiriiciiye takilir ve Baslat
diigmesine basilir. Bilgisayar Kaynak disketteki bilgileri okuyup gecici bellek alanina kopyaladiktan
sonra ekranda Hedef disketin takilmasini isteyen bir iletisim kutusu goriintiilenir. Hedef disket
stiriictiye takilip 7amam diigmesine basilirsa kaynak disketin ayni 6zelliklere sahip kopyasi elde
edilir.

13. Baslangic¢ (a¢ilig, sistem) disketi hazirlamak

Bilgisayarin sabit diskinde bulunan programlar ¢esitli nedenlerle bozuldugu ya da silindigi
zaman makine agilmaz. Bu durumda baslangi¢ (agma) disketi kullanilir. A¢ilis disketi ile bilgisayar
acilarak bilgisayara yeniden isletim sistemi kurma islemi yapilabilir.

Windows isletim sistemi kullanarak ac¢ilis disketi hazirlamak igin su iglemler yapilir:

I. Masaiistiindeki Bilgisayarim simgesine ¢ift tiklaninca acilan iletisim kutusundaki Denetim
Masasi simgesine ¢ift tiklanir.

I1. Denetim Masast iletisim kutusundaki Pro-
gram Ekle/Kaldir simgesine ¢ift tiklanir.

ikli¥ake | Winckes s Emplange; Cinkai |

I11. Program Ekle/Kaldir Ozellikleri iletisim _=_J Eﬂ# I::;;hwm
kutusundan Baslangi¢ Disketi sekmesine s et
Flklgqlr. Bu islem yapildiginda sekil 70'de verilen :mmmwrm:ﬁ:
iletisim kutusu ekranda goriintiilenir.

IV. Baslangi¢ Disketi sekmesinde bulunan
Disket Olustur digmesine basildigr zaman
bilgisayar kullanicidan Windows isletim Towen |l | il
sisteminin bulundugu CD-ROM'u ister. CD-
ROM siiriiciiye takildiktan sonra Tamam Sekil 70: Program Ekle/Kaldir

diigmesine basilir ve agilis disketi hazirlama Ozellikleri iletigim kutusu

islemi tamamlanir.

Ik Dbt phe ] Beclikien

14. Siiriiciilerin, klasorlerin Gieved | gt | Sumtwns|
ve dosyalarin 6zellikleri e '
Windows isletim sistemiyle ¢alisan bir Tix. T4 Iy Dkt
loi 1 : _ AQs Dempadture  FAT
bilgisayarda disk, disket, CD-ROM, klasor ve - 5 i

dosyalarin 6zelliklerini gormek miimkiindiir.

Bir“ difketin.éze?llil.derini gérmek i(;.in 6n'ce - ::r;l“ : .:::: f;::
masaiistiindeki Bilgisayarim simgesine ¢ift
tiklanir. Agilan iletisim kutusundaki disket
stirticli simgesi tek tiklamayla segili hale getirilir.
Farenin sag tusuna basilarak acilan meniiden A, zidiciiil
Ozellikler secenegine tiklanir. Bu islem yapildig1 [ Towm | ba | |

zaman ckranda sekil 71'de verilen iletisim
kutusu goriilir.

Herhangi bir kayit ortaminda bulunan bir
klasoriin ya da dosyanin 6zelliklerini gérmek i¢in 6nce fareyle ilgili klasor (dosya) segili héle
getirilir. Sag tusa basilarak acilan meniiden Ozelliklere tiklanir. Bu islem yapilinca klasoriin
(dosyanin) 6zellikleriyle ilgili bir iletisim kutusu ekranda goriintiilenir (sekil 72).

Sekil 71: Disket strtictdeki disketin
6zelliklerini gbsteren iletisim kutusu

15. Dosya ve klasorlerin kopyalanmasi
MS-DOS isletim sisteminde COPY ve XCOPY komutlar1 kullanilarak yapilan iglemler Windows
isletim sisteminde ¢ok kolaylastirilmistir. Eger kullanict bir dosyay1 ya da klasorii bulundugu
yerden baska bir yere tasimak isterse, Kes/Yapistir, kopyalamak isterse Kopyala/Yapistir
komutlarini kullanabilir. Bu komutlar kullanilmadan 6nce yeri degistirilecek ya da kopyalanacak
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Sekil 72: Program Files klasérinin
6zelliklerini gésteren iletisim kutusu

klasor ve dosyalarin fareyle secili hale
getirilmesi gerekir.

C siiriiciisiiniin Belgelerim adli klasoriinde
bulunan DEFTER.DOC adli dosya, A
siirliciisiindeki diskete kopyalanacagi zaman
fareyle dosya se¢ildikten sonra sag tusa basilir.
Acgilan meniiden Goénder/3,5 Disket (A)
komutlar1 caligtirilir (sekil 73).

C siiriiciisii altindaki OKUL1, OKULZ2,
OKULS3 adl ti¢ klasor diskete kopyalanacagi
zaman masaiistiindeki Bilgisayarim simgesine
cift tiklanir. Agilan pencereden C siiriiciisiine ¢ift
tiklanir. Ac¢ilan yeni pencereden OKULI,
OKUL2, OKULZ3 adli klasorler fareyle segilir. (Bu
islem yapilirken klavyeden Ctr/ tusuna basili
tutulur.) Ug klasor segildikten sonra farenin sag
tusuna basilir. Agilan mentiden Gonder/3,5 Disket
(A4) komutlar1 galistirtlir (sekil 74).

C siiriiciisii altindaki OKUL1, OKULZ2,
OKULS3 adli ii¢ klasor MERKEZ adl1 bir klasore
kopyalanacagi zaman masaiistiindeki
Bilgisayarim simgesine ¢ift tiklanir. Agilan
pencereden C siiriiclisiine ¢ift tiklanir. Acilan
yeni pencereden OKUL1, OKUL2, OKUL3 adli
klasorler fareyle secilir. (Bu islem yapilirken
klavyeden Ctrl tusuna basil tutulur.) Ug klasor
secildikten sonra Diizen meniisiinden Kopyala
komutuna tiklanir. Sonra fareyle MERKEZ adli
klasor secili hale getirilir. Diizen meniisiinden
Yapistir komutu ¢alistirilir. Bu islem sonucunda
iic klasor MERKEZ adl1 klasoriin igine
kopyalanmis olur (sekil 75).
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Sekil 73: Bilgisayarin C suriicistindeki Belgelerim
klasérunde bulunan defter.doc adli metin
dosyasinin A surtcusundeki diskete kopyalanmasi
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Sekil 74: C suricisindeki Ug klasérin A
surlcusundeki diskete kopyalanmasi
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Sekil 75: C suricusundeki g klasoérin yine
C suricisindeki Merkez adh klasérin igine
kopyalanmasi
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16. Dosya ve klasorlerin silinmesi

Silinmek istenen dosya fareyle tek tiklama il u“u'm."m [k Faiiia prueses: il
yapilarak secili hale getirilir. Bu islemden sonra ﬂ' o

dosya ya da klasor su yontemlerle silinebilir: m “_""i
I. Klavyeden Delete (Del) diigmesine bastlir.

) 5 Sekil 76: Sil komutu galistirildiginda segilen
II. Farenin sag tusuna basilinca agilan nesnenin Geri Déniisiim Kutusuna génde-
meniiden Si/ komutu calistirilir. rilmesi igin kullanicinin onayini isteyen

Bir dosya ya da klasore Si/ komutu iletisim kutusu
uygulandig1 zaman Dosya Silinmesini Onayla
adli iletisim kutusu ekranda belirir (sekil 76). Burada Ever diigmesine tiklanirsa ilgili nesne Geri
Déniistim Kutusuna yollanir.

Geri Doniisiim Kutusuna gonderilmis bir belge silinmis sayilmaz. Yani bu tam (gercek) bir
silme iglemi degildir. Kullanici masaiistiinde bulunan Geri Déniigiim Kutusunu gift tiklayarak
ac1p buradaki belgeyi/belgeleri sildiginde tam silme islemi gergeklesir.

Bilgisayarin herhangi bir klasériinde bulunan bir belge silindikten sonra yeniden geri alinabilir.
Ornegin; Belgelerim klasorii icinden bir metin belgesini silelim. Daha sonra fare gostergecini
Belgelerim klasoriiniin iginde bos bir yere gotiiriip sag tusa basalim. Ag¢ilan mentiden Geri Al Sil
komutunu ¢alistirirsak, Geri Déniisiim Kutusuna gitmis olan belge geri gelir.

Bilgisayardaki bir belge ya da klasor silinirken klavyeden Shift (kaldirma) tusuna basilirsa
silinen nesne Geri Doniigiim Kutusuna gitmeden silinir. Bu durumda silinen bir nesnenin geri
alinmasi imkansizdur.

17. Geri Déniligsiim Kutusu ve bosaltiimasi

Windows isletim sisteminde bulunan Geri Déniisiim Kutusu kullaniciya oldukc¢a 6nemli
kolayliklar saglar.

Geri Doniisiim Kutusu
nesnesine tiklandiginda
sekil 77'de verilen iletisim
kutusuna benzer bir kutu
ekranda goriintiilenir.

a. Geri Doniisim
Kutusunu tamamen
bosaltma

Geri Doniistim Kutusu
menii gubugundan
sirasiyla, Dosya/Geri Sekil 77: Geri Déntisiim Kutusunda bulunan silinmis dosya 6rnekleri
Doéniisiim Kutusunu
Bosalt komutlar ¢aligtirilir. Bu komut ¢alistirildiginda Geri Déniisiim Kutusunda bulunan tim
dosyalar bilgisayardan silinir.

b. Geri Doniisiim Kutusundan bazi dosyalari bosaltma
Silinmek istenen dosyalar Geri Déniisiim Kutusu penceresinden segcilir. Daha sonra Geri
Déniistim Kutusu menii cubugundan sirasiyla, Dosya/Sil komutlart ¢alistirilir.

c. Geri Donusiim Kutusundan dosyalari kurtarma

Kurtarilacak olan dosyalar se¢ilir. Daha sonra Geri Doniistim Kutusu, menii gubugundan sirasiyla
Dosya/Geri Al komutlar ¢aligtirilir. Dosyalar silinmeden 6nceki yerlerine otomatik olarak geri
alinirlar.
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¢. Geri Donlsiim Kutusunun
kapasitesini ayarlama

Geri Doniistim Kutusu sabit diskin %10'Tuk
bir kismini1 kullanir. Kapasite asilinca dosyalar
kendiliginden silinmeye baslar. Geri Doniigiim
Kutusunun kapasitesi artirilip azaltilabilir. Sekil
78'de verilen iletisim kutusunda siirgli kolu
farenin sol tusuna basili tutularak hareket
ettirilip Geri Doniisiim Kutusunun boyutu
istenilen degere ayarlanabilir.

18. Belgeler meniisii ve bosaltilmasi

Windows en son g¢alisilan 15 belgenin adin
listeler. Bu adlar Baslat/Belgeler komutu
calistirildiginda goriilebilir. Belgelerden birisiyle
calisilmak istenildiginde belgenin iizerine gelinip
tiklamak yeterlidir. Windows her yeni ¢alisilan
belgeyi bu listenin altina ekler ve en iistte bulunan belge listeden silinir.

Belgeler listesini temizlemek i¢in, Baslat/Ayarlar/Géorev Cubugu ve Baslat Meniisti komutlar
calistirilir. Agilan iletisim kutusunda Baslat Meniisti Programlar: sekmesine ardindan da Temizle
diigmesine basilir (sekil 79).

Sekil 78: Geri Déniigiim Kutusunun Ozelliklerini
degistirebilmeyi saglayan iletisim kutusu
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Sekil 79: Baslat Mendisii Programlari
sekmesinde bulunan dosyalarin silinmesi

Sekil 80: Denetim Masasi iletisim penceresinde
bulunan nesneler (simgeler)

19. Denetim Masasi

Bilgisayarda yer alan tiim yazilim ve donanimlar i¢in ayarlamalarin ve diizenlemelerin yapildigi
boliime Denetim Masas: denir.

Denetim Masasi iletisim kutusunun ekranda goriintiilenebilmesi i¢in sirasiyla, Baslat/Ayarlar/
Denetim Masas: ya da Bilgisayarum/Denetim Masas: komutlari calistirilir. Denetim Masast iletisim
kutusunda gekil 80'de verilen nesneler (simgeler) yer alir. Bilgisayarin donanim 6zelliklerine baglh
olarak Denetim Masasimda yer alan nesneler farklilik gosterebilir. Tiim Windows pencerelerindeki
ortak ozellikler Denetim Masasi iletisim penceresi igin de gegerlidir.
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Denetim Masasimda
bulunan nesnelerden
bazilarinin gérevleri sunlardir: soia P | Sl anapeieu | Gt | S | it | st ]

Gt 0 el ik b

a. Goriintii ()

Ekran goriiniimiiyle ilgili
ayarlamalarin yapildigi D Kol
nesnedir. Bu segenek BT Belges v v ap
calistirildiginda sekil 81'de
goriilen iletisim kutusu
ekranda goriintiilenir.

=

g |

Goriintii ozellikleri iletisim
kutusunda bulunan

seceneklerin gorevleri [ T | Ima |

sunlardir:
Arka Plan (Artalan): Sekil 81: Gériintii Ozelliklerini
Masaiistiiniin zemin desenini ve ayarlamada kullanilan iletisim kutusu

duvar kagidini ayarlamak igin
kullanilir. Bu iletisim kutusunda su elemanlar yer alir:

Desen: Masalistii arka planinda kullanilmak i¢in 6nceden hazirlanmis desenleri listeler. Bir
deseni kullanmak i¢in agilir liste kutusundan herhangi bir desen iizerine gelip tiklanir.

Desen Diizenle Diigmesi: Var olan bir deseni diizenlemek ya da yeni bir desen olusturmak
i¢in kullanilir,

Duvar Kagidi: Masaiistiiniin zemin goriintiisiinii diizenlemek igin kullanilir. Duvar kagitlar
kullanicilar tarafindan olusturulabilir ya da internetten indirilebilir.

Gozat: Duvar kagidini diger siiriiciilerde ya da klasorlerde aramak i¢in bu diigme kullanilir.
Dose: Kiigiik duvar kagidi simgelerini, ekran1 tamamen kaplayincaya kadar tekrarlar.

Ortala: Bir duvar kagidi
simgesini ekranin ortasinda -

goriintiiler. Duvar kagitlari grafik e e p e A E:
yazilimlar1 (Paint, Photo Shop,
Image Editor ve benzeri)
kullanilarak olusturulabilir.
Ekran Koruyucu: Bilgisayar
ekrani agikken siirekli ayn1 goriintii o
nedeniyle katot 1l tiipiin fosfor oK oagaiis)
tabakasinda bozulmalar olabilir. TTETIE | e || O |
Iste bu nedenle ekran kulla- - Pyclehone T e
nilmadig1 zamanlar ya kapatilmali s i i bl bl
ya da ekran koruyucu programinin w“ spulamry spm bk i
ot(jmatlk olarak ¢aligsmasi i e |
saglanmalidir. Ekran koruyu- - -
cusuyla 1ilgili ayarlamalarin Ton | bl | Ui |
yapilmasii saglayan sekil 82'deki
iletisim kutusunda bulunan Sekil 82: Ekran koruyucusuyla ilgili ayarlamalarin
segeneklerin gorevleri sunlardir: yapilmasini saglayan iletisim kutusu
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Ayarlar: Segcili ekran koruyucusunun ayarlarini degistirmek i¢in kullanilir. Bu secenek, ilgili
ekran koruyucu secenegi izin veriyorsa iizerinde ayar yapmayi saglar.

Onizleme: Ekran koruyucunun etkisini ekranda gormek igin kullanilir. Tekrar geri donmek igin,
fare hareket ettirilir ya da herhangi bir tusa basilir.

Parola Korumali: Ekran koruyucuya bir sifre verilmesini saglar. Sifre, bilgisayar1 yetki disi
kullanimdan korur. Windows, sifre dogru yazilana kadar ekran koruyucusunu kaldirmaz. O nedenle
sifre, kullanici tarafindan unutulmamalidir.

Degistir: Yeni bir sifre atamak ya da var olan sifreyi degistirmek i¢in kullanilir. Bu diigmeye
basildiginda, sifre girilecek iletisim kutusu ekranda goriintiilenir.

Bekleme: Fkran koruyucusunun ne kadar siirede devreye gireceginin belirlenmesini saglar.
Diisiik Giigte Bekle: Bilgisayarda islem yapilmadan gegen siirede ekranin daha az enerji

harcamasim saglar T |
Monitoéri (Ekrani) Kapat: fekaPln | EsanKompucams Gerinin | Ertier | el | e | |
Ekranin belirli bir bekleme siiresi
sonucunda kapatilmasini saglar.
Bu secenek, Diisiik giicte bekle
komutundan daha ¢ok enerji
tasarrufu yapilmasini saglar.

Goriiniim: Windows'ta
kullanilan tiim nesneler ve olaylar
icin ekran goriintiileri, yazi tipi,
renk ve boyut gibi 6zelliklerin

e e . .. - . ity Foer RAsgh= 5
degistirilmesini saglar (sekil 83). Ty -
Goriiniim sekmesine tiklandiginda !ﬁ:-:;—” =l l 4 e !':i _"J
ekranda  goriinen iletigim | I J| e NS
kutusundaki seceneklerin gorevleri Eren e e
sunlardir: |
Diizen: Her diizendeki ekran Sekil 83: Gériiniim sekmesine tiklandiginda

dgeleri farkli renkte, boyutta ve ekranda gérilen iletisim kutusu

bi¢imdedir. Var olan diizenler
kullanilabilir ya da yeni diizenler [Frsesymmr=mm
olusturulabilir. s Pl | Eluan oo | Gt | Eddey | wish * Anari |
Oge: Ekran ogelerinin
degistirilmesini saglar. Yapilan
degisikler ekran nesnesi tizerinde
goriilebilir. Uygula komutu
verilmedigi siirece ayarlar

degistirilmez. -

Yazi Tipi: Seqili dgedeki  hiaosithined FABE e 1LFE0 AGP fedliil ombes
metinlerin yaz tiplerini listeler. Frankdar - Ehranadar

Ayarlar: Ekranla ilgili |- -] — — W
ayarlamalarin yapildigi boliimdiir |- T B0 00 pikal
(sekil 84). - e e E Ty AT ERE |
nkliyr:gg;;:l?ﬁf;:éz goriinen [owron | _ 1w | Lepds J

ilf:tisim l.<utusundaki segeneklerin Sekil 84: Ayariar sekmesine tiklandiginda
gorevleri sunlardir: ekranda gorulen iletisim kutusu
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Renk Paleti: Ekran ve grafik
kartinin  destekledigi renk

Elarvist Dpeliklen

degerlerinin degistirilmesini He cOE I
saglar. Yl e e v duzerder

g o Cliigar:

Masatisti Alani: Ekranin st reter
goriintiileme 6zelligini artirir ya da . i T ”
azaltir. Ekranin ve grafik kartinin kit S A |
¢Oziiniirliik 6zelligine baglh olarak Eide | Ol | [ |
bu degerler 640x480, 800x600
b b 1 Dkﬂ

1024x768  olabilir. Deger s At i S

Clar gogl v
= SoAbeloriamaa T Drslciasas T Tl

B Gorewgubdieds gosheiges skt
Tevam s | :

yiikseldikge ¢oziiniirliik artar.

Ekran Turiinii Degistir: Yeni
bir grafik karti ya da ekran
yazilimini tanitmak i¢in kullanilir.

Sekil 85: Klavye Ozelliklerini degistirmede kullanilan
iletisim kutusunun Dil sekmesinin segenekleri

b. Klavye

Klavyeyle ilgili ayarlamalarin
yapildigi boliimdiir. Bu komut
calistirildiginda sekil 85'te verilen iletisim kutusu ekranda goriintiilenir. Bu iletisim kutusunda
Hiz ve Dil sekmeleri yer alir.

Klavye kullanilirken bir tusa basildiginda karakterin tekrarlanmasi arasinda gegen zamanin
stiresi Yineleme gecikmesi segenegiyle, bir tus basili tutuldugu zaman s6z konusu karakterin
tekrarlanmasi hizi ise Yineleme hizi ayar diigmesiyle degistirilebilir. Kullanic1 bu segenekleri
kullanarak kendisi i¢in en uygun kosullar1 ayarlar. Yeni kullanicilar i¢in Yineleme hizinin ¢ok
olmamasi, farkinda olmadan tusa uzun siire basildigi zaman karakterin tekrarlanmamasi
bakimindan onerilir. Bilgisayarda ¢alisirken ekleme noktasinin (imleg¢) yanip sonme hizi da yine
Klavye Ozellikleri/Hiz iletisim kutusundan ayarlanabilir.

Klavye Ozellikleri iletisim kutusunun Dil sekmesinde yer alan seceneklerin gorevleri sunlardir:

Dil Sayfasi: Bilgisayarin her ¢alismasinda Windows'un bellege yiikledigi dil(ler)i ve klavye
yerlesimlerini listeler. Diller ve klavye yerlesimleri arasinda hizli gegis yapilmak isteniyorsa Gorev
cubugunda gostergeyi etkinlestir kutusu isaretlenir. Bu islem, Gorev Cubugunun sag tarafinda bir
dil (Tr) yazisinin goriinmesini saglar. Klavye dil segenekleri arasinda gegisi saglamak i¢in klavyeden
Alt ile Shift tuslarina birlikte basilir.

Ekle: Listeye bir dil ya da klavye yerlesimi eklemek i¢in kullanilir.

Ozellikler: Secili dilin ve klavye yerlesiminin ayarlarim1 degistirmek i¢in kullanilir. Ornegin;
klavyeyi Q'dan F klavye dizilisine gecirme islemi burada yapilir.

Kaldir: Secili dili ve klavye yerlesimini listeden siler. Windows ¢aligmaya basladiginda, segmis
oldugunuz dili ve klavye tercihini bellege yiiklemez.

Var Sayilan Olarak Ata: Segili dili ve klavye yerlesimini varsayilan olarak belirler.

Bilgisayarin her ¢aligmasinda, Windows bu ayar1
kullanir.

Dillere Gegis Yap: Yiiklenmis diller ve klavye
yerlesimleri arasinda gegis yapmak icin (varsa) hangi
tuslar1 kullanabilecegini belirtir. Bir dilde ¢alisiliyorsa
ve diger bir dile hizl1 geg¢is yapmak isteniyorsa, bu tus
bilesimlerinden biri segilir.

Sekil 86: Gérev Cubugundaki
. . . klavye dili simgesine tiklandiginda
Gorev Cubugunda Goster: Sekil 86'da goriildiigii  agilan iletisim kutusu

gibi Gérev Cubugunda klavye secimiyle ilgili olarak "7r"
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ve "En" agiklamalarin1 goriintiiler.
Bu simge {izerindeyken sag tusa
tiklandiginda kisayol meniisii gelir.
Bu meniiden Ozellikler segildiginde
ise Klavye Ozellikleri penceresine
gecis saglanmis olur.

c. Tarih/Saat

Bilgisayarin sistemine iliskin
saat ve tarih ayarlarini diizenlemek
i¢in kullanilir. Bu pencerede tarih,
saat ve saat dilimi sekmeleri yer
alir. Fare gostergeci Gorev Cubugu
iizerinde yer alan saat degeri
iizerindeyken sol tusa cift
tiklandiginda Tarih/Saat Ozel-
likleri iletisim kutusu ekranda
gorintiilenir (sekil 87).

Tarih/saat iletisim kutusunda
bulunan sekme ve segeneklerin
gorevleri sunlardir:

Tarih ve Saat: Sistemin tarih
ve saatinin ayarlandigi boliimdiir.

Saat Dilimi: Hangi saat
diliminin kullanilacaginin belir-
lendigi bolimdiir.

Gin 1sigindan yaralanma
degisimlerinde saati otomatik
olarak ayarla: Bu secenck
isaretlendiginde bilgisayar saatin
ileri ve geri alinma giinlerindeki
degisimleri otomatik olarak yapar.
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Sekil 87: Tarih/Saat Ozellikleri iletisim kutusu
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Sekil 88: Ses Ozellikleri iletisim kutusu

Windows isletim sistemi i¢inde yer alan Olaylar igin ses atanmasini saglar. Yani, Windows
isletim sisteminin ¢alismasi aninda, ekran1 kaplama, simge durumuna kiigiiltme, bir programi
baglatma/kapatma, meniilere tiklama gibi Olaylara sesler eklemek miimkiindiir. Sekil 88'de
goriildiigii gibi Ses Ozellikleri iletisim kutusunda Olaylar ve Sesler listelenmistir.

Bir Olay1 ve bu Olayin gergeklesmesinde hoparlorden ¢ikmasi istenen ses segilip Tamam
diigmesine tiklanacak olursa, Olay ile ses iliskilendirilmis olur.

Ses Ozellikleri iletisim penceresinde bulunan segeneklerin 6zellikleri sunlardir:
Olaylar: Windows programi igerisinde yer alan degisik Olaylar1 listeler. Ses atanmak istenen
Olay tiklanir ve Ad listesinden bir ses segilir.

Ad: Program igerisinde yer alan Olaylara atanabilecek hazir seslerin se¢ilmesini saglar. Segilmis

olan bir sesi ¢almak i¢in Play (ﬁﬁ) diigmesine tiklanir. Kullanilmak istenilen bir ses listede
goriinmilyorsa, Gozat diigmesi kullanilir.

Gozat: Bilgisayarda yer alan siiriicii ve klasorlerde ses dosyasi aramak igin bu diigme kullanilir.
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Ayrintilar: Secili ses hakkinda bilgi goriintiiler. Bu diigme kullanilmiyorsa ek bilgi yoktur.

Duizenle: Pek ¢ok sistem Olayma verilmis olan sesleri ayni anda degistirmek i¢in kullanabilecek
diizenleri listeler.

Farkh Kaydet: Gegerli Olay ayarlarimi kaydetmek i¢in bu diigmeye tiklanir. Belirtilen Ad,
Diizenler listesinde goriinecektir. Bu sayede ayarlar daha sonra kolaylikla geri yiiklenebilir.

Sil: Segili ses ayar diizenini siler.

Baligwzel Ay arka [rslhitlas

Bilgesel gl | Gap | Pova Bk | Bas | Tasn |

e e S
:‘11* e L AT VE FE G v

I SR R BT .

d. Parolalar

Windows kullanicilarina parola
verilebilir. Ayn1 yazilim icerisinde
birden ¢ok kullaniciya iliskin
diizenleme yapilabilir ve her birisi
i¢in ayr1 ayr1 parola yer alabilir.
Denetim Masasinda bulunan
Parolalar segenegiyle parola
verme ile ilgili islemler yapilir.

e. Bolgesel ayarlar

Windows altinda ¢alisan tiim
yazilimlarda gecerli olacak
ayarlamalarin yapildig1 boliimdiir.
Bu iletisim kutusunda Bélgesel
Ayarlar, Sayi, Para Birimi, Saat ve
Tarih sekmeleri yer alir (sekil 89).

|T-=r-=r-|3mu|:. I

Sekil 89: Bélgesel Ayarlar Ozellikleri iletisim kutusu

Bélgesel Ayarlar Ozellikleri
adl iletisim kutusunda bulunan sekmelerin 6zellikleri sunlardir:

Bdlgesel ayarlar: Bolge ve iilkelere gore hazirlanmig ayarlamalarin degistirilmesini saglar.
Bolgesel bir ayar iizerinde degisiklik yapmak, ayarlarla eslesmeleri icin Sayi, Para Birimi, Saat
ve Tarih sayfalarinin ayarlarini da otomatik olarak degistirir. Bu ayarlar, yazilimlarin tarih, saat,
para birimi ve sayilar1 goriintiileme, siralama bi¢imini etkiler.

Sayi: Windows yazilimlari i¢erisinde kullanilacak sayi islemlerinin nasil olacaginin belirlendigi
boliimdiir. Ondalik simgesi, ondaliktan sonraki basamak sayisi, gruptaki basamak sayisi, eksi
isareti gibi ayarlamalar yapilabilir.

Para Birimi: Windows yazilimlar igerisinde kullanilacak para biriminin ne olacaginin
belirlendigi boliimdiir. Para birimi

simgesi, simgenin yeri gibi
ayarlamalar bu bolim ile W9 lisskdbuten | ssedd faii sl
o [T S s
yapilabilir. e = Dt O Tl PR
Saat: Windows'un saati oy . 4 asalde-gr
: : L '\-.\‘\_ e
goriintiileyis bicimini degistirir. i ta0ul
Yeni saat bigemi, saat ornegi
kutusunda goriintiilenir. i L L i
Favimes ety
Tarih: Windows'un tarih oy —
gortintiileme seklini degistirir. : | -
f. Fare —
Fareyle ilgili ayarlamalarin (¢ift r"'"_l_ 5|

tiklama hizi, sag ya da sol el
kullanimi) yapildig1 programdir.
Windows isletim sisteminde

Sekil 90: Fare Ozelliklerini ayarlamada
kullanilan iletisim kutusu
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fare sag elini kullananlara gore ayarlanmistir. Fareyi sol eliyle kullanmak isteyen bir kullanici
Denetim Masasimda bulunan fare simgesine ¢ift tikladig1 zaman sekil 90'da goriilen iletisim kutusu
ekranda goriintiilenir. Buradan istenilen ayarlamalar yapilabilir.

g. Program Ekle/Kaldir

Denetim Masas: iletisim kutusunda bulunan Program Ekle/Kaldir simgesine ¢ift tiklandigi
zaman Program Ekle/Kaldir Ozellikleri iletisim penceresi ekranda goriintiilenir (sekil 91).

Program Ekle/Kaldir Ozellikleri iletisim kutusuna bulunan segenekler kullanilarak yapilabilen
islemleri soyle siralayabiliriz:

I. Disketten ya da CD-ROM'dan bir program ytiklenebilir.

Not: CD-ROM'dan program Foogram: Ekle o Ozeliki=ri
yiiklerken Program Ekle/Kaldir ke sk Iwmm] Bagangp Dickas |

Ozellikleri iletisim penceresini Bl B keen vy TDROM <ieUten yael b progam
kullanmak zorunlu degildir. klervske i ke st
Program yiikleme islemini | E T

;j g5 pamin, Wordon g rden ootk ek

gergeklestirmek i¢in Bul, Windows
Gezgini, Caligtir gibi uygulamalar
da kullanilabilir.

I1. Windows kur sekmesinden
Windows isletim sistemi CD-
ROM'uyla gelen bazi programlar Jwcusd Shio
yiiklenip kaldirilabilir. Sl RA =|

I11. Bilgisayarda kurulu olan bir FH =L |

program tiim bilesenleriyle birlikte

kzkivlsbda. Br pomem ks drmas vees pdibiBlegerienn
ﬂ!ﬁmﬂ: o i i bededen iepn we Elbeosdri

AREY Freesdm 5 :IF"':- TrpZEup -
A0 S 53

kaldirilabilir (uninstall). L LA |
IV. Baslangi¢ (acilis) disketi - -
olusturulabilir. Sekil 91: Program Ekle/Kaldir iletisim kutusu

g. Yazicilar 1 v ol -m E I

Bilgisayarda bulunan program- 5 || = — i 7]
lar kullanilarak hazirlanan yazi, &, I Roia D"i;'" O B L qéu
sekil, resim gibi unsurlar igeren 0§) | i+~ : ~ ) | | =13
dosyalarin yazicidan basili olarak & || 134 | Tk 3]
alinabilmesi i¢in kullanilacak %“, :,M“l ] ¥ A lar d <§
yazicinin isletim sistemine g i - @
tanitilmasi gerekir. OE)—-—I ;\_‘,1 3} ] -%

Kasann arka kisminda bulunan g %
paralel ya da USB porta baglanan @ SaneiEbe) HP* Laonle: °
yazict veri iletisim kablosu ile 220 =] E
voltluk sebekeye baglanan giic o 2
kablosuyla ¢alisan her yazicinin -

stirlicti (driver) programi vardir. Bu Sekil 92: Yazicilar klasoru iletisim penceresi
program yaziciy1 iireten firma

tarafindan, disket ya da CD-ROM iizerine kaydedilmis olarak kullaniciya sunulur. Windows bir
¢ok yaziciin siiriicli dosyalarini da igerir. Ancak yazicinin tiim islevlerini kullanabilmek icin
iiretici firmanin sagladig siiriicli programi ile tanitma iglemi yapilmalidir.

Bilgisayara bir yazici eklendikten sonra makine acildig1 zaman masaiistiinde bulunan
Bilgisayarim penceresine ¢ift tiklaninca agilan pencerede bulunan Yazicilar klasoriine ¢ift tiklama
yapilir. Bu islem yapilinca bilgisayara tanitilmis olan yazici ve Yazici Ekle simgesi goriiliir (sekil
92).
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Sekil 90'da verilen Yazicilar
iletisim kutusunda goriilen Yazici
Ekle simgesine ¢ift tiklandig:
zaman Yazict Ekleme Sihirbazi adli
program calismaya baslar (sekil
93).

Yazict Ekleme Sihirbazi iletisim
kutusunda [Ileri diigmesine
basildiginda uygulamada yaygin
olarak kullanilan ve Windows'un
otomatik olarak tanidigi yazici
markalari ile modellerini gosteren
iletisim kutusu ekranda goriin-
tillenir (sekil 94).

Bilgisayara baglanacak yazici-
nin marka ve modeli sekil 94'te
verilen iletisim kutusunda varsa
fareyle se¢im yapip Ileri tusuna
basilir ve yaziciy1 bilgisayara
tanitma iglemini bitirilir.

Bilgisayara baglanacak yazici-
nin marka ve modeli sekil 94'te
verilen iletisim kutusunda yoksa
fareyle Disketi Var diigmesine
tiklanir. Yaziciy1 satan firma eger
disket vermigse A siirliciisiini
secerek, CD-ROM vermisse D ya
da E siiriiclisiinii se¢erek kurma
(install) iglemini tamamlanir.

Bilgisayara bagli olan bir
yazicinin simgesi seciliyken
farenin sag tusuna basilarak agilan
kisayol meniisiindeki (sekil 95)
segeneklerin iglevleri sunlardir:

Ac: Uzerinde bulundugumuz
yazicl i¢in dokiim denetim
penceresinin goriintiilenmesini
saglar. Yazdirma islemi gercek-
lestiriliyorsa, bildirim alanimda
yazict resmi goriintiilenir. Bu,
yazicida o anda islem oldugunu
gosterir.

By 1] kavenay
u i}m-m vt halgabos iy

'Vamoren burraps baglessk: gl e bk lsbn.

Sekil 93: Yazici Ekleme Sihirbazi iletisim kutusu
[Kaosei Ekleme Gl |

mmmlﬂ: gowRT BRI i

wHF Dedcdml
_J HP Duddwil BS2T
HF Dugedmi ESET
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HF Undcdmi
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Sekil 94: Windows isletim sisteminin tanidigi yazici
markalari ile modellerini gésteren iletisim kutusu
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Sekil 95:Bilgisayara bagh yazicinin kisayol menusi

|1 e gk

Yaziciya dokiim gonderildigi zaman kullanicinin bu dokiimle ilgili islemleri yapabilmesi igin
o dokiim denetim penceresi kullanilir. Dokiim denetim penceresine gegmek i¢in bildirim alaninda
yer alan yazici nesnesine ¢ift tiklamak yeterlidir.

Yazdirmayi Duraklat: Yazdirma islemini gegici olarak durdurur.
Yazdirma islemini Temizle: Yazdirma isleminin iptal edilmesini saglar.
Varsayilan Olarak Belirle: Uzerinde bulundugumuz yazicmnm tiim Windows uygulamalarinda
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kullanilmast i¢in tanimlama yapar.
Kisayol Yarat: Yazici i¢in

e Buohba bighes aiwom i b conanm pegac
masaiistiinde kisayol olusturur. RS TS WA T,
Sil: Segilmis, yani aktif olan D et e, s ol Eap e
iler.
ya21c1y.1 siler. . i — - 5
Yeniden Adlandir: Aktif olan [l i,

yazicinin ismini degistirir. Yazici
secili durumdayken ayni iglem F2
tusuna basilarak da yapilabilir.

SO [ |
Ozellikler: Secili yazicinin  Sekil 96: Yeni Donanim Ekleme Sihirbazi iletisim kutusu
ozelliklerini goriintiiler. Her yazici

icin farkli 6zellikler yer alir.

h. Yeni Donanim Ekle

Denetim Masasindaki Yeni
Donanim Ekle simgesine fareyle
cift tiklandig1 zaman Yeni Donanim
Ekleme Sihirbazi adli program

calismaya baslar (sekil 96). ’ I.',Tuh- Fbatitsginols
Yeni Donanim Ekleme Sihirbazi T Doiies el =]
iletisim kutusu kullaniciya = z -
’ | Hemin | =t
bilgisayara yeni donanim pargalar1 Lo II
(faks modem karti, ses karti, TV Sekil 97: Bilgisayara tanitilacak donanimin
kart1 ve benzeri) ekleme ve igletim trlnl segmeyi saglayan iletisim kutusu

sistemine tanitma imkani saglar.
Bilgisayara yeni bir donanim eklendigi zaman ilk 6nce tanitma igleminin yapilmasi gerekir.

Yeni Donanim Ekleme Sihirbazi iletisim kutusunda Ileri diigmesine tiklandiginda iletisim
kutusunda Windows simdi sisteminizdeki yeni Tak ve Kullan aygitlart arayacak seklinde bir ileti
goriiliir. Bu ileti alininca yeniden [leri diigmesine basilir.

Bilgisayar gerekli aramalar1 yaparak makineye yeni eklenen donanimi belirlemeye ¢alisir. Eger
yeni donanim Windows isletim sistemi tarafindan taniniyorsa siiriicii dosyalar1 kurma islemi
otomatik olarak yapilir. Siiriicii dosyalar1 otomatik olarak yiiklenen donanimlara Tak ve Kullan
(Plug and Play, PnP) 6zellikli ad1 verilir.

Donanimi iireten firmanin siiriicii dosyalar1 Windows isletim sisteminde yoksa bu durumda
Yeni Donanim Ekleme Sihirbazi iletisim kutusunda Haywr, aygit listesine aradigim aygit yok
secenegi isaretlenerek [leri diigmesine basilir. Ekranda goriilen yeni iletisim kutusunda Hayir,
donammu listeden se¢cmek istiyorum secenegi isaretlenip fleri diigmesine basilir. Bu islemden
sonra sekil 97'de verilen iletisim kutusu ekranda goriintiilenir. Sekil 97'de verilen listeden
yiiklenmek istenen donanim segilip Zleri diigmesine basilir. Agilan iletisim kutusunda tanitilacak
parganin marka ve modeli varsa fleri diigmesine basilip kurma (tanitma) islemi bitirilir.

1. Yazi Tipleri

Bilgisayarda yiiklii bulunan fontlar1 gérmek, sisteme font eklemek ve font silmek i¢in kullanilan
yardime1 programdir.

Denetim Masas: iletisim kutusunda bulunan Yaz: Tipleri simgesine fareyle ¢ift tiklandiginda
sekil 98'de verilen Fonts adli iletisim kutusu ekranda goriintiilenir.

Sekil 98'de verilen iletisim kutusundan herhangi bir font fareyle secilip ¢ift tiklamayla acildig:
zaman, ilgili yazi tipinin bi¢imini gosteren bir iletisim kutusu acilir.

Bilgisayara CD-ROM'dan ya da disketten yeni yazi tipi yiiklemek i¢in Dosya meniisiinden
Yeni Yaz: Tipi Yiikle komutu ¢alistirilir. Bu komut calistirildiginda bilgisayarda yiikli olan yazi
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tiplerinin listesi ve fontlarin
yiiklenecegi siiriicliniin
secilmesini saglayan secenekleri
igeren yeni bir iletisim kutusu
ekranda belirir. Burada ilgili
siiriicii (A, D, E ve benzeri)
secilerek font ylikleme iglemi
yapilir.

Bilgisayara yiiklii bir fontu
silmek i¢in Dosya meniisiinden Si/
komutu caligtirilir. Bu yapildigi
zaman ekranda goriilen uyari
amagli iletisim kutusundan Tamam
diigmesine basilir.

C. WINDOWS ISLETIM

SISTEMININ

PROGRAMLAR MENUSU

Windows'ta yer alan prog-
ramlarla daha sonra yiiklenen
programlar Bagslat meniisiindeki
Programlar grubunda bulunur.
Genel olarak bu grupta, Donatilar,
Baslangi¢, MS-DOS Komut Istemi,
Windows Gezgini ve benzeri gibi
secenekler goriilir. Programlar
grubunu agmak icin sirasiyla,
Baglat/Programlar komutlari
calistirilir (sekil 99).

e i Bl & 54ttt
& -= i EEE

e yi | [ it |
B | £ vrpsn s x] [t
X Ebul T Cordtarsd L ) i & v+ Dl aind Wi

%] i ey Ennssesd LET Pk G

dbma e Efra Bold [¥] Sor Ml Wide Homal
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[ Ao oo Hoensd
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Sekil 98: Fonts adli iletisim kutusu

Sekil 99: Programlar menlisU segenekleri

1. Donatilar meniisiinde yer alan programlarin 6zelliklerinin incelenmesi

a. Paint programi

I. Paint programinin amaci ve 6nemi
Windows igletim sistemi igerisinde basit ¢izim ve resim yapma iglemlerini ger¢eklestirmek

icin Paint programi vardir.

Paint, bilgisayar kullanimina yeni baglayanlar i¢in eglenceli oldugu gibi, sekil ve resim ¢izme
caligsmalar1 yapmay1 da saglayan basit bir programdir.
Paint yazilim1 kullanilarak yapilabilecek islemlerin bazilar1 sunlardir:

I. Istenilen sekilde ¢izim yapilabilir.

I1. Kaydedilmis resim dosyalar1 {izerinde diizenleme yapilabilir.
II1. Cesitli renk ve sekillerde yazi yazilabilir.

Il. Paint yaziliminin ekran elemanlarinin gérevlerinin agiklanmasi
Paint'i ¢calistirmak igin sirasiyla, Bagslat/Programlar/Donatilar/Paint komutlar1 c¢aligtirilir.
Program acilinca sekil 100'de verilen kullanici arayiizii ekranda goriintiilenir.

Paint yaziliminin ekran elemanlari sunlardir:

Durum Satiri: Yapilmakta olan islem hakkinda bilgi verir. Gostergecin konumunu ve segilen
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baslk
cubugu

meni gubugu

2N ]f.f kaydirma s«—
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arag |
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yatay kaydirma
cubugu
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Sekil 100: Paint programinin ekran gérinimui (araylzi)

bolgenin koordinatlarini belirtir ]

serbest sekil segimi se¢
(sekil 100). silgi/renk silicisi renkle doldur
Calisma Alani: Sekil ve renk seg biiytiteg
islemlerin yapildig1 alandir. Bu kalem firga
alana tuval (tual) da denir (sekil pliskiirtme kabi metin
100). cizgi kivrim
dikdértgen cokgen

Ara¢ Kutusu: Cizim
islemlerinde kullanilan tiim
araglar burada yer alir (sekil 101).

Renk Paleti: Cizimi yapilacak
nesneyle ilgili 6n plan ve arka plan
renklerinin secildigi boliimdiir.
Renkler, renk paleti izerinde yer
alan kutulara tiklanarak segilir ka;efé‘nie,ﬁi’,f,,z,

elips yuvarlatiimis dikdértgen

Sekil 101: Arag kutusundaki digmelerin adlari

Fare géstergeci, kirmizi rengin
= | (izerindeyken sag tusa tiklandiginda

(sekil 102) N arka renk kirmizi olur.
P - . Fare géstergeci, beyaz rengin lzerindeyken sol
On ve Arka Plan Rengi: tusa tiklandiginda én renk beyaz olur.

Cizim yapilacak nesneyle ilgili
rengin goriintiilendigi alanlardir.
On plan rengiyle ¢izim yapmak
icin sol, arka plan rengiyle ¢izim yapmak i¢in ise sag fare diigmesi kullanilir.

Sekil 102: Paint programinin renk paleti

lll. Paint ile ¢izim olusturmanin temelleri

Paint ¢alisma alaninda bir ¢izim olusturmak i¢in ara¢ ¢gubugunda yer alan nesneler kullanilir.
Bu yazilim, bilgisayar ortaminda ¢izim yapilmasi i¢in gerekli araglarin tiimiiniin fareyle
kullanilmasina imkéan tanir.

Paint ile ¢izim yapmanin adimlart sunlardir:

I. Hangi ¢izim yapilacaksa ara¢ ¢ubugundan o diigme iizerine gelinip ¢izim nesnesi segilir.

Ornegin; dikdortgen ¢izmek icin ara¢ cubugundan dikdortgen seklindeki diigme iizerine tiklanir
(sekil 103).
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II. Secilmis olan dikddrtgen aracina iliskin se¢enekler
karsimiza gelir. Buradan istenilen secilir ve isleme devam
edilir.

III. Araca iliskin 6n plan rengi segilir. Renk paletinde
istenilen renk iizerine tiklanir ve renk se¢imi yapilmis olur.

IV. Araca iliskin arka plan rengi secilir. Arka plan
rengini segmek i¢in fare sag tusuyla renk paletinden bir
renk segilir.

V. Calisma alani iizerine gelinip, sol ya da sag fare
diigmesine basilarak ilgili nesne ¢izilir.

Sekil 103: Dikdértgen butonu ve
IV. Paint'in ¢gizim araglarini kullanma aciklama satirindaki segeneklerle
Cizim ara¢ ¢ubugunda 16 tane arag yer almaktadir. Bu  ¢izilmis dikddrtgen érnekleri
araglara iliskin kisa agiklamalar ve kullanimlar1 soyledir:

% Serbest Sekil Segimi: Paint ¢izim alaninda bulunan bir ¢izimin tizerinde islem yapmak
icin serbest segme imkani saglar.

%l Seg¢: Paint ¢izim alaninda bulunan bir ¢izimin tizerinde islem yapmak i¢in kare seklinde
secme imkani saglar.

ﬁ Silgi/Renk Silicisi: Cizim alaninda bulunan bir ¢izimi siler. Bu arag segildiginde, silginin
sekil ve boyutunun degistirilmesini saglayan ekran goriintiilenir.

m Renkle Doldur: Cizim alaninda bulunan kapali bir ¢izimin 6n ya da arka plan renkleriyle

doldurulmasi igin kullanilir.

@. Renk Seg¢: Cizim alaninda bulunan bir nesnenin rengini 6n ya da arka plan rengi olarak

alimmasini saglar.

@ Biiyiiteg: Cizim alaninda bulunan yazi ya da sekillerin biyiitiillmesini ya da

kiigiiltiilmesini saglar.

|-FT'| Kalem: Serbest olarak 6n ya da arka plan rengiyle ¢izim yapilmasini saglar.
ﬁl Firga: Serbest olarak ¢izim yapilabilir.
% Piiskiirtme Kabi: Boyama isleminin piiskiirtiilerek yapilmasini saglar.

Metin: Yapilan ¢izim igerisine yazi1 yazmak i¢in kullanilir. Metin i¢in alan belirtildiginde,

A
yazilarin ayarlanmastyla ilgili Ara¢ Cubugu goriintiilenir. Burada yazi tipleriyle ilgili se¢im yapmak

i¢in birinci ac1lir liste kutusu kullanilir. Tkinci acilir liste kutusundan ise yazinin biiyiikliigii, yani
boyutu ayarlanir.

@I Cizgi: Diiz ¢izgi ¢izilmesini saglar. Diiz ¢izgi ¢izmek istenirse, Shift tusuna basili olarak
¢izim yapilir. Se¢enek kutusundan ¢izgi kalinlig: secilir.

@1 Kivrim/Egri: Egri ¢izgilerin ¢izilmesini saglar.
Dortgen: Belirtilen alanda dikdortgen ¢izimini saglar.

%1 Cokgen: iki ucu birlestirilmis sekiller cizer.
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ﬁ Elips: Daire ve elips ¢iziminde kullanilir. Doips
i CirkH
A . . ikl
ﬁ Yuvarlatilmisg Dikdoértgen: Belirtilen alanda Fanych] ks
kenarlar1 yuvarlatilmig dikdortgen ya da kare ¢izimini saglar. ﬂﬁ
s apei
V. Paint programinin menii komutlarinin iglevleri el Cxkf
) Paii'u"te yer alan iglemlerin menli komutlar: sirasiyla Diave Kb Dl ok il
sOyledir: Dy ik [ banale Sysaan kol
1mes
[ Al

/_Dosya menisii

Sekil 104'te verilen Dosya meniisiinde yer alan komutlarin
gorevleri sunlardir:

Sekil 104: Dosya meniisi

Yeni: Arka plan renginde bos bir ¢izim alani acarak yeni bir belge olusturur. Isim verilmemis
belgeler Adsiz olarak nitelendirilir.

Ag: Onceden olusturulmus, disk ya da diskete kaydedilmis bir dosyanin ¢izim alanina
getirilmesini saglar.

Kaydet: Belgenin disk ya da diskete kaydedilmesini saglar.

Farkh Kaydet: Herhangi bir isimle kaydedilmis bir belgenin baska bir isimle ya da farkli bir
klasore tekrar kaydedilmesini de saglar.

Baski On izleme: Belgeyi yazicidan yazdirmadan énce ekrandan goriintiilenmesini saglar.

Sayfa Yapisi: Belgenin hangi boyutlarda olacagi, metin sinirlarinin bosluklari, sayfanin dik
ya da yatik m1 olacagini belirler.

Yazdir: Belgenin Windows'ta tanimlanmis yazicidan yazdirilmasini saglar.

Gonder: Belgenin internet iizerinden bir bagka aliciya gonderilmesini saglar.
Blgs

il

Duvar Kagidi Olarak Ayarla (Ortalanmig/Doéseli):
Yapilan ¢izimin duvar kdgidi olarak masaiistiine arka plan
zemini olmasini saglar.

Cikis: Paint'ten ¢ikmayi saglar.

! Diizen meniisu

Sekil 105'te verilen Diizen meniisiinde yer alan komutlarin
gorevleri sunlardir:

Geri Al: En son yapilan iglemin geri alinmasini saglar.

Yinele: En son yapilan islemin tekrarlanmasini saglar. Sekil 105: Diizen menisi
Kes: Belirtilen nesnenin Panoya alinmasini saglar.

Kopyala: Nesnenin bagka bir alana kopyalanacaginin belirtilmesini saglar.

Yapistir: Kes ya da Kopyala islemi yapilmis alanlarin ¢aligma alanina yapistirilmasini saglar.
Secileni Temizle: Se¢ilmis bolgedeki bilgilerin silinmesini saglar.

Timuni Seg: Cizim alaninda bulunan tiim bilgilerin islem yapmak iizere isaretlenmesini
saglar.

Dosyadan Kopyala: Secilen bolgenin yeni bir isimde farkli bir dosya olarak kayit edilmesini
saglar. Cizim i¢inde belirlenen bir alan isaretlenir ve farkl bir ¢izim olarak kaydedilir.

Dosyadan Yapistir: Uzerinde calisilmakta olunan ¢izim belgesinin igerisine dnceden
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kaydedilmis ¢izim dosyasinin eklenmesini saglar. Yani iki
¢izim dosyasi birlestirilmis olur.

¢ Gorinim meniisi

Sekil 106'da verilen Gériiniim meniisiinde yer alan
komutlarin gérevleri sunlardir:

Yakinlastir: Cizim alaniyla ilgili ayarlamalarin
yapildigi segenektir. Ara¢ ¢ubugunda yer alan biiyiiteg
komutuyla da biiyiitme yapilabilir.

7/ _Resim meniisii

Sekil 107'de verilen menii ile ¢izim alani lizerindeki
renkler ~ ve  ¢evirmelerle  ilgili  islemler
gerceklestirilmektedir.

Resim meniisiinde yer alan komutlarin gorevleri
sunlardir:

Dondiir/Gevir: Cizim bilgilerinin dondiriilmesini
saglar.

Déndiir/¢evir komutu calistirildiginda su segenekler
goriliir:

Uzat/Eg: Secilmis olan ¢izim nesnesinin uzatilmasini
saglar. Uzatma islemi enine ya da boyuna yapilabilir.

Renkleri Ters Cevir: Cizim nesnesinde bulunan
renklerin tersini elde etmek i¢in kullanilir.

? Renkler Meniisii

Sekil 108'de, yapilan ¢alismalarda kullanilan renkleri
daha degisik renklerle degistirmek i¢in kullanilan
meniidiir. Renkler meniisiiniin komutu olan Renkleri
Diizenleye tikladigimiz zaman gekil 109'da verilen iletigim
kutusu ekranda goriintiilenir.

Renkleri Dizenle: Kullanilmakta olan renklerle ilgili
yeni ayarlamalarin yapilmasi, yeni renk belirlenmesi gibi
islemleri gergeklestirir.

7 Yardim Meniisi

Paint programiyla ilgili agiklamalarin bulundugu
meniidir.

b. WordPad kelime iglem yazilimi

Sekil 108: Renkler menisi

i

W [ M
B rErEEN
i I i
A
LI
 OsWPekTennias: |

Sekil 109: Renkleri Diizenle
komutu galistirildiginda agilan
iletisim kutusu

Bilgisayar yardimiyla yazim islemlerinin gergeklestirildigi yazilimlara kelime islemci ya da

editor denir.

Giliniimiizde yaygin olarak WordPad, Word, QuarkPress, Adobe Page Maker gibi kelime islem

yazilimlart kullanilmaktadir.

WordPad basit metinlerin yazilmasinda kullanilabilecek bir programdir.
WordPad yaziliminin ¢alistirilabilmesi igin Baslat/Programlar/Donatilar/WordPad komutlar
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calistirilir. pencere denetim

baslik cubugu digmeleri

I. WordPad yaziliminin E
ekran elemanlari [Dian Girivis Lie Bein foin

WordPad calistirildiginda sekil | ﬂw #I sl Bt arag cubugu
110'daki ekran goriintiisii kargi- 1™ M3 MF-EJ-!J EJ
miza (;lkar. ¥ i1 v R | G N -1 B-= 00 ¢ W=a by s AY

WordPad penceresinde yer alan || | | — ekleme noktasi (imleg)
ekran elemanlarinin islevleri menii gubugu

yazma alani
sunlardlr: pencere denetim
mend simgesi

Arag Gubugu: Tiim Windows durum gubugu

programlarinda oldugu gibi |Seksgsrmsies [ R

WordPad penceresinde de standart

. - Sekil 110: Wordpad ekran elemanlari
bir ara¢ ¢ubugu bulunur.

Arag¢ ¢ubugunda yer alan diigmelerin gorevleri sunlardir:

.ﬁl Yeni Belge: Yeni bir belge agilmasini saglar.
M Ac: Onceden yazilmis ve bir adla kaydedilmis dosyanin agilmasini saglar.
ﬁ]_ Kaydet: Dosyanin kaydedilmesini saglar.

_ﬁ Yazdir: Calismakta oldugunuz belgenin yazicidan yazdirilmasini saglar.

@. Baski Onizleme: Yazdirma isleminden 6nce ya da sayfada yerlesimini gormek icin

kullanilir. Sayfanin yazicidan nasil ¢ikacagini gosterir.

[
ﬂ]_ Bul: Caligmakta olunan belge igerisinde istenilen bir karakter ya da ctimlenin nerede oldugunu
bulmayi saglar.

%I Kes: Se¢ilmis olan metnin bulundugu yerden alinip Pano gorintiileyicisine kopyalama,
tasima ya da baska bir belgeye aktarma i¢in kullanilir.

%‘ I Kopyala: Sec¢ilmis olan metnin kopyalanmasini saglar.

e Yapigtir: Kes ya da Kopyala iglemi uygulanmis nesnenin, ekleme noktasinin bulundugu yere
yapistirilmasini saglar.

%l Geri Al: En son yapilan islemin iptal edilmesini ve islemden 6nceki duruma doniilmesini
saglar.

ﬁl Tarih/Saat: Ekleme noktasinin bulundugu yere sistemin o anki tarih ve saatinin
yazilmasini saglar.

Bicimlendirme ara¢ gubugu

Tim Windows uygulamalarinda karsilasilan, bi¢imlendirme islemlerinin yer aldig1 arag
¢ubugunun tizerindeki diigmeler sekil 111'de verilmistir.

Bicimlendirme ara¢ ¢ubugunun lizerindeki diigmelerin gorevleri sunlardir:

1. Yaz Tipi: Secilmis metnin ya da ekleme noktasinin (imlecin) bulundugu yerden itibaren
yazi tipinin degistirilmesini saglar. Acilir listeye tiklandiginda bilgisayarda bulunan yaz tipleri
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goriintiilenir ve
istenilen bir font
segilir.

2. Yazi Tipi
Boyutu: Secilen
yerde bulunan

Sekil 111: Bigimlendirme arag¢ gubugu

karakter boyutunun degistirilmesi i¢in kullanilir.

Acilir liste kutusuna tiklandiginda, kullanilabilecek boyutlar goriintiilenir ve istenilen biiytikliik
secilerek karakterin boyutu degistirilir.

3. Kalin: Yazilarin puntosunu kalinlastirir.

4. italik: Yazilarin egik olmasini saglar.

5. Alt1 Cizili: Yazilarin altini gizer.

6. Renk: Yazilarin rengini degistirir.

7. Sola Hizala: Metinlerin sola yanasik olarak dizilmesini saglar.

8. Ortala: Metinlerin ortada dizilmesini saglar.

9. Saga Hizala: Metinlerin saga yanasik olarak dizilmesini saglar.

10. Madde imi: Metinlere madde imi eklenmesini saglar.

Cetvel: Belgenin
sag ve sol kenar
bosluklarini (marj
ayarlar1), paragraf
baslangicini, sekme
durak isaretlerini
degistirmek ve
gorlintiilemek i¢in
kullanilir (sekil 112).

BEETT _'-_u.:...;.nl,._u':-.*-u_u',l._.r* . KT ||‘._;-'|]_.|_.|_T'|'|||Tl.|_| m_:ﬁ.n ] r;]

4 5 6

1) Sayfa sol kenar boslugunu belirtir. 2) Paragrafin ilk satirinin nereden
baslayacadini belirtir. 3) Sayfa sag kenar boslugunu belirtir. 4) Sayfada
sol girintinin nerede olacagini belirtir. 5) Sekme duraklarinin yerini
belirtir. 6) Sayfada sag girintinin nerede olacagini belirtir.

Sekil 112: Wordpad yatay cetvel gérinimi

Yazim (¢aligma) alani: Sayfa yapisiyla belirlenmis yazi yazilacak alani belirler.

Aciklama (Bilgi) Satiri: Secilmis olan arag¢ ¢ubuguna ait alt se¢eneklerin goriintiilenmesini

saglar.

Il. WordPad kelime iglemci yaziliminin menii segenekleri
WordPad yaziliminda yer alan menii komutlar sirasiyla sunlardir:

' Dosya meniisii

Dosya meniisiinde yer alan komutlarin 6zellikleri sunlardir:

Yeni: Bos bir belge agilmasini saglar.

Ag: Onceden olusturulmus, sabit disk ya da diskete kaydedilmis bir dosyanin ¢alisma alanina

getirilmesini saglar.

Kaydet: Belgenin sabit disk ya da diskete kaydedilmesini saglar.
Farkh Kaydet: Yazilmis olan belgenin sabit disk ya da diskete farkli bir adla kaydedilmesi

i¢in kullanilir.

Yazdir: Belgenin yazicidan yazdirilmasini saglar.

Baski Onizleme: Belgenin yazdirilacag: sekliyle ekranda gériintiilenmesini saglar.

Sayfa Yapisi: Belgenin boyutlari, metin kenar bosluklari, sayfanin dik ya da yatik olmasi
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gibi ayarlamalarin yapilmasini saglar.
Gonder: Yazilan metnin internet tizerinden gonderilmesini saglar.
Cikis: WordPad yazilimindan ¢ikig1 saglar.

Dizen meniisii
Diizen meniisiiniin komutlarinin 6zellikleri sunlardir:
Geri Al: En son yapilan iglemin geri alinmasini saglar.
Yinele: En son yapilan islemin tekrarlanmasini saglar.
Kes: Se¢ilen metnin ya da nesnenin Panoya alinmasini saglar.
Kopyala: Nesnenin bagka bir alana kopyalanacaginin belirtilmesini saglar.

Yapistir: Kes ve Kopyala islemi yapilmis alanlarin gostergenin bulundugu yere yapistirilmasini
saglar.

Ozel Yapistir: Panoya kopyalanmis olan bir sekil ya da nesneyi yazim alanina getirmek igin
kullanilir.

Temizle: Segilmis olan bolgenin silinmesini saglar.

Timiinli Se¢: Yazim alaninda bulunan tiim bilgilerin islem yapmak iizere isaretlenmesini
saglar.

Bul: Yazim alaninda bulunan bilgiler icerisinde istenilen bilgilerin aranip bulunmasini saglar.
Degistir: Yazim alaninda bulunan bilgilerin istenilen kisminin bulunup baska bir bilgiyle
degistirilmesini saglar.

Baglantilar: Yazim alanina baska bir uygulamada hazirlanmig resim, grafik gibi bir bilgi
aktarilmak istendiginde kullanilir. Ornegin; Paint yaziliminda ¢izilmis sekli WordPad yazim alanina
aktarirken baglanti kurulursa, aktarilan bilgi Paint yazilimiyla hala ilgilidir anlamina gelir. Eklenen
resmin iizerine ¢ift tiklandiginda Paint yazilimi ¢alisir ve sekil kargimiza gelir. Bu bilginin lizerinde
yapilacak herhangi bir degisiklik WordPad belgesi i¢inde bulunan bilgiyi de etkiler. Asil bilgi
Paint icerisinde, WordPad'de ise resime ait isaretciler yer alir.

Goriinim menisi

Programin ekran goriintiisiinde bulunmasi istenen meniilerin (arag¢ ¢ubugu, bicim ¢ubugu, cetvel
ve durum ¢ubugu) belirlenmesi i¢in kullanilan mentidiir.

Goriintim meniisiinde bulunan Segenekler komutu WordPad programinin 6/¢ii birimi, metin,
zengin metin gibi ayarlamalarin yapilmasini saglar.

Ekle meniisii
Ekle mentisiinde bulunan komutlarin gorevleri sunlardir:

Tarih ve Saat: Belge icerisine gostergenin bulundugu yere sistemin tarih ve saatinin
eklenmesini saglar.

Nesne: Belge igerisine bagka bir yazilimda olusturulmus ya da ilk kez olusturulacak nesnenin
eklenmesini saglar.

Bicim meniisi
Bi¢im meniisiiniin komutlarinin 6zellikleri sunlardir:

Yazi Tipi: Belgede yer alan yazilarin ne sekilde olacaginin belirlenmesini saglar.
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Madde imi Bigemi: Belge icerisine paragraflarin belirtilmesi igin bazi 6zel isaretlerin
konulmasini saglar.

Paragraf: Soldan ve sagdan yapilacak girintilerin degerinin belirlenmesini saglar. Paragrafa
ait ilk satirin, yani paragraf basinin nereden baglayacagini belirler. Paragrafta yer alan satirlarin
sola, saga ya da ortaya dayali olup olmayacagini belirler.

Sekmeler: Belge iizerinde sekme duraklarinin nereye yerlestirilecegini belirler.

Yardim meniisu
WordPad yazilim1 hakkinda, agiklama pencereleri goriintiilenmesini saglar.

c. Coklu Ortam (eglence) donatilari

Bilgisayarda DVD-ROM ya da CD-ROM siiriiciisii, mikrofon, hoparlor ve ses karti varsa,
¢oklu ortamda yer alan islemler yapilabilir.

Coklu Ortam araglariyla yapilabilecek islemlerin bazilar1 sunlardir:

I. Belgelere ses ilave edilebilir.

I1. Miizik CD-ROM'lar1 dinlenebilir.

II. Windows isletim
sisteminin i¢inde bulunan sesler R

degistirilebilir. wlnlim  Spcenskls ¥ adm
IV. Ses kaydi yapilabilir. it = 5

1 R oo | 722 | | duraklat l
Baslat/Programlar/Donatilar/ ! M iJ"_"l_l | basiat = i.. dur
Coklu Ortam meniisiinde \ | ﬁl ™ |
kullandigimiz bilgisayarin "
ozelliklerine bagli olarak degisik J__‘_"J! L}
& & X _J_J.!_L_,J

segenekler yer alabilir. Sacatgt [V Garal | onceki  geri ileri | sonraki
wwsn|  IZ = sar | sar iz
I. CD okuyucusu i
Miizik CD'lerini ¢almak i¢in e fi 7 ERES
kullanilir. CD Okuyucusu |
programi ¢alistirildiginda sekil Foplan Ohume 8627 v |1z 614 mop
113'te verilen iletisim kutusu Sekil 113: CD Okuyucusu iletisim penceresi

ekranda goriintiilenir.
CD okuyucusu iletisim
penceresinde bulunan menii ve ;_£|_| Windows Media Plager =] I

dﬁgmeler kullanilarak miizik ﬂl:ﬂ_'lll LT e 1 P T E! E"m
CD'leri ¢alistirilabilir. : :

Il. Ortam Yriticusi
(Windows Media Player): Ses
ve video goriintiilerinin
caligtirilmasini saglayan
programdir.

Windows Media Player
programi calistirildiginda sekil
114'te verilen iletigim penceresi [d,

3

ekranda goriintiilenir. i =

CD-ROM siiriiciiye takilan bir Wom [ weoa b 8| ]
Dosya meniisiinden A¢ komutu
calistirilir. Ekrana gelen iletisim Sekil 114: Windows Media Player iletigim penceresi
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kutusundan film dosyasinin bulundugu klasoriin ad1 yazilir ya da Gézat diigmesine tiklanir.
Gézat diigmesine basilinca A¢ adli bir iletisim kutusu ekranda goriintiilenir. Bu kutudan filmin
bulundugu klasor acilir. Agilan klasordeki film dosyasi fareyle secili hale getirildikten sonra
Tamam diigmesine basilir ve film izlenir.

lll. Ses Denetimi

Bilgisayarda kullanilan ses 6zelliklerinin denetlenmesini saglar. CD Okuyucu ve Media Player
programlari ¢alisirken Ses Denetimi kullanilabilir.

Ses Denetimi programini

calistirmak i¢in Gérev Egummbler Yarzin

Cubugunda yer alan hoparlor VokarmCorarad | O W Nieghorm | Lirm
simgesine ¢ift tiklanir ya da Canga Cianga Dhange: Canga: Carga:
sirasiyla Bagslat/Programlar/ g _.rJ: 4 B ‘IJT 4 B ‘IJ: 4| B B J: 4| B B rj: 4
Donatilar/Coklu Ortam Ses Sex e ET

(Eglence)/Ses Denetimi komutlari | _
caligtirilir. - -

||||IE1
ol

Ses denetimi programi F i B r-lg_:,;. ™= r g—l__':
calistirildiginda sekil 115'te Bwrs_| B |
verilen iletisim kutusu ekranda A BR. 1 23 Mt
goriintiilenir. Istenilen ses
denetimini ayarlamak igin Sekil 115: Ses (Volume Control) denetim penceresi
stirgiilii diigmelerden yararlanilir. l

IV. Ses Kaydedici NSRS AN Toiom Lo oot

. ¢ b ma digmesi
Bilgisayara ses kaydinim ileri sar "M Uik L
diigmesi =, 1K s 0,00 +uf dur

yapilmasini saglar. Kaydedilen - ‘ diigmesi

sesler WAV uzantilidir. Ses _F'"'. . e
Kaydedici programi | gerisar | R - AT

< | [ kayit
calistirildiginda sekil 116'da | HGMEST | e J | |——1“J diigmesi

verilen iletisim penceresi ekranda

goriintiilenir Sekil 116: Ses Kaydedicisi iletisim penceresi

Bilgisayara WAV uzantili olarak
ses kaydedebilmek i¢in Dosya meniisiinden Yeni komutu g¢alistirilir. Ses Kaydedicisi iletigim
penceresindeki, lizerinde kirmizi daire bulunan Kayit digmesine basilir. Kayit islemini bitirmek
i¢in iizerinde siyah dortgen bulunan Dur diigmesine basilir. Dosya meniisiinden Farkli Kaydet
komutu calistirilarak ses dosyasina ad verilip 7Tamam diigmesine basilir. Dosya meniisiinden verilen
A¢ komutuyla daha 6nce kaydedilen dosya agilir. Uzerinde saga déniik bir ok bulunan Caldir
(yiiriit) digmesine basilarak sesler dinlenebilir.

Ses Kaydedici programiyla, mikrofon, radyo karti, TV kart1 gibi cihazlar kullanilarak elde
edilen WAV uzantili ses dosyalar lizerinde basit diizenleme (edit) islemleri yapilabilir.

WAV uzantili ses dosyalar1 sabit diskte ¢cok yer kaplar. O nedenle giiniimiizde ses dosyalari
MP3 formatinda sikistirilarak kullanilmaktadir. Ses ya da film dosyalarini sikigtirmada kullanilan
programlar "TMPGEnc", "XingMPEG Encoder" ve benzeridir.

¢. Not Defteri program

Basit yazi iglemlerini ger¢eklestirmek i¢in kullanilan programdir (sekil 117). Bu programda
belgeler TXT uzantili olarak kaydedilir. Not Defteri programinin menii se¢eneklerinin gorevleri
sunlardir:
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' Dosya meniisii
Yeni: Bos bir belge
olusturulmasini saglar.

E‘_"l"-ll'.l' Hial DaEleEn

Ac: Onceden olusturulmus, bgrenmede verind phkseltmek igin

sabit disk ya da diskete 1k tekrar yapmak gerekir.

kaydedilmis bir dosyanin yazim

alanina getirilmesini saglar 9 P
Kaydet: Belgenin sabit disk

ya da diskete kaydedilmesini 1) Menl cubugu 2) Yazim alani

saglar. Sekil 117: Not Defteri penceresi

Farkh Kaydet: Hazirlanan belgenin sabit disk ya da diskete farkli adla kaydedilmesi igin
kullanilir.

Sayfa Yapisi: Calisma alaninin diizenlenmesini saglar. Sayfanin kagit tiirii, sol, sag, alt ve list
bosluk bilgilerinin belirtilmesi gibi islemler i¢in kullanilir.

Yazdir: Yazilan metnin yazicidan yazdirilmasini saglar.

' Diizen meniisi
Geri Al: En son yapilan islemin geri alinmasini saglar.

Kes: Isaretlenmis olan karakter, satir ya da paragraflarin yerinden alinarak Panoya aktarilmasini
saglar.

Kopyala: Isaretlenmis olan karakter, satir ya da paragraflarin kopyalanacaginin belirtilmesini
saglar.

Yapistir: Kes ve Kopyala islemi uygulanmis satir ya da paragraflarin gostergenin bulundugu
yere yapistiritlmasini saglar.

Sil: Isaretlenmis olan karakter, satir ya da paragraflarin silinmesini saglar.

Timiinli Se¢: Calisma sayfasinda yer alan tiim bilgilerin islem yapilmak {izere isaretlenmesini
saglar.

Saat/Tarih: Ekleme noktasinin (imlecin) bulundugu yere sistemin zaman ve tarihini yazar.

Sozciik Kaydir: Sozciiklerin pencere boyutunda kaydirarak yazilmasini saglar.

'_Ara meniisii
Bu meniide yer alan iki secenek
yazilmis olan bilgiler icerisinde  [EEE Tl

istenilen bir bilginin (harf, kelime) | [iomes  Digen  Goimiin 6f  Sikcrulsdsnis Yapn
aranip bulunmasini saglar. [rit S o i oy ak|
Loyl Yo = hm Yegede | |
d. Cevirmeli Ag 'EIEI ETYp— |
Windows isletim sistemi .
kurulurken (install) Cevirmeli Ag ﬁ == A é
"se¢ilmisse"”, kurulum bittikten 1 D ) il &ﬁr et Mors s

sonra Bilgisayarim iletisim

kutusunda Cevirmeli Ag simgesi éi __'-ﬂj L_Ei ..E._l

bulunur (sekil 118). o Dewin  Coamdifl —Smanwng
Cevirmeli Ag, internete girmek H e
icin gerekli baglanti ayarlarmm =4 Biglswaim p:

yapilmasini saglar.
Sekil 118: Cevirmeli Ag simgesi
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e. Hesap Makinesi

Windows igerisinde basit ve bilimsel (¢cok
islevli) olmak iizere iki ayr1 hesap makinesi yer
almaktadir. Sekil 119'da goriiniimii verilen Hesap
Makinesi programiyla temel hesaplama islemleri
yapilabilmektedir. Bilimsel (ileri diizey)
matematik hesaplamalar1 yapilmak istendiginde
Hesap Makinesi yaziliminin Gdériiniim
menisiinden Bilimsel komutuna tiklanir (sekil
120).

f. Karakter Eslem

Karakter Eslem programi klavye iizerinde yer
almayan bir karaktere gereksinim duyuldugunda
kullanilir. Bu programi galistirabilmek igin
sirastyla, Baslat/Programlar/Donatilar/Karakter
Eslem komutlarint ¢aligtirilir. Sekil 121'deki
iletisim kutusunun Yaz: tipi boliimiindeki agilir
liste kullanilarak istenen karakter grubu se¢ilebilir.
Belirlenen karakter iizerine gelindikten sonra ¢ift
tiklanir ya da Se¢ diigmesi kullanilir. Segilen
karakterleri metin igerisine aktarmak i¢in Kopyala
ve Yapistir komutlarindan yararlanilir.

i Hesap Makmem !E EH
T o
I a
| Rark #‘Et!‘l E I C
ML I g 3 i Fail
K= & 5 B =
s 1 2 3 I 18
= a s - . -

Sekil 119: Standart Hesap Makinesi

i Hesap Makinesi

Diizer | Gerdniim - Yadm

L

® Siandsrt |

Sekil 120: Gériiniim menldsinin komutlari

* Karakier Eglem

taalip: | T wingdings =] Emmf* |*'E K apal

b e il Bt =8 [ el Rl o] S5

%%E-a-lr ¥ #l8 bl o Kgrpala
S e Q0| (%

2 LR e [ Al fiee £

(Sl vzl pirde kulanlabileosk kerterlen st

Sekil 121: Karakter Eglem iletisim kutusu

g. Oyunlar

Tug g J

Bilgisayara igletim sistemi kuruldugunda bir ka¢ adet oyun da yiiklenmektedir.

I. Mayin Tarlasi: Bu oyunda ama¢ mayin bdlgesinde bulunan mayinsiz kareleri en kisa siirede
agmaktir. Kareleri agmak i¢in {izerine tiklamak yeterlidir. Bu oyunu ¢alistirmak i¢in sirasiyla,
Baslat/Programlar/Donatilar/Oyunlar/Mayin Tarlas: komutlar segilir. Agilan karede say1 varsa
etrafinda kag¢ tane mayin oldugu bildirilir. A¢ilan kare bossa etrafinda mayin olmadig1 anlamina
gelir. Mayin olan kareye tiklanirsa oyun biter. Ekran goriintiisiiniin sol tarafindaki gosterge
isaretlenmemis mayin sayisini belirler. Sag gosterge ise siireyi bildirir.

Il. Solitaire: Bilgisayarla fala bakmaya yarayan oyun yazilimidir.

lll. FreeCell: Solitaire gibi bir iskambil ve fal oyunu yazilimidir.

g. Pano Goriintiileyicisi (Clipboard)

Windows altinda yer alan ve calisan tiim yazilimlarda Kes, Kopyala ve Yapistir islemleri yer
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almaktadir. Herhangi bir uygulamada yer alan :
metin, sekil ve grafik gibi nesneleri Kes ya da 6 Pano Guunbileyacisi =
Kopyala islemlerini kullanarak bagka bir uygulama ~ ko#e  [Ougen  Qoiinlii Tackm
igerisine yapistirmak miimkiindjir.

Windows uygulamalari arasinda veri alig verisi,
Pano mantigiyla kolaylikla yapilabilmektedir. Kes
ya da Kopyala islemi yapildiginda Windows, bu
bilgileri Pano igerisinde tutar (sekil 122). Baska )
bir Kes ya da Kopyala islemi yapilmadig1 siirece =1 =
bu bilgiler Panoda yer alir.

Yazilimlar ¢alisirken, ekran goriintiileri de
Panoya kopyalanabilir. Bu amagla, ekranin tiimiinii Panoya kopyalamak i¢in klavye {izerinde yer
alan Print Screen tusundan yararlanilir. Ekrandaki etkin alani (aktif pencereyi) Panoya almak i¢in
ise klavyedeki Alt ve Print Screen tuslarina birlikte basilir.

Sekil 122: Pano Gériintiileyicisi

h. Telefon Numarasi Cevirici
Bilgisayarda faks modem kart1 varsa, bu yazilim otomatik olarak yiiklenir. Telefon numarasi

1. Baglangig

Windows isletim sisteminin agilisinda otomatik
olarak caligsmasi istenilen yazilimlar, baglangig¢
grubuna yerlestirilir. Bu islem i¢in Gdrev
Cubugundan yararlanilir.

i. MS-DOS Komut istemi

Windows'ta DOS tabanli yazilimlar1 ve
komutlar1 ¢aligtirmak i¢in DOS ¢aligma alanina Sekil 123: MS-DOS Komut
gecisi saglar (sekil 123). DOS komut alanina Istemi iletisim penceresi
gecmek igin iki yol kullanilabilir.

I. Windows c¢aligmaya baslarken Windows basliyor uyarisi ekrana geldiginde F8 tusuna bastlir.
Bu yontemle DOS komut alanina gecildiginde, tekrar Windows'a donmek i¢in Win yazip Enter
tusuna basmak gerekir.

IL. Baslat/Programlar/MS-DOS Komut Istemi galistirilarak DOS komut alanina gegis yapilabilir.
Tekrar Windows ortamina donmek i¢in klavyeden Exit yazmak yeterlidir.

MS-DOS Komut Isteminde DOS komutlarimin tiimii kullanilabilir. MS-DOS Komut Istemi arag
c¢ubugu segeneklerinin 6zellikleri sunlardir:

| Baig - ] Yazi Tipi: Yaz tiplerini i¢eren agilir listeden istenilen yazi tipini segmek

miimkiindiir.

Se¢: Kopyalanmak istenilen nesneleri isaretler.

I A '|I Kopyala: isaretlenmis bilgilerin kopyalanmasini saglar.

EI Yapistir: Kopyalanan bilginin istenilen yere yapistirilmasini saglar.

@ I Tam Ekran: Pencere goriintiisiinden tam ekran goriintiisiine gegisi saglar. Tekrar pencere

goriiniimiine gegmek igin A/t ve Enter tuglarina birlikte basilir.
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ﬁ' Ozellikler: Ozellikler penceresinin goriintiillenmesini saglar.

E Artalan: Basili durumda ise "artalan galigma", aktif anlamina gelir. DOS uygulamasinin

bagka bir uygulama ¢aligirken bile, ¢calismaya devam etmesini saglar

A | Yazi Tipi: Ozellikler penceresinde yer alan yaz tipiyle ilgili se¢im penceresine gecisi saglar.

j- Windows Gezgini

Windows isletim sisteminde yer alan siiriicii, klasor ve dosyalar lizerinde yapilabilecek tim
islemlerin gerceklestirilebildigi programdir. Bilgisayar kullanmaya yeni baslayanlar Windows
Gezginini kullanarak kopyalama, formatlama, dosya ve klasorleri listeleme, tasima, bulma gibi
tiim islemleri kolayca yapabilir.

l. Windows Gezgininin amaci ve 6nemi

Windows Gezgininin iglevleri sdyle siralanabilir.

I. Bilgisayarin yan birimlerine (iinitelerine) kolay bir sekilde ulasilabilir.

I1. Klasorlerin igerisinde yer alan bilgiler goriintiilenebilir.

L. Siirticiiler lizerinde islem yapilabilir.

IV. Dosyalar iizerinde islem yapilabilir.

V. Bilgisayarda yer alan diger kaynaklara ulasilabilir.

Windows Gezginini baslatma yontemleri sunlardir:

L. Bagslat meniisiinden sirasiyla Programlar/Windows Gezgini komutlari ¢alistirilir.

I1. Masaiistiinde yer alan Bilgisayarim simgesi lizerindeyken sag fare tuguna tiklanir ve Aragtir
komutu calistirilir.

II1. Herhangi bir klasor ya da klasor kisayolunun iizerindeyken farenin sag tusuna basilarak
Arastir komutu galistirlir.

IV. Bir klasor penceresi icerisindeyken menii gubugundan sirastyla, Dosya/Arastir komutlari
¢alistirilir.

Windows Gezgini ¢alistirildiginda sekil 124 ekranda goriintiilenir.
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1) Menii gubugu 2) Arag Cubugu 3) Klasérlerin bulundugu pencere 4) Klasérlerin iginde yer
alan bilgilerin gésterildigi pencere 5) Durum Cubugu

Sekil 124: Windows Gezgini iletisim penceresi
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Il. Windows Gezgininin ekran elemanlari
Windows Gezgini ara¢ gubugu: Geri, Yukari, Kes, Kopyala, Yapistir, Geri Al, Sil gibi
islemleri yapan diigmeler iceren ¢ubuktur.

Durum cgubugu (gosterge alani): Windows Gezgini ile yapilan islemler hakkinda bilgi
veren ¢ubuktur.

lll. Klasor ve dosyalari segmek: Windows Gezgininde sol tarafta yer alan pencere, klasor
ve bilgisayarda yer alan kaynaklar1 goriintiilemek i¢in kullanilir. Pencerenin sag bélmesinde ise
stirliciiler, bilgisayar kaynaklar1 ve aktif siiriicii icerisinde yer alan klasorler ve dosyalar goriintiilenir.

IV. Klasor ya da nesne segmek: Uzerinde calisilmak istenen klasdr ya da nesne iizerine
fare gostergeci getirilerek tiklanir.

-5 (MMM - Atif olan, yani iizerinde bulundugumuz klasrii belirtir.

= 50 [ETERME - Aktif olan nesneyi belirtir.

: Klasor ya da nesnenin altinda baska klasor oldugunu belirtir.

El Klasor yapisinin agik oldugunu belirtmeye yarar.

V. Dosyalari segmek: Pencerenin sol tarafinda goriintiilenen dosyalar1 kopyalamak, tasimak
ve silmek i¢in segmek gerekir. Segme isleminde su yontemler kullanilir:

Tek dosya segme: Bir tek dosya isaretlemek i¢in fare gostergecini dosya tizerine getirip
tiklamak yeterlidir.

Birden ¢ok, ard arda gelen dosyalari segme: Secimi yapilacak dosyalarin ilkinin ya da
sonuncusunun iizerine gelindikten sonra Shift (iist karakter) tusuyla birlikte yon tuslar: kullanilir.

Birden ¢ok, ard arda gelmeyen dosyalari se¢gme: Sec¢imi yapilacak dosya tizerine gelinir
ve Ctrl tusuyla birlikte farenin sol tusuna tiklanir.

VI. Pencerede bulunan tiim dosyalari segme

L. Sol pencereye gegilir ve Shift (iist karakter) tusuyla birlikte Home, End, Page Up ya da Page
Down tuslarindan birine basilir.

I1. Windows Gezgini menii gubugundan Diizen/Tiimiinii Se¢ komutlar1 ¢aligtirilir.

VII. Pencerede segili olan dosyalar diginda kalanlari segme: Windows Gezgini menii
cubugundan sirasiyla, Diizen/Digerlerini Se¢ komutu calistirilarak secili olan dosyalar diginda
kalanlar segilir.

VIIl. Windows Gezgininin menii segenekleri

Windows Gezgini nesnelere gore farkliliklar gosteren islemler yapar. Bunlar, siiriiciiler, klasorler,
dosyalar ve nesneler seklindedir. Bilgisayarda yer alan siiriicii ve nesnelerin tiimiinii, bilgisayar
kaynaklari olarak ifade etmek miimkiindiir (sekil 125).

IX. Siiriciiler: Siiriiciiler tizerinde yapilan islemleri gérebilmek i¢in Bilgisayarim ya da Win-
dows Gezgini tizerindeyken A, C, D, E, F iizerine gelip farenin sag tusuna tiklananinca kisayol
meniisii goriintiilenir. Kisayol meniileri her siiriicii i¢in ayr1 ayridir. Kisayol menii 6rnekleri sekil
126'da verilmistir.
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Sekil 125: Bilgisayarda bulunan Sekil 126(031) Disket kisayol menusu b) Sabit disk
suriicller ve nesneler kisayol mentsi c) CD-ROM kisayol menisi

Siirticiiler iizerinde yapilabilecek islemler sunlardir:
Arastir: Disket icerisinde yer alan bilgilerin taranmasini ve ekranin sol tarafina aktarilmasini
saglar. Bu islem siiriicii lizerine gelip fareyle ¢ift tiklayarak da gergeklestirilebilir.

Ag: Siiriicii i¢inde yer alan bilgilerin yeni bir pencere olarak goriintiilenmesini saglar.

Bul: Siiriicii igerisinde dosya ve klasorlerin aranmasini saglar. Baglat/Bul meniisiinde yer alan
dosyalar ve klasorler seceneginin yaptig1 islemin aynisini yapar.

Disket Kopyala: Diskette yer alan tiim bilgilerin bir bagka diskete aynen kopyalanmasini
saglar. Bu iglemin yapilabilmesi i¢in
iki disketin birbiriyle ayn1 dzelliklere
sahip olmasi gerekir. Bu komut DOS M Dinket Kopyala

isletim sisteminde yer alan Faynak dikel: !:Iudu'fdahul:
DISKCOPY komutuyla ayni islemi =34 Digkat 15| |EE:U'I Diakel 11
gerceklestirir.

Disket Kopyala komutu g¢alisti- | Beial || Eaow I

rildiginda ekranda Kaynak Disket ve
Hedef Disket boliimleri olan iletisim Sekil 127: Disket Kopyala iletisim kutusu
kutusu goriintiilenir (sekil 127).

Kaynak Disket: Bilgilerin bulundugu siiriictidiir.

Hedef Disket: Bilgilerin kopyalanacag siiriiciiyii belirtir. Eger hedef siiriicii bigimlenmemisse
ayn1 zamanda bi¢gimleme islemi de gerceklestirilir ve daha sonra kopyalama islemi yapilir.

Bigimle: Belirtilen disketi bigimlemeyi saglar. Yeni alinan sabit disk ya da disketin bilgisayarda
kullanilir hale gelebilmesi i¢in bigimleme islemine tabi tutulmasi gerekir. Bu komut DOS igletim
sis

teminde FORMAT komutuyla ayni1 islemi gergeklestirir.

Kisayol Yarat: Disket siiriicii i¢in kisayol olusturulmasini saglar.

Ozellikler: Belirtilen siiriiciiye iliskin bilgi verilmesini, diizenleme, yedekleme ve birlestirme
islemlerinin yapilmasini saglar. Bu komut ¢alistirildiginda sekil 128'de verilen iletisim kutusu
ekranda goriintiilenir.

Disket siiriictiniin 6zelliklerini gosteren iletisim kutusunda bulunan segeneklerin goérevleri
sunlardir:
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Sekil 128: Disket sirtctdeki disketin
6zelliklerini gésteren iletisim kutusu

Genel: Siiriiciiniin etiket adini,
dolu ve bos alan miktarin1 ve disket
tiiriinii gortintiiler.

Araglar: Belirtilen siiriiciiniin
hata denetiminin yapilmasi,
yedeginin alinmas1 ve sabit disk
diizenleme islemlerinin gergek-
lestirilmesi i¢in kullanilir (sekil 129).

Sikistirma: Disket sikistirma ile
ilgili islemlerin yapildigr bolimdiir
(sekil 130).

X. Klasorler

Klasorler sabit disk ya da diskette
dosyalarin tutuldugu ortamlardir.
Klasorlerin igerisinde dosyalar ya da
baska klasorler yer alabilir.
Bilgisayardaki klasoérlerin durumunu
agac yapisina benzetebiliriz. Sekil
131'de verilen ekran goriintiisiinde, C
suriiciisiinde yer alan klasorler ve
Belgelerim klasoriinde yer alan
dosyalar goriilmektedir. Fare
gostergeci pencerenin sol tarafinda bir
klasor adinin {izerindeyken sol tusa

T D Br) Doaalikied

Sekil 129: Disket slrtcinin 6zelliklerini gésteren
iletisim kutusunda Araglar digmesine tiklandigin-
da acilan iletisim kutusu
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Sekil 130: Disket strtctniin ézelliklerini gdsteren
iletisim kutusunda sikistirma digmesine tiklandi-
ginda acilan iletisim kutusu

Sekil 131: C suricisiniun klasér ve dosya yapisi

tiklanirsa bu klasoriin igerigi pencerenin sag tarafinda goriintiilenir.
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Fare gostergeci herhangi bir klasoriin lizerindeyken sag tusa ... w

tiklanirsa klasor iizerinde yapilabilecek iglemleri igeren ment — m

ekranda goriintiilenir (sekil 132). B
Farenin sag tusuna tiklandigi zaman agilan meniideki Gieder b
komutlarin gorevleri sunlardir: Ews
Figeyala
Arastir: Aktif olan klasor igerisinde yer alan bilgilerin Fisavel Olusbar
tekrar gozden gecirilerek sol taraftaki pencerede Eil
goriintiilenmesini saglar. 'renichin Sdlandr
Celiklar

Ag: Aktif olan klasor i¢in bagimsiz bir pencere agilmasini
saglar. Sekil 132: Belgelerim klaséri
fareyle segcildikten sonra sag

Génder: Aktif olan klasdr ve icerisindeki bilgilerin ~us@ basildiginda acilan meni

bilgisayar kaynaklarina kopyalanmasini saglar. Bilgisayar kaynaklarindan disket siiriicii ve
olusturulmus olan posta alicis1 hedef olarak segilebilir.

Kes: Aktif olan klasoriin bulundugu yerden baska bir yere tasinmasi i¢in islem yapilmasini
saglar. Klasor, bu islem yapildiginda bir bagka yere yapistirilincaya kadar yerinde mat (soluk) bir
renk alarak durur. Yapistir komutu verildiginde, bulundugu yerden kaybolur.

Kopyala: Aktif olan klasoriin bulundugu yerden baska bir yere kopyalanmasi igin iglem
yapilmasini saglar.

Yapistir: Onceden isaretlenmis ve Kes, Kopyala islemi gergeklestirilen dosya ile klasdrlerin
kopyalanmasi ya da tasinmasini saglar.

Kisayol Olustur: Aktif olan klasor igin kisayol olusturulmasini saglar.

Sil: Aktif olan klasor icerisinde yer alabilecek diger klasor ve dosyalarin silinmesini saglar.
DOS isletim sisteminde DELTREE komutuyla ayni1 islevi yerine getirir. Bu komut calistirildiginda
islemi onaylamamiz i¢in uyari kutusu karsimiza ¢ikar. Bu uyari kutusunda Evet butonuna tiklanirsa
tiim bilgiler silinip Geri Déniisiim Kutusuna gonderilir.

Yeniden Adlandir: Aktif olan klasoriin adinin degistirilmesini saglar.

Ozellikler: Belirtilen klasore iliskin tiir, konum, boyut,
igerik, ad1, olusturulma tarihi ve nitelikleriyle ilgili bilgilerin T

goriintiilenmesini saglar. _

ardi
Bul: Dosya ve klasorlerin aranmasini saglar. Masaiistiinde :ﬁ:g sk
Bul meniisiinde dosyalar ve klasorler segeneginin yaptigi Gjjrces !
islemin aynisini yapar. Foa:
Kk
XI. Dosyalar Frnapal Dhaglur
Pencerenin sag tarafinda yer alan dosyalarin iizerine fare ? A
. . e .. egden Sdandr
goste.rgem getirilir ve sol tusa tiklanarak dosyalar segilir. Dpsya Hizrl il
iizerindeyken sag tusa tiklandiginda, dosya tizerinde
yapilabilecek islemleri iceren menii agilir (sekil 133). Sekil 133: Dosya segildikten

sonra farenin sag tusuna
tiklandiginda agilan menu
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Dosyalar iizerinde yapilabilecek iglemler sunlardir:

Ac¢: Aktif olan dosyann ilgili oldugu yazilimla agilmasini, yazilim dosyasi ise ¢aligmasini
saglar. Ornegin; bir Word belgesinin iizerine gelip A¢ komutunu verirsek ya da aktifken Enter
tusuna basilirsa, Word yazilimi ¢alisir ve belge agilmis olur.

Yazdir: Dosyanin yazicidan yazdirilmasini saglar. Once segilen dosyanin olusturuldugu yazilim
calistirilir. Daha sonra dosya agilarak yazictya génderilir. Ornegin; bir Word belgesi iizerindeyken
Yazdir komutu verilirse, dnce Word yazilimi ¢aligir, daha sonra belge acilir ve yazicidan
yazdirilmaya baglanir.

Yeni: Dosyanin iligkili oldugu yazilim ¢aligtirilir. Se¢ilen dosya igerigi yazilim igerisinde yeni
bir dosya olarak agilir. Yani, se¢ilen dosyanin igerisindeki bilgilerden olugan yeni bir dosya
olusturulmusg olur.

T

Hizhh Bakig: Dosyanin igerigini AT
hizlica gérmeyi saglayan yazilim T
calisir. T
B B
Gonder: Secilmis olan dosyanin [ S A
bilgisayar kaynaklarindan birine e ol el
kopyalanmasini, yani gonderilmesini Furde £ Ewsk Clzn
saglar (sekil 134). Fataype) Dl A Mzl oy choiul
a4 = Wit Dtk Kb Paska dhcs
Kes: Isaretlenmis olan dosya ya da s v — 10 FoslsBiom
dosyalarin bulundugu yerden baska bir Opeica 19 Yol Vo S
yere tasinmasini saglar. Bu islem
yapildiginda dosyalar, bir baska yere Sekil 134: Génder komutunun alt mendleri

yapistirilincaya kadar, yerinde mat
(soluk) bir renk alarak durur. Yapistir komutu verildiginde bulundugu yerden silinir.

Kopyala: isaretlenmis olan dosya ya da dosyalarin bulundugu yerden baska bir yere
kopyalanmasini saglar.

VIII. Kisayol Olustur: isaretlenmis olan dosya ya da dosyalar igin kisayol olusturulmasini
saglar.

Sil: Isaretlenmis olan dosya ya da dosyalarin silinmesini saglar.

Yeniden Adlandir: Isaretlenmis olan dosya ya da dosyalarin adinin degistirilmesini saglar.
Bu komut ¢alistirildiginda dosya aktif hale gelir. Yeni ad girilip klavyeden Enfer tusuna basildiginda
ya da fare gostergeci baska bir alana tiklandiginda ad degistirilmis olur.

Ozellikler: Belirtilen dosyaya iliskin tiir, konum, boyut, igerik, ad1, olusturulma tarihi ve
nitelikleriyle ilgili bilgilerin goriintiilenmesini saglar.

Bu komut calistirildiginda segildiginde Genel, Ozel ve Istatistikler sekmelerini igeren iletisim
kutusu ekranda goriintiilenir.

XIl. Klasorleri / dosyalari kopyalamak ve tagimak
Kopyalama ya da tagima isleminin gergeklestirilmesinde ¢esitli yontemler kullanilir. Simdi
bunlari inceleyelim.
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» Siiriikle birak yontemiyle klasor kopyalama
I. Kopyalanacak olan klasor aktif hale getirilir.
I1. Ctrl tusuyla birlikte farenin sol tusuna basili tutulur ve klasoriin kopyalanacag siiriicil,
nesne ya da klasor iizerine siiriiklenerek iki tus da birakilir.

» Siiriikle birak yontemiyle klasor tasima
I. Tasinacak olan klasor aktif hale getirilir.
I1. Farenin sol tusu basili tutulur ve klasoriin tasinacag siiriicii, nesne ya da klasor iizerine
siiriiklenerek fare tusu birakilir.

» Siriikle birak yontemiyle dosya kopyalama
I. Kopyalanacak olan dosya ya da dosyalar segilir ve fare gostergeci isaretli bolgenin iizerine
getirilir.
I1. Ctrl tusuyla birlikte fare sol tuguna basili tutulur ve dosyalarin kopyalanacagi siiriicii, nesne
ya da klasor tizerine siiriiklendikten sonra iki tus da birakilir.

» Siiriikle birak yontemiyle dosya tagsima
I. Tasmacak olan dosya ya da dosyalar secilir ve fare gostergeci isaretli bolgenin iizerine getirilir.
II. Farenin sol tusu basili tutulur. Dosyalarin taginacag: siiriicii, nesne ya da klasor iizerine
hareket ettirilerek fare tusu birakilir.

» Kes Yapistir yontemiyle klasor ve dosya tagsima
I. Tasinacak klasor ve dosya secilir.
II. Menii ¢cubugundan sirastyla Diizen/Kes komutlart verilir.
Bu islem su yontemlerle de yapilabilir:
- Sag fare tusuna tiklanarak agilan kisayol meniisiinden Kes komutu c¢alistirilir.

- Klavyeden Ctri+X tuslarina basilir.
- Arac¢ ¢ubugundan Makas diigmesi secilerek dosya ya da klasor kesilir.

III. Kesilen klasor ya da dosyanin taginacagi nesnenin ya da klasoriin {izerine fare gostergeci
konumlandirilir.

IV. Menii ¢gubugundan sirasiyla, Diizen/Yapistir komutlar verilir.

Bu islem su yontemlerle de yapilabilir:

- Sag fare tusuna tiklanarak agilan kisayol meniisiinden Yapustir komutu ¢alistirilir.

- Klavyeden Ctri+V tuslarina basilir.

- Arag gubugundan Yapistir (E) diigmesine basilarak dosya ya da klasor taginmis olur.

XIll. Dosya ve klasorleri silme

Windows'ta dosya ve klasorler silindiklerinde Geri Doniigiim Kutusuna gonderilmis olurlar.
Geri Déniigiim Kutusu bosaltilmadig siirece silinen bilgiler bilgisayarda tutulur.

Dosya ve klasorler bircok yontemle silinebilir. Bunlardan bazilar1 sunlardir:

L. Silinecek klasor ya da dosya segilir.

II. Menii ¢gubugundan Dosya/Sil komutu galistirilir.

Bu islem farkli sekillerde de yapilabilir:

I. Sag fare tusuna tiklanarak ac¢ilan kisayol meniisiinden Si/ komutu calistirilir.
I1. Klavyeden Delete (Del) tusuna bastlir.

III. Arag cubugundan Si/ () diigmesine basilarak dosya ya da klasor silinebilir.
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Bilgisayardaki herhangi bir nesne  f e e - |
(dosya ya da klasor) silinirken sekil TaN, "2/ e i iz K frm e sk irtecfiizzian
135'te goriilen, uyar1 amach iletisim ﬁ i e T

kutusu ekranda goriintiilenir. Bu Evul | Hon |
iletisim kutusunda Evet diigmesine
tiklanirsa nesne Geri Déniisiim

) Sekil 135: Dosya silinecegi zaman ekranda
Kutusuna gider. goruntilenen uyari amagli iletisim kutusu
Herhangi bir nesne Geri Déntisiim

Kutusuna gonderilmeden direkt olarak silinmek istenirse klavyeden Shift (kaldirma) ve Delete
tuslarina basilir.

C. WINDOWS ME ISLETIM SISTEMININ WINDOWS 98'DEN FARKLARI

1. Windows ME (Millennium Edition)

Windows 2000 adl1 isletim sisteminin ev kullanicilari igin hazirlamis siiriimiine Windows ME
ad1 verilmistir.

Windows ME'nin Windows 98'e gore farkliliklar sunlardir:

a. Windows Movie Maker
Movie Maker yazilimiyla, kamera kayit cihazi ya da dijital kamera gibi kaynaklardan alinan
ses ve gorintiiler tizerinde degistirme (edit) islemleri yapilabilir.

b. Yeni donanim ekleme kolayhgi
Windows ME isletim sisteminde yeni donanim eklemek ¢ok kolaylasmistir. Tak ve Kullan
yontemiyle yeni bir aygit takildiktan sonra makineyi yeniden baslatmaya gerek yoktur.

c. Hazirda beklet 6zelligi

Hazirda bekletme segenegi, kapatilmamis programlar ve belgeler de dahil olmak iizere, bilgisayar
yeniden baslatildiginda hersey birakildigi haliyle geri yiiklenecek bigimde makinenin kapatilmasini
saglar. Bu 6zellik sayesinde bilgisayarin sik sik kapatilmasi gerekmedigi gibi, gii¢ ve kullanimda
da tasarruf saglanir.

Sik sik ara vermek zorunda kalintyorsa belli bir siire sonunda otomatik olarak hazirda bekletme
konumuna gecilmesi saglanabilir. Bilgisayar, Hazirda bekletme kipine alindiginda su islemler
otomatik olarak yapilir:

I. RAM bellekte bulunan hersey sabit diske kaydedilir.

II. Ekran ve sabit disk kapatilir.

II1. Bilgisayar kapatilir.

¢. Bekleme 6zelligi

Bekleme secenegi enerji tasarrufu yapmak i¢in kullanilir. Bu uygulama ¢alistirildiginda ekran
ve sabit disk kapanir. Tiim sistem diisiik giic cekme konumuna geger. Bu secenekte kaydedilmemis
bilgiler RAM bellekte tutulur. Bu nedenle Bekleme konumuna alinacak bilgisayardaki belgeler
once kaydedilmelidir. Bilgisayara Bekleme se¢enegindeyken:

I. Makine diisiik gii¢ konumuna geger.

I1. Ekran ve sabit disk kapatilir.

ITI. RAM bellekteki bilgiler sabit diske kaydedilmeden tutulur.

d. Sistem Geri Yiikleme
Sistem Geri Yiikleme uygulamasi, isletim sisteminde bir sorun oldugunda kullanicinin
belirleyecegi yere kadar geri yiiklemenin yapilmasini saglar.
Bilgisayara yeni bir yazilim kurarken, sistemde diizenleme yaparken ya da internette gezerken
isletim sistemi zarar gorebilir. Bu tiir bir sorunla karsilasildiginda sistemi 6nceki haline dondiirmek
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mimkiindiir.

Sistem Geri Yiikleme islemi yapildiginda olusturulan belgeler ya da dosyalar hi¢bir zarar gérmez.
Bu uygulamayi baslatmak i¢in Baslat/Programlar/Donatilar/Sistem Araglary/Sistem Geri Yiikleme
komutlar1 galistirilir.

D. WINDOWS ISLETIM SISTEMINDE KISAYOL TUSLARI
1. Klavye kisayol tuglar

| Programlarda menii cubugunu etkinlestirme: /0 ya da 4!t

| Meniideki ilgili komutu ¢alistirma: 4/t+mentideki alt1 ¢izili harf
| Gegerli pencereyi kapatma ya da programdan ¢ikma: Alt+F4

I Secili 6geyi kopyalama: Ctri+C

I Secili 6geyi kesme: Ctri+X

| Secili d6geyi yapistirma: Ctri+V

| Geri alma: Ctri+Z

I Secili iletisim kutusu 6gesinin Yardimini goriintiilleme: F/

| Baslat meniisiinii agma: Ctr{+Esc

2. iletigsim kutularinda kisayol tuslarini kullanma
I Gegerli gorevi iptal etme: Esc

| Farkli Kaydet ya da A¢ iletisim kutusunu yenileme: F'5
| Etkin pencere icerigini yenileme: F5

3. Masaiistii, Bilgisayarim ve Windows Gezgini i¢in kisayol tuslari

I CD'yi siiriiciiye yerlestirirken, otomatik ¢alismay1 engelleme: Shift (iist karakter)
| Bir 6geyi Geri Doniisiim Kutusuna gondermeden silme: Shift+Delete

| Secili 6geyi yeniden adlandirma: F2

| Tim 6geleri segcme: Ctri+A4

| Secili 6genin Ozelliklerini gdrme: Alt+Enter ya da Alt+cift tiklama

Sorular
1. Windows isletim sistemi yiiklendigi zaman ekranda goriintiilenen masaiistii hangi kisimlardan
olusur? Agiklayiniz.

. Windows igletim sisteminin masaiistiine bilgi adl1 klasor nasil agilir? Aciklayiniz.

. Windows igletim sisteminde disket bigimleme isleminin nasil yapildigini agiklayiniz.
. Ekran koruyucusunun kullanilis amacini yaziniz.

. Geri Déniigtim Kutusunun gorevini ve 6zelliklerini yaziniz.

. Bagslat meniisiindeki Bu/ komutunun gdrevi nedir? Yaziniz.

. Baslat meniisiindeki Yardim komutunun gorevi nedir? Yaziniz.
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. Bagslat meniisiindeki Belgeler komutunun gorevi nedir? Yaziniz.
8. Bagslat meniisiindeki Calistir komutunun gorevi nedir? Yaziniz.

9. Csiiriiciisiiniin Belgelerim klasoriinde bulunan kitap.doc adl1 bir metin dosyas1 4 siiriiciisiine
takili olan diskete nasil kopyalanir? Agiklayimniz.
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