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1. WINDOWS 10 MASAUSTU

Windows 10 isletim sistemi, masaiistii ve tasinabilir bilgisayarlar i¢in gelistirilmis bir isletim
sistemidir. Bilgisayar agilip kullanic1 adi ve sifre bilgileri girildikten sonra Windows 10
baslar.

Ik gelen goriintii, masaiistii goriintiisii olarak adlandirihir. Masaiistiinde standart simgeler (Bu
Bilgisayar, Belgeler, Geri Doniisiim Kutusu), yiiklenmis programlara iliskin kisayol simgeleri
ve gorev ¢ubugu goriintiilenir. Masaiistii kullanicinin ¢alisma alanidir.

11 Gorev Cubugu

Genellikle masaiistiiniin alt kisminda duran bir ¢ubuktur. Gérev ¢ubugunun iizerinde solda
Baslat meniisii, Baslat meniisiiniin saginda programlart hizli baglatmak amaciyla
olusturulmus program simgeleri, o anda acgik bulunan programlar, sag tarafinda bilgisayar
acilirken aktif hale gelen simgeler (tarih ve saat ayari, ses ayari, antiviriis programi Vb.
bilgisayarin arka planinda ¢alisir durumdaki programlar) yer alir. Agik programlar arasinda
ALT+TAB diigmelerine basilarak gecis yapilabilir.

Gorev gubugunda bulunan saat simgesi ile saat ve tarih ayarlar1 yapilabilir. Ses simgesi ile ses
diizeyi azaltilip ¢ogaltilabilir.

Sik kullanilan bir programa hizli erismek i¢in gérev ¢ubuguna programlar yerlestirilebilir.
Baslat meniisii igerisinde programin simgesi farenin sol tusu ile siiriiklenerek ya da programin
simgesi iizerinde sag tiklanip agilan meniiden Gorev Cubuguna Sabitle komutu segilerek
gorev gubuguna yeni programlar eklenebilir.

Gorev cubugunun sag tarafinda, yazilan ve yazilacak olan metinlerde kullanilan dili ve
yazilarin hangi klavye ile yazilacagini gosteren dil gubugu yer alir. Simge olarak girig dilinin
harflerini gosterir. Bu simgeye fare ile bir kez tiklandiginda agilan dil seceneklerden biri
secilerek diger dile gegis saglanir. Uzerine tiklandiginda agilan meniiden Dil Tercihleri
secenegi segildiginde agilan pencereden dil segenekleri diizenlenebilir. Eger dil cubugu
goriilmiiyorsa gorev ¢ubugu ayarlari penceresinde bulunan Sistem Simgelerini Ac veya
Kapat tiklanarak agilan pencerede Giris Gostergesi aktif hale getirilir.

Gorev cubugu ve Baslat meniisii ile ilgili ayarlar gérev cubugu iizerinde sag tiklandiginda
acilan listedeki Gorev Cubugu Ayarlari komutu ile yapilir. Komut secildiginde agilan
pencerede yer alan Goérev Cubugu, Baslangic ve Kilit Ekram sekmelerinde yer alan
segeneklerin hangisi etkin hale getirilmek istenirse, o segenegin yanindaki kutucuga onay
verilir.

1.2 Baslat Simgesi

Baslat mentisii, Baglat simgesine farenin sol tusu ile tek tiklanarak klavyeden Windows
pencere tusuna ya da Ctrl+Esc tuslarina basilarak acilir. Baglat meniisii ile programlar,
ayarlar gibi secencklere hizli bir sekilde ulasilir. Baslat meniisiine tiklandiginda agilan
pencerede “Internet Explorer”, “Microsoft Office Outlook™ gibi sabit simgeler, sik kullanilan
programlara ait simgeler ve tiim programlar gériintiilenir. Fare ile bu liste lizerinde gezilerek
istenilen programa ulasilabilir.

1.3 Bilgisayarim Penceresi

Masaiistiinde bulunan “Bu Bilgisayar” simgesine farenin sol tusu ile ¢ift tiklandiginda ya da
klavyeden Win+E tuslarina basildiginda Bilgisayarim penceresi agilir. Bu pencereden sabit
disk siiriiciilerine, ¢ikarilabilir depolama aygitlarina (disket siiriiciisii, CD ve DVD-ROM
stiriiciileri, Flash bellek, kamera vb. takilip ¢ikarilabilir aygitlara) ulasilabilir. Takilip ¢ikarilan
aygitlar USB portlarina takilir takilmaz Windows 10 isletim sistemi kurulu bir bilgisayar
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tarafindan hemen algilanir. Boylece Bu Bilgisayar simgesine tiklamadan iginde bulunan
dosyalara ulasilabilir.

Bilgisayarim penceresinde Cihazlar ve Siiriiciiler adi atindaki boliimde “Sabit Disk (C:) ” ve
“Yerel Disk (D:) ”, disket siiriiciisii, CD ve DVD-ROM siiriiciileri, flash bellek, kamera vb.
takilip c¢ikarilabilir aygitlar yer almaktadir. Bu durum sabit diskin kullanici tarafindan iki
boliime ayrildigint gésterir. Bazi kullanicilarin bunu tercih etmelerinin sebebi Kisiye ait 6zel
dosyalar: sabit diskin diger kisminda saklamak igindir. Windows isletim sisteminin yeniden
kurulmasi ve “Sabit Disk (C:)” nin herhangi bir nedenle formatlanmasi(silinmesi) durumunda,
“Yerel Disk (D:) ” igerisinde bulunan Kisisel dosyalar zarar gormeyecektir.

Windows 10 isletim sistemi yiiklendikten sonra “Sabit Disk (C:)” igerisinde “Kullanicilar”,
“Program Files”, “Windows” adinda 3 tane sistem klasori olusur.

“Kullanicilar” klasorii her kullanic1 profili i¢in (her oturum agan igin) bir alt klasor igerir. Bu
klasor icinde her profilinin masaiistii, belgeler klasorii icerigi ve sik kullanilanlar gibi bilgiler
saklanir.

Programlara ait dosyalar “Program Files” klasorii i¢inde yer alir. Herhangi bir program
yiiklenirken eger yiiklenecegi yer degistirilmezse program otomatik olarak bu alana yiiklenir.

Onemli isletim sistemi dosyalarmmn ¢ogu “Windows” klasériinde toplamir. Bu klasériin
iceriginin degistirilmesi tavsiye edilmez.

Bilgisayarim ekraninda ilgili siiriicliye ait simge {lizerinde farenin sag tusu yardimiyla acilan
meniiden Ozellikler segenegi tiklanarak siiriicii ile ilgili bazi istatistiksel bilgiler elde edilir.
Hafiza durumu gosterilir, bos yerler belirtilir. Burada diski gereksiz dosyalardan kurtarmak
i¢in bir de Diski Temizle digmesi mevcuttur.

Bicimlendirmek (Formatlamak): Bigimlendirmek (formatlamak), sabit disk, flash bellek ya
da disketteki tiim bilgileri silip bos olarak kullanilacak hale getirmek anlamia gelir. Sabit
diskte bu islem zorunlu olmadikca yapilmaz. Tiim bilgiler silineceginden sabit diskteki tiim
programlarin yeniden yiiklenmesi gerekecektir. Ancak disketteki veya flash bellekteki
bilgilere gereksinim duyulmadiginda, bu stiriiciilerdeki tiim bilgiler silinip siiriicliler bagka bir
amag i¢in kullanilabilir. Bu durumda disketteki veya flash bellekteki tiim dosyalari, klasorleri
tek tek silmekle zaman kaybetmek yerine, eger bu dosyalardan, klasorlerden higbirine
gergekten gereksinim duyulmuyorsa, gerek duyuluyorsa da yedegini alarak bu siiriiciileri
bigimlendirmek (formatlamak) en kisa yol olacaktir.

Bu islem i¢in Bilgisayarim simgesine tiklanir. Agilan pencerede bigimlenecek siiriicliniin
iizerindeyken farenin sag tusu ile tiklanarak acilan meniiden Bicimlendir komutu segilir.
Bicimlendirme Tiirii icin de Hizh Bicimlendir secenegi secilerek siiriiciideki tiim bilgiler
hizlica ve toplu olarak silinir.

1.4 Belgelerim

Belgelerim simgesi, sistemdeki her kullanici profili i¢in otomatik olusturulan 6zel bir klasori
gostermektedir. Bu klasor, bir¢ok uygulamanin belgeleri kaydetmek icin kullanacag:
varsayilan konum olarak tasarlanmistir.

1.5 Geri Doniisiim Kutusu

Bilgisayardan silinen dosyalarin gegici olarak tutuldugu bir sistem klasoriidiir. Silinerek
buraya atilan dosyalar aslinda gercekten silinmis degildir. Sadece pasif duruma getirilmistir.
Kullanic1 geri doniisiim kutusuna attigi dosyalardan istediklerini geri alabilir. Ancak Geri
Dontisiim Kutusu i¢indeki dosyalar silindiginde bir daha ulagilamazlar. Cift tiklanarak icerigi
goriintiilenir. I¢inde yer alan bir dosya iizerinde sag tiklayinca agilan meniiden, Sil diigmesine
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basilarak tamamen bilgisayardan silinebilir ya da Geri Al segenegi ile silinmeden onceki
konumuna geri dondiiriilebilir. Masaiistiindeki Geri Doniisiim kutusu simgesi {izerinde sag
tiklanarak da geri doniisiim kutusu bosaltilabilir.

Bunun disinda herhangi bir dosya ya da klasorii geri doniisim Kkutusuna atmadan
bilgisayardan silmek i¢in dosya veya klasor segiliyken klavyeden Shift+Delete tuslarina ayni
anda basmak gerekir.

16 Ag

Ag ile daha 6nce ag baglantisi olusturulmus bilgisayarlar, ag iizerinde erisilmis olan klasorler
goriiliir.  Bir kere bir bilgisayara baglanti kuruldugunda erisilen klasor tekrar baglanti
kurmaya gerek kalmadan ag baglantilarim penceresinden ¢ift tiklanarak agilabilir.

Bilgisayarlar ister bir ag iizerinde isterse internet iizerinde bulunsun mutlaka bir ip
numarasina sahiptirler. Ag tizerinde her bilgisayarin farkli bir ip numarasi vardir. Ag {izerinde
sag tiklanip Ozellikler meniisiiyle acilan Ag ve Paylasim Merkezi tiklandiginda bilgisayar
iizerinde gerceklestirilmis ag baglantilarinin goriintiilendigi bir ekran acilir. Bu ekranda
bilgisayar iizerinde bulunan yerel ag, kablosuz ag gibi ag baglantilar1 goriiliir. Baglantilar
kismindan goriilen baglant1 tiiri tiklandiginda Sekil 1.1°de gortildiigii gibi acilan “Ethernet
Durumu” penceresinde bulunan Ayritilar butonu ile bilgisayarin ip numarasi goriilebilir.
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Sekil 1.1: Yerel Ag Baglantis1 Durumu Penceresi

Sekilde de goriildiigii gibi IP numaras1 4 rakam grubundan olugsmaktadir. Ag baglantilarim
ekraninda mevcut aglar ve ag baglantilar1 goriilebilir, “Ag Baglantis1 Ekleme” ve “Ag
Kurulum?” sihirbazlar1 aracilig ile yeni bir ev veya isyeri ag1 kurulabilir, yeni bir ag baglantist
olusturulabilir. Ayrica baglat meniisiinden erisilen galistir penceresinde \\10.186.1.68 gibi ip
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numarast yazilarak da o bilgisayar ile ag baglantis1 yapilmis olup, paylasilmis dosya ve
yazicilar goriliip erisilebilir.

Ag bilgisayarlar1 ve aygitlart secenegi ile ag icinde biitlin paylasim verilmis olan
bilgisayarlardaki klasor, dosyalar ve yazicilar ortak kullanilabilir.

1.7 Bilgisayar1 Kapatmak

Bilgisayar1 kapatirken direkt olarak kapama diigmesi kullanilarak kapatilmasi, bilgisayar
acisindan giivenli olmaz. Kapama islemi igin 6nce ¢aligilan belgeleri kaydetmek ve agilan tiim
pencereleri kapatmak gerekir. Daha sonra goérev ¢ubugu lizerinde bulunan Baslat diigmesine
tiklanarak Kapat diigmesinin hemen yanindaki ok tiklandiginda bir menii agilir. Eger
bilgisayar tamamen kapatilmak isteniyorsa Kapat diigmesine, bilgisayar yeniden baslatiimak
isteniyorsa Yeniden Baslat diigmesine, bilgisayar kapatilmadan bilgisayar: kullanan farkl
kullanicilarin, kendi ayar ve yetkileri ile bilgisayara ve aga erisimini saglamak igin kullanici
degistirilmek isteniyorsa Oturumu Kapat veya Kullanici Degistir diigmesine tiklanir.

Uyku segenegi tiklanirsa bilgisayar diisiik gii¢ durumuna geger ve uyku moduna alinmis olur.
Bilgisayar yapmakta oldugu islemi hemen durdurur ve ¢alismaya devam etmek istediginizde
yeniden baglamaya hazirdir. Fare veya klavyeye dokunur dokunmaz kaldigi yerden islem
yapmaya devam eder. Ancak ¢aligilan dosyalar kaydedilmelidir; aksi takdirde herhangi bir
elektrik kesintisinde bilgiler kaybolabilir.

Uyku modu c¢aligmanizi ve ayarlarimizi bellege yerlestirip az miktarda gii¢ kullanirken,
hazirda beklet secenegi ile kullanilan hazirda bekletme modu agik programlarmnizi ve
programlarinizi sabit diskinize yerlestirir ve bilgisayariizi kapatir. Bilgisayar tekrar
acildiginda tiim programlar aynm birakildig: sekilde calismaya devam edecektir. Eger hazirda
beklet secenegi meniide goriilmiiyorsa denetim masasi giic secenekleri igerisinde Gii¢
Diigmesinin Yapacaklarim Secin tiklanir. Acilan pencerede Su Anda Kullanilamayan
Ayarlan Degistir tiklaninca aktif hale gelen Kapatma Ayarlan kisminda Hazirda Beklet
secenegi isaretlenerek kaydedilir. Ardindan hazirda beklet segenegi baglat meniisiinde goriiliir.

2. DENETIM MASASI

Denetim Masasi, bilgisayara iliskin bir¢ok ayar secenegini barindiran bir alandir. Baglat
meniisiinden Denetim Masast alt meniisii tiklanarak bu alana ulasilabilir. Bu alandaki
goriinim istege bagl olarak degistirilebilir. Klasik goriiniim tiim denetim masasinin
simgelerini gosterir. Kategori goriiniimii denetim masas1 simgelerini kategoriler halinde
gosterir. Bu pencereden klavye, fare, ses, yazicilar, goriintii, yazi tipleri, saat ya da tarih
goriinim bigimi, kullanilan para birimi gibi bir¢ok diizenlemenin yapilacagi simgelere
ulagilir.

2.1 Goriiniim ve Kisisellestirme

Bu kategori ile bilgisayarin temasi, masaiistii arka plani, oturum agilan kullanici hesabinin
resmi, pencere kenarliklarinin rengi, ekran koruyucu, ekran ¢oziinlirliigii ve ekrandaki yazi ve
simgelerin boyutlar1 degistirilebilir. Bu islem masaiistiinde bos alanda farenin sag tusuyla
goriintiilenen listeden Kisisellestir ve Goriintii Ayarlar1 meniisii se¢ilerek de yapilabilir.

Goriintii Ayarlan ile ekran ¢oziiniirligiin ayarlama, ekrandaki yazilarin boyutunu (daha
kiiciik, orta, daha biiyiik vb.) ayarlama gibi seyler yapilabilir. Birden Cok Ekran segenegi ile
birden fazla monitor yada televizyon ile bilgisayar ekrani kullanilabilir. Yani bir taraftan
bilgisayar iizerinde c¢alisilirken, diger taraftan televizyonda film oynatilabilir. Bunu
yapabilmek i¢in kablo kullanarak bilgisayar ile 2. monitdr yada televizyon birbirine baglanir.
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Goriintii Bagdastiricast Ozellikleri tiklanarak ekran kartinin donanim ayari, Monitdr
sekmesi ile ulasilan pencereden ekran yenileme siklig1 ayari yapilir. Ekran ¢oziintirliigii, ekran
yenileme siklig1 ve renk kalitesi ile ayarlama yapildiginda, yapilan bu ayar diizglin degilse
gorlintii kalitesi diiser. Bu nedenle bu pencere ile ilgili gerek duyulmadik¢a bir islem
yapilmasi saglikli degildir.

Masaiistlii arka plan resmi olarak secilen resmin ¢oziiniirliigii ekranin ¢oziiniirliigiinden
diisiikse goriiniimde bozulma olur. Resim se¢iminde bu durum géz éniinde bulundurulmalidir.
Kisisellestirme ckranindaki Temalar kisminda bulunan Masaiistii simgelerini degistirin ile
masaiistiinde goriinecek Bu bilgisayar, Ag, Geri Doniistim Kutusu gibi simgelerin goriiniirlik
ayarlar1 yapilir.

Ekran Koruyucu bilgisayarda belli bir siire hi¢bir islem yapilmadiginda, ekrandaki bilgileri
baskalarinin gérmesini engellemek, ekran omriinii uzatmak ve enerjiden tasarruf etmek i¢in
ekrani kapatan ya da bilgilerin gériinmesini engelleyen resim, yazi gibi goriintiilerdir.

Ekran koruyucu eklemek icin Kisisellestirme ekranindaki Kilit Ekram kisminda bulunan
Ekran Koruyucu Ayarlari kullanilir. Agilan pencereden arka planda goriilmesi istenen bir
resim segilir. Bekleme siiresi boliimiinde, bilgisayarda higbir islem yapilmadig: durumlarda,
ekran koruyucu ozelliginin baglatilacag: siire dakika olarak belirlenir. Ayarlar diigmesi ile
secilen ekran koruyucu ile ilgili ayarlamalar yapilir.

Goriiniim ve Kisisellestirme ana ekraninda bulunan Dosya Gezgini Se¢enekleri ile dosya ve
klasorlerin goriintiilenmesi 6zellestirilir. Genel sekmesi klasorlerin goriiniimiini degistirmek
icin gerekli ayarlar1 igerir. Goriiniim meniisiinde ayrintili ayarlar yapilabilir. Burada gizli
dosyalar1 goster ve gosterme, bilinen dosya tiirleri i¢in uzantilar1 gizle vb. bir¢ok secenek
bulunur.

2.2 Ag ve Internet

Bu kategori ile internet baglantisi kurulabilir ya da degistirilebilir, ag baglantisi
olusturulabilir, kablosuz ag kurulabilir ve Internet Explorer tarayicisina ait internet
segenekleri degistirilebilir.

Ag durumunu ve gorevlerini goriintiile ile bilgisayarda kurulmus olan temel ag bilgileri
goriintiilenir. Pencerenin solundaki Bagdastirict Ayarlarim Degistirin komutu goriilen
baglant tiirli lizerinde sag tusla tiklanarak bu baglantiyr yenilemek, kesmek ve 6zeliklerinden
ayarlarma ulasmak miimkiindiir. Baglant1 {izerinde sag tiklanarak ulasilan 6zellikler penceresi
Sekil 2.1°deki gibi goriiliir.
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Sekil 2.1: Baglant1 Ozellikleri

Burada Internet Protokol siiriim 4 (TCP/IPv4) secili iken Ozellikler butonu tiklanir ve yeni
bir pencere agilir. Bu pencere ile TCP/IP (Transmission Control Protocol/Internet Protocol
Versiyon 4) ayarlarina ulagilir.

TCP/IP ayarlar1 yapilan pencerede ip numarasinin statik mi yoksa otomatik mi alinacagi
belirlenir. Bu baglant1 sekilleri bilgisayarin bulundugu ag yoneticisi tarafindan belirlenir.

Genellikle yerel aglarda ip numarasi otomatik olarak almir. Universite gibi yerel aglara sahip
ortamlarda bilgisayar acildig1 anda belli bir ip havuzunda yer alan ip numaralarindan bos bir
tanesi alinir ve baglanti saglanir.

2.3 Programlar

Programlar ve Ozellikler alani, yiiklenmis olan programlar1 kaldirmak veya yeni programlar
eklemek icin kullanilir. Ekleme islemi genellikle programlarin kurulum dosyalarinin
caligtirilmasiyla yapilir. Silme igin goriintiilenen programlardan silinmesi istenilen program
secilir. Kaldir diigmesine tiklanir. Boylece program tamamen silinmis olacaktir.

Windows Ozelliklerini A¢ veya Kapat boliimiinde ise Windows 10’nin bilesenlerini
olusturan programlar gruplar halinde goriliir. Bu gruplardan istenilenler Windows’a eklenip
kaldirilabilir.

Yiiklii Giincellestirmeleri Goriintiille ile mevcut Windows ve Office siirlimiine ait
giincellestirmeler goriintiilenip, istenilenler yiiklenebilir.
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Varsayllan Programlar alanindan bir dosya tiiriinii varsayilan olarak acacak program
belirlenir.

2.4 Donanim ve Ses

Aygitlar ve Yazicilar ile bilgisayara yeni bir aygit veya yazici eklenebilir. Yazicilar
bolimiinde bilgisayara yiikklenmis olan yazicilar goriilebilir. Yazici ekleme sihirbazi
kullanilarak yerel ya da agda paylasilmis olan bir yazici bilgisayara yazici olarak eklenebilir.
1.6’da anlatildig1 gibi ¢alistir penceresi yardimiyla erisilen paylasimda olan bir yazici
iizerinde sag tiklayip acgilan meniiden Baglan segilerek agdaki yaziciya baglanilabilir. Yerel
yazicilarin siiriiciileri bilgisayara yiliklendigi zaman bu yazici, Yazict ve Fakslar boliimiinde
de goriintiilenir.

Fare ile farenin sag veya sol elle kullanimi, imle¢ hizi, imleg¢ sekli, tekerlek ayarlar1 gibi
ayarlar1 yapilabilir.

Aygit Yoneticisi ile bilgisayara yiiklenmis tiim aygitlarin listesi goriiliir. Aygitlar i¢in siiriicti
yazilimi giincellestirilebilir, yazilimin gerektigi gibi calisip c¢alismadigi denetlenebilir ve
donanim ayarlar1 degistirilebilir.

Ses ile sistem ses ayarlarini yapilir, ses efekti diizeni ve hoparlor ayarlari degistirilir.

Gii¢ Secenekleri ile bilgisayara gii¢ plani segilir, giic diigmelerinin davraniglari, bilgisayarin
ne zaman uyku moduna gegecegi, ekranin ne zaman kapanacagi vb. ayarlamalar yapilir. Plan
Ayarlarm Degistir ile secilmis olan gii¢ plani ile ilgili (uyanirken parola iste, sabit diski
kapatmak icin beklenecek siire, hazirda beklemeden Once gegecek siire vb.)ayarlarda
degisiklikler yapilabilir.

2.5 Sistem ve Giivenlik

Bilgisayarla ilgili temel bilgiler goriilebilir, bilgisayarin kullandigi elektrik giicii ayarlari
yapilabilir, gorsel efektler degistirilebilir, sabit disk dolduysa yer acilabilir, veriler
yedeklenebilir ve programlarin daha hizli ¢aligmast igin sabit diskte diizenleme yapilabilir.

Giivenlik ve Bakim penceresindeki Giivenlik alani ile bilgisayarin giivenligi ile ilgili
(Windows Update, viriisten koruma, internet giivenlik ayarlari vb.) bilgi alinabilir. Kurtar ile
bilgisayar daha 6nceki bir tarihteki durumuna geri yiiklenebilir.

Windows Giivenlik Duvari ile firewall denilen bir filtreleme programini da igeren giivenlik
merkezi giivenlik ayarlari yapilabilir. Herhangi bir program ya da 6zelligin giivenlik duvarin
asip asamayacagi belirlenir, duvar1 asmasina izin verilebilir.

Sistem kismindan bilgisayar sistemiyle ilgili bilgilere ulagilir. Bilgisayarmn isletim sistemi,
islemci, RAM ve takili aygit bilgileri, ad1 gibi bilgiler gortilebilir.

Yedekleme ve Geri Yiikleme ile harici ya da yerel bir siiriiciiye bilgisayar diizenli olarak
yedeklenebilir ve istenildiginde bu yedek geri yiiklenebilir.

Yonetimsel Araclar ileri diizey kullanicilar tarafindan kullanilmalidir. Yonetimsel araglar
icinde bulunan Hizmetler boliimiinden bilgisayar iizerindeki hizmetler gorilir. Hizmet
{izerinde sag tiklanarak agilan meniiden hizmet durdurulup baslatilabilir. Ozellikler secenegi
ile hizmetin baglangi¢ tiirli, hata durumunda kurtarma secenekleri gibi ayarlar yapilabilir.
Bilgisayar Yonetimi kismindan disk yonetimi yapilabilir, yerel kullanici ve grup islemleri
yapilabilir, aygit yoneticisi ve hizmetler goriilebilir.

2.6 Kullanici Hesaplarn
Kullamic1 Hesaplar ile kullanici hesabinda degisiklik yapilabilir, yeni hesap olusturulabilir,
kullaniciya ait hesap resmi degistirilebilir. Yeni bir kullanici hesab1 olusturmak i¢in Kullanici
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Hesaplar kategorisinden Baska Bir Hesab1 Yonetin segenegi kullanilir. Ardindan
Bilgisayar Ayarlarinda Yeni Kullanici Ekle tiklanir. Agilan pencerede Bu Bilgisayara
Baska Birini Ekle tiklanir. Eklenecek kisinin bir Microsoft hesabi varsa bu hesaba ait bilgiler
girilir. Yoksa Bu Kisinin Oturum Ac¢ma Bilgilerine Sahip Degilim tiklanir. Yeni pencerede
Microsoft Hesab1 Olmayan Bir Kullanici Ekleyin tiklanir. Ardindan agilan pencerede
kutucuklara gerekli bilgiler girilerek hesap olusturulur.

Hesap Tiiriinii Degistir ile Yonetici veya Standart Kullanici hesap tiirlerinden biri
isaretlenir. Sinirl hesaba sahip olan kullanicilarin haklar: da sinirhdir. Ornegin; bir program
yiiklenmek istenirse kullanicinin yonetici ayricaliklarina sahip olmas: gerekir. Bilgisayardaki
yonetici biitiin hesaplara ulasabilir. Ancak diger kullanicilar izin verilen yerlere ve kendi
ozellikleriyle olusturduklar1 ortamlara ulasabilirler. Biitiin bunlarin ayarlarin1 yonetici yapar
ve kontrol eder.

Kullanici Hesaplar1 penceresinde mevcut hesap ilgili ad, hesap resmi, hesap tiiriinii
degistirmek, parola olusturmak veya hesabi silmek miimkiindiir.

2.7 Saat, Dil ve Bolge

Bu kategoride bilgisayarin tarih ve saati, tarih, saat ve sayr bi¢imi degistirilebilir, dil
cubugundaki dil ve klavye ayarlar1 yapilabilir.

¥ Bolge ve Dil O 28|

Bigimler | Konum | Klawvyeler ve Diller | Yanetimsel

Bigirn:
’Tﬂrkge (Tarkiye) T]

Tarih ve saat bigimleri

Kisa tarih: lgg-aa-rﬁw ']
Uzun tarih: |99 aaaa yyyy gggg v]
Kisa saat: | 55:dd v
Uzun saat: | SS:dd:ss - |
Haftanin ilk gang: | Pazartesi -

Gasterim ne anlama gelir?

Ornekler
Kisa tarih; 22102015
Uzun tarih: 22 Ekim 2015 Persembe
Kiza saat: 1515
Lzun =aat: 15:15:19
Dilleri ve bdlgesel bicimleri dedistirme hakkinda [ Ek ayarlar
bilgi edinmek icin cevrimici olun
[ Tamam ] [ iptal ] Lhyqula

Sekil 2.2: Bolge ve Dil Secenekleri

9



Temel Bilgi Teknolojisi Kullanimi Ders Notlart Ogr. Gor. Bedia Siindiiz KILIC

Sekil 2.2’de goriilen pencerede dil ve bu dile bagl tarih, saat ayarlarimi degistirmek
mimkiindiir. Klavyeler ve Diller sekmesi ile dil gubugundaki dil ve klavye ayarlar1 goriiliip
yeni bir dil veya klavye segenegi ekleyip kaldirmak miimkiindiir. EK Ayarlar tusu ile sayilara
ve diger 6zelliklere ulasilabilir.

“ Bigimlendirmeyi Ozellestir Iﬁ

Saylar | para Birimi | Saat | Tarih |
Ornek
Arti: 123.456.789,00 Eksi: -123.456.789,00
Ondalik simgesi: | -
Ondaliktan sonraki basamak sayise ’2 v]
Basarnak gruplandirma simgesi: . -
Basamak gruplandirma: ’13.455.?89 "]
Eksi isareti simgesi: - -
Eksi sayi bigimni: ’-1,1 v]
Ondalik sayilarda éndeki sifin gstern: ’Uj v]
Liste aymnce: ; -
Olgi sisterni: ’Metrik "]
Standart rakamlar: 0123456789 -
Yerel rakamlan kullan: ’Higbirzaman '] N
Sayl, para birimi, saat ve tarih igin sistem varsayilan ayarlann |
geri yiiklemelk dzere Sifirla‘yr tiklatin, n

[ Tamam ] [ Iptal ] Uygula

Sekil 2.3: Bolgesel Ayarlar1 Ozellestir

Bu ayarlar MS Excel gibi uygulama programlari tarafindan kullanilmaktadir. Ondalik simgesi
buradan degistirilir. Bu 6zellikle Excel de 1,3 veya 1.3 arasindaki fark belirtilir. Eger burada
nokta ondalik simgesi olarak ayarlanmissa, klavyenin numerik tusundaki virgiile basildiginda
say1 1.3 seklinde olacaktir. Diger durumda ise 1,3 olacaktir.

Ayrica para birimi, saat sekli ve tarihin goriintii farkliliklar1 buradan ayarlanir.

Tarih ve Saat kisminda Bilgisayarin tarih ve saat ayarlari, saat dilimi ayarlar1 ve yaz saati
uygulamasina gére otomatik olarak saat ayarlamasi yapilir. Internete bagli oldugu siirece
bilgisayarin saati kontrol etmesi ve esitlemesi saglanir. EkK Saatler sekmesiyle yerel saat
dilimi haricinde farkli dilimlerindeki saatleri de gormek miimkiindiir.
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2.8 Erisim Kolayhg:

Erisim kolaylig1 6zellikle engelliler i¢in gerekli olan ses ve goriintli uyarilarinin ayarlariin
yapilmasini saglar. Kulagi isitmeyen birine sesli uyarilarda yazi ile uyar1 gelmesi, klavyenin
sayisal tus takimini fare isaretcisi gibi kullanmak gibi ayarlar yapilabilir. Yapiskan, filtre,
gecis tuslart kullanilabilir. Yapigkan tuslar iki elini kullanamayan kisiler i¢in bir anda birden
fazla tusa basilarak yapilacak isin tuslara ayni anda basilmadan ardi ardina basilarak
yapilabilmesini saglar. Filtre tuslar1 tekrarlanan klavye vuruslari ile uzun siire basili kalan
klavye tuslarinin gormezlikten gelinmesini saglar. Gegis tuslarn klavyedeki “CAPS LOCK?”,
“NUM LOCK” veya “SCROLL LOCK?” tuslarina her basildiginda Windows’un kullaniciy1
sesli olarak uyarmasini saglar.

Klavye ayarlari ile imle¢ yanip sonme hizi, karakter yineleme ayarlar1 yapilabilir.

3. WINDOWS PROGRAMLARI

Windows’un kurulumu ile bilgisayara kurulan, ayrica kurulum gerektirmeyen bazi uygulama
programlart bulunmaktadir. Bunlara 6rnek olarak, Windows Gezgini, Paint, Hesap Makinesi,
Not Defteri, Wordpad, Ses Kaydedicisi, Media Player verilebilir.

Cahistir Komutu: Bir dosyay1, bir klasori, isletim sistemi programlarini agmak, agdaki bir
bilgisayara baglanmak ya da internet kaynagini yazarak siteye ulagsmak i¢in Cahstir komutu
kullanabilir. Bu komuta ulagsmak i¢cin Windows’u ara kutucuguna istenilen islem adi
yazilabilir. Ac¢ilan penceredeki A¢ alanina islem adi yazilir. Ornegin; “Calc” yazildiginda
hesap makinesi agcilabilir, bilgisayarda ag baglantis1 varsa “\Agadi ya da ip numaras1”
yazilarak agdaki o bilgisayara baglanti kurulabilir. Ornegin: \\10.20.1.68 gibi.
“http://www.pau.edu.tr” gibi internet adresi yazilarak internet sitesine baglant1 kurulabilir.
Ornek: calc, mspaint, c:, d:, notepad, wordpad, msconfig, cmd

Dosya Gezgini: Gezgin penceresi iki boliimden olusur: Sol tarafta, bilgisayarin organizasyon
semas: (aga¢ yapisi), sag tarafta aga¢ yapisinda segilen dizin ya da siiriicliniin igerigi
goriintiilenir. Agag igerisinde bulunan klasorler arasinda yon tuslar ile gezinilir ya da klasor
tizerine fare ile tiklanir.

Ekran Alintis1 Araci

Ekrandaki herhangi bir nesnenin anlik bir ekran goriintiisiinii yakalar ve bu resim istenirse
kaydedilebilir. Ihtiyaca gére resme agiklama ve vurgu eklemek, herhangi bir dokiiman(word,
powerpoint gibi) icerisinde kullanmak, maile ek yapip biriyle paylasmak vb. islemler
yapilabilir. Alintiyr yapmadan 6nce ekrandaki Yeni butonunun sagindaki asagi yonlii ok
tiklanir. Acilan listeden istenilen alinti tiirli secilir. Ekran alintis1 yakalandiktan sonra
otomatik olarak Pano'ya ve isaretleme penceresine kopyalanir. Isaretleme penceresinden,
ekran alintisina agiklama eklenebilir, kaydedilebilir veya paylasilabilir.

Windows’ta Arama Yapmak

Windows’u Ara kutucugu ile arama yapilabilir. Dosya adinin tamami veya bir kismi
Windows Gezgininde sag iist kisimda bulunan arama Kutucuguna yazilir. Ayrica Filtreler
kismindan istenen filtreler aramaya dahil edilebilir.

Not Defteri: Kisa notlar kaydetmek, basit metin dosyalari olusturmak i¢in kullanilir. Dosya,
Diizen, Ara ve Yardim segeneklerinden olusan bir menii sunar. Olusturulan dosyalarin
uzantist “.txt” olarak metin belgesi seklinde kaydedilir.

Paint: Resim dosyalarin1 agmak, resim ve fotograf diizenlemek igin kullanilan programdir.
Bu program yardimiyla resimlere yazi ve cizgiler eklenebilir, renklerde degisiklikler
yapilabilir, resimlerin bir boliimiini kesip kopyalayabilme iglemleri yapilabilir.
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Wordpad: Belge olusturmak ve diizenlemek i¢in kullanabilecek bir metin diizenleme
programidir. Not Defteri’ nden farkli olarak WordPad, karmasik bi¢imlendirme ve grafik
icerebilir, ayrica bir WordPad belgesine resimler ve diger belgeler gibi nesneler eklenebilir.

Hesap Makinesi: Bu program ile istenilen bilimsel ve klasik hesaplamalar yapilabilir.
Standart bigimli hesap makinesinde siradan dort matematiksel islem, yiizde hesaplama
islemleri gibi islemler gergeklestirilir. Hesap makinesi klavyeden sayisal tuslara basilarak ya
da fare ile ekran goriintiisiinden sayilarin ve islemlerin iizerine tiklanarak iki sekilde
kullanilabilir.

Komut istemi: Baglat Meniisii, Tiim Programlar, Donatilar ve ardindan Komut Istemi
tiklanarak ya da calistir komutuna “cmd” yazilarak agilir.

Komut istemi Windows MS-DOS (Microsoft Disk Isletim Sistemi) komutlarmi ve diger
bilgisayar komutlarin1 yazmak igin giris noktasi saglayan bir 6zelliktir. Komutlar yazildiktan
sonra Enter tusuna basilarak c¢aligtirillir. Komutlar yazilarak Windows grafik arabirimi
kullanilmadan bilgisayardaki gorevler gerceklestirilebilir. Komut istemi genellikle gelismis
kullanicilar tarafindan kullanilir. Sik kullanilan bazi DOS komutlarindan asagida
bahsedilmektedir.
DIR: Dir komutu aktif siiriicii ve aktif klasor i¢indeki dosya ve klasorleri listelemek igin
kullanilir.

~>DIR

G siiriiciisiindeki birimin etiketi wok.

Birim Z2eri Mumarasi: DE6B-CDLS

G dizini

AL 2520108 @9 A AUTOEXEC.BAT

AL ~25.-20108 H B CONFIG.S5YS
18182812 @3 <DIR> Documents and Setting
A9.,21.,28012 28 <DIR> Program Files
A% .-28,2012 22 <DIR> Temp
1688426812 =23 <DIR> UINDOUE
2 Dosya 8 havut
4 Dizin L8.6A3.139. 672 hayt hos

CD: Klasor degistirmek yani klasor i¢ine girmek i¢in kullanilir.
:2CD WINDOWS

ER OuS >
LR Ous >
ERN OUS>CD. .

-

IPCONFIG: Bilgisayarin ip adresini, varsayilan ag ge¢idini 6grenmek i¢in kullanilir.
> IPCONFIG

Jindows IP Yapilandirmasi

Ethernet bagdastirici Yerel A Baglantisai:

Baglantiva o=gii DHS Soneki .
IPF Adres. . - - - -
Alt Ag "aukEul .

Varzavilan Ag Gecldl

Matematiksel Giris Paneli

Matematiksel Giris Paneli, Tablet PC'de bir tablet kalemi ile birlikte kullanilacak sekilde
tasarlanmistir; ancak fare gibi bir giris aygitiyla da kullanilabilir. Yazma alanina dogru
bigimlendirilmis bir matematiksel ifade yazilir. Taninan matematiksel ifade, Onizleme
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alaninda gosterilir. Gerekirse yazilanlar iizerinde diizenlemeler yapilabilir. Taninan
matematiksel ifadeyi sozciik isleme veya hesaplama programina eklemek i¢in Ekle tiklanir.

Ses Kaydedicisi: Bir mikrofonu kullanilarak herhangi bir ses bilgisayara kaydedilebilir.
Diizen meniisii yardimiyla dosyaya ses ekleme, ses dosyasinin bir boliimiinii silme, kayittan
calma hizint degistirme, kayittan calma ses diizeyini degistirme, ses dosyasinin tiiriinii
degistirme veya doniistiirme gibi islemler yapilabilir.

Yapiskan Notlar: Yapilacaklar listesi yazmak, telefon numarasi not almak gibi kagit
destesiyle yapilan herhangi bir sey i¢in Yapiskan Notlar kullanilabilir.

Erisim Kolayhgi: Hareket zorlugu ceken, goérme ve isitme giicligii c¢eken engelli
kullanicilara yardim eden bir meniidiir.

Uzak Masaiistii Baglantisi:

Uzak Masaiistii Baglantis1 kullanarak ayni1 agdaki bir bilgisayara veya Internet'e bagli olan ve
Windows ¢alistiran baska bir bilgisayara erigilebilir.

Uzaktaki bir bilgisayara baglanabilmek icin, o bilgisayarin acik ve aga bagli olmasi, Uzak
Masaiistii'niin etkinlestirilmis olmasi, baglanacak bilgisayarin o bilgisayara ag erigsiminin
bulunmasi ve ayrica baglanti izninin olmasi1 gerekir. Etkinlestirme i¢in Sekil 3.1°deki pencere
kullanilir.

UK:J |;$ » Denetim Masasi » Sistem ve Givenlik » Sistern - | +4 | | Denetim Masasinda Ara 2 I
tem Ozellikleri [ @ -

| Bilgisayar Adi I Donarim I Geligmig | Sistem Korumasi | Uzak |

Denetim Masasi Girig

'E;f' Aygit Yoneticisi Wi
'E:;f'lgzak baglant: ayarlan Uzaktan Yardim
'E:;f' Sistem korumasi Bu bilgisayara Uzaktan Yardim baglantlanna izin wer

'E:;f' Geligmis sistem ayarlan

Uzaktan Yardm' etkinlegtirdidimde ne olur?

Uzak Masalstd

m

Sig Bir secenedi tiklatin ve sonra gerekivorsa badlanabilecek kisiler belitin.

(@ Bu bilgisayara baglantya izin verme

(71 Herhangi bir Uzak Masaistd sinimind ¢ahgbran bilgisayarlardan
yapilan badlantilara izin ver (@z glvenli) I.?‘h:?UKK.ﬁ LF’
() Yalmzca Uzak Masalstind AJ Dizeyinde Kimlik Dogrulama ile LN' ERS[TESI
calisiran bilgisayarardan yapilan badlartilara izin ver (daha glvenli)
Segmeme yardim et Kullarucilan Seg...
Bi
T: iptal Uygula
[ = ] [ L ] — arlan degigtir
Aynica blz. T T —
Islem Merkezi
giem ez Bilgisayar agiklamas:
Wind Updat
e e Calisma grubu: WORKGROUP
Performans Bilgileri ve Araglan
Windows etkinlegtirme -

Sekil 3.1: Uzak Masaiistii Baglantisina Izin Ekrani
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Uzak masaiistii baglantis1 yapmak icin Windows’u Ara kutucuguna Uzak Masaiistii
Baglantis1 yazilir. Bilgisayar kutusuna, baglanmak istenilen bilgisayarin adi ya da ip
numarasi yazilir ve Baglan'a tiklanir.

Sistem Araclar: Bilgisayarin kullanimi sirasinda bilgi almak, bakim islemleri yapmak i¢in
sistem araglar1 kullanilir.

Sistem Bilgisi: Sistem hakkindaki bilgileri toplar ve goriintiiler.

Disk Temizleme: Internet aracihigi ile c¢alisma yaptiktan sonra vb. durumlarda olusan
bilgisayarda kalan artik dosyalarin veya gereksiz dosyalarin silinmesi i¢in kullanilan bir
programdir. Bu program aracilig: ile gereksiz dosyalar silinerek sabit diskte yer agilmasi
saglanir. Disk temizleme diigmesinde temizlenmek istenen siiriicii ardindan silinecek dosya
tiirleri secilip Tamam diigmesine basilir.

Disk Birlestiricisi: Zaman igerisinde dosyalar1 kaydettikce, degistirdik¢e veya sildikge sabit
diskte par¢alanmalar olusur. Disk tizerindeki dosyalar par¢alandik¢a hem harddiskin ¢aligmasi
yavaslar hem de harddiskin kullanilabilir bos yer sayis1 azalir. Disk birlestiricisi programi disk
tizerindeki parcalanmis dosyalar1 birlestirir. Bu program aracilig: ile daha fazla disk alan:
kazanilarak programlara erisimin hizli olmasi saglanir. Disk birlestirme penceresinde
birlestirilmek istenilen siiriicii segilir ve Diski Birlestir diigmesine basilir.

Sistem Geri Yiikleme: Windows 10 isletim sistemi ile gelen bir Ozelliktir. Sistemde
yasanabilecek kiiglik sorunlarin ¢6ziimiinde basvurulan bir yardimci programdir. Windows 10
isletim sistemi, kurulu bir bilgisayar 6nemli sistem dosyalarini, kayit defterini ve bazi
program dosyalarini geri yiikleme noktasi olusturarak otomatik olarak saklar. Kullanicilar da
isterlerse kendi geri yiikkleme noktalarini olusturabilirler. Gerektigi durumlarda bu noktalardan
birine (tarihe) geri doniilebilir.

Gorev Zamanlayici: Zamanlanmis Gorevler kullanilarak komut dosyalari, programlar veya
belgeler kullanicinin istedigi zamanda g¢alisacak sekilde ayarlanabilir. Zamanlanmis Gorevler
Windows 10 baglatildiginda arka planda ¢alisir. Zamanlanmis Gorevler ile 6rnegin; bir gorev
giinliikk, haftalik, ayhk veya belirli bir zaman i¢in zamanlanabilir, bir gérevin zamani
degistirilebilir, zamanlanan bir gorev durdurulabilir. Zamanlanmig gorev sihirbazi
kullanilarak giinliik, her hafta, her ay gibi secilen siklikta ve segilen saatte o gorevin ¢alismasi
saglanir.

Gorev Yoneticisi: Microsoft gorev yoneticisi bilgisayarda calisan programlar izlemek icin
kullanilan bir segenektir. Bu pencere hangi programlarin aktif oldugunu ne kadar islemci ve
bellek kullandigini ayrintili olarak gosterir.

Microsoft gdrev yoneticisini agmak i¢in ¢esitli yollar kullanilir. Birincisi gérev c¢ubugu
tizerinde bos bir alana gelip sag tusla tiklamaktir. Agilan segceneklerden Gorev Yoneticisi’ni
Baslat secilir. Ikincisi klavyede Ctrl+Alt+Del tus {icliisiinii kullanmaktir. Ayrica
Ctrl+Shift+Esc tuslar1 da gérev yoneticisini agar.

Windows Gorev yoneticisinde Diger Ayrimtilar tiklanarak islemler sekmesinde Uygulamalar
ve Arka Planlari, Ayrintilar, Hizmetler, Performans, Baslangi¢ ve Kullanicilar sekmeleri yer
alir. Uygulamalar sekmesinde kullanicinin agtig1 uygulamalar ve arka planda caligan sistem
uygulamalar1 goriiliir. Bir program herhangi bir nedenle kilitlendiginde bu uygulamanin
yaninda cevap vermiyor segenegi ¢ikar. Bu program gorevi sonlandir denerek kapatilabilir.
Pencerenin alt islemci kullanim yiizdesi ve bellek kullanimi gériinmektedir.

Ayritilar sekmesinde bilgisayarin arka palaninda g¢alisan islemler de dahil o an ¢alisan biitiin
islemler gosterilir. Bellek kullanimi Siitununa tizerine iki kez tiklayarak siitun siralanir ve en
yiiksek bellek kullanan programlar incelenir. Ozellikle bilgisayar yavasladigi durumlarda
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islemler kontrol edilirse hangi programin bilgisayar1 yavaglattigi goriilebilir. Ayrica viriis
bulagsmasi durumlarda da tanimlanamayan dosyalarin burada ¢ok bellek ve islemci (CPU)
kullandig1 goriilebilir.

Hizmetler sekmesinde bilgisayarda c¢alisan hizmetler goriiliir. Gerekli goriilen hizmetler
durdurulup baslatilabilir.

Performans sekmesi bilgisayarin calismasini gosteren grafiklerin yer aldigr penceredir.
Bilgisayar ¢ift ¢ekirdekli bir islemciye sahip ise CPU kullanimi iki bolme halinde goriiliir.
Bilgisayar tek ¢ekirdekli islemciye sahipse tek CPU grafigi bulunmaktadir.

CPU kullanim1 yiizdesini gosteren penceredeki oranlar programlarin g¢aligmasina gore
degisiklik gosterir. Bazi durumlarda bu oran %99 a kadar ¢ikabilir. Viriis bulagmasi veya bir
programin caligsmast buna neden olabilir. Bu durumda bilgisayar ¢ok yavaslar ve istenen
islemler yapilamaz.

Bellek alan1 bilgisayarda o an kullanilan bellegi rakamsal olarak gosterir. Islemci kullanimi
gibi cok yiikseldiginde bilgisayar yavaslar ve islemlerin bitmesi zaman alir.

Baslangi¢ sekmesi ile bilgisayar ilk agilir agilmaz aktif hale gelecek uygulamalar gorilir.
Istenirse uygulamanin durumu devre dig1 birakilabilir.

4. WINDOWS’TA PENCERE KAVRAMI

Windows isletim sisteminde tiim uygulamalar, klasorler bir pencere icinde acilmaktadir.
Pencere kavramini bilmek ve tanimak yapilan uygulamalarin kolaylasmasini saglayacaktir.
Bilgisayarda ¢alisirken birden fazla program agilabilir, pencerelerin boyutlar: degistirilebilir,
bir konumdan baska bir konuma getirilebilir. Sekil 4.1°de de goriildigii gibi Windows 10°de
standart bir pencerede baslik ¢ubugu, menii gubugu, standart diigmeler, adres ¢ubugu ve igerik
boélmesi yer almaktadir.

Dosya Bilgisayar Gardnam | mend cubugu (7]

= « 4 O, |Bu bilgisayar adres gubugu v O Ara: Bu bil... @

7 Hizh erigim ~ Klasorler (6)

I Masadsti g*
; indirilenler & #
- z

|=| Belgeler i E 4

A—

= Belgeler l Indirilenler
- Masaisti ) Mizikler

& Resimler n#

1 sinif ti

2017-2018 == Resimler Videolar
b -

website )

word | ~ Cihazlar ve sdriiciler (3)

_ m Yerel Disk (C1)
@ Onelrive e H Disket SGrdcasi (A:) HH ||

5 Ty My 117 GB bog, 148 GB toplam
i

[ Bu bilgisayar
E_" Aj DVD RW Sirdcdsa (E:)

icerik bélmesi

| 96ge 1 6ge secildi aynntilar bdlmesi =
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Sekil 4.1: Windows’ta Pencere Gorliniimii

Pencerenin en istiindeki baslik alaninin saginda yer alan diigmeler (n)

araciligiyla pencere yonetilir. Uzun siire kullanilmayacak programlar, klasorler, dosyalar vb.
Simge Durumuna Kiiciilt diigmesinden gorev ¢ubuguna indirilir. Ekram Kapla ile etkin
pencerenin tiim ekran1 kaplamas: saglanir. Kapat diigmesi kullanilarak agik olan pencereler
kapatilir. Adres cubugunun solunda ileri ve Geri diigmeleri ( =~ T ) bulunur.

Menii Cubugu
Menii Cubugu iizerinde Dosya, Bilgisayar, Giris, Goriiniim, meniileri bulunmaktadr.

Dosya meniisiiniin alt meniisii olan Yeni tiklandiginda bir liste goriintiilenir. Bu listedeki
secenekler kullanilarak yeni bir klasor, yeni bir kisayol, yeni bir Word belgesi gibi yeni
nesneler olusturulabilir.

Giris meniisii kullanildiginda pencere igerisindeki bir dosya ile ilgili kes, kopyala, yapistir
gibi islemler yapilabilir.

Goriiniim mentisii pencere igerisindeki dosyalarin liste, simge, déseme halinde goriinmesini
ve simgelerin ada, degistirme tarihine, tiirine ve boyutuna gore Yyerlesmesini saglar.
Secenekler komutu 2.1°de anlatilan klasor segeneklerine ulasilir.

Adres Cubugu

Adres alaninda yazili olan adres flizerindeki oklara tiklanirsa tiklanan klasordeki tiim
klasorlerin listesi ekranda goriiniir. Goriintiilenen listeden herhangi bir klasor segilirse adres
alaninda se¢ilen klasoriin ad1 belirecek ve ayni anda klasoriin igerigi goriintiilenecektir.

5. DOSYA VE KLASOR KAVRAMI
5.1 Dosyalar

Bilgisayarda bulunan veya kullanicinin ¢esitli programlarla hazirladigi biitiin  bilgiler
bilgisayarda dosyalar halinde kayitli tutulur. Dosyalarin program tiirlerine gére uzantilari
farklhidir ve bilgisayarda bir dosya “dosya adi.uzantis1” seklinde kaydedilir. isletim sistemine
ait program dosyalarinin uzantist genellikle “.com, .exe ya da .bat”tir. Dosya uzantilari
genellikle ii¢ harften olusur. Ornegin MS Word dosya uzantis1 “.doc”, MS Excel “xls”, MS
Powerpoint “.ppt”, elektronik kitaplar i¢in dosya uzantis1 “.pdf”, resim dosyalari i¢in dosya
uzantist “.bmp, .jpg” seklindedir.

5.1.1 Deosyalarn Kopyalamak

Bir dosyayi, programi, belge veya klasorii bagka bir konuma (disket, flash bellek, diger sabit
stiricii vb.) kopyalamak i¢in kopyalanacak nesnenin {izerine farenin sag tusuyla tiklanir.
Acilan meniiden Kopyala komutu segilir. Bu iglemin kisayolu olarak klavyeden Ctrl+C
tuslarina ayn1 anda basilir. Kopyala komutu diizen meniisiinde de yer almaktadir. Daha sonra
kopyalanacagi klasor veya depolama aygitlarina fare ile ¢ift tiklanarak pencerenin agilmasi
saglanir. Bu pencere iginde bos alanda farenin sag tusuna basilarak agilan meniiden Yapistir
komutu secilir. Bu islemin kisayolu olarak da klavyeden Ctrl+V tuslarina ayni anda basilir.

Kopyalanacak nesnenin iizerine farenin sag tusuyla tiklandiginda agilir meniiden “Kopyala”
yerine Kes secenegi segilir ve dosyanin tasinmas: istenen yerde Yapistir islemi yapilirsa
dosya bulundugu ortamdan tamamen kaybolur, yeni ortama tasinir.
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5.1.2 Bir Dosyayi Flash Bellek, CD veya DVD’ye Kopyalamak

Kopyalanacak dosya, program, belge veya klasoriin iizerine farenin sag tusuyla tiklanarak
acilan listeden Gonder komutu secilerek CD-RW/DVD-RW Siiriiciisii komutuna tiklanir.
Ya da Bilgisayarim penceresinden CD/DVD Siiriiciisii agilir. Yazilmak istenen dosyalar
buraya siiriiklenir. Dosyalar disk klasoriine stiriiklendiginde otomatik olarak diske de
kopyalanmis olur. Baska bilgisayarlarda diski kullanmadan 6nce, diski kullanima hazirlamak
icin o anki disk oturumunu kapatmak gerekir. Bunun i¢in disk siiriiclisiiniin penceresinde
bulunan arag ¢ubugunda Oturumu Kapat tiklanir. Bu islem, diske yazma islemleri igin
hazirlanmis baska yazilimlarla da yapilabilir.

Bir dosyayi diskete veya flash bellege kopyalamak i¢in dosya, program, belge veya klasoriin
tizerinde farenin sag tusu ile tiklanarak Gonder komutuyla disket ya da flash bellege
gonderilir.

5.1.3 Deosya Sikistirmak

Biiylik boyutlarda yer kaplayan dosyalarin boyutlarint kiigiiltmek igin sikistirma islemi
yapilmas: gerekir. Sikistirma islemi; “Winrar”, “Winzip” gibi bu islem i¢in gelistirilmis
birgok programla yapilabilir.

Bir klasoriin altindaki dosyalari sikistirmak i¢in dosyalar segilir. Segili dosyalarin {izerinde
farenin sag tusu ile tiklandiginda agilan mentiden “Winrar” i¢in ayrilmis komutlardan Arsive
Ekle segenegi secilerek tek dosya halinde sikistirilir. Sikistirma islemi baslatildiginda ilerleme
durumu bir pencere ile goriintiilenir. islem tamamlandiginda klasor icerisinde “.rar” uzantih
yeni bir dosya olusur. Sikismis dosyayi tekrar ¢ozmek igin dosyanin iizerinde farenin sag tusu
ile agilan meniiden Buraya Cikart segenegi tiklanirsa ayni klasore sikistirilmis dosyalar
tekrar agar. Bagka bir klasor ismi yazilarak dosyalar bu klasor de agilabilir.

5.14 Dosya Yazdirmak

Hangi uygulama programi olursa olsun, bir dosya yazdirilirken o uygulama programinin
Dosya meniisiinden Yazdir komutu kullanilir. Bu segenek secildiginde bir iletisim penceresi
acilacaktir. Bu pencerede bilgisayara bagli olan ya da agda kullanima hazir durumda bulunan
yazicilarin listesi goriintiilenir. Bu listeden istenilen yazici adi segilerek yazdirma islemi
baglatilir.

Denetim masasinda bulunan Yazici ve Fakslar kategorisinde yazdirma islemi i¢in daha sik
kullanilan yazici varsayilan olarak atanarak her yazdirmada yazici se¢imi yapma zorunlulugu
ortadan kaldirilabilir. Bu islem i¢in 6nce varsayilan yapilacak yazici segilir ve tizerinde fare
ile sag tiklanir. Varsayilan Yazici1 Olarak Ata segenegi segilir.

Bir dosyayr yazdirmadan o©nce, sayfanin diizgiin olmasi isteniyorsa sayfa yapisi
ayarlanmalidir. Bu islem i¢in Dosya meniisiinden Sayfa Yapisi alt meniisii kullanilir. Bu
menii yardimiyla sayfa kenar bosluklari, sayfanin dikey ya da yatay durumu, kagidin boyutu
gibi ayarlar yapilir.

Sayfa ayarlar1 yapildiktan sonra yine Yazdir komutu kullanilir ve yazdir penceresi agilir. Bu
pencereden de yazdirma segenekleri ayarlanir ve yazdirma islemi baslar.

5.1.5 Dosya Paylastirmak

Klasorler paylastirilarak farkli bilgisayarlardan ulagilarak kullanilabilir veya bagkalarinin
kullanmasina izin verilebilir. Bunun i¢in paylastirilacak klasoriin iizerinde farenin sag tusuna
tiklanir ve Paylasim secenegi secilir. Burada Bu Klasorii Agda Paylasima Ac isaretlenir.
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Eger paylasilan kisilerin klasor iizerinde degisiklik yapabilmesi isteniyorsa Ag Kullanicilar:
Dosyalarimi Degistirebilsin isaretlenir.

5.1.6 Dosya veya Siiriiciileri Viriislere Kars1 Taramak

Viriisler dosyalarin silinmesine, sistemin yavaslamasina yol acar. Virlsler siiriiciilerde
bulunan programlarin iginde gizlenmis oldugundan viriislii dosya veya disket okutulduktan ya
da i¢indeki programlar calistirildiktan sonra bilgisayara gecer. Bu nedenle siiriiciileri
calisgtirmadan veya dosyalar1 agmadan Once virlis taramasi yapilmalidir. Bunun igin
bilgisayarda bir antiviriis programinin kurulu olmasi gerekir. Viriis taramasi yapilacak dosya
veya siiriicliniin lizerine farenin sag tusu ile tiklanir. Agilan meniiden Tara komutu verilerek
bilgisayarda yiiklii olan antivirlis programi araciligl ile tarama islemi baglatilir. Antiviriis
programu siiriiclide veya dosyada herhangi bir viriisle karsilagirsa kullanictya bu durumu bir
mesajla bildirecektir.

Bu durumda yapilacak islem antiviriis programini kullanarak viriisleri silmek ya da
karantinaya almaktir. Kullanilan antiviriis programi bazi viriisleri saptayamayabilir. Bu
durumda antiviriis programini siirekli glincellemek ya da daha gelismis bir antiviriis programi
kullanmak gerekir.

5.2 Klasorler

Bilgisayardaki dosyalar igeriklerine gore gruplandirilir ve bir klasér olusturularak iginde
depolanir ve dosya ismi verilir. Bu islemlerden sonra ¢ok sayida dosya igerisinden aranan
dosya kolayca bulunabilir. Aksi halde dosya arama zaman kaybina neden olur.

Bilgisayardaki klasorlerde sadece dosyalar bulunmaz, alt klasoér denilen klasorler de istege
gore ayni klasérde bulunabilir.

5.2.1 Yeni Bir Klasor Olusturmak

Masaiistiinde bir klasor olusturmak istenirse farenin sag tusu ile bos bir alana tiklanir. Bu
meniiden Yeni alt meniisine ve agilan meniiden Klasor komutuna tiklanir. Boylece
masaiistiinde “Yeni Klasor” isimli bir klasor olusur. Klasoriin altinda isim verilmesi istenen
bir alan bulunur ve bu alana bir isim yazip Enter tusuna basilarak onaylanir. Verilen bu isim
sonradan degistirilebilir. Bunun igin klasor seciliyken farenin sag tusuna basilarak agilan
pencereden Ad Degistir tiklanir veya klavyeden F2 tusuna basilir ve yeni isim yazilarak
Enter tusuna basilir. Ayni klasoér i¢inde aynmi isimli bir alt klasoér veya iki dosya
bulunamayacagina dikkat edilmelidir.

5.2.2 Kisayol Olusturmak

Sik kullanilan bir dosyaya, klasore veya programa kolayca erisebilmek igin masaiistiinde veya
sik kullanilan bir klasorde bu programin, dosyanin veya klasoriin kisayolu olusturulabilir. Bir
kisayolun asil dosyadan fark: dosya simgesinin tizerinde ok isareti bulunmasidir.

Bir dosyanin kisayolunu olusturmak i¢in, dosyanin iizerindeyken farenin sag tusuna tiklanir
ve Kisayol Olustur komutu verilir. Dosyanin bulundugu klasorde ayni isimli iizerinde ok
isareti bulunan bir simge olusur.

Masiistiinde kisayol olusturmak istenirse dosya segili iken farenin sag tusuna tiklanir ve ¢ikan
meniiden Gonder alt meniisiine girilerek Masaiistii (kisayol olustur) komutu segcilir.
Masaiistiinde ayni1 isimli iizerinde oK isareti bulunan bir simge olusur.

Bir programin kisayolunu olusturmak igin yapilacak islem hemen hemen aynidir. Baslat
meniisiindeki Programlar listesinden programin igerigi goriintiilenir. Buradan “.exe” uzantih
dosya segilir. Bu dosyanin iizerindeyken farenin sag tusu tiklanir. Buradan Masaiistii (kisayol
olustur) komutu kullanilarak kisayol masatistiinde goriintiilenir.
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Olusturulan kisayolun farenin sag tusuyla agilan meniisiinden Ozellikler komutu segildiginde
kisayolun simgesi veya gelismis ozellikleri degistirilebilir. Hedef Bul ile kisayolun kaynagi
goriilebilir.

Ayrica yeni olusturulan kisayol kesme ve yapistirma islemleriyle istenilen yere tasinabilir.
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