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BILGISAYARA G İ RİŞ  

BİLGİ SAYARA GİRİŞ  
Giriş  
İ nsanl ı k, ilk çağ lardan günümüze kadar hep daha iyi bir ya şam mücadelesi vermi ş tir. Sürekli olarak tan ıma ve 

kontrol alt ı na alma çabas ı nda bulunmuş tur. İş te bu çaban ı n sonucu 20.Yüzy ı l ı n en büyük buluşu bilgisayar olmuş tur. 

Biyolojik bir sistem olan insan; sistem için gerekli olan bilgilerin toplanmas ı , bu bilgilerin i ş lenmesi ve 

değ erlendirilmesi, elde edilen sonuçlara göre sistemin yeniden yönlendirilmesi i ş levlerini yapar. 

Günümüzün h ızl ı  değ işen kurallar ında bu eylemler h ız kazanm ış , ayn ı  zamanda insan ın çözmekte her geçen gün daha 

çok zorland ığı  karma şı k bir yap ıya bürünmüş tür. Bu yüzden insan yava ş  yavaş  devreden ç ıkmış  ve yerini bilgisayara 

bırakm ış t ır. Bilgisayar insan ın yönetim ve denetiminde kendilerine verilen komutlara (emirlere) göre çal ışı rlar. 

Ancak s ıfır hata olas ı l ığı  ile mükemmel sonuçlar üretebilmektedirler. Bu yüzden ara ş t ırma ve yönetim düzeyinde 

önemli görevler yüklenmektedirler. 

Tarihi Geliş im 

Bilgisayarın tarihi geli ş imini iki grupta inceleyebiliriz. Türkiye'de bilgisayarm geli ş imi oldukça yeni say ı labilir. 

Dünyadaki Tarihi Geli ş im 

İ lk hesaplay ı c ı  aygnın M.Ö. 2000 y ıllarmda Çinliler taraf ından kullandığı  bilinen ABACUS olduğu kabul edilir. Bu 

ayg ıt tel üzerine geçirilmi ş  boncuklardan olu şan bir ayg ıtt ı . Abacus bilgisayar ın atas ı  olarak kabul edilir. Mekanik 

hesaplay ıcılann geliştirilmesi 17.Yüzy ıla kadar uzan ır 1642 y ı lında Frans ız matematikçisi Blaise PASCAL 

tarafından geli ştirilen Pascaline ad ı  verilen ilk mekanik hesaplay ı c ı  yaln ızca toplama ve ç ıkarma iş lemlerini 

yapabiliyordu. 1671 Alman matematikçisi Gettfreed Wilhelm Leibnez bu i ş lemlere çarpma ve bölme özelliklerini 

ekledi 1807'de endüstride kullan ı lacak ilk delikli kart sistemi bulundu. Fakat bu çok fazla zaman kaybedilmesine yol 

açan basit bir aletti. 

H ızı  artt ı rmak sonuca giden i ş lemleri azaltmak amac ıyla otomatik bir hesaplay ı c ı  için çal ış malar baş latı ldı  ve ilk 

adı m 1820 y ı l ında Charles BABBAGE taraf ı ndan fark makinesinin geli ş tirilmesi ile at ıldı . 1890 y ı lında ABD'de 

Herman HOLLERITH taraf ından delikli kartl ı  elektromekanik hesaplay ıc ı nm yap ı lmas ı  ile bu alanda yeni bir 

ilerleme sağ land ı . 1891 yı l ında Hollerith'in kurduğu firma birle şerek bugün IBM olarak bilinen International 

Bussinees Machines Comporation fırmasmı  oluşturdular. John Atanasoff öğrencisi Clifford Berry ile birlikte 1939 

yı l ında ilk elektronik bilgisayar ı  tasarlad ı lar. Bu proje için yaln ı zca 650 $ tahsis edilmi ş ti. 

Otomatik hesaplay ı c ı larm elektronik teknikle tan ış mas ı  gerçek anlamda 1946 y ı l ında Eckert ve Maucly taraf ından 

ENIAC (Elektronic Numerical Integrator And Calculator) adl ı  aygı t ın yap ılmas ıyla oldu. Bu ayg ıt 18.000 lamba, 

20.000 kondansator ve 70.000 dirençten olu şan 30 tonluk dev bir makine olup bir spor salonu btlyüklü ğünde ( 132m2 

 ) yer kaplamaktaydı . 

Bilgisayarda as ı l geli şme 1948 y ı lında transistörün bulunmas ı  ile baş lad ı . UNIVAC-1 (Universal Atomic Computer) 

1951 y ı l ı nda Maucly ve Eckert tarafından geliş tirilmi ş tir. 
1946 yı l ı nda bulunan ENIAC gerçek anlamda ilk bilgisayar kabul edilirken, 1951 y ı l ında bulunan UNIVAC-I ayg ıt 
ilk ticari genel amaçl ı  bilgisayar kabul edilmi ş tir. 

1958 - 1959 y ı lları nda bilgisayar yap ı m ında transistörler kulan ı lmaya baş land ı . Sonraki gelişmeler elektronik 

sanayinin geli şmesine parelel olarak büyük bir h ızla olmuş tur. 
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1963 y ı l ında entegre devrlerin kullan ı m ı  ile bir ad ım daha at ı ld ı . Daha sonraki geli ş meler günümüzde de büyük bir 

h ı zla devam etmektedir. 

Türkiye'deki Tarihi Geli ş im 

"1927 y ı l ı nda Tekel idaresi Bilgi i ş lem Merkezi Birimi kuruldu" ifadesine rastlanmakta ise de bu birimin gerçek bir 

bilgi i ş lem merkezimi yoksa sadece bir isim benzerli ğ i mi olduğu anlaşı lamam ış tı r. 

1959 y ı l ında karayollar ı na gerçek anlamda bilgisayar girdi. 

1972 y ı l ında Türkiye'de mevcut bilgisayar say ı s ı  168'e ula ş t ı . 

1982 y ı l ı nda Türkiye'deki bilgi i ş lem merkezlerinin illere göre da ğı l ı m ı  ş öyledir. 

İ stanbul 181 

Ankara 83 

Izmir 31 

Kocaeli 16 

1982 yı l ında bilgisayar için yap ı lan harcamalar ı n degiş ik hizmetlere dağı l ım ı  şöyledir: 

Gayri safi gelir 8.096.000.000 TL 

Makine Kiralama 3.569.000.000 TL 

Servis büro hizmeti 1.266.000.000 TL 

Yurt dışı na ödeme 19.080.000 $ 

1984 yı lında Bilgi iş lem merkezlerinin say ı s ı  % 70 kamu, %ç 70 özel sektörde olmak üzere 600'e ç ıkm ış t ı r. 

Günümüzde ise Türkiye'deki bilgisayarlar ın adedi dünya standartlar ına göre düşük, ancak art ış  h ı z ı  yüksektir. 

Türkiye'ye son y ı llarda gelen bilgisayarlar ı n çoğu PC ad ı  verilen bilgisayarlard ı r. Büyük tip bilgisayarlar ın say ıs ı  ve 

Türkiye'ye geli ş  h ız ı  istenilen ölçüde degildir. 

Bilgisayarlar ın Dönemsel Geli ş imi 

Bilgisayarlar ın ilk olarak ortaya ç ıkışı ndan günümüze kadar geli şmi ş  olduğu evreleri 4 ayr ı  dönem halinde 

inceleyebiliriz. 

1.Ku şak Bilgisayar Ça ğı  

Bu dönem abacus ile ba ş lar ve 1946 y ı l ında ENIAC adl ı  aygnın Maucly ve Eckert tarafından bulunmas ına kadar 

geçen dönemi kapsar. Bu ayg ı tı n bulunmas ı  ile 1.kuş ak bilgisayar ça ğı  kapanm ış  ve yeni bir bilgisayar ça ğı  

baş lam ış t ır. Bu dönemdeki bilgisayar ı  genel olarak mekanik hesaplay ı c ı lar diye tan ımlayabiliriz. 

II.Kuşak Bilgisayar Ça ğı  

1950 ile 1964 y ı lları  aras ındaki geli şmeleri kapsayan bir dönemdir. Bu dönem içindeki en önemli bulu ş  Maucly ve 

Eckert tarafı ndan UNIVAC-I adl ı  ilk genel amaçl ı  ticari bilgisayar ın 1951 y ı l ında geliştirilmiş  olmas ı d ır. Ayr ı ca 

1948 y ı l ında IBM tarafından transistör direnci icat edilmi ş tir. 1957 y ı l ında IBM timi tarafından Fortran (Formula 

Translation) programlama dili geli ş tirildi. 1960 y ı lında Dortmouth kolejinden John Kemeny ve Thomas K ı mtz 

tarafından BASIC lisan ı  geli ş tirildi. 1969 y ı l ında da yine IBM taraf ından RPG (Report Programing Genarator) 

programlama dili geli ş tirildi. 
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Ill. Ku ş ak Bilgisayar Ça ğı  

1964 ile 1980 y ı llar ı  aras ı ndaki dönemi kapsar. IBM 360 modeli bilgisayarlar 1964 y ı l ı nda geli ş tirilmi ş tir. Intel 

firmas ı  8080 ad ı  verilen microi ş lemcisini 1974 y ı l ı nda geli ş tirilmi ş tir. 1979 y ı l ı nda ise Intel firmas ı  l6bit'lik 

microi ş lemcilerini geli ş tirdi. Bu ku ş ak entegre devrelerin icat edilmesiyle ba ş lar ve 1980 y ı l ı nda micro-chip ad ı  

verilen yongalar ı n bulunmas ı yla son bulur. 

IV. Ku şak Bilgisayar Ça ğı  

1980 sonras ı  ve halen içerisinde bulunduğumuz ku ş akt ır. Bu süre içerisinde insanlar ın bilgisayar al ım gücü artm ış t ı r. 

Micro-chip'lerin bulunmas ıyla baş layan bu ku şak içerisinde bilgisayarlar fiyat olarak ucuzlam ış , hacim olarak 

küçülmüş  ve i ş lem gücü arı m ış t ı r. 

Bilgisayarın Kullanım Alanları  
Günümüz toplumlar ı n ı n birçok kesiminde ve çok değ iş ik konularda bilgisayar kullan ı ldığı  bilinen bir gerçektir. 

Baş lang ıçta bilgisayarlar ın bilimsel uygulamalarda kullan ı lmas ı  düş ünülmüşse de günümüzde kullan ı lan 

bilgisayarlar ı n çoğu endüstriyel ve ticari amaçl ıdır. 

Kullan ı lma alanlar ı n ın baz ı ları  gerçekten çok büyülece ğ i olup, bunlara örnek olarak, uzay gemilerinin yörünge 

hesaplar ı , rota düzeltmeleri ve nükleer dizayn ı  gibi bilimsel ara ş t ı rmalar gösterilebilir. Di ğer kullan ım alanlar ı  ise 

banka kay ı tlar ı n ın kontrolü envanter ve personel kontrolü, özellikle havayolu ta şı mac ı lığı nda yer ay ırtma ve ayl ık 

faturalar ın hesaplanmas ı  gibi daha yaygmd ır. 

Satranç oynamak, müzik bestelemek, i ş  seçmek, bir lisandan diğerine tercüme yapmak gibi orjinal bilgisayar 

uygulamalar ı n ı  ise çoğ umuz biliyoruz. 

Bilgisayarlar a ş ağı da verilen yeteneklere sahiptir: 

1- Aritmetik i ş lemleri gerçekle ştirebilir. 

a) Direct Mode (Bilgisayar ın hesapmakinas ı  gibi kullan ım ı  ) 

b) Indirect Mode (Program yazarak hesaplama yazma) 

2- Verileri (bilgileri) ) karşı laş t ım. 

3- Verileri muhafaza eder. 

4- Verileri çok k ı sa zamanda aray ıp bulur. 

5- Verileri yaz ı ları  program doğ rultusunda i ş ler. 

6- Büyük boyutlu problemleri çok k ı sa zamanda çözer. 

7- Ardışı k tekrar tipli problemleri çok k ı sa zamanda çözer. 

8- Eğ itim yard ımc ı s ı  olarak kullan ı labilir. 

9- Bilimsel ara ş t ırmalar ın ayr ı lmaz bir parças ı d ır. 

10- Oyun ve eğ lence amac ıyla kullan ı labilir. 
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Bilgisayar Çe ş itleri 

Bilgisayarlar' çal ış ma prensibine ve i ş lem gücüne göre olma üzere iki ayr ı  grupta inceleyebiliriz. 

Çalış ma Prensibine Göre 

Bilgisayarlari çal ış ma prensibine göre ilçe ay ı rabiliriz. Bunlar dijital, analog ve hybrit bilgisayarlard ı r. 

Dijital (say ı sal) bilgisayarlar 

Çal ış ma esas ı  say ı sal tabana dayanan bilgisayarlard ı r. Bütün bilgiler say ı sal bir esasa göre i ş lenir ve saklan ı r. 

Günümüzde kullan ı lan bilgisayarlar ı n büyük bir çoğunluğu dijital (say ı sal) bilgisayarlard ı r. Dijital bilgisayarlarda 

bilgiler harf (karakter) ad ı  verilen parçalar halinde saklan ı r. Bu karakterde say ı sal bir de ğ er ile ifade edilir. 

Analog (ses ve ışı kl ı) bilgisayarlar 

Çal ış ma esas ı  için frekanslar ı n kullan ı ld ığı  bilgisayarlard ır. Bu bilgisayarlara ses ve ışı kl ı  bilgisayarlar da 

denilmektedir. Bu bilgisayarlar belirli bir sinyal ile çal ışı r, daha çok t ıpta kullan ı l ır. Gece görüş  sistemleri, radar 

sistemleri bunlara örnek olarak gösterilebilir. 

Hybrit (Karma) bilgisayarlar 

Hem dijital, hemde analog bilgisayarlar ın ortak özelliğ ini ta şı yan karma bilgisayarlard ır. Daha çok analog 

bilgisayar ile elde edilen sonuçlar ın dijital olarak iş lenmesi amac ı  ile kullan ı l ır. 

İş lem Gücüne Göre 

Bilgisayarlar ı  i ş lem gücüne göre dört grupta toplayabiliriz. Bilgisayarlar ı  iş lem gücüne göre s ın ı fland ı r ı rken dünyada 

çok az say ı da bulunan süper bilgisayarlar' bu s ın ı fland ı rma d ışı nda tutacağı z. Bilgisayarlar ı  iş lem gücüne göre dört 

ayr ı  kategoriye ay ı rabiliriz. Bunlar Main-Frame, Mini-Midi, PC ve Home bilgisayarlard ı r. 

Bilgisayarlar ın h ı z ölçü birimi Megahertz (Mhz)'dir. Bu saniyedeki frekans say ı s ı  demektir. Saat h ızı  olarak da 

adland ırı hr. Baz ı  bilgisayar programlar ı  ile bu h ızlar test edilebilir. Bu programlar genellikle gerçek de ğ erin üzerinde 

bir sonuç verirler. Bu porogramlar ın en ünlüsii Landmark Speed h ı z test program ı d ır. 

Main Frame 

Ayn ı  anda birden fazla ki ş inin terminaller vas ı tas ıyla kullanabildiğ i, çok kullan ıc ı l ı  (multi user) büyük tip 

bilgisayar sistemleridir. Bu tür bilgisayarlarda bilgiler manyetik bant ve kartu ş larda saklası n. . İş lem gücü oldukça 

fazlad ır. Bankalar sigorta ş irketleri, üniversiteler ve ara ş t ırma kurulu ş lar ında bulunurlar. Ayna anda 250'nin 

üzerinde kullan ı c ı  bu bilgisayardan faydalanabilir. Bilgi i ş lem merkezlerinde kullan ı l ı r. 

Midi 

Main-Frame türü bilgisayarlardan daha küçük olmas ına rağmen orta ve büyük ölçekli i ş letmelerin bilgi i ş lem 

ihtiyac ın ı  karşı layabilen çok kullan ı c ı l ı  sistemlerdir. Kullan ı c ı  say ı s ı  250'ye kadar ç ı kabilmektedir. Bilgiler 

manyetik bant, kartu ş , disk, disket gibi ortamlarda muhafaza edilirler 

Home 

Atari türü bilgisayarlard ı r. Oyun ve eğ itim amac ı  ile kullan ı l ı rlar, bilgiler kasette saklan ı r. Günümüzde bu tür 

bilgisayarlar ı n say ı s ı  oldukça azalm ış t ı r. PC türü bilgisayarlar art ık ev bilgisayarı  olarak da kullan ı lmaktad ı r. 

PC (Personal Computer) 

Bir masaya s ığ abilecek boyutta ve ki ş iye özel bilgisayarlard ı r. Bilgiler disk veya disket ad ı  verilen manyetik 

ortamlarda saklan ı r. Orta ve küçük ölçekli i ş letmelerin bilgi iş lem ihtiyac ı nı  karşı l ıyabilirler. Günümüzde PC türü 

bilgisayar olarak çok büyük niteliklere sahiptir. Novell Netware ile a ğ  oluş turularak bir terminal veya bir server 

olarak da faaliyet gösterebilmektedir. 
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PC olarak adland ı r ı lan bu bilgisayarlar 1980 sonras ı  geli ş tirilmi ş tir. PC türü bilgisayarlarda kendi içinde çok 

çeş itli ş ekilde s ı n ı fiand ı r ı labilir. Dünyada PC türü bilgisayarlar için board (ana kart) üreten belli ba ş l ı  birkaç 

firma vard ı r. Bunlar ı n en ünlüsü Intel firmas ı d ı r. Micro iş lcmcileri üreten bu firma ürünlerini bir referans 

numaras ı  vererek piyasaya sürmü ş tür. Intel firmas ı = vermi ş  olduğu bu referans numaralar ı  PC türü bilgisayarlar 

için de bir s ı n ı fland ı rmay ı  te ş kil eder. Örne ğ in 8088.8086.80286.80386.80486, Pentium gibi referans numaralar ı  

bu firmaya ait standartlard ı r. 

PC türü bilgisayarlar] yukar ı da belirtilen bu referans numaralar ına göre s ı n ı fland ı rabiliriz. Bu s ı n ıfland ırma ile 

ilgili bilgiler aş ağı da bir tablo olarak düzenlenmi ş tir. 

CPU 

Cinsi 

Genel S ı n ı fland ı rma Veri Yolu H ı z ( MHZ) Aç ı klama 

8088 PC 8 3.55-4.77 Günümüzde 

kullan ı lmamaktad ır. 

8086 PC XT 

( Extendent 

Technology ) 

8 4.77-8 Günümüzde 

kullan ı lmamaktad ır 

80286 

( Advanced 

Technology ) 

16 10-16 Günümüzde geli ş en 

programlar ın çoğu bu modeli 

desteklemez 

80386 PC AT 16-33 SX, DX gibi ara modelleri 

vard ır. 

80486 32 33-133 SX, DX gibi ara modelleri 

vard ır. 

Pentium PENTIUM PC 64 75-200 

Bilgisayar i ş lemleri yaparken birimler aras ında bilgileri aktarmak için özel kanallar kullan ı l ı r. Bu kanallara veri 

yolu denir. 

Bilgisayar ın Çalış ma Prensibi 

Bilgisayar ı n çal ış ma prensibini aş ağı daki ş ekil ile aç ı klayabiliriz. CPU'nun dizayn ı  1990'larda matematikçi John 

Van Ncumann tarafından oluşturulmuş tur. Ncumann bilgisayar ı  5 temel bölüm olarak tan ı mlamış tır. 

• Giriş  ünitesi 

• Ç ıkış  ünitesi 

• Ana bellek 

• Aritmetik Mant ık Unitesi 

• Kontrol Ünitesi 

Son üç bölüm CPU ad ı  verilen Merkezi i ş lem Birimini olu ş turur. 
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Input Device : Giriş  Ünitesi 

CPU ( Central Processing Unit ) : Merkezi iş lem birimi 

ALU ( Aritmetic Logic Unit ) : Aritmetik mant ık birimi 

CU ( Control Unit ) : Kontrol ünitesi 

Immediate Access Storage : Öncelikli eriş im belleğ i 

Backing Storage : Saklama belleğ i 

Çal ış mas ı : Giriş  ünitesinden gönderilen bilgiler kontrol ünitesine aktar ı l ır. Bu bölümde verilen bilgilerin bilgisayar 

tarafından bir anlam ta şı y ıp taşı mad ı klar ı  kontrol edilir. E ğ er bilgisayar için anlams ız bir bilgi girilmiş  ise bu durum 

ç ıkış  ünitesi tarafından bize bildirilir. Anlaml ı  olan bilgiler iş lem birimine aktar ı l ı r. Bu birim girilen bilgiyi istenilen 

doğ rultuda iş ler. Bu i ş lemler esnas ı nda aritmetiksel ve mant ıksal i ş lemler için aritmetik ve mant ı k birimi kullan ı lır. 

Elde edilen sonuçlar ç ı kış  ünitesi tarafından bize bildirilir. Eğ er bu sonuçlar daha sonra kullan ı lmak üzere saklanacak 

ise saklama belle ğ inden faydalan ı hr. 

Bütün bilgisayarlar yukar ıda verilen esasa göre çal ışı rlar. Temel unsurlar Girdi, İş lem, Ç ı kt ı  iş lemleridir. Burada 

bilgisayarlar i ş lem unsurunu meydana getirmektedir. Bilgisayar ın belirli bir i ş lemi yap ı p sonuç üretebilmesi için giri ş  

ünitesinden bilgisayara aktar ı lacak bilgilere ihtiyaç vard ır. 

Bilgisayar tarafından i ş lenebilir türdeki her türlü bilgiye veri (data), veri olarak nitelendirilen bilgileri belirli 

kurallara göre i ş lemek suretiyle bize sonuç üreten ayg ıtlara ise bilgisayar denir. 

Bilgisayarı  oluş turan bölümler 
Bilgisayar esas yönünden iki bölüme ayr ı labilir. Bunlar yaz ı l ı m (software) ve donan ı m (hardware)'dir. 

Software (yazı lım) 

Bilgisayar ın çal ış mas ı  için gerekli olan her türlü program, bilgi, tecrübe yazı l ı m olarak nitelendirilir. Bilgisayar ı n 

vazgeçilmez bir unsurudur. Yaz ı l ım kendi içinde üç ayr ı  grupta incelenebilir. Bunlar; 

• İş letim sistemleri 

• Programlama dilleri 

• Kullan ı c ı  programlar ı  d ı r. 
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İş letim Sistemleri: 

İş letim sistemi, bilgisayar ile çevre birimleri aras ındaki koordinasyonu sağ layan programlar bütünüdür. İş letim 

sistemlerini de i ş letim sistemi ve hizmet programlar ı  olarak ikiye ay ı rabiliriz. İş letim sistemlerini tek ve çok 

kullan ı c ı li sistemler olarak s ı n ı fland ı rabiliriz. Tek kullan ı c ı l ı  i ş letim sistemi olarak DOS (Disk Operating System) 

kullan ı l ı r. Çok kullan ı c ı l ı  i ş letim sistemleri olarak Unix, Xeniz, Zenix, Novell, Os/2, Aix gibi i ş letim sistemlerini 

sayabiliriz. Hizmet programlan ise i ş letim sistemine yard ı mc ı  olmak üzere geliş tirilmiş  olan programlard ı r. 

Programlama Dilleri: 

Programlama dilleri iş letim sistemi ve hizmet programlar ı  ile kullan ım programlar ı n ı n geli ştirilmesine imkan 

sağ layan programlard ır. Programlama dilleri kullan ı c ı  ları n ihtiyaçlar ı na cevap verecek olan i ş lem ad ı mlar ı n ı n bir 

emirler (komut) listesi olarak bilgisayara iletilmesidir. 

Programlama dillerini üç grupta inceleyebiliriz. Bunlar; Dü ş ük seviyeli diller, Orta seviyeli diller, Yüksek 

seviyeli diller olarak s ı n ı fland ınl ır. Ayr ıca 'Yap ı sal' ve 'Yap ısal Olmayan'diller diye de s ını fland ırmak 

mümkündür. 

Düş ük Seviyeli Diller: Anlaşı lmas ı  güç dillerdir. Machine Code ad ı  verilen makine dili ile çal ışı rlar. 

Bilgisayar en alt düzeyde Makine dili ad ı  verilen bu programlama dilini kullanarak çal ışı r. I ş lemleri bu alt 

düzeyde yapar. 0 ve 1 değerlerinin yer ald ığı  bir sistem ile i ş ler. 

Orta Seviyeli Diller: Nispeten anla şı lmas ı  güç olan, uzun süreli çaba gerektiren dillerdir. Bu diller aras ında 

Macro Assembly, Lisp, Modula 2, Ada :  ve C gibi diller yer al ır. 

Yüksek Seviyeli Diller: Kolayl ıkla öğ renilebilen, günlük konuşma diline yak ın dillerdir. Bu diller aras ında 

Bas ı c, Cobol, Fotran, Pascal, PL/I, APL gibi diller say ı labilir. Günümüzde 250'nin üzerinde programlama dili 

olduğu bilinmektedir. 

Kullan ım Programlar ı  
Belirli bir ihtiyac ı  karşı lamak amac ı  ile geliştirilmiş  olan dillerdir. Yaln ızca kendi konusu ile ilgili i ş lemlerde 

kullan ı l ır. Kullan ı c ı  programlar ı  yerli kaynakl ı  yazı l ı mlar ve yabanc ı  kaynakl ı  yaz ı l ımlar olmak üzere ikiye 

ayr ı l ı r. 

Yerli Kaynakl ı  yazı l ımlar aras ında; Stok, Cari, Fatura, Çek Senet, Genel Muhasebe, Hasta, Ö ğrenci, Personel 

Takibi ve Bordro programlar ı  sayı labilir. 

Yabanc ı  Kaynakl ı  yazı l ımlar aras ında; WordStar, Professional Write, Pctools, Norton, Lotus, Quattro Pro, 

SuperCalc, MultiPlan, Dbase, FoxBase, FoxPro, SQL, Clipper, Oracle, Paradox, Windows, Excel, Word, 

AutoCAD, CorelDraw vb. programlar say ı labilir. Bu programlara daha çok paket program ad ı  verilir. 

Hardware (Donan ım) 

El ile tutulur göz ile görülür her türlü aksama donan ım diyoruz. Bunlar Monitör, Klavye, Printer, CPU vb. 

INPUT DEVICE (Giriş  ünitesi) 

PROCESS UNIT (iş lem ünitesi) 

CENTRAL PROCESS ( Merkezi i ş lem Ünitesi) 

OUTPUT DEVICE (Ç ıkış  Ünitesi) 

SECONDARY DEVICE (Yard ı mc ı  bellek) 
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INPUT DEVICE 

Bilgisayar ile ileti ş imi sağ layan donan ı mlard ı r. İş lenecek bilgilerin bilgisayara aktar ı lmas ı  amac ı yla giri ş  ünitesi 

elemanlar ı  kullan ı l ır. Bunlar aras ında klavye, mouse (fare), optik okuyucu, taray ı c ı  (scanner), disket, ışı kl ı  kalem, 

barkod okuyucu vb. ayg ı tlar say ı labilir. 

KLAVYE : En yayg ı n bilinen giriş  ünitesi eleman ı d ı r. Klavye bilgisayara iletmek istedi ğ imiz verilen tuş lara basarak 

girmemizi sağ layan ayg ı tt ı r. Klavyeler XT (Extended Technology) ve AT (Advanced Technology) olmak üzere ikiye 

ayr ı l ı r. XT klavyelerde 84 tu ş  bulunurken AT klavyelerde 101 veya 102 tu ş  bulunur. Günümüzde AT klavyelerin bir 

çoğunda XT ve AT klavye ayr ı m ı n ı  sağ layan anahtar bulunur. Baz ı  programlar XT veya AT ayr ı m ı n ı  gözöününde 

bulundurabilir. Bu nedenle böyle bir anahtar büyük bir kolayl ık saglamaktad ı r. Klavyeleri üzerindeki harfleri ıı  

diziliş ine göre de s ın ı fland ı rabiliriz. Bunlar F klavye ve Q klavye olmak üzere ikiye ayr ı l ırlar. Aynca klavyeleri 

üzerinde türkçe karakterler bulunma veya bulunmama durumuna göre de Türkçe ve İ ngilizce destekli olmas ı  ş eklinde 

iki grupta inceleyebiliriz. Bir klavyenin F veya Q klavye oldu ğunu anlamak için daktilo tu ş lar ı n ı n sol üst kö ş esine 

bakı l ı r. Eğ er F harfi varsa F klavye, e ğ er Q harfi varsa Q klavye olarak adland ır ı hr. 

Klavye üzerindeki tuş lar üç grupta incelenir. Bunlar; 

Fonksiyon tuş ları  

Daktilo tu ş ları  

Numaratör Tu ş ları  

Fonksiyon tu ş ları :  Çal ış an programlar ın iş leyiş ine bağ lı  olarak görevi değ i şen tuş lard ı r. Bu tuş lar AT klavyelerde 

Fl 'den F12'ye kadar, XT klavyelerde ise FI'den F I O'a kadar numaralard ı r. 

Daktilo tuş lart•  A ile Z aras ı ndaki harfler, 0-9 aras ındaki rakamlar ! 	+ % & / ( = ? vb. tu ş lar, Tab, Capslock, 

Shift, CTL ( Control), Alt, Spacebar, Backpace, Return, Alt Gr tu ş lar ı  bulunur. Bu tu ş lardan baz ı lar ın ın birden fazla 

görevleri vard ı r. 

SHIFT: Üzerinde birden fazla karakter bulunan tu ş larda üstte bulunan karakteri yazd ı rmak için kullan ı l ır, kendi 

başı na bir anlam ta şı maz. Bu tuşu kullan ırken ilk olarak bu tu ş a basman ız ve elinizi kald ırmadan diger tu ş a 

basman ız gerekmektedir. Daktilo tu ş larından harflerin yaz ımmda ise Shift tu şu aktif olan yaz ı  modunun tam 

tersini yazmay ı  sağ lar. Yani aktif olan yaz ı  modu küçük harf ise Shift ile birlikte kullan ı ldığı  zaman büyük harfle 

yaz ı lmış  olur. 

CAPSLOCK: Bu tu ş  ile klavye bir bütün olarak küçük, büyük harf moduna geçi ş  sağ lar. Bu durumda bu tu şa ait 

uyar ı  lambas ı  yanar. 

CTRL TUŞU: Bu tu ş  kendi başı na bir anlam ta şı maz fakat ba şka tu ş larla birlikte kullan ı ldığı nda baz ı  iş levleri 

yerine getirir. CTRL +PAUSE, Break i ş lemidir. Çal ış an program ı  durdurur. Sadece Pause ile bir tu şa bas ı l ı ncaya 

kadar iş lem NOP moduna geçerek durdurulmuş  olur. CTRL + ALT + DEL tu ş  bileşenleri bir arada 

kullan ı ldığı nda ise bilgisayar reset edilmi ş  olur. Baz ı  bilgisayarlarda bu görevi yerine getirmek için bilgisayar ın 

üzerinde bir reset dü ğmesi bulunur. RESET ile bilgisayar ı n kapatı l ıp aç ı lmas ı  s ıras ında RAM bellekteki bilgiler 

silinir. 

ALT TUŞ U: Kendi ba şı na bir anlam ta şı maz. Bu tuş  klavyede bulunmayan fakat bilgisayar ı n özel karakterlerini 

bir ç ıkt ı  tınitesine yazd ırmak veya göndermek için kullan ı l ır. Bu özel karakterlerin her birinin ayr ı  bir kodu 

vard ır. Bu kodlara ASCII (American Standart Code Information Inter Change) kod ad ı  verilir. Bu kodlan ANSI 
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(American National Standart Instutive) adl ı  kurulu ş  tespit etmi ş tir. Klavyede bulunan karakterlerin de ayr ı ca bir 

kodu vard ı r. Örneğ in A harfı nin ASCII kodu 65, a karakterinin ASCII kodu 97'dir. 

ALTGR TU Ş U: Klavyede tu ş lar ı n alt bölümünde bulunan üçüncü sen ı bolleri yazd ırmak için kullan ı l ı r. 

ALT-i-C'FRL tu ş  kombinasyonu için k ı sat ı lm ış  bir tu ş tur. 

SPACEBAR TUŞ U: Bilgiler girilirken aralar ı nda bo ş luk b ı rak ı lmas ı n ı  sağ lar. 

RETURN (ENTER) TUŞ U: Klavyeden girilen bilgileri bilgisayara iletmek için kullan ı l ı r. Ayr ıca sat ı r veya 

paragraf ba şı na geçmek için de kullan ı l ır. 

BACKSPACE: Klavyeden girilen en son karakteri silmek için kullan ı l ı r. Bu tuş  bilgiler bilgisayara iletilmeden 

önce yani ENTER tu şuna basmadan önce kullan ı lmal ı dır. 

Numaratör tuslarr  Bu bölümde 0-9 aras ı  rakamlar, NUMLOCK,/,*,-,.,Insert, Home, Page Up, Delete, End, Page 

Down tu ş ları  bulunur. Ayr ıca Pause, Scroll Lock, Pr ı nt Screen tu ş ları  da bulunur. 

MOUSE (Fare):_ Baz ı  paket programlarda (grafik programlar ı) kullanı lan giriş  ünitesi eleman ı dı r. 

OPTİK OKUYUCU: Standart bir form üzerinde kodlanm ış  olan bilgileri okumak suretiyle bilgisayara veri giriş i 

yapmaya saglar. S ınav sonuçlar ı , Anket formu vb.'nin okunmas ı  için kullan ı l ır. 

SCANNER (Tarayta):_ Kağı t üzerinde belirli noktalar ın okunmas ı n ı  özel bir sistemle saglar. 

IŞIKLI KALEM: Özel olarak geliş tirilmiş  monitörlerde ışı kl ı  kalem ile monitöre dokunmak suretiyle bilgisayara 

girdi sağ layan ayg ıtlard ır. 

BARKOT OKUYUCU : Farkl ı  aral ıklar ile çizilmiş  çizgiler üzerinde gezdirilmek suretiyle bilgisayara say ı sal bir 

girdi sağ layan aygı tlard ır. Market ve bunun gibi benzeri yerlerde stok kontrolü, fatura i ş lemleri için kullan ı l ı r. 

DİSK VE D İSKET: Bu üniteler bilgi okumak veya yükleme yapmak için kullan ı l ı r. 

PROCESS UNIT 

BELLEK: Bilgisayarda i ş lem gören komutlar ı n ve program tarafından kullan ı lan verilerin çal ış ma boyunca 

saklandığı  birimdir. Bilgisayar ın ana belleğ i say ı lar, adlar, listeler, resimler dahil olmak üzere her türlü bilgiyi 

saklayabilir. Bellek s ıral ı  bir şekilde saklanan dizilerden olu şur. Bunlara bellek hücreleri denir. Her hücrenin bir 

adresi vard ır. Adresler hücrelerin bellekte bulundugu yeri belirtir. 

RAM VE ROM BELLEK: Ana bellek RAM ve ROM olmak üzere ikiye ayr ı l ır. 

RAM (Random Access Memory): Rastgele eri ş ilebilir bellek. ROM belleğ e göre daha büyüktür. Sökülüp tak ı labilir. 

Üzerindeki bilgiler silinebilir, degi ş tirilebilir, saklanabilir ve bilgi ilavesi yap ı labilir. Ram bellekdeki bilgiler elektrik 

kesintilerinde veya bilgisayar kapat ı ldığı  zaman kaybolur. Bu yüzden bu bilgiler yard ımc ı  bellek ünitelerinden birine 

aktar ı labi lir. 

ROM (Read Only Memory): Yalnı z okunabilir bellek. ROM bellek chiplerin üzerindeki özel program parçalar ı d ır. 

Bu chipler bilgisayar ı n üretimi esnas ında monte edilir. Rom'da bulunan programlar i ş letim sistemini disk veya disket 

üzerinden okuyarak Ram belle ğe kurar. Ayr ıca bilgisayar aç ıldığı  zaman küçük bir program parças ın ı n çal ış mas ını  

sağ lar, hangi ünitelerin bilgisayara ba ğ landığı n ı  kontrol eder. Rom bellek içindeki bilgiler kendili ğ inden devreye 

girer ve i ş letim sistemi için zemin haz ı rlar. Bu bilgiler silinemez, de ğ i ş tirilemez, yeni bilgiler ilave edilemez. 

PROM: Bilgisayara yerle ş tirilebilen bir baş ka tipde ROM bellek daha vard ır. Buna PROM denir. PROM 

(Programable Read Only Memory) programlanabilir yaln ız okunabilir bellek anlam ı na gelir. Programlar ı  ve verileri 
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hafı za chipleri üzerine programlar. Bu i ş lem, programlar ve veriler bilgisayara yüklend kten sonra PROM 

Programmer taraf ı ndan yap ı l ı r. Isleyici Rom bellek ile ayn ı d ı r. 

EPROM (Erasable Prograınahle Read Only Memory) : PROM' un bir türü olan EPROM hafı za da silinebilir ve 

değ iş ik veri kümeleri ile tekrar programlanabilir. Haf ı zan ı n silinmesi için özel programlar gerekir. 

CENTRAL PROCESS UN İ T 

Bellekte saklanan bilgilerin i ş lenmesini sağ lar. CPU ayr ı ca bellekten bilgi al ı nmas ı n ı  sağ lar. Sonraki kullan ı m için 

düzenlemelerin sonuçlar ı n ı  tekrar bellege yükler. 

CPU'daki Control Unit (CU) bilgisayardaki aktivitelerin hangisinin i ş leme konaca ğı n ı  ve s ı ras ı n ı  koordine eder. 

Daha sonra i ş lemlerin sonucunda olu ş turduğu sinyalleri bilgisayar ın ünitelerine gönderir. 

CPU'da ALU (Aritmatic Logic Un ı t) Aritmetik Mant ık Ünitesinde bulunur. ALU çarpma, bölme, ç ı karma, toplama 

gibi i ş lemleri ve kar şı laş t ı rmalar ı  yapacak elektriksel donan ı mları  bulundurur. I ş lemler esnas ındaki matematiksel ve 

mant ı ksal i ş lemler bu bölümde yap ı l ı r. 

OUTPUT DEVICES 

Bilgisayarın çevre birimleri ile ileti ş imini sağ lar. I ş lemlerin ve programlar ı n sonuçlar ı n ı  bir ç ı ktı  olarak al ınmas ı nı  

sağ lar. Ekran, yaz ı c ı , plotter bunlara örnektir. 

EKRAN: 25 sat ır ve 80 sütundan olu şur. Monitör renklerine, ekran büyüklüklerine ve görüntü niteliklerine göre 

s ı n ı fland ı r ı labilir. 

Renklerine Göre:  

a) Monochrome (Hercules) 

b) Color (Video Graphics VGA) 

C) Gri tonlamal ı  (Mono VGA) 

Ekran Büyüklüklerine Göre: 

9",10",12",14",15",2 	monitörler 

Görüntü Niteliğ ine Göre: 

Görüntü kalitesi entegre devreler ile belirlenir. 

a) Hercules 740*368 diğ er modlar ı  emülatör programlarla destekleyebilir, ama bu geçicidir. 

b) CGA (Color Graphics Adaptor) 320*200 640*200 

C) MCGA (Multi Color Graphics Adaptor) 640*200 320*200 

d) EGA (Enhanced Graphics Adaptör) 320*200 640*200 640*349 

C) VGA maximum 640*480 

f) SVGA maximum 1024*768 

g) PCI VGA maximum 1600*1280 

Ekranda görülen her sembol Pixel ad ı  verilen noktalardan olu ş ur. Örneğ in A için 8*81 k bir alan kullan ı r_ Pixel 

say ı s ı  artt ı kça (hassasiyet) artar, görüntü kalitesi yükselir. 
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YAZICI (PRINTER) : Sayfalar halinde ç ı kt ı  sağ lar. Böylece sonuçlar ı  kal ı c ı  bir hale getirebiliriz. Çal ış ma 

prensibine göre üç'e ayr ı l ı r. 

1)Dot Matrix:  

a) 9 pin 

b) 24 pin 

H ı zlar ı  CPS (Character Per Second) cinsinden ölçülür. Karakter yaz ı m ı  için pin ad ı  verilen iğneler kullan ı l ır. H ı zlar ı  
160,320,400,1200 CPS olabilir. 

2) lnk-Jet Matrix:  Belirli bir noktadan ka ğı t üzerine mürekkep püskürt ınek suretiyle çal ışı r. Renkli ç ı kt ı  imkan ı  
sağ lar. Sayfa/dak. cinsinden h ı z ı  ölçülür. 

3) Lazer Yaz ıc ı lar:  Fotokopi makinelerinde oldu ğu gibi tonerli sistem ile çal ışı rlar. Yüzeyler elektrik verilerek 

ı s ı tı l ır. Bu noktalara toner tozu yap ış t ı rı l ır. H ı z ı  sayfa/dakika cinsinden ölçülür. Kaliteli ç ı kış  imkanı  sağ lar. Sürekli 

form desteklemezler. Özel modelleri destekleyebilir. 

PLOTTER : Mühendislik ve mimari çal ış malar ı n kağı t üzerine çizilmesini sağ layan ayg ıtlardır. Kalem yerlerine 

farkl ı  kal ınl ık ve renkte kalem tak ı labilir. Autocad vb. programlar ın ç ıkt ı ların ı  almak için kullan ı l ır. 
DISK: Ç ı kış  üniteleri olarak ta kullan ı labilir. Yard ı mc ı  bellek bölümünde yeterli olarak anlat ı lacakt ı r. 

SECONDARY DEVICE 

Çoğu bilgisayarlar ın s ı nırl ı  oranda bellek alan ı  vard ı r ve bilgiler bilgisayar ı n belleğ inde uzun süre saklanmaz. 

Yard ımc ı  bellek bilgisayara ek olarak veri saklama olana ğı  verir. 

Bilgisayar ın ana belleğ indeki bilgiler bilgisayar kapat ı ld ığı nda veya elektrik kesintilerinde kaybolur. Bilgilerin daha 

sonra kullan ı lmak amac ıyla kal ı c ı  ortamlarda saklanmas ı  gerekir. Bu amaçla disk, disket, manyetik kart, kartu ş  gibi 

ayg ıtlar kullan ı l ır. Bunlar manyetik ortamlard ır. Manyetik ortamlarda saklanan bilgilere daha sonra eri ş im 

sağ lanabilir. Kullanımdaki en başarı lı  saklama belle ğ i manyetik type, diskler ve optik cd-rom'lard ır. 
MANYETİK TYPE'LER : Manyetik type'ler ilk bilgisayardan bu zamana kadar kullan ı lan yard ımc ı  belleklerdir. 

İ ki tip manyetik type vard ır.Birincisi standart 1 / 2 'lik geni ş  plastik typelerdir. Manyetik yüzey ile kapl ı d ır. Her 

karakter kodu birbirine çok yak ın biçimde yerle ş ir, böylece her inch 25.4 mm için 1600 veya daha fazla karakter 

bulunabilir. Ş erit uzunluğu değ iş tirilebilir. 

İkincisi kaset veya kartu ş lard ır. Veriler bunlar ı n üstünde birbiri ard ına seri bir halde saklan ır. Kasetler bilinen müzik 

kasetleri gibi ayn ı  sistemle çal ışı r. Ş erit büyüklüğü bellidir ve değ i ş tirilemez. Ş erit sar ımı  ile çal ışı rlar. 

HARD D İ SK : Çok fazla bilgiyi bir bütün olarak saklar. Disk tiplerine ba ğ l ı  olmaks ı zın hepsi ayn ı  bilgi saklama 

metodunu kullan ı rlar. Disketlerin yüzeyi merkezleri ayn ı  olan ve track ad ı  verilen dairelere bölünmü ş tür. izler ise 

sektör ad ı  verilen bölgelere böltinmü ş tür. Hard diskler bir çok diskin bir araya getirilmesinden olu şmuş tur. Her disk 

üzerinde bir okuyucu, yaz ı c ı  kafa bulunur. Hard disklerin bilgi depolama kapasitesi MB cinsinden ölçülür. 10, 20, 

250, 300 MB gibi. Bir bilgiye eri ş im h ızı  ise MS cinsinden ölçülür. 

Dİ SKET: Flopy disk veya disketler ta şı nabilir belleklerdir. Plastik veya ka ğı t kaplarda saklan ı rlar. Yogunluklar ı , iz 

say ı ları , kapasiteleri de ğ i ş ebilir. İ ki yüzeyleri de kullan ı labilir. 
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Disket üzerinde bilgiler tracklar üzerine 

yaz ı l ı r. 1 sektör boyundaki 1 track üzerinde 

512 byte bilgi bulunur. 

Merkezleme deliğ i (Disketin okuma yazma 

konumunun tespit edilmesini Sağ lar.) 

Sabitleme Çemberi 

Koruma Çenti ğ i ( Disket Üzerindeki çentik 

kapal ı ysa okuma yazma yap ı labilir, eğ er 

aç ı ksa yaln ı z okuma yap ı labilir, 

yazma i ş lemiyap ı lamaz.) 

DISKETİ N KORUNMAS İNDA DIKKAT EDİ LECEK KURALLAR 

1. Manyetik disket üzerine ç ı plak el ile dokunulmaz 

2. Elektronik ayg ıt ve m ıknat ı s özelliğ i olan parçalardan uzak tutulmal ı dı r. 

3. A şı r ı  nemli ortamlardan uzak tutulmal ı d ı r. 

4. Özel disket kab ı  içinde ta şı nmal ı d ır. 

5. S ı cak ortamlardan uzak tutulmal ı d ır. 

6. Uzun süre kullan ı lmayacaksa dikey durumda saklanmal ı d ı r. 

Disketlerin özellikleri tabloda belirtilmi ştir: 

Disket Çap ı  Sektör Say ı s ı  Track Say ı s ı  Yoğ unluk Kapasite 

9 80 Double Densty 720 KB 

3,5" 18 80 High Densty 1.44 MB 

36 80 Extra High Densty 2.88 MB 

8 40 Single Sided 160 KB 

9 40 Single Sided 180 KB 

5,25" 8 40 Double Sided 320 KB 

9 40 Double Sided 360 KB 

15 80 H igh Densty 1.2 MB 
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S İ STEM T İ PLER İ  

Kullan ı lan bilgisayar sistemlerini çe ş itli ş ekillerde s ı nfland ı rabiliriz. 

Tek Disket Sürücülü Sistem: 

Üzerinde bir adet disket sürücüsü vard ı r. Bu disket sürücüsü hem A hem de B ad ı n ı  al ı r. Günümüzde tek disket 

sürücülü sistem kendi ba şı na bir anlam ifade etmemektedir. Sistem içinde bir terminal olarak görev yapabilir. 

İ ki Disket Sürücülü Sistem: 

Üzerinde iki adet disket sürücüsü vard ı r. Bunlardan birincisi A di ğ eri ise B ismini al ır. Geli ş mi ş  SCSI kontrol ünitesi 

olmayan hiçbir PC ikiden fazla disket sürücü bulunduramaz. 

Bir Sabit Disk ve Bir Disket Sürücülü Sistem: 

Bir adet sabit disk ve bir adet disket sürücü vard ı r. Disket sürücü A ve B ismini al ı rken sabit disk C ad ı n ı  al ır. 

Bir Sabit Disk ve İ ki Disket Sürücülü Sistem: 

Bu sistemde disket sürücülerden birisi A, di ğ eri B ad ı n ı  al ır. Sabit disk ise C ad ın ı  al ır. 

Bir bilgisayarda sabit disk say ı s ı  birden fazla olabilir. Bu durumlarda C, D ve E gibi isimler al ırlar. 

DOS İŞ LET İ M Sİ STEMİNİN KURULMASI 

İş letim sistemi bir disk veya disket üzerine kurulabilir. İş letim sisteminin kurulabilmesi için bir bilgisayar ın sistem 

disketi ve sistem kurulu sabit bir disk taraf ından aç ı lm ış  olmas ı  gerekir. İş letim sistemi iki farkl ı  biçimde kurulabilir. 

İş letim sistemi bir disketin veya sabit diskin formatlanarak (biçimlendirilerek) kullan ıma haz ırlanmas ı  s ıras ında 

kurulabileceğ i gibi, daha önce kullan ı ma haz ırlanm ış  bir disket sonradan da kurulabilir. 

Dİ SKET HAZIRLAMA SIRASINDA Sİ STEM KURMA: 

Piyasadan temin edilen bo ş  bir disket bilgisayarda direkt olarak kullan ı lamaz. Disketin kullan ı labilmesi için i ş letim 

sistemine ait FORMAT adl ı  komut yard ım ı  ile kullan ıma hazırlanmas ı  gerekir. Bu amaçla a ş ağı da verilen komut 

sat ı r ı  yaz ı l ı r. 

FORMAT A:/S  

Burada FORMAT disketi haz ı rlamay ı  sağ layacak olan i ş letim sistemi komutunu, A: yeni disketin yerle ş tirileceğ i 

sürücü ad ı n ı , /S ise bu diskete sistemin kurulmas ı n ı  sağ layan bir parametredir. Parametre; kullan ım ı  isteğe bağ l ı  olan, 

her komuta (i ş letim sistemi emrine) göre de ğ iş ebilen seçimliklerdir.. Yukar ıdaki bu iş lem sonucunda A: 

sürücüsündeki diskette IO. SYS, MSDOS.SYS ve COMMAND.COM  ad ı  verilen dosyalar yer al ır. Dosya ortak bir 

amaç için uygun bir biçimde bir araya getirilmi ş  bilgi topluluğu olarak nitelendirilir. 

SONRADAN Sİ STEM İN KURULMASI: 

Daha önceden kullan ıma haz ırlanmış  bir disk veya disket daha sonradan sistem disketi veya diski olarak kullan ı lmak 

istenebilir. Bu takdirde sistemi kurabilmek için SYS adl ı  iş letim sistemi komutundan faydalan ı lmas ı  gerekir. Bu 

amaçla a şağı da verilen komut sat ırı n ın kullan ı lmas ı  gerekmektedir. 

SYS A: 

Burada Sys sistemi kurmay ı  (transfer etmenizi) sa ğ layacak olan i ş letim sistemi komutunu , A: ise sistemin kurulaca ğı  

disketin bulunduğu sürücü ad ı n ı  temsil etmektedir. Format i ş leminde olduğu gibi burada da yine bu üç dosya hedef 
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diskete aktar ı lm ış  olacakt ı r. İş letim sisteminin yukar ı daki kurulumu temel sistem olarak adland ı r ı lmaktad ı r. Bir sabit 

disk üzerine i ş letim sistemini ve hizmet programlar ı n ı  komple kurmak için Install ad ı  verilen kurulum disketlerinin 

olmas ı  gerekir. 

Disket sürücü üzerinde iken; SETUP komutu kullan ı ld ığı  zaman komple kurulum gerçekle ş tirilmi ş  olacakt ı r. Daha 

sonra ekrana gelecek olan mesajlara uygun cevaplar ı n verilmesi gerekir. Setup program ı  ile sistemin kurulabilmesi 

için daha önce disk üzerinde bir sistemin kurulu olmas ı  gerekli değ ildir. SETUP harddiski önce biçimleyip sonra 

kendisini harddiske yükleyecektir. 

DOSYA VE D İ Z İ N KAVRAMLARI 

Disk üzerinde bilgiler Dizin ad ı  verilen bölümlemeler içinde dosya ad ı  verilen gruplar halinde yer al ır. Dizin; 

bölümlemenin ad ı n ı  ifade ederken, Dosya; bu bölümleme içinde yer alan bilgi kümesini ifade eder. Bir disk veya 

disket içinde enaz bir adet bölümleme vard ır ve buna kök dizin ( ROOT DIRECTORY ) ad ı  verilir. iste ğe bağ l ı  

olarak bu bölüm içinde başka alt bölümler olu ş turulabilir, bu alt bölümlere alt dizin ( SUB-DIRECTORY ) ad ı  

verilir. 

İş letim sistemi dizin ve alt dizinleri birer dosya gibi i ş leme al ır. Dosyalar dizinler içinde yer al ır. Her dosyan ı n bir 

ad ı  ve uzant ı s ı  bulunur. Dosya ad ı  max 8, uzant ı s ı  3 karakter uzunluğunda olabilir. Kural olarak dosya ad ı  harf, 

rakam ve tire i şareti içerebilir ancak bir dosya ad ında özel karakterler kullam ı lamaz. 

JOKERLER ( FILTRELER ) 

İş letim sistemine ait komutlarm kullan ım ında bir veya bir grup dosya ad ın ın belirtilmesi gerekecektir. İş te bu gibi 

durumlarda birden fazla dosyay ı  temsilen joker ad ı  verilen * ve ? karakterleri kullan ı l ır. Dosya ad ı  ve uzant ı s ı  içinde 

* jokeri bir grup karakter yerine geçerken ? karakteri yaln ı zca tek bir karakter yerine kullan ı l ı r. 

Filtre ( baş tan ? ile ya da en az bir karakter ile ) s ı n ırland ırıhnal ı d ı r. 

*A.EXE ya da *A?.EXE gibi filtreler geçersizdir. Ayn ı  kural dosya uzant ı s ı  için de geçerlidir. 

*.* veya 777772?? 999  tan ı mlamalar ı  dosya ad ı  ile uzant ıs ı  ne olursa olsun bütün dosyalar tan ı mlanmak 

istenmektedir. 

A*.* tan ı mlamas ı  ismi A ile ba ş layan tüm dosyalar ı  temsil etmektedir. 

PATH ( Yol ) : 

Bir veya bir grup dosya temsil edilirken dosyalar ın bulunduğu sürücü ve dizinin de belirtilmesi gerekebilir. 

Dosyalar ın bulunduğu sürücü vedizin, alt-dizin s ı ras ına yol ad ı  verilir. 

A:\BASIC  A: sürücüsünde BASIC adl ı  dizini belirtir. 

A: \BASIC \ DATA A: sürücüsünde BASIC dizinine ait DATA alt-dizinini belirtir. 

Bir path ( yol ) tan ı m ı  yap ı lmaz ise üzerinde bulunlan sürücü ve dizin oldu ğu kabul edilir. Ayn ı  anda birden fazla 

sürücü aktif olamaz. Ayr ı ca her sürücüde birden fazla dizin aktif olamaz. 
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WINDOWS 95 HAKKINDA 

Microsoft Windows 95 grafik tabanl ı  bir i ş leti ın sistemidir. Windows 3.1 ve MS-DOS temelleri üzerine kurulmu ş tur 

ancak daha farkl ı  bir yap ı ya sahiptir. 

Windows 95, bilgisayar ı  kendi kendine çal ış t ı rabilen bir i ş letim sistemidir. Daha önceki Windows sürümleri tam 

olarak bir i ş letim sistemi gibi çal ış mamaktad ı r ; DOS i ş letim sisteminin çal ış mas ı yla aç ı labilen DOS uyumlu 

programlard ır. Örneğ in; Windows 3.1 çal ış t ı r ı lmadan önce bilgisayar DOS ile aç ı lmakta daha sonra Windows'a 

geçilmekte, Windows kapat ı ld ı ktan sonra ise DOS ortam ı na dönülmektedir. 

Windows 95; 32 bitlik çal ış mas ı  ve çok görevli olmas ı n ı n yan ı s ıra daha verimli bir çal ış ma ortam ı , daha güvenli bir 

sistem, eski uygulamalarla uyumluluk Sağ lar. 

Hangi Bilgisayarlarda Kullanılır ? 

Windows 95'in kullan ı lacağı  bilgisayar ı n en az şu özellikleri ta şı mas ı  gerekir: 

* 40 MB Harddisk 

* 4 MB RAM 

• 80386 mikroi ş lemci 

* Standart VGA ekran 

• Standart klavye 

* Disket Sürücü 

* Fare 

Bu özelliklerin yan ı s ı ra hafızam daha yüksek olmas ı  ve nı ikroi ş lemcinin daha geli ş miş  olmas ı , modem, ses kart ı , 

CD-ROM gibi ünitelerin bulunmas ı  Windows 95'in gerçek anlamda kullan ı lmas ın ı  sağ lar. 

Windows 95'in En Önemli Özellikleri 

1. Start Düğ mesi ( Ba ş lat Menüsü ) : Ad ı n ın temsil ettiğ i iş i yapar. Tüm i ş lemlere Start menüsü kullan ı larak 

baş lanabilir. Dosya açmak, uygulamalar ı  çal ış t ı rmak, yard ım almak, dosya bulmak, k ı sacas ı  her türlü uygulama 

buradan yap ı labilir. 

2. Desktop ( Masaüstü ) : Üzerinde çal ışı lacak programlar ı n, belgelerin masaüstüne konarak, masaüstü de duvar 

kağı tlar ı  ile güzel süslenerek çal ışı labilir. 

3.Taskbar ( Görev Çubu ğ u) : Görev çubugu, Windows 3.I'deki görev listesini and ırıyor ama ondan daha fazla 

iş levi var. Ekran ın alt ı nda görülüyor ama yeri de ğ i ş tirilebilir. Start dü ğmesi, ses ayar düğmesi, yaz ı c ı  kuyruklar ı , 

günün tarihi ve bunun gibi bir dizi ayr ınt ıya Görev Çubu ğundan kolayca eri ş ilebilir. 

4.My Computer ( Bilgisayar ım ) : Simgesine çift t ı klandığı nda bilgisayar ı n bütün özelliklerinin, bütün 

bağ lantı lar ı n ı n ve bütün kaynaklar ın ı n ekrana gelmesini ve bunlar üzerinde düzenlemeler yap ı lmas ın ı  sağ lar. 
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5.Explorer ( Gezgin ) : Dosyalar ı , dizinleri kopyalama, ta şı ma, silme, isim değ iş tirme, sürücülerin içeriklerini 

görüntüleme gibi i ş lemlerin yap ı lmas ı n ı  sağ lar.. 

6.Find ( Ara ) : Start menüde yer al ı r. Bu seçenek sabit diskteki dosyalar ı , rehberleri veya a ğ  üzerindeki bilgisayar ı  

bulup ekrana getirir. 

7.Help ( Yard ı m ) : Start menüde yer alan Yard ım seçeneğ i, Windows 95 hakk ı nda herhangi bir konuda yard ım 

verir. 

8.Sag Üst Köş e : Sağ  üst kö ş ede Windows 3.0, Windows 3.1, Windows 3.11 deki gibi iki de ğ il üç düğme vard ır. 

Bunlardan ikisi klasik : Simge durumuna küçültme ve tüm ekran boyutuna büyütme dü ğ rneleri, üçüncü dü ğme ise 

Windows 95 ile eklenmiş ; Pencereyi kapatma dü ğmesidir. 

9.Tak ve Çal ış t ı r : Windows 95 PnP ( Plack and Play ) standard ına uygun olarak üretilmi ş  olan ayg ı tlan (örne ğ in 

ses kartlar ı , CDROM sürücüler veya PCMCIA kartlar ı ) hemen tan ıy ı p sisteme kurabilir. 

10.K ► asörler : Macintosh i ş letim sistemi ile Windows 95' in en büyük benzerli ğ i klasörlerdir.. Windows 3.x alt ında 

rehber olarak tan ı mlananlar Windows 95' de pek çok ş eyin içine konulduğu klasör ad ı n ı  ald ı lar. 

11.Uzun Dosya isimleri : Windows 95' de dosya isimleri DOS'un 8 art ı  3 dosya isimleri ile s ın ırl ı  değ ildir. Dosya 

isimlerinde türkçe karakterler ve uzun dosya isimleri kullan ı labilir. 

12.Microsoft Exchange : Microsoft Exchange genel bir posta kutusudur. Fakslar, E-Mail mesajlar ı  Microsoft 

Exchange üzerinden gelip gidebilir. 

13.Sfı rükle ve B ı rak : Windows 95' de bir klasör bir ba şka klasörün içine, bir belge bir yaz ıc ı  üzerine sürüklenip 

b ı rak ı labilir. Sag tuş  ile sürüklenip b ı rakildig ında ekrana yap ı labilecek i ş lerin bir listesi gelir. 

14.Nesneler OLE 2.0 standart ın ı  destekleyen bir uygulamadan bir nesne panoya kopyalan ıp masaüstüne 

yapış t ırı larak "serap" (k ırıntı ) denen bir nesne paketi haz ı rlanabilir. Daha sonra bu paket ba şka bir OLE 2.0 

destekleyen uygulamaya yap ış t ınlabilir. 

15.Kestirmeler : Yaz ıc ıya, sürücüye, programlara veya ileti ş im ağı  baglant ı s ına kı sayoldan ulaşı labilecek bir 

kestirme yol yarat ı labilir. 

16.Sa ğ  fare tu ş u : Herhangi bir nesne üzerinde sağ  fare tuşu ile t ıkland ığı nda o nesne üzerinde o an neler 

yap ı labileceğ ini gösteren bir menü ekrana gelir. 

17.Özellikler : Sağ  fare tu şuna bas ı ld ığı nda ekrana gelen seçeneklerden biri. Belgelerin, klasörlerin, yaz ıc ı ların, 

sürücülerin ve bunlar gibi di ğ er nesnelerin özellikleri de ğ iş tirilebilir, ayarlamalar yap ı labilir. 

18.Sistem Özellikleri : Denetim Masasmdan sistemle ilgili her türlü ayar gerçekle ş tirilebilir. 

19.Sihirhazlar : Sihirbazlar ad ım ad ım aç ıklay ı c ı  diyalog kutular ı  ile uygulamalar ın daha kolay yap ı lmas ın ı  

sağ larlar. Örne ğ in Sisteme yeni bir yaz ıc ı  kurmak, bir ağ  bağ lant ı s ı  yapmak vs. gibi iş ler sihirbazlar yard ım ı  ile 

kolayca yap ı labilir. 

20.Yeni Yard ı mc ı  Programlar : 32 Bit'lik bir editör ( Write ) olan WordPad, 32 Bit'lik bir Paintbrush olan Paint, 

32 Bit'lik bir Terminal program ı  olan HyperTerminal Windows 95'deki yeni programlard ır. Bu programlar ın fark ı  

32 Bit olmas ı . 

21. Recycle Bin ( Çöp Kutusu ) : Geri kazan ım kutusudur. Silinen dosyalar bu kutuya at ı hrlar ve kullan ı c ı  onları  

silinceye veya sabit disk bir miktar doluncaya kadar burada beklerler. Silinen bir dosya çöp kutusundan ç ıkartı larak 

kurtar ı labilir. Ancak çöp kutusundan tamamen silinen bir dosya kurtanlamaz ! 
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22.Briefcase (Evrak Çantas ı  ) : İ ki bilgisayarda çal ış an kullan ı c ı lar ı n dosyalar ı n ı  düzenlemeleri için ideal bir 

uygulama. 

23.Network Neighbourhood : Bir ileti ş im ağı nda çal ışı l ı yorsa o ağı n kaynaklar ı ndan yararlan ı lmas ı n ı  sağ lar. 

24.1nternet Ba ğ lant ı s ı  : Windows 95'in bir ba ş ka özelli ğ i de TCP/IP ve Winsock rutinlerini desteklemesidir. 

Böylece Internefe ç ı kmak daha kolay bir hale gelmi ş tir. 

25.0tomatik Çalma : E ğer CDROM sürücüsü uygunsa müzik CD'sinin sürücüye tak ı lmas ı  ile birlikte müzik 

çalmaya ba ş lar. Hatta CDROM dan otomatik bir program bile çal ış t ı r ı labilir, örneğ in Windows 95 kurulum program ı  

çalış t ı r ı labilir. 

26.Yeni Diyalog Kutular ı  : Windows 95'deki diyalog kutular ı  diğer Windows sürümlerine göre daha sade, 

seçenekler kategorilere göre bölümlendirilmi ş  ve kategoriler ba ş l ıkland ı r ı lm ış t ır. 

27.Kilitlenmiyor : Windows 95 eski Windows sürümlerine göre çok daha güvenli bir çal ış ma ortam ı  sunmaktad ı r 

28.Çözünürlük De ğ iş tirme : Masaüstüne sa ğ  fare tu ş u ile t ıklandığı nda ekran çözünürlü ğ ü değ iş tirilebilir. Bunun 

için Properties - Settings ( Özellikler - Ayarlar ) seçilerek ekrana gelen diyalog kutusu kullan ı l ır. 

29.Daha iyi Bir DOS : Daha iyi komutlar kullanmaya, daha fazla bo ş  belleğe, daha kolay kesme, kopyalama 

iş lemlerine olanak verir. 

Windows 95' de Kullan ı lan Kısayollar 
Genel 

Fl 	 : Aktif haldeki program, diyalog kutusu vb için yard ı m al ınmas ın ı  sağ lar. 

ALT+F4 	: Aktif pencerenin kapat ı lmas ı n ı  sağ lar. 

SHIFT+F10 	: Seçili öğenin üzerinde sağ  fare tu ş u ile t ıklamanm yerini tutar. Yani seçili ö ğ e üzerinde 

k ısayol menüsü açar. 

CTRL+ESC 	: Baş lat menüsünü açar. 

ALT+TAB 	: Aç ı k uygulamalar aras ında geçi ş  yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Masaüstü ve Geukt  

F2 	 : Seçili öğ enin isminin değ iş tirilmesini sağ lar. 

F3 	 : Dosya veya Klasör arama i ş lemlerinin yap ı lmas ın ı  sağ lar. 

Del: 	: Silme i ş lemi yapar. 

Ctrl+X 	: Seçili olan ö ğ enin kesilerek haf ı zaya ( Clipboard ) at ı lmas ı n ı  sağ lar. Kes komutunu çal ış t ı r ı r. 

Ctrl+C 	: Seçili olan ö ğenin hafı zaya ( Clipboard ) at ı lmas ı n ı  sağ lar.Kopyala komutunu çal ış t ı r ı r. 

CtrI+V 	: Hafı zadaki ( Clipboard ) bilginin yap ış t ı rı lmas ın ı  sağ lar. Yap ış t ı r komutunu çal ış tır ı r. 

Ctrl+Shift 	: Sürükle - B ı rak iş lemi s ıras ında bir k ı sayol yarat ı lmas ın ı  sağ lar. 

Shift+Del 	: Silinen öğ eyi çöp kutusuna atmadan siler. 

Alt+Enter 	: Seçili öğ enin özelliklerini gösterir. 
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Gezgin ve Bilgisavar ı m  

F4 	 : Araç çubug,unda bulunan sürücü ve klasörlerin listesini açar. 

F5 	 : Pencereyi yeniler. 

Ctrl+A 	: Aktif klasördeki tüm dosyalar ı  seçer. 

Ctrl+G 	: Klasöre git diyalog kutusunu açar. 

Ctrl+Z 	: Son yap ı lan iş lemi geri al ır. 

Ctrl+Tab 	: Özellikler diyalog kutular ında bölmeler aras ında geçi ş  yapar. 

Ctrl+Shift+Tab 	: Özellikler diyalog kutular ında bölmeler aras ında geriye doğ ru geçiş  yapar. 

Gezgin  

F6 	: Sol-Sağ  pencereler aras ı nda geçi ş  yapı lmas ını  sağ lar. 

Sag Ok 	: Seçili klasör kapal ıysa alt klasörünü açar. 

Sol Ok 	: Seçili klasör aç ıksa alt dizinini kapat ır. 

Numlock* : Seçili klasörün tüm alt klasörlerini açar. 

Numlock+ : Seçili klasörün bir alt seviyesindeki klasörleri açar. 

Numlock- 	: Seçili klasörün bir alt seviyesindeki klasörleri kapat ı r. 

BİLGİ SAYARIN AÇILMASI 
Bilgisayar aç ı ldıgında Windows 95 otomatik olarak çal ışı r. Ekranda Starting Windows 95 ... mesaj ı  görüldilgünde 

F8 tuş una bas ı l ırsa bilgisayara kurulmu ş  olan iş letim sistemlerini listeleyen aç ı l ış  menüsü gelecektir. 

Microsoft Windows 95 Startup Menu 

1. Normal 

2. Logged ( \BOOTLOG.TXT ) 

3. Safe Mode 

4. Previous version of MS-DOS 

5. Step-by-step confirmation 

6. Command Prompt Only 

7. Safe Mode Command Prompt Only 

Enter a choice : 1 

F5 --- Safe mode Shift+F5 = Command Prompt Shift+F8 = Step-by-step confirmation [N] 
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Normal  

Windows 95 normal çal ış ma modunda çal ışı r. Bu modda çal ış ma için F8 tuş una bas ı lmas ı na gerek yoktur. 

Safe mode 

Windows 95 in çal ış mas ı nda bir sorun oldu ğ u zaman safe ( güvenli ) mod kullan ı l ı r. Safe modda ( normal çal ış ma 

modu olmad ığı  için ) pek çok i ş lem yap ı lamaz ancak Windows 95'in ayarlar ı  değ i ş tirilebilir. 

Previous version of MS-DOS 

Eski MS-DOS versiyonunun aç ı lmas ı n ı  sağ lar. Bu modda çal ış ma bittikten sonra Windows 95'in çal ış t ırı lmas ı  için 

bilgisayar ı n kapat ı l ı p yeniden aç ı lmas ı  gerekir. Çok gerekmedikçe bu modon kullan ı lmamas ı  tavsiye edilmektedir, 

çünkü disk düzenleyen dosyalar Windows 95' in baz ı  dosyalar ı n ı  bozab lmektedir. 

Step-bv-step confı rmation  

CONFIG.SYS ve AUTOEXEC.BAT dosyalarm ı  ekrana getirerek çal ış ma için kullan ı c ı dan onay ister. Bu dosyalar 

temel DOS komutlar ı n ı  ta şı r. 

Command prompt onlv 

Sadece DOS'un yüklenmesini sağ lar. Windows 95' e geçmek için WIN yaz ı l ı p Enter tu ş una bas ı lmal ı d ır. 

Safe mode command prompt onlv 

DOS' un yüklenmesini ve ayni zamanda güvenli olarak çal ışı lmas ı n ı  sağ lar. 

Bİ LGİ SAYARIN KAPATILMASI 
Windows 95 kapat ı lmadan önce aç ı k olan di ğ er uygulamalar kapat ı lmal ı d ır. Windows için yazı lan programlar 

Alt+F4 k ı sayol tu ş u kullan ı larak kapat ı labilir. Shut Down komutu verildi ğ inde kapat ı lmam ış  programlar varsa 

Windows 95 bu programlar ı  otomatik olarak kapat ır. Start ınenüden Shut Down komutu verildi ğ inde aşağı daki 

diyalog kutusu görüntüye gelir: 

1. Shut Down the Computer? 

Bilgisayar ı n kapat ı lmas ı  için bu seçenek kullan ı l ır. Ekrana It's now safe to turn off your computer mesaj ı  gelince 

bilgisayar kapat ı l ır. 

2. Restart the computer? 

Windows 95 ve bilgisayar ı n kapat ı l ıp tekrar otomatik olarak aç ı lmas ı  için kullan ı l ı r. Windows 95' de herhangi bir 

sorun ç ıkt ığı  zaman bu seçenek kullan ı larak sistem yeniden ba ş lat ı l ı r. 
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3. Restart the computer in MS-DOS mode? 

Windows 95' ı  kapat ı r ve DOS' a geçer. Win veya exit yaz ı larak Windows 95' e donülür. 

4. Close all program and log on as a different user? 

Programlar ı  ve Windows 95' i kapat ı r ve Windows 95' i yeniden çal ış t ı r ı r. Windows 95' in tazelenmesini sa ğ lar. 

PENCERELER 

1. Kontrol ( Denetim ) menüsü dü ğmesi 

2. Pencere ba ş l ığı  

3. Minimize düğmesi 

4. Maksimize düğmesi 

5. Kapatma düğmesi 

6. Menü sat ı rı  

7. Araç çubuğu düğmeleri 

8. Yukar ı  kayd ı rma düğmesi 

9. Yukar ı  / A ş ağı  kayd ırma çubu ğu 

10. A ş ağı  kayd ı rma düğmesi 

Il. Sağ a kayd ı rma düğmesi 

12. Sola / Sağa kayd ı rma çubuğ u 

13. Sola kayd ı rma düğmesi 

14. Durum sat ı r ı  

15. Çal ış ma alan ı  
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l.Denetim Menüsü 

Pencere üzerinde düzenlemeler yap ı lmas ı n ı  sağ layan komutlar içerir. Çal ışı lan program ı n veya klasörün sin ı gesini 

taşı r. 

Restore 	: Pencereyi eski boyutuna getirir. 

Move 	: Pencerenin ta şı nmas ı n ı  sağ lar. 

Size 	: Pencerenin boyutunun de ğ i ş tirilmesini sağ lar. 

Minimize 	: Pencereyi simge durumuna küçültür. 

Maksimize : Pencerenin ekran ı  kaplamas ı n ı  Sağ lar. 

Close 	: Pencereyi kapat ı r. 

2.Pencere Ba ş lığı  

Program ad ı n ı  veya klasör ismini belirtir. 

3.Minimize Dü ğmesi 

Pencerenin simge durumuna küçülmesini sa ğ layan düğ medir. Simge durumunda olan program çal ış maya devam 

eder, görev çubu ğunda aç ık halde bekler. Üzerinde t ıklama yap ı larak program tekrar ekran ı  kaplatı larak çal ışı labilir. 

4.Maksimize Düğ mesi 

Pencerenin ekran ı  kaplamas ı n ı  sağ layan düğmedir. 

5. Kapatma Dü ğ mesi 

Pencerenin kapat ı lmas ı n ı  sağ layan düğmedir. 

6. Menü Sat ı r ı  
Çal ış an program ın menülerini ve menülerin alt ında komutlar ın ı  içerir. 

7. Araç Çubu ğ u Dü ğ meler ı  
Komutlar ı n i ş levini gören k ı sayol ditğmelerini içerir. Araç çubugu her pencerede olmayabilir, kullan ı c ı  isterse aktif 

duruma getirerek pencerede görüntüleyebilir. 

8. Kayd ı rma Çubuklar ı  
Kayd ırma çubuklar ı n ı n üzerinde pencerenin ekranda görünmeyen k ı s ı mlarına ulaşı lmas ın ı  sağ layan yukar ı , aş ağı , 

sağ a ve sola kayd ı rma düğmeleri bulunur. 
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Masaüstünde farenin sa ğ  tu ş u ile t ı kla ı na yap ı ld ı g ı nda simgeler üzerinde i ş lemler yap ı lmas ı n ı  sağ layan k ı sayol menüsü aç ı l ı r. 

WINDOWS 95 

9. Durum Sat ı r ı  

Kullan ı lan komut ve yap ı lan i ş lem hakk ı nda aç ı klay ı c ı  bilgi verir. Pencerenin en alt ı nda yer al ı r. 

10. Çal ış ma Alan ı  

Pencerelerin çal ış ma alan ı  kullan ı lan programa göre de ğ i ş ir. Örneğ in : Windows Explorer' in çal ış ma alan ı  ikiye 

bölünmü ş  bir pencere sol tarafta klasörler, sa ğ  tarafta dosyalar ve alt klasörler yer almas ı na rağmen Word' ün 

çal ış ma alan ı  boş  bir belgedir. 

DESKTOP ( MASAÜSTÜ ) 
Masaüstü Windows 95' in ana ekran ı d ı r. Üzerinde taşı d ığı  simgeler aç ı s ı ndan bir klasör olarak adland ınlabilir. 

Windows 95 çal ış t ı r ı ld ığı nda ilk olarak masaüstü ekrana gelir ve Windows çal ış tığı  sürece arka planda bekler, 

pencereler minimize duruma getirilerek veya kapat ı larak masaüstüne dönülür. Masaüstüne dosyalar veya klasörler 

kaydedilebilir. Kaydedilen bu uygulamalar simge şeklinde masaüstünde görünürler, uygulamalara kolay ula şmak 

aç ı s ından olu ş turulan simgeler kullan ı c ıya " kolayl ık saglar. Bu simgelere Shortcut ( K ısayol ) ad ı  verilir, 

çal ış tınlmalan için de simge üzerinde çift t ı klama yap ı lmal ı d ır. 

Masaüstünde bulunan simge say ı s ı  Windows 95' in yüklenmesi s ı ras ında yap ı lan seçime ve kullan ı c ın ı n istegine göre 

degiş ir; ancak genel olarak My Computer ( Bilgisayar ım ), Recycle Bin ( Geri Dönü şüm Kutusu ), My Briefcase 

( Evrak Çantam ) simgeleri bulunur. 
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Arrange Icons ( Simgeleri Yerle ş tir ) komutu masaüstünde bulunan simgeleri belli bir düzene göre yerle ş tirir. By 

Name ( Ada göre ) simgeleri adlar ı na göre, By Type ( Türe göre ) simgeleri tiplerine göre, By Size ( Boyuta göre ) 

simgeleri büyüklüklerine göre, By Date ( Tarihe göre ) olu ş turulma yada son de ğ i ş iklik yap ı ld ığı  tarihlere göre 

düzenler. Auto Arrange ( Otomatik yerle ş tir ) simgeleri masaüstünde otomatik olarak yerle ştirir. Auto Arrange 

özelliğ i aktif durumda ise ( aktif durumda ise ba şı nda onay i ş areti vard ı r ) simge sürükle - b ı rak yöntemiyle 

masaüstünün herhangi bir yerine ta şı namaz. Kullan ı c ı  simgeleri kendisi düzenlemek istiyorsa önce Auto Arrange 

özelliğ ini pasif hale getirmelidir. 

Line up Icons komutu simgelerin bir çizgide s ı ralanmas ın ı  sağ lar. 

Simgeler üzerinde silme i ş lemi yap ı ld ıysa bu menüye Undo Delete ( Geri Al Sil ) komutu, Ta şı ma yap ı ld ıysa Undo 

Move ( Geri Al Taşı  ) komutu eklenir. Böylece son yap ı lan silme i ş lemi veya ta şı ma i ş lemi geri al ınabilir. 

New ( Yeni ) komutu ile yeni bir Shotrcut ( K ısayol ) veya Folder ( Klasör ) olu şturulabilir. Windows 95 

uygulamalar ına da shortcut olu şturulabilir. New komutu verildi ğ inde Folder ve Shortcut' ın yan ı s ıra uygulama 

say ı s ı na bağ l ı  olarak değ işebilen alt menü aç ı l ır. 

Masaüstii ne Kısayol Oluş turma : 

1. Masaüstünde bo ş  bir yerde farenin sağ  tuş u ile tıklayarak k ı sayol menüsü aç ı l ır. 

2. New komutu verilir. 

S e.:2; 
B itrnap image 
Text Doci.rinerit 
MIC;f0SCitt W ord Belo es.i 

Microsoft PosiverPoirit Suritisu 
Microsoft Excel Tablosu 
Microsoft Office C.ilb.7.4 
Dirjer Office Belgeleri 
Br ■ Ocase.-. 

3. Shortcut ( K ı sayol Oluş tur ) seçeneğ i seçilir. 

4. Aç ı lan Create Shortcut ( K ı sayol oluştur ) diyalog kutusunda Command Line (Komut Sat ır ı) metin kutusuna 

k ı sayol olu şturulacak program dosyas ının ad ı  ve adresi ( bulundu ğu klasör ) yaz ı l ır. Bulunduğu klasör 

bilinmiyorsa Browse ( Gözat ) düğmesi kullan ı lır. Next ( İ leri ) düğmesi t ıklanarak bir sonraki ad ıma geçilir. 
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Type the locet ■on and nerno o the itern yoo v,ent creare 
a shortcut to. Or„ search f or the itern by ■:ticking roşyse. 

5. Select a name for the shortcut ( K ı sayol için bir ad seçin ) metin kutusuna olu şturulan k ı sayola verilecek bir isim 

yazı l ır ve Next ( İ leri ) düğmesiyle sonraki ad ıma geçilir. 

Setect .0 rale for the 

WINDOWS 95 

Bu ad ımda olu ş turulan k ı sayolun simgesi belirlenir ve Finish ( Son ) dü ğmesi t ı klanarak i ş lem sonlandird ı r. 
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Bilgisayara kurulmu ş  olan uygulamalara k ı sayol olu ş turmak için aç ı lan k ı sayol menüsünde New komutu seçildikten 

sonra uygulama ad ı  üzerinde t ı klan ı r. Böylece uygulamaya bir k ı sayol olu ş turulur. K ı sayol simgesi uygulama ile ayn ı  

ad ı  taşı r. Kullan ı m isterse bu simgenin ad ı n ı  değ i ş tirebilir ( simgeler üzerinde aç ı lan k ı sayol menüsünden ). Simge 

üzerinde çift t ı klama yap ı ld ığı nda önce uygulama çal ış t ı rı l ı r; daha sonra uygulama dosyas ı  ekrana gelir. örnegin 

üzerinde çal ış tığı m ı z bir Word dosyas ına k ı sayol oluş tural ı m: 

Masaüstünde k ı sayol menüsünü açarak New komutu seçilir. İ kinci k ı s ımdan Microsoft Word 6.0 seçene ğ i seçilir. 

Ekrana yerle şen yeni k ısayol simgesine bir isim yaz ı larak enter tu ş una bas ı l ır. Çal ış t ığı m ı z dosyan ın adi Deneme 

olsun. Simgeye Deneme ismi yaz ı larak Enter tu ş una bas ı l ı r. Deneme dosyas ı  üzerinde daha sonraki çal ış malar için 

simge üzerinde çift t ı klanarak dosyaya daha kolay ula şı labilir. 

Kısayol menüsünde bulunan Properties komutu Display Properties ( Görünüm Ayarlar ı  ) diyalog kutusunu ekrana 

getirir. 

Simgeler Üzerinde Düzenleme Yapma 
Masaüstünde bulunan simgeler üzerinde farenin sa ğ  tuşu ile t ıklayarak simgeler için k ı sayol menüsü aç ı l ır. 

Bu k ısayol menüsü yard ımıyla simgeler üzerinde i ş lemler yap ı l ır: 

Open ( Aç ) komutu simgenin ifade etti ğ i uygulamay ı  çalış tırır. 

Send to ( Gönder ) komutu ile simgenin yeri de ğ iş tirilebilir. Böylece simge diskete yada evrak çantas ına 

gönderilebilir. 

Cut ( Kes ) ve/veya Copy ( Kopyala ) komutlar ı  simgeyi belleğe alarak başka bir yere ta şı nmas ı n ı  ve/veya 

kopyalanmas ı n ı  sağ lar. Belleğ e al ınan simge Paste ( Yap ış tır) komutu ile istenen yere at ı labilir. 

Create Shortcut ( K ısayol Yarat ) komutu simgeye k ı sayol oluşturur. 

Delete ( Sil ) komutu aktif simgeyi geri dönü ş üm kutusuna atar. 

Rename ( Ad değ iş tir ) komutu simgenin isminin de ğ iş tirilmesini sağ lar. 

Properties ( Özellikler ) komutu simgenin özelliklerinin belirtildi ğ i diyalog kutusunu ekrana getirir. Bu diyalog 

kutusu iki sekmeden oluşur. General ( genel ) sekmesi simgenin özelliklerini belirtir. Shortcut ( K ı sayol ) sekmesi 

simgenin türünü, çal ış ma yolunu, çal ış ma biçimini, k ı sayol tan ı ml ı  ise bu kısayolun ad ın ı  belirtir; değ iş iklik 

yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 
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TASKBAR 
Windows 95 aç ı ld ığı  zaman ekran ı n en alt sat ı r ında Taskbar (Görev Çubu ğ u) ve görev çubuğ unun üzerinde Start 

düğ mesi yer al ı r. 

Çal ış an bütün programlar ve aç ık durumdaki pencereler Görev Çubu ğu üzerinde yer al ı r. Kapat ı lan pencereler 

Görev Çubuğu' ndan silinir. 

Taskbar' ın ekran üzerindeki konumu ve geni ş liğ i değ iş tirilebilir. Sürükle - b ırak yöntemi kullan ı larak ekran ı n sol, 

sağ  veya üst k ı sm ı na ta şı nabilir ve Fare göstergeci Taskbar kenar çizgisi üzerindeyken göstergeç çift yönlü ok halini 

ald ığı nda geni ş liğ i değş tirilebilir. 
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Taskbar üzerinde farenin sa ğ  butonu ile t ı klama yap ı larak Taskbar' a ait k ı sayol menüsü aç ı labilir. 

4V INDO 	İ 	m ş ,;,. 

Bu menüde 6 adet komut bulunur: Cascade, Tile Horizontally, Tile Vertieally, Minimize AH Windows, Undo, Properties 

Cascade : Aç ık olan tüm pencereleri ekrana basamak basamak yerle ş tirir. 

Tile Horizontally : Aç ı k olan pencerelerin ekrana yatay olarak dö ş enmesini Sağ lar. 

Tile Vertically : Aç ı k olan pencerelerin ekrana dikey olarak dö ş enmesini sağ lar. 

Minimize All Windows : Aç ı k pencerelerin hepsini minimize duruma getirerek Taskbar'da bekletir. 

Undo 	: Son yap ı lan i ş lemi geri al ır. Komut ad ı  son yap ı lan iş lemin ad ın ı  al ır. Örne ğ in Cascade komutu 

uygulanmış  ise komut Undo Cascade ad ın ı  al ı r. 

Properties : Taskbar Properties diyalog kutusunu açar. Properties diyalog kutusu Taskbar özelliklerinde de ğ iş iklik 

yap ı lmas ı n ı  sağ lar. Taskbar Properties özelliklerinde de ğ i ş iklik yapmak için ayr ı ca Stad menü - Settings program 

grubundan Taskbar komutu da seçilebilir. 
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START MENÜ 
Windows 95' de ilk kar şı la şı lacak menü Start Menüdür. Bu menüden tüm windows uygulamalar ı na ula şı hr; herhangi 

bir uygulama çal ış t ı r ı l ı r, ayarlamalar yap ı l ı r. Start menü dü ğ mesi Taskbar üzerinde yer al ı r. Start dü ğ mesi ekranda 

görünmüyorsa Taskbar gizlenmi ş  demektir; görebilmek için Fare göstergeci Taskbar' ı n bulundu ğu yere 

konumland ı r ı  Imal ı d ı r. 

Start menüde programlar Windows 3.1 deki pencereler gibi grupland ı rdm ış lard ır. Start dü ğmesinde t ı klama 

yap ı ldığı nda ekrana gelen menü seçeneklerine komut veya program grubu ad ı  verilir, Start menü de program grk ı bu 

gibi davran ı r. Start menü dü ğ mesi üzerinde t ı klama yap ı ld ığı nda aş ağı daki ekran görüntüsü olu ş ur: 

I, Office Belgesi 

Yeni Office Belgesi 

_ 	12rogfam 

2c3cuments 

1 find 

1-elp 

Run 

31  S h!„1. t.q.)1... 

Siert 

Menü üzerinde fare göstergecinin gezdirilmesi suretiyle programlara ula şı l ır. Menüde baz ı  seçeneklerin yan ında 

bulunan ok i ş areti bu seçenegin bir program grubu oldugunu ve alt menüsü oldu ğunu belirtir, Fare bu seçenek 

üzerine konumland ınld ığı nda alt menü kendili ğ inden aç ı lacakt ı r. 

Komut çal ış t ı rilmak isteniyorsa komut ad ı  üzerinde t ıklama yap ı lmal ıd ı r. Windows 95' de bulunan programlar ı n 

tümü Start menüde yer al ı rlar. 

Start dügmesi üzerinde Farenin sa ğ  tuşu ile t ı klama yapı ldığı nda Start menüye ait k ısayol menüsü aç ı lı r: 

men 
 

Explote 
Find . 

Open: Bu komut uyguland ığı nda Start menü içindeki program gruplar ı  bir pencere içinde ikonlar halinde ekrana 

gelir. Aç ı lmak istenen veya çal ış t ırı lmak istenen ikon üzerinde çift t ıklanarak i ş lem gerçekle ş tirilir. 

Explore : Explorer penceresini açar. Explorer dosyalar ve klasörler üzerinde her türlü i ş lemin uygulanmas ı n ı  saglar. 

Find : Dosya ve klasör arama penceresini açar. 
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Start menü klavyeden Ctrl-(Esc tu ş lar ı  ile aç ı l ı r, ko ı nutlar aras ı  hareket için a ş ag ı -yukar ı  yön tu ş lar ı , alt menüleri 

açmak için sa ğ  yön tu ş u, kapatmak için sol yön tu ş u veya Esc tu ş u kullan ı l ı r. Komutlar ı  seçmek için ise komut 

üzerinde Enter tu ş una veya komut ad ı nda alt ı  çizili harfe , alt ı  çizili harf yoksa ilk harfine bas ı lmal ı d ı r. 

Programlar ı n çal ış t ı r ı lmas ı  için Programs alt menüsü kulan ı labileceğ i gibi RUN komutu seçilerek Open metin 

kutusunda çal ış t ı r ı lacak program ı n yolu ve ad ı  yaz ı larak da çal ış t ı r ı labilir. Çal ış t ı r ı lacak program ı n yolu bilinmiyorsa 

Browse dü ğmesi kullan ı lmal ı d ı r. 

C: \MSOffice \Excel \Excel.exe Excel' i çal ış t ır ı r. 

Browse Dü ğ mesinin Kullan ı m ı  :  

L Look in ( Bak ı lacak Yer ) liste kutusu aç ı larak çal ış t ı r ı lacak program ı n bulunduğ u klasör belirlenir. 

2. File Name ( Dosya Ad ı  ) metin kutusuna çal ış t ı r ı lacak program dosyas ı n ı n ad ı  yaz ı l ır veya pencereden dosya ad ı  

seçilir. 

3. Files of Type ( Dosya Türü ) liste kutusundan pencerede görüntülenecek dosyalar ı n türü belirlenir. 

4. Open dügmesi t ı klan ı r. 
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Control Panel 
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AYARLAMALAR - CONTROL PANEL ( DENETIM MASASI ) 
Windows 95' in ayarlamalar ı  Start menüden Settings Program grubundan yap ı l ı r. Settings program grubunda Control 

Panel, Printers , Taskbar uygulamalar ı  bulunur. Control Panel ile Windows 95' in çal ış mas ı  s ı ras ı nda etkili olan l ı er 

türlü ayarlama , Printers uygulamas ı  ile yaz ı c ı  ayarlar ı , Taskbar uygulamas ı  ile Görev Çubu ğ u ile ilgili ayariamalar 

yap ı labilir. 

Kullan ı lan bilgisayara ba ğ l ı  olan yaz ı c ı , klavye, ekran, fare, modem gibi ek donammlarm ayarlamalar ı , program 

ekleme - silme, saat - tarih ayar ı , görünüm ayarlar ı , yaz ı c ı  ayarlar ı  gibi Windows 95' in çal ış mas ı nda gerekli olan her 

türlü ayarlama Control Panel (Denetim Masas ı  )' den yap ı l ı r. 

Control Panel' e iki yoldan ula şı labilir: 

1. Start Menü - Settings program grubundan Control Panel seçene ğ i seçilir. 

ti 
Office iEelgesi Ac 

2. Masaüstünden My Computer simgesi t ıklan ı r. My Computer penceresinden Control Panel simgesi t ı klanarak 

aç ı l ı r. 
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Accessibility 
Options 

.;. 

AddiRemove D ateff ime 	D isplay 
Programa 

Fonts 	H ı zl ı  Bul 	Keyboard 	M& and Fax 	M odems 

Mou e 	Multimedia 	Network 	ODBC 	Passwords 

,-.,4 

WiNDOWS 95 

Control Panel penceresinde her uygulama bir simge ile temsil edilir, simge say ı s ı  bilgisayara bağ l ı  olan ek 

donan ımlara ve Windows 95' in kurulu ş una göre farkl ı l ık gösterir. Control Panel penceresinin kullan ım ı  diğer 

pencerelerden farkl ı  değ ildir. Denetim menüsü, pencere ba ş l ığı , minimize - maksimize - kapatma dü ğmeleri, menü 

sat ı r ı  diğ er pencerelerle ayn ı  ş ekilde kullan ı labilir. 

Control panelde uygulamalar ı  çal ış t ırmak için uygulaman ı n simgesi üzerinde çift t ı klanabileceğ i gibi nesne seçili 

iken File menüsünden Open komutu da verilebilir. 

Nesnelere K ısayol Oluş turmak 

1. K ı sayol olu ş turulacak nesne seçilir. 

2. File menüsünden veya k ı sayol menüsünden ( K ısayol menüsü nesne üzerinde farenin sa ğ  tu şu ile aç ı l ır) Create 

Shortcut seçene ğ i seçilir. 

3. Seçili nesneye k ı sayol oluşturulup oluş turulmayaca ğı n ı  soran mesaja Yes cevab ı  verilir. 

4. Masaüstünde oluş turulan k ı sayol simgesi görülür. 

5. Control Panel penceresi kapat ı l ır veya minimize duruma getirilir 

6. Simge üzerinde k ısayol menüsü aç ı l ı r 

7. Rename komutu seçilerek simgenin ismi üzerinde düzenlemeler yap ı lır. 

Örneğ in Control Panel' den Printers uygulamas ına k ı sayol oluş tural ı m: 

I. Printers Uygulamas ı  aktif duruma getirilir 

2. File menüsünden Create Shortcut komutu seçilir. 

3. "Windows burada k ı sayol yaratam ıyor.K ısayolun masaüstüne yerle ş tirilmesini istermisiniz?" mesaj ına Yes 

cevab ı  verilir. 

4. Masaüstüne dönüldüğünde k ı sayolun oluş turulduğu görülür. Eger nesnenin ismi de ğ iş tirilmek isteniyorsa simge 

üzerinde k ı sayol menüsü (sağ  tıklama yap ı larak) aç ı l ı r ve Rename komutu seçilerek nesnenin ismi de ğ iştirilir. 
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Buttoffl I Pointers Motion General 

Button configuration 

t7 î ht hâi 	i Left-handed 

Double-click speed 

Test area: 

Slow     Fes1 

OK Canca! 

 

   

Lett Button: 	 Right Buttor,  
- Normal Select 
- Normal Drag 

- Context Me,no 
Spet la! Drag 

WINDOWS 95 

Fare Ayarlamalar ı  
Control Panel'den Mouse uygulamas ı  fare ile ilgili ayarlamalar ı n yap ı lmas ı na olanak sağ lar. Mouse nesnesi üzerinde 

çift t ı klama yap ı ld ığı nda Mouse Properties diyalog kutusu ekrana gelir. 

Mouse Properties diyalog kutusunda Buttons, Pointers, Motion, General isimli dört seçenek bulunur. 

Sol - Sağ  butonlar ı n ı n görevlerinin yer de ğ i ş tirilmesi ve çift t ıklama h ı zı n ı n ayarlanmas ı  için Mouse Properties 

diyalog kutusunda Buttons seçene ğ i kullan ı l ı r. 

Right - handed seçeneğ i sağ  butonun k ı sayol menüleri açmas ın ı ; sol butonun nesne seçme uygulama çal ış tırma gibi 

i ş lemlerin yap ı lmas ı n ı  sağ lar. Left - handed seçeneğ i sol butonun k ı sayol menüsü açmas ı n ı , sağ  butonun da sol 

butonun görevini üstlenmesini sa ğ lar. Örneğ in kullan ı c ı  solak ise Left - handed seçene ğ ini aktif duruma getirerek 

windows'u daha rahat kullanacakt ı r. 

Double-click speed seçene ğ i çift t ıklama h ı z ı n ı n ayarlanmas ı n ı  sağ lar. E ğer çift t ıklama h ı zının yavaş lat ı lmas ı  

isteniyorsa i ş aret Slow' a doğ ru, h ı zlanmas ı  isteniyorsa Fast' a do ğ ru sürüklenmelidir. 

Mouse göstergeci yap ı lan uygulamaya göre farkl ı  şekiller al ır. Göstergeç ile ilgili ayarlamalar Pointers seçene ğ inden 

yap ı l ı r. 
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amse Praperties 

pointe,c traı ls 

WINDOWS 95 

H elp Select 

Working kı  B ackground 

Busy 

Precision Select 

T ext Select 

OK 	 C: ,rı ce ı  

Scheme liste kutusundan pencerede görüntülenecek göstergeç biçimlerinin grubu belirlenir. Penceredeki göstergeç 

biçimlerinden değ i ş ik ortamlardaki görünümler belirlenebilir. 

Scheme liste kutusunun hemen alt ında bulunan Save As ve Delete dü ğmeleri yeni tan ım yap ı lmas ın ı  ve seçili olan 

tan ım ın silinmesini sağ lar. 

Fare göstergecinin h ı z ın ın ve iz b ırak ıp b ırakmayaca ğı nın belirlenmesi için Motion seçene ğ i kullan ı l ı r: 
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Pointer speed seçene ğ i göstergecin ekrandaki hareket h ı z ı n ı n ayarlanmas ı n ı  sağ lar. Göstergeç Slow durumunda en 

yavaş  Fast durumunda en h ı zl ı  hareket eder. İş aretin sağ a veya sola dogru sürüklenmesiyle göstergeç h ı z ı  

ayarlanabilir. 

Pointer trail seçene ğ i Show pointer trails özelliğ i seçilmiş  ise fare gostergecinin iz b ı rakmas ı n ı  Sağ lar. İ z say ı s ı  Short 

durumunda az, Long durumunda fazlad ı r. 

Kullan ı lan farenin markas ı  ve modelinin tan ı mlanmas ı  için General seçeneğ i kullan ı l ı r: 

Windows 95' de tan ımlanm ış  ve kullan ı lmakta olan farenin de ğ iş tirilmesi durumunda yeni farenin tan ı mlanmas ı  için 

Change düğmesi t ıklanmal ı d ır. Change düğmesinde t ı klama yap ı ldığı nda fare marka ve modelleri Select Device 

diyalog kutusunda listelenir; kullan ı lan fare marka ve modeli listede bulunmuyorsa bu fareye ait dosyan ın bulunduğ u 

disket sürticüye tak ı larak Have Disk dügmesi t ı klan ı r. 
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1 	OK ■: -..ancel 	I 

Character repea 

epeat detay 

Lonka 	 

Repeat  

S 

F:k:k heı e and hold dowri a key iolest epeat rate: 

h.:3rt 

WINDOWS 95 

Klavye Ayarlamalar ı  
Klavye ile ilgili ayarlamalar Control Panel penceresinden Keyboard uygulamas ı  ile yapı l ır. Keyboard uygulamas ı  

kullan ı lan klavyenin h ı z ı n ı n, dilinin ve tan ı m ı n ı n yap ı lmas ı n ı  sağ layan Speed, Language, General adl ı  seçenekleri 

kapsayan Keyboard Properties diyalog kutusunu açar. 

Speed seçene ğ i klavye h ı z ında ayarlamalar yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Repeat delay seçeneğ i yineleme gecikmesinin miktar ın ı n belirlenmesini sağ lar. Bu seçenekte yap ı lan ayarlama ile 

bir tuşa ilk kez bas ı ldığı nda aradaki gecikme belirlenir. 

Repeat rate seçeneğ i yineleme aral ığı n ı n belirlenmesini sa ğ lar. Ayn ı  tuş a tekrar bas ı lmas ı  durumunda arada geçecek 

süre fark ı n ın belirlenmesini sağ lar. 

Click here and bold down a key to test repeat rate metin kutusunda yineleme gecikmesi ve yineleme aral ı gı  için 

yap ı lan ayarlamalar ın test edilmesi sağ lan ı r. 

Cursor blink rate seçeneğ i ile imlecin yan ıp sönme h ızı  belirlenir. 

Language seçenegi kullan ı lan klavyenin düzeninin belirlenmesini sa ğ lar. 
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Speed Language I G enera l 1 
Installed keyboard languages and layouts 

Langage: 

f 	 • 

[American) 

.. 	 ...... ..... 	 .. 

n ı ed .  

Default language: Tufkk:h 

S5w ■ tch languages 

(-■• Left Alt+Sh ı tt 	Ct(l+Sh ıft 	C None 

IZ; Enable indı catnr on taskbar 

Set as Default 

OK 	I 	Can',.-:e 

. 	 . 

L;mnuskacto. opent; 

ane: 

eyboard byout 

T urk ■ sh 	type,.1 
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Klavye dil ve ülkeye göre farkl ı l ı k gösterir. Language seçeneginde klavye düzenine ait sürücü dosyalar ı  yüklenebilir. 

Remove düğmesi daha önceden yüklenen dil veya klavye türüne ait dosyalar ı  listeden siler. 

Set as Default düğmesi yüklenmi ş  olan klavye türünün varsay ı lan olarak belirlenmesini sa ğ lar. 

Add düğmesi yüklenilmesi istenen dili diske ekler. Bu dü ğme tıklandığı nda desteklenen klavye dilleri Add 

Language diyalog kutusunda listelenir ; buradan dil seçilerek onaylan ır. 

Properties dü ğmesi klavyenin harf dizili ş ine göre türünün belirlenmesini sa ğ lar. Properties düğmesi tıkland ığı nda 

Language Properties diyalog kutusunu açar. Keyboard Layout liste kutusundan klavye türü seçilir. 



50% Kar ışı k 
B aklavalar 
P rw:k s 

256R ENK 
B asamak 
Black T hatch 
Blue R ivets 
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Görünüm Ayarları  
Görünüm ayarlamalar ı n ı  Control Panel penceresinden Display uygulamas ı  sağ lar. 

Display simgesi üzerinde iki kez t ı kland ığı nda Display Properties diyalog kutusu aç ı l ır. Display Properties diyalog 

kutusunda Background, Screen Sayer, Appearance, Settings ba ş l ı klar ı nda dört seçenek bulunur. 

Background seçene ğ indc masaüstü için desen ve duvar ka ğı d ı  seçimi yap ı l ı r. 

Pattern liste kutusunda masaüstünde kullan ı lacak desenler listesi bulunur. Desen seçilip onayland ığı nda masaüstü 

seçilen desen ile kaplan ır. Desenler yerine duvar ka ğı dı  da kullan ı labilir. Wallpaper liste kutusunda duvar ka ğı dı  

dosyalar ı  bulunur, bu dosyaların uzant ı s ı  BMP veya D1B dir. Pattern liste kutusundan desen seçildikten sonra duvar 

kağı dı  seçilirse seçilen duvar ka ğı dı  önceden belirlenen desenin üzerine gelir. 

Screen Saver seçene ğ inde ekran koruyucu belirlenir. Bir süre bilgisayarla çal ışı lmadığı nda ekran koruyucu devreye 

girer, klavyenin bir tuşuna bas ı ldığ mda veya fare hareket ettirildi ğ inde tekrar ekran görüntüsü gelir. Screen Saver 

liste kutusunda ekran koruyucular ın ın listesi bulunur. Seçilen ekran koruyucusu için Wait seçene ğ inden süre 

ayarlamas ı  yap ı larak onaylan ır. 

Örneğ in Starfı eld Simulation isimli ekran koruyucusu seçildikten sonra bekleme süresini 5 dakikaya ayarlayal ım 5 

dakika çal ışı lmadığı nda ekran koruyucusu devreye girerek çal ışı lan ekran ı  gizler; klavyenin bir tu şuna bas ı lmas ı  

veya farenin hareket ettirilmesi durumunda tekrar çal ış ma ekran ına dönülür. 

Appearance seçeneğ i zemin rengi ve yaz ı  tipinde değ iş iklikler yap ı lmas ı n ı  sağ layan özellikler içerir. Windows 95 

alt ı nda çal ış an tüm uygulamalar için ekran ögelerinin renkleri , yaz ıtipleri ve boyutlar ında değ iş iklikler yap ı labilir. 
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Background Screen „ ver  Appeeranc Settings 

Normal 

Wi n d ow Text 

Message 

Scherrı e 

Saye 	 Qalere 

Ibare: 	 Color 

r) ;D:-_, p 	 r 

J 

WINDOWS 95 

Scheme liste kutusunda standart tan ı mlanm ış  düzen isimleri listelenir. Seçilen düzen için de ğ iş iklikler üstteki 

pencerede izlenir. Ayr ı ca kullan ı m her ögede yap ı lacak değ iş ikliğ i kendisi ayarlamak istiyorsa Item liste kutusundan 

öge ismini seçerek ögenin Size ile boyutunu, Color ile rengini; Font ile ögenin yaz ıtipini, Font' un yan ındaki Size 

ve Color ile de kullan ı lan yaz ı n ı n boyutunu ve rengini belirleyebilir. Örne ğ in; 
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Change 	jvpe.,. 

OK  1 	Cdn-  cel 

W I N t)O W S 95 

Menü sat ı r ında değ iş iklik yapal ım. hem liste kutusundan Menu ögesini seçelim. Size seçene ğ ini 24 punto olarak 

ayarlayal ı m. Color dtığ mesini t ı klayarak renk paletini aç ı p renk seçimi yapal ım. Font seçene ğ i ile yaz ı  tipi seçimini 

ve hemen yan ı nda bulunan Size seçene ğ i ile yaz ı  tipinin boyutunu, Color ile yaz ı  rengini değ i ş tirelim. Ayr ıca menü 

sat ırındaki yaz ı lara kal ı n ve italik özelliğ i vermek için B ( Bold ) ve I ( Italik ) dü ğ,melerini de kullanabiliriz. 

Settings seçeneğ inde ekrandaki renk say ı s ı  ve ekran ı n çözünürlüğü ayarlan ır. Bu seçenekteki ayarlamalar bilgisayara 

bağ l ı  olan görüntü kart ı na ve ekrana ba ğ l ı d ı r. Ekran kart ı  değ i ş tirilmiş  ise ya da kullan ı lan kart ı n özelliğ i 

değ i ş tirilmek isteniyorsa bu seçenek kullan ı l ı r. 

Color palette özelli ğ i renk say ı s ı n ın belirlen ınesini, Desktop Arca özelli ğ i ise bilgisayar ın desteklediğ i ölçüde 

çözünürlüğün değ iş tirilmesini saglar. Ekran kart ın ın ve monitör türünün de ğ iştirilmesi için Change Display Type 

seçeneğ i kullan ı l ır. Aç ı lan diyalog kutusunda geçerli ekran kart ı= ve monitörün özellikleri hakk ında bilgiler 

bulunur. Ekran kart ım özelliklerinde düzenleme yap ı lmak isteniyorsa Change düğmesi t ıklanarak ekran kart ı  

sürücülerinin listesi aç ı lır. 

Program Ekleme - Kald ırma 
Control Panel penceresinden Add / Remove Programs uygulamas ı  ile yeni program kurma, program silme, ba ş langı ç 

disketi hazırlama, Windows 95' de kurulmam ış  bileşenleri kurma i ş lemleri yap ı l ır. 

Add/Remove Programs simgesi üzerinde çift t ıklanarak uygulama baş latı ld ı gı nda Add/Remove properties diyalog 

kutusu aç ı l ır. Bu diyalog kutusunda Install/Uninstall, Windows Setup, Startup Disk seçenekleri ile üç temel i ş lem 

yap ı l ır. 

!ustan / Uninstall seçene ğ i ile program ekleme - kald ırma, Windows Setup seçenegi ile Windows 95 kuruldu ğunda 

eksik kalan programlar ı  kurma, Startup Disk seçenegi ile ba ş lang ıç disketi olu ş turma i ş lemleri yap ı l ır. 
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Install 	'' 't 

Ihe following software can be automatically removed by. 
Windows. To remove a program or to rnodity its installed 
components, select it from the list and click 
Add/R emove 

Microsoft Office Protessional 
Netscape N avigator 
NSCHAT32 
Old Windows 3.x and MS-DOS systern files 
Windows 95 

OK 

Canc el  N 

Insert the, product's first insta1lation tioppi ,  disk. or CD-ROM, 
and then click Next 

WINDOWS 95 

sa 

instidilUnini*,:iitall 1 Windows S elit3p I Startup Dii. :;k I 

, 	To instaiJ a new program fr ıgrı  a floppy disk or CD-ROM 
_./1 	drive, ciick Install. 

Program Ekleme: 
Program ekleme i ş lemini Install düğmesi baş lat ır. Yüklenecek program ın bulunduğu disket veya CD - ROM 

sürücüye tak ı ld ıktan sonra Install düğmesine bas ı l ı r. Diskette SETUP, KUR, INSTALL gibi kurma programlar ından 

biri varsa Windows 95 onu bulup çal ış tı racakt ı r. 

Ekrandaki bu görüntü ilk ad ı m ı  gösterir. Next dü ğmesi ile sonraki ad ı ma, Back düğmesi ile önceki ad ı ma geçilir. 

Ancak bu aşama ilk ad ım ı  gösterdiğ i için Back düğmesi aktif değ ildir. Next ile sonraki ad ı ma geçildiğ inde ekrandaki 

bu diyalog kutusu yerini Run Installation Program diyalog kutusuna b ırak ır. 
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Windows was unable to locate the installation program. 
Clich Back to start the automatic search anam or click 
Elrowse to rnanually search for the installation program. 

ommand line for installation program: 

Ta add or TeMOVe a corriPonent. clirck the check hos A shaded 
means that er* pan ot the carnporrent mil! t ı e inistatled. Ta sea 
wheit's included ih a chnirporrenr, efick D ,21.j:;:, 

rrii:orriponentsi 

Accessories 	 3.3 MB 

Communications 	 0.6 MB 

Disk Tools 	 0.0 MB 

_r3 
 

Microsoft  E xchange 	 0.0 MB 

Space. required: 
	

O 0 MB 

Space available arı  disk: 
	

74.6 MB 

Description 

Irickides options iç change keyboar d, sound, display, and 
mous:e behavior for people with mobility hearing and visual 
irripairrnents. 

Ili ot 1 cornponantrs selecred 	 Derails.. 

WINDOWS 95 

Command line for installation program metin kutusuna kurma i ş lemini gerçekle ş tirecek program ın adı  yaz ı l ır. 

Program ismi bilinrniyorsa Browse dü ğmesi tıklanarak Browse diyalog kutusu aç ı l ır. Browse diyalog kutusunda 

dosya ad ı  verildikten sonra Open düğmesi tıklanarak Run Installation Program diyalog kutusuna dönülür. Finish 

düğmesi tıklanarak belirlenen kurma program ı  çal ış t ı r ı l ı r.  

Program Silme: 
Add / Remove Programs diyalog kutusundaki Install/ Uninstall seçene ğ inden silinecek program ismi seçilir ve Add / 

Remove düğmesi t ıklan ı r. Silinen program geri dönü şüm kutusuna at ı l ı r. 

Windows Setup seçeneğ i ile Windows 95' in kurulmas ı  esnas ında kurulmam ış  olan bile şenlerin kurulmas ı  veya 

kurulmuş  olan bile ş enlerin kald ı r ı lmas ı  i ş lemleri yap ı l ı r. 

;elti-IP 	Staitup tristr, 
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0.0 MB 

0.1 MB 

0.6MB 

0.2 MB 

0.3 MB 

876 MB 

WINDOWS 95 

Eklenmiş  bileşenlerin onay kutusu i ş aretli, eklenmemi ş  bileşenlerin onay kutusu i şaretsizdir. Bir bile şeni eklemek 

veya kald ırmak için onay kutusu t ı klan ı r. Kutunun gölgeli olu ş u seçilen bile şenin sadece bir k ı sm ı n ı n yüklenece ğ ini 

gösterir, kutu gölgeli değ ilse bileş en tamamen kurulacak anlam ı na gelir. Seçili bile şenin içerdigi uygulamalar ı  

görmek için Detaiis ( Ayr ı nt ı lar ) düğmesi t ı klamr. Kurulacak bile şenin onay kutusu t ıklanarak onaylan ı r. 

' -'1'dadd'orren'ioVe'a 	 &)k Ah'd8d' 
box fneans that only para of the component v/i11 be, installeci. Tp sez 
vohat's inctuded in a component.. cliok Details. 	— • 

F:ornponentş ;•,:_. 

Character M ap 

gi Clipboard Viewe ı  
'S Desktop Wallpaper 

D ocument T emplates 

Space requited. 

3 oace tayaitable on disk. 

D escription 

Enabies you to poriorm c&culat;ons 

OK 	1 	Cancei 

Kurulmak istenen uygulaman ın onay kutusu i şaretli duruma getirilerek Add / Remove Programs diyalog kutusu 

onayland ığı nda gerekli Windows 95 disketi istenir. Böylece uygulama diske kurulur. 

Daha önceden diske kurulmu ş  olan uygulaman ı n kald ır ı lmas ı  için de yine Windows Setup seçeneğ i kullan ı lır. 

Uygulaman ı n onay kutusundaki i ş aret iptal edilerek OK düğmesi tıklan ırsa bu uygulamaya ait dosyalar diskten 

silinir. 

Startup Disk seçene ğ iyle ba ş lang ı ç disketi oluş turulur. Baş lang ıç disketi Windows 95' in baş lat ı lmas ında problem 

olduğu zaman bilgisayar ın aç ı lması  için gereklidir. Baş lang ı ç disketi COMMAND.COM , SYS.COM, EDIT.COM, 

FORMAT.COM, DRVSPACE.BIN, SCANDISK.INI, SCANDISK.EXE, ATTRIB.EXE, REGEDIT.EXE, 

FDISK.EXE dosyalar ı ndan oluş ur. (Bilgisayar ı  DOS iş letim sistemiyle açmak için IO.SYS, MSDOS.SYS, 

COMMAND.COM  dosyalar ı  gereklidir.) 
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rdware irliza 

This ‘,vizard µı ili beEp you quic 
hardwar 

Add New Hardware Wizard 
= 

Qat:. 

WINDOWS 95 

Yeni Tak ılan Cihazın Kurulmas ı  
Yeni tak ı lan bir ünitenin Windows 95' e tan ıt ı lmas ı  gerekir. Yeni CD-ROM sürücüsü, fare, klavye, ses kart ı  gibi 

değ iş iklikler yap ı ld ığı nda tan ı t ı lmas ı  için Control Panel penceresinden Add New Hardware uygulamas ı  kullan ı l ı r. 

Add New Hardware uygulamas ı  ba ş lat ı ld ığı nda Add New Hardware Wizard' ı n I .ad ı m ı na geçilir. 

1.ad ı mda "Bu sihirbaz bilgisayar ın ıza h ı zl ı  bir şekilde yeni bir donan ım parças ı  kurman ıza yard ı mc ı  olur. Yeni 

donan ı m ı n ı zı  kurmaya ba ş lamak için İ leri'yi t ıklatın" aç ıklamas ı  yap ı l ı r. Bu ad ım Next düğmesi t ı klanarak geçilir. 

İ kinci ad ımda Yes (Recommended) seçene ğ i seçilirse sihirbaz tan ı t ı lmak istenen cihaz ı  araş t ı r ır, bulursa otomatik 

olarak kurar. No seçene ğ i kurulacak donan ım ı n türünün kullan ı c ın ı n seçmesini sağ lar. 
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Üçüncü ad ı m Next düğmesi t ıklanarak geçilir. Dördüncü ad ımda Windows 95' in bilgisayar ı  baş tan sona kontrol 

etmesi için beklenir. Windows 95 cihaz ı  bulduğ unda gerekli Windows Setup disketini ister. ( Gerekli dosya sabit 

diskte bulunuyorsa disket istemez. ) Yilkleme i ş lemi bittikten sonra Finish dü ğmesine bas ı l ı r. 

Windows 95 cihaz ı  bulamam ış  ise ikinci ad ımda Yes seçeneğ i yerine No seçeneğ i seçilerek cihaz hakk ı ndaki her 

türlü bilginin kuilan ı c ı  tarafı ndan belirlenmesi sağ lan ır. 

CD-HO 
Display adapters 
Floppy dick controllers 
Hard dick controllers 
Keyboard 
Memory Technology Drivers (M T D sj 
Modem 
Mouse 
Multi•function adapters 
Network adapters 

Üçüncü ad ımda sisteme eklenecek donan ım listesi kullan ı c ıya seçim yapma imkan ı  sağ lar. Seçim yap ı ld ıktan sonra 

Next düğmesine bas ı larak dördüncü ad ı ma geçilir. Dördüncü ad ımda seçilen dönamm ın marka ve modelleri gelir. 

'f an ı mlanacak cihaz ı n markas ı  ve modeli buradan seçilerek belirtilir. Cihaz ın markas ı  ve modeli Add New Hardware 
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Wizard diyalog kutusurı da bulunmuyorsa uyumlu baş ka bir marka ve model seçilebilir. Next dü ğ mesine bas ı  tarak 

devam edilir. 

Be ş inci ad ı mda kurulan cihaz hakk ı nda detayl ı  bilgiler verilebilir. Bilgileri görmek ve değ i ş tirmek için detail 

düğmesi t ı klan ı r. Bu bilgiler üzerinde i ş lem yap ı lmayacaksa Next dü ğmesi t ı klanarak geçilir. Detay bilgiler 

değ i ş tirilmez ise Wizard standart değ erleri geçerli k ı lar. 

Altı nc ı  ad ı mda gerekli Windows 95 disketinin tak ı lmas ı  istenir. Disket veya CD sürücüye tak ı larak devam edilir. 

(Gerekli dosya sabit diskte bulunuyorsa disket istenmez.) 

Yedinci ad ı mda i ş lem bitmi ş tir. Finish düğmesine bas ı l ı r. 

Kurma i ş lemi bittikten sonra Windows 95 kapat ı l ı p yeniden baş lat ı lmas ı  gerekir. 

Bölgesel Ayarlar 
Çoğu program uluslararas ı  ayarlar ı  destekler. Seçilen ülke ayar ına göre say ı , para birimi, saat ve tarih formatlar ı  

desteklenir. Bu ayarlamalar ı  yapmak için Control Panel penceresinde Regional Settings ( Bölgesel ayarlar ) 

uygulamas ı  çal ış tırı l ır. Regional Settings (Bölgesel Ayarlar), Say ı  (Number). Currency (Para Birimi), Time (Saat), 

Date (Tarih) seçenekleriyle numara, say ı , tarih, para birimi ve saat formatlar ı  üzerinde düzenlemeler yap ı labilir. 

Bölgesel ayarlar seçene ğ inde seçilen ülkeye göre di ğ er seçeneklerdeki de ğ erlerin değ iş tiğ i görülür. Ancak kullan ı c ı  

bu değ erlerin format ında da değ iş iklik yapabilir. 
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Arials  Arial Bold I telic Courier 
10.12.15 

Courier 
10,12.15 

MS Serif 	MS Serif 
8.10,12.14.1_ 8,10,12,14,1... 

Symbol 
0.10,12.14,1_ 

Syrrı lool 

Times New 	Times New 	Times New 	Times New 	WingDings 
Roman 	Roman Bold Roman Bold Roman ltalic 

Italie 
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Yaz ı  Tipleri 
Control Panel penceresinde bulunan Fonts ( Yaz ı tipleri ) uygulamas ı  yazitipleri üzerinde i ş lem yap ı lmas ı n ı  Sağ lar. 

Windows 95 üzerinde kullan ı lan yaz ıtipleri Windows 95' e ve yaz ı c ı ya tan ı mlanan yaz ı tiplerine ba ğ l ı d ı r. Tan ı ml ı  

yaz ıtipleri tüm Windows uygulamalar ı  için geçerlidir. 

Courier New Courier New Courier New Courier New MS Sans Serif MS Sans Serif 
Bold 	 Bold Italic 	 Italie 	8.10,12.14.1_ 810.12,141_ 

Yaz ıtipleri karakterlerin biçimine göre adland ı rı lmış lard ır. Uçlar ı  tırnakl ı  olan karakterler şerifli, t ımaks ız olanlar 

şerifsiz olarak tan ı mlan ır. Yaz ı tipleri stillerine göre de ayr ı l ırlar: normal yaz ı  Regular, koyu yaz ı  Bold, yana yat ık 

yaz ı  Italik yaz ı  ad ı n ı  al ı r. Tan ı ml ı  yaz ı tipleri bu stillerden birini veya birkaç ı n ı  taşı yabilir. 

Karakterlerin büyüklüğüne punto ad ı  verilir. Bir karakter minimum 3, maksimum 999 punto de ğerini al ı r. 

True Type yaz ı  tiplerinde ölçekleme kullan ı c ıya bağ l ı d ır, Bitmap yaz ı  tiplerinde ise ölçekleme standartt ır. Bu 

nedenle True Type yaz ı tipleri her ekran ve yaz ı c ıda kullan ı l ır, Bitmap yaz ı tipleri ekran ve yaz ı c ıya göre fakl ı l ık 

gösterir çünkü; ekran ın yoğunluğuna göre karakterin bas ı m ı  değ işecektir. Yüksek yo ğunluklu bir ekran için üretilen 

bitmap yaz ı tipi dü ş ük yoğunluklu bir ekranda farkl ı  bas ı l ır. Ayn ı  ş ekilde ekran için üretilen yaz ıtipi ekran içinde 

tan ı ml ı  olmal ı d ır. True Type yaz ıtiplerinde ekran ve yaz ı c ı  için üretilen yaz ıtipi ayn ı d ır, yaz ı  ekranda nas ı l 

görünüyorsa yaz ı c ı dan da ayn ı  bas ı l ır. Windows 3.1 ve daha sonraki sürümlerde True Type yaz ıtipi kullan ı lmaktad ır. 

Windows' a yeni yaz ı tipi yüklemek için Fonts penceresinde File ( Dosya ) menüsünden Install New Font (Yeni 

Yaz ı tipi Yükle ) diyalog kutusu aç ı l ı r. 

Folders ( Klasör ) ve Drives ( Sürücüler ) i ş lemleri yap ı larak yüklenecek yaz ıtiplerinin bulunduğ u adres belirtilir. 

Disketten yükleniyorsa a: CD-ROM dan yükleniyorsa ona ait sürücü seçilerek yaz ıtiplerinin bulundu ğu klasör 

Folder ( Klasör ) seçene ğ inden belirtilir. 

Yaz ıtipleri listesinden yüklenecek yaz ı tipleri seçilerek OK ( Tamam ) dü ğmesi t ıklarnr. Listedeki yaz ıtiplerinin 

tümünü seçmek için Select All ( Tümünü Seç ) dü ğmesi t ı klan ı r, bir kı sm ın ı  seçmek için yaz ıtipi üzerinde mouse ile 

t ı klarken ayn ı  anda Ctrl tu şuna bas ı lmal ıd ır. Yüklenen bu yaz ıtipleri Windows alt ında çal ış an herhangi bir 

uygulamada kullan ı l ı r. 
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List of fon 

Arial (TrueType) 
Arial Bold {TrueType) 
Arial Bold Italie (TrueType) 
Arial lIalic ITrueTypet 
Courier New (TrueType) 
Courier New Bold (T rueTypet 
Courier New Bold 	ITrueTypet 

Select All ı . 

Fold,ors: 	 NeIV4Ork 

s'FONTSI 
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Yüklü olan yaz ı tipini silmek için Fonts ( Yaz ı tipleri ) penceresinde File ( dosya ) menüsünün Delete ( Sil ) seçene ğ i 

kullan ı l ı r. Veya yaz ı tipi üzerinde sağ  klikle aç ı lan k ı sayol menüsünden Delete ( Sil ) seçene ğ i kullan ı labilir. 

Seçili yazaipine ait yaz ı  örneklerini görebilmek için File ( Dosya ) menüsünden Open ( Aç ) seçene ğ i t ı klan ı r. 

Örneğ in Times New Roman ( True Type ) yaz ı tipine ait örnekleri görelim: 

Times New Roman (TrueType)  
ypeface name: Times New Roman 
e size: 185 KB 

Tersion: MS core font:V2.00 
ypeface  ©  The M  onotype Corporation plc. Data © The IvIonotyp e Co 

abcdefghijklmnopqrstuvwx-yz 
CDEFG1-11.TKLIVINOPQRSTUVWXYZ 

1234567890.:,;("*!?") 

2 The quick brown fox jurr ıps over the lazy dog 1234567890 

The quick brown fox jumps over the lazy dog. 1234 

The quick brown fox jumps over the laz 

File menüsünden Properties ( Özellikler ) komutu seçili yaz ı tipini ıı  özelliklerini görüntüler ve bu dosyan ı n 

özniteliklerinde değ i ş iklik yap ı lmas ı na olanak saglar. 

Edit ( Düzen ) menüsü yaz ı tipleri üzerinde değ i ş iklik yap ı lmas ı na olanak sağ lar. 

Edit ( Düzen ) menüsü yaz ı tipleri üzerinde düzenlemeler yap ı lmas ı n ı , View ( Görünüm ) menüsü pencerenin ve 

penceredeki ögelerin görünümleri üzerinde ayarlamalar yap ı lmas ın ı  Sağ lar. 

Toolbar ( Araç Çubuğu ), araç çubu ğunun görüntülenmesini ya da görüntülenmemesini; Status Bar (Durum Çubu ğu), 

pencerenin alt k ı sm ında bulunan, yap ı lan i ş lemler hakk ında ve pencere ögeleri hakk ı nda bilgi veren durum sat ı c ı n ı n 

görüntülenip görüntülenmemesini Sa ğ lar. Large Icon ( Geni ş  Simgeler ) fontlar ın büyük simgelerle görüntülenmesini, 

List ( Listele ) yaz ıtiplerinin liste olarak görüntülenmesini, List Fonts By Similarity (Yaz ı tiplerini Benzerliğ ine göre 
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Listele) seçene ğ i yaz ı tiplerinin benzerlik derecelerine göre grupland ı r ı larak listelenmesini, Details ( Ayr ı nt ı lar ) 

seçene ğ i yaz ı tiplerinin ait oldu ğ u dosya ad ı n ı n, boyutunun, de ğ i ş iklik yap ı ld ığı  tarihin listelenmesini Sağ lar. 

Sistem Tarih ve Saatini Ayarlama 
Control Panel ( Denetim Masas ı  ) penceresinde Date / Time ( Tarih/Saat ) uygulamas ı  ile sistem tarihi ve saati 

ayarlanabilir. Uygulama çal ış t ı r ı ld ığı nda tarih - saat ayar ı  yap ı lmas ı n ı  ve zaman dilimi seçiminin yap ı lmas ı n ı  

sağ layan iki seçenekten olu ş an bir diyalog kutusu ekrana gelir. 

Date & Time seçene ğ inde sistemin tarihi ve saati ayarlan ır. Ayarlama yap ı lacak seçene ğe mouse ile t ıklanarak 

gerekli düzenlemeler yap ı l ır. Time Zone seçeneğ inde başka bir ülkeye göre zaman ku ş ağı  seçimi yap ı l ır. Yap ı lan 

seçime göre sistem saati tan ımlanan ülkeye göre de ğ i ş ecektir. 

Yaz ıcı  Ayarları  
Windows' da yaz ı c ıya gönderilen bilgiler doğ rudan yaz ı c ıya aktar ı lmaz. Yazd ırı lacak bilgi önce yazd ı rma 

yöneticisine gönderilir. i ş lem süresince yazd ırma yöneticisi çal ış arak yaz ı c ıy ı  denetler, yazma i ş lemi sonland ığı nda 

bellekten silinir. 

Yazd ı rma iş leminin gerçekle ş tirilebilmesi için yaz ı c ı n ın tan ı ml ı  olmas ı  ve yaz ı c ı  ayarlar ının yap ı lm ış  olmas ı  gerekir. 

Yani Yazd ı rma Yöneticisi yaz ıc ı y ı  tan ı mal ı dır. 

Yaz ı c ı  ayarlar ı  üç farkl ı  yoldan yap ı labilir. Birincisi Windows 3.xx de de kulland ığı = Control Panel (Denetim 

Masas ı ) penceresi, ikincisi Start ( Ba ş la ) menüsünde Settings ( Ayarlar ) program grubu, üçüncüsü de Masaüstünde 

bulunan My Computer ( Bilgisayar ı m ) simgesi çal ı st ı r ı larak Printers ( Yaz ı c ı lar ) uygulamas ına ula şı l ır. Printers 

uygulamas ı  ile de yaz ı c ı  ekleme veya tan ımlama yap ı labilir, tan ımlanm ış  yaz ı c ı  ayarlar ı  değ iş tirilebilir. 
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HP LaserJet 4M Plus 
HP LaserJet 4M Plus (Copy 2) 
Oracle Reporks ASCII Driver 
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Printers penceresinde menü sat ı rı , araç çubuğu, bilgisayara bağ l ı  yaz ı c ı  isimleri ve Add Printer (Yaz ı c ı  Ekle ) 

seçeneğ i bulunur. Pencerede görüldüğü gibi bilgisayara bağ l ı  olan yaz ı c ı  say ı s ı  üç ve bu üç yaz ı c ın ın isimleri 

belirtilmektedir. 

Yazı c ı  Tanımlama 
Bilgisayara yeni bağ lanan bir donan ı m ın tan ıt ı lmas ı  gerekti ğ inden ve nas ı l tan ımland ığı ndan daha önce 

bahsedilmi ş ti. Bilgisayara yeni bağ lanan bir yaz ı c ı  Control Panel ( Denetim Masas ı  ) penceresinden Add New 

Hardware ( Yeni Donan ım Ekle ) uygulamas ı  yardım ıyla tan ımlanabileceğ i gibi Printers ( Yaz ıc ı lar ) uygulamas ı  ile 

de tan ımlan ır. Printers uygulamas ın ı  kullanarak yaz ıc ı  tammlayahm: 

1. Printers uygulamas ı  çal ış t ırı ld ıktan sonra pencerede görülen Add Printer (Yaz ı c ı  Ekle) seçeneğ i üzerinde çift 

tıklanarak Add Printer Wizard ( Yaz ı c ı  Ekleme Sihirbaz ı) baş lat ı l ır. 

2. İ lk ad ımda sihirbaz hakk ı nda aç ıklama yap ı l ır. Bu ad ı m Next ( İ leri ) düğmesi t ıklanarak geçilir. 
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HOW is this printer attached to your computer? 

it is diret.tly attached to your computer, dick Local 
Printer. If it is attached to another computer, dick Network 
Printer 

(7; •.,Local printeri 

Network. printer 

.ufacturat' and rnedloTyour Oririter lf yo ı i Inter cameWitkrieW", 
.  irst sikt ıon ek,  , cl ıek H eve br ı sk. it your printer ı s not listed: corisuit your pririte 

documentation ler e compatible printer 

pyinters: 

AST 	 — Apple LaserWriter Il NT 
AT&T 	 Apple LaserWriter Personal NT 
Brother 	 Apple LaserWriter Il NTX 
Bull 	 Apple LaserWriter Ilf 
C-Itob 	 Apple LaserWriter Ilg 
rannn 	 ,Nrı rı le 1 e,..erkıiiriter Pli 

Have Lı ,  k 
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3. Sihirbaz ı n ikinci ad ı m ı nda yaz ıcın ı n bilgisayara nas ı l bağ l ı  oldu ğ u sorulur. Eğ er yaz ı c ı  ağ  yaz ı c ı s ı  ise Network 

Printer ( A ğ  Yaz ı c ı s ı  ), yaz ı c ı  doğ rudan bilgisayara ba ğ l ı  ise Local Printer ( Yerel Yaz ı c ı  ) seçeneğ i seçilerek 

Next ( İ leri ) düğmesi t ı klan ı r. 

4. Local Printer seçilmi ş  ise sihirbaz ın üçüncü ad ı m ı nda bağ l ı  olan yaz ı c ın ın marka ve modelinin seçilmesini 

sağ layan seçenekler görüntülenir. 

Seçim yap ı ld ıktan sonra Next dü ğmesi t ı klan ır. Listede tan ı mlanacak yaz ı c ı n ın marka ve modeli yoksa yaz ı c ı  

sürücüsü dosyas ı n ın bulunduğu disket kullan ı l ır. Bunun için Have Disk ( Disketi Var ) dü ğmesi t ıklamr. 
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^path Of tti'e QL1eLW K4r1".1 - 'oi -  yr- pl ınti.. 
t 	don 't kn ı r. its Hanif;, cAick 
netwQ,k pr;t~, 

Blowse 

onı -pos' -based progtarns? 

Net ,A,04,  1-,i ı-th o ı  cp.,eue neme 

AST 	 Apple LaserWriter Il NT 
AT&T 	 Apple LaserWriter Personal NT 
Brother 	 Apple LaserWriter Il NTX 
Bull 	 Apple LaserWriter lif 
C-Itoh 	 Apple LaserWriter Ilg 

^ nGlPl 3 . fWpterP 
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5. Bir sonraki ad ı ma geçildiğ inde yaz ı c ı n ı n bağ lant ı  noktas ı  belirlenir. 

Add Printer Wizeurd 

COM1: Communications Port 
COM2: Communications Port 
FILE: 	Creates a file on disk 
LPT1' 	Pr" )ter Port 

Cor' ı f 

< Rad,. 	1 	Ne;.;t 	 C.r ı cel 

6. İ kinci adı mda Network Printer ( Ağ  Yaz ı c ı s ı  ) seçilmi ş  ise sihirbaz ı n üçüncü ad ı m ı nda yaz ı c ın ı n bağ l ı  olduğu ağ  

yolunun adresi yaz ı l ır Adresi yazmak için Browse ( Gdzat ) dü ğmesi kullan ı labilir. Bu adımda ayr ı ca MS-DOS 

tabanl ı  programlardan yazd ırma iş lemi yap ı l ıp yap ı lmayacağı  sorgulan ır. 

Add Puntex \Artza«1  

MS-DOS tabanl ı  programlardan yazd ı rma iş lemi yap ı lacaksa Yes seçeneğ i t ı klanarak Next ( ileri ) dü ğmesi t ı klan ı r. 

Yaz ı c ın marka ve modeli belirtilir. 
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De[e, ,e 
Flerlan-,e 
Ploperbe.s 	krk ı nq 

Close 

Set As Default ( Varsay ı lan Olarak Belirle ) komutunun yan ında bulunan i ş aret seçili olan yaz ı c ı n ı n varsay ı lan olarak 

tamml ı  olduğunu gösterir. 

elected Lerns. 
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7. Yaz ı c ıya isim verilmek isteniyorsa Printer Name ( Yaz ı c ı  Ad ı  ) metin kutusuna bu isim yaz ı l ır. Tan ı mlanan 

yaz ı c ı n ın tüm Windows uygulamalar ı nda varsay ı lan yaz ı c ı  olmas ı  isteniyorsa Yes seçene ğ i, istenmiyorsa No 

seçeneğ i seçilerek Next ( Ileri ) dü ğmesi t ı klan ı r. 

8. Son ad ımda yaz ı c ı n ın test edilmesi sağ lan ı r. Kullan ı c ı  yaz ı c ı y ı  test etmek istiyorsa Yes seçene ğ ini seçebilir. 

Finish ( Son ) düğmesi ile iş lem sonland ı nl ı r. Kullan ı c ı dan yaz ı c ı ya ait dosyan ın bulunduğu disketin sürücüye 

tak ı lmas ı  istenir. E ğ er yaz ı c ıya ait dosyan ın bulunduğ u disket kullan ı lm ış sa ( 4. Ad ımda) Windows 95 

disketlerine gerek duyulmaz. 

Yazı c ı yı  Varsay ı lan Olarak Tan ımlama 
Windows 95 üzerinde tamml ı  olan yaz ı c ı lardan bir tanesi Windows uygulamalar ı  için varsay ı lan olarak tan ımlanmak 

isteniyorsa aş ağı daki iş lemler yap ı lmal ıd ır. 

1. Control Panel ( Denetim Masas ı  ) penceresinde Printers ( Yaz ı c ı lar) uygulamas ı  çal ış tı r ı l ı r. 

2. Varsay ı lan olarak tan ı mlanacak yaz ı c ı  simgesi pencerede görülmektedir. Bu simge seçilir. 

3. File ( Dosya ) menüsünden Set As Default ( Varsay ı lan Olarak Belirle ) komutu t ıklan ı r. 

Yazı c ı  Ayarlar ında Düzenlemeler Yapma 
Yaz ı c ı  ayarlar ı  üzerinde düzenlemeler yapmak ve tamml ı  yaz ı c ın ı n hakk ında bilgi almak için File menüsünden 

Properties ( Özellikler ) komutu kullan ı l ı r. Komut uygulanmadan önce ayarlar ı  değ iş tirilecek yaz ı c ı  seçilmelidir. 

Properties ( Özellikler ) diyalog kutusundaki sekme say ı s ında seçilmiş  olan yaz ıc ıya göre değ iş iklikler gözlenir. 

Yaz ı c ı  üzerinde yap ı labilecek düzenlemeler 6 seçenekte toplanm ış t ı r. Bunlar: General (Genel), Details (Ayr ı nt ı lar), 

Paper (Kağı t), Graphics (Grafıkler), Fonts (Yaz ı tipleri), Device Options (Ayg ıt Seçenekleri) dir. Ancak yaz ı c ın ı n 

kurulmas ı  esnas ında Windows 95 disketleri yerine yaz ı c ı n ın kendi disketi kullan ı lmış sa yüklenen yaz ı c ı  sürücüsüne 

göre değ işmekle birlikte Properties (Özellikler) diyalog kutusu General (Genel) ve Details (Ayr ınt ı lar) 

seçeneklerinden olu ş ur. Bu seçenekleri inceleyelim: 
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General ( Genel ) Sekmesi: 

General sekmesinin ba şı nda ayarlar ı  yap ı lacak veya özellikleri hakk ı nda bilgi al ı nacak yaz ı c ı n ı n ismi görüntülenir. 

Comment ( Aç ı klama ) metin kutusuna yaz ı c ı  hakk ı nda aç ı klay ı c ı  bilgi yaz ı labilir. Ağ  yaz ı c ı lar ı nda Comment metin 

kutusundaki aç ı klama tüm paylaşı mc ı lara aktar ı l ır, ancak aç ı klama değ iş tirildiğ inde diğer kullan ı c ı lara 

ulaşmayacakt ır. 

Separator Page ( Ayine' Sayfa ) seçene ğ i yazd ı r ı lan her sayfamn aras ı na bir sayfa eklenmesini sa ğ lar. Bunun yarar ı  
bir defada bir çift belge yazd ı r ı labilmesidir; grafik içeren tam bir sayfa ile sadece metinden olu ş an bir sayfa aras ı nda 

böylece tercih yap ı labilir. Özel bir ay ırıc ı  sayfa kullan ı l ıyorsa, belgeler aras ında yazd ı rı lacak ayine' sayfan ı n 

dosyas ı n ı n konumland ı r ılmas ı  ve belirtilmesi için Browse ( Gözat ) dü ğ mesi t ı klan ı r. 
Print Test Page ( Deneme Sayfas ı  Yazd ır ) düğmesi t ıklan ırsa yaz ı c ıya deneme amaçl ı  bir sayfa gönderilir. Böylece 

yeni kurulan yaz ıc ı n ı n doğ ru kurulduğundan emin olunabilir. 

İ Y HP Lasedet 4I\4 

Conswint: 

5,ep-atator pay,: linonet 

Prim T 	P3Qe 

Details ( Ayr ınt ı lar ) Sekmesi 

Ayrıntı lar sekmesi bilgisayara ba ğ l ı  yazıc ı  için General sekmesine oranla daha ayr ı ntı l ı  ayarlamalar yap ı lmas ın ı  

sağ layan seçenekler bulundurur. 

Details sekmesinde yazd ırma i ş leminin hangi bağ lantı  noktas ına yap ı lacağı , yazma iş lemi s ı ras ı nda hangi sürücünün 

kullanı lacağı , yeni bağ lant ı  noktas ı  ekleme, tan ıml ı  bağ lant ı  noktas ı n ı  silme, yeni sürücü tan ımlama gibi ayarlamalar 

yap ı lmas ını  sağ layan seçenekler içerir. 

Print to following port ( A şağı daki bağ lantı  noktas ı na yazd ır ) seçeneğ i yazd ırman ın hangi bağ lant ı  noktas ı na 

yap ı lacağı nın belirlenmesini sağ lar. Bağ lantı  noktas ı  aç ı lan liste kutusundan seçilir. 
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Print using the toilowing driver ( A ş ağı daki sürücüyü kullanarak yazd ı r ) seçeneğ i yazd ı rma i ş leminin yap ı lacag ı  

sürücünün seçilmesini sa ğ lar. Yani diyalog kutusu içindeyken geçerli olan yaz ı c ı  aç ı lan liste kutusundan seçilerek 

degi ş tirilebilir. 

Add Port ( Ba ğ lant ı  Noktas ı  Ekle ) dü ğ mesi yeni bağ lant ı  noktas ı  eklenmesini Sağ lar. Bu dü ğme genel olarak A ğ  

yaz ı c ı lar ı nda çal ış ma biçiminde değ i ş iklik yap ı ld ığı  zaman kullan ı l ır, örnegin yaz ı c ı  baş ka bir bilgisayara bağ l ı  

olabilir. Bu dü ğme t ı kland ı g ı nda aç ı lan Add Port diyalog kutusunda eklenecek bağ lant ı  noktas ı n ı n türünün 

seçilmesini sağ layan seçenekler bulunur. 

Delete Port ( Ba ğ lant ı  Noktas ı  Sil ) düğ mesi tan ı mlanm ış  bağ lant ı  noktas ı n ı n silinmesini saglar. 

New Driver ( Yeni Sürücü ) dü ğmesi yaz ı c ı  sürücü dosyas ı n ı n güncellenmesini yada de ğ i ş tirilmesini saglar. 

Capture Printer Port ( Yaz ı c ı  Noktas ı n ı  Yakala ) düğmesi bir bağ lantı  noktas ın ı  yakalamak yani tan ı ml ı  bağ lant ı  

noktas ını  bir ağ  sürücüsüne e ş leştirmek için kullan ı l ır. 

End Capture ( Yaz ı c ı  Noktas ı nı  B ı rak ) düğmesi bağ lantı  noktas ı n ı n bir ağ  sürücüsüne e ş leşmesinin kald ırı lmas ı n ı  

başka bir deyi ş le yakalaman ı n sonland ı r ı lmas ı n ı  Sağ lar. 

Timeout settings ( Zamana şı m ı  ayarlar ı  ) seçeneğ i yaz ı c ıya gönderilen belgenin yazd ır ı lmas ında bir sorun olu ş tuğu 

zaman hata bildirilmeden önce Windows' un haz ı r olmas ı  için yaz ı c ın ı n ne kadar süreyle bekleyece ğ ini belirten 

seçenekler içerir. Büyük belgelerin yazd ı r ı lmas ında sorun varsa Transmission retry ( İ letimi yeniden deneme ) 

seçeneğ inin değ eri artt ı r ı lmal ıd ı r. 

Spool Settings ( Kuyruk Ayarlar ı  ) düğ mesi belgenin programdan yaz ı c ıya nas ı l gönderildiginin belirtilmesini sa ğ lar. 

Düğme t ıkland ığı nda ekrana gelen kuyruk ayarlar ı  diyalog kutusu yazıc ı ya gönderilen belgenin kuyru ğa nas ı l 

at ı lacağı n ı  sorgulayan seçenekler içerir. 

Port Settings ( Bağ lant ı  Noktas ı  Ayarlar ı  ) düğmesi yaz ıc ı  bağ lant ı  noktas ı nı n ayarlar ın ı n değ iş tirilmesini sağ lar. 
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Paper ( Ka ğı t) Sekmesi 

Paper sekmesi belgelerin sayfaya nas ı l yazd ı r ı lacağı n ın belirlenmesini sağ layan seçenekler içerir. Bu seçenekler; 

kağı t boyutu, kağı d ı n yönetimi, yazd ı rma alan ı , kopya say ı s ı , yazd ı rma arac ı ' d ı r. Bu seçenekleri inceleyelim; 

HP La -ıantiiı t 4 
	

Maperties. 	 nET 

Lardscape 

Media c hoice: 1 E conoM . -3 ,-._ , 	--'[•: ı-ı tei Lief.r.' ! 	 2:i 

' . ‹'''. ,,.7.."r,.;,,i-, ı ,,   ,.. 
rı. piew 	I 1  .:,....! 	1.)..nprinii  i'tabl ie Area  

j Restore Defaultis 

Paper Size ( Ka ğı t Boyutu ) seçene ğ i kullanı lacak kağı d ı n ve zarfı n boyutunun belirlenmesini sa ğ lar. istenen boyut 

üzerinde mouse ile t ı klanarak kullan ı lan kağı d ın veya zarfı n boyutu seçilir. Ayarlar ı  yap ı lan yaz ı c ı  özel kağı t 

boyutunu destekliyorsa önce özel simgesi t ıklan ı r daha sonra kağı d ı n boyutlar ı  belirtilir. 

Orientation ( Yönelim ) seçene ğ i belge yazdırı l ı rken kağı tta nas ıl konumlanacağı n ın belirlenmesini sağ lar. Portrait 

( Dikey ) durumunda ka ğı d ın uzun kenar ı  dikey, Landscape ( Yatay ) durumunda ka ğı d ı n uzun kenar ı  yatay esas 

al ı narak yazd ırma i ş lemi yap ı lır. 
Paper Source ( Kağı t Kaynağı ) seçeneğ i kullan ı lan kağı dın yazıc ıda nerede könumland ığı n ı  belirtir. Değ iş ik yazıc ı  
modelleri üst tepsi, zarf besleme ve el ile besleme gibi de ğ iş ik kağı t kaynaklar ını  destekler. Ayarlama yap ı lan yaz ıc ı  
hangi kağı t kaynağı n ı  destekliyorsa bu seçenekte belirtilmelidir. 

Media Choice ( Ortam Seçimi ) seçene ğ i kullan ı lacak yazd ırma arac ının belirtilmesini sağ lar. Aç ı lan listede 

kullanı lan kağı da göre yazd ırma yapacak araçlar ın listesi belirtilir. Yazd ırılacak kağı t normal yaz ı c ı  kağı d ı , parlak 

kağı t veya asetat olabilir. Örne ğ in normal kağı da yazd ırma yap ı l ı rken EconoMode-Printer Default seçene ğ inin 

seçilmesi gerekir, aksi taktirde mürekkep ziyan ı  ve sayfada lekelenmeler olu ş ur. 

Unprintable Area (Yazd ı rma Alan ı ) düğmesi kağı d ı n yazd ırma konusunda kullan ı lamaz alan ın ın görüntülenmesini 

sağ lar. Copies ( Kopya Say ı s ı ) seçeneğ i yazd ı rı lacak kopya say ı s ın ın belirtilmesini sa ğ lar. Baz ı  programlar kopya 

say ı sın ın ayarlanmas ı n ı  sağ lar. Buradaki ayar ın değ iş tirilmesi yazd ır ı lacak belgelerin tümüne bu ayar ın 

uygulanmas ına neden olur. Kopya say ıs ı  programda değ iş tirilirse bu durum sadece o programdan yazd ır ılan belge 

için geçerli olacakt ı r; bu nedenle buradaki ayar ın değ i ş tirilmesi önerilmemektedir. 
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More Options ( Diger Seçenekler ) dü ğmesi belgelerin sayfada nas ı l yazd ı r ı lacağı  hakk ı nda daha fazla seçenekle 

ayarlama yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Restore Defaults ( Varsay ı lanlar ı  Al ) dü ğ mesi Paper ( Kağı t ) sekmesindeki seçenekleri özgün ayarlar ı na s ı fı rlar. -  

Graphics ( Grafikler ) Sekmesi 

Grafı klerin yazd ı r ı lmas ı nda grafik kipinin tan ı mlanmas ı , grafik renklerinin hassasiyeti, çözünürlük ayar ı , yoğunluk 

ayar ı  yap ı lmas ı n ı  saglar. 

Resolution ( Çözür ıürlük ) liste kutusu grafikler için farkl ı  çözünürlük seçenekleri içerir. Yüksek çözünürlük ayar ı  

daha yüksek kalitede yazd ırma yap ı lmas ın ı  sağ lar; ancak yazd ı rma i ş lemi daha uzun sürer. Bu ayarlama Lazer yaz ı c ı  

kullan ı lmıyorsa metin kalitesinde değ iş iklik yapmaz. 

Dithering ( Titreklik ) seçene ğ i yazd ı rmada kullan ı lan titreklik türünü belirtir. Titreklik; renkli yazd ı rmada renk 

dağı l ı m ı n ın artt ı rı lmas ı n ı  sağ lar, renkli olmayan yazd ırmada ise grafiklerde gri tonland ırma üretir. Titreklik 

istenmiyorsa None ( Yok ), çözünürlük ayar ı  200 dpi yada daha az ise Fine ( İnce ), çözünürlük ayar ı  300 dpi yada 

daha fazla ise Coarse ( Kaba ); grafik gri, siyah ve beyaz tonland ırma aras ı nda iyi belirlenmi ş  s ı nırlar içeriyorsa Line 

at ( Hassas ), keskin iyi belirlenmi ş  köş eleri olmayan fotğ raf veya resimlerin yazd ırı lmas ı  için Error diffusion ( Hata 

Dağı lımı  ) seçeneğ i seçilir. 

Intensity ( Yoğunluk ) seçeneğ i belgeye grafıklerin ne kadar koyu yazd ır ı lacağı n ı  belirtir. Koyuluk ayar ı ; göstergeç 

mouse ile Darkest ( En koyu ) ve Lightest ( En aç ı k ) aras ı nda sürükleyip b ırakmak suretiyle yap ı l ı r. Bu ayar ın değ eri 

Current Intensity ( Geçerli yo ğ unluk ) seçeneğ inde belirtilir. 

Graphics mode ( Grafik tipi ) seçeneğ i yazdırı lacak bilgilerin yaz ı c ı  tarafından nas ıl ele al ı nacağı nı  denetler. 

Restore Defaults ( Varsay ı lanları  Al) düğmesi bu sekmedeki seçeneklerin özgün ayarlar ına s ıfı rlanmas ın ı  saglar. 
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Fonts ( Yaz ı tipleri ) sekmesiyle kullan ı lacak yaz ı tipi kartuş unu belirleme, yaz ıc ı ya yeni yaz ıtipi yükleme i ş lemleri 

yap ı l ı r. Genel olarak True Type yaz ı tipinin yüklenmesi yazd ı rma i ş leminin daha h ı zl ı  yap ı lmas ı n ı  sağ lar. Bu 

sekmede yaz ı c ı ya yüklü olan True Type yaz ıtiplerinin kullan ım ı na ili şkin seçenekler yer almaktad ı r. 

Device Options ( Ayg ı t Seçenekleri ) sekmesi yaz ı c ı  için ayarlamalar yap ı lmas ı n ı  sağ layan seçenekler bulundurur. 

Yaz ı c ın ı n desteklediğ i ölçüde yazd ı rı lan belgede kullan ı lacak bask ı  kalitesinin ayarlanmas ı , yaz ıc ı ya yüklenen bellek 

miktar ın ın belirlenmesi, özel i ş lemler için ayr ı lacak bellek miktar ı n ın belirlenmesi, yaz ı c ı  sürücüsünün belleğ i nas ı l 

izleyeceğ ine karar verilmesi ve yap ı lan ayarlamalardan vazgeçip özgün ayarlara dönülmesi bu sekmede yap ı labilecek 

iş lemlerdir. 

Bir belge yazd ırı l ırken yaz ı c ı  sürücüsü ne kadar bellek kullanaca ğı nı  ve yaz ı c ı da ne kadar bellek bulundu ğunu 

karşı laş t ım, buna bağ l ı  olarak da belgenin yazd ır ı lmas ı na karar verir. Özellikle karma şı k belgelerin yazd ırı lmas ında 

yaz ı c ı  sürücüsünün belle ğ i kontrol etmesi daha zor olacakt ır. Yaz ı c ı  sürücüsünün belle ğ i izleme h ı z ın ın etkin olmas ı  

yaz ıc ı  belleğ inin aşı rı  çal ış mas ı na neden olur. Bu nedenle özellikle karma şı k belgelerin yazd ırı lmas ında daha sağ l ıkl ı  

yazdırma yapmak için yaz ı c ı  belleğ i izleme h ızın ın Alimli olmas ı  gerekir. 
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WINDOWS EXPLORER ( WINDOWS GEZGINI ) 
Explorer dosyalar ve klasörler üzerinde i ş lemler yap ı lmas ı n ı  sağ lar. Windows Explorer ( Windows Gezgini ) 

Windows 3.1 deki Dosya Yöneticisi ile ayn ı  görevi üstlenir ancak Dosya Yöneticisine göre i ş levleri daha fazlad ı r. 

Explorer penceresi Start menüde Programa program grubundan çal ış ur ı labilecei gibi Start Menü üzerinde aç ı lan 

k ısayol menüsünden de aç ı  labilir. Bu pencerede yeni klasör/dosya olu ş turma, klasör ve dosyalar üzerinde silme, 

taşı ma, kopyalama, arama i ş lemleri, sürücüler üzerinde i ş lemler yap ı l ır. Üzerinde çal ışı lan klasör veya dosyan ın 

Windows ortam ı nda olmas ı  gerekmez. 

Windows Explorer komutu t ı kland ığı nda Explorer penceresi aç ı l ır. Pencere üzerindeki ögeler di ğer Windows 

pencerelerindeki gibidir; pencere ba ş l ığı , menü sat ı r ı , denetim menüsü, araç çubu ğu, minimize-maksimize-kapatma 

düğmeleri, kayd ırma çubuklar ı  tüm Windows pencereleriyle ayn ıd ır. Ancak Explorer penceresinin di ğ er 

pencerelerden ayr ı lan özelliğ i pencerenin ikiye bölünmü ş  olmas ı d ı r. 

Explating 114sotticg 

16e2iicy!,1  
Contents of 'Msoffice' 

l Maglift0d:  
,,,,,r_ess 	 1 _I 

	

_I 1:11part 	 File Folder 

F,Ie Folder 27/5/1997 11.4D 

2715/1997 11:41 

Excel 	 File Folder 	 27/5/1997 11:40 

	

1  ..__I Difice 	 File Folder 	 26/5/1997 18:06 j  _.1 Powerpnt 

1KB Shortcut 

S ounds J

_:....1 

	

a  M icros-1 	 1KB Shortcut 

J S chedule 

M icros-2 

File Folder 

File Folder 

File Folder 

File Folder 

	

File Folder 	

27/5/1997 11:41 

27/5/1997 11:39 

27/5/1997 11:41 

T empla- 1 27/511997 11:40 

J Winword 27/5/1997 11:40 

3/111997 13:08 

10/9/1996 13:56 

M icros-3 	 1103 Shortcut 	 10.'9/1996 13:56 

M icros-4 	 1KB Shortcut 	 25/2/1997 15:54 

M icros-5 	 1 KB Shortcut 	 3/10/1996 10:47 

M icros-6 	 1 KB Shortcut 	 1019/1996 13:59 	, 
J 

...2:i .._______, 	...■:.1 .. 	 ----------- .— ----- 
kjAM.A4r.„.tr.i.e s:pace: 339,161 

Explorer sürücü ikonlar ından, dizin ağ ac ı  ve dizin içeriğ inden olu ş ur. Önce sürücü belirlenir, sürücüdeki dizin a ğac ı  

pencerenin sol tarafında, dizin içeri ğ i ise sağ  tarafında görüntülenir. Ş ekilde görüntülendiğ i gibi içeriğ i görüntülenen 

dizin araç çubuğunda ve Explorer penceresinin ba ş lığı nda Msoffice olarak belirtilmektedir. 

..1; 	simgesi dizinleri ifade eder. 

uygulama veya COM, EXE, BAT, PIF dosyalar ı n ı  ifade eder. 

text dosyalar ı n ı  ifade eder. 

diger dosyalar ı  ifade eder. 

Dizin ağ ac ında simgelerin başı nda bulunan `+' i ş areti dizinin altdizinleri oldu ğunu ve altdizinleri aç ı lmam ış  

olduğunu, `-' i şareti ise altdizinlerin aç ı lm ış  yani ekranda görüntülendi ğ ini belirtir. 

Pencerenin alt k ı sm ında bulunan Status Bar ( Durum Çubu ğu ) aktif dizin ve kullan ılan komutlar hakk ı nda bilgi 

verir. Aktif dizinin içinde kaç nesne ta şı dığı n ı  ve kaplad ığı  toplam alan ı n büyüklüğü durum sat ı r ı ndan öğ renilebilir. 

t.,1office 

At Folder:-. 

•__j Dbd 

	

1:€1 	Dbfwin 
• Ddd 

Ly Delphi 
• Dcs 

Exchange 
1+3•ldapi 

f4J• arMSPA 
, f2j: Mtm 

	

1;1• 	Mybrie-1 
Orawin 

i Pdf 
ffi (.'jj Proglar 

Program Files 
copy 

R ecycled 
Pptsmith 

•;:j R s_run 
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Klasörler Üzerinde Uygulamalar 
Windows 95' de dizinlere folder ( klasör ) ad ı  verilir. Her i ş letim sisteminde dizin olu ş turulabilir. Windows 95' de 

dizin oluş turma i ş lemi Windows 3.1 ve MS-DOS' tan farkl ı d ı r ancak ula şı lan sonuç ayn ı d ı r. Hat ı rlanacağı  gibi MS-

DOS i ş letim sisteminde "MD Dizin ad ı " , Windows 3.1 de "Dizin Yarat" komutlar ı  ile dizin oluşturulmaktad ı r. 

Hangi programda olursa olsun olu ş turulan dizinin yeri belirtilir. 

MS-DOS da olu ş turuluyorsa "C: \ MD Deneme" komut sat ı r ı  [ C: J  ye yani kök dizine Deneme ad ı nda bir dizin 

oluş turur. 

"C: \MD C: \Deneme \ Deneme ]" komut sat ırı  kök dizindeki Deneme dizinine Deneme] altdizinini olu ş turur. 

c• 

  

Windows 3.1 de dizin olu ş turuluyorsa yine dizinin yeri belirtilir. Windows 95' de de Folder olu şturulmas ı  

durumunda Folder' in yeri belirlenmelidir. 

Folder oluş turmak için File ( Dosya ) menüsünden New ( Yeni ) komutu seçilerek Folder seçene ğ i t ı klan ır. Örneğ in 

kök dizine Bas ı c ad ı nda bir folder olu ş tural ım: 

; 11,(J.,:ne 	blz. ,-.... ( 	yp 	 l i..tûd irr-  

_a H ptr ı- l ı th - 	 File Folder 	 2775,1997 1 2:7:11 

R s_run 	 File Folder 	 2715/1997 12:01 

T mp 	 File Folder 	 2715/1997 11:42 

Windows 	 File Folder 	 26/5/1997 17:57 

611)) Autoexec.bak 	 1KI3 BAK File 	 28/5/1997 14:43 

Autoexec 	 1KB MS-D O S 	Batch File 	20/6/1997 13:53 

Autoexec.dos 	 1KB DOS File 	 17/12/1996 15:42 

B ackup 	 36KB Application 	 25/11/1993 15:59 

B ootlog.prv 	 24KB PRV File 	 20/6/1997 14:17 
Bootlog 	 24KB Text Document 	2016/1997 14:20 

11'7  D eskkop 
My Computer 

Ef! E 	334 Floppy [A. j 
Ef 10 

(D:) 
Control Panel 

(§3 Printers 
N etwork N eighborhood 
R ecycle Bin 
equation 
My 8 riefcase 

"C:" sürücüsü aktif duruma getirdim çünkü olu şturacağı m ız dizinin "C:" sürcüsünün kök dizininde olmas ı n ı  

istiyoruz. File ( Dosya ) menüsünden New ( Yeni ) komutundan Folder ( Klasör ) seçene ğ ini seçelim. 
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Ses  
POro.p Image 

Text Document 

Microsoft Word Belgesi 
Microsoft PovaerPcirit Sunucu 

Microsoft Excel Tablosu 
Microsoft Office Ciltçi 

Diger Office Belgeleri. 	 MS-DOS Batch File 

Briefcase 	1KB DOS File 

acKup 	 36KB Application 

oorlog prv 	 24KB PRV File 

Bootleg 	 24KB Text D ocumenr  

Moditied  

27/5/1997 12:01 

27/5/1997 1201 

27/5/1997 1142 

26/5/1997 1757 

28/5/1997 14:43 

20/6/1997 13:53 

17/12/1996 15:42 

25/11/1993 15:59 

20/6/1997 14:17 

20/611997 14:20 

File Folder 

File Folder 

File Folder 

File Folder 

1KB BAK File 

1KB 

File E dit !,!ies Toot:s Hep 

x1 .6b11 	 • 

C: ,--,nter ı t" ot 'C: \.' 

11,:Ime 
	

Olsa 
[ 

Tffle 
	

M odined 

	

,, ._tulog.old 	 46KB OLD Re 	 27/5/1997 14.13 

" _,--1 S etuplog 	 50KB Text Document 	20/6/1997 14:15 

	

S uhdlog.--- 	 6KB --- File 	 10/9/1996 11:50 

a■Ir S uhdlog.bak 	 6KB BAK File 	 27/5/1997 13:49 

j S uhdlog 	 6KB DAT File 	 20/6/1997 'I 4:05 
S System.1st 	 928KB 1ST File 	 20/6/1997 14:05 

l W95undo 	 4.047KB DAT Elle 	 10/9/1996 11:36 

A W95undo 	 84KB Configuration S ettings 10/9/1996 11:36 

- 	' J 
	

File Folder 	 26/6/1997 15:57 

	 I 2.:J 

Ş ekilde görüldüğü gibi pencerenin sa ğ  tarafı nda New Folder ad ında yeni bir klasör olu ş turulur. Ş imdi bu isimsiz 

klasöre isim vermeliyiz, kutuya "Basic" yazd ıktan sonra herhangi bir yerde t ıklayarak veya Enter tu şuna basarak 

Folder' in ismini onaylatal ı m. Yeni olu şturduğumuz Basic isimli Folder' ı  aktif duruma getirdi ğ imizde pencerenin 

sağ  tarafı nda içeriğ inin bo ş  olduğunu görürüz. 

.441ec1($) 

17: 	(C:j 

J:J Belgelerim 

tJ Belgelerim2 

Clipper5 

i ej Dbasewin 

L] D bd 

Dbfwin 

i'ype 

. 	
- 	 • .. 	 - 

Explor ıng - C:\Basic  

• __24 	 Lij 	1M1 	><._10F" 	•• • 

,t Foldero • • 	Cont enis'l.:: \Basic' 

Name 

J 

frac opac s 27E.MD I 	 ' 
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Explorer dahilinde dizinler üzerinde silme, isim de ğ iş tirme, ta şı ma, kopyalama, k ı sayol olu ş turma i ş lemleri 

yap ı labilir. Bu i ş lemler için dizinin seçilmi ş  olmas ı  şartt ı r, aksi halde yap ı lan iş lem yanl ış  klasör üzerinde 

gerçekle ş tirilebilir. 

Klasör Silme : Klasör silmek için File ( Dosya ) menüsünden Delete ( Sil ) komutu ; 

Klasörün ad ı n ı  değ iş tirme: Klasörün ad ı n ı  değ i ş tirmek için File ( Dosya ) menüsünden Rename ( Ad De ğ i ş tir ) 

komutu; 

Klasör ta şı ma: Edit ( Düzen ) menüsünden Cut ( Kes ) komutu t ı klan ı r; klasörün ta şı nacağı  yer aktif duruma 

getirildikten sonra Edit ( Düzen ) menüsünden Paste ( Yap ış t ı r ) komutu t ı klan ır. 

Klasör Kopyalama: Edit ( Düzen ) menüsünden Copy ( Kopyala ) komutu t ıklan ır; klasörün kopyalanacag ı  yer aktif 

duruma getirildikten sonra Edit ( Düzen ) menüsünden Paste ( Yap ış t ır) komutu t ıklan ı r. 

Klasörler üzerindeki bu i ş lemler menü kullanmadan da gerçekle ş tirilebilir: 

Klasör silme i ş lemi için silinecek klasör üzerinde klavyeden Delete tu şuna bas ı larak veya araççubu ğunda Delete 

butonu t ıklanarak klasör silinebilir. 

Klasörün ad ın ı  değ i ştirmek için üzerinde t ıklayarak düzenleme yap ı labilir. 

Klasörü ba şka bir yere ta şı mak için fare ile sürtikle-b ırak yöntemi kullan ı labilir. Bunun için klasör üzerinde fare sol 

butonu bas ı l ı  durumda iken ta şı nacağı  yere sürüklenir ve fare butonu b ırak ı l ır. 

Klasörü kopyalamak için klavyeden Ctrl tu şuna bas ı ti durumdayken klasör fare ile kopyalanacak yere sürüklenip 

b ı rak ı lı r. 

Ayrı ca bu iş lemler için klasör üzerinde sa ğ  tuş  ile t ı klanarak aç ı lan k ısayol menüsündeki komutlar da kullan ı l ır, 

Eğ er klasörler üzerinde yap ı lan bu i ş lemler birden fazla klasör üzerinde yap ı lacaksa klasör seçimi için şu yol izlenir: 

Pe ş peş e s ıralanm ış  klasörleri seçmek için ilk klasör seçildikten sonra klavyeden Shift tu şuna bas ı l ı  durumda fare ile 

son klasör üzerinde t ıklanır. Aral ı kl ı  seçimler için Ctrl tu ş u bas ı l ı  durumda iken seçilecek klasör üzerinde t ıklan ır. 

Dosyalar Üzerinde Uygulamalar 
Dosyalar üzerinde de klasörler gibi ta şı ma, kopyalama, silme, ad de ğ iş tirme iş lemlerinin yap ı lmas ı n ın yanıs ıra dosya 

açma - program çal ış tırma, yazd ırma, dosyaya k ı sayol olu ş turma, dosya özniteliklerini de ğ iştirme i ş lemleri yap ı l ır. 

Bu iş lemler menü sat ır ı , k ı sayol menüsü, araç çubuklar ı , klavye-fare kullan ı larak yap ılabilir. 

Dosya Kopyalama 

Kopyalanacak dosya üzerinde t ıklanarak seçilir ve Edit ( Düzen ) menüsünden Copy ( Kopyala ) komutu t ı klanır. 

Böylece kopyalanacak dosya panoya al ın ır. Dosyan ın kopyas ının alı nacağı  klasör seçilerek Edit ( Düzen ) 

menüsünden Paste ( Yap ış tır) komutu t ıklanı r. Bu; menü kullanarak dosya kopyalama i ş lemidir ş imdi de fare ile 

dosya kopyalayal ım: Fare ile kopyalanacak dosya seçilir. Bir taraftan klavyeden Ctrl tu şuna bas ıt' iken kopyalanacak 

dosya fare ile sürüklenerek kopyalanacak dizin üzerine b ı rakı l ır. 

Dosya diskete kopyalanacak ise yap ı lacak i ş lem değ işmez; pencerenin sol tarafında 3 i/2 Floopy [ A: 1 bir klasör olarak 

görülür, disket simgesi üzerinde klasör üzerinde çal ışı yormu ş  gibi tüm iş lemler yap ı labilir. 

Dosya Silme 

Silinecek dosya aktif duruma getirildikten sonra File ( Dosya ) menüsünden Delete ( Sil ) komutu t ıklanarak dosya 

silinir veya dosya aktif durumdayken klavyeden Delete Tu ş una bas ı l ı r. 
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3  Pe P 

Contents ot 'C: k. CU PPER5' 

Nama  Shze j Typa ,  
_J Bin File Folder 
..1 I nclude 	 File Folder __I _J Lib 	 File Folder 
_J Obj 	 File Folder 

-1  Poil 	
File Folder 

uree 	 File Foldet _J S  
al 	 26KB File 

Open With,_ _ 

S and To 

Create S t ı o: 

Peleta 

R ename 

Piopette 

Gtst.a. 

te 

_J Fil 
Snu ı aa 

I D 

Conteint cornrnand3 ,for working vi.iith the salt,:ctecrite. 

26/5/1997 18:01 
2615/1997 18:01 

26/5/1997 18:01 
26/5/1997 18:01 
26/5/1997 18:01 

26/5/1997 18:01 
15/2/1993 0520 
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Dosya Ta şı ma 

Edit ( Düzen ) menüsünden Cut ( Kes ) komutu t ı klanarak ta şı nacak dosya panoya at ı l ı r. Dosyan ı n taşı nacağ i dizin 

seçilerek yine Edit ( Düzen ) menüsünden Paste ( Yap ış t ı r ) komutu t ı klanarak dosya ta şı n ı r. 

Dosya Ad ı  Değ iş tirme 

Dosya seçili durumdayken File ( Dosya ) menüsünden Rename ( Ad De ğ iş tir ) komutu dosya ad ı  üzerinde düzenleme 

moduna geçilir, buradan düzenleme yap ı ld ı ktan sonra enter tu ş una bas ı larak veya ba ş ka bir yerde t ı klanarak yap ı lan 

düzenleme onaylat ı l ı r. 

Dosya Açma - Program Çalış t ı rma 

Üzerinde çal ışı lacak dosya seçili durumdayken File ( Dosya ) menüsünden Open ( aç ) komutu t ı klanarak dosya 

aç ı labilir. 

Send Tc 

New 

tteate Shortent 

D elete 

R enante 

F‘idpertiet 

Cio ,;e 

m ■;bFie- 1 

+ 	I 	 , 

Open 

Contents ot 'C: `.D O S' 

Nanıe 	 r 	SiniType 	 tiraodifled, 	'_:.1, 
71 N isf unc 	 7KB Application 	 4/10/1994 18:27 
T3 Power 	 8KB Application 	 4/10/1994 18:35 

Print 	 16KB Application 	 4/10/1994 18:35 
D basic 	 190KB Application 	 4/10/1994 18:27 
()basic 	 128KB Hdp File 	 31/5/1994 06:22 

.. _',,i R8mdr,, e sys 	 6KB System Pile 	 4/10/1994 18:38 

60KB T ext Document 	4/10/1994 18:27 	---1  

20KB Application 	 4/10/1994 18:27 J FI eplaL 

2:j 1 I 

Yada aç ı lacak dosya üzerinde fare iki kez t ı klanmal ı dı r. 

Bir program dosyas ı n ın çal ış t ı rı labilmesi için dosyan ın çal ış abilir veya Explorer tarafından tan ı nan bir dosya olmas ı  

gerekir. Explorer' ın dosyay ı  tan ımas ı  demek dosyan ın uzant ı s ı n ı  ( yani türünü ) tan ımas ı  demektir. Tanınmayan bir 

dosya seçili durumda iken File (Dosya) menüsü t ıklandığı nda Open komutu yerini Open With (Birlikte Aç) 

komutuna b ırak ır. 



Choose the program you y ıant to use: 

BINDER 

calenda ı  
cardfile 

CCdialer 

crw 

dbasevvin 

excel 

.4,1ıNa,,ı .,.- t,r->e th ı s'proofarn to open 

Oli-ler 	I 

zrend Tc 

Nfe ı, 

Create Shortcut 

D elete 

ename 

F'roperties 

time 

Pdf 

I Pror.,..1: 

Chkstate.sys 41KB System Pile 4/1 011 994 18:33 

Choice 2KB MS•DOS Application 4/1011994 18:33 

ommand 54KB MS•DOS Application 4/10/1994 18:26 

Country.sys 27KB System Pile 4/10/1994 18:26 

16KB Text Document 4/1011994 18:26 

Dblwin 9KB Help File 4/10/1994 18:33 

Debug 16KB Application 4/10/1994 18:26 

D efrag 78KB Application 4/10/1994 18:26 

Print 
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Bu komut t ı kland ığı nda aç ı lmak istenen dosya ile birlikte kt ı llan ı c ı n ı n Open With ( Birlikte Aç ) diyalog kutust ı nda 

seçeceğ i program aç ı l ı r. Ancak bu diyalog kutusundan seçilen program, aç ı lmak istenen programa uyumlu olmal ı d ı r. 

Eğ er aç ı lacak program bir text dosyas ı  ise birlikte aç ı lacak program bir editör olmal ı d ı r. 

Open With 

 

1E3 
Click the program vou y:ant to use to open the file 'READMF. 
!f the program you v/ant is not.in the list, click ther. 

Dosya Yazd ı rma 

Yazd ı r ı lacak dosya olu ş turuldugu programdan yaz ı c ıya gönderilebilece ğ i gibi bu i ş lem Explorer penceresinden de 

yap ı labilir. Dosya seçili iken File ( Dosya ) menilslinden Print ( yazd ır ) seçene ğ i kullanı larak dosya yaz ı c ıya 

gönderilir. Ancak dosya yazd ı rı labilecek bir dosya olmal ı  ve Explorer bu dosyay ı  tan ımal ıd ır. 
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Typ, 

1 oc- 6tc,r, 

l<2 154 R49`byrke.) 

rı,o-ıı e . 	COMklAND COM 

Cr ea?zd 	lunkne,Nrı } .  

- n- 11594, 	It 19:26.32 

Accessex 	2 Eiaz iraiı  i 9f37, C:urna 

Neme Size 	llype 

Chkstalte 	 41 KB System file 	 4/1011994 8:33 

Choice 	 2KB MS-DOS Application 	4/10/1994 18:33 
Command 	 54KB MS -DOS Application 	4/10/1994 1 8:26 

Syj Country vs 	 27KB System file 	 4/10.1 994 18:26 
16KB T ext Document 	4/10/1994 18:26 

9KB Help File 	 4110/1994 18:33 
16KB Application 	 4/10/1994 18:26 
78KB Application 	 4/10/1994 18 - 26 	_ 

DOS 

t 	lk 
Reolar 

cerNr ı .z.nttis lof 	m ızinu 
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Dosya Özellikleri 

Seçili olan dosyan ı n özelliklerini görüntüle ınek veya de ğ i ş tirmek için File ( Dosya ) menüsünden Properties 

(Özellikler) komutu t ı klan ı r. Properties diyalog kutusundaki sekme say ı s ı  seçilmi ş  olan dosyaya göre de ğ i ş ir. Bu 

diyalog kutusunda dosya türü, yolu, kaplad ığı  alan, yaratma-de ğ iş tirme-eri ş im tarihleri, dosya öznitelikleri, dosyay ı  

çal ış t ı ran program dosyas ı n ın özellikleri, yaz ıtipi ayar ı , bellek özellikleri, görünüm özellikleri görüntülenebilir ve bu 

özellikler üzerinde düzenlemeler yap ı labilir. 

Explorer Peneeresinin Görünüm Ayarlamaları  
Explorer penceresinin görünümü ile ilgili ayarlamalar View menüsündeki komutlar yard ım ıyla yapı l ı r. Bilindiğ i gibi 

Explorer penceresi di ğer pencerelerle ayn ı  özellikleri ta şı maktad ır ancak diğerlerinden fark ı  pencerenin ikiye 

bölünmüş  olmas ı dır. Pencerenin sol taraf ı nda folderlar, sağ  tarafında folderlarm ta şı dığı  dosyalar ve alt folderlar 

görüntülenmektedir. View menüsü komutlar ı  da görünümün de ğ iş tirilmesini sağ lar. 



î orıteritJ of r.X' 

Desktop 
My Computer 

rfej-fifiti 334 Floppy (A:) 

Belgelerim 
B elgelerim2 

• Clipper5 
[13CJ Dbasewin 
• Dbd 

Dbfwin 
cld 

ptsrnith 	R s_run 	T nıp 	Windows 	Autoexec bak 

Autoexec 	Autoexec dos 	Backup 	B ootlog. prv 	Bootlog 

xplorm ın 

10 {C: ) 

Alf C'oldeiff 

C' X 

.,..:., 
on,fr,k ,  of '':_ 

Belgelerim 	.J B elgelerirn2 	Clipper5 

Dbasewin 	—) Dbd 	 !'` Dbfwin 

Ddd 	 —i D elphi 	 F.I1 Dos 

E xchange 	_J ldapi 	 Msoffice 

Mtm 	—1Mybrie-1 ,.: Orawin 

Pcli '-,J Proglar 	l;j7  Program Files 

Qcopy 	 1 R ecycled 	23 R ptsmith 

R s_run 	(:_ljTmp 	M' Windows 

Autoesec.bak 	MAutoesec 	1::Autoesec.dos 

Backup 	Bootlog.prv 	k,  Bootlog 

Desktop 
- My Computer 

3t Floppy (Al 

164:ei 
Belgelerin 
Belgelerim2 
Clipper5 
Dbasewin 
Dbd 
Dbfwin 
Ddd 
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Araç çubuğunun ve pencerenin en alt k ı sm ı nda bulunan durum sat ı r ı n ı n görüntülenip görüntülenmeyecegi kullan ı c ı ya 

bağ l ı d ır. Bunlar ı n görüntülenmesi içirı  Toolbar ( Araç Çubu ğ u ) ve Status Bar ( Durum Çubu ğ u ) komutlar ı n ı n 

yan ı na onay i şaretinin verilmesi gerekir. Komut üzerinde yeniden t ı kland ığı nda bu kez onay i şaretinin kalkt ı g ı  

dolay ı siyla araç çubu ğunun ve durum çubu ğ unun görüntülenmedigi görülür. 

Large Icons ( Büyük Simgeler ), Small Icons ( Küçük Simgeler ), List ( Liste ), Details ( Ayr ı nt ı lar ) komutlar ı  

pencerenin sağ  tarafı nda bulunan simgelerin görünüm biçiminin belirlenmesini sa ğ lar. Bunlardan sadece bir tanesi 

seçilebilir ve aktif olan komutun ba şı nda nokta i ş areti vard ı r. 

Large Icons ( Büyük Simgeler ) dizin ve dosya isimlerinin büyük simgelerle görüntülenmesini sa ğ lar. 

Small Icons ( Küçük Simgeler ) dizin ve dosya adlar ı n ı n küçük simgelerle görüntülenmesini sa ğ lar. 

List ( Liste ) dizin ve dosya adlar ının listesini görüntüler. 

Details ( Ayr ı ntilar ) dosya ve dizinlerin tüm ayr ınt ı larıyla görüntülenmesini sağ lar. Bu ayr ıntı lar dosya ad ı , boyutu, 

türü, oluş turulduğu ya da son değ i ş iklik yap ıld ığı  tarihtir. 
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File Types 

1-111  Hide file-s of thes.e types: 

Midden F ı les 
DLL 	0.pplication E xtension) 

.SYS 	(System Ne) 

.V./.1) 	Virtual device drive) 

.386 	(Virtual device driver) 
npv 	dris ı p(1 

Display the futl MS-DOS path in the title bar 

P Nide MS-DOS Me m,,tensions ler file types that are registered 

1;7  lrı cluda desctipkı n bar for rimht and lef t panel 

WINDOWS 95 

Elle Edit View Tools Help 

cA 	x1R)0_4i  D 	 1. -.. 

  

All Foldets COntents of 'C: 

( 1-1 
Belgelerim 

_j Belgelerim2 

+ 	Clipper5 
:±1 	Dbasewin 
83•J Dbd 

Dbfwin 
Ddd 

+; G  Delphi 
(1j Dos 

1 Exchanoe :J 

_J Rs_run 
_J Tmp 

Windows 
,j1ıı.lAutoexec.bak 

Autoexec 
,- .1 Autoexec.dos 

Backup 
2_rir Bootlog prv „... 

41 —  

1KB 
1KB 
1KB 

36KB 
24KB 

File Folder 
File Folder 
File Folder 
BAK File 
MS-DOS Batch File 
DOS File 
Appbcation 
PRV File 

27/5/1997 12:01 
27/5/1997 11:42 
28/5/1997 17:57 
29/5/1997 14:43 
2016/1997 13:53 
17/12/1996 15:42 
25/11/1993 15:59 
20/6/1997 14:17 

63 object(s) 
	

6.36MB (Disk tree space: 300MB) 

Arrange Icons ( Simgeleri Yerle ş tir ) komutu pencerenin sa ğ  tarafında bulunan dizin ve dosyalar ı n belirtilen 

seçeneğe göre s ı ralanmas ı n ı  sağ lar. By Name ( Ada göre ) seçene ğ i ada göre s ıralama, By Type ( Türe göre ) 

dosyalar ı  türlerine göre s ı ralama, By Size ( Boyuta göre ) seçene ğ i dosyaları  kaplad ıklar ı  alan ı n büyüklüğüne göre 

s ıralama, By Date ( Tarihe göre ) seçene ğ i son değ iş iklik yap ı ldığı  tarihe göre s ı ralama iş lemi yapar. 

Ayrı ca dizin ve dosyalar ı n görünümü ile ilgili ayr ıntı l ı  ayarlamalar yapmak için Options ( Seçenekler ) komutu 

t ı klan ır. Bu komut t ıkland ığı nda Options ( Seçenekler ) diyalog kutusu aç ı l ır. Aş ağı da görüldü ğü gibi Options 

(Seçenekler) diyalog kutusu View ( Görünümü ) ve File Types ( Dosya Türleri ) sekmelerinden olu şur. 
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CH File 
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View ( Görünüm ) sekmesinde dosyalar ın görüntülenme biçimiyle ilgili ayarlamalar yap ı l ır. Show all fı les ( Tüm 

dosyalar ı  göster ) seçene ğ i koş ul koymaks ı z ı n tüm dosyalar ı n görüntülenmesini sağ lar. Hide files of these types (Bu 

tür dosyalar ı  gizle) seçeneğ i ile Explorer penceresinde görüntülenmesi istenmeyen dosyalar ı  belirlenir. 

Display the full MS-DOS path in the title bar ( Ba ş l ı k yolunda tam MS-DOS yolunu görüntüle ) seçeneğ i seçilirse 

Explorer penceresinde içeri ğ i görüntülenen dizinin yolu da görüntülenir. 

Hide MS-DOS file extensions for file types that are registered ( Kay ıtl ı  dosya türlerinin MS-DOS dosya uzant ı lar ı n ı  

görüntüle ) seçene ğ i dosyalar ı n uzant ı lar ın ı n görüntülenmesini sağ lar. 

Include description bar for right and left panel ( Sag ve sol yar ı  pencerelerine aç ıklama çubuğu görüntille ) seçene ğ i 

Explorer penceresinin sağ  ve sol pencerelerine aç ıklama sat ı r ı  görüntüler. Bu aç ı klama sat ı rı nda tan ı mlar ve etiketler 

görüntülenir. Ancak dosya ve klasörlerin görüntülenmesi için daha fazla yere ihtiyaç varsa bu seçene ğ in aktif olmas ı  

önerilmez. 

File Types ( Dosya Türleri ) sekmesinde dosya türleri üzerinde düzenlemeler yap ı l ır. Windows' a yeni bir dosya 

türü kaydetme, seçilmi ş  olan dosya türünü listeden kald ırma, ayarlar ı  değ iş tirme, geçerli ayarlar ı  görme i ş lemleri bu 

sekmedeki özellikler sayesinde yap ı l ır. 

Registered file types ( Kay ı tl ı  dosya türleri ) seçene ğ inde Windows' a geçerli olarak kaydedilmi ş  dosya türleri 

görüntülenir. Bir dosya kaydedildi ğ i zaman bu tür dosyalar ı  açmak için hangi program ın kullanı lmas ı  gerekti ğ i, 

dosya ile beraber kullan ı lacak program ın uyumu gibi bilgiler Windows tarafından bilinir. Listedeki türlerden birisi 

seçildiğ i zaman File types details ( Dosya türü ayr ı nt ı ları  ) alan ında seçilen dosya türünün uzant ı sı  ve bu dosyan ın 

aç ı lmas ı  için gerekli olan program belirtilir. Geçerli olarak kaydedilmi ş  türlerden birisinin silinmesi yada 

düzenlenmesi için tür dosya türü t ıkland ı ktan sonra silmek için Remove ( Kald ır ), düzenlemek için Edit (Düzenle) 

düğmeleri tı klamr. Yeni tür tan ımlamak için de New Type ( Yeni Tür ) düğmesi kullanı lır. 

upens 	ElINDEFI 

Edit.. 

OK. 	1 
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N .9rne & Location I Daie Modified I Advanced 1. 
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Floppy (A: 
EıSs 	(C: ) 
14:1« vi,ş  (D:l 

„A Control Panel 
Printe ı s 

N etwork Neighborhood 
Recycle Bin 

r2j equation 
My B riefcase 

C -incel 
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Klasör ve Dosya Arama 
Explorer penceresinde klasör veya dosya arama i ş lemi için Tools ( Araçlar ) menüsünden Find ( Bul ) komutu 

kullan ı l ı r. Komut t ı klandığı nda bir alt menü ekrana gelir. File or Folders ( Dosya veya Klasör ) seçene ğ i t ı klanarqk 

Find ( Bul ) penceresi aç ı l ı r. 

Find ( Bul ) penceresi Name & Location ( Ad ve Konum ), Date Modif ı ed ( Değ i ş tirilme Tarihi ), Advanced 

(Geli şmiş ) sekmelerini, bir menü sat ı rı nı  ve pencere ögelerini bulundurur. 

Name & Location ( Ad ve Konum ) sekmesinde Named ( Ad) metin kutusuna aranan dosyan ın ad ı ; ad ı  bilinmiyorsa 

dosya ad ı n ı  tarnmlayacak özellikler belirtilir. Örne ğ in ad ı  bilinmeyen ancak word dosyas ı  olduğu bilinen bir dosya 

aran ıyorsa "Named:" ( Ad ) metin kutusuna "*.doc" yaz ı l ı rsa tüm word dosyalar ı  aran ıp bulunacak ve listelenecektir. 

"Look in:" ( Konum ) metin kutusunda arama yap ı lacak yol belirlenir. Yolun belirlenmesi için Browse ( Gözat ) 

dügmesi de kullan ı labilir. 



&ging the prev ıous 	mont 

r-  &ling the previous ı  F-3 day(s)" 

Fites 

Of l','Peı 	I II F ı l 
	

21 
Containing te: ıı t. 1 

Size is: 	 ı B 
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Ayr ıca Find penceresinde Include Subfolders ( Alt klasörlerle birlikte ) özelli ğ i aktif ( i şaretli ) ise arama yap ı lacak 

klasörün alt klasörieriyle birlikte ara ş t ı r ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Dosya ad ı  ve yolu beli ı-tildikten sonra Find Now ( Ş imdi Bul ) dü ğ mesi t ı klanarak arama i ş lemi ba ş latihr. Arama 

i ş lemini yar ı da kesmek için Stop ( Dur ), yeniden arama yapmak için New Search ( Yeni Arama ) dü ğ meleri t ı klan ı r. 

Date Modified ( De ğ iş tirilme Tarihi ) sekmesinde de ğ iş iklik yap ı lan tarihe göre arama yap ı l ı r. Değ i ş iklik yap ı lm ış  

tüm dosyalar, önceki birkaç ay veya gün içinde yarat ı lmış  veya değ i ş tirilmi ş  olan dosyalar bu sekmede özellikleri 

belirtilerek bulunabilir. 

Advanced ( Geli ş mi ş  ) sekmesinde dosyan ı n türü, içerdi ğ i metin, kaplad ığı  alan özellikleri tan ımlanarak arama 

yaptırı labilir. 

FilEdil " ııf ıew Option 	Hdp 

E Location Date Modified dVOnced 

 

   

Find Now I 

Ne ,,  S eawh 

Of type ( Tür ) metin kutusuna dosyan ı n türü, Containing text ( içerdigi metin ) metin kutusuna aranan dosyan ı n 

içerdiğ i metin, Size is ( Boyut ) seçene ğ inde dosyan ı n boyutu belirtilir ve Find Now ( Ş imdi Bul ) düğmesi t ıklanarak 

arama i ş lemi ba ş lat ı l ı r. 

Explorer penceresinde Tools menüsünden Go to komutu kullan ı larak ad ı  ve yeri bilinen bir dizine ula şı larak program 

çal ış t ı r ı labilir. Go to diyalog kutusu çal ış tı r ı lacak program ın konumunun ve dosya ad ı n ı n yaz ı lmas ı  için bir alan 

sağ lar. Program ı n konumu ve dosya ad ı  bilinmiyorsa liste aç ı larak seçim yap ı labilir. Go to komutuyia, kullan ı c ı  

bilgisayar ına paylaşı m vermi ş se paylaşı lan bir bilgisayar ı n yolu yaz ı larak geçici bir a ğ  bağ lant ı s ı  da sağ lanabilir. 
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Cancel 	1 OK 

Type the neme and path of the folder you went ta open. 

Accesttories 

tletcape Nev ıgatot 3.01 

StartUp 
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Ş ekilden görüldü ğü gibi çal ış t ı r ı lacak program dosyas ı  Excel.exe ve dosyan ın yolu C: stirüctisünde MSOffı ce 

klasörünün Excel alt klasörüdür. 

MS - DOS PROMPT ( DOS' a GEÇ İŞ  ) 
Windows 95 ba şka iş letim sistemine gerek duymadan tüm ihtiyaçlar ı  karşı layabilecek kapasitede bir i ş letim 

sistemidir. Ancak MS - DOS i ş letim sistemini kullanmak isteyen kullan ı c ı lar için iki i ş letim sisteminin birlikte 

kullan ı lmas ı na izin verir. 

MS - DOS prompt uygulamas ı  Windows 3.x için uyumludur, diğ er windows uygulamalar ı  gibi sorunsuzca çal ışı r. 

MS - DOS iş letim sistemine geçmek için a şağı daki seçeneklerden biri kullan ı l ır: 

• Start menüde Programs program grubundan MS - DOS prompt komutu t ıklan ı r. 

* Bilgisayar ın aç ı l ışı nda "Windows 95 baş l ıyor..." mesaj ı  görüntülendiğ inde F8 tuşuna bas ılarak aç ı lış  menüsü 

açı l ı r ve seçim yap ı l ır. 

* Windows 95' in kapan ışı nda seçim yap ı larak MS - DOS iş letim sistemi çal ış tınl ı r. 

Ancak biz Start menüdeki MS - DOS prompt uygulamas ı  üzerinde duraca ğı z. 

MS - DOS pro ınpt uygulamas ı  çal ış tırı ld ığı nda DOS ortam ı na geçilir. MS - DOS i ş letim sistemi bir pencere olarak 

veya tüm ekran ı  kaplam ış  olarak çal ış abilir. Pencere olarak ya da ekran ı  kaplamış  olarak çal ış mas ı  kullan ı c ın ı n 

tercihine bağ l ı d ır. Properties diyalog kutusunda Screen sekmesinde window özelli ğ i aktif ise pencere olarak, Full 

screen özelliğ i aktif ise tanı  ekran olarak çal ışı r. 
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Bu pencerede DOS i ş letim sistemine ait tüm komutlar geçerlidir. Ayr ıca diger windows pencereleri için geçerli olan 

taşı ma, boyutland ınna, ekran ı  kaplatma, simge durumuna küçültme i ş lemleri de bu pencerede yap ı labilir. DOS 

penceresinin diğ er pencerelerden ayr ı lan yönü kontrol menüsündeki komut say ı s ı n ın fazla olmas ı dır. 

Kontrol menüsünün Close komutuna kadar olan k ı sm ından daha önce bahsedilmi ş ti. DOS pencereleri aras ındaki 

düzenleme i ş lemleri için Edit komutunun alt menüsündeki seçenekler kullan ı l ı r. 

Copy komutu ile kopyalama i ş lemi yap ı l ır, bu komut kopyalanacak bilgiyi panoya atar. Ancak Copy komutunun 

kullan ı labilmesi için panoya at ı lacak olan bilginin seçilmesi gerekir. Mark komutu ile seçme, Paste komutu ile 

panodaki bilgiyi yap ış t ırma i ş lemleri yap ı l ı r. Mark, Copy, Paste komutlar ı  birlikte ve ayn ı  s ı rada çal ışı rlar. 

Toolbar komutu araççubu ğunun görüntillenip görüntülemneyece ğ inin belirlenmesini sa ğ lar. Komutun ba şı ndaki onay 

iş areti araççubu ğunun görüntülendiğ ini ifade eder. 

MS - DOS prompt uygulamas ı na ait özelliklerde de ğ iş iklik yapmak için Properties komutu t ıklanarak MS - DOS 

prompt properties diyalog kutusu aç ı l ı r. Bu diyalog kutusunda Program, Font, Memory, Screen, Misc ad ında 5 tane 

sekıne bulunur. 
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d ine:,. 	 COMM.6.ND.D.T.I 

Rotch Be: 

ce.„ ,  

R 11 

Loqation r-r);t7:67teted 	Type 	 Size  

Shortcut to dd I 	C: \WINDOWS \D ES... 23/0/1997 09:07 	Shortcut 	 1KB 

NEWTEX-1 	 C:10RACLE1SERVI.., 24/5/1997 09:35 	Text Document 	 OKB 

COUNTRY 	 C: ',. Basic 	 26/61 997 17:34 	Text Document 	 16KB 
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Program sekmesinde komut sat ı rı , çalış ma dizini, kı sayol tan ı m ı , program ın nas ı l çal ış acağı  gibi ayarlamalar yap ı l ı r. 

Font sekmesinde penceredeki yaz ı tipi türleri, yaz ı  boyutu ayarlamalar ı , Memory sekmesinde bellek ayarlamalar ı , 

Screen sekmesinde görünüm ayarlamalar ı , Misc sekmesinde fare ile ilgili ayarlamalar k ısayol seçimi gibi diğ er 

ayr ınt ı l ı  ayarlamalar yap ı l ı r. 
Menü yardımıyla çal ışı labileceğ i gibi araççubuğu da kullan ı labilir. Araççubuğundaki düğnieler yapt ı klar ı  iş leve göre 

menüdeki komutlarla ayn ı  ismi taşı rlar. MS - DOS prompt uygulamas ından EXIT komutuyla ç ıkı l ır. 

RECYCLE BIN ( GERİ  DÖNÜŞ ÜM KUTUSU ) 
Silinen dosyalar Recycle Bin ( Geri Dönü şüm Kutusu ) klasörüne gönderilir. Bu dosyalar ancak Recycle B ın 

klasörünün kapasitesi dolduğunda ya da kullan ı c ı  buradan sildi ğ inde silinirler. Recycle Bin klasörünün görevi silinen 

dosyan ın geri ça ğı r ı lmas ın ı  sağ lamakt ı r. 
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Delete komutu verildiginde dosya silinmeden önce dosyan ı n geri dönü şüm kutusuna at ı l ıp at ı lmayacag ı  konusunda 

onay al ın ır. Yes düğmesi nklan ı rsa dosya geri dönü şüm kutusuna at ı l ır, No düğmesi t ıklan ırsa dosya silme 

iş leminden vazgeç il ir. 

Silinen dosya say ı s ı  birden fazla ise her dosya için ayr ı  ayr ı  onay al ınır. Ad ı  belirtilen dosyan ın Recycle Bm 

klasörüne ( Geri Dönü ş üm Kutusu ) at ı lmas ı  isteniyorsa Yes dügmesi, seçilmi ş  olan dosyalar ın tümünün at ı lmaz 

isteniyorsa Yes to All dügmesi t ı klanmal ı d ı r. 

Silme i ş lemi ile dosya Recycle Bin klasörüne at ı l ı r ancak harddiskten silinmez. Bu nedenle harddiskte fazla yer 

tutmamas ı  aç ı s ından dosyalar ın silinmesi gerekir. Bir dosyan ı n Recycle Bin klasörüne gönderilmeden harddisktez 

silinmesi için Shift+Delete komutu kullan ı labilir. 

1KB 

OKB 

16KB 

35KB 

11KB 

11KB 

12KB 

41KB 

2KB 

54KB 

27KB 

	

',NAH D... 	23/6/1997 09:07 

\ ORAC... 24/6/1997 09:35 

\Basic 	2616/1997 17:34 

	

DOS \... 	317/1997 16:29 

	

D OS ... 	3/7/1997 16:30 

	

\DOS 1... 	317/1997 16:30 

	

DOS \ ... 	3/7/1997 16:30 

	

\DOS\... 	3/711997 16:30 

n CHOICE 	 C: \DOS \... 	3/7/1997 16:30 

COMMAND 	C: \DOS \... 	3/7/1997 16:30 

COLINTRY.SYS 	C:\DOS\... 	3/7/1997 16:30  

S hortcut 

Text Document 

Text Document 

LST File 

Application 

Application 

Application 

System file 

MS-DOS Application 

M S -DOS Application 

System Pile 

Cont  aıns-,cOrtırnands!;br ■,4orkilig 1.'''oi1h the; ş ected 

Recycle Bul penceresi pencere özellikleri bak ı m ı ndan diğer windows pencereleri gibidir. Silinen bir dosyay ı  

kurtarmak için dosya seçildikten sonra File menüsünden Restore komutu t ı klan ı r. Böylece dosya hangi klasörden 

silindiyse tekrar ayn ı  klasöre gönderilir. Kullan ı c ı  dosyay ı  başka bir klasöre ta şı mak istiyorsa Edit (Düzen) 

menüsünden Cut ( Kes ) veya Copy Kopyala ) kornutlarint kullanabilir. Dosya seçildikten sonra Cut veya Copy 
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komutu verilerek dosya panoya at ı ld ı ktan sonra Windows Explorer ( Windows Gezgini ) penceresinde dosyan ı n 

bulunmas ı  istenen klasör seçilerek Paste ( Yap ış t ı r) komutu verilir. 

Recycle Bin klasöründeki tüm dosyalar ı  silmek, yani klasörü tamamen bo ş altmak için Empty Recycle B ı n ( Geri 

Dönü ş üm Kutusunu Bo şalt ) komutu t ı klan ır. Klasördeki baz ı  dosyalar ı  silmek için dosyalar seçildikten sonra Delete 

( Sil ) komutu, dosya ad ı  değ i ştirmek için dosya seçili durumda iken Rename ( Ad De ğ i ş tir ) komutu t ı klan ı r. 

Properties ( Özellikler ) komutu ile seçilmi ş  olan dosyan ı n türü, oluş turulma ve silinme tarihi, boyutu gibi özellikleri 

görüntülenir. 

Edit ( Düzen ) menüsünde düzenlemeler, View ( Görünüm ) Menüsünde pencere görünümü ile ilgili i ş lemler yap ı l ı r. 
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WORD 7.0 

Bu program ı n en etkin biçimde kullan ı labilmesi için kullan ı lan bilgisayar ı n RAM belleğ inin 
minimum 4MB olmas ı  gerekir. Bundan daha küçük belleklerde program çal ış sa bile s ı k ı nt ı l ı  
çal ış maktad ır. Ayr ı ca Word program ı n ı n yüklenebilmesi için diskte 24 MB l ı k bo ş  alana gerek vard ı r. 

Word bir yaz ı m editör program ı d ı r. Yaz ı  yazma, düzenleme, printerden döküm alma , dosyalama 
ve tablo olu ş turma i ş lemlerinin gerçekle ş tirilmesini sağ lar. 

WORD PENCERESİ  

Microsoft Word 7.0 çal ış t ı r ı ld ığı nda, ekranda görüntü a ş ağı daki gibidir. 

Burada bölümleri tan ıyal ı m: 

Word Baş lığı : Tüm Windows uygulamalar ı nda kar şı m ı za ç ıkan yönetim penceresidir. Ba ş l ı k çubuğunun 
sol üst kö şesinde kontrol menüsü butonu, sa ğ  üst kö ş ede de pencereyi simge durumuna alan Minimize 
butonu ile tüm ekrana yayan Maximize butonu bulunmaktad ı r. 

Menü Çubuğ u: Program yönetim seçeneklerinin yan yana s ı raland ığı  bir sat ı rd ı r. 
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Iş lem Butonlar ı : Wordu kullan ı rken, gerekli baz ı  i ş lemleri daha pratik olarak uygulamak için kullan ı lan 
butonlar ı n bulunduğu bölümdür. Kullan ı c ı  al ış kanl ı kla kullanacağı  butonlar ı  kendisi belirleyebildiğ i için 
farkl ı  Word'ler için farkl ı  say ı da sat ı rlardan olu ş abilir. Farkl ı  amaçlar için kullan ı lan 10 çeş it i ş lem 
butonu bulunmaktad ı r, Standard ve Formating araç butonlar ı  otomatik olarak aktiftir. Di ğerleri View 

menüsünden Toolbars seçene ğ i seçilerek aktif duruma getirilirler. Herhangi bir buton yada buton grubu 
gri çerçevesinden tutularak mouse ile istenilen konuma (hatta metin alan ı na bile) ta şı nabilir. 

Cetvel: Sayfa düzeni yap ı lmas ı nda sat ı r ı n baş lang ıç ve biti ş  konumlar ı n ı n belirtilmesi için kullan ı l ı r. 
Metin Alan ı : Bilgilerin girildiğ i ve düzenlendiğ i aland ı r. 

Yatay ve Dikey Kayd ı rma Çubuklar ı : Sağ  tarafta sat ı r kayd ırma çubuğ u, altta ise sütun 
kayd ırma butonlar ı n ı  içeren çubuklard ır. Yön ok butonlar ı  mouse ile t ıklanarak yada kayd ırma 
butonları  mouse ile sürüklenerek kayd ı rma iş lemi sağ lan ı r. Yatay kayd ırma çubuğunun sol 
tarafı nda döküman görünümünü de ğ iş tiren üç buton (Normal, Page Layout ve Outline) bulunur. 

Durum Sat ı rı : Word penceresinin en alt ı ndaki, yap ı lan çal ış ma ile ilgili bilgilerin verildi ğ i 
satırd ı r. 3 bölümdür; 

1. Bölüm : Doküman sayfalar ı  ile ilgili bilgiler içerir, Page; imleçin bulundu ğu sayfan ı n 
numaras ı , Sec; dökümandaki bölüm numaras ı  ve döküman ın toplam sayfa say ı s ı  içinde kaçmc ı  
sayfan ın aktif olduğu burada bildirilir. 

2. Bölüm : imlecin konumu ile ilgili bilgileri içerir, At; imlecin dikey olarak konumunu, 
Ln; kaç ı nc ı  sat ırda olduğunu, Col; imlecin sütun numaras ı n ı  ve sistem saati burada görüntülenir. 

3. Bölüm : Yap ı lan iş lemler ile ilgili k ı salt ı lm ış  bilgileri içerir. REC; makro kayd ı n ı n aç ık 
olduğunu, MRK; revizyon i ş aretlendirmenin aç ı k olduğunu, OVR; yeni karakterlerin eskilerinin 
yerine yazma modunda (araya yazma de ğ il) olduğ unu gösterir. 
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aç ı l ı r. 

New (Yeni): 

Yeni bir Document (.doc) veya Template 
(.dot) dosyas ı  açar. Document dosyas ı  aç ı l ı rken 
hangi template dosyas ı  taban ı nda aç ı lacaksa 
listeden seçilir. Default olarak NORMAL.DOT 
dosyas ı  gelir. 

Open (Aç): 

Diskte var olan dosyalar ı  açar. 

F ı le Name ( Dosya Ad ı  ) : Aç ı lmas ı  
gereken doküman dosyalar ı n ı n listesini 
belirtir. Seçilmi ş  olan sürücü ve dizindeki 
doküman dosyalar ı n ın listesini verir. 
Aç ı lacak dosya bu listeden seçilir. 

Directories ( dizin ) :Aç ı lmas ı  istenen 
dosyan ı n bulunduğu yerin belirtilmesini sa ğ lar. 

Drives (sürücü) : Aç ı lacak dosyan ı n 
bulunduğ u sürücünün belirtilmesi için kullan ı l ı r. 

List Files of Type ( Dosya Türü ) : F ı le 
Name bölümünde listelenecek dosya türünün 
belirtilmesini sağ lar. 

Read-Only ( Salt Okunur) : bu seçenek 
onaylanm ış sa dosya yaln ı zca okunmak üzere 

Confirm Conversions ( Dönü ş ümleri Onayla ) : Farkl ı  bir ortamda yaz ı lm ış  metnin WORD 
ortam ı na çağı rı lmas ı  gerekiyorsa bu seçenek onaylan ı r. 

Ciose ( Kapat): 

Aktif uygulamay ı  kapat ı r. 

Save ( Kaydet ): 

Aktif dosyay ı  kaydeder.Eğer dosya ilk defa kaydedilecek ise bir dosya ad ı  isteyecektir. 

Save As ( Yeni Adla Kaydet): 

Dosyay ı  yeni adla kaydeder. 

F ı le Name ( Dosya Ad ı  ): Kaydedilmesi gereken doküman dosyas ı n ı n ad ı n ı n belirtildi ğ i 
bölümdür. 

Directories ( dizin ):Kaydedilmesi istenen dosyan ı n bulundu ğ u yerin belirtilmesini sağ lar. 
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Drives (sürücü) : Kaydedilecek dosyan ı n bulunduğu sürücünün belirtilmesi için kullan ı l ı r. 

List Files of Type ( Dosya Türü ) : Dosyan ı n hangi tipte saklanaca ğı n ı  belirtir. 

Options ( Seçenekler ) : 

Save Options ( Kaydetme Seçenekleri ) :Save i ş lemi ile ilgili genel özelliklerin 
belirlenmesini sağ layan bölümdür. Burada yap ı lan ayarlar yaln ı z save edilen dosya için 
değ il tüm dosyalar için geçerlidir ve kullan ı c ı  değ i ş tirinceye kadar geçerlidir. 

Always Create Backup Copy ( Her Zaman Yedekte ): İş aretlenmi ş  ise save 
edilen dosyalar ı n devaml ı  yede ğ i al ı narak kay ı t i ş lemi gerçekle ş tirilir. 
Allow Fast Saves ( H ızl ı  Kaydet ): İş aretli ise dosyalar yedeğ i al ı nmadan 
kaydedilir. 

Prompt For Summary Info ( Özet Bilgi için istek Sor ):Dosya kaydedilirken 
dosya için özel bilgiler ister. 

Automatic Save Every ( Otomatik Kay ı t Aral ığı  ): Dakika olarak belirtilen 
sürede otomatik olarak kay ıt yap ı l ı r. 

File Sharing Options ( Dosya Payla şma Seçenelderi ) : Dosya ş ifreli kaydedilecekse 
Koruma Parolas ı  bölümüne ş ifre girilir. 

Protection Password ( Koruma Parolas ı ) : Dosyaya ş ifre verilmesini sağ lar. 

Wrı te Reservat ıon Password ( Yazma Hakk ı  Parolas ı ) : Dosyay ı  yazmaya 
karşı  korumak için ş ifre verilmesini sa ğ lar. 

Save All ( Tümünü Kaydet): 

Aç ı k olan tüm dosyalar ın son şekliyle kaydedilmesini sağ lar. 

Close All (Tümünü Kapat): 

Aç ı k olan tüm dosyalar ın kapat ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Find File ( Dosya Bul): 

Belirtilen ş arta uygun dosyalar ı  arar ve görüntüler. 

Open (Aç) : Seçili olan dosyay ı  açar. 

Print ( Yazd ır ) : Seçili dosyan ı n printere ç ı k ışı n ı  sağ lar. 

Summary ( Özet Bilgi ) : Seçili dosyan ı n özet bilgilerini görüntüler. 

Search ( Ara) : Verilen şartlar doğ rultusunda dosyalar ı  arar ve listesini ekrandan görüntüler. 

Copy ( Kopyala ) :Seçili dosyan ı n kopyas ı n ı  al ı r. 

Options ( seçenekler ) : Arama sonucunda görüntülenecek dosyalar ın hangi bilgilere göre 
s ı ralanmas ı  isteniyorsa belirtilir. 

Close ( Kapat ) : F ı nd Elle ( dosya bul ) penceresini kapat ı r. 
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Summary Info ( Özet Bilgi ): 

Aç ı k olan dosyaya ait bilgileri görüntüler. İ stenirse bilgiler de ğ iş tirilebilir. 

Temlate (Şablonlar): 

WORD veya kullan ı c ı  tarafı ndan haz ı rlanm ış  doküman şablonlar ı n ı  görüntüler ve istenilen bir 
ş ablonun seçilmesini Sağ lar. 

Attach ( Tuttur ): Aç ı k olan döküman ı n ş ablon dosyas ı n ı  değ i ş tirir. 

Add ( ekle ) : Global template ba ğ lanacak olan template Add-Ins lerin adlar ı n ı  ve yerlerini 
belirlemek amac ı yla kullan ı l ı r. 

Organizer ( Düzenleyici ) : Ş ablon dosyalar ı ndaki Macro, style gibi özelliklerin silinmesi , 
yeniden adland ı r ı lmas ı  yada kopyalanmas ı  gibi i ş lemlerin gerçekle ş tirildiğ i bölümdür. 

Page Setup ( Sayfa Yap ısı  ): 

Çal ışı lan döküman ı n sayfa düzenini ayarlamak için kullan ı lr. 

Margins ( Kenar Bo ş lukları ) :Sayfan ı n kenarlar ı nda b ı rak ı lacak bo ş luklar ı  ayarlamak 
için kullan ı l ı r. 

Top ( Üst ) : Sayfan ı n üst k ı sm ı nda b ı rak ı lacak bo ş luk miktarı n ın belirtilmesini 
sağ lar 

Bottom ( Alt ) : Sayfan ın alt k ı sm ı nda b ı rakı lacak bo ş luk miktar ı n ı n 
belirtilmesini sa ğ lar 

Left ( Sol ) : Sayfan ın sol tarafı nda b ı rak ı lacak bo ş luk miktar ın ın belirtilmesini 
sağ lar 

Right ( Sağ  ) : Sayfan ı n sağ  tarafı nda b ı rak ı lacak bo ş luk miktar ı n ı n 
belirtilmesini sağ lar 

Gutter ( Cilt Pay ı ) : Sayfalarda cilt pay ı  için ekstra bo ş luk verilmesini sağ lar. 

From Edge (Köşeden Uzakl ı k) : Ost bilgi ve alt bilginin sayfan ı n alt ve üst 
kenarlar ı ndan ne kadar içeride olaca ğı n ı n belirlenmesini sa ğ lar. 

Mirror Margins ( Karşı l ı kl ı  Kenar Boş lukları  ) : Sayfa arkal ı  önlü 
kullan ı larak ç ı kt ı  al ı nacaksa, sol ve sağ  marginlerin düzensiz ç ı kmamas ı n ı  sağ lar 
ve sol, right sa ğ  ayarlar ı  içeride, d ış ar ı da olarak de ğ i ş ir. 

Paper Size ( Ka ğı t Boyutu ) :Ç ı ktı s ı  al ı nacak sayfan ın tipinin belirlenmesini Sağ lar. 
Eğ er standart ka ğı t tipleri kullan ı lacaksa Paper Size k ı sm ı ndaki CUSTOM SIZE seçeneğ i 
kullan ı labilir. 

Width ( Geni ş lik ) :Ç ı kt ı  al ı nacak ka ğı d ı n geni ş liğ inin belirlenmesini sa ğ lar. 

Hcight ( Yükseklik ) : Ç ı kt ı  al ı nacak ka ğı d ı n uzunlu ğ unun belirlenmesini 
Sağ lar. 
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Orientation ( Yönlendirme ) : Ç ı kt ı  al ı n ı rken kağı d ı n dik mi yatay m ı  
tutulacağı n ı n belirlenmesini sa ğ lar. 

Paper Source ( Ka ğı t Kaynağı  ) : Ç ı k ış  için ilk ve di ğer sayfalar ı n priter' a elle mi 
yoksa Tractor ile mi verilece ğ inin belirlenmesini sağ lar. 

Layout ( Düzen ) : Sayfa düzenlemesinin yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Section Starts ( Bölüm Ba ş lang ı cı  ) : Yeni bölümün ayn ı  sayfada m ı  olacağı  
yoksa yeni bölüm ile beraber (bir sonraki kolon , sayfa , çift sayfa , tek sayfaya) 
mi atlanacağı  belirlenir. 

Headers and Footers ( Üst Bilgiler ve Alt Bilgiler ) : K ı sm ı nda ilk sayfa, tek 
sayfa ve çift sayfalar için farkl ı  üst bilgi ve alt bilgi verilip verilmeyece ğ inin 
belirlenmesini sağ lar. 

Vertical Alignment ( Dikey Hizalama ) : Sayfan ı n dikey düzeyinin nas ı l 
olaca ğı n ı n belirlenmesini sa ğ lar. Seçenekler üste dayal ı , ortal ı , iki yana dayal ı  
'd ı r. 

Line Numbers ( Sat ı r Numaraları  ) : Sat ı r ba ş lar ı na numara eklemek için 
kullan ı l ı r. 

Print Preview (Bask ı  Önizleme ) : 

Printer ç ık ışı n ı  ekrandan görüntüler.PgUp, PgDown tu ş lar ı  ile ç ıkt ı  sayfa sayfa görmek 
mümkündür. 

Print ( Yazd ı ,- ): 

Dosyan ı n gerekli tan ı mlamalar yap ı larak yaz ı c ıya gönderilmesini sağ lar. 

Print What ( Yazd ı r ı lacak ) :Printer dan yazd ı rı lacak belgenin türünün seçilmesini sa ğ lar. Bu 
tür belge, özet bilgi, ek aç ı klama vb olabilir. 

Copies ( Kopya ) : Kopya say ı s ı  belirtilir. 

Range ( Sayfa Erimi ) : Döküman içinde belirli bir bölgenin ç ıkt ı s ı n ı n al ı nmas ın ı  sağ lar. 

All ( Tümü ) : Tüm sayfalar ı n ç ı kt ı s ı n ı n al ı nmas ı n ı  sağ lar. 

Current Page ( Geçerli Sayfa ) : O anda cursor'un içinde bulundu ğu sayfan ın ç ı ktı sın ı  
verir. 

Pages ( Satfa ) : Hangi sayfalar ı n ç ı kt ı s ı  al ınacaksa sayfa numaralar ı  aralar ında virgül 
ile yaz ı l ır. 

Print ( Yazd ı r ) : Tüm sayfalar ın m ı  , çift sayfalar ın m ı , tek sayfalar ı n m ı  yazd ı r ı lacağı n ı n 
belirlenmesini sağ lar. 

Options (Seçenekler) : Printer 'den ç ıkt ı  al ı n ırken gerekli ayarlamalar ı n yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 
Burada verilen ayarlar bir daha de ğ i ş tirinceye kadar geçerli kal ı r. 

Draft Output ( Taslak Çekti) : Taslak halinde ç ı kt ı  al ı nmas ı n ı  sağ lar. 
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Bu menüde dökümanlar üzerinde düzenlemeler yap ı l ı r. 

Undo ( Geri Al) : 

En son yap ı lan i ş lemi geri al ır. WORD de en son yap ı lan 
100 adet i ş lemi geri al ınabilir. 

Repeat ( Yinele ) : 

En son yap ı lan i ş lemi tekrar eder. 

Cut ( Kes ) : 

Seçilmi ş  alan ı n metnin içinden siler ve geçici belle ğ e 
yüklenmesini sağ lar. 

Copy ( Kopyala ) : 

Seçilmi ş  alan ı n kopyalanmak amac ı  ile geçici belle ğ e 
yüklenmesini Sağ lar. 

MS-WORD 7.0 FOR WINDOWS 

Reverse Print Order ( Yazma S ı ras ı  Tersine ) : Son sayfada]) ilk sayfaya do ğ ru ç ı kt ı  
al ı nmas ı n ı  sağ lar. 

Update Fields ( Alanlar ı  Güncelle ) : Doküman içinde bulunan alanlar ı  ç ı kt ı  almadan 
önce günceller. 

Update Links ( Ba ğ lantıy ı  Güncelle ş tir ) : Dökümana ba ğ l ı  bağ lant ı  dosyalar ı  varsa 
ç ı kt ı  almadan önce bunlar ı  günceller. 

Summary Info (Özet Bilgi) : Ç ı kt ı  al ı nacak dosyan ı n tan ımlar' ile ç ı kt ı  verir. 

Fields Codes ( Alan Kodlar ı  ) : Doküman içine eklenmi ş  alanlar ı  sonuçlar ı  ile değ il alan 
olarak ç ı kt ı  verir. 

Annotations ( Ek Aç ı klamalar ) : Doküman içine yerle ş tirilen notlar ı  gösteren 
sembollerinde ç ı k ış ta görünmesini sağ lar. 

Hidden Text ( Gizli Metin ) : Gizli özellik verilmi ş  karakterler varsabunla ı nda 
ç ı kt ı s ı n ı n al ı nmas ı n ı  sağ lar. 

Drawing Objects ( Çizim Nesnsleri ) : Dokümanda bulunan grafı klerin ç ı kt ı s ı n ı n 
al ı nmas ı n ı  sağ lar. 
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Paste ( Yap ış tır) : 

Cursor' un bulundu ğ u yere geçici bellekteki bilgiyi yerle ş tş irir. Yani Kes veya Kopyala ile geçici 
belleğe at ı lan bilgiyi Cursor' un bulunduğu yere yap ış t ı r ı r. 

Paste Special ( Özel Yap ış tı r) : 

Geçici bellekteki bilginin değ i ş ik formatlarda ve bağ lant ı l ı  olarak doküman içine getirilmesini Sa ğ lar. 

Clear ( Temizle ) : 

Seçilmi ş  olan alann sili ıı mesini sağ lar. 

Select Ali ( Tümünü Seç) : 

Bütün döküman ı n seçilmesini Sağ lar. 

Find ( Bul ) : 

Döküman içinde tan ımlanan ş arta uyan karakter dizisini aray ı p bulmak için kullan ı l ı r. 

Find What ( Aranan ) : Bu metin kutusuna aranacak karakter yaz ı l ı r. 

Match Case ( Büyük / Küçük Duyarl ı ) : Küçük büyük harf ay ı rı m ı  yaparak arama yap ı lmas ın ı  
Sağ lar. 

Match Whole Word Only ( Sadece Tam Sözcükleri Bul ) : Bilginin sadece kelime olarak 
aranmas ı n ı  sağ lar. 

Use Pattern Matching ( Desen E ş lemesi Kullan ) : Özellikler° göre arama yap ı ld ığı nda 
kullan ı l ı r. 

Search ( Ara ) : Araman ın aş ağı  doğ ru mu , yukar ı  doğ ru mu yoksa tüm dökümanda m ı  
aranacağı n ı  belirtir. 

Replace ( Değ iş tir ) : 

Doküman içinde bir bilginin aranarak belirtilecek olan yeni bilgi ile de ğ i ş tirmek için kullan ı l ı r. Hemen 
hemen tüm seçenekleri FIND (BUL) ile ayn ı d ı r. 

Replace With ( Yerine Konan ) : Aranan kutucugunda yaz ı lan bilginin değ i ş tirilece ğ i bilgi 
yaz ı l ı r. 

Replace All ( Tümünü De ğ i ş tir ) : Değ i ş tirme i ş leminin bir seferde tüm dokümana 
uygulanmas ı n ı  sağ lar. 

Go To ( Git) : 

Doküman üzerinde belirli alanlara konumlan ı lmas ı n ı  Sa ğ lar. 

Go To What ( Gidilecek Yer ) : Konumla ııı lacak bölgenin tipinin seçihnesini sa ğ lar. 
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Next ( Sonraki ) :Cursor' u ş arta uyan bir sonraki seçene ğ e konumland ı r ı r. 

Previous ( Önceki ) : Cursor' ıı  ş arta uyan bir önceki seçene ğ e konumland ı r ı r 

AutoText ( Kend İmi) : 

Sürekli kullan ı lan baz ı  textlerin bir kod ismine atanmas ı n ı  ve bu kod ismiyle textin girilmesini Sa ğ lar. 

AutoText' in Tan ı mlanmas ı : Text seçilip AutoText diyalog kutusu aç ı ld ığı nda Name ( Ad ) 
kutucu ğ una atanacak kod ismi girilir. Add ( Ekle ) düğ mesine bas ı larak bu kod isim ve text 
eklenmi ş  olur. Delete ( Sil ) düğ mesi daha önce tan ı mlanm ış  AutoText iptal edilir.Insert ( Ekle ) 
düğmesi ile seçili olan Autotext Cursor' un bulundu ğu yere yap ış t ırı l ı r. Bir k ı sa yol olarak; 
döküman içinde kod ad ı  yaz ı l ı p F3 tu ş una bas ı l ı r. 

Bookmark ( Yer İmi) : 

Döküman içinde baz ı  bölgelere kolay eri ş mek amac ıyla kullan ı l ı r.Yer İmi tan ımlamak için öncelikle 
i ş aret konacak textin ba şı na konumlanmak gerekir. 

Bookmark Name ( Yer İmi Adi) : Bo ş luk kullanmamak ş art ıyla bir isim yaz ı l ı r ve Add ( Ekle ) 
düğmesine bas ı l ı r. Eğer daha önce tan ı mlanmış  bir Bookmark' a eri ş ilmek isteniyorsa listeden 
Bookmark ad ı  seçilirve Go To ( Git ) dü ğmesine bas ı l ı r. 

Sort By ( S ı ralama Ölçütü ) : Listedeki isimlerin alfabetik s ı raya m ı  yoksa konuma göre 
mi listeleneceğ inin belirlenmesini Sağ lar. 

Links ( Ba ğ lantılar ) : 

Çal ışı lan döküman ı n diğ er WORD dökümanlar ı  ile veya diğer WINDOWS programlar ı  ile aras ındaki 
bağ lant ı lar ı n ı  ve bağ lant ı  durumlar ı n ı  görüntüler. 

Update Automatic ( Otomatic Güncelle ) : Word d ışı  bir program ile bağ lant ı  yap ı lm ış  ise 
kaynak program üzerindeki de ğ i ş ikliğ in otomatik olarak güncellenmesini sa ğ lar. 

Update Manual ( Elle Güncelle ) : Yap ı lan değ i ş ikli ğ in kullan ı c ı  arac ı l ığı yla güncellenmesini 
Sağ lar. 

Open Source ( Kaynak Aç) : Bağ lant ı n ı n yap ı ld ığı  kaynak program ı n aç ı lmas ı n ı  Sağ lar. 

Update Now ( Ş imdi Güncelle ): Bağ lant ı n ı  kullan ı c ı  arac ı l ığı yla güncellenmesini sağ lar. 

Cancel Link ( Bağ lantıy ı  Kes ) : Link i ş lemine son verilmesini ve ba ğ lant ı n ı n kopar ı lmas ın ı  
sağ lar. 

Change Link ( Kaynak De ğ iş tir ) : Link üzerinde de ğ i ş iklik yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Object ( Nesne) : 

Doküman üzerine obje olarak yerle ş tirilmi ş  olan programa ait bilginin, düzeltme amac ıyla ait - olduğ u 
programa yüklenmesini sağ lar. Bu komut kullan ı lmadan önce objenin seçili olmas ı  gerekir. 
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VIEW ( GÖRÜNÜM) MENÜSÜ 

rahat organize edilmesini Sa ğ lar. 

Normal ( Normal ) 

Normal görüntü moduna geçilmesini sa ğ lar.Bu modda 
sayfa üzerinde yap ı lan düzenlemeler görüntülenmezler. 

Outline (Anahat) : 

Paragraf biçimlerinin basamakland ı r ı lmas ı n ı  Sağ lar. 
Böylece paragraflar ve onlar ın alt basamaklar ı  üzerinde 
i ş lemler kolay yap ı l ı r. 

Page Layout ( Sayfa Düzeni) : 

Doküman sayfas ı n ı n tan ıml ı  kağı t boyutlar ı nda 
görüntülenmesini sağ lar.Bu modda ç ı kt ı s ı  al ı nacak 
dökümana verilmi ş  olan her türlü özellik görüntülenir. 

Master Document (As ıl Belge) : 

Çok uzun dökümanlarla çal ışı rken bir as ı l belge ve alt 
dökümanlar kullan ı lmas ı n ı  ve böylece döküman ı n daha 

Full Screen ( Tam Ekran) : 

Baz ı  ekran elemanlar ı n ı  saklayarak döküman ı n daha geni ş  bir k ı sm ı n ı n ekranda görüntülenmesini Sa ğ lar. 
Tekrar eski durumuna geçmek için ekranda ç ı kan Full Screen ( Tam ) dü ğmesine basmak yeterlidir. 

Toolbars (Araç çubukları ) : 

Araç çubuklar ı n ı n hangilerinin görüntülenip hangilerinin görüntülenmeyeceginin belirlenmesini sa ğ lar. 

Ruler ( Cetvel) : 

Cetvelin görüntülenip görüntülenmeyeyeci ğ inin belilenmesini sağ lar. 

Header and Footer ( Üst bilgi ve Alt bilgi) : 

Her sayfan ı n sonunda veya ba şı nda ç ı kmas ı  istenen bilgilerin verilmesini sa ğdan 

Switch Between Header And Footer ( Üst Bilgi ve Alt Bilgi Aras ı nda Geçi ş  Yap) : Ayn ı  
sayfaya ait üst bilgi ve alt bilgi aras ı nda geçi ş  yap ı lmas ı n ı  Sağ lar. 
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Show Previous ( Öncekini Göster) : Bir önceki sayfaya ait üst bilgi veya alt bilgiye geçilmesini 
sağ lar. 

Show Next ( Sonrakini Göster) : Bir sonraki sayfaya ait üst bilgi veya alt bilgiye geçilmesini 
sağ lar. 

Same As Previous ( Önceldyle Ayn ı) : Bir önceki bölüm ile o anda üzerinde bulunulan 
bölümdeki üst bilgi veya alt bilgileri birbirine ba ğ lamak ya da ba ğ lar ı  koparmak amac ı yla 
kullan ı l ı r. 

Page Number ( Sayfa Numaras ı ) : Alt bilgiye veya üst bilgiye sayfa numaralar ı n ı  ekler. 

Date ( Tarih ) : Alt bilgiye veya üst bilgiye tarih yaz ı lmas ı n ı  Sağ lar. 

Time ( Saat ) : Alt bilgiye veya üst bilgiye zaman ı n( saat ve dakika olarak) yaz ı lmas ı n ı  Sağ lar. 

Page Setup ( Sayfa Yap ı s ı ) : Sayfa yap ı s ı  ekran ına direk geçi ş  yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Show / Hide Document Text ( Belge Metnini Göster / Gizle ) : Arka planda gri renkte gözüken 
döküman ı n saklan ı p saklanmayaca ğı n ı  belirler. 

Footnotes ( Dipnotlar ) : 

Doküman üzerine dü ş ülmü ş  olan dipnotlar ı n görüntülenmesini sağ lar. 

Annotations ( Ek Aç ıklamalar) 

Dökümana dü ş ülmü ş  olan notlar ı n görüntülenmesini Sa ğ lar. 

Zoom ( Yak ınlaş tı r ) : 

Kullan ı lan sayfan ın gerçek boyutlar ı nda değ il belirtilen oranda büyültülerek veya küçültülerek 
görüntülenmesini sa ğ lar. 

Break ( Kesme) : 

Doküman üzerinde sayfa, bölüm, tek veya çift sayfalarda ara verme i ş lemini gerçekle ş tirir. 

Page Break ( Sayfa Sonu ) : Cursor' un bulundu ğu sat ı ra sayfa sonu i ş areti verilmesini ve bir 
sonraki sayfaya geçilmesini Sa ğ lar. 

Column Break ( Sütun Sonu ) : Cursor' un bulundu ğu sat ı ra sütun sonu i şareti verilmesini ve 
bir sonraki sütuna geçilmesini Sa ğ lar. 

Section Break ( Bölüm Sonu ) : Döküman içinde bölümlerin olu ş turulmas ı n ı  sağ lar. 

Next Page ( Sonraki Sayfa ) : Yeni bölümün bir sonraki sayfadan ba ş lamas ı n ı  Sağ lar. 
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Continuous ( Ayni Sayfa ) : Yeni 
bölüm ayn ı  sayfadan devam eder. • 

Even Page ( Çift Sayfa ) : Yeni 
bölüm bulunulan sayfadan 
sonraki ilk çift nolu sayfadan 
baş lar. 

Odd Page ( Tek Sayfa ) : Yeni 
bölüm bulunulan sayfadan 
sonraki ilk tek nolu sayfadan 
ba ş lar. 

Page Numbers ( Sayfa Numaralar ı ) 

Dökümana sayfa numaras ı  yerleş tirilmesini 
Sağ lar. 

Position ( Konum ) :Sayfa numaras ı n ı n 
sayfan ı n alt ı nda m ı  yoksa üstünde mi olaca ğı  
belirtilir. 

Top of Page - Header ( Sayfa 
Üstü -Üst Bilgi ) : Sayfa 
numaras ı n ı  sayfan ı n ba şı na 
yerle ş tirir. 

Bottom of Page - Footer ( Sayfa Alt ı  - Alt Bilgi ) : Sayfa numaras ı n ı  sayfan ı n sonuna 
yerle ş tirir. 

Alignment ( Hizalama ) : Sayfa numaras ı n ı n pozisyonunun belirlenmesini Sa ğ lar. 

Format ( Biçim ) : Yerle ş tirilecek olan sayfa numaras ı n ın biçimini belirtmek için kullan ı l ı r. 

Annotation ( Ek Aç ıklama) : 

Textin aras ı na küçük notlar girilmesini sa ğ lar. [ ] aras ı nda harf yerle ş tirir. O alanda bir not oldu ğ unu 
gösterir. Bu notlar GÖRÜNÜM menüsünden görüntülenir. 

Date and Time ( Tarih ve Saat) : 

Döküman içine o anki tarih yada zaman ı  ekler. 

Insert as Field ( Alan Olarak Ekle ) : Tarih yada zaman ın alan olarak eklenmesini Sa ğ lar. 
Böylece eklenen tarih yada zaman döküman ın aç ı ld ığı  tarih yada saate göre de ğ i ş ir. 

Field ( Alan ) : 

Doküman içine alan yerle ş tirmek için kullan ı l ı r. Matematiksel i ş lem gibi özel i ş lemleri& texte 
yerle ş tirir. 
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Syn ı bol ( Simge ) : 

Katalogdaki seçeneklere uygun veya özel sembol terden herhangi birisini Cursor' un bulundu ğ u konuma 
aktar ı r. 

Form Field ( Form (hani) 

Standart bir form haz ı rlanmas ı n ı  sağ lar. 

Type ( Tür ) : Eklenecek form alan ı n ı n tipi belirlenir. 

Text ( Metin) : Form içinde metin alan ı  olu ş turur. 

Check Box ( Onay Kutusu ) : Döküman içine onay kutusu ekler. 

Drop Down ( Aç ı lı r Liste ) : Belirlenen alana birden fazla öge girilerek bir liste 
oluşturulmas ı n ı  sağ lar. Ancak alanda sadece bir öge görüntülenir, listenin aç ı lmas ı  
suretiyle istenen öge görüntülenebilir. 

Options ( Seçenekler ) : Eklenecek Form Alan ı  ile ilgili gerekli ayarlar ın yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Footnote ( Dipnotlar) : 

Dökümana dipnotlar yerle ş tirilmesini sağ lar. 

Footnote ( Dipnot ) : Dipnotu sayfan ı n sonuna yerle ş tirir. 

Endnote ( Sonnot ) : Dipnotu döküman ı n sonuna yerle ş tirir. 

A utonumber( Otomatik Numara) : Dipnotlara otomatik numara verir. 

Custom Mark ( Özel İ m) : Istenilen karakterlerin dipnot simgesi olarak verilmesini sa ğ lar. 

Options ( Seçenekler) : Dökümana yerle ş tirilecek dipnotlar için ayarlamalar ı n yap ı lmas ı n ı  
sağ lar. 

Caption ( Resim Yaz ısı ) : 

Ş ekillere , resimlere ve tablolara aç ı klama veya numara eklemek amac ı yla kullan ı l ı r. 

Caption ( Resim Yaz ı s ı ) : Verilecek metin yaz ı s ı n ı  görüntüler. 

Label ( Etiket ) : Resim yaz ı s ı n ın seçimini sa ğ lar. 

Location ( Konum ) :Yaz ı n ın ögenin hangi tarafında yer alaca ğı n ın belirtilmesini sağ lar. 

Numaraland ı r ( Numbering ) : Yaz ı ların numaraland ı rma biçiminin belirlenmesini sa ğ lar. 

New Label ( Yeni Etiket) :Yeni Etiket tan ı m ı n ı n yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 
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Cross - Referans ( Çapraz Referans) : 

Belge içinde tan ı mlanm ış  olan bilgilerin nereye y - erle ş tirldi ğ ini belirtir.Seçilen bilgini ıı  günceller ı mesini 
Sağ lar. 

Index and Tables ( Dizin ve Tablotar ) : 

Belgeye dizin, içindekiler tablosu ve ögeler tablosu eklemesini sa ğ lar. 

Index ( Dizin ) : Dizinlerin tipinin belirlenmesini Sa ğ lar. 

Table of Contents ( İçindekiler) : İ çindekiler tablosunun olu ş turulmas ı n ı  sağ lar. 

Table of Figures ( Ş ekiller Tablosu ) Dökü ınanda kullan ı lan figürlerin resim yaz ı lar ı n ı  ve 
sayfa numaralar ı n ı  gösterir. 

File ( Dosya ) : 

Döküman üzerinde imlecin bulundu ğu yere istenilen dosyan ı n yerle ş tirilmesini Sağ lar. 

Frame ( Çerçeve ) : 

Döküman üzerinde istenilen boyutlarda bir pencere açar. Bu pencere içine sayfadan ba ğı ms ız olarak 
bilgi girilebilir. 

Picture ( Resim ) : 

Döküman üzerinde imlecin bulundu ğu yere istenilen grafi ğ i, resmi yerle ş tirir. 

Object ( Nesne) : 

Windows alt ı nda çal ış an diğer programlar ı  çal ış t ı r ı rve programda yap ı lan i ş lemleri text üzerine ekler. 

Database ( Veritabant) : 

Windows' un tan ı d ığı  diğer veritaban ı  programlar ı ndan veri eklemesi yapar. 

Biçim menüsünde dokümanlar üzerinde düzenlemeler yap ı hr..Dökümanlarm yaz ı  karakterlerini, paragraf 
dtizenlemelerini, tab noktalar ı n', çerçeve ve gölgelendirme, kolun bölünmesi 	vb i ş lemleri 
gerçekle ş tirmek için kullan ı l ı r. 
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Font ( Yaz ı  Tipi) 

Döküman üzerinde taranan alandaki karakterlerin yaz ı m 
ş eklini, stilini, büyüklüğünü karakterler aras ı  boş luklar ı  
ve yaz ı  karakterlerinin renklerini düzenler. 

Font ( Yaz ı  Tipi ) Döküman üzerinde yaz ı m 
ş ekli, stil, büyüklük, renk ve görüntü efektleri 
gibi değ i ş iklikler yap ı lmas ı n ı  Sağ lar. 

Font ( Yaz ı  Tipi) : Yaz ı  biçiminin 
değ i ş mesini Sağ lar. 

Font Style ( Yaz ı  Tipi Biçemi ) : Yaz ı  
biçimlerine stiller uygulanmas ı n ı  sağ lar. 

Size ( Boyut ) : Yaz ı n ın büyüklü ğ üntin 
değ i ş mesini Sağ lar. 

Underline ( Alt Çizgi ) : Yaz ı n ı n alt ın ı n 
çizilmesini sağ lar. 

Color ( Renk ) : Yaz ı n ı n renginin 
değ i ş tirilebilmesini sağ lar. 

Effects ( Etkiler ) : Yaz ı ya baz ı  
görüntüsel efektlerin verilmesini Sa ğ lar. 

Character Spacing ( Karakter Aral ı gı  ) : Yaz ı  karakterleri aras ındaki bo ş luk ayarlar ı n ı n 
yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Spacing ( Aral ık) : Yaz ı  karakterleri aras ı ndaki bo ş luklar ı  belirler. 

Position ( Konum ) :Yaz ın ın normal sat ı r hizas ından ne kadar yukar ı da veya ne kadar 
aş ağı da yaz ı lacağı n ı  belirler. 

Kerning for Fonts ( Yaz ı  Tipi Aral ığı  ) : Belirtilen büyüklü ğ ü aşan karakterler aras ı ndaki 
boş luklar ı  yaz ı lan karakter tipine göre otomatik olarak düzenler. 

Paragraph ( Paragraf) : 

Üzerinde bulunulan veya taranm ış  olan paragrallara formatlama i ş lemi yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Indents and Spacing ( Girintiler ve Aç ı klamalar) : Üzerinde bulunulan veya taranm ış  olan 
paragraflar ın marjlardan verilen aral ı kları n ı n va paragraflar aras ı ndaki bo ş luklar ı n ı n 
ayarlanmasm ı  sağ lar. 

Indentat ı on ( Girinti ) : Paragraflar ı n ne kadar içeride veya ne kadar d ış ar ı da 
yaz ı lacağı n ı n belirlenmesini sa ğ lar. 

Spacing ( Aral ı k) : Paragraflar aras ı  b ı rak ı lacak bo ş luklar ı n belirlenmesini sa ğ lar. 

Alignment ( Hizalama ) : Paragraflar ın konumunun ayarlanmas ı n ı  sağ lar. 

Text Flow ( Metin ak ışı ) : Paragraflar ı n sayfalara göre düzenlenmesini sa ğ lar. 
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Pagination ( Sayfaland ı rma ) Paragraf içindeki sat ı rlar ı n bölünmesini önlemek , 
bul ımulan paragraf ile sonraki paragraf ı n bağ lanmas ı  veya paragrafı n sonraki sayfaya 
at ı lmas ı  gibi iş lemler için seçenekler sunar. 

Tabs ( Sekmeler ) : 

Üzerinde bulunulan veya taranm ış  olan paragraflar için yeni duru ş  noktalar ı  belirtilmesini sağ lar. 

Tab Stop Position ( Sekme Dura ğı  Yeri ) :Tab durağı n ı n kaç ınc ı  cm veya inç de olaca ğı  yaz ı l ı r. 

Alignment ( Hizalama ) : Tab durağı na gelindi ğ i zaman girilen bilginin tab dura ğı n ı n neresine 
yaz ı lacağı n ın belirlenmesini sağ lar. 

Leader ( Öncü ) : Tab tu ş una bas ı ld ığı nda giri ş  sahas ı n ı  belirten çizgi stili buradan seçilir. 

Set ( Ayarla ) : Her tab dura ğı  verildikten sonra kal ı c ı  olmas ı n ı  sağ lar. 

Clear ( Sil ) :Seçilen tab' ı  siler. 

Clear All ( Tümünü Sil ) : Tüm tab' lar ı  siler. 

Default Tab Stops ( geçerli Sekme Duraklar') : Standart tab ayarlar ı n ı n değ i ş tirilmesini 
sağ lar. 

Borders And Shading ( Kenarhklar ve Giilgeleme ) : 

Üzerinde bulunulan veya seçilmi ş  olan paragraflar ı n çerçeve içine al ı nmas ın ı  veya arka plan ı n ı n 
renklendirilmesini yani gölgllendirilmesini sağ lar. 

Columns (Sütunlar) : 

Yaz ı lan veya yaz ı lacak olan döküman içinde birden fazla sütunda yaz ı  yazmak için kullan ı l ı r. 

Presets ( Önceden Belirlenenler ) : Haz ı r sütun tiplerinden biri seçilebilir. 

Number of Columns ( Sütun Sayı sı ) : Oluşmas ı  istenen sütun say ı s ın ı n belirlenmesini sağ lar. 

Line Between ( Araya Çizgi Koy ) : Sütunlar aras ına çizgi konmas ı n ı  sağ lar. 

Width and Spacing ( Geni ş lik ve Aral ı k) : Sütun geniş likleri ve sütunlar aras ı  boş lukların 
ayarlanmas ın ı  sağ lar. 

Equal Column Width ( E ş it Sütun Geni ş liğ i ) : Tüm Sütunlara ayn ı  geni ş liğ in uygulanmasın ı  
sağ lar. 
Start New Column ( Yeni Sütuna Ba ş la ) : Bir sütunu yar ı m b ı rakarak yeni bir sütuna 
geçilmesini sağ lar. 

Apply To ( Uygula ) : Yap ı lan i ş lemin nereye uygulanacağı n ın belirlenmesini sa ğ lar. 
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C'hange Case ( Büyük / Küçük Harf De ğ iş tir) 

Seçili bir text üzerinde harflerin yaz ı m ş eklini de ğ i ş tirmek için kullan ı l ı r. 

Sentence Case ( Cümlenin Normal Harfleri ) : Seçili text içinde cümlelerin ilk harfini büyük 
harfe , di ğ erlerini küçük harfe dönü ş türür. 

lowercase ( tümü küçük barf ) : Seçili textin tamam ı n ı  küçük harfe dönü ş türür. 

UPPERCASE (TÜMÜ BÜYÜK HARF) : Seçili textin tamam ı n ı  büyük harfe dönü ş türür. 

tOGGLE cASE ( bÜYÜK kÜÇÜK Döniistür ) Seçili text içinde büyük harfle yaz ı lm ış  olan 
k ı s ı mlar ı  küçük harfe, küçük harfie yaz ı lm ış  olan k ı s ı mlar ı  büyük harfe dönü ş türür. 

Drop Cap (Baş langıç Büyüt ) : 

Seçili olan textin ilk harfı nin gazetelerdeki gibi normalden büyük yaz ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Position ( Konum ) : Olu ş turulacak ş eklin seçilmesini sağ lar. 

Ford ( Yaz ı  Tipi ) : Büyütülen ilk harfı n yaz ı  stilinin belirlemnesini sa ğ lar. 

Lines to Drop ( Sat ı r Say ı s ı ) : Büyütülen harfı n kaç sat ı r boyunda olaca ğı  buradan verilir. 

Distance From Text ( Metinden Uzakl ı k) : Büyütülen harfı n textten ne kadar uzakta 
olaca ğıııı n belirlenmesini sa ğ lar. 

Bullets and Numbering ( Madde İmleri ve N ıı maralandırma ) : 

Seçilen alandaki paragrafiarm ilk sat ı rlarm ı n ba ş lar ı na özel bir i ş aret veya say ı  yerle ş tirilmesini sa ğ lar. 

Bulleted ( Madde İ mleri ) : Seçili alan ı n ba şı na istenilen i ş areti yerle ş tirir. 

Numbered ( Numaraland ı rma ) : Seçili alan ı n ba şı na numara yerle ş tirir. 

Multilevel ( Çok Düzeyli ) : Seçilen texti birkaç basamakl ı  ( Ana paragraf ve alt paragraflar 
halinde ) numaraland ı r ı r. 

Heading Numbering (Ba ş lık Numaralandırma ) : 

Baş l ı k stilleri kullan ı larak yarat ı lm ış  döküman ı  düzenler.Yani döküman içinde kullan ı lan ba ş l ıklar ı n 
nun ı araland ı r ı lmas ı n ı  sağ lar. 

AutoFormat ( KendBiçim ) : 

Bütün döküman ı  kendi içinde tan ı ml ı  formatlara göre yeniden düzenler ve her de ğ i ş iklikten önce 
kullan ı c ı n ı n onay ı n ı  bekler. Yani hiçbir düzenleme yap ı lmayan döküman ı  WORD standartlar ına göre 
otomatik düzenler. Bu seçenek seçildi ğ inde ekrana word içindeki standart formatiarm listesi gelir, hangi 
tip seçilirse döküman seçilen tipin format ına göre düzenlenir. 
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Style Gallery ( Biçon Galerisi) : 

WINWORD' ün içinde tan ı ml ı  olan ş ablonlardaki biçimlerin dökümana uygulanmas ı n ı  sağ lar. 

Style ( Biçem ) : 

Döküman ı n mevcut biçiminin değ i ş tirilmesi için kullan ı l ı r. Tan ı ml ı  biçimlerin düzenlenmesini, yeni 
biçimler yarat ı lmas ı n ı  ya da ba ş ka dökümanlarm biçimlerinin kopyalan ınas ı n ı  sağ lar. 

Styles ( Bieemler ) : Uygulanacak stil listeden seçilir. 

List ( Liste ) : Listelenme biçiminin seçilmesini Sa ğ lar. 

Modify ( Değ iş tir ) Seçili olan stilin düzenlenmesini sağ lar. 

Organizer ( Düzenleyici ) : Ba ş ka şablonlardaki stillerin dökümana kopyalanmas ı n ı  sağ lar. 

Frame ( Çerçeve ) : 

Dökümana yerle ş tirilecek olan bir çerçevenin yerini ve boyutunu ayarlamak için kullan ı l ı r. 

Picture ( Resim ) : 

Nesne olarak seçilmi ş  resim üzerinde düzenlemeler yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Drawing Object ( Çizim Nesnesi ) : 

WINWORD' ün çizim toolbarlar ı  kullan ı larak çizilmi ş  nesne üzerinde düzenlemeler yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Spelling ( Sözlük ) : 

İ mlecin bulundu ğ u yerden itibarentexti sonuna kadar ara ş t ı rarak kendi sözlüğünde bulunmayan bir 
kelimeye rastlad ığı  anda o kelimeye benzer kelimeleri ekrana getirir. 

Change to ( De ğ iş eceğ i ) : Bulunan kelimeye, kelime olarak benzeyen kelimeler gelir. E ğer 
önerilen kelime ile bulunan kelime de ğ iş tirilecekse De ğ i ş tir dügmesi ile değ i ş tirilir. 

Add Words To ( Ekleneceğ i Sözlük ) : Tan ı ml ı  sözlük dosyalar ı n ı  sunan seçenekleridir. 

Change ( De ğ iş tir ) : Bulunan kelimenin önerilen kelimelerden bir tanesi ile de ğ i ş tirilmesini 
sağ lar. 
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Change All ( Tümünü Değ iş tir ) : Sözlükte 
olmayan kelimeyi önerilen kelime ile tüm 
döküman ı  tarayarak de ğ iştirir. 

Ignore ( Geç ) Sözlükte olmayan kelimenin 
gözard ı  edilmesini sağ lar. 

Ignore Ali ( Tümünü Geç ) : Bulunan 
kelimenin döküman ın sonuna kadar nerede 
görülürse gözard ı  edilmesini Sağ lar. 

Add ( Ekle ) : Kelimeyi Tan ımlanan sözlüğe 
ekler. 

Undo Last ( Sonuncuyu Geri Al) : Bir 
önceki kelimeye dönülmesini sa ğ lar. 

Suggest ( Öner ) : Benzer kelimeleri döker. 

Options ( Seçenekler ) : Gerekli 
tan ı mlamaların yapı lmas ı n ı  sağ lar. 

Grammer ( Yaz ım K ılavuzu ) : 

Textin gramer yap ı s ı n ı  inceler. Eğer bir kelimeyi tan ı mam ış sa doğ rudan sözlüğ e gider. 

Thesaurus ( E ş  Anlaml ılar ) : 

Text üzerindeki kelimeleri inceleyerek e ş  anlamlar ı n ı  getirir ve istenen benzer kelime ile de ğ i ş iklik 
yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Hyphenation ( Heceleme ) : 

Satı r sonlar ında kelimelerin bölünmesi gerekiyorsa (-) i şareti ile böler. 

Language ( Dil ) : 

Gramer , sözlük gibi bölümlerin kullanaca ğı  sözlüğün lisan ı  seçilir. 

Word Count ( Sözcük Say ım ı  ) : 

Dökümanda kullan ı lan kelimeler hakk ında istatiksel bigiler verir. 

AutoCorreet ( KendDüzelt ) : 
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Yaz ı l ı m s ı ras ı nda sürekli yap ı lan yanl ış lar ı n otomatik olarak düzeltilmesi için gerekli tan ı mlamalar ı n 
yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Mail Merge (Adres -Mektup Birle ş tirme) : 

1 Main Document ( As ı l Belge ) 
Create 	( Yarat ) 

Birle ş tirilecek veriler önce haz ı rlan ı r. Boş  bir doküman üzerinde iken Mail Merge seçilir. Gerekli üç 
aşama s ı rayla tamamlan ı r. 

Form Letters ( Form Mektuplara) : E ğ er bir form mektubu olu ş turuluyorsa bu seçenek seçilir. 
Alanlar ı n yerle ş tirileceğ i ana doküman ile ilgili ayarlar yap ı l ı r ve ilk olarak i ş lem yap ı lmas ı  
gereken bölüm buras ı d ı r. Yarat dü ğmesine bas ı larak yeni yarat ı lacak olan ana döküman ı n hangi 
tipte i ş lenececeğ i belirtilir. Form Mektuplar ı  seçildikten sonra sonra yarat dü ğmesinin yan ı nda 
ç ı kacak olan Düzenle dü ğmesi ile ana dökümana ait text yaz ı l ı r. 

2 Data Source ( Veri Kaynağı ) 
Get Data ( Veri Al ) 

Veri Al düğmesine bas ı larak Ana doküman verilerin bulundu ğu dosyaya bağ lan ır. Eğer haz ı r bir dosya 
yoksa Yarat - Veri Al seçene ğ i ile yeni bir veri dosyas ı  oluşturulabilir. Seçilecek veri dosyas ı  sadece 
WINWORD dosyas ı  olmak zorunda de ğ ildir. WINWORD' ün tan ı d ığı  programlardan herhangi birinde 
haz ı rlanm ış  olabilir. 

AD SOYAD TEL ADRES 
Ahmet Kavak 1234567 Ankara 
Ali Can 9876543 İ stanbul 

Bir dosya ad ı  seçildiğ inde ya da tablo yeniden yarat ı ld ığı nda kullan ıcıdan ana düküman ı  içinde bulunan 
birleş tirilecek alanlar ı  yerleş tirmesi istenecektir. 

3 Merge the Data with the Document ( Veriyle Birle ştirilecek Belge ) 
Merge - Query Options 	( Birle ş tir ) ( Sorgu Seçenekleri ) 

Bu aşamada belge ile veriler birle ştirilir. 

Merge to ( Birle ş tir ) : Birle ş tirme i ş leminin yeni bir dosyaya m ı  yoksa doğ rudan printer'a m ı  
yap ı lacağı n ı  belirler 

Records To Be Merged ( Kay ı tlar Birle ş tirilirken ) : Tümü seçili ise tüm kay ı tlar, ilk ve son seçili ise 
belirtilen rakamlar aras ı ndaki kay ı tlar birleştirilir. 

Don't Print Blank Lines When Data Fields Are Empty ( Veri Alanlar ı  Boşken Bo ş  Sat ı rlar ı  Yazd ı rma ) 
Boş  alanlar varsa bunlar ı  yazd ı rmaz. 

Print Blank Lines When Data Fields Are Empty ( Veri Alanlar ı  Bo ş ken Bo ş  Sat ı rlar ı  Yazd ı r ) : Bo ş  
alanlar varsa bunlar ı  yazd ı r ı r. 

Check Errors ( Hata Kontrol ) : Birle ş tirme i ş leminden önce hatalar ı  kontrol eder. 

Query Options ( Sorgu seçeneklere) : Sorgulama seçeneklerinin düzenlenmesini sa ğ lar. 

Merge ( Birle ş tir ) : Birle ş tirme i ş lemini baş lat ı r. 

94 



MS-WORD 7.0 FOR W İND9WS 

Envelopes And Labels ( Zarflar ve Etiketler ) : 

Tek bir zarf ya da etiket bas ı m ı  için kullan ı l ı r. Ya da ayn ı  zarf / etiketten birden fazla kopya bas ı lacaksa 
kullan ı l ı r. 

Labels ( Etiketler ) : Etiketlere yönelik tan ı mlamalar ı n yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Addres ( Adres ) : Alacak ki ş inin adresi yaz ı l ı r. 

Use Return Addres ( Dönü ş  Adresini Kutlan ) : Gönderenin adresinin de 
kullan ı lmas ı n ı  Sağ lar. 

Full Page Of The Same Label ( Ayn ı  Etiketten Tam Sayfa ) : ayn ı  etiketten bir sayfa 
dolusu basar. 

Single Label ( Tek Etiket ) : Tek etiket basar. 

Options ( Seçenekler ) : Etiketle ilgili ayarlamalann yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Print ( Yazd ı r ) Etiketi basar. 

Envelopes ( Zarfiar ) : Zarflar ın tan ımlamas ı  için kullan ı l ı r. 

Delivery Addres ( Gidi ş  Adresi ) : Alacak ki ş inin adresini belirtir. 

Return Addres ( Dönü ş  Adresi ) : Gönderenin adresini belirtir. 

Add To Document ( Dökümana Ekle ) Zafı n printer' dan ç ıkacak görüntüsünü 
dökümana ekler. 

Options ( Seçenekler ) : Zarf ile ilgili Ayarlar ı n Yap ı lmas ın ı  sağ lar. 

Print ( Yazd ı r ) : Zarfın bas ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Omit ( Yok ) : Gönderenin adresinin zarf üzerinde görüntülenip görüntülenmeyece ğ inin 
belirtilmesini sağ lar. 

Protect Document ( Belge Koru) : 

Verilecek ş ifre ile döküman ı  aç ı klamalar, düzeltmeler ya da formlar için kilitler. 

Protect Document For ( Belge Koru ) : Ş ifrelenecek döküman ı n tipinin seçilmesini sağ lar. 

Revisions ( Düzeltmeler ) : İş aretlenirse döküman ı  düzeltmeler için korur. 

Annotat ıons ( Aç ıklamalar) : İş aretlenirse döküman ı  aç ı klamalar için korur. 

Forms ( Form ) : İş aretlenirse döküman ı  formlar için korur. 

Password ( Parola ) 	ş ifrenin ( anahtar kelimenin ) girilmesini sa ğ lar. 

Revisions ( Değ iş iklikler ) : 

Değ i ş ikliğ e uğ ram ış  olan dökümanlar üzerinde i ş lem yapmak için kullan ı l ı r. 
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Mark Revisions While Editing ( Düzenlerken De ğ iş iklikleri İ mle ) : Eklenen, silinen ya da 
ta şı nan herhangi bir texti i ş aretler. 

Show Revisions On Screen (.De ğ iş iklikleri Ekranda Göster ) : Dökümanda düzenleme 
yap ı ld ığı nda daha önce eklenen, silinen ya da ta şı nan herhangi bir text' e ait i şaretleri gösterir. 

Show Revisions In Printed Document ( De ğ iş iklikleri Yazd ı r ı lan Belgede Göster ) : 
Değ i ş iklikleri gösteren i şaretlerin dökümanla beraber printer' dan ç ı kar ı lmas ı n ı  Sağ lar. 

Review ( Gözden Geçir ) : Dökümanda yap ı lan her türlü de ğ i ş ikliğ i seçer ve kullan ı c ı n ı n 
onay ı n ı  ister. 

Accept All ( Tümünü Benimse ) : Dökümana yap ı lan bütün değ i ş iklikleri kabul eder ve 
değ iş iklik i ş aretlerini kald ı r ı r. 

Reject All ( Tümünü Reddet ) Dökümana yap ı lan bütün değ i ş iklikleri iptal eder ve değ iş iklik 
i şaretlerini kald ı r ı r. 

Compare Versions ( Sürümleri Kar şı laş t ı '.) : Çal ışı lan dosyay ı  orjinali ile karşı laşt ı rı r. 

Merge Revisions ( Değ iş iklikleri Birle ş tir ) : Aç ı klamaları  ve değ iş iklikleri dökümana 
birle ş tirir. 

Options ( Seçenekler ) : Değ iş ikliklerin ne şekilde i şaretlenece ğ ini belirleyen ayarlamalar yapar. 

Macro (Macro) ) : 

Sürekli yap ı lan i ş lemlerin kaydedilip menülere, araç çubuklar ı na atamaya ya da WINWORD' ün kendine 
ait programlama dili ile program yaz ı lmas ı nı  sağ lar. 

Customize ( Ozellestir ) : 

Menülerin, araç çubuklar ı n ı n ya da k ı sa yol tu ş lar ı n ı n düzenlenmesini Sağ lar. 

Options ( Seçenekler ) : 

WORD' ün tan ı ml ı  değerlerinin de ğ iş tirilmesini Sağ lar. 

96 



Insert Table ( Tablo Ekle) : 

Verilen kolon ve sat ı r say ı s ı na göre tablo yarat ı r. Tablonun 
hücrelerinde sa ğa doğ ru hücre hareketi sa ğ layan tu ş  
klavyadeki TAB tu ş udur. SHIFT+TAB tu ş u ise sola doğ ru 
hareketi sağ lar. Tabloda son sat ı r ın son hücresinde iken tab 
tu ş una bas ı ld ığı nda tabloya bo ş  bir sat ı r ekler. 

Number of Column ( Sütunlarm Say ı sı ) : 
Tablonun sutun say ı s ı n ı n belirtilmesini Sağ lar. 

Number of Rows ( Sat ı rlar ı n Say ı s ı ) : Tablonun 
sat ı r say ı s ı n ı n belirtilmesini Sağ lar 

Column Width ( Sütun 	) Sütun 
geni ş liğ ini belirtir. 

AutoFormat ( Kendbiçim ) : W[NWORD' ün 
içindeki tan ı ml ı  tablo formatlar ı ndan birinin 
seçilmesini sağ lar. 

Wizard ( Sihirbaz ) : Wizard kullan ı c ı n ı n birkaç 
basamakta tabloyu istedi ğ i gibi olu ş turmas ı n ı  
Sağ lar ve gerekli tüm fortnatlar ı  kendisi otomatik 
olarak verir. 

MS-WORD '7.0 FOR WINDOWS 

Delete Cells ( Hücre Sil) 

Seçilmi ş  olan hücrelerin silinmesini Sağ lar. 

Shift Cells Left ( Hücreleri Sola Kayd ı r ) : Üzerinde bulunulan hücre tablodan at ı l ı r , 
sağı ndaki hücreler bir sola kayd ı r ı l ı r 

Shift Cells Up ( Hücreleri Yukar ı  Kayd ı r ) : Üzerinde bulunulan hücre s linip alttaki hücreler 
bir yukar ı  kayd ı rı l ı r. 

Delete Entire Row ( Tüm Sat ı r ı  Sil ) : Üzerinde bulunulan sat ı r ı n silinmesini Sağ lar. 

Delete Entire Column ( Tüm Sütunu Sil ) : Üzerinde bulunulan sütunun silinmesini sa ğ lar. 

Merge Cells ( Hücreleri Birlestir ) : 

Yanyana birden fazla hücre seçildi ğ imde seçilmi ş  hücrelerdeki bilgileri bir hücreye alt alta getirir. Yani 
seçilmi ş  olan hücrelerin birle ş tirilmcsini sa ğ lar. 
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Split Cells ( Hücreleri Bül ) : 

Curso ün üzerinde bulundl ı Qu hilcreyi belirtilen say ı daki kolana böler 

Number of Columns ( Sütunlar ı n Say ı sı ) : Seçilen hücrenin kaç kolona bölünmesi isteniyorsa 
kolon say ı s ı n ı n behrtilmesinisaglar. 

Select Row (Sat ı r Seç) : 

Tablo üzerinden sat ı r seçmek için kullan ı l ı r. Gösterge hangi sat ı r ı  gösteriyorsa o sat ı m seçilmesini 
sağ lar. Ancak bas-sürükle yöntemi ile de birden fazla say ı da sat ır seçilebilir. 

Select Column ( Sütun Seç ) : 

Tablo üzerinden sütun seçmek için kullan ı l ı r. Gösterge hangi sütunu gösteriyorsa o sütunun seçilmesini 
sağ lar. Ancak bas-sürükle yöntemi ile de birden fazla say ı da sütun seçilebilir. 
Tahle AutoFormat ( Tahlo Kendbiçim ) : WINWORD' ün içinde tan ı ml ı  olan standart formatlardan 
birinin tabloya uygulanmas ı n ı  sağ lar. 

Formats ( Biçimler ) : WORD' de bulunan haz ı r tablo biçimlerinin listesini belirtir. Bu alandan 
herhangi bir tablo biçimi seçilir ve seçilen bu tablo biçimi önizleme k ı sm ı ndan izlenir. 

Formats To Apply ( Uygulanacak Biçimler ) : 

Borders ( Kenarliklar ) : Uygulanacak tablo biçiminde çizgilerin de uygulanmas ı n ı  
sa ğ lar. 

Shading ( Gülgeleme ) : Tabloya gölge verilmesini sa ğ lar. 

Font ( Yaz ı  Tipi ) : Tablonun tan ı ml ı  yaz ı  tipininmi yoksa standart yaz ı  tipinin mi 
uygulanaca ğı n ı n belirlenmesini sa ğ lar. 

Color ( Renk ) : Uygulanacak tablo biçimine renk uygulan ı p uygulanmayaca ğı n ı n 
belirlenmesini Sa ğ lar. 

AutoFit ( Kend Uydur ) : Uygulanacak tablonun mümkün olabildi ğ ince kilçültülerek 
uygulanmas ı n ı  sağ lar. 

Apply Special Formats T() ( Özel Biçimler Uygula ) : 

Heading Rows (Ba ş l ı k Sat ı rlar ı ) : Ba ş l ı k sat ı r ı na biçim uygulan ı p uygulanmayaca ğı n ı  
belirler. 

First Column ( İ lk Sat ı r) : İ lk sat ı ra biçim verilip verilmeyece ğ inin belirlenmesini 
sağ lar. 

Last Row ( Son Sat ı r) : Son sat ı ra biçim verilip veriimeyece ğ ini belirler. 

Last Column ( Son Sütun ) : Son sat ı ra biçim verilip verilmeyece ğ ini belirler. 

Tüm seçimler yap ı ld ı ktan sonra OK ( Tamam ) butonuna bas ı larak seçilmi ş  olan tablonun seçilen haz ı r 
tablo biçimine düzenlenmesi sa ğ lan ı r. 
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Cel! Height And Width ( Hücre Yüksekli ğ i ve Geniş liğ i) : 

Seçilmi ş  olan hücrelerin geni ş li ğ inin ve yüksekli ğ inin ayarlanmas ı n ı  Sağ lar. 

Row ( Sat ı r) : Sat ı rlar üzerinde düzenlemeler yap ı lmas ı n ı  sağ iar. 

Height Of Row 1 ( 1. Sat ı r ı n Yüksekliğ i) : İ lk sat ı ra verilmesi istenen yüksekli ğ in 
ayarla.nmas ı n ı  Sağ lar. 

Indent From Left ( Soldan Girinti ) : Tablonun sayfa üzerinde sol taraftan kaç em 
içeriden ba ş layaca ğı n ı  belirtir. 

Alignment ( Hizalama ) : Tablonun sayfa üzerindeki konumunun belirlenmesini Sa ğ lar. 

Previous Row ( Önceki Sat ı r) : Cursor' un bulundu ğ u sat ırdan önceki sat ı r ı n 
düzenleme için seçilmesini saglar. 

Next Row ( Sonraki Sat ı r) : Cursor' un bulunduğu sat ı rdan sonraki sat ı r ı n düzenleme 
için seçilmesini sa ğ lar. 

Column ( Sütun ) : Bir veya birden fazla sütunun düzenlenmesini sa ğ lar. Sütun geni ş liğ ini ve 
sütunlar ars ı ndaki bo ş luklar ı  düzenler. 

Headings ( Baş lıklar ) : 

i ş aretli ise ve tablo bir sayfay ı  geçecek uzunlukta ise her sayfan ın başı nda tablo baş l ı klar ı n ı  (Tablonun 
ilk sat ı r ı n ı  ) tekrar eder. 

Convert Text to Table ( Metni Tabloya Diinü ş tür ) : 

Tabloyu texte dönü ş türür. Dö ıı ü ş türmeden önce alanlar ı n ay ı raç i ş lemini sorar. Tabloyu texte 
dönü ş türdiikten sonra text taral ı  iken tablo menüsüne geçildi ğ inde bu seçene ğ in yerine CONVERT 
TABLE TO TEXT ( Tabloyu Metne Dönü ş tür )seçene ğ i gelir. Düzgün ( Tabloya çevrilecek ş ekilde ) 
yaz ı lm ış  textler bu seçenek ile tabloya dönü ş türülebilir. 

Sort ( S ırala ) : 

Belirlenen alandaki ( ya da tablodaki ) text' i verilen ş artlara göre s ı ralar. 

Sort By ( S ı ralama Ölçütü ) : Tablonun ilk olarak neye göre s ı ralanacag ı  belirtilir. Eğer bir 
tablo s ı ralan ıyorsa ve tablonun ilk sat ı r ında ba ş l ı klar varsa ok i ş aretine bas ı ld ı g ında listede baş l ı klar 
görülür. Neye göre s ı ralama yap ı lacak ise buradan seçim yap ı l ı r. 

Ascending ( Artan ) : Verilen ölçüte göre artan s ı rada s ı ralama yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Descending ( Azalan ) : Verilen ölçüte göre azalan s ı rada s ı ralama yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Then By ( Sonraki ) : S ı ralama ölçütünde verilen alan ııı  kendi içinde ikinci yada üçüncü kez 
neye göre s ı ralanaca ğı n ı  belirtir. 
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New W ındow ( Yeni Pencere) 

Çal ışı lan döküman ı n farkl ı  bölümlerini ayn ı  anda görebilmek 
amac ıyla yeni pencereler açar. Ana dökümanda yap ı lan 
değ i ş iklikler bu pencerelerde de ayn ı  anda gözükür. 

Arrange All ( Tümünü Düzenle ) : 

Üzerinde çal ışı lan dosyalar ı  (aç ı k halde ) ekrana düzenli olarak 
yerle ş tirir. 

MS-WORD 7.0 FOR WINDOWS 

My List Has ( Listede ) : 

Header Row ( Ba ş l ı k Sat ı r ı  Var ) : Tablonun bir ba ş l ı k sat ı r ı  oldu ğ unu ve s ı ralama 
yap ı l ı rken bu sat ı r ı n s ı ralamaya dahil edilmeyece ğ ini belirtir. 

No Header Row ( Ba ş l ı k Sat ı r ı  Yok ) : Tablonun ba ş l ı k sat ı r ı  olmad ığı n ı  ,s ı rala ı na 
yap ı l ı rken ilk sat ı r ı n da s ı ralamaya dahil edilebilece ğ ini belirtir. 

Options ( Seçenekler ) : Sort i ş lemi ile ilgili ayr ı nt ı lar ı  ayarlar. 

Formula ( Formül ) : 

Tablo yada dökümana bir formül girilmesini sa ğ lar. 

Formula ( Formül ) : Eş ittir ( = ) i şareti ile formül yaz ı l ır 

Number Format ( Say ı  Biçimi ) : Sonuçta say ı sal bir veri üretilecekse bu say ı n ı n biçimi 
belirlenir. 

Paste Funetion (i ş lev Yap ış t ı r) : WINWORD içinde tan ı ml ı  olan fonksiyonlardan birinin 
kullan ı lmas ı n ı  Sağ lar. 

Paste Bookmark ( Yer İ mi Yap ış tı r) : Daha önce tan ı mlanm ış  olan Yer İ mlerinin formülde 
kullan ı lmas ı n ı  sağ lar. Listeden seçilmesi suretiyle i ş lem yap ı l ı r. 

Split Table ( Tablo Böl ) : 

Tabloyu imlecin bulunduğ u sat ı rdan itibaren parçalar. 

Grid Lines ( Izgara ) : 

Tablolar ı n çizgilerinin görüntülenip görüntülenmemesini kontrol eder. 
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}T M İZANPAJINIr YAPILMASI 

WINWORD ile ilgili yard ı m bölümlerini ekrana getirir. 

HELP ( YARDIM ) MENÜS 

MS-WORD 7.0 FOR WINDOWS 

Split ( Böl ) : 

Çal ışı lan düküman ı  iki farkl ı  bölüme ay ı r ı r. Her bölümün de kendine ait bir kayd ı rma çubu ğu vard ı r. 

Sayfa mizanpaj ı , paragraf ve sat ı rları n baş langıç ve biti ş  konumlar ı n ın tan ı mlanmas ı , sat ı r ve 
paragraflar aras ı  boş luk miktar ı n ın belirtilmesi gibi yaz ıya haz ırlanma iş lemidir. Kullan ıc ı  çok s ık 
kullanacağı  bir mizanpaj ı  kendine özgü sayfa olarak düzenleyerek bir şablon olarak kaydedebilir. 

Ölçüler için birim (cm, inch gibi) Tools menüsünden Options seçilerek General dialog 

kutusundan Measurement Units alt ındaki listeden tan ımlan ır. Yaz ı lar için ba ş lang ı ç ve bitiş  konumlar ı  iki 
farkl ı  yöntemden biri ile verilir: 
1. yol : Paragraf baş lang ıç konumu First Line lndent, sat ır baş langı c ı  Left Indent, sat ır bitiş  konumu ise 

Right Indent butonlar ı  mouse ile kayd ırı larak ayarlan ı r. 
2. yol : Format menüsünden Paragraf seçene ğ i seçilerek dialog kutusunun Indents and Spacing 

bölümünde Left ve Right için ba ş langıç ve biti ş  değerleri verilir. 
Haz ırlanan metinlerde baz ı  paragraflar ı n göze çarpmas ı  için yaz ı  fontunun değ i ş tirilmesi, 

yaz ı lar ın alt ın ın çizdirilmesi yada paragrafın daha içerden ba ş lamas ı  gibi yollar izlenir. Bir paragrafı n, 
diğerlerine göre daha içeriye kayd ı r ı lmas ı  için önce bu paragraf seçilir (bloklan ır). Sonra ya Ctrl+M 

tu şuna bas ı l ı r yada araç çubuklar ı  satırından 1111 sembolü t ı klan ır. Eğer paragraf eski durumuna al ı nmak 

istenirse Ctrl+Shift+M tu ş ları na ayn ı  anda basmak gerekir. 
Yaz ı lm ış  yada yaz ı lacak olan metin içindeki paragraf veya sat ı r aralar ın ın boş luğ unu ayarlamak 

için Format menüsünden Paragraph seçene ğ i ile aç ı lan dialog kutusundan Line Spacing butonu ile 
yap ı l ı r. 

Yazı  Biçimlendirmeleri 

Genellikle dökümanlarda yaz ı l ı mların daha belirgin olmas ı  için bölüm, konu, paragraf ba ş l ıklar ı  
ve normal yaz ı l ım için değ iş ik yaz ı  çeş itleri (font), yaz ı  boyutlar ı  (size) ve koyu, alt ı  çizgili, italik gibi 

yaz ı  biçimleri tan ı mlan ı r. Program tarafından verilen yaz ı  biçimleri (style) Format menüsünden Styles 

seçilerek gelen dialog kutusundan liste halinde görülebilir. Dökümanlarda yaz ı  biçimlendirme 
tan ı mlamalar ı  paragraf ve karakter biçimlendirmeleri olarak iki gruba ayr ı l ı r. 
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Paragraf biçimlendirme (Paragraph Style) 
Ba ş l ı k olarak kullan ı lacak tek bir sat ı r yada tüm bir paragraf içindeki ifadeler için verilen 

tan ı mlamalard ı r. Yaz ı n ı n fontu, boyutu, itakik, koyu, alt çizgisi yada rengi, paragraf 
biçimlendirme tan ı mlamalar ı d ı r. Ayr ı ca paragrafta bilgilerin yerle ş im biçimi, hizalanmas ı , sat ı r 
aral ı klar ı , baş langı ç ve biti ş  konumlar ı  da bu s ı n ı fa girer. Bu gruptaki biçimlendirmeler 6 alt 
gruba ayr ı lm ış t ı r: 

Döküman ba ş l ı k biçimi 
Bölüm ba ş l ı k biçimi 
Konu ba ş l ı k biçimi 
Önsöz 
Listeleme ba ş l ı k biçimi 
Çerçeveli ve sembol i şaretli sat ı r biçimi 

Karakter Biçimlendirme (Character Style) 
Yaz ı  içinde göze batmas ı  bir yada birden fazla karakter yada kelime için yap ı lan, Bold. 

Italic, Underline, Color özelliklerinden biri yada ayn ı  anda birkaç ı d ı r. 

KONU MADDELERININ TANIMLANMASI 

Yaz ı  içerisinde maddeler halinde yaz ı lmas ı  gereken sat ı rlar dikkat çekici olmalar ı  için say ı , harf 
yada özel karakterler ile ba ş lat ı l ı r. Bazen de daha alt maddeler halinde yaz ı lmas ı  gereken sat ırlar 
gerekebilir. Bu tür sat ı rlar ı  işaretlendirmek için kullan ı lan sembollere Bullet ad ı  verilir. Bunlar araç 

çubuklar ı  sat ı r ı ndan 	(Bullets) butonu t ıklanarak veya Format menüsünden Bullets and Numbering 
seçilerek tan ı mlan ı r. Ancak Bullet kullan ı lacak sat ı rlar ı n yaz ı m ında ş u kurala uyulmal ı d ı r: her bir 
maddeye ait yaz ı n ın sonunda Enter tu ş una bas ı lmal ı d ı r, burada madde bir ekran sat ırı ndan uzun olabilir. 
İş aretlenecek sat ı rlar bittikten snore normal yaz ıma geçmek için aş ağı  yön ok tu ş una bas ı lmal ı dı r. 
Değ i ş ik bir sembolün seçilmesi, Format menüsünden Bullets and Numbering seçene ğ i ile yap ı l ır. Burada 
gelen Bulleted dialog kutusunda 6 farkl ı  seınbol vard ı r. 

Harf yada say ı larla madde i ş aretlemesi ise araç çubu ğ undaki 	(Numbering) butonu yada 
Format menüsündeki Bullets and Numbering seçene ğ inin Numbers dialog kutusundan yap ı l ı r. Eğ er daha 
alt maddeler varsa (çok seviyeli) bu durumda Multilevel dialog kutusundaki seçeneklerden yararlan ı l ı r. 
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MS EXCEL 7.0 

Microsoft Excel 7.0 

Microsoft Excel 7.0 program ın ı  öğ rendiğ inizde hayat ı n ı zın her alan ında kullanma iste ğ i ve yeteneğ ine sahip 

olacag ın ız ı  unutmay ın. Bu yetenek sizi ba şkalar ından farkl ı  k ı lacağı na da emin olun. Zengin bir fonksiyon 

kütüphanesine sahip olan Excel program ı  ile verileriniz üzerinde çok karma şı ktan çok basite kadar birçok i ş lemi 

yaptırabilecek ve bu verilerinizi kullanarak çok say ıda grafik kütüphanesi bulunan biçimlerden herhangi birini veya 

birilerini kullanarak grafiklerinizi i ş inize yarayacak en iyi biçimde sunuya haz ı rlayabileceksiniz. Excel program ın ı n 

database (veritaban ı) özelliğ ini kullanarak milyonlarca veriniz üzerinde h ı zl ı  bir şekilde sorgulama yapabilecek, 

s ıralayabilecek, ay ıklayabileceksiniz. Makro programlar ı  ile sürekli olarak yapt ığ nuz iş lemleri Excel'e kendi kendine 

yapma yeteneğ i verebilir ve art ık ayn ı  iş lemleri sürekli yapmak zorunda kalmayacaks ın ı z. Bu gücü kullanmayı  

mutlaka öğ renin, çok ş ey kazanacaks ınız... 

Microsoft Excel for Windows 

Bir Microsoft uygulamas ı  olan Microsoft EXCEL, Windows'un grafiksel ortam ında çal ışı r. Excel program ı  ile 

kullan ı c ı lar aras ındaki iletiş imi Windows sistemi kurar. Bu ileti ş im Windows tarafından i ş letilen ekran görüntüleri 

arac ı lığı  ile gerçekle ş ir. Ayn ı  zamanda Windows kendi uygulamalar ı  aras ında iletiş im sağ lar. Örneğ in Excel 

program ı ndan Word program ına bilgi transferi gibi i ş lemlerin yap ı lmas ın ı  sağ lar. 

Excel'in Ba ş latı lması  
Diğer Windows programlar ında olduğu gibi Excel'de program yöneticisinde bulunan Microsoft Office grubu 

içindeki Microsoft Excel simgesi üzerinde iken çift t ıklanarak ya da bu program seçili iken ENTER tu şuna bas ı larak 

baş lat ı l ır. Veya Taskbar ad ı  verilen görev çubu ğu yard ımıyla programlar k ısmı nda yer alan Excel seçene ğ i aktif hale 

getirilerek program ın baş lat ı lmas ı  sağ lanabilir. 

Excel'in Elemanlar ı  
Temel olarak Workbook (Çal ış ma Grubu) yap ı s ında olan Excel 7.0 çal ış ma ortam ı , bu grubun içinde bulunan 

Worksheet (Çal ış ma Sayfas ı ), Chart (Grafik Sayfas ı), Macro (Makro Sayfas ı) gibi temel çal ış ma birimleri yan ı nda 

başka birimlerede sahiptir. Ilk defa Excel 4.0 sürümünde ortaya ç ıkan Workbook, birden fazla Çal ış ma Sayfas ı , 

Grafik Sayfas ı  ve Makro Sayfas ı 'nı  içinde bar ı nd ıran bir kitap yap ı smdad ır. Bu tür bir ortamda verileriniz ve bu 

verilerle yapt ığı n ız iş lemleri saklayabilir, grafı klerini görebilir ve/veya makro gibi programlarla kullanabilir bir 
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ortam olu ş turmaktad ı r. Eski stirümlerinde oldu ğu gibi yaratt ığı n ı z dosyalar ı n ı z ı n fazla olmas ı  durumunda bu 

karmaşı kl ı klardan kendinizi koruman ı z amaçlanm ış t ı r. 

Çal ış ma Sayfas ı  (Workseet veya k ı sa ad ıyla Sheet); verilerinizin bir tablo düzeninde kullan ı lması n ı  

sağ layan bir ortamd ı r. Her bir veri bir adet hücre içerecek biçimde hücrelere bölünmü ş  bu ortamda yer alabilir. 256 

sütun ve 16384 adet sat ırdan oluşan bu büyük tabloda yer alacak veriler üzerinde matemakiksel i ş lemler yapabilir, 

s ı ralayabilir ve/veya biçimleyebilirsiniz (formatlama). 

Grafik Sayfas ı  (Chart); çal ış ma sayfas ı nda yer alan verilerinizin de ğ i ş imini görmek içi olu ş turabileceğ iniz 

grafik sayfalar ı chr. Excel'de daha sonra da görebilece ğ iniz gibi iki tür grafik yaratmak mümkündür. Bunlardan biri 

ş u anda bahsetti ğ imiz grafik sayfas ı  olarak veya çal şma sayfas ı n ın üzerinde grafik yaratabilirsiniz. Çok çe ş itli grafik 

biçimini bar ındı ran Excel program ı  grafik çizme alan ı nda da sunduğu çeş itlilikle kullan ı c ı lar ı  keyiflendirmektedir. 

Makro Sayfas ı  (Macro); çal ış ma sayfas ı na benzer bir yap ıda olan makro sayfas ı  eski sürümü olan Excel 

4.0' ı n yap ıs ın ı  kullanmaktad ır. Bu sürümü ile yarat ı labilecek makro yap ı lar ı  değ iş ikliğe uğ ram ış  ve Macro, Modül ve 

Dialog şeklinde üç farkl ı  çal ış ma ortam ı n ın oluş turulabilmesi mümkün olmu ş tur. Bunlardan Makro sayfas ında eski 

sürümü olan Excel 4.0' ın makrolar ı , Modül yap ı s ı nda olan Visual Basic yap ı s ındaki malcrolon ve Dialog yap ı s ında 

olanlar ise Macro ve Modül yap ıs ında olan makrolar tarafından kullan ı labilen ve s ık s ı k karşı laşacağı mız "bilgi 

pencereleri" nin yarat ı lmasında kullan ı lmaktad ır. Bir makro sayfas ı , çal ış ma sayfas ına çok benzer bir yap ıya sahiptir 

fakat dikkatli incelendi ğ inde ilk göze çarpan özelliğ inin kolon geni ş liklerinin daha fazla olduğ udur. 
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Excel program ı  ilk aç ı ld ığı nda Ş ekil 1 'de görüldüğü gibi bir pencere kar şı n ıza ç ıkacakt ır. İ lk olarak bu Ş ekilde yer 

alan bilgilerin neler oldu ğuna k ısaca bakal ım. 
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Menü Sat ı rı : Ş ekil 1 'in en üstünde yer alan File, Edit, View vb. menülerin yer ald ığı  sat ı rd ı r. Excel 

program ı  bu sat ı rda yer alan menüler ve komutlar yard ı m ıyla kullan ı l ı r. Bütün komutlar bu menülerin alt ı nda yer 

almaktad ı r. Bu komutlar ı n neler olduğu ve nas ı l kullan ı lacağı n ı  konular ın ilerlemesiyle ayr ı nt ı l ı  bir ş ekilde 

görece ğ iz. 

Toolbars (Araç Çubu ğu): Menü sat ı r ı n ı n hemen alt ı nda yer alan ve küçük kutucuklar içinde 

grafı klerle gösterilen sat ırd ı r. Bu sat ıra "Araç Çubu ğu" ad ı  verilir ve burada bulunan araçlar sayesinde menüden de 

ulaşı labilen fakat kullan ıc ı n ın daha h ı zl ı  ve daha rahat i ş lem yapmas ı n ı  sağ layan komutlar verilebilir. Ş ekil 1 

örneğ inde iki adet Araç Çubu ğ u bulunmaktad ı r; bunlardan birincisi "Standart" ad ı  verilen ve Excel 7.0 için 

belirlenmi ş  en çok kullan ı lan komutlar ı  içermektedir. İkincisi olan Formatting (Biçimleme) araçlar ın ın yer ald ığı  

sat ır ise genellikle hücreler içinde yer alan bilgilerin (yaz ı  veya say ı  farketmez) biçimlerini de ğ i ştirmede en çok 

kullan ı lan komutlar ı  içermektedir. Bu sabr ı n en önemli özelliklerinden biri, burada yer alan araçlar kullan ı c ı n ın 

isteğ ine göre ba ş ka araçlar ın ilave edilmesi veya silinmesi ile de ğ iş tirilebilir yani ki ş iselleş tirilebilir olnias ı d ır. 

Referans Satırı : Toolbars' ın hemen alt ı nda Ş ekil 1 'in solunda yer alan sat ırd ı r. Bu sat ır kullan ı c ın ın 

hangi hücre veya hücrelerde i ş lem yapt ığı na bağ l ı  olarak de ğ iş ir. Yani "Aktif Hücre" hangisi ise o sat ır ın referans 

bilgisini gösterir. Ş ekil l'de aktif hücre Al olarak görülmektedir. A sütunu ile 1 sat ı rlar ın ın kesi ş tiğ i hücrenin koyu 

bir çerçeve ile çevrili oldu ğunu görebilirsiniz. Bu çerçevenin varl ığı  o hücrenin aktif hücre oldu ğunu gösterir. Yani 

hücre içerisine bir yaz ı  veya say ı  girdiğ imizde o bilginin hangi hücreye yaz ı lacağı n ı  "Aktif Hücre" tan ım ı  size 

göstermektedir. Referans Sat ı r ı  ise bu sat ı r ı n konumunu size gösteren bir sat ı rd ı r. 

Formül Sat ı r ı : Bu sat ı r Referans Sat ır ı n ı n hemen sag ı nda yer 

alan ve ekran ı  tamamen kaplayan bo ş  bir sat ı r olarak görülmektedir. Aktif 

hücre içerisinde henüz bir bilgi bulunmad ığı  için bu sat ır bo ş  

görülmektedir. Bu sat ır hücreler içerisine yaz ı lan bilgiler üzerinde 

değ iş iklik yapmak, formül yazmak, yaz ı  yazmak için kullan ı lan sat ırd ır. 

Yani hücreler ile ilgili iş lem yaparken en çok kullanacag ın ız satırlardan 

biridir. 

Bir hücre içerisine bir bilgi yazd ı ldığı nda Ş ekil 2'de görüleceğ i gibi Formül sat ı r ı nda üç adet buton ortaya 

ç ıkmaktad ır. Bu butonlar bir hücre içine bilginin giri ş ini veya yap ı lan en son değ iş ikliğ i iptali için 	(Vazgeç 

Tuş u), bilgi giriş inin veya de ğ i ş ikliğ in aktif hücrede yap ı lmas ı n ı  onaylamak için 	(Onay Tuş u), ve diğ er sembol 

olan 	(Fonksiyon Tu ş u) ise kestirme şekilde hücre içerisine Excel'de mevcut olan fonksiyonlar ı  seçmek için 

kullan ı l ır. 

Kolon (Colon): Ş ekil 1 'de A,B,C,...,Z,AA,AB,...,AZ,BA,BB,...,IV'ye kadar giden toplam 256 adet 

Sütun veya Kolon mevcuttur. Buna kolon ad ı  denir ve çal ış ma sayfam ızda kullan ı lan referanslardan birincisini 

gösterir. 

Satır (Row): Ş ekil 1 'de 1,2,3,...,16384 say ıs ına kadar giden sat ır say ıs ın ı  gösterir. Yine bu bilgide 

çal ış ma sayfam ı zda kullan ı lan referanslardan ikincisini gösterir. 
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Bu iki bilgi yard ı m ı yla çal ış ma sayfas ı  üzerinde hangi hücre veya hücrelerin kullan ı lacağı n ı  bu iki bilgi 

yard ı m ı yla sağ lan ı r. Örneğ in Ş ekil l'de görülen aktif hücremizin referans ı  Al 'dir. Yani A kolonunda 1 nci sat ı r. C20 

hücresine gidin gibi bir cümle ile kar şı laşı rsan ı z bunun anlam ı  C kolonu ile 20 nci sat ı r ın kesi ş tiğ i hücrenin aktif 

olmas ı n ı  sağ lamakt ı r. Bunun için C kolonu ve 20 nci sat ı ra fare ile bir kez t ıklamak yeterli olacakt ı r. 

Dikine Sarma Çubu ğu: Ş ekil 1'de ş eklin en sag' ı nda yer alan ve iki ucu oklarla gösterilen 

(Ş ekil 3'de sadece üst taraf ı  gösterilmektedir) bölge ekranda görülemeyen di ğer hücrelere ula ş mak için 

kullan ı l ı r. Dikine sarma çubu ğu yard ı m ı yla çal ış ma şayfan ı zı n sat ır numaras ı  daha büyük olan sat ı rlara 

gidebilir ve tekrar geri dönebilirsiniz. Bu hareketi fare ile Ş ekil 3'de görülen küçük kutucu ğu tutup aşağı  Ş ekil3 

veya yukar ı  sürükleyerek veya oklarla gösterilen bölgelere fare ile t ıklayarak gerçekle ş tirebilirsiniz. 

Yatay Sarma Çubu ğu: Ş ekil 3'e benzer biçimde çal ış ma sayfan ı z ın en alt ınya yer alan ve çal ış ma 

sayfas ı  üzerinde görülmeyen di ğer kolonlara ula ş mak için kullan ı l ı r. Fare ile küçük kutucu ğu sağ a veya sola hareket 

ettirerek veya küçük oklara fare ile t ıklayarak kolon kolon hareket etmek mümkündür. 

Sheetl, Sheet2,...: Ş ekil 1'de ekran ın en alt ında yer alan bu butonlar ın herbiri bir çal ış ma sayfas ın ı  

göstermektedir. Daha önce bir çal ış ma grubu içerisinde birden fazla çl ış ma sayfas ın ın bulunabileceğ inden 

bahsetmiş tik. İş te burada bulunan ve Sheetl, Sheet2,... olarak adland ı lan pencerelerin herbiri birer çal ış ma sayfas ıd ır. 

Yani herbiri 256*16384 hücreden olu şan birer büyük tablodur. Sheetl Sheet2'ye geçmek için Sheet2 yaz ı s ının 

üzerine bir kere fare ile basman ı z yeterlidir. Tekrar geriye dönmek için benzer biçimde istedi ğ iniz Sheet'in üzerine 

basman ı z yeterlidir. Ş ekil 1'de çal ış ma sayfalar ın ın adlar ı n ı n yaz ı l ı  olduğu bölgenin hemen solunda yer alan bölge 

ise ekranda görülemeyen di ğ er çal ış ma sayfalar ı na gitmek veya geriy dönmek amac ıyla kullan ı l ı r. 

Durum Satı rı : Ş ekil 1 'de bulunan en alt sat ır durum sat ı rı dı r ve Excel'de yapt ığı n ız iş lemler ile ilgili 

bilgiler verir. Örneğ in bir matematiksel i ş lem yap ıyorsan ız o i ş lemin hesapland ığı n ı , bir formül yap ış t ıracaksan ı z 

bilgisayar ın hafı zas ında yap ış t ır ı lacak bilginin bulunduğu gibi bilgileri size gösterir. Ayr ıca durum sat ır ı n ın en 

sağı nda yer alan ve bölgelere ayr ı lmış  k ı s ımda klavyenizdeki tuş  tak ı mlar ından hangilerinin aktif veya inaktif 

olduğunu size gösterir. 

Hücre (Cell): Excel program ın ın kalbi diyebileceğ imiz bileş enlerinden biridir. 
Excel Ö ğ reni yorum 

Çal ış ma sayfas ında yer alan ve kolon ve sat ırlarla bölünmü ş  her aral ığ a hücre denir ve bir 	1543 

çal ış ma sayfas ında 4194304 tane hücre bulunur. Her bir hücre içerisine en fazla 255 Ş ekil 4 

karakter girilebilir. Içerik olarak ise hücrelere metin, say ı , formül gibi bilgiler girilebilir. 

 

Daha önceden özel bir biçimleme (formatlama) yap ı lmad ıyla, bir hücreye metin türünden bilgi girilmesi durumunda 

yaz ı ları  bilgi "hücrenin sol" una, say ı sal bir bilginin girilmesi durumunda girilen bilgi "hücrenin sa ğ " ı na yerle ş ir. 

Ş ekil 4'de buna bir örnek verilmi ş tir. Ş ekil 4 incelendiğ inde hücreye girilen metnin hücrenin s ı n ır ı n ı  taş tığı  görülür. 

Bu tür bir ta ş ma durumunda bilginin yaz ı ldığı  hücrenin sa ğı ndaki hücre bo ş  ise bu taşma meydana gelir, fakat bu 

hücrenin sa ğı ndaki hücrede bir ba ş ka bilgi bulunsayd ı  o durumda Excel hücre içerisinde görüntüleyebildi ğ i kadar 

karakteri görtintüleyecek ve geri kalan bilgi gizlenecektir. Bu tür problemlerin çözümünü sat ır ve kolon geni ş liklerini 

ayarlayarak gidermek mümkündür. 
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Al  Al 

Ş ekil 5 

Ş ekil 5'de çe ş itli imleç görüntüleri görülmektedir. Ş ayet fare'nizi Ş ekil 5'deki konumlara yani A kolonunun 

yan ındaki çizgiye veya 1 nci sat ır ı n alt ındaki çizgiye (bu durum diğ er kolon ve sat ı rlar içinde geçerlidir) getirirseniz 

imlecinizin biçiminin değ iş tiğ ini görebilirsiniz. İ mlecin ş ekli değ iş tiğ i anda fareye basarak sa ğ a veya sola hareket 

ettirerek kolon geni ş liğ ini, ve imleç değ iş tiğ inde aş ağı  yukar ı  hareket ettirerek sat ır geni ş liklerini ayarlayabilirsiniz. 

Bir çal ış ma sayfas ı nda hücre ve/veya hücre gruplar ı ndan bahsedilir. Hücrenin ve aktif hücrenin tan ı m ı n ı  

daha önce yapm ış t ır. Ş imdi hücre gruplar ı  yani RANGE (Aral ık)' ın ne olduğuna bakal ım. Ş ekil 6'da farkl ı  

biçimlerde seçilmi ş  hücrelerin bulunduğunu görebilirsiniz. 

Bunlardan Al:A3 aral ığı  şekilde görüldü ğü gibi Al hücresi ile A3 hücresi aras ında kalan tüm hücreleri, 

C2:E3 aral ığı  ise C2 hücresi ile E3 hücreleri aras ında kalan tüm hücreleri ve benzer olarak B2:B8 ve D7:D13 kendi 

referanslar ı  aras ında kalan tüm hücrelerin seçili olduğunu gösterir. Bu seçili olan alanlar ın herbiri birer aral ık yani 

range'dir. Ş ayet bu tur bir seçim yaparak daha sonra görece ğ imiz formatlama, silme, kopyalama gibi i ş lemlerden 

herhangi birini yaparsan ız bu durumda seçili olan bütün hücreler için yap ı lan iş lem geçerli olacakt ır. Ş ekil 6'da ayn ı  

anda birden çok bölge seçilmi ş  durumdad ı r. Bu tür seçimlerin nas ı l yap ı lacağı n ı  ilerdeki derslerimizde görece ğ iz. 

Fakar size Al ile A3 hücreleri aras ı nda kalan aral ığı  yani range'i seçin denildi ğ i zaman yapaca ğı n ız iş lem önce Al 

hücresine gelmek ve fareyi b ı rakmadan A3 hücresine kadar fareyi hareket ettirmekten ibaret olacakt ı r. 

Bilgi Tipleri 

EXCEL'de hücreler içerisine iki tip bilgi girilebilir. Bunlar s ıras ıyla say ı sal ve text türü bilgi olmak üzere iki türden 

oluş ur. Hücreler içerisine girilen her türlü bilgi Excel taraf ı ndan ay ırt edilerek bilgi türüne uygun bir biçinde hücreler 

içine yerle ş tirilir. 
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Say ısal Bilgi: hesaplanabilir bilgiler olup çe ş itli formlar alt ı nda ifade edilebilir. Girilen bilgi sadece 

rakamlardan (0...9) olu şuyorsa ya da say ısal bilgiler içerisinde kullan ı lmas ına izin verilen + - () . , : $ <>ıö 

sembollerini uygun biçimler içeriyorsa bu bilgiler say ı sal olarak kabul edilir. 

Text Tipi Bilgi: hesaplanamayan bilgilerdir. Excel, say ı sal olmayan bütün bilgileri text olarak 

de ğ erlendirir. Bu tür bilgiler ile say ı lar aras ı nda yap ı lan matematiksel i ş lemler yap ı lamaz (birle ş tirme hariç). 

Formüller 

Çal ış ma sayfas ı  üzerindeki hücrelere girilen bilgiler üzerinde i ş lemler yapmak, yani bilgileri toplamak, çarpmak vb. 

i ş lemler, formüller yard ı m ı  ile yap ı l ır. Bu formüller ister Excel program ı n ı n formül arş ivinde bulunsun ister sizin 

yaratt ığı = bir formül olsun bir hücreye formül giri ş i yap ı l ı rken aş ağı daki noktalara dikkat etmek gerekir: 

- Formüller e ş ittir (—) karakteri ile ba ş lay ı p maksimum 255 karakter uzunlu ğunda olabilir. 

- Formülü olu şturan elemanlar aras ında boş luk karakteri kullan ı lamaz. 

- Boş luk ancak çift t ırnak (") karakterleri aras ında verilebilir. 

- Birden fazla operatörün kullan ı ldığı  formüllerde, operatörlerin i ş lem önceliğ ini değ iş tirmek amac ıyla 

parantezlerden yararlan ı labilir. 

- Formül içinde kullan ı lan elemanlar yani argümanlar, do ğ rudan girilen sabitler yard ım ıyla veya çal ış ma 

sayfas ında bulunan hücre veya hücrelerdeki de ğerlerin referans ı  verilerek kullan ı l ır. Formül tarafı ndan 

hesaplanan bilgi yani sonuç formülü hangi hücreye yazd ıysan ız o hücrede görüntülenir. 

Aşağı da, hücreler içerisine yazdabilecek çe ş itli formüller yer almaktad ır: 

	

Formül 	Anlamı  
= A5 	 A5 hücresinin de ğ eri 

	

D8*10 	 D8 hücresindeki değ er ile 10 sabitinin çarp ım ı  

— 0.45*25686 	İki sabitin çarp ı m ı  

=C 15 - C8 	C 15 hücresindeki değ er ile C8 hücresindeki de ğer aras ındaki fark 

= E8+F17+A9 	E8, F17 ve A9 hücrelerindeki de ğerlerin toplam ı  

İş lem Önceli ğ i 

Yandaki tabloda Çal ış ma sayfas ı  üzerinde ayn ı  say ı lar (argümanlar) ile yap ı lan 

çe ş itli iş lemler ve sonuçlar ı  görülmektedir. Incelendi ğ inde, parantezlerin farkl ı  

yerlerde kullan ı lmas ı  durumunda sonuçlar ı n ne ş ekilde değ iş tiğ i görülebilir. 

İş lem Sonuç 

=3*6+12/4-2 19 

--(3*6)412/(4-2) 24 

=3*(6+12)/4-2 11.5 

---(3*6+12)/4-2 5.5 

=3*(6+12/(4-2)) 36 
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Formüller içerisinde birden fazla argüman bulunabilir. Bu formülün hesaplad ı  sonuç, argümanlar ı n hangi 

s ı ra ile de ğerlendirileceğ ine bağ l ı d ı r. De ğ erlendirme s ı ras ı  istenilen yerde parantezler yard ı m ı yla değ i ş tirilebilir. 

Excel'de kullan ı lan matematiksel operatörlerinin birbirine göre i ş lem öncelikleri a ş ağı daki gibidir: 

Formüller içerisinde birden fazla parantez, hatta içiçe parantezler kullan ı labilir. Bu durumda i ş lem s ı ras ı  en içteki 

Operatör 	Anlam ı 	 iş lem Önceliğ i 

I ş aret değ i ş tirme 

Yüzdesi (100'c bölme) 	 2 

Üs alma 	 3 

Çarpma 	 4 

Bölme 	 4 

Toplama 	 5 

Ç ıkarma 	 5 

Birle ş tirme 	 6 

Eş idir 	 7 

Küçük 	 7 

Büyük 	 7 

<= 	 Küçük veya E ş it 	 7 

>= 	 Büyük veya E ş it 	 7 

Farkl ı  , Eş it değ il 	 7 

parantezden ba ş layarak en d ış taki paranteze do ğ ru yap ı l ır. Ayr ı ca bir formül içerisinde ayn ı  iş lem önceliğ ine sahip 

iki veya daha fazla matematiksel operatör ayn ı  anda kullan ı ld ığı nda iş lemler soldan sağa doğ ru yap ı l ı r. 

Fonksiyonlar 

Excel program ında yapmak istedi ğ iniz bir iş lemi formüller yard ım ıyla ve/veya fonksiyonlar yard ım ıyla 

yapabilirsiniz. Excel çal ış ma sayfas ında kullan ı labilir toplam 224 adet fonksiyon mevcuttur, bu say ı  makro 

sayfas ında kullan ı labilir ilave fonksiyon ve komutlar dahil edildi ğ inde çok daha fazla olmaktad ı r. Bu fonksiyonlar 

daha sonra da görece ğ imiz gibi Financial (Finansal), Date & Time (Tarih ve Zaman), Math & Trig (Matematiksel ve 

Trigonometrik), Statistical (istatistiksel), Lookup & Referans (Referanslar), Databases (Veritaban ı), Text (Metin), 

Logical (Mant ı ksal) ve Information (Bilgi) temel kategorilere ayr ı lmış  olan fonksiyonlard ır. Fonksiyonlar ı  sizin 

yazd ıg ın ı z fonnüller içerisinde kullanabilirsiniz fakat bunda dikkat edilmesi gereken önemli nokta yazacag ın ız 

formül ve fonksiyonlar ın yaz ı m ş ekillerine uygun olarak yaz ı lmas ı  olacakt ır. Fonksiyonlar tek olarak kullabildi ğ i gibi 

başka fonksiyonlar ın içlerinde, ba şka formüllerde kullanabilirsiniz. Fakat burada önemli bir nokta ba şka bir 

fonksiyon içinde kullan ı lan bir ba ş ka fonksiyonun sonucunun içinde kulland ığı nız fonksiyonun argüman ı  ile 

uyu şmas ı  gerektiğ idir, aksi takdirde hata mesaj ı  ile karşı laşı l ır. Öncelikle her formülde oldu ğu gibi fonksiyonlarda 

yani i ş lem yapmak istedi ğ iniz her zaman hücre içerisine ilk yaz ı lacak i şaret "=" olmal ıdır. Bu i ş lemin ard ı ndan 

formül veya fonksiyonlar yaz ı l ır. A ş ağı da baz ı  fonksiyon ve formüllerin kullan ım ş ekli gösterilmiştir; 
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Fonksiyon 	 Anlam ı  
SUM(A4:A6,A9) 	A4, A5, A6 ve A9 hücrelerindeki degerlerinin toplam ı . 

PIO*G3A2 	 Yar ı çap ı  Cı 3 hücresindeki de ğer olan dairenin alan ı  (alan-In-2). 

RIGHT(T22,5) 	T22 hücresindeki değerin en sağı ndaki 5 karakter. 

= B2-C21-FAC(5) 	B2 ile C2 hücresindeki degerin fark ı n ı n 5 faktöriyel ile toplam ı . 

Editasyon 

Seçilen hücre için yeni bir bilginin girilmesi, mevcut bilginin silinmesi ya da de ğ iş tirilmesi gibi operasyonlara 

Editasyon denir. Bu i ş lemi gerçekle ş tirmek için s ıras ı yla şu ad ımlar uygulan ır: 

- Editasyon yap ı lacak hücre, aktif hücre olarak seçilir. Bunu için ya mouse (fare) göstergesi o hücrenin 

üzerine getirilip sol tu şuna birkez bas ı l ı r yada yön tuş lar ı  kullan ı larak hücre üzerine gelinir. 

- F2 tu şuna bas ı larak veya mose göstergesi giri ş  sat ı r ı na konumland ı r ı l ıp sol tuş una bir kez bas ı l ır. 

- istenilen değ i ş iklikler yap ı l ır. 

ENTER tuşuna bas ı l ır veya mouse ile OK'leme kutusu t ıklan ı r. 

- Veya; editasyon i ş leminin yap ı laca ğı  hücre seçildikten sonra formül sat ırmda istenilen değ iş iklikler 

yap ı labilir. Yapt ığı n ı z değ iş ikliğ in hücreye yerle ş ebilmesi için OK tu ş u olan (Ni) butonuna, ENTER veya RETURN 

tuş lanndan birine bas ı larak bu iş lem tamamlan ı r. 

İ mleç Biçimleri 

İ mleç biçimi yani Mouse (fare) göstergesi, çal ış ma sayfas ın ı n farkl ı  yerlerinde iken farkl ı  biçimler al ır. 

- Menü sat ı r ı ndan komut seçmek, kayd ı rma çubuğu üzerindeyken ekran ı  sağ a sola , yukar ı  aşağı  kayd ırma 

durumundayken, 

- Çal ış ma sayfas ı  üzerindeyken, 

- Pencere (kö ş e ve kenarlar ında) boyutlar ı nı  değ i ştirirken, 

- Pencereyi dikey olarak bölmek için, bölme kutusundayken, 

- Pencereyi yatay olarak bölmek için, bölme kutusundayken, 

- Formül çubu ğuna bilgi giriş i yaparken, 

- Sütun boyutunu değ iştirmek için, sutun etkileri üzerindeyken, 

- Sat ır boyutunu değ iş tirmek için, sat ır etkileri üzerindeyken, 

- Yard ım menüsündeki seçeneklerden birini seçmek isterken kar şı m ıza gelen imleç ş ekillerinin herbiri size o 

değ i ş ikliğ i veya o komutu verebilece ğ inizi gösteren i şaretlerdir. 
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MENÜLER 

Menüler hakkında kı sa bilgi: 

Bu ve daha sonraki bütün menülerde bulunan komutlan kullanabilmek için fare'yi kullanarak istedi ğ iniz menü 

üzerine gelerek imleci vermek istedi ğniz komutun üzerine getirerek b ı rakman ı z yeterlidir. Menülerde bulunan 

komutlar ın hemen ard ı nda bulan "..." üç nokta simgesi bu komutu verdiginizde kar şı n ı za bir "Sorgulama Ekran!" 

veya "Bilgi Penceresi" getirecektir, bu pencerede yapaca ğı n ız seçimlere göre i ş leminiz gerçekle ş ir. Ayr ı ca 

komutlar ın sağı nda yer alan "Ctrl+N" gibi yaz ı lar o komuta klavyeden hangi tu ş  tak ı mlar ı na bas ı larak ulaşı lacag ı n ı  

gösterir. Yani New komutunu klavyeden verebilmek için Kontrol ve N tu ş lar ına ayn ı  anda basman ız yeterlidir. 

Ayrı ca komutlar ın baz ı  karakterlerinin altlar ında çizgi olduğu yandaki ş ekilden de görebilirsiniz. Bu tür alt çizgili 

olan komutlara menü sat ırı  aç ı kken klavyeden hangi tu şa basarak ulaşı labildigini gösterir. Bu tür i ş lemler fare'yi 

kullanmakla zorlanan veya fare ile i ş lem yapman ı n mümkün olmad ığı  zamanlarda i ş e yarar özelliklerdir. 

File (Dosya) Menüsü 

Yeni dosya açma, dosya kaydetme, yaz ı c ıdan alma ve programdan ç ı kma gibi 

iş lemlerin yap ı ld ığı  komutlar ı  içeren menüdür. Ş imdi s ıras ıyla bu ınenüde 

bulunan komutlar ın neler olduğuna bakal ı m; 

New (Yeni)... (Ctrl+N): 

Yeni bir Workbook yani Çal ış ma Grubunun aç ı lmas ı  veya Temlplate olarak 

yaratı lan dosyalar ı  açmak için kullan ı l ır. Yeni bir Çalış ma grubu aç ı ldığı nda 

otomatik olarak "Bookl" ad ıyla aç ı l ır. Daha sonra açaca ğı n ı z yeni çal ış ma 

gruplar ı  s ı ras ıyla Book2, Book3,... olarak devam eder. Excel program ın ı  

kapat ıp tekrar açt ığı n ızda tekrar yeni bir çal ış ma grubu açt ığı n ı zda 

isimlendirme Book I 'de ba ş layarak devam edecektir. 

Daha önce tan ımlanan bir Template dosyas ı  açmak için ise New... 

komutunun ard ı ndan ekrana gelen bilgi penceresinde "Spreedsheet Solutions" 

un seçilmesi durumunda ekrana gelecektir. Bu seçim yap ı ldığı nda kar şı n ı za 

İnvoice.xlt, Loan Manager.xlt gibi uzant ıs ı  .xlt yani "Excel Template" 

dosyalar ın ı  görebilir ve açabilirsiniz. 

Template dosyalar ı  sadece kullanmak istediğ iniz özelliklere göre 

ayarlanan bilgileri ve düzeni içeren dosyalard ı r. Bookl, Book2,... gibi aç ı lan 

her template dosyas ın ın ard ı ndan kaç ınc ı  dosya olduğunu gösteren numara yer 

alacakt ı r. 

Open (Aç)... (Ctr1+0): 

Daha önce kaydedilmi ş  bir çal ış ma grubunu veya bir ba ş ka türden dosyay ı  (text, lotus dosyas ı  gibi) açmak için 

kullan ı lan komuttur. Bu komutun ard ından ekrana gelen bilgi penceresi yard ım ıyla açmak istedi ğ iniz dosyan ın 
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bulunduğ u yere yönlendirme yaparak o dosyan ı n üzerine çift t ıklayarak veya dosyay ı  seçtikten sonra Open (Aç) 

tuş una basarak istedi ğ iniz dosyan ı n aç ı lmas ı  sağ lan ı r. 

Close (Kapat): 

Birden fazla çal ış ma grubunun aç ı k olmas ı  durumunda hangi çal ış ma grubu aktif ise o çal ış ma grubunun kapat ı lmas ı  

amac ıyla kullan ı l ır. Sayet kapatmak istedi ğ iniz çal ış ma grubu üzerinde i ş lemler yap ı lm ış  ve kaydedilmemi ş  ise bu 

durumda Excel program ı  sizi uyararak kapat ı lacak olan dosyan ı n kaydedilip kaydedilmeyece ğ ini size soracakt ı r. Bu 

durumda Save (Kaydet) butonunu seçmeniz durumunda dosyan ı z kaydedilecek, Cancel (Vazgeç) butonu seçmeniz 

durumunda kapatma i ş leminden vazgeçilecek ve No (Hay ır) butonu seçilmesi durumunda ise kaydetme i ş lemi 

yap ı lmadan dosyan ı z ı n kapat ı lmas ı  gerçekle şecektir. Ayr ıca ayn ı  bilgi penceresinde bulunan Help (Yard ı m) butonu 

size yapt ığı n ı z bu i ş lem ile ilgili yard ı m penceresini açacakt ır. 

Save (Kaydet) Ctrl+S: 

Bu komut çal ış t ığı n ız Çal ış ma Grubunun en son yap ı lan değ i ş iklikler ile birlikte kaydedilmesini sa ğ lar. Eğer Çal ış ma 

Grubunuz daha önceden kaydedilmemi ş  ise bu durumda biraz sonra görece ğ imiz "Save As..." komutu gibi çal ışı r. 

Save As (Yeni Adla Kaydet)...: 

Daha önce kulland ığı n ı z veya yeni açt ığı n ız Çal ış ma Grubu'nun yeni bir isim vererek kaydedilmesini sa ğ lar. Bu 

i ş lem yap ı l ı rken size farkl ı  seçenekler sunulmaktad ı r, bunlar; 

- başka bir adla ba ş ka bir yere 

- başka bir adla ayn ı  yere 

- veya ayn ı  adla baş ka bir yere 

kaydetme olanağı dı r. 

Excel program ında bir kaydetme i ş lemi yap ı l ı rken çe ş itli bilgi ve özelliklerini degi ş tirmeniz mümkündür, bunlar; 

- Drives (Sürücü): Dosyan ın kaydedileceğ i sürücünün belirlenmesini sa ğ lar (Hard Disk, A Sürücüsü gibi). 

- Directories (Dizin): Dosyan ın hangi dizine kaydedilece ğ inin belirlenmesini sağ lar. 

- Save File As Type (Dosyan ı n Tipini Değ iş tirerek Kaydet): Dosyan ı n hangi tipte kaydedilece ğ ini belirler. 

"Microsoft Excel Workbook" seçimi normal olarak yani default olarak seçilmi ş  bir biçimde ekrana gelir. Excel 

program ı  başka programlarda dosyalar ı n ız ın kullan ı labilmesini sağ lamak için değ iş ik türlerde kaydedebilme 

imkan ın ı  size sunmaktad ır; bunlar s ı ras ı yla: 

Microsoft Excel Workbook 

Template (*.xlt) 

Formattet Text (Space delimited) (*.prn) 

Text (Tab Delimidet) (*.txt) 

CSV (Comma Delimited) (*.csv) 

MS Excel 4.0 Worksheet (*.xls) 

WK1 (1-2-3) (*.wkl) 

WKS (1-2-3) (*.wks) 

WKS (1-2-3) (*.wks) 

WQI (Quattro Pro/DOS) (*.wq I ) 

DBF4 (dBase IV) (*.dbf) 

DBF3 (dBase III) (*.dbf) 
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MS Excel 3.0 Worksheet (*.xls) 

MS Excel 2.1 Worksheet (*.xls) 

MS Excel 4.0 Workbook (*.xlw) 

WK4 (1-2-3) (*.wk4) 

WK3, FM3 (1-2-3) (*.wk3) 

WK3 (1-2-3) (*.wk3) 

WKI, FMT (1-2-3) (*.wkl) 

WK1, ALI (1-2-3) (*.wkl) 

DBF2 (dBase II) (*.dbf) 

Text (Macintosh) (*.txt) 

Text (OS/2 or MS-DOS) (*.txt) 

CSV (Macintosh) (*.csv) 

CSV (OS/2 or MS-DOS) (*.csv) 

DIF (Data Interchange Format) (*.dif) 

SYLK (Symbolik Link) (*.slk) 

şeklindedir. Excel 7.0 program ı  ile döktimanlar ı n ız ı  yukar ı da say ı lan biçimlerde kaydederek ba şka bilgisayara 

iş lerinizi veya dökömanlar ınızı  taşı yabilir, orada kullanabilirsiniz. Yani dbküman ı n ızı  WKS format ında kaydederek 

LOTUS program ında bu doküman' aç ıp kullanabilirsiniz veya DBF dosyas ı  biçiminde kaydederek dosyan ı z ı  dBase 

program ında aç ıp veritaban ı  olarak kullanabilirsiniz. Benzer biçimde di ğer dosya tipleride farkl ı  ortamlarda 

(Macintosh, DOS, OS/2 gibi) dosyalar ın ı z ı  kullanabilme, dosyalar ı n ız ı  ta şı yabilme özelliklerini size sağ lamaktad ır. 

- File Name (Dosya Ad ı): Excel program ı , aç ı lış ta otomatik olarak bir Çal ış ma Grubu ile aç ı l ır ve bu Çal ış ma 

Grubunun ad ı  Bookl (*.xls)'dir. Kullan ıc ı  buraya Çal ış ma Grubu için vereceğ i dosya ad ın ı  yazar (dosya ad ı  verme 

kurallar ına buradada uyulur). Dosya ad ı  verilirken uzant ı  verilmesi zorunlu de ğ ildir, Excel program ı  ".xls" uzant ı s ın ı  
kendisi verecektir. 

- Options (Seçenekler): Genel anlamda dosyan ı z ı  korumaya yönelik özelliklerin verilebildi ğ i seçeneklerin oldu ğu 

bölgedir. Ş imdi bu özelliklerin neler oldu ğuna k ısaca bakal ım; 

Read Only (Sadece Okunabilir): Bu seçeneğ in işaretli olmas ı  durumunda dosyan ız başkaları  tarafından 

sadece okunabilir hale getirilecektir. Bu durumda sizin bu doyan ız ı  baş kalar ı  açabilecek, kullanabilecek, üzerinde 

değ iş iklikler yapabilecek ve farkl ı  adlarla kaydedebilecektir. Fakat burada kazand ır ı lan özellik aç ı lan orjinal dosya 

üzerinde bir de ğ iş iklik yap ı ldıktan sonra dosyan ızı  "Save" yani kaydet komutunu verememeniz olacakt ır. Yani 

orjinal dosyan ızın bozulmamas ını  sağ layan bir özellik kazand ırılmış  olacaktır. 
Always Create Backup (Her Zaman Yedekle): Bu seçenegin i şaretlenmesi durumunda dosyan ızın her 

kaydedilme durumunda o dosyan ı z ın bir kopyas ı n ı  daha kaydeder. Bunda amaç, dosyan ız bir şekilde hasar görürse 

bu durumda çal ış man ı z ı n en son kaydedilmi ş  ş ekline ulaş abilmenizi sağ lamakt ır. 
File Sharing (Dosya Paylaşı m ı). Bu seçenek dosyan ı z ın network'te (Yerel veya Genel A ğ 'da) 

dosyaların ızın başkaları  tarafı ndan kullan ı labilmesini sağ lar. 

Protection Password (Koruma Ş ifres ı): Dosyan ızın başkalar ı  tarafindan okunmas ın ı  engelmemek amac ıyla 

korunmas ını  sağ lar. Bu bölüme yaz ı lacak bir ş ifre ile dosyan ız ş ifrelenir ve dosyan ızı  her açt ığı nızda sizden bir ş ifre 

girmenizi ister. Buraya girilecek ş ifrenin unutulmas ı  durumunda dosyan ızı  açamazs ınız. 

Write Reservation Password (Yaz ın! Koruma Ş ifresi): Dosyan ı zın başkalar ı  tarafı ndan kullanmas ı nı  

engellemek için kullan ı labilecek bir ba şka ş ifre türü. Ş ayet kullan ıc ı  dosyay ı  açmak için ş ifreyi bilemiyorsa dosyan ı n 

sadece okuma yani Read Only seçenegi ile aç ı labilmesi seçenegini sunan bir seçenektir. 
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Her iki ş ifre türünde ş ifre girdikten hemen sonra ikinci bir bilgi ekran ı  kar şı n ı za gelerek daha önce yaz ı lan 

ş ifreyi tekrar girmeniz istenir. Bundaki amaç ş ifrenizin doğ rulus:umu kontrol etmektir. Ş ayet bu bölgeye ayn ı  ş ifreyi 

tekrar yazabilirseniz bu durumda art ı k dosyan ı z ş ifrelenmi ş  olacakt ı r. 

Save Workspace (Çal ış ma Alan ı n ı  Kaydet): 

Üzerinde çal ışı lan Çal ış ma Grubu veya Gruplar ı n ı  o anda yani ekranda görülen boyutlar ı  ve pozisyonlar ı  ile 

kaydeder. Uygulama penceresinin boyut ve pozisyonu Microsoft Excel'den her ç ı k ış ta kaydedilir, kaydedilen bu 

dosya aç ı ldığı nda daha önce ekranda görülen Çal ış ma Grubunun veya Gruplar ı n ın ekrandaki konumlar ı  ile ayn ı  

ş ekilde aç ı lacakt ır. 

Excel program ı , Save Workspace i ş lemine ilk girildiğ i zaman dosya ad ı n ı  (File Name) RESUME.XLW 

olarak otomatikman kendisi verir, fakat istenirse dosya ad ı n ı  buradan de ğ iş tirebilirsiniz. Kay ı t edilmi ş  Workspace 

dosyas ı n ı  açmak için Dosya menüsünden Aç komutunu verebilirsiniz. Böylece bir isim alt ında kaydedilmiş  dosyalar ı  

bir defada açabilirsiniz. 

Find File (Dosya Ara): 

Belirtilen ş arta veya ş artlara uygun dosyalar ın hard diskinizde veya bilgisayarm ıza bağ l ı  başka ortamlarda 

aranmas ı n ı  ve üzerinde i ş lem yap ı lmas ı n ı  sağ lar. Find File (Dosya Ara) komutuna girildi ğ inde ekrana Search (Ara) 

komutu gelir. 

Saved Search (Kaydedilen Aramalar): 

Daha önceden yap ı lmış  olan aramalar ın ız kaydedilmi ş  ise Excel program ı na tekrar arama yapt ı rmadan kaydedilmi ş  

olan liste yard ımıyla arama yap ı l ır. Örne ğ in Excel dosyalar ı n ı  daha önceden tümüyle taratm ış  ve listesi kaydedilmi ş  

ise yeni yap ı lacak aramalar çok daha h ızl ı  bir ş ekilde yap ı lacağı ndan zaman kazanm ış  olursunuz. 

- Save Search As (Arama Kaydet): Yap ı lan aramaya ait listenin kaydedilmesini sa ğ lar. 

- Delete Search (Arama Sil): Daha önceden kaydedilen arama listesinin silinmesini Sa ğ lar. 

- Search For (Aranacak Bilgi): Aranacak dosyan ı n ad ı  ve aranaca ğı  yerin tan ı m ı  yap ı l ır. 

- Clear (Sil): Aranacak bölümünde yap ı lan tan ımlamalar ın iptal edilmesini sağ lar. 

- Advanced Search (İleri Düzey Arama): İ leri düzeyde arama tan ı mları  yap ı lmas ın ı  sağ lar (Örn. dosyan ı n 

kaydedildiğ i tarih, ba ş l ı k vb. bilgilerle arama yap ı labilir). 

- Rebuild File List (Arama Listesini Yeniden Yarat): Arama dosyas ı n ı n yeniden güncelle ş tirilerek yarat ı lmas ın ı  

sağ lar. Ş ayet arama yapt ığı nız halde arad ığı n ız bilgiye ula ş am ıyorsan ız bu bölgeyi seçerek araman ız ı  

tekrarlaman ı zda yarar var. 

- Include Subdirectories (Altdizinlerle Birlikte): Araman ı n alt dizinlerle birlikte yap ı lmas ın ı  sağ lar. 

Gerekli olan bütün tan ı mlamalar yap ı ld ıktan sonra OK tu ş una bas ı l ı rsa arama i ş lemi ba ş lat ı lmış  olur. Arama 

tamamland ıktan sonra "Find File" penceresi ekrana gelir. Bu pencerede; 

- Listed Files (Bulunan veya Listelenen Dosyalar): Sizin tan ı mladığı n ı z ş artlara uyan dosyalar ın listesi ekranda 

görüntülenir. 
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- View (Önizleme): Seçili olan dosyay ı  açmadan içindeki bilgileri görebilme özelli ğ ine sahiptir. Burada Preview yani 

Önizleme aç ı k ise dosyan ı z ı n içeri ğ ini yandaki pencerede görebilirsiniz. Ayr ıca dosyan ız için "File Info" yani Dosya 

Bilgisi veya "Summary" yani Özet bilgileri girilmi ş  ise bu bilgileride yandaki ekranda görebilirsiniz. 

- Search (Ara): Dosya arama i ş lemi için ş artlar ı n belirlendi ğ i bölümdür. 

- Commands (Komutlar): Seçili olan dosya üzerinde do ğ rudan baz ı  iş lemlerin yap ı labilmesini sağ lamaktad ı r. Bu 

komutlar, Open Read Only (Salt Okunur Aç) seçene ğ i ile salt okunur aç ı lmas ı n ı , Print (Yazd ır) seçeneğ i ile 

yaz ı c ı dan doğ rudan yazd ı r ı lmas ı n ı , Summary (Özel) seçeneğ i ile özet bilgisinin görüntülenmesini, Delete (Sil) 

seçeneğ i ile seçili olan dosyan ın diskten silinmesini, Copy (Kopyala) seçene ğ i ile belirtilen dizine, belirtilen adda 

ikinci bir kopyas ı n ı n kaydedilmesini, Open (Aç) komutuyla arama seçili olan dosyan ı n aç ı lmas ı n ı , Summary Info 

(Özet Bilgi) seçeneğ i ile arad ığı n ız dosyaya ait özet bilginin görüntülenmesi saglan ı r. 

- File Name (Dosya Ad ı): aranacak olan dosyan ı n ad ı n ı n yaz ı lacağı  bölgedir. 

- Directoty (Dizin): Dosyan ın aran ı lacağı  dizin. 

- Title (Ba ş lı k): Aran ı lacak dosyanm ba ş lığı . 

- Subject (Konu): Aran ı lacak dosyan ın konusu. 

- Author (Yazar): Aran ı lacak dosyay ı  yazan ki ş inin adı . 

- Keywords (Anahtar Sözctik): Aranan dosyada konu ile ilgili kestirme sözcükler kullan ı lmış sa bu sözcükleri içeren 

dosyalar ı  bulmak için kullan ı lan bölge. 

- Comments (Aç ıklama): Aranacak dosyada daha önce yaz ı lm ış  Aç ıklama bulunuyorsa bu aç ı klama bilgilerine göre 

bir arama yap ılmas ını  sağ layacak bölgedir. 

Bir dosyan ın aranabilmesi için burada bulunan bütün bölümlerin tamamen doldurulmas ı  zorunluluğu yoktur. Bu 

kadar fazla özelliğ in bulunmas ın ın nedeni bu bilgilerden hangisini veya hangilerini biliyorsan ı z o bölümlerin 

doldurularak arama i ş leminin daha sağ l ıkl ı  yap ı lmas ı  saglan ır. 

Page Setup (Sayfa Düzeni): 

Bask ı  s ıras ında kullan ı lacak kağı d ın boyutlar ı  ve yazd ır ı lacak alan ın tan ımlar= yap ı ldıg ı  komuttur. Yani bask ı  

öncesi sayfa düzenlenmesi, ka ğı t boyutu ve marjinler gibi özellikleri belirlemek için kullan ı l ır. Bu komut 

verildi ğ inde karşı nıza ç ıkan bilgi ekran ında dört ana ba ş l ık olduğ u görülür. Bunlar s ıras ıyla Page (Sayfa), Margins 

(Kenar Bo ş lukları ), Header/Footer (Üstbilgi ve Altbilgi) ve Table (Tablo) seçenekleridir. 

Page 

Orientation (Baskı  Yönü): Bask ı  ş eklinin yataym ı  yoksa dikeymi olaca ğı  burada belirlenir. 

Portrait (Dü şey), kağı d ın kı sa kenar ı= yatay olarak yazd ı rı lmas ın ı  sağlar. 

Landscape (Yatay), ka ğı dın uzun kenar ı n ı n yatay olarak yazd ırı lmas ın ı  sağ lar. 
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- Ce 1 ng 	 

Adjust to l ı oo 

 

% normal size O 

   

Fit to: F İ  pages wide by 	F---]  0 tall 

Hangi biçim scçili ise (yukar ı daki ş ekilde Portrait seçili) bask ı  s ı ras ı nda kağı da yazma i ş lemi o yönde olacakt ı r. 

Scaling (Ölçek): Yazd ı r ı lacak Çal ış ma Sayfas ı ndaki bilginin yazd ı r ı l ı rken büyütülmesini veya küçültülmesini sa ğ lar. 

Bu iş lem ile ekrandaki görüntünün boyutu de ğ i ş mez sadece yazd ı rma s ı ras ında boyut de ğ i ş ikliğ i geçerli olacakt ı r. 

Adjust To (Küçültme/Btlytiltme): Çal ış ma sayfan ı zda yazd ı r ı lacak olan bölgenin büyültülmesi veya 

küçültülmesini sağ lar. Yazd ı r ı lacak bölge büyüklük olarak % 10 ile 9/0400 aras ı nda değ iş tirilebilir. 

Fit To (S ığ d ı r): Yazd ırı lacak bilginin (tablo veya tablolar ı ) enine yada boyuna belirlenen say ıda sayfaya 

s ığ acak şekilde sığ cl ı nlmas ı n ı  sağ lar.Tablo yada seçilmi ş  olan tablolar bu seçenekle orant ı l ı  olarak ölçeklenir, 

göreceli boyutlar ı  korunur. 

Paper Size (Ka ğı t Boyutu): Bask ı  yap ı lacak kağı d ın boyutunun ayarlanmas ı n ı  sağ lar. örneğ in A4, B5, C5 

gibi. 

Print Quality (Bask ı  Kalitesi): Aktif tablo veya grafi ğ i yazd ı rırken yazd ı rma yoğunluğunun yani yazd ırma 

kalitesinin belirlenmesini sa ğ lar. Burada Best (Yüksek Yo ğunluklu), Nonnal (Orta Yo ğunluklu), Low (Düşük 

Yoğunluklu) veya Draft (Taslak) biçimlerinde bask ı  kalitesi değ iş tirilebilir. Bu özellikler kulland ığı nız veya 

seçti ğ iniz yaz ı c ı  tipine göre değ i ş iklik gösterebilir. 

First Page Number (İlk Sayfa Numaras ı): Yaz ı c ıdan al ınacak bilginin yazd ırma iş lemi yap ı l ırken hangi sayfa 

numaras ından baş layarak numaraland ırma iş leminin yap ı lacağı n ı  belirler. Eğer Auto yani otomatik biçim seçili ise bu 

durumda yazd ırı lacak bölge kaç sayfadan olu şuyorsa sayfa numaras ı  1 'den baş layarak o sayfaya kadar 

numaraland ırma iş lemi yap ı l ır. Sayet ilk bas ı lacak sayfan ın numaras ı n ın 10 olmas ı nı  istiyorsan ız ve ondan sonra 

gelen sayfalar ı nda 11, 12,... olarak devam etmesini istiyorsan ı z bu bölgeye 10 say ı s ın ı  yazman ı z yeterli olacakt ır. 

Margins (Kenar Boş lukları) 

Top (Üst); sayfan ın üstünde b ı rak ı lacak bo ş luk miktarı , 

Bottom (Alt); sayfan ı n alt k ı sm ı nda b ı rak ı lacak bo ş luk miktar ı , 

Left (Sol); sayfan ın sol kenarı nda b ırak ı lacak boş luk miktarı , 

Right (.Sağ); sayfan ı n sağ  kenar ında b ı rak ı lacak bo ş luk miktar ı n ı  belirler. 

From Edge (Kenardan): Sayfa kenar ından üstbilgi ve altbilginin konumlanaca ğı  yerin neresi olacağı n ı  belirtir. 

a) Header (Üstbilgi) Sayfan ın üst kenar ı ndan hangi uzakl ı kta bulunacağı n ı , 

b) Footer (Altbilgi) Sayfan ı n alt kener ı ndan hangi uzakl ıkta bulunaca ğı n ı  belirtir. 

Center on Page (Sayfaya Göre Ortala): Yazd ı r ı lacak bilginin sayfaya göre ortalanmas ı n ı  sağ lar. 

a) Horizontally (Yatay), Yazd ı r ı lacak bilginin yatay olarak sayfa üzerinde ortalanmas ı n ı  sağ lar. 

b) Vertically (Dikey) Yazd ırı lacak bilginin dikey olarak sayfa üzerinde ortalanmas ın ı  sağ lar. 
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Header / Footer (Üstbilgi / Altbilgi) 

Bu bölge, ç ı kt ı  al ı rken her sayfada olmas ı n ı  istediğ iniz bir bilginin sayfan ın en üstüne ve/veya en alt ı na 

yazd ı r ı lmas ı n ı  sa ğ lar. Bu bilgiler Excel'in kendi önerdi ğ i bilgiler olabilir veya sizin istedi ğ iniz özellikte bilgiler 

olabilir. 

Header (Üstbilgi): Daha önceden haz ı rlanm ış  üstbilgi listesini içerir ve buradan bir üstbilgi seçilerek 

uygulanabilir. Custom header (Özel Üstbilgi) butonu kullan ı larak sizin belirlediğ iniz veya yazd ığı n ı z bilgiler üstbilgi 

olarak kullan ı labilir. 

Özel Üstbilgi alan ı  3 bölümden oluş ur. Bunlar; sol bölüm, orta bölüm ve sa ğ  bölümdür. Yaz ı lan veya 

seçilen üstbilgi üzerinde düzenleme ve ayarlama i ş lemleri bu alanlardan biri veya her üçü içinde yap ı labilir.Yaz ı lan 

üstbilgi için alan ı n ı n içinde font değ i ş ikliğ i, tarih, zaman, sayfa numaras ı  gibi eklemeler veya ç ıkarmalar yap ı labilir. 

Bu alanlara default olarak Exccl'de yer alan ve butonlarla do ğ rudan ulaşı labilen simgeler yer almaktad ır. Bu 

butonlardan ilki "A" simgesi ile gösterilen buton olup bu buton yaz ı lan bilgilerin yazma karakteri ile ilgili i ş lemlerin 

yap ı lmas ın ı  sağ lar. Diğ er butonlar ise s ırayla; 

Al1 
	

10 1 
 

141 
iett Section: 	 Center Sectian: 	 Right Section: 

MTabl 

&[Pagej: Sayfa numaras ın ı n yazd ı rı lmas ı n ı , 

&[Pages]: Yazd ı rı lacak olan toplam sayfa say ı s ın ı n yazd ırı lmas ı n ı , 

&[Date]: Bilgisayar sisteminizin tarihinin yazd ı rı lmas ı n ı , 

&[Time]: Bilgisayar sisteminizin zaman ı n ı n yazd ırı lmas ı m, 

&[File]: Döküman ı n ızı n yani Çal ış ma Grubunuzun ad ı n ın yazd ırı lmas ı n ı , 

&[Tab]: Çal ış ma sayfanızın ad ının yazd ırı lmas ın ı  sağ lamaktad ır. 

Bu tür bir gösterim ş ekli ile hangi bölgeye yazd ı rma iş lemi yapt ıracaksan ı z (örnekte &[Tab] görülmekte) o bölgeye 

gerekli olan bilgilerin yaz ılmas ı  gerekir. Örneğ in bu örnekte Header yani ba ş l ık kı sm ında sayfan ın ortas ına Çal ış ma 

sayfan ızın ad ı n ın yazd ır ı lmas ı  istenmiş tir. Bu bölgeye &[File]&[Tab] şeklinde bir bilgi yaz ı lsaydı  bu durumda ç ıkt ı  

al ırken bütün sayfalar ın ızın en üstünde ve ortas ında Bookl Sheetl şeklinde ç ıkacakt ır (Tabii bu durum Çal ış ma 

Grubunun ve Çal ış ma Sayfamz ın daha önceden isimlendirilmemiş  olmas ı  durumunda do ğ ru olacakt ır). 

Benzer kombinasyonlar kullan ı larak örnegin ç ı kt ı s ı  al ınacak toplam 10 sayfal ık bir döküman ve hangi 

sayfan ın ç ıkt ı s ı  al ımyorsa o bilgiyi yazd ırabilmek için kullan ı lmas ı  gereken doğ ru biçim; &[Page]&"/"&[Pages] 

şeklinde olmal ıd ır. 10 sayfal ık bir ç ı kt ı n ı n al ı nmas ı  s ıras ında 1 nci sayfa bas ı l ırken 1/10 ş eklinde, 2 nci sayfa 

bas ı l ırken 2/10 şeklinde çıkt ı  al ı nacakt ır. Burada Excel'in kendi özel fonksiyonlar ı  ile bir text bilgisinin ortak 

kullan ım ı n ın nas ı l olduğunu gördük. 

Bir başka örnek ç ıkt ı  al ınacak döküman ın en üstünde ve sol kenar ı nda kendi ad ı nız ın ç ıkmas ın ı  istiyorsan ız 

bu bölgeye doğ rudan Ad ı nız ve Soyad ını z ı  yazman ı z yeterli olacakt ı r. 
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Footer 	 Sayfan ı z ı n en alt ı nda ç ı kmas ı n ı  istediğ iniz bilgilerin yaz ı lmas ı n ı  bu bölümde 

düzenleyebilirsiniz. Ostbilgi bölümünde anlat ı lan ve yap ı lan i ş lemler altbilgi bölümünün ki ş iselle ş tirilmesi için de 

geçerlidir. 

Sheet (Tablo) 

Bu seçenek çal ış ma sayfan ı z üzerinde yazd ırmak istedi ğ iniz bölgenin referans ı n' veya daha önce bir isim 

tan ı mlanm ış  ise (isim tan ı mlamay ı  sonra göreceğ iz) o isime kar şı l ı k gelen bölgenin yazd ı r ı lacağı n ı  belirtti ğ iniz 

bölümdür. Bu bölgede yazd ı nlacak alan ı n tan ı = olmas ı  zorunlu değ ildir, farkl ı  yöntemler ile istedi ğ iniz bölgeleri 

yazd ı rman ı z mümkündür. 

Print Area (Yazd ırma Alan ı): Yaz ı c ı dan al ınacak ç ı kt ı n ın çal ış ma sayfas ı  üzerindeki kar şı l ığı  yani 

referans ı= girildiğ i bölgedir. 

Print Titles (Baş lı klar) 

Rows to Repeat at Top (Üstte Tekrarlanacak Sat ı rlar): Her sayfan ı n başı nda olmas ın ı  istediğ iniz bir sat ı r 

mevcutsa buraya yazd ırmak istedi ğ iniz sat ı r ın adresi yaz ı l ır. Örneğ in 1 nolu sat ı rın (örn. bir tabloya ait ba ş l ı klar ı  

içerebilir) her ç ı ktı  s ı ras ı nda sayfan ı n ba şı nda ç ıkabilmesi için bu bölgeye "$1:$1" yaz ı lmas ı  gereklidir (sadece t ırnak 

içindeki bilgi). 

Columns To Repeat at Left (Solda Yinelenecek Sütunlar): Her sayfan ın solunda yazd ırı mas ı n ı  istedi ğ iniz 

bir sütun olabilir, bu durumda yuka ı  ı dakine benzer biçimde "$A:$B" ş eklinde (eğ er A kolonu yazd ı r ı lmak istenirse, 

B kolonu için $13:$13 kullan ı lmas ı  gerekir) bir bilginin girilmesi gereklidir. 

Print (Yazd ır): Yazdır ı lacak bilgi veya bölgenin taslak çizgilerinin yani hücre çerçevelerinin, hücreler 

içerisinde buluna notlar ı n, sat ır ve sutun ba ş l ı klar ı n ı n yazd ırı l ı p yazd ı rı lmayacağı n ın kontrol edilmesini sa ğ lar. 

Page Order (Sayfa Sı rası): Yazd ı r ı lacak olan bilginin çal ış ma sayfas ı nda önce yukar ıdan a ş ağı ya sonra sağ  

kolonlardaki bilgileremi yoksa önce sa ğ  tarafta bulunan bilgilerin yaz ı lmas ı= ard ından alt sat ı rlardaki bilgilerin 

bas ı lmas ın ı  sağ lar. Bu bölge yazd ınlacak bilgilerin ç ı kt ı  s ıras ı n ı  kontrol eder. 

Print Preview (Bask ı  Önizleme): 

Yazd ı r ı lacak olan bilgilerin yazd ı r ı lma s ı ras ı nda sayfada alaca ğı  görüntüyü gösterir. Bu komut yad ım ıyla al ınacak 

ç ı kt ı ların sayfalardaki düzenlen ayarlan ır ve son hali verilir. Bu görüntü kulland ığı n ız yaz ı c ı n ın tipine göre 

değ iş iklikler gösterebilir. Bask ı  Önizleme butonuna basarken Shift (Büyük Harf Tu şu) tu ş una da bas ı l ırsa Print 

(Yazd ı r) komutu çal ışı r. 

Next (Sonraki): Sonraki sayfay ı  görüntüler . 

Previous (Önceki): Önceki sayfay ı  görüntüler. 

Zoom (Büyüt): Sayfay ı  büyüterek görüntünün ekranda daha ayr ı ntı l ı  görülmesini sağ lar. Buradaki büyütme 

yazd ı nlacak bilginin büyüklü ğünü etkilemez. 

Bu pencerede yer alan Print (Yazd ı r) doğ rudan yazd ı rma i ş lemine geçiş i sağ lar, Setup (Sayfa Düzeni) penceresini 

aktif hale getirir ve do ğ rudan geriye dönmeden de ğ i ş iklikleri yaprnan ı zı  sağ lar. Margins (Kenar Bo ş luklar ı ) seçene ğ i 
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ise doğ rudan sayfa görüntüsü üzerinde ç ı kt ı st al ı nacak sayfan ı n kenar ayarlar ı n ı n yap ı lmas ı  sağ lan ı r. Close (Kapat) 

komutu ise bask ı da al ı nacak olan görüntünün kapat ı lmas ı  için kullan ı l ı r. 

Print (Yazdir): 

Yazd ı rma seçeneklerinin belirlenmesini ve çal ış ma sayfas ı , grafik sayfas ı  ve benzer di ğer çal ış ma alanlar ı n ı n 

yazd ır ı lmas ı n ı  Sağ lar. 

Print What (Ne Yazahr ı lacak): Bir tablodaki alanlar ı , seçili tablolar ı  ya da tüm kitab ın yazd ır ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Selection (Seçili Bölge): Çal ış ma sayfan ızda seçilmi ş  olan bölgeyi yazd ırır. 

Selected Sheets (Seçili Çal ış ma Sayfaları): Seçilmiş  olan çal ış ma sayfalar ı n ı n yazd ı r ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Entire Workbook (Tüm Çal ış ma Grubunu): Aktif Çal ış ma Grubundaki bütün çal ış ma sayfalar ın ın 

yazd ı r ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Copies (Kopya Say ıs ı): Her sayfan ı n kaç kopya yazd ır ı lacağı n ın belirlenmesini sağ lar. 

Page Range (Sayfa Aral ığı ): Yazd ırı lacak olan bilgilerin tümü içinde hangi sayfadan hangi sayfaya kadar 

yazd ı r ı lacağı n ı  belirler. 

All (Tümü): Seçili çal ış ma sayfas ı ndaki tüm sayfalar ı  yazd ı r ır. 

Page(s) (Sayfalar): İ lk ve Son ile belirtilen sayfalar ı  yazd ırır. 

Page Setup (Sayfa Düzeni): Sayfa düzeni bilgi penceresini ekrana getirir. 

Print Preyiew (Bask ı  Önizleme): Önizleme penceresini ekrana getirir. 

Printer Setup (Yaz ı cı  Ayarları): Kullan ı labilir yaz ı c ı  sürücülerinin listesini verir. Buradan istenen sürücüye 

bağ landabilir. 

Print Report (Rapor Yazolir): 

Ard anda gelen görüntüler ve senaryolar grubunu yazd ırır. Eğ er bu komut dosya menüsünde görünmüyorsa Rapor 

Yöneticisi içine ekle seçene ğ inin kullan ı lması  gerekir. 

Reports (Raporlar): Yazd ırmak , düzenlemek veya silmek amac ıyla bir raporu seçer. 

Print (Yazchr): Seçili raporu yazd ırır. 

Add (Ekle): İ çinde düzenleme yap ı lan ekle penceresini görüntüler. 

Delete (Sil): Seçili raporu siler. 
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Edit (Düzen) Meniisü 

Çal ış ma Sayfas ı  üzerinde düzenlemelerin yapm ı laca ğı  bölümüdür. 

Undo (Geri Al): 

En son yap ı lan i ş lemin geri al ı nmas ı n ı  sağ lar. Sayet Undo yap ı lacak yani en 

son yap ı lan i ş lemi iptal edecek bir komut verilmediyse veya yap ı lan iş lemi 

iptal edemeyecek bir komut verilmi ş  ise bu durumda Can't Undo komutu 

menüde görülecektir. Bu komutun klavye e ş değeri Ctrl+Z'dir. 

Repeat (Yinele): 

Son verdi ğ iniz komutun yeniden ba şka alanlarda olmak üzere tekrar 

verilmesini sağ lar. Örnek; bir hücrenin içindeki bilginin biçimini yani 

format ı n ı  değ iş tirdikten sonra bu komutu kullanarak ba şka hücrelerdeki 

bilgilerin biçimini tek bir komut ile de ğ iş tirebilirsiniz. Bu komutan klavye 

eş değ eri Ctrl+Y'dir. 

Cut (Kes): 

Çal ış ma sayfas ı , Grafik sayfas ı , Makro sayfas ı  gibi çal ış ma alanlar ında 

bulunan bir bilgi grubunu (grafik, hücre içeri ğ i, obje vb. bilgileri) bir 

bölgeden ba şka bir bölgeye ta şı mak amac ıyla kullan ı l ır. Bu komut bir 

çal ış ma sayfas ında hücreler üzerinde uyguland ığı nda seçilmi ş  olan alan ın çevresinde o bölgenin bilgisayar ın 

hafı zas ına al ı ndığı na dair bir akan çerçeve görülecektir. Haf ı zaya al ınan bilgi yani kesilen bilgiyi başka çal ış ma 

sayfalar ına, başka çal ış ma gruplarına, bir başka programa (Word gibi) aktarma i ş lemi yap ı labilir. Komutan klavye 

eş değeri Ctrl+X'dir. 

Copy (Kopyala): 

Seçilmiş  olan bilgi veya bilgileri (hücre içerikleri, grafik, obje gibi) bilgisayar ın hafı zas ı na al ır ve baş ka ortamlarda 

ayn ı  bilgilerin ço ğ alt ı lmas ın ı  sağ lar. Cut komutundaki gibi çal ış ma sayfas ında hücreler üzerinde bu komut 

verildiğ inde seçilen bölge çevresinde akan kesikli çerçeve görülür. Bu komut istenilen bilgilerin aras ından 

çoğ altmak amac ıyla kullan ı l ı r. Klavye e ş değeri Ctrl+C'dir. 

Paste (Yap ış tı r): 

Kes veya Kopyala komutlanyla bilgisayar ın hafı zas ı na al ı nan bilgileri imlecin bulunduğu yere yap ış tır ır. Tek bir 

hücreyi kopyalay ı p birden fazla hücreyi seçerek ayn ı  bilgiyi içerecek ş ekilde bütün hücreleri dold ıı rman ız yani 

yap ış t ınnan ız mümkündür. Yap ış t ırmak istediğ iniz bölgeyi seçerekte yap ış t ırma i ş lemini yapabilirsiniz fakat bu 

durumda seçili olan bölgenin kopyalanan bölgede bulunan hücrelerin tam kat ı  olmal ı d ır. Yani 2 hücrelik bir bölgeyi 

kopyaladlysan ı z yap ış t ıracağı n ı z bölgede yapabilece ğ iniz seçimler 2 say ı s ı n ın katlar ı  olmal ı d ır. Yani 3 hücreyi 
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Paste 	 

Ait 

r Formulas 

Values 

< Formats 

Notes 

Skip Blanks 

peratia n 

01-  No ne 

F Add 

r Subtract 

r Multi ply  
Divide 

Transpose 

OK  

Cancel 

Paste Link I 
Nel p 

    Paste Special  	

seçerek yap ış t ı rma i ş lemini yapamazs ı n ı z. Excel kopyalanan alan ile yap ış t ı r ı lacak alan ı n boyutunun birbirinden 

farkl ı  olduğ u ş eklinde bir uyar ı da bulunacakt ı r. Bu komutun klavye e şdeğeri Ctr14-Nrclir. 

Paste Special (Özel Yap ış t ı r): 
Hücre içi uygulamalar ı n ı  (formüller, değerler, formatlar, fonksiyonlar vb.) yap ış t ı rmak için kullan ı l ı r. Çal ış ma 

sayfas ı nda kopyalanan hücrelerin de ğerlerini, biçimlerini, formüllerini ya da notlar ı n ı , aktif olan hücre ilk bilgiyi 

alacak biçimde yap ış t ı r ı r. Bu komut verildiginde kar şı n ı za bir bilgi penceresi gelecektir: 

Bu bilgi penceresinde yer alan seçeneklere k ı saca bakal ı m; 

Paste Seçene ğ i: 

Ali (Tümü): Bu seçenek kopyalad ığ mız bölgedeki format, formül, de ğer gibi özelliklerin tümünün 

yap ış t ı r ı lan yerede aktar ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Formulas 	(Formüller): 	Kopyalad ığı n ız 

hücrelerde bulunan bilgilerden sadece formül 

bilgilerinin (yani format, not gibi özellikler 

olmadan) yapış tı r ı lmas ım sağ lar. 

Values (Değerler): Kopyalad ığı n ız hücrelerde 

bulunan bilgilerden sadece de ğerleri yani bir 

formül'ün sonucu varsa o sonuç bilgilerinin 

yap ış tırı lmas ı n ı  sağ lar. 

Formats (Biçünler): Kopyaladığı n ı z hücrelerin sadece biçimlerinin seçti ğ iniz hücrelere veya yap ış tırdığ mız 

bölgeye aktar ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Notes (Notlar): Kopyaladığı nız hücrelerde not bilgileri varsa sadece bu bilgilerin yap ış t ırı lmas ın ı  sağ lar. 

Operation Seçeneğ i 

None (Iş lemst ı): Bu seçenek kopyalanan bilgi ile yap ış t ırdığı n ı z bölgedeki bilgiler aras ında bir iş lem 

yapmadan doğ rudan üzerine yap ış t ı rma iş leminde kullan ı l ı r. 

Add (Topla): Bu seçenek ile kopyalad ığı nız hücrelerde bulunan say ısal değerler ile yap ış t ıracağmı z 

hücrelerde bulunan say ısal değerler aras ında kar şı l ıkl ı  olarak toplama i ş lemini gerçekle ştirerek yap ış tı rma iş lemini 

gerçekleştirir. 

Subtract (Fark Al): Kopyalanan hücrelerde bulunan say ı sal bilgiler ile yap ış tırı lacak hücrelerde bulunan 

say ı sal değ erler aras ı nda karşı l ı kl ı  olarak fark alarak yap ış t ı rma iş lemini gerçekle ş tirir. 

Multiply (Çarp): Kopyalanan hücrelerdeki say ısal değerler ile yap ış t ır ı lacak hücrelerdeki say ı sal değ erleri 

birbirleri ile kar şı l ıkl ı  olarak çarparak yap ış t ırma i ş lemini gerçerle ş tirir. 

Divide (Böl): Kopyalanan hücrelerdeki say ı sal değerler ile yap ış t ınlacak hücrelerdeki say ısal değerleri 

birbirleri ile karşı l ı kl ı  olarak bölerek yap ış t ı rma i ş lemini gerçerle ştirir. 
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Skip Blanks: Bu seçenek kopyalanan hücrelerde bo ş luklar ı n bulunmas ı  durumunda bu hücreleri gözönüne 

almamas ı  saglan ı r. 

Transpose (Dönüş tiiı-): Bu seçenek ile yukar ı dan aşağı ya s ı ralanm ış  bir grup yerinin yati ış t ı r ı rken yatay bir 

şekilde s ı ralanmas ı  sağ lan ı r. Örneğ in: A I ile A10 aras ı ndan çe ş itli verileriniz varsa ve bu verilen B I ile K I aras ı nda 

yatay bir hale gelmesini istiyorsan ı z bu durumda Al :A10 aras ı ndaki verilen kopyalay ıp B I hücresine geldikten sonra 

Paste Special komutundan Transpose (Dönü ş tür) seçene ğ ini OK'lemeniz yeterli olacakt ı r. Benzer şekilde yatay 

olarak yani kolonlara yaz ı lm ış  bir bilgi grubunu sat ı rlara yerle ş ecek biçimde yap ış t ı rman ı z mümkündür. 

Fill (Doldur): 

Bu komutun üzerine fare ile gelmeniz halinde içinde değ iş ik seçenekler bulunan dökülen bir menü ekrana gelecektir. 

Komut genel anlamda aktif hücredeki bilginin bu hücre ile birlikte seçili olan bo ş  alandaki hücrelere doldurma yani 

kopyalama i ş lemini gerçekle ş tirir. Böyle bir i ş lemi gerçekle ş tirebilmeniz için aktif olan hücrede bir bilginin 

	  bulunmas ı  ve bu hücre ile birlikte doldurmak istedi ğ iniz bo ş  bölgelerin ş ekilde 

A 	1 	B 	de görülece ğ i gibi seçili olmas ı  gerekmektedir (örnekte oldu ğu gibi iki kolonlu 

bir seçim yapmak zorunda de ğ ilsiniz) aksi taktirde komut i ş lemeyecektir. Buna 2  Excel 	 123 
3 	 Bu menüde yer alan seçeneklere s ı ras ıyla bakal ım; 
4 
5  
6  
7 	 Down (A ş ağı): Seçilen bir hücre yada en ba ş taki hücrenin içerik ve 
8  
9 	 biçimini doldurulmas ı  istenen alan ın daha alt hücrelerine doldurulmas ın ı  
10  

sağ lar. 

Right (Sağ a): Seçilen bir hücrenin içeriginin sag tarafı ndaki hücrelere doldurun 

tip (Yukar ı): Seçilen bir hücre ya da en ahlaki hücrenin içeri ğ inin alan ın daha üst hücrelerine doldurun. 

Left (Sola): Seçilen bir hücrenin içeriğ inin sol tarafındaki hücrelere doldurulmas ı n ı  sağ lar. 

Accros Worksheets (Çal ış ma Sayfaları na): Aktif çal ış ma sayfas ındaki seçilen hücrelerde bulunan bilgilerin 

içeriğ ini, seçilmi ş  olan çal ış ma grubunda bulunan bütün di ğ er çal ış ma sayfalar ı  boyunca doldurma i ş lemi yapar. 

Ancak bu iş lemin yap ı labilmesi için bir grup çal ış ma tablosunun seçilmi ş  olmas ı  gerekir. Bu bölüm üç bölümden 

oluşur: 

All (Tümü): Seçilen hücre veya hücrelerin hem içerik hemde format ı n ı  doldurur. 

Contents (Içerik): Seçilen hücre veya hücrelerin sadece içeri ğ ini doldurur. 

Formats (Biçimler): Seçilen hücre veya hücrelerin sadece format ı n ı  doldurur. 

Not: Ayn ı  anda iki veya daha fazla çal ış ma sayfas ı n ı  seçebilmek için Shift tu şunu bas ı l ı  tutarken fare ile istedi ğ iniz 

çal ış ma sayfalar ın ı n adlar ı na bir kez basman ı z yeterlidir 
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     Series  	

1
Series in 	 

ıti Rows 
C Columns 

r Trend 

Step Yel ue: 

Stop Yel ue: 

OK 

Cancel 

ljelp ) 

1 

Type 	  Date Unit- 

Linear 	<6 Du ş  
C Growth 	C V,teekde y 

Date 	("" Month 
C Auto Fill 	C Year 

Series (Seriler): Say ı sal veya Tarihsel serilcrin yarat ı lmas ı  için kullan ı l ır ve Excel'in güçlü oldu ğ u 

komutlardan birisidir. A ş ağı da bu komutun seçilmesi durumunda kar şı laşacağı n ı z bilgi ekran ı  bulunmaktad ı r. Ş imdi 

burada yer alan seçeneklerin neler oldu ğuna k ı saca bakal ı m: 

Not: Bir serinin olu ş turulabilmesi için öncelikle serinin olu ş turulacağı  bölgedeki aktif hücreye mutlaka ilk değeri 

girilmelidir. Örne ğ in 1 den 100'e kadar bir seri olu ş turmak isterseniz bu durumda aktif olan hücreye 1 say ı s ı n ı n 

yaz ı lmas ı  gerekmektedir. 

Series in (Serinin Yarat ı lacağı  Bölge): Bu seçenekte iki tür seçimden birini yapabilirsiniz bunlar Rows 

(Sat ı rlar) ve Columns (Colonlar) olabilir. Anlam ı  yaratmak istediğ iniz serinin sat ı r olarakm ı  yoksa kolon olarakm ı  

yarat ı lacağı n ın belirlemenizdir. Ş ayet serinin yarat ı lacağı  bölgeyi aktif hücrede ilk değ er bulunacak şekilde seçimini 

yaparsan ız bu durumda Series in k ı sm ı  otomatik olarak sizin seçiminize uygun biçimde de ğ iş ecektir. 

Type (Serinin Türü): Bu kesimde serinizin biçiminin ne olaca ğı  seçilmelidir. Bunlar s ıras ıyla; 

Linear (Doğrusal): Doğrusal değ iş im gösteren bir serinin yarat ı lmas ı  için kullan ı l ır. Örneğ in; 1,2,3...,100 

veya 3,6,9,..., 99 gibi. Dogrusal de ğ iş im gösterecek veridei art ı m ın değeri Step Value (Ad ım Değeri) k ısm ı nda 

yazı lmas ı  gerekmektedir. Yani e ğer ben serimin değ erlerinin 3'er 3'er atmasm ı  istiyorsam Step Value olarak 3 

değ erini girmem gerekmektedir. 

Growth (Artan): Verien ad ım değ erine göre aktif hücrede bulunan de ğ erlerle çarp ı larak serinin 

oluşturulmas ı  sağ lan ır. Yani ikinci hücredeki de ğeriniz ilk değ erin adım sayı s ı  kadar bir de ğerle çarp ımı , üçüncü 

hücredeki değ eriniz ikinci hücredeki degerin ad ı m say ı s ı  kadar bir de ğerle çarp ımı  ş eklinde değ iş ecektir. 

Date (Tarih): Aktif hücrede girdi ğ iniz tarih bilgisine göre bir seri olu şturmak için kullan ı l ır. Bu alan 

seçildiğ inde bilgi penceresinin sağı nda yer alan Date Unit (Tarih Birimi) aktif hale gelecek ve olu şturmak istediğ iniz 

tarih serisinin Day (Gün), Weekday (Haftan ın Günü), Month (Ay) veya Year (Y ı l)'clan hangisine göre 

oluşturulacağı nı  belirtmeniz gerekmektedir. Yine Step Value (Ad ım Değeri)'ne yazd ığ m ız değer Date Unit'te 

seçtiğ iniz birimin say ı s ı  kadar olacakt ır. 

Örne ğ in; 1 Ocak 1997 tarihinden itibaren üçer günlük ara ile bir seri olu ş turmak istiyorsan ı z, bu durumda 

Date (Tarih) seçene ğ inden sonra Day (Gün)'ü seçip Step Value de ğerini 3 yapmam gerekecektir. 

Auto Fill (Otomatik Doldurma): Otomatik doldunna yapar. 
1 0.8 

Trend (Değ iş im): Bu seçenek elinizde bulunan bir grup veriyi, örne ğ in 1, 5, 10, 14, 
5 5.3 

19 verilerini seçerek Trend seçene ğ i ile doldur seçiminin ard ından Excel bu verileri 
10 9.8 

kullanarak bu noktalardan geçen en iyi dogruyu hesaplar ve bu noktalara kar şı l ık gelen 
14 14.3 

19 18.8 

rı  3 



değerler ile seçili olan bölgenin dolmas ı n ı  sağ lar. Bu tür bir i ş lem sonucunda 0.8, 5.3, 9.8 ve 14,3 de ğ erlerinin 

ç ı kt ığı n ı  tablodan görebilirsiniz. 

JustiA) (Hücreye Ayarla): Text alanl ı  hücrenin içeri ğ ini çal ış ma sayfan ı zdaki hücrenin geni ş liğ ine s ığ acak 

biçimde bilginin seçili olduğu hücrenin alt ı na dogru doldurma i ş lemi yapar. 

Clear (Temizle)• 

Bir çal ış ma sayfas ında seçilen hücrelerdeki biçim, içerik ve not alanlar ı n ın silinmesini sağ lar. 

All (Tümü): Seçilen hücrelerin içeriklerini, biçimini ve not alanlar ı n ı  siler. 

Formats (Biçimler): Seçilen hücrelerdeki biçimleri siler. Hücrelerin içerik ve not alanlar ı  silinmez. Hücre 

standart biçimine kavu ş ur. 

Contents (kerikler): Sadece seçili hücrelerin içerikleri silinir. Biçim ve not alanlar ında değ iş iklik olmaz. 

Notes (Notlar): Seçilen hücrelerden not bilgilerini siler. 

Delete 

Bu komut hücreleri, sat ı rlar ı  ya da sütunlar ı  bir çal ış ma sayfas ı ndan tamamen silinmesini sağ lar. 

Shift Cells Left (Hücreleri Sola Kayd ır): Aktif hücre veya seçili hücreleri siler ve sag ı ndaki hücre veya 

hücrelere ait bilgileri silinen bu bölgeye kayd ırı r. 

Shift Cells Up (Hücreleri Yukar ı  Kayd ır): Aktif hücre veya seçili hücreleri siler ve sag ı ndaki hücre veya 

hücrelere ait bilgileri bu alana kayd ı r ı r. 

Entire Row (Tüm Sat ır): Aktif olan hücrenin bulundugu sat ı r veya seçili olan hücrelerin bulundu ğu sat ırlar 

tümden silinir ve alt k ı s ı mlarda bulunan hücreler bu alana kayd ırı l ır. 

Entire Column (Tüm Sutun): Aktif olan hücrenin bulundu ğu kolon veya seçili olan hücrelerin bulundu ğu 

kolonlar tümden silinir ve sağ  kı s ımlarda bulunan hücreler bu alana kayd ırı l ı r. 

Delete Sheet (Çal ış ma Sayfas ını  Sil): 

Hangi çal ış ma sayfas ı  aktif ise veya seçili ise o sayfan ı n Çalış ma Grubundan tümüyle silinmesini saglar. 

Move or Copy Sheet (Çal ış ma Sayfas ın ı  Ta şı  veya Kopyala)...: 

Komutun verilmesinden sonra ekrana gelen bilgi penceresinde seçilen çal ış ma sayfa veya sayfalann ın başka bir 

Çal ış ma Grubunun içine veya ayn ı  Çalış ma Grubunun farkl ı  bir s ıras ına "Taşı nmasm ı " veya "Kopyalanmas ım" 

sağ lar. 

To Book (Çal ış ma Grubuna): Yeni bir Çal ış ma Grubunun içine kopyalama ya da ta şı ma iş lemi yap ı lmas ı nı  

sağ lar. Kopyalama i ş leminin yap ı labilmesi için Create A Copy (Yeni bir Kopyas ını  Yarat) seçeneginin seçili olmas ı  

gerekmektedir. 

Before Sheet (Çal ış ma Sayfas ın ın Önüne): Aktif olan çal ış ma sayfas ının seçilen çal ış ma sayfas ı n ı n önüne 

yerle ş tirmesini saglar. 

Create A Copy (Kopya Yarat): Seçili olan çal ış ma sayfas ı n ı n veya çal ış ma sayfalar ın ın kopyas ın ı  oluş turur. 
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Find (Ara) Komutu: 

Bir çal ış ma sayfas ı nda geçen kelime veya say ı sal değ erleri arar ve bu karakterleri içeren ilk hücreyi seçer . 

Find What (Aranacak Bilgi): Aranacak bilginin yaz ı lacağı  aland ı r. 

Search (Ara): Arama iş leminin sat ıra göre mi yoksa sütuna göre mi yap ı lacağı n ı  belirlemek amac ı yla 

kullan ı l ı r. 

Look in (Şunların içine hak): Arama i ş leminin Formulas (Formüllerde), Values (De ğerlerde) veya Note 

(Notlarda) m ı  yap ı lacağı n ı  belirlemek amac ıyla kullan ı l ı r. 

Find Next (Sonrakini Bul): Arama i ş lemi s ı ras ında aranan bilginin bulunduğu zaman bu dü ğmeye bas ı l ı rsa 

bir sonrakinin bulunmas ı n ı  sağ lar. 

Replace (Değ iş tir): Bulunan bilginin bir ba ş ka bilgi ile değ iştirilmesini sağ layan yeni bir bilgi ekran' açar. 

Match Case (BÜYÜK / küçük harfi: Aranan bilginin karakter büyüklüklerini de dikkate alarak arama 

yap ı lmas ın ı  sağ lar. 

Find Entire Cells Only (Tam tam ına uyan hücreleri bul): Aranan bilginin tümünü içeren yani tamamen ayn ı  

olan hücrelerin bulunmas ın ı  sağ lar. 

Klavye e ş değeri Ctrl+F'd ır. 

Replace (Değ iş tir) Komutu: 

Bul komutu ile bulunan bilginin yerine sizin belirledi ğ iniz başka bir bilgi ile değ iş tirilmesini sağ lar. 

Find What (Aranacak Bilgi): Aranacak bilginin yaz ı lacağı  aland ır. 

Replace With (Yerine De ğ iş tirilecek Bilgi): Aranan bilginin bulunmas ı  durumunda o bilgi yerine 

değ iş tireceğ i bilginin yazı lacağı  aland ır. 

Search (Ara): Arama iş leminin sat ır satır m ı  yoksa sütün sütün mu yap ılacağı  belirlenir. 

Find Next (Sonrakini Bul): Bir sonraki aranan bilginin yerini bulur. 

Replace (Değ iş tir): Bulunan bilginin yerine de ğ iş tirilecek bilgiyi koyar. 

Replace Al! (Tümünü De ğ iş tir): Değ i ş tirmek istediğ iniz bilginin bulunduğu bütün hücrelerde de ğ iş ikliğ in 

yap ı lmas ın ı  sağ lar. 

Bu komutan klayve e şdeğeri Ctrl+H'd ı r. 
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      Go To Special  	

   

OK 
e ec 	 

Sir Notes 

Constants 

Formulas 

R Numbers 

C5T Text 

R Logicals 

Errors 

✓ Row Differences 

r Column Differences 

 

    

  

Ca ncel 

• Precedents 

Dependents 

Direct Only  

r vali Levels 

C' Last Cell 

• Visible Cells Only 

• Olects 

    

   

Kel p  

    

Blanks 

C Current Region 

(" Current Array 

    

Go to (Git) Komutu: 

Çal ış ma sayfan ı z üzerinde istediğ iniz 

hücrenin adresini yani referans ı n ı  

yazarak doğ rudan o hücreye gitmek 

için kullan ı l ır. Örneğ in A kolonunda 

son hücreye gitmek için "A16384" 

yazman ız yeterlidir. Special (Özel) 

butonunu kullanarak çal ış ma 

sayfan ı zda özel durumlar ı  seçerek o 

özel hücrelere bu komutla ula şman ız 

mümkündür. Klavye e ş değ eri 

Ctrl+G'dir. 

Go to (Git): Bu komutu kullanarak gitti ğ iniz son dört hücrenin adresi bulunur. Dolay ı s ıyla tekrar geldi ğ iniz hücre 

veya bölgeye geri dönmek için buradan o referans ı  seçerek do ğ rudan geriye dönebilirsiniz. 

Special (Özel): Belirlenen kriterlere göre tan ımlanan hücrelere ula şı m ı  sağ lar. 

Bunlar s ı ras ı yla; 

- Notes (Notlar): Çal ış ma sayfan ızda Not bilgisi bulunan hücrelere gitmenizi, 

Constants (Sabitler): Çal ış ma sayfan ı zda bulunan sabitlere ula ş man ı z ı , 

- Formulas (Formüller) 

a) Numbers (Say ı sal): Formüllerin sonucu say ı sal ise bu hücrelere, 

b) Text (Metin): Formüllerin sonucu metin ise bu hücrelere, 

c) Logicals (Mant ı ksal): Formüllerin sonucu mant ıksal ise bu hücrelere, 

d) Errors (Hatalar): Formüllerin sonucu hata mesaj ı  ise bu hücrlere, 

- Blanks (Bo ş luklar): Çal ış ma alan ı n ı zda mevcut bo ş luklara, 

- Current Region (Aktif olan Bölge): Çal ış tığı n ız bölgeye, 

- Current Array (Aktif olan Aral ık): Çal ış tığı n ı z aralığ a (hücre referans ı  olarak), 

- Row Differences (Sat ır Farkl ı lı klar ı ): Daha önceden boyutu de ğ iştirilmi ş  sat ı rlara, 

- Column Differences (Kolon Farkl ı l ı kları ): Boyutu değ iş tirilmi ş  kolonlara, 

- Precedents (Öncelikli Bağ l ı): Formül içeren hücrede iken bu komut verildi ğ inde bu hücrede bulunan ifade 

tarafindan kullan ı lan referans hücrelere, 

- Dependents (Ba ğı ml ı lar): Bulundugunuz hücrenin kullan ı ld ığı  hücrelere, 

a) Direct Only (Do ğ rudan): Doğ rudan bağ l ı  veya ba ğı ml ı  bulunduğu bütün hücrelere gitmede, 

b) All Levels (Tüm Düzeylerde): Ba ğı ml ı  veya bağ l ı  olduğu bütün düzeylerdeki hücrelere gitmede, 

- Last Cell (Son hücre): Buradaki anlam ı  "IV 16384" referans ı  değ il, çal ış ma sayfan ı zda tümüyle 

kulland ığı n ı z alan ı n en son hücresine gitme anlam ı ndad ır. 

- Objects (Cisimler): Çal ış ma sayfan ızda bulunan cisimlere gitmede kullan ı l ı r. 
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View (Görünüm) Menüsü 

Çal ış ma sayfan ı z ı n ve Çal ış ma grubunun görünümünün düzenlendi ğ i komutlar ı  içerir. 

Fornı zila Bar (Formül Satırı): Formül satir ı tun görünüp görünmemesini kontrol 

eder. 

Status Bar (Durum Sat ırı): Durum sat ı r ı n ın görünüp görünmemesini kontrol eder. 

Toolbars (Araç Çubukları): Araç çubuklar ı n ı n görünümünü kontrol eder. Komut 

seçildikten sonra gelen bilgi penceresinde görüntülenen Araç Çubuklar ı  

seçeneklerinden amac ı n ıza uygun olanlar i ş aretlenerek çal ış ma grubunuzda 

görünmesi sağ lan ı r. Normal ko şullarda Standart ve Biçimlendirme seçenekled seçili 

olmal ı d ı r. 

Not: Customize (Ki ş iselle ş tirme) seçene ğ i kullan ı larak araç çubuklar ın ın içinde bulunan komutlardan 

istediklerinizi ekranda görülen araç çubu ğuna aktararak veya kullanmad ı klannız ı  silerek kendinize daha uygun araç 

çubukları  yarat ıp kullanabilirsiniz. Reset (Orjinaline Dönder) butonu orjinalinden farkl ı  olarak yap ı lan bütün 

değ iş iklikleri geriye alarak araç çubuklar ı n ı z ın ilk haline dönmesini sa ğ lar. 

Full Screen (Tam Ekran): Araç çubugunun ve Durum sat ır ınm ekranda görülmemesini saglayarak çal ış ma 

kitab ın ı zın ekranda maksimum biçimde görünmesini sa ğ lar. Bu ş ekilde çal ış ma alan ın ın büyütebilirsiniz. 

Zoom (Yak ınlaş tır): Çal ış ma sayfas ı n ında bulunan hücrelerin daha büyük veya daha küçük görülmesini 

sağ layar. Yaz ıc ı dan ç ı kt ı  al ı rken bu boyut farkl ı l ığı  orjinal ç ı ktıy ı  değ iş tirmez. 

View Manager (Görünüm Yöneticisi): Bu komut Add-In olarak ilave edilmiş  ise görülebilmektedir. Bir 

Çal ış ma Sayfas ının farkl ı  görüntülerini yarat ır. Bir görüntü, farkl ı  görüntüleme seçenekleriyle verilere bakma olanag ı  

saglar. Bunun için önce görüntülenecek bölge seçilir, görünüm menüsünden Görünüm Yöneticisi konutu seçilir. 

Add (Ekle) düğmesi ile isim verilerek tan ımlama yap ı l ır. Tan ı mlana görünümün görüntülenmesi için görüntüye 

verilen isim seçilerek Show (Göster) dügmesi kullan ı l ır. 

- Views (Görünümler): Aktif çal ış ma grubu için tan ı mlanm ış  görünümleri listeler. 

- Show (Göster): Görünümler listesinden seçilen görüntüyü listeler. 

- Close (Kapat): Görünümler diyalog kutusunu kapat ı r. 

- Add (Ekle): Görünüm "Ekle" diyalog kutusunu görüntüler. 

- Delete (Sil): Görünümler listesinden seçilen görüntüyü siler. 
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Insert (Ekle) Menüsü 
Bir Çal ış ma Sayfas ı  içine ekleme yap ı lmas ı n ı  sağ layan menüdür. Tablo içine sat ı r, sütun, hücre, grafik, fonksiyon, 

resim,... gibi eklemeler yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Cell (Hücreler) Komutu: 

Aktif hücrenin veya seçili olan hücre grubunun bulundu ğu yere yeni hücrelerin ilave 

edilmesini sağ lar. Tek bir hücre seçili ise tek hücre ekler. Çoklu hücre yani bir dizi hücre 

seçimi yap ı lm ış  ise seçili hücre kadar hücrenin ilave edilmesini saglat. Hücrelerin 

yerleş tirilmesi yani bulundugunuz bölgeye hücre sokulmas ı  i ş lemi s ı ras ında çevresinde 

bulunan hücreler etkilenir. 

Shift Cells Right (Hücreleri Sa ğa Ötele): Aktif hücre veya hücrelere ait içeriklerin sa ğ  

yönde kayd ı r ı lması n ı  sağ lar ve seçiminiz kadar bo ş  hücre ilave edilir. 

Shift Cells Down (Hücreleri A ş ağı  Otele): Aktif hücre veya hücrelere ait içeriklerin a ş ağı  

yönde kaydır ı lmas ı n ı  saglar ve seçiminiz kadar bo ş  hücre ilave edilir. 

Entire Row (Tüm Sat ır): Bu durumda sadece seçilen sat ır say ı s ı  kadar sat ırın ilave 

edilmesi saglan ı r, bu i ş lem s ı ras ı nda alt ında kalan bütün sat ırlar seçtiğ iniz satır say ı s ı  

kadar aşağı  yönde kayar. 

Entire Column (Tüm Sutun): Bu durumda sadece seçilen kolon say ı s ı  kadar kolonun 

ilave edilmesi sağ lan ı r, bu i ş lem s ı ras ı nda sağı nda kalan bütün kolonlar seçti ğ iniz kolon 

sayı s ı  kadar sağ  yönde kayar. 

Rows (Sat ırlar) Komutu: 
Yukarıda anlat ı lan Entire Row seçene ğ i ile ayn ı  i ş lemi yapar, seçilen sat ı r say ı s ı  kadar sat ır ilave eder. 

Columns (Sütunlar) Komutu: 
Yukar ı da anlat ı lan Entire Column seçeneğ i ile ayn ı  iş lemi yapar, seçilen kolon say ı s ı  kadar kolon ilave eder. 

Worksheet (Çal ış ma Sayfası) Komutu: 
Kullan ı c ı  tarafından bir değ iş iklik yap ı lmam ış  ise bir çal ış ma grubu içerisinde 16 tane çal ış ma sayfas ı  bulunur. Bu 

çalış ma sayfalar ının say ı s ı  sizin çal ış malar ı n ız için yeterli de ğ ilse yani ilave çal ış ma sayfas ı  eklemek istiyorsan ı z bu 

komut kullan ı larak yeni çal ış ma sayfalar ı  ekleyebilirsiniz. 
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Combination 

Chart (Grafik) Komuta: 

Çal ış ma sayfas ı  üzerinde bulunan değerlerin grafıklere dönü ş türülmesini sağ lar. Grafikler verilerinizin çizimle ifade 

edilme ş eklidir. Excel program ı nda iki tür grafik yap ı s ı  vard ı r; bunlardan ilki "On This Sheet" grafıgin çal ış ma 

sayfas ı  üzerinde oluturulmas ı n ı , diğeri ise "As New Sheet" grafi ğ in yeni bir sayfa olarak yarat ı lmas ı n ı  sağ lar. Excel 

program ında çok say ıda grafik türleri mevcuttur bunlar şekil'de görülmektedir. Ayr ıca burada yapt ığı nı z' seçime 

göre kendi içlerinde de birçok alt tür grafiklerin olmas ı  çok zengin bir grafik kütüphanesinin bulundugunu gösterir. 

Yaratacağı n ız grafı kleri kopyalay ı p yap ış t ı rabilir veya ba ş ka programlara aktarabilir veya yaz ı c ıdan ç ı ktı s ı n ı  

alabilirsiniz. 

Excel program ı nda grafik olu ş turmak çok kolayd ır, fakat bu grafigi kendinize göre biçimlemeniz veya 

düzenleyebilmeniz için temel grafik özelliklerini iyi bilmeniz ve grafıkler üzerinde ne gibi i ş lemler yap ı labilir gibi 

bilgileri edinmeniz gerekmektedir. 

Excel program ı nda grafigin olu şturulabilmesi için öncelikle bir veri grubuna sahip olman ız gerekmektedir. 

Yani çal ış ma sayfan ız üzerinde hücrelerde bilgilerin bulunmas ı  gerekmektedir. Grafigini çizece ğ iniz veri grubunu 

seçtikten sonra Insert menüsünden Chart komutunu (yeni bir grafik sayfas ı  olarak veya çal ış ma sayfasmda bir grafik 

oluşturma seçeneklerinden birini kullanarak) vermeniz gerekmektedir. Ş ayet seçimi doğ ru yapnysan ız ve bu 

komutlardan herhangi birini verdiyseniz kar şı n ıza bir bilgi penceresi gelecek ve sizi grafik çizmek için 

yönlendirecektir. 

Eğer "On This Sheet" seçenegini seçerek bu komutu verdiyseniz çal ış ma 

sayfas ı  üzerinde bulunan imlecin biçiminin de ğ i ş tiğ ini göreceksiniz (sağdaki şekil). 	  
1 	0.625 th 

Bu durumda yapacağı nız ilk adım fareye çal ış ma sayfas ın ın üzerinde bo ş  bir hücre 	2 	1.25: 
3 	1.875 

üzerinde iken basmak ve grafı ginizin oluşmas ın ı  istediginiz boyutta fareye has ı l ı 	4 	2.5: 
19S. 

olarak çarpraz bir şekilde sürüklemek olacakt ır. Bu durumda grafik yard ımc ı sma 

ulaş abilirsiniz. 

Eğer "As New Sheet" seçenegini seçtiyseniz bu durumda çal ış ma grubunun içine yeni bir. "Chart1" 

sayfas ının ilave edildiğ ini göreceksiniz. Bu seçenekle grafik yaratmak isteyen kullan ıc ılar bir önceki seçeriekteki gibi 

bir alan seçmek zorunda de ğ iller. 

Bu ad ı mdan sonra. ekrana gelen bilgi pencerelerinden ilki grafi ğ inizin çizilecegi referans ı  içeren bir bilgi 

penceresidir. Eğ er bir hata yaphysan ız bu bölgede grafiginizin çizilecegi referans ı  degiş tirebilirsiniz. 
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     ChartWizard Step 1 of 5  	

I f the selected cells do not contain the data you wish to chart, select a new 
range now. 

Inci ada the cells contai ni ng row and column labels if you want those labels to 
appear on the chart. 

Hange: 
	

1 --$A$1:$13$15  

   

Hel p  Cemel < Bile k 

   

Sample Chart 

(  Next  > ^Help 	r—Eance .1-1 Fi ni s h  

Column(s) 0 Use First 

for X Data 

Data Series in: 

r Rows 
Columns 

Use First 17-1 0"  Row(s) 

for Legend Text. 
♦ 

I Ç 

• 
• 

• " • • 
• •  

• 
•	 

    ChartWizard Step 4 of 5  	

"Next" (Sonraki) butonuna basarak bu ad ı mdan sonraki basamağa geçebilirsiniz. Ş ayet bu adunda iken 

"Finish" (Bitti) tu ş una basarsan ız bu durumda Excel daha önceden default olarak belirlenen biçimde grafiginizi 

yaratacakt ı r. Next butonuna bast ıktan sonra kar şı n ıza bilgi penceresinde temel grafik türlerini görebilirsiniz. Bu 

ad ımda fare ile istedi ğ iniz herhangi bir grafik üzerine gelerek tekrar Next butonuna basarak bir ad ım daha ileriye 

gidebilirsiniz. Ana grafik türlerinin alt grafik biçimleri olan bilgi penceresinde istedi ğ iniz herhangi bir biçimi seçerek 

bu ad ı m ı  geçtikten sonra kar şı n ı za a ş ağı da görülen bilgi penceresi ç ıkacakt ır. Bu bilgi penceresinde çizilecek olan 

verilerin bir ön görünümünün yan ında değ iştirebilece ğ iniz çe ş itli bilgiler bulunur. Bunlardan ilki "Data Series in:" 

k ı sm ında yer alan verilerinizin Columns yani Kolon'dam ı  yoksa Rows yani Satırdam ı  bulunduğudur. Verileriniz 

kolon düzeninde ise Columns seçene ğ i seçili olmal ı d ır. Aksi durumda Rows seçene ğ ini kullanabilirsiniz. Bu 

durumda grafiğ inizin ön görünümüne dikkatle bakarsan ız yaptığı nız değ iş ikliğ in an ında görüntülendiğ ini 

görebilirsiniz. 

Diğer bilgiler olan "Use First 	 Colun ın(s) for X Data" seçene ğ ine X verisi olarak kullanaca ğı nız ilk 

kolonun hangisi olduğunu belirtmek olacakt ır. Buradaki bilgi hatal ı  ise grafi ğ iniz de hatal ı  ç ıkacakt ır. O nedenle X 

eksenine hangi s ı radaki yerinin çizilmesini istiyorsan ı z o veriye ait serinin say ı s ı  yaz ı lmal ı d ır. Seçimini yapt ığı n ı z 

bölgede ilk kolon şayet X ekseninc yerle ş tirilecekse o zaman bu alana "1" yazman ı z gerekmektedir. Di ğer bir 

seçenek olan "Use First .... Row(s) for Legend '1 -ext" k ı sm ında Legend olarak kullan ı lacak bilginin hangi sat ırda 

bulunduğunun sorulduğ u aland ı r. Ş ayet grafigini çizmek istedi ğ iniz alan ın ilk sat ı r ında ba ş l ıklar bulunursa bu 

baş l ıklar ın grafıkte bulunmas ın ı  istiyorsan ız bu alana "1" yazarak ilk sat ı r ın grafıkteki verilerinizin baş l ıklarmı n 

gösterilmesini sağ lamaktad ır. Bu ad ı mdan Next butonuna basarak bir sonraki bilgi ekran ına ulaşı labilecektir, bu 

pencere aş ağı daki gibidir. 
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4 	 2 	 4 	 6 	 4 	 11 

xis Titles 

Category (X) 

Value (Y) : 

Second 

Sample Chart 

Add a legend? 

ı i Yes 	r No 

Chart Title: 

(  Hela  

 

Cancel ) <13be ıc 	Next 	Finish 

   

    Char W ı zard - Step 5 of 5  	

Bu bilgi penceresinde yer alan bilgiler ş unlard ır; "Add's Legend?" Legend'in grafi ğ inizde bulunup bulunmayaca ğı n ı  

kontrol eder (Yes seçili ise Legend bulunsun, No seçili ise Legend bulunmas ı n anlam ı ndadır). "Chart Title" yani 

Grafik Baş lığı  bilgisinin yaz ı lacağı  aland ır. Buraya yazaca ğı n ız bilgi örnek grafik ekran ında an ında 

görüntülenecektir. Ş ayet eksenleri isimlendirmek istiyorsan ız bu durumda Category (X) k ı smına "X" ekseninin 

anlam ın ı  ve Value (Y) k ı smına "Y" ekseni olarak kullan ı lan eksenin anlam ın ı  yazabilirsiniz. Bu basamaktan sonra 

Finish (Son) butonuna basarak grafi ğ inizin son halini ekranda görebilirsiniz. Bu a ş amadan sonra art ı k grafi ğ iniz 

haz ır bir şekildedir fakat grafiğ iniz üzerinde istedi ğ iniz baş ka değ iş iklikleri (grafiğ inizin rengini de ğ iştirmek, 

biçimini değ iş tirmek, skala, font değ iş ikliğ i gibi i ş lemleri) grafi ğ inizin üzerine çift t ı klayarak gelen bilgi pencereleri 

doğ rultusunda değ iş tirebilirsiniz. Grafik üzerinde düzenlemeler yapmak için önce grafik seçilir .Seçim i ş lemine bağ l ı  

olarak ekle ve biçim nıenülerinde seçeneklerin de ğ i ş tiğ i görülür. Düzenleme yapmak için k ısa yol olarak mouse ile 

grafik üzerinde düzenleme yap ı lmak istenen bölge üzerinde çift t ı klayarak düzeltme moduna geçilir ve gerekli 

düzenlemeler yap ı l ır. 

Page Break (Sayfa Sonu): 

Çal ış ma sayfan ız ın herhangi bir bölgesini sayfa sonu olarak tammlayabilirsiniz. Bunun için sayfa sonu i şaretinin 

olmas ı n ı  istediğ iniz herhangi bir hücreye gelerek bu komutu vermeniz yeterlidir. Aktif hücrenin bulundu ğu yerde 

çal ış ma sayfan ı zın parçalara ayr ı ldığı nı  görebilirsiniz. Art ık bir alan ı  yazıc ıya gönderdiginizde bu sayfa sonu 

iş aretine rastand ığı  yerde yazd ırma iş lemi kesilecek ve bir sonraki alan ın yeni bir sayfada ç ı kt ı s ı  al ınma iş lemi 

baş layacakt ır. Ş ayet daha önceden böyle bir komut verilmi ş  ise bu durumda bu komutun bulundu ğu sat ırda "Remove 

Page Break" yani Sayfa Sonu İş aretini Kald ı r komutunun bulunduğunu görebilirsiniz. Bu komutun i ş leyebilmesi için 

sayfa sonu i ş aretini verdiğ,iniz hücreye gelerek bu komutu vermeniz halinde ba ş lang ı çta tan ımladığ m ı z sayfa sonu 

i şareti kald ırı lacakt ır. 

Function (Fonksiyon): 

Excel program ın ı n en güçlü olduğu alanlardan biridir. Yakla şı k 224 adet fonksiyon içeren Financial (Finansal), Date 

& Time (Tarih ve Zaman), Math & Trig (Matematiksel ve Trigonometrik), Statistical (istatistiksel), Lookup & 

Referans (Referanslar), Databases (Veritaban ı), Text (Metin), Logical (Mant ı ksal) ve Information (Bilgi) temel 
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Function Name: 
ABS 
ACOS 
ACOSH 
ADDRESS 
AND 
AREAS 
ASI N 
ASI NH 
ATAN 
ATAN2 
ATANH 
AVEDEV 
AV ERAD E 

ABS 	 Val ue: I 

Returns the absol ute val ue of a number. 

Number requi red) 

is the reel number of which uou went the absolute yalue. 

number 

ile] p Cancel 	< Back [ 	Fi ni 311 

    Function Wizard - Step 2 of 2  	

konular ı nda kategorilere ayr ı lm ış  olarak kullan ı c ı n ı n istedi ğ i fonksiyona h ı zl ı  bir ş ekilde ula ş mas ı n ı  sağ layacak 

biçimde düzenlenmi ş tir. Bu komut verildi ğ inde kar şı n ıza gelen bilgi penceresi a ş ağı daki gibidir; 

C 1 
	

X tv_HAI5S(number) 

	

    Workbook I  	
A 	 B 	 C 	 D 

1 	 1.2 NBS(rı umber) 
2 	2.4 
3 	3.6 
4 	4.8 

Chaose a function and press Next to fili in its arguments. 5 	 6 
6 	7.2 
7 	8.4 
8 	9.6 
9 	10.8 

1 O 	12 
11 	13.2 
12 	14.4 
13 	15.6 
14 	16.8 
15 	18 

ABS(number) 

Ret urns the absolute val ue of a number.  

F 

   Function allzard Step I of 2  	

Function Category: 
Most Recentlg lısed 
All 
Fi nanMal 
Date & Ti me 
Math Trig 
Statistical 
Lookup & Reference 
Database 
Text 
Logical 
I nformat on 

Hel p [ Cancel Next >  ) fi nish < Back 

Yukar ı daki ş ekilde Cl hücresine ABS(number) fonkiyonunun hücreye aktar ı lma i ş lemi görülmektedir. Formül 

sat ı r ı nda seçilen fonksiyonu ve argüma ıııııı  görebilirsiniz. Ayr ı ca Formül penceresinin alt ı nda seçili olan fonksiyonun 

ne i şe yarad ıgın ı  gösteren k ı sa aç ıklamalar yer almaktad ı r. Bu bölgede hesaplamada kullanmak istedi ğ iniz 

fonksiyonlar ı  seçerek çal ış ma sayfan ızdaki aktif olan hücreye yerle ş tirilmesini sağ layabilirsiniz. Bu ad ımdan sonra 

Next (Sonraki) butonuna basilmas ı  durumunda bir sonraki ad ıma geçebilir ve bu ad ı mda bulunan bilgi penceresini 

kullanarak (a ş ağı daki ş ekil) argüman ad ı  verdi ğ imiz 

fonksiyoniarin kulland ığı  değ erleri veya adreslerini yani referanslar ı n ı  girmemiz gerekmektedir. Bu referans veya 

say ı sal bilgiler ekranda number (say ı ) olarak yaz ı lan alana yaz ı lmas ı  gerekmektedir. Sayet bu alana herhangi bir 
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değer yaz ı l ırsa ekran ı n sağ  üst köş esinde bulunan Value (Değ er veya Sonuç) k ı sm ı nda bu iş lemin neticesini an ında 

görebilirsiniz. Bu ad ım boş  geçilerek Finish (Son) butonuna bas ı l ı rsa bu durumda çal ış ma sayfan ız üzerine yerle şen 

fonksiyonun kullanaca ğı  referans vya say ı sal bilgi gitmediğ i için çal ış ma sayfan ı zın üzerindeki formül sat ı r ı  aktif 

olacak biçimde veya hücre içinde de ğ i ş iklik yapabileceginiz bir ortam kar şı n ıza gelecektir. Bu ad ımda bu 

fonksiyonun bir iş lem yapabilmesi için argüman biçimine uygun bir yerinin bu alana girilmesi gerekmektedir. 

Aşağı da bazı  fonksiyonlar ın nas ı l kullamlacag ına dair örnekler yer almaktad ır; 

Argüman Biçimleri için örnekler: 

=SUM(C3:C5) 

=SUM(C1,C2,C3) 

=SUM(Al:A2,C2:CIO,D3:D17) 

=SUM(327,207,176) 

=SUM(test) 

=AVERAGE(Groupl,A3,5*3) 

Fonksiyon Sonuç 

=VAR(array) 1.00333333 (Daha 	önce 	an-ay 	olarak 	bir 

isimlendirilmiş ) 

bölge 

=STDEV(array) 1.00166528 

=SUMSQ(5;6) 61 

=ROUND(123.4567;-1) 120 

=TRUNC(13.978) 13 

=RAND() 0.49757195 

=PIO 3.14159265 

=FACT(number) 6 

=LOG10(5) 0.69897 

=LOG(number, base) 1.46497352 

=EXP(number) 7.3890561 

=CHAR(number) 

=LEN(text) 4 

Fonksiyon Sonuç 

=REPT("*";10) ********** 

=MID(E50; I I ;10) ram ı n ı  Cı gr Excel Program ın ı  öğrendim 

(E50 hücresinde yukar ıdaki bilgi var) 

=LEFT("JANUARY";2) JA 

=RIGHT("JANUARY";2) RY 

=UPPER("text") 

=LOWER("TEXT") 

TEXT 

text 
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—SUMX2MY2(arrayXzarrayY) 	-140.4961 (Önceden arrayX ve arrayY olarak isimlendirme 

yap ı lm ış ) 

—SUMXMY2({1,2,3,4},{2,4,6,8}) 	30 

—LINEST(Deger;Say) 	 1.28851895 	-2.5142896 

—TREND(Deger;Say) 	 -1.2257707 

0.06274826 

—FORECAST(X;Deger;Say) 	36.1412789 	(Önceden X, Deger ve Say olarak bir bölge 

isimlendirilmi ş tir.) 

Yukar ıdaki örnekeler benzer şekilde diğer fonksiyonlar ı  kullanabilirsiniz. Yukar ıdaki örneklerde iç içe 

fonksiyonlar ı n nas ı l kullan ı labileceğ i gösterilmemi ştir fakat bu ş ekilde bir fonksiyon kullanabilmek için bir 

fonksiyonun neticesinin di ğer bir fonksiyonun argüman ı  olabilecek bir türde veri üretebilmesi önemlidir. Örne ğ in 

SUM fonksiyonunun sonucu bir say ı  olacağı  için ben bu fonksiyonu FACT(number) fonksiyonunun içinde 

kullanabilirim, yani; "—FACT(SUM(A1:A30))" ş eklinde bir ifade yazabilirim. Formülleri hatal ı  yazman ı z durumda 

hücre içerisinde sonuç göremeyebilirsiniz, bu durumda kar şı n ı za hata mesaj ı  gelecektir. O zaman argümanlar ı  

ve/veya parantezleri kapat ı p kapatmad ıg ınız gibi veya e ş ittir i ş aretini kullan ı p kullanmad ığı n ı z ı  kontrol etmeniz 

gerekmektedir. Baz ı  fonksiyonlar birden fazla argüman (LINEST, TREND gibi) kullanmakta ve ayn ı  zamanda 

birden fazla sonuç verebilmektedir. Yukar ı daki örnekte Linest fonksiyonu X ve Y olarak iki array kullanm ış  ve 

sonuç olarak 1.28851895 ve -2.5142896 say ı ları n ı  vermi ştir. Bunlar çoklu girdi ve çoklu ç ı kt ı  verebilen 

fonksiyonlard ı r. Bu tür fonksiyonlar ı  kullanabilmek için fonksiyonun özelli ğ ine göre (yani kaç adet ç ıkt ı  veriyorsa) 

hücre seçip fonksiyonu bu hücrelerden ilkine argümanlar ı  ile birlikte girdikten sonra Ctrl+Return (veya Enter) 

taş lama basmak gerekmektedir. 

Name (Ad): 

Çalış ma sayfalar ı  üzerinde istediğ iniz bölgelere, değerlere sizin belirledi ğ iniz adları  verebilir ve tan ımlad ıg ın ız bu 

adlar ı  fonksiyonlar içerisinde veya baş ka iş lemlerde (goto gibi) kullanabilirsiniz. Excel program ında adland ırı lan 

bölgeleri mutlak referans olarak akl ında tutar ve çal ış ma sayfan ı z ın herhangi bir bölgesinde veya ba ş ka çal ış ma 

sayfalar ında herhangi bir bölgede iken kullanabilirsiniz. Bundaki amaç kullan ı c ıy ı  referans karma ş as ı ndan kurtarmak 

ve iş lemlerini daha hatas ı z ve h ı zlı  yapabihnektir. 

ı simlendirme iş lemi için tek bir hücre kullan ı labildiğ i gibi birden çok hücre sat ır ve kolon olarak 

kullanabilmektedir. Çoklu hücre yani Array seçilerek yap ı lan adland ı rmalar bir fonksiyon veya formül içerisinde 

kullan ı labildi ğ inden kullan ı c ı  aç ı s ı ndan önemli bir yarar sa ğ lamaktad ı r. 

Create (Yarar): Çal ış ma sayfas ı  üzerinde daha önce yarat ı lmış  bir Tablonuz ve bu tablonuza ait ba ş lı klar 

varsa bu baş l ıklar ı  Ad alarak alt ında kalan bölgelerin hepsinin bir anda isimlendirilmesini sa ğ layabilirsiniz. Excel 

sütun ve/veya sat ır baş l ıklar ına göre sizin isimlendirme olarak hangi bölgenin kullan ı lacağı n ı  bildirmeniz 

gerekmektedir. Ş ayet bu seçimi yaparak OK'lerseniz bu durumda tablonuza ait ba ş l ıklar ı  kullanarak tablodaki 

verilerinizi fonksiyonlarda ve ba şka iş lemlerde kullanabilirsiniz. K ısaca, ayn ı  anda birden fazla isimlendirmeyi bir 

komutla yapabilmek amac ıyla kullan ı lan seçenektir. 
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Define (Tan ı mla): Çal ış ma sayfas ı  üzerinde seçti ğ iniz bir bölge için adland ı rma yapmak için kullan ı l ı r. 

Daha önceden çal ış ma sayfas ı  üzerinde yap ı lan adland ı rmalara ilave yapmak, silmek ve adland ı rı lmalar ı n 

referanslanni bu ko ınutu kullanarak bulabilirsiniz. 

Bu komut verildiginde ekrana gelen bilgi penceresinde "Names in Workbook" yani Çal ış ma Kitab ı ndaki 

Adlar kutusundan silinecek bölge ad ı  seçilir ve Delete (Sil) butonuna bas ı larak silme i ş lemi gerçekleştirilir. Eger 

yeni bir bölge ad ı  eklenecekse baş langıçtaki bo ş  kutuya yeni ad girilir. E ğer yeni tan ımlama yap ı lm ış sa bölgenin 

referans ı  "Refers to" yani Ba şvuru Yeri metin kutusuna girilir. Daha sonra Add (Ekle) butonuna bas ı larak çal ış ma 

sayfas ı na yeni ad eklenir. 

Paste (Yap ış t ı r): Çal ış ma sayfas ı  üzerinde daha önceden yap ı lmış  bir adland ırma varsa bu ad' ın 

formüller içerisine veya fonksiyonlar içerisine ilave etmek için kullan ı l ır. 

Bu i ş lemi gerçekle ş tirmek için yeni formülün uygulanacag ı  hücre aktif hale getirilir. Daha sonra Paste 

seçeneğ i seçilir ve paste diyalog kutusu ekrana gelir. Gelen ekran üzerinden formülde kullan ı lacak "ad" seçilir ve 

OK butonuna bas ı lır.Seçilen ad tablodaki formül çubu ğuna yerleş ir. Başka bölge adlar ı  kullan ı lacaksa ayn ı  ş ekilde 

iş lem devam ettirilir ve formül son ş eklini ald ıktan sonra ENTER tu şuna bas ı larak formül hücreye yerle ş tirilir. 

Bu komut yard ı mıyla çal ış ma sayfan ızda daha önce tan ımladığı n ı z bütün Ad'Iar ı  bir anda listeyebilirsiniz. 

Bunun için bo ş  bir hücreye gelip "list" seçene ğ ini kullanman ı z gerekmektedir. Böylece tan ımlanan Ad'lar ı  ve 

adreslerini yani referanslann ı  görebilir ve i ş lemlerinizi bu listeye göre daha kolayla ştırabilirsiniz. 

Apply (Uygula): Çalış ma sayfas ında Tablo hazırlan ırken önceden formüllerde hücre adresleri do ğ ru 

tammlanmam ış sa, tan ımlanan tüm hücre adreslerinin bölge adlar ına çevrilmesi için kullan ı l ır. Yani mevcut 

formüllerde bulunan hücre referanslar ı , yarat ı lan Ad'lar ile değ iş tirilir. Bu iş lemin gerçekleştirilmesi için önce 

formüllerin bulundu ğu bölgelerin seçilmesi gerekir. 

Note (Not): 

Çal ış ma sayfan ız üzerinde erhangi bir hücreye not eklemek, not bulunan hücrelerdeki notlar ı  görüntülemek veya not 

bulunan hücrelerdeki notu iptal etmek için kullan ı l ır. Not bulunan bir hücrenin sol üst kö ş esinde kırm ı zı  bir noktadan 

oluş an bir i ş aret görüntülenir. 

Ekle menüsünden Not seçeneğ i seçildiginde Not bilgi penceresi ekrana gelir, bu pencerede yer alan bilgiler; 

- Cell (Hücre): Aktif hücrenin referans ı n ı  gösterir. 

- Text Note (Metin Notu): Hücreye girilecek notun yaz ı lmas ını  saglar. 

- Notes in Sheet (Tablodaki Notlar): Önceden oluşturulmuş  notlar listelenir. 

- Add (Ekle): Hücre için yaz ı lan notun eklenmesini sağ lar. 

- Delete (Sil): Tablodaki Notlar bölümünden seçilen notun silinmesini sa ğ lar. 

Picture (Resim) 

Çal ış ma sayfas ı  üzerinde belirlenen alana resim yerle ş tirilmesini sağ lar. Yap ı lacak iş lemler Dosya menüsü Aç 

komutu ile ayn ıd ır. 
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Object (Nesne) 

Çal ış ma sayfas ı  üzerine nesne eklenmesini Sa ğ lar. Bu komut kullan ı ld ığı nda iki k ı s ı mdan olaşan Nesne bilgi 

penceresi ekrana gelir. Create New (Yeni Yarat), bilgi penceresinde mevcut olan programlardan birini seçerek 

yarat ı lan nesnenin çal ış ma sayfas ı na ilave edilmesini Sağ lar. Create From File (Dosyadan Yarat), bilgi penceresinde 

bulunmayan ba şka bir program ı  kullanarak yarat ı lan nesnenin çal ış ma sayfas ı  üzerine ilave edilmesini saglar. 

Format (Biçim) Menüsü 

Çal ış ma sayfas ına ili ş kin düzenlemelerin yap ı ld ı g ı  menü seçene ğ idir. Bu 

k ı s ı mda hücre içeriklerinin biçimlenmesi, sat ı r ve sütun geni ş liklerinin değ iş tirilmesi 

gibi i ş lemler yap ı l ı r. 

Cells (Hücreler)... : 

Çal ış ma sayfas ı  üzerinde bulunan hücre içeriklerinin biçimlenmesini saglar. 

Hücre içine girilen veya girilecek olan bilgilerin düzenlenmesini sa ğ lar. Biçimleme 

iş lemi ile hücre içerisinde bulunan say ı sal bilgilerin sağ a, sola veya ortaya hizalanmas ı , 

yaz ı  tipinin ve büyilklüğüntin değ iş tirilmesi, hücrelere çerçeve çizilmesi ve 

renklendirilmesi, hücrelere ait zemin renklerinin de ğ iş tirilmesi gibi özellikler yer almaktad ı r. Bu komutun klavye 

eş degeri Ctrl F1'dir. 

Bu komut aktif olan hücre veya seçili olan hücreler yani seçili array için kullan ı l ı r. Seçim dışı nda kalan 

hücreler bu komut ile yap ılan değ iş ikliklerden etkilenmez. Komutun verilmesi durumunda ekrana gelen bilgi 

penceresinde; Number (Say ı), Alignment (Hizalama), Font (Yaz ı  Tipi), Border (Kenarl ık), Patterns (Desenler), 

Protection (Koruma) seçenekleri bulunur. Ş imdi bu seçeneklerin neler oldu ğuna kısaca bakal ım. 

	  Format Cells 

Nu ınTmr 	Alignment 	Font 	Border 	Pa ter ns 	T Protection 

Category: 	 Format Codes: 

Ali 
Custom 
Number 
Accounti ng 
Date 
Time 
Percentege 
Fraction 
Scientific 
Text 
Currency 

Q ___ 

':, 

Genel 
0 
0.00 
4, , **-0 
* , **0.00 
*,**0_ _T_L;-* 4";e0_ _T_L 
*,"0_ _T_L;[ Red).- #,**0__T_I 
*,"0.00_ _T_L;-*,a0.00_ _T_L 
*,"0.00_ _T_L;[ Red] -*,**0.00_ _T 
*"0 TL;- 0 ,"0 TL 
*,"0 TI;ERed1-*,"0 TL 

Q 1 	OK 	I 

= 	I 	Ca ece] 

( 	fiel p 	) 

Del ete 	i 

Code: 	'Genel 

Sample: 	a 

Tv create e custom format, tgpe i n the 
Code box. 
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Number (Say ı): Say ı sal bilgilerin biçimlendirilmesini sa ğ lar. Unutmamak gerekir ki bu i ş lem hücre 

içerisindeki bilginin sadece biçimini de ğ i ş tirir yani say ı sal de ğ er üzerinde bir de ğ i ş iklik yapmaz. Say ı sal bir 

biçimleme yapt ı rabilmek için Category (Kategori) k ı sm ı nda yer alan bölgeden daha önce s ı n ı fland ı r ı lm ış  format 

biçimlerinden biri yard ı m ıyla h ı zl ı  bir şekilde veya All (Tümü) seçene ğ i aktif iken ( Şekilde seçili oldu ğu gibi) 

Format Codes (Biçim Kodlar ı) k ı sm ı nda fare ile a ş ağı  yukar ı  hareket ederek istedi ğ iniz bir biçimi seçip OK 

butonuna basman ı z yeterlidir. Bilgi penceresinin solunda seçilen biçim yine bilgi penceresinin alt k ı sm ı nda yani 

"Code" k ı sm ında ekrana gelecektir. Bu alanda seçilen biçimlere kendiniz ilave edip veya silebilirsiniz, iste ğ inize 

göre düzenleme yapabilirsiniz. 

Bir hücre geni ş liğ i, içerdiğ i bilgiyi görüntülemeyecek kadar küçükse, bu durumda hücrenin içinde #11/fltf ı gfi 

ş eklinde karakterler ile dolduruldu ğu görülür. Bu durumda iki seçenek vard ı r ya font büyüklüğünü küçülterek yada 

hücre geniş liğ ini büyüterek hücrenin içeri ğ ini görebilirsiniz. Bu durum genellikle hücreye biçim verildi ğ inde ortaya 

ç ıkar. 

Number  

Horizontal 

• General 

Left 

C" Center 

r Right 

C" Fill 

C-  Justify - Horizontal 	(Yatay): 	Hücrelerde 

C' Center across 	r-  Wrap Text 	 bulunan bilgilerin konumunun yatay olarak 

Alignment 	Font 

Yertical 

r Top 

C Center 

Bottom 

Justify 

Border 	Patter 

r rientation 	Alignment (Hizalama): 
, 	 Text Çalış ma sayfas ındaki hücre içeriklerinin 
— 	  

T 	 hücrenin sa ğı na, soluna veya ortaya 

x 
e 7 –1 

o 

	

G 	x 	hizalanmas ı n ı  sağ lar. 
1 	. 

t 

selection 
ayarlanmas ı n ı  sağ lar. General (Genel) 

seçenegi hücrenin default seçene ğ idir, hücre say ı sal bilgi içeriyorsa sa ğ 'a, hücre metin içeriyorsa sol'a hizalan ır. 

Left, Right ve Center seçenekleri s ı ras ıyla Sol'a, Sağ 'a ve Ortaya hizalamada kullan ı l ır. Fili seçeneğ i ile hücre 

içerisindeki bilginin seçili hücreler boyunca doldurulmas ı  saglan ır, Justify seçene ğ i ile hücrenin içeriğ i tek bir 

hücrenin boyunu a ş mas ı  durumunda sat ır olarak geni ş leyerek tek hücreye s ığ d ırı lmas ı  sağ lan ır. Center across 

selection (Seçim boyunca ortala) hücre içindeki bilginin seçilen hücreler boyunca ortalanmas ı  sag,lan ı r. 

- Vertical (Dü ş ey): Hücrelerde bulunan bilgilerin konumunun dü ş ey olarak ayarlanmas ı n ı  sağ lar. Top; 

hücrenin üst k ı smına dayal ı , Center; hücrenin dikey olarak ortas ına, Bottom; hücrenin alt k ısm ına dayal ı  ve Justify 

ise hücre içeri ğ inin hücrenin içine s ığ d ırı larak göre ayarlanmas ını  sağ lar. 

- Orientation (Yönetim): Hücre içine yaz ı lan metinlerin yönelim ş eklinin ayarlanmas ı n ı  sağ lar. Bu alanda 

bulunan text tiplerinden biri seçilerek yönelim biçimi verilebilir. 

- Wrap Text: Bu seçenek ile Justify seçenegine benzer i ş lem yap ı l ı r. 

Font (Yaz ı  Tipi) 

Ekranda metin ya da say ı  olarak görüntülenen Yaz ı  tiplerinin de ğ iş tirilmesinde kullan ı lır. Bu seçenek yaz ı  

karakterlerinin de ğ i ş tirilmesini sağ lar. 

- Font (Yaz ı  Tipi): Yaz ı  tipinin değ iş tirilmesini sağ lar. 
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- Font Style (Yaz ı  Stili): Yaz ı  stilinin değ i ş tirilmesini sağ lar. 

- Size (Boyut): Karakter boyutunun de ğ iş tirilmesini saglar. 

- Underline (Altçizgi): Hücre içine girilen bilginin alt ı n ı n çizgili olmas ı n ı  sağ lar. 

- Color (Renk): Yaz ı n ı n sizin belirlediginiz herhangi bir renkte yaz ı lmas ı n ı  saglar. 

- Effects (Etkiler): Bu grupta Strikethrough (Üstü  Çizgili)  iş aretli ise yaz ı  üzeri çizgili, Superscript (Üst 

İ ndis) i ş aretli ise üst indis; örn. a 2, Subscript (Alt İ ndis) i ş aretli ise alt indis; öm. a2, olarak yaz ı lmas ı  saglan ı r. 

Normal Font kutusu i ş aretlenir ise seçim ne olursa olsun yaz ının font büyüklüğü 10 punto olur. i şaret 

kald ı rı ld ı g ı nda istenen seçim yap ı l ı r. 

Border (Kenarldc) 

Seçilmiş  olan hücrelerin çerçevelenmesi veya hücrelerin alt ı na, üstüne, sa ğı na, soluna çizgi çizilmesini saglar. 

- Outline (Kontur): Seçili olan hücre veya hücreleri çerçeve içine al ı r, 

- Left (Sol): seçili olan hücrelerin sokma, 

- Right (Sag): seçili olan hücrelerin sa ğı na, 

- Top (Üst): seçili hücrelerin üstüne, 

- Bottom (Alt): seçili hücrelerin alt ına çizgi çizer. 

- Style (Stil): penceresinde seçilen çizgi tipine göre kal ın, ince, çift çizgi gibi çizgilerin seçilebilmesini 

saglar, Color (Renk) ile verilen çizginin renkli olmas ı  saglanabilir. 

Patterns (Desenler) 

Seçilen hücre veya hücrelerde arkafonda desen kullan ı lmas ı n ı  ve renkli desenlerin kullan ı labilmesini saglar. 

Seçiminiz ayn ı  anda bilgi penceresinin sag ında örnek olarak görüntülenir. 

Protection (Koruma) 

Hücrelerin koruma niteli ğ ini değ iş tirir. 

- Locked (Kilitli): İş aretli ise bilgi giri ş i ve düzeltme engeli olmad ığı  anlam ı na gelir. Eğ er hücreye koruma 

verilecek ise i ş aret kald ı rd ır. 

- Hidden (Gizli): İş aretli ise bölge gizlenerek görünmez hale gelir. Koruma i ş lemini gerçekle ş tirmek için 

korumaya al ınacak bölge d ışı ndaki tüm bölgeler seçilir. Biçim menüsünden Hücreler komutu seçilerek koruma 

kataloğundan Kilitli ve Gizli seçeneklerinin i ş aretleri kald ır] lir. Daha sonra Araçlar (Tools) menüsünden Koruma 

seçilip buna bağ l ı  Olarak Sayfay ı  Koru seçeneğ i seçilerek koruma alt ına al ı n ı r. 
Korumal ı  bir alandaki korumay ı  iptal etmek için Araçlar Menüsünden Koruma seçene ğ i seçilip buna bağ lı  

olarak Korumay ı  Kald ır (Unprotect) seçene ğ i seçilir. 

Row (Sat ı r) : 
Çal ış ma sayfas ı  üzerindeki sat ırlar için yükseklik ayarlama, gizleme, gizlili ğ i iptal etme gibi i ş lemler yap ı lmas ını  

saglar. 

- Height (Yükseklik): Sat ır yüksekliğ inin değ i ş tirilmesini sağ lar. Excel standart sat ır yüksekligini 12.75 

olarak verir. 0-409 aras ı  değ er verilebilir. 
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- AutoFit (En Uygun Yükseklik): Girilen yaz ı  biçimine ve büyüklü ğ üne göre sat ı r yüksekli ğ inin otomatik 

olarak Excel tarafı ndan ayarlanmas ı  sagjan ı r. 

- Hide (Gizle): Seçili durumdaki sat ı r ı  veya sat ı rlar ı  gizleyerek görünmez duruma getirir yani yüksekli ğ ini 0 

yapar. 

- Unhide (Göster): Görünmez duruma al ı nm ış  sat ı r ı  veya sat ırlar ı  tekrar görünür duruma al ır. Yüksekliğ ini 

eski haline getirir. 

Column (Sütun) : 

Çal ış ma sayfas ı  üzerindeki kolonlar için geni ş lik ayar ı , gizleme, gizli siltunlar gösterme gibi i ş lemlerin yap ı lmas ı n ı  

sağ lar. 

- Width (Geniş lik): kolon geni ş liginin değ iş tirilmesini sağ lar. Excel program ı nda standart kolon geni ş liğ i 

8.43 olarak al ır. Kolon geniş liğ i için 0-255 aras ı  bir değ er olarak girilebilir. 

- AutoFit Selection (En Uygun Geni ş lik): Seçili olan kolonlardaki en uzun bilgiyi dikkate alarak Excel 

otomatik olarak en uzun bilginin bulundu ğu hücreye göre kendini ayarlamas ı  saglan ı r. 

- Hide (Gizle): Seçili olan kolonlan veya aktif hücrenin bulundu ğu kolonun gizlenmesini yani geniş liğ inin O 

yap ı lmas ı n ı  Sağ lar. 

- Unhide (Göster): Daha önceden gizlenen kolonlar ın tekrar görünmesini sa ğ lar. Bunun için gizli olan 

kolonlar ın seçili olmas ı  gerekmektedir. Sayet gizli olan kolonun sa ğ  ve solundaki kolonlar ı  seçerek bu komutu 

verirseniz gizli olan kolon görülebilecektir. 

- Standart Width (Standart Geni ş lik): Kolon geniş liğ inin Excel tarafından varsay ı lan 8.43 ölçüsüne otomatik 

olarak ayarlanmas ı n ı  sağ lar. 

Sheet (Sayfa) : 

Bir çal ış ma grubunda bulunan çal ış ma sayfalar ı n ın isimlerinin değ iş tirilmesini, gizlenmesini ve gizlenmi ş  olan 

çal ış ma sayfalar ın ın tekrar görüntülenmesi sa ğ lar. 

- Rename (Ad Değ i ş tir): çal ış ma sayfalar ına isim verilmesini, 

- Hide (Gizle): aktif çal ış ma sayfas ı n ın gizlenmesini, 

- Unhide (Göster): gizlenmi ş  olan çal ış ma sayfalar ı ndan seçilenin tekrar görüntülenmesini sa ğ lar. 

Not: Çal ış ma sayfalar ın ın isimlerinin değ iş tirimesi çal ış ma grubu 

üzerinde çal ış ma sayfas ı n ı n ad ın ın yaz ı l ı  olduğu kı sma çift t ı klad ı ktan sonra 

ekrana gelen bilgi penceresine yazacag ın ı z değ iş iklik ile yapabilirsiniz. 

Yandaki şekilde Bu tür bir i ş lem ile "Tablo 1" yaz ı lmış tır.. 

AutoFormat (Otomatik Biçim) 

Çal ış ma sayfas ı  üzerinde tablo olu şturma aşamas ında, Excel daha önceden haz ı rlanm ış  tablo seçeneklerinin 

kullan ı lmas ın ı  sağ lamaktad ı r. Bu yolla hücreleri seçerek tek tek ortalama, desenleme gibi i ş lemlerden bir anda 

kurtularak h ı zl ı  bir şekilde düzenleme yapabilirsiniz. Tablo olarak kullanaca ğı n ız hücre alan ı nı  yani array' ı  seçip 

buradan belirledi ğ iniz herhangi bir biçimi otomatik olarak uygulanmas ın ı  sağ layabilirsiniz. 

- Table Format (Tablo Biçimi): Tablo biçimlerini listeler ,tablo biçimleri sample (Örnek) penceresinden 

izlenebilir. Bu seçim i ş leminden sonra çal ış ma sayfas ı  üzerindeki tablo seçilen biçime göre biçimlendirilmi ş  olur. 

    

Tablo 1 4=7~ 
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- Options (Seçenekler): Seçilen biçimde say ı  , s ı n ır, yaz ı  tipi, desenler, hizalama, geni ş lik ve yükseklik gibi 

biçimlerin görüntülenip görüntülenmemesini ayarlayabilirsiniz. 

Style (Stil) : 

Çal ış ma sayfas ı  üzerinde kendi kulland ığı n ı z veya Excel program ı nda daha önceden tan ı mlanmış  bir stil (Normal, 

Currency gibi) kullanabilirsiniz. Yandaki ş ekilde Normal bir stil'in ne tür özellikleri oldu ğu görülmektedir. Bir stil'in 

Number (Say ı ), Font, Alignment (Hizalama) vd. özelliklerinin stilde tan ı ml ı  olduğu görülür. 

	  Siz çal ış ma sayfan ı z üzerinde bulunan hücreleriniz için özel biçimler 

	

Style Name: 	!Normal  
yani stiller kullan ı yorsan ı z ve her hücre için bu tür de ğ i ş iklikleri tekrar 

Style I nel udes 	  tekrar yapmak istemiyorsan ız bu komut yard ım ıyla yeni bir stil 

	

Number 	Genel 
tan ı mlayarak bu stilin çal ış ma grubunuzun tümünde kullanabilirsiniz. 

R Font 	Geneva 10 	 Örneğ in Font olarak Geneva 10 de ğ ilde Arial 12 fontunu 

	

Alignment 	General Bottom Aligned 
sürekli kullanmak isteyebilirsiniz. Bu durumda kendiniz bir stil 

tan ı mlayarak bu değ i ş ikliğ i yapabilirsiniz. 

	

Border 	Na Bo rde re 
Stil olarak yeni bir tan ımlama yapabilmek için Biçimlendirme 

	

R Patter ne 	No S hadi ng 	 iş lemi için Format menüsünden Style seçene ğ i seçilir. Gelen bilgi 

	

R P rotecti on 	Locked 	
penceresinde biçimlendirme i ş lemi için seçenekler i şaretlenmi ş  olarak 

gelecektir. Kullan ı c ı  seçeneklerin yan ında belirtilen durumlar ı  

değ iş tirmek suretiyle yeni bir biçim tan ımlayabilirsiniz. 

Placement (Yerle ş tirme) : 
Seçilmi ş  olan bir nesnenin di ğ er nesnelere göre konumunu düzenlen Yandaki 

ş ekilde daha önceden çizilmi ş  iki adet nesne görülmekte ve bu nesnelerden arkada 

olan yani kare desene sahip olan nesne seçili durumdad ı r. 

Bring to Front (Öne Getir): Bir yada daha fazla seçili nesneyi tüm di ğer 

nesnelerin önüne getirir. Yandaki şekil için bu tür bir komut sonucunda arkada 

bulunan kareli nesne diğ erinin önüne geçer. 

Sent to Back (Arkaya Gönder): Bir yada daha fazla seçili nesneyi tüm di ğ er nesnelerin arkas ına yerle ş tirir. 

Yandaki şekil için böyle bir komut verildi ğ inde birş ey yapmaz çünkü seçili olan nesne zaten arkadad ır. Fakat diğer 

nesneyi seçerek bu komut verildinde kare desenli nesne öne gelecek ve di ğerini örtecektir. 

Group (Grupla): Birden fazla nesne grubundan tek bir nesne olu şturur. Grupland ı rma i ş lemi için tüm 

nesnelerin seçili olmas ı  gerekir. Birden fazla nesneyi seçmek için shift (büyük harf tu ş u) tuş u kullan ı l ır. 

Ungroup (Grubu Çöz): Grupland ı r ı lmış  nesneleri tek tek nesneler olarak ay ırır. Bu komut grup seçili iken 

çal ışı r. 
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Spelling 

Not in Dictionary: bi rol 

Change To: bi rd 

Suggestio ns: bi rd 
bri dal 

Ignore f Ignore All 

ritoil 
boric 

Change Change All 

Boris 
bridle  7At----M Suggest 

Add Words To: 
	macastro:Programlar:Micl 

Cell Value: bi rol 

l5 Always Suggest 
	

Undo  Last 
	

Cancel 	t 	lie] P 
Ignore UPPERCASE 

Tools (Araçlar) menüsü 

Spelling (Yaz ı m Klavuzu) 

Çal ış ma sayfalar ı n ı zda mevcut olan yaz ı ları n ( İ ngilizce programlar için ingilizce 

olarak, Türkçe programlar için Türkçe olarak) kontrolünü yaparak hata var ise 

düzeltilmesi için sizin yard ı m ı n ı z ı  ister. Bunun için Excel bir adet sözlük kullan ı r. 

Bu sözlüğ e sözlükte bulunmayan kelimeleri ilave edebilirsiniz. 

A ş ağı daki ş ekilde "birol" kelimesi sözlükte bulunamad ığı  için Spelling 

ad ında bir bilgi penceresi ekrana gelmi ş tir. Burada bulunan "Change To" k ı sm ına 

düzeltilmesi için sizin "birol" kelimesine en yak ı n kelime olarak "bird" kelimesini 

önermi ş  ve o alanda bu kelime yer alm ış t ır. Suggestion (Öneri) k ısm ında "birol" 

kelimesi yerine önerdi ğ i baş ka kelimeler bulunmaktad ı r. Ş ayet buradaki 

kelimelerden biri sizin için uygun ise do ğ rudan bu alanda seçim yaparak Change 

(Değ iş tir) butonuna basarak düzeltme i ş leminin yap ı lmas ın ı  sağ layabilirsiniz. 

Ignore (Dikkate Alma) seçene ğ i ile buradaki de ğ i ş ikliğ i dikkate almamas ı  saglan ır. 

Ignore All (Tümünü Dikkate Alma) seçeneğ i ile çalış ma sayfas ında bulunan bütün 

"birol" kelimelerini dikkate almadan kelime kontrolüne devam edilmesi sa ğ lam. 

Change (De ğ iş tir) seçeneğ i ile hangi hücrede bu bilgi mevcut ise sadece o hücredeki 

"birol" kelimesinin düzeltilmesini ve Change All (Tümünü Değ iş tir) seçeneğ i ile çal ış ma sayfan ı zda bulunan bütün 

"birol" kelimelerinin düzeltilmesi saglan ır. Add (Ekle) seçene ğ i ile sözlükte bulunmayan örne ğ imiz için "birol" 

kelimesinin sözlüğe ilave edilmesini sağ lar. Always Suggest (Herzaman Öneride Bulun) seçene ğ i aktif ise size 

bulunamayan kelimeye en yak ı n kelimeyi önerme i ş lemini yapacak, iptali halinde ise size öneride bulunmayacakt ı r. 

Ignore Uppercase (Büyük Karakterli Kelimeleri Gözönüne Alma) seçene ğ i ile baş l ıklar gibi büyük karakterlerle 

yazı lmış  kelimeleri gözönüne almamas ı  istenebilir. Bu pencerenin iptali için Cancel (Vazgeç) butonuna basarak iptal 

edilmesi sağ lanabilir. Add Words To (Kelimeyi Sözlüğe Ilave Et) seçene ğ i ile seçili olan sözlüğ e bu kelimenin ilave 

edilmesini veya sizin belirleyece ğ iniz bir başka sözlüğe bu kelimenin ilave edilmesini sağ lar. 

bi rol 

141 



      Goal Seek  	

Set cell : 

To val ne: 

By changing cell: 

IsEs 2 

 

OK 

   

   

 

125 

    

   

Ce Emel 

    

      

      

    

Hel p 

 

      

Auditing (Denetim) : 

Çal ış ma sayfan ı z üzerinde bulunan hesaplamalann hangi 

hücreleri kulland ığı  veya hangi i ş lemin yap ı ld ığı  hücrelerin 

hangi referanslar ı  kulland ığı  veya kullan ı ld ığı  gibi bilgileri 

grafiksel olarak daha h ı z ı ] görebilme ve karar verebilme 

aç ı s ı ndan yararl ı  bir komuttur. Komutu vermeden önce 

hesaplaman ı n yap ı ld ığı  hücrenin (örne ğ in yandaki ş ekilde 

B4 ve B12 böyle bir ifade içermektedir) seçili olmas ı  veya 

bu hücreler tarafı ndan hesapta kullan ı lan referanslar ı n seçili 

olmas ı  gerekmektedir. 

- Trace Precedents (Etkileyenleri İzle): Aktif 

hücredeki formülü Direk etkileyen tüm hücreleri ve 

hesaplamalar ın yap ı l ış  s ı ras ı n ı n nereden nereye do ğ ru 

olduğ unu ok çizgileriyle gösterilmesini sağ lar. 

- Trace Dependents (Etkilenenleri İ zle): Hesaplamalann hangi hücre de ğ erlerine bağ l ı  olarak yap ı ldığ m ı n 

gösterilmesini sağ lar. 

- Trace Errors (Hata İ zle): Hesaplamalarda meydana gelen hatalar ı  gösterir. Mavi çizgilerle gösterilen 

hatalar, formüllerde de ğeri ortak kullan ı lan bir hücreden; k ırm ı z ı  çizgilerle gösterilen hatalar ise, bir önceki hatal ı  

formülden meydana geldiğ ini gösterir. 

- Remove All Arrows (Tüm Oklar ı  Kald ı r): Hesaplamalar ın izledigi yollar ı  gösteren tüm ok i ş aretli 

çizgilerin tablodan silinmesini sa ğ lar. 

- Show Auditing Toolbar (Denetim Araç Çubu ğunu Göster): Denetim komut seçenekleri yerine kullan ı lacak 

"denetim" i ş lem butonlar ı n ı  görüntüler. 

Goal Seek (Hedef Ara) : 

Çal ış ma sayfas ı nda bir hücre içerisindeki formüllerin ba ğı ml ı  olduğu başka hücre giri ş  hücre değ erlerini değ iş tirerek 

hesaplamalann ba ğı ml ı  hücrelerdeki etkilerini izlemek veya i ş lemleri tersine çevirerek, hedeflenen sonuçlar ı n 

bulunmas ı n ı 	sağ lar. 	Tek 

D2 	 bilinmeyenli bir de ğerin, hedef 

	

IJ 	

A 1  B IC I 	D 	 E  
1  
2 
	'a,t 	2 	3 

3  
4  
5  B4 hücresi nde " =A 2 + C 2" ifadesi yer almaktad ı r 
6  Aktif hücre B4 hücresi iken Trace Precedents 
7  komuta verildigi nde ekranda görülen şekil. 
8  
9  
10 
	

2 	3 
11  
12 
	

4 
13  
14  B I 2 hücresi nde 'Al- 0+Cl O" ifadesi yer al maktad ı  r 
15  Aktif hücre  Al O hücresi iken Trace Dependents 
16  komuta verildi ğ i nde ekranda görülen şekil. 
17 

.,,42+132+C2+D2 

2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
9  
10 

12  
13 

C 	1 	D 

5' 

     Workt 

E 	I 
değerinin saptann ı as ında kullan ı lan 

çok elveri ş li bir yöntemdir. Bu tür 

bir 	özellik 	yard ım ı yla 	ikinci 

dereceden bir denklemin 

köklerinden birini bulmak mümkün 

olabilmektedir. Ş imdi bu konuyu 

bir örnek ile inceleyelim. Yandaki 

şekilde E2 hücresinde 

"=A2 ı-B2±C2+D2" biçiminde bir 

A 
	

B 

1 
	

3 9 
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Goal Seeki ng with Cell E2 
found a sol ution. 

OK 

  

  

Canel 
Ta rget Yalue: 	25 

Current Yal ue: 	25 İit  

   

 

Ste p 

 

Pa use  

fiel p  

3 
	

5 
	

16 
	

25 

Goal Seek Status 

i ş lem yap ı lm ış . Dikkat edilirse D2 hücresinde hiçbir de ğer yoktur. Goal Seek komutu yard ı m ı yla E2 hücresindeki 

i ş lemin belirli bir de ğ ere ula ş mas ı  için D2 hücresinin ne olmas ı  gerektiğ ini bulmas ı n ı  isteyecegim. Bunun için E2 

hücresi aktif iken veya Goal Seek komutunu verdikten sonra ekrana gelen bilgi penceresine "Set cell" k ı sm ı na hangi 

referanstaki iradenin kullan ı lacağı n ı  belirtmem gerekmektedir. Bu ad ı mdan sonra ayn ı  bilgi penceresinde "To Value" 

yani Ulaşı lmak istenen Değer nedir sorusuna 25 yazd ım. Bu örnekte E2 hücresindeki hesaplama sonucunun 25 

olabilmesi için D2 hücresinin ne olmas ı  gerekiyor sorusuna cevap vermesini istedigimden "By changing cell" yani 

"... Hücresini Değ iş tirerek" k ı sm ı na D2 hücresini referans olarak yaz ı lmas ı  gerekmektedir. Bu ad ı mdan sonra art ı k 

OK butonuna basarak araman ı n yap ı lmas ı n ı  sağ layabilirsiniz. A ş ağı daki şekilde bu i ş lemin neticesinde elde edilen 

sonuç görülmektedir. Bu durumda OK butonuna basarsan ız bu veri D2 hücresine aktar ı l ı r aksi taktirde (Cancel 

butonuna bas ı l ı rsa) iş lemin sonucu aktar ı lmadan iptal edilecektir. 

E2 
	

1 =A2+82+C2+D2 

Wor 
A 	i 	B 	I 	c 	I 	o 	I 	E 	I 

2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
9  
10  
11  
12  
13  
14  
15  
16 

Yukarıdaki örnek basit bir örnek olmakla birlikte bu komut sayesinde çok karma şı k yapı la problemleride 

çözebilmektedir. Excel program ı  sonuca ula ş amayacak olursa yani bir döngü içine girmesini önlemek amac ıyla 

kendini koruma alt ına alm ış t ır. Bu koruma ya 100 kere i ş lem yap ı lmas ı  halinde veya 0.0001 hata duyarl ı l ıgına 

ulaşması  durumunda iş lemi kesmektedir. Daha sonra görecegimiz gibi bu s ın ırlamayı  art ırabilir veya azaltabilirsiniz. 

Scenarios (Senaryolar) : 

Çal ış ma sayfas ı  üzerinde bir veri grubu için yaratt ığı n ız hesap iş lemlerinin bir ba şka veri grubuna uygulanarak 

orjinal veriniz ile kar şı laştırı lmas ın ı  sağ layan bir komuttur. Çal ış ma sayfas ı  üzerinde 

- Show (Göster): T ıkland ı g ında Scenarios (Senaryolar) liste kutusundan i ş aretlenen senaryo tan ı m ı na göre 

tabloda hücre içeriklerindeki de ğerler görüntülendirilir. 

- Summmary (Özet): Yarat ı lan senaryo tan ı mlar ına göre rapor listesinin al ınmas ın ı  saglar. 

- Merge (Birle ştir): Aktif durumdaki çal ış ma grubuna başka bir çal ış ma gruplar ındaki senaryolar ilave 

edilir. 

- Edit (Düzenle): Yarat ı lan senaryo tan ı mlar ına değ i ş iklik yap ı lmas ın ı  sağ lar. 

- Add (Ekle): Yeni senaryo tan ı m ı n ın yap ı lmas ı n ı  saglar. 
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- Scenario Name (Senaryo Ad ı ): Olu ş turulacak senaryoya isim verilmesini sa ğ lar. 

- Changing Cell (De ğ i ş en Hücreler): Tabloda ışı kland ı r ı lmış , hesaplamalarla içeri ğ i değ i ş tirilecek hücre 

adresleri görüntülenir. Burada herhangi bir i ş lem yap ı lmaz. 

- Delete (Sil): Scenarios (senaryolar) listesinden ad ı  seçilen senaryonun silinmesini sa ğ lar. 

Senaryo Yönetimi yap ı lacak bir tabloda s ı rayla ş u i ş lemler yap ı l ı r: 

- Tabloda hesaplamalar ı n yapt ı rı lacağı  hücreye formül girilir. 

- Senaryo komutu seçilir. 

- Add (Ekle) senaryo diyalog kutusuna kurulacak senaryo ad ı  girilir. 

- Scenario Value (Senaryo De ğerleri) diyalog kutusunda yarat ı lacak senaryo için hesaplama sonuçlar ı  

verilerek onaylanmas ı  beklenir. Tabloda hesaplama i ş lem sonuçlar ına göre değerleri değ işecek kaç hücre 

iş aretlenmi ş  ise diyalog kutusunda o kadar sat ır aç ı l ır. Girilecek bilgiler buradan girilir. 

Protection (Koruma) : 

Bir çal ış ma grubunda mevcut olan çal ış ma sayfalar ı nın: 

- birinin silinmesini, 

- ta şı nmas ın ı , 

- isimlerinin değ iş tirilmesini, 

- gizlenerek görünmez duruma getirilmesini, 

- gizlilik durumunu kald ırı lmas ı n ı , 

- ve çal ış ma sayfalar ındaki tablolar ı!) bulunduğu pencerelerin ta şı nmas ın ı , yeniden boyutland ır ı lmas ı nı  

engellemek için Workbooklar (Çal ış ma Gruplar ı ) veya Worksheetler (Çal ış ma Sayfalar ı) korumaya al ınır. Koruma 

iş lemi için Tools (Araçlar) menüsünden Protection (Koruma) komutundan; Çal ış ma Gruplar ın ı  korumak için 

"PROTECTION WORKBOOK", çal ış ma gruplar ında bulunan çal ış ma sayfalar ın ı  koruma alt ına almak için ise 

"PROTECTION WORKSHEET" seçenekleri seçilir. Bu komutun verilmesinden sonra koruman ın yap ı lmas ı  için 

ş ifre giri ş inin yap ı ldığı  bilgi penceresi ekrana gelir. Bu alana ş ifre girilmesi zorunlu degildir fakat herhangi bir ş ifre 

verilmi ş se bu durumda kullan ı c ı  bu ş ifreyi vermeden iş lem yapamayacakt ır. 

- Password ( Ş ifre): Ş ifre girilmesini sağ lar. Optional (Iste ğe Bağ l ı) ifadesi ş ifrenin zorunlu olmad ığı n ı  

belirtir. 

- Contents ( İ çerikler): İş aretli ise hücrelerin içerikleri koruma alt ına al ın ı r. 

- Objects (Nesneler): İş aretli ise kitap içindeki nesneler koruma alt ına al ı n ır. 

- Scenarios (Senaryolar): İş aretli ise kitap içindeki senaryolar korumaya al ı n ır. 

Contents ( İ çerikler), Objects (Nesneler), Scenarios (Senaryolar) bölümleri seçili ise o ko şullardaki hücreler 

korumaya al ın ı r. Eğ er herhangi birine i ş aret verilmemi şse o özellikteki hücreler için koruman ı n geçerliliğ i yoktur 

anlam ı na gelir. Ş ifre girildikten sonra ikinci bir bilgi penceresi daha ekrana gelir. Burada ş ifrenin tekrar girilmesi 

beklenir, ş ifre tekrar girilerek I ş lem tamaınlamr. 
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Korumay ı  iptal etmek için; Araçlar menüsünden Koruma seçene ğ i seçilir. Bu kez menüdeki seçenek 

Unprotect (Korumay ı  Kald ı r) ad ı n ı  alacakt ı r. Komut seçildikten sonra daha önce verilmi ş  olan ş ifre girilerek koruma 

kald ı r ı l ı r. 

Add-Ins (İçine Ekle): 

Microsoft Excel, ihtiyaç duyulduğunda kullan ı lmak üzere ilave programlar içermektedir. Bu tür programlar Excel 

aç ı ld ığı nda daha önceden seçili de ğ ilse kullan ı lamamaktad ır. Add-Ins olarak adland ır ı lan bu tür programlar Excel'e 

yüklendiğ inde baz ı  menülerde değ i ş ikliklerin olduğunu, ilave komutlar ın ortaya ç ıktığı  görülür. Bu tür programlar ı  

kullanabilmek için Add-Ins komutunun verilmesi gerekmektedir. Bu komutun verilmesi durumda ekrana Excel 

program ı n ın kütüphanesinde bulunan Add-Ins programlar ı n ı  içeren bilgi penceresi ekrana gelecektir. Bu kitapl ı kta 

yer alan baz ı  programlar ın seçili olduğu baz ı lar ı n ın ise seçili olmad ığı  görülür. Ş ayet programlar ı  Excel'de 

kullanmak istiyorsan ız bu bilgi penceresinde iken istedi ğ iniz programlar ı  iş aretleyerek Excel'e yüklenmesini 

sağ layabilir ve kullanabilirsiniz. Menüde kullanmad ığı = Add-Ins programlar ı  'var ise bu durumda ayn ı  komutu 

kullanarak kullanmad ığı nız bu programlar ın Excel program ından ç ıkar ı lmas ın ı  sağ layabilirsiniz. 

- Add-Ins Available (Kullan ı labilir İ çine Ekleler): Eklenilmesi, program ın içine yerle ş tirilmesi veya 

ç ıkarı lmas ı  istenilen mevcut programlar ın listesini verir. 

- Browse (Gözat): Aktif duruma al ı nmak istenen programlar ı , Excel programlar ın ın bulunduğu çal ış ma 

alanı  dışı nda bir çal ış ma alan ı  içinde ise Add-Ins program ı  kullan ı larak tan ı m yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Kullanı labilir İçine - Ekle Programlar ı  : 

- Çözümleme Araç Paketi: Finansal, istatistiki ve mühendislik çözümleme ile ilgili i ş levleri ekler. 

- Otomatik Kaydet: Çal ış ma esnas ında belirlenen aral ı klarda çal ış ma kitab ın ın otomatik kaydedilmesini 

sağ lar. 

- Microsoft Query: D ış  veri kaynaklar ı ndan veri al ı r ve sorgular. 

- Rapor Yöneticisi: Farkl ı  bask ı  görtinümleriyle, ekran görüntüleriyle ve senaryolarla rapor yarat ır. 

- Çözücü: Ayarlanabilir hücrelere ve k ıs ıtlamal ı  hücrelere olas ı  senaryolar için çözümler hesaplar. 

- Veri İ zlemeli Ş ablon Sihirbaz ı : izleme ve çözümleme amaçlar ı  için veri taban ına girdilerin 

kaydedilmesine izin veren ş ablonlar yarat ır. 

- içine Ekle Bağ lantı ların ı  Güncelleş tir: Microsoft Excel 4.0 içine Ekle Ba ğ lant ı lar ın ı  güncelle ştirir. 

- Görüntü Yöneticisi : Bir çal ış ma sayfas ı n ı n farkl ı  görünümlerini yarat ır, depolar ve görüntüler. Rapor 

Yöneticisi ile birlikte çal ış abilir. 

Macro (Makro) : 

Makro, programlar ın kendine özgü komutlar ı  kullan ı larak yaz ı lan programlard ı r. Bu tür programlar çok karma şı k 

problemleri veya çok basit problemleri çözebilecek yap ıda kullan ıc ı  tarafından yarat ı labilir. Excel program ında üç 

tür makro yap ı s ı  bulunmaktad ı r, bunlar s ıras ıyla MS Excel 4.0 Makrosu, Modul ad ı  verilen Visual Basic Makrosu ve 

Dialog Makrosudur. Bunlardan Dialog makrolar ı  diğ er makrolar içinde kullanabilece ğ iniz bilgi penceresi arayüzünü 

oluş turmak için kullan ı lmaktad ır. Seçiminize göre ister MS Excel 4.0 ister Modul makrolar ı  yaratabilirsiniz. 
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Name: 

i denerne  

Refers to: 

I=Macrol !IA$1 

Category: 

OK 

Close 

( 

	

Add 

Delete 	) 

Names in Workbook: 

User Defined 

Macro 

Function 

Command 

C' Nene 

Hel p 

Key:Option+Cmd+ 

Microsoft Excel 7.0 program ı nda makro programlar ı  iki biçimde bulunmaktad ı r. Bunlardan ilki program ı n 

eski sürümlerinden biri olan Excel 4.0 makrolar ı , diğ eri ise son zamanlarda güncel olan Visual Basic programlama 

yap ı s ı ndad ı r. Excel 4.0 makrolar ı , Excel program ı nda kulland ığı m ız komut ve fonksiyonlann belirli mant ı k 

düzeninde yaz ı lmas ı  ile gerçekle ş tirilir. örnek; olarak a ş a ğı daki k ı sa makro sayfas ına bir bakal ı m. Çal ış ma 

sayfas ı n ı n yap ı s ına çok benzer yap ı da olmas ı na rağmen birkaç aç ı dan farkl ı d ır. Bunlar hücrelerin kolon 

geni ş liklerinin farkl ı  olmas ı , yaz ı lan komutlar ı n sonuçlar ı n ı n değ il fonksiyonlar ın görüntülenmesi say ı labilir. Bunlara 

ilaveten fonksiyonlar ı n say ı s ı n ı n daha fazla olmas ı  say ı labilir. 

Ş ekilde bulunan iki sat ı r bir makro sayfas ı na yaz ı ld ı ktan sonra tan ı mlanmas ı  durumunda art ı k bu komutlar 

dizisi sizin için bir makro olacak ve sizin buraya yazd ığı n ız komutlar ı  yerine getirecektir. Bu makro, çal ış t ırı ldığı nda 

normal olarak Excel program ı nda bir, dosyay ı  açmak için verilen Open... (Aç...) komutu yerine getirecektir. 

Bu örnek oldukça basit bir örnek olmas ı na rağmen size 
Al 	 =OPEN70 	 

bir makro yap ı s ı n ı  göstermektedir. Benzer biçimde Visual Basic 

B  programlama dilinde de ayn ı  iş lemi yapt ırabilecek bir makro 

yarat ı labilir. Microsoft Excel 7.0 size bir makronun (hem Excel 

4.0 'da hemde Visual Basic programlama dilinde) makroyu 

kendi yazma özelli ğ i vard ı r. Bu özelliğ ini kullanarak kendi makrolar ı n ı z ı  her iki dilde yarat ı p kullanabilirsiniz. 

Örne ğ imizi tamamlamak aç ı s ından yandaki şekilde olduğu gibi iki sat ı r ı  bir makro sayfas ı na yazd ı ktan 

sonra bu makronun bir program olduğunu tan ı mlamam ız gerekmektedir bunun için Insert menüsünden Name/Define 

seçeneğ inden aş ağı daki bilgi penceresi ekrana gelecektir. Bu bilgi penceresinde Name (Ad) k ı sma yazacağı n ız bilgi 

sizin makronuzun ad ı  olacakt ı r. "Refers to" k ı sm ı  makronuzun hangi sat ırdan baş ladığı  yani Ad tammlamas ı n ı  hangi 

hücreye verdiğ inizi gösterir. "Category" seçene ğ i yaratt ığı n ız bu makronun hangi fonksiyonlar s ın ı fından veya 

programlar s ı n ıfından hangisine girdiğ ini belirtmenizi sa ğ lar. Macro k ı sm ı nda yarat ı lan bu program ın bir Function 

      °etine Name 	

(Fonksiyon), Command (Komut) ve None (Hiçbiri) seçeneklerinden hangisinin bu yarat ı lan dosya için geçerli 

olduğ unu belirtmek amac ıyla kullan ı l ı r. 

A  
1  =OPEN70 
2 
 

=RETURN() 
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Excel program ı nda SUM(), LEN() vb. ş ekilde fonksiyonlar yaratmak mümkündür. Makro programlama 

diline benzer biçimde yarat ı lan makrolar ı n ı z ı n uygun değ i ş iklikler yap ı lmas ı  halinde bir fonksiyon olarak 

kaydedilmesini saglayabilirsiniz. Command yani Komut seçilmesi durumunda yarat ı lan bu dosyan ı n bir komutlar 

dizisi yani bir program oldu ğu belirtilir ve "Key Option4 Cmd+.:." k ı sm ı  yaratt ığı n ı z makronun hangi tu ş  tak ı m ına 

bas ı ld ığı nda çal ış acağı n ı  belirtir. None yani hiçbiri seçene ğ i seç ili ise normal bir isimlendirme yap ı ld ığı  ve bunun bir 

fonkiyon yada bir komut makrosu olmad ığı  belirtilir. Yukar ı daki örnekde makro ad ı  olarak "deneme" seçilmi ş  ve bu 

makronun "Option+Cmd+u" tu ş lar ı na bas ı larak çal ış tı r ı lacağı  belirtilmi ş tir. Bu ad ı mdan sonra OK butonuna 

basarsan ı z art ı k bu çal ış ma grubu içinde bir makronuz bulunacak ve bu makroyu kullanabileceksizin. 

Makrolar sürekli olarak ayn ı  ş eylerin yap ı ldığı  durumlarda size büyük kolayl ıklar sağ lamaktad ır. Ş ayet bir 

çal ış ma grubu için yapt ı klar ın ız ı  bir makroya doğ ru olarak aktarabilirseniz art ık iş leriniz çok daha h ı zl ı  ve güvenilir 

bir şekilde yap ı lacakt ı r. Tabii programlama dilini bilmeyenler için bu oldukça zor ve zahmetli bir i ş tir. Fakat Excel 

program ı  kullan ı c ıya bu konuda büyük bir yard ı mda bulunarak verdi ğ iniz komutlar ı  kaydedebilme özelli ğ ine 

sahiptir. Yani çal ış ma grubunuzda yapt ığı n ız bütün iş lemleri kendi kendine komut sat ı rlar ı  şeklinde yazarak 

kaydedebilmektedir. Burada önemli olan yapt ığı n ı z rütin iş leri doğ ru ve sıras ıyla bilgisayar ın kaydettnesini sağ lamak 

olacakt ı r. Ş imdi Macro komutunun ne i ş ler yapt ığı na k ısaca bir bakal ım; 

- Macro Name/Referance (Makro Ad ı /Baş vuru): Makro ad ın ı n listelendiğ i ve belirlendigi ',ölümdür. 

- Run (Çal ış tır): Makro ad ı  bölümünden seçilmi ş  olan makronun çal ış t ır ı lmas ın ı  sağ lar. 

- Step (Ad ı mla): Makronun ad ım ad ım çal ış t ı rlmas ı n ı  sağ lar. 

- Edit (Düzenle): Seçilen makronun yaz ı l ı m moduna geçilerek gerekli düzenlemelerin yap ı lmas ın ı  sağ lar. 

- Delete (SU): Seçili makronun silinmesini sa ğ lar. 

- Options (Seçenekler): Seçilmi ş  olan makro için gerekli aç ıklama, kay ıt tarihi, k ısa yol tu ş u, menüde 

görülmesi istenen isim gibi aç ıklamalar verilmesini sağ lar. 

Excel program ı  çalış ma kitab ı n ı zda yapabildiğ iniz bütün i ş lemleri kaydedebilme ve bunlar ı  bir makro 

olarak kullanma imkan ın ı  size sunmaktad ır. Bunun için öncelikle bir çal ış ma grubunda veya çal ış ma sayfas ında 

yapacağı n ız iş lemleri s ıras ıyla iyi yapabilmeniz gerekmektedir, aksi taktirde yapt ığı nız ara i ş lemlerin tümü 

kaydedileceğ inden programc ı l ı k aç ı s ından iyi görüntü vermeyen ve i ş e yaramaz birçok komut ile dolu bir komut 

makrosu elde edebilirsiniz. E ğer yapacağı nız iş lemleri bir komut makrosu şeklinde kaydetmek istiyorsan ız bu 

durumda Tools menüsünde Record Macro (Makro Kaydet) seçene ğ inden "Record New Macro" (Yeni bir Makro 

Kaydet) komutunu vermeniz gerekmektedir. E ğer olu ş turulacak makro aktif hücrenizin bulundu ğu konuma göre 

kaydedilmesini istiyorsan ı z bu durumda "Use Relative References" (Göreli Referans Kullan) seçene ğ ini seçmeniz 

gerekmektedir. Art ık Makro Kaydet komutunu vererek yapaca ğı n ız bütün i ş lemlerin kaydedilmesini sa ğ lars ın ı z. 

İş lemleriniz bitmesi halinde Macro Stop (Makroyu Durdur) seçene ğ i ile kaydetme i ş lemi durdurularak i ş lemleriniz 

bitecektir. Art ık en son yap ı lan bütün i ş lemleriniz bir komut makrosu olarak kaydedildi ğ i için birdaha yapt ığı = 

iş lemlerin program ın ı z tarafından yap ı lmas ı n ı  isteyebilirsiniz. 
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Options (Seçenekler) : 

Seçenekler komutu ile ekrana gelen bilgi penceresi a ş ağı da görülmektedir. Seçenekler komutu 10 temel kategori 

olarak s ı n ı fland ı r ı lmış t ır. Çal ış ma grubu ve çal ış ma sayfalar ın ız ın genel özelliklerini yani View (Görünüm), 

Calculation (Hesaplama), Edit (Editasyon), Transition (Dönü ş üm), General (Genel), Custom List (Liste), Chart 

	  Options  	

Custom Lista 	Chart 	 Color 	Module General 	Module Format 

' 	Yiev 	r 	Calculation 	ir 	Edit 	r 	Transition 	r 	General 

r 

-Show 

R Formula Bar 

R Status Bar 

R Note Indicator 

Windov Options 

R Automatic Page Breaks 

F Formulas 

R Gridlines 

( 	OK 	1 

Gencel 

F Info Wi ndow 
 

Color: 	Automatic -ir ( 	Ilet p 

R Row & Column Headers I bjects 

oa Show All 

' Show Placeholders 

r Hide All 

R Outli ne Symbols 

R Zero Values 

R Horizontal Scroll Bar 

R Vertical Scroll Bar 

R Sheet Tabs 

(Grafik), Color (Renk), Module General (Genel Modül) ve Module Format üzerinde istedi ğ iniz özelliklerin ilave 

edilmesini veya iptal edilmesini sağ layabilirsiniz. 

View (Görünüm) Katalogu: Üzerinde çal ışı lan çal ış ma sayfas ın ı n ve çal ış ma grubunun görünti şünde değ iş iklik 

yap ı lmas ın ı  sağ lar. 

Show (Göster) seçeneğ i ile şekildeki Formula Bar (Formül San« m ı n aktif olduğunu, Status Bar (Durum Sat ır ı)' ı n 

aktif olmad ığı  görülmektedir. Benzer şekilde Note Indicator (Not göstergeci)'un ve Info Window (Bilgi 

Penceresi)'nin aktif olup olmamas ı  sağ lanabilir. 

Objects (Cisimler) seçene ğ i ile çal ış ma sayfan ız üzerinde yarat ı lan nesnelerin görüntülenip görüntülenmemesini 

sağ layabilirsiniz. 

- Show All: çal ış ma sayfan ı zdaki bütün cisimlerin gösterilip gösterilmemesini, 

- Show Placeholders: cisimlerin kaplad ı klar ı  alan ı  gösterilip gösterilmemesini, 

- Ilide All: cisimlerin gizlenip gizlenmemesini sa ğ lar. 

Window Options (Pencere Seçenekleri) ile çal ış ma sayfan ı z üzerinde; 

- Automatic Page Breaks: ka ğı t boyutlar ı  ile ilgili çizgilerin görüntülenip görüntülenmemesini, 

- Formulas: formüllerin görüntülenip görüntülenmemesini, 

- Gridlines: hücre çizgilerinin görüntülenip görüntülenmemesini, ayr ı ca renklendirilmesini, 
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- Row&Column Headers: Sat ı r ve Kolon ba ş l ı klar ı n ı n görüntülenip görüntülenmemesini, 

- Outline Symbols: Grup sembollerinin görüntülenip görüntülenmemesini, 

- Zero Values: içeri ğ i s ı fı r olan hücrelerin görüntülenip görüntülenmemesini, 

- llorizontal Scrol Bar: Dikey sarma çubu ğunun görüntülenip görüntülenmemesini, 

- Vertical Scrol Bar: Yatay sarma çubu ğunun görüntülenip görüntülenmemesini, 

- Sheet Taba: çal ış ma sayfalar ı  aras ında geçi ş i sağ layan tablar ı n görüntülenip görüntülenmemesini 

sağ lamaktad ı r. 

   Options 

Custom Lists 	Chart 	 Color 	Module General 	Module Format y  

View 	1 	Calculation 	Ed ı  t 	I 	Transi ion 	1 	General 

alculation 

(ii Automatic 

C" Automatic Except Tablas 

C.  Manual 

R Recalculate before Save 

(Calc Now (Cmd+=)) 	OK 

( 	Calc Sheet 	i 	( 	Canca] 	1 
( 	Help 	i 

Iteration 

Workbook Options 

E 	Update Remote References 

F Precision as Displayed 

R 1904 Data System 

R Save External Link Values 

Maximum Iterations: 	1100 

Maximum Change: 	lo.00l 

r 

Calculation (Hesaplama) Katalo ğu: Hesaptan-talan etkileyen seçenekleri de ğ iş tirmek için kullan ı l ı r. 

- Automatic: Otomatik olarak hücreye bilgi giri ş i yap ı ldığı nda bütün çal ış ma sayfas ı ndaki formüllerin 

hesaplanmas ın ı  sağ lar. 

- Automatic Except Tables: Tablo hesaplamalar ı  hariç diğer tüm hesaplamalar ın otomatik olarak 

hesaplanmas ı n ı  sağ lar. 

- Manual: Hesaplamalar ın kullan ı c ı  tarafından komut verilene kadar bekletilmesini sağ lar. 

Iteration ( İterasyon): bu seçenek çal ış ma sayfalar ı  üzerinde i ş lemlerinizi iterasyon tekni ğ ini kullanarak 

hesaplat ıyorsan ız bu iterasyonun s ı n ırlar ı n ı  belirlemek üzere kullan ı l ır. Bu iterasyon seçeneklerinin aktif olmas ı  için 

Iteration'un onayl ı  olmas ı  gerekmektedir. 

- Maximum Iterations: iterasyon i ş leminin maksimum sayı s ın ı  belirler, iterasyon i ş lemi bu say ıyı  aş amaz. 

Bu alana sizin yazaca ğı m değ er sizin belirlediğ iniz iterasyon say ı s ı n ı  gösterir. 

- Maximum Change: İ terasyon neticesinin en fazla ula şabileceğ i s ını rın belirlenmesini sağ lar. Bu alana 

yazacağı m değ er sizin belirledi ğ iniz s ın ır olacakt ır. 
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R Edil Directly n Cell 

Allow Cell Drag and Drop 

R Alert before Overwriting Cells 

R Ilave Selection after Return 

Fixed Decimal 

Places: 12 
Cut, Copy, and Sort Objects with Cells 

Ask to Update Automatic Links 

View 

-Settings 

Calculation Edit 

  

Bir iterasyon i ş lemi s ı ras ı nda burada belirlenen s ı n ı rlardan herhangi birine ula şı l ı rsa bu durumda iterasyon 

i ş leminiz son bulacakt ı r. Bu seçenek sizi sonsuz döngü içerisine girebilecek i ş lemlerden korumak amac ı yla 

yerle ş tirilmi ş tir. 

Workbook Options (Çal ış ma Grubu Seçenekleri)'da yer alan seçenekler bütün çal ış ma grubunu etkileyen 

seçeneklerd ir; 

- Update Remote References: Ba şka çal ış ma gruplar ı ndan kullan ı lmak üzere bir veri grubu kullan ı hyorsa bu 

yerinin son halinin yani güncellemenin yap ı lmas ı n ı  Sağ lar, 

- Precision as Displayed: Çal ış ma grubu üzerinde veriler ile i ş lem yaparken bu verilerin ekranda görüldü ğ ü 

duyarl ı l ı kta i ş lem yap ı lmas ı n ı  sağ lar, 

- 1904 Date System: Tarihsel fonksiyonlarla i ş lem yaparken 1904 y ı l ı  tarih sistemini kullan ı p 

kullanmamas ını  sağ lar. Ş ayet bu seçenek aktif de ğ il ise bu durumda 1900 y ı l ı  tarih sistemini kullan ır. 

- Save External Link Values: Link ( İ lintili, bağ lant ı l ı) bir ş ekilde bulunan değ erlerinizin kaydedilmesini 

sağ lar. 

Edit (Düzenleme) Katalogu: Editasyon ile ilgili 

i ş lemleri düzenleyen seçenektir. 

- Edit Directly in Cell: seçene ğ i ile dogrudan 

degiş iklikleri hücre içerisinde yapma imkan ı  

taııı maktad ır. Aksi halde hücre içerisindeki bir veri 

üzerinde değ iş iklik yapabilmek için formül sat ırın ı  

kullanmak zorundas ın ı z. 

- Allow Cell Drag and Drop: seçene ğ i ile hücrelerin 

fare ile tutup ta şı ma iş leminin yap ı labilme özelliğ i 

verilebilmektedir. Alert before Overwriting Cells 

seçeneğ i ile taşı ma iş leminin yap ı ldığı  bölgede hücre 

veya hücrelerde veriler mevcut ise bu i ş lem s ıras ında size bir uyarı da bulunup bulunmayaca ğı n ı  belirler. 

- Move Selection after Return: Bir hücreye Return tu ş u ile veri girildikten sonra aktif hücrenin hareket edip 

etmemesini kontrol etmede kullan ı l ır. 

- Fixed Decimal: Seçenegi ile çal ış ma grubunuzdaki verilerin belirli bir duyarl ı l ı kta görüntülenmes ni 

sağ layabilirsiniz. Bu basamak say ı s ı  buradaki Places kutucugundan ayarlanabilmektedir. 

- Cut, Copy and Sort Objects with Cells: Çal ış ma sayfan ızda şayet objeler (cisimler) varsa bu cisimlerin 

Kesme, Kopyalama ve S ı r ılama gibi i ş lemler yap ı ldığı nda bulundugu hücre grubuna bagl ı  olarak hareket etmesini 

veya etmemesini sağ lar. 

- Ast to Update Automatic Links: Ili şkili verilerin otomatik olarak güncellenmesi için size sorulup 

sorulmayaca ğı n ı  belirtir. 

	  Options 	 
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General (Genel) Katalo ğu: Microsoft Excel'in genel çal ış mas ı n ı  etkileyen seçeneklerin de ğ i ş tirilmesini sağ layan 

seçenekler içerir. 

Chart (Grafik) Katalo ğu: Grafı klerin görünümünü etkileyen seçeneklerin de ğ i ş tirilmesini sağ layan seçenekler içerir. 

Module Format (Modül Biçimi): Excel'de kullan ı lan modüller için yaz ıtipi, boyut, zemin rengi, yaz ı  rengi gibi 

tan ı mlamalar yap ı lmas ı n ı  sağ layan seçenekler içerir. 

Modul General (Modül Genel): Genel olarak ; Uluslararas ı  dil tan ı m ı , sekme geni ş liğ i gibi gibi ayarlar ı n yap ı lmas ın ı  

sağ layan seçenekler içerir. 

Color (Renk): Excel için standart renk seçimi, grafik renklerinin ayarlanmas ı  gibi ayarlar için seçenekler içerir. 

Custom Lists (Özel Listeler): Özel liste biçimi seçilmesini sa ğ lar. 

Data (Veri) Menüsü 

Data Base (Veri Taban ı ) Oluş turma: 

Veritaban ı  günümüzde her..alanda kullan ı lmas ı  kaç ın ı lmaz hale gelen 

bilgi edinme yollar ı ndan biridir. Hayat ımızm her alan ında Mağazalarda, 

Eczanelerde, Hastanelerde, Ö ğrenci Kay ıtlar ında, Nüfus Kay ı tlar ında, 

Telefon Rehberlerinde k ı sacas ı  her alanda h ızl ı  ve doğ ru bilgi almak için 

kullan ı lan yöntemlerin ba şı nda gelir. 

dBaselll, Acces, FoxPro gibi programlar çok say ıda veri 

üzerinde h ı zl ı  iş lem yapabilme özelliğ ine sahip olan programlard ır. Excel 

program ıda kendi içinde böyle bir özelli ğ i bar ınd ı rrnaktad ır, fakat 

veritaban ı  iş leme özelliğ ine sahip programlar kadar etkin ve h ı zl ı  

değ ildir. Bu nedele küçük veritaban ı  dosyalann ız üzerinde analiz yapmak 

yani iş lemek için ideal ve kolay bir programd ı r. 

Bir veritaban ı  dosyas ın ın temel özelli ğ i verilerin ortak baş l ıklar 

alt ında toplanm ış  olmas ıdır. Buna iyi bir örnek ki ş ilerin Nüfus Cüzdanlar ı  

verilebilir. Ad, Soyad, Doğum Tarihi ve Yeri gibi birçok ba ş lık alt ında 

insanlar ın kendilerine özgü bilgilerini yerle ş tirebiliriz. Bu durumda 

elimizde yukar ıda bahsedilen ba ş l ıklar alt ında binlerce, yüzbinlerce hatta 

milyonlarca kay ı d ım ız olabilir. Bu veriler içerisinden istenilen özelliklere 

sahip kay ıtlara ulaşmak yani arama yapmak veya istenen özelliklere sahip kay ıtlar ı  s ı ralamak i ş levi i ş te veritaban ı  

programlar ı  tarafından kolay ve h ı zl ı  bir biçimde yap ı labilmektedir. Elimizde bir veritaban ı  mevcut ise bu durumda: 

- istenen özelliklere sahip kay ıtlar ı n bulunmas ı n ı , 

- Verilerin istatistiksel analizini, 

- Verilerin alfabetik veya say ısal olarak artan veya azalan ş ekilde s ıralanmas ın ı , 

- Özel amaçla haz ırlanan bilgilerin dökümünü almay ı  yani rapor al ınmasın ı  sağ lamal ı d ı r. 
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Sort (Strala) : 

Excel'de s ı ralama i ş lemi, standart toolbardan Sort Ascending (Artan S ı ralama), Sort Descending (Azalan S ı ralama) 

butonlar ı  kullan ı larak veya Data mentist ı nden Sort komutu verilerek yapt ı r ı l ı r. Ancak tablo bilgileri içinde bir i ş lem 

amac ı  ile formüllerde dizi tan ı mlamas ı  yap ı lm ış  ise s ı ralama i ş lemi yap ı lamaz. Bir çal ış ma sayfas ı  üzerinde s ı ralama 

i ş leminin yap ı labilmesi için öncelikli olarak s ı ralaman ı n yap ı laca ğı  veri grubunun seçilmesi gerekmektedir. Bu seçim 

yap ı ld ı ktan sonra Sort komutu verilirse ekrana gelen bilgi penceresinde (bilgi alan ba ş l ı klar ı n ı z varsa onlar ı  yoksa 

referans olarak hangi hücreye görü s ıralaman ı n yap ı lacağı n ın belirtilece ğ i) S ı ralama Anahtar ı  bulunur. 

Excel program ı  ayn ı  anda s ıralama i ş lemini üç adet anahtara göre yapabilmektedir. Bunun anlam ı  şudur, 

birinci s ı ralama anahtar ı na göre yap ı lan s ı ralamada ayn ı  özelliklere sahip ba ş ka kay ı tlar bulunursa, ikinci s ıralama 

anahtar ı na göre ayn ı  özelliklere sahip kay ıtlar ı  kendi aralar ında bir s ıralamaya, varsa üçüncü dereceden bir s ı ralama 

iş leminin yap ı lmas ı  sağ lanabilir. Bu tür bir s ı ralama yapabilmek için öncelikle s ıralaman ın yap ı lacağı  veri grubu 

seçildikten sonra SORT (S ı rala) komutu verilir, ekrana gelen bilgi penceresinde; 

- S ı ralamada birinci derecede önceli ğ i olan sütun; ya o sütuna verilen ba ş l ığ a göre, ya da bulunduğu 

hücrenin sutun olarak adresine göre belirlenir. 

- Sort bilgi penceresinde SORT BY (SIRALAMA) bölümünde i ş aretlenir. 

- S ı ralamada, ikinci derecede önceli ğ i olan sütunda, birinci derecedeki sütun gibi belirlenir. Sort bilgi 

penceresinde THEN BY (SONRA) bölümünde i şaretlenir. 

- Üçüncü derecede önceli ğ i olan sütun belirlendikten sonra sort bilgi penceresinde THEN BY (DAHA 

SONRA) bölümünde i ş aretlenir. 

Ascending (Artan): Bilgilerin küçükten büyü ğ e (A-Z), artan bir s ı rada s ı ralanmas ı n ı  sağ lar. Bilgiler ASCII 

kodlar ı na göre s ı ralanacaklar ı  için varsa önce rakamlar sonra alfabetik karakterler s ıralan ır. Genellikle Türkiye'ye 

uyarlanmam ış  olarak kullan ı lan sistemlerde baz ı  Türkçe, karakterler 1,1,Ö,ö,Ç,ç) bu s ıralamada hataya 

neden olmaktad ır. Bu hatalar Türkçe'le ş tirmenin yap ı lmadığı  sistemlerde görülür. Excel s ıralama yaparken 

karakterlerin ASCII koduna bakmakta ve ona göre s ı ralamaktad ır. 

Descending (Azalan): Bilgilerin büyükten küçüğe (Z- A) azalan s ı rada s ı ralanmas ın ı  sağ lar. 

- Sort By (S ıralama): Birinci anahtar saha olarak program taraf ından ilk sütun ba ş l ığı  verilir. A ş ağı  ok 

butonuna t ıklanarak aç ı lan liste kutusunda sütun ba ş l ı kları  içinden bir ba şka sütun ba ş l ığı  seçilebilir. 

- Then By (Sonra); İ kinci anahtar saha tan ı m ı  için aşağı  ok butonu t ı klanarak aç ı lan liste kutusundan sutun 

baş lığı  seçilir. 

- Then By (Daha Sonra): Üçüncü anahtar saha tan ı m ı  yap ı l ı r. 

-Header Row (Ba ş l ı k Sat ı r ı): Anahtar sahalar ı n sat ı r baş l ı klar ı ndan s ıralamaya al ı nacağı n ı  belirtir. 

- No Header Row (Ba ş l ık Sat ı rı  Yok): Anahtar sahalar ı n sat ır baş l ıklarm ın s ı ralamaya al ı nmayacağı n ı  

belirtir. 

- Options (Seçenekler): 

First Key Sort Order ( İ lk Anahtar Saban ı n S ıralan ış  Düzeni): S ıralama birinci anahtar saha bilgisine göre olacak ise 

bu tan ı m geçilir. Program birinci anahtar saha s ı ralamas ı n ı  NORMAL varsayar. Eğer bu anahtar bilgileri, gün veya 

ay tammlar ı  veya kullan ı c ı  tarafı ndan yarat ı lan özel tan ı mlar ise, aş ağı  ok butonu t ıklanarak aç ı lan listeden hangisi 

olacağı  iş aretlenir. 
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- Case Sensitive (Büyük Küçük Harf Duyarl ı ): S ı ralanacak bilgiler içinde, büyük, küçük harf ayr ı m ı  

yap ı lmamas ı  isteniyorsa bo ş  b ı rak ı l ı r. Ayrı m yap ı lmas ı  için i şaretlendirilir. 

- Orientation (Yönelim): Yukar ı dan aş ağı ya (Sort Top to Bottom) seçilmi ş  ise s ı ralama s ı ralama üstten alta 

doğ ru, Soldan Sağ a (Sort Left to Right) seçilmi ş  ise s ı ralama soldan sağ a dogru yani sat ı rlara göre yap ı l ı r. 

Filter (Süz) : 

Çal ış ma sayfalar ı nda yarat ı lan veritaban ı  üzerinde filtreleme yani süzme i ş lemi yaparak istenen ş artlara uyan 

verilerin görülmesi sağ lanabilir. Bundaki amaç istenen ş artlara uyan veriled h ı zl ı  eri ş imin saglanmas ı , yazd ırı lmas ı  

vb. özellikleri elde etmektir. Filtreleme i ş leminde çe ş itli koş ullar vermek ve bu ko şullara uymayan kay ıtların 

elenmesini sağ lamak mümkündür. 

- Autofilter (Otomatik Süz): Analiz edilecek kay ı tlar için öncelikle veri grubu seçildikten sonra Data (Veri) 

menüsünden Filter seçeneğ inde bulunan Autofilter seçene ğ inin seçilmesi gerekmektedir. Bu komut verilirse çal ış ma 

sayfan ızda seçili bulunan veri ba ş l ı kların ın yanlar ı nda butonlar ortaya ç ıkar. 

Bu butonlar yard ı m ıyla filtreleme i ş lemi için koşulları  verebilirsiniz. Tablo sütunlar ı  butonland ırı ld ıktan 

sonra, süzülecek bilginin bulunduğu sütun butonu t ıklanarak, aç ı lan liste kutusundan i ş aretlenir. I ş aretlenen bilgi 

tabloda di ğerlerinden ayr ı larak görüntülenir. 

- All (Tümü): Sutun içindeki tüm bilgileri normal hali ile listelenir. 

- Custom (Özel): Özel ko ş ullar ın verilerek filitrelenme i ş lemi yapı lır. Örneğ in; belirli bir değ erden büyük 

veya eş it olan değerleri fı litrele gibi. 

- Blanks (Bo ş luklar): Bilgi giri ş leri esnas ında bo ş  b ırak ı lmış  veya sonradan içeri ğ i silinmi ş  boş  sat ı rlar ı  

listeler. 

	

- Nonblanks 	 (Bo ş luk 

Olmayanlar): Tablodaki tüm dolu sat ırlar ın 

süzülmesini sağ lar. 

- Filitrelendirme Ko ş ulları : Filitre 

edilen bilgilere koşul vermek için başka 

bir sutun butonu t ı klanarak aç ı lan liste 

kutusundan Custom (Özel) seçilir. Ekrana 

gelen bilgi penceresinde ko şul sat ı r 

baş lang ı c ına hangi sutun butonu  

gri 
A 	1 lı j c 	1 tı  El F 

Ad Soyad . s ıNAVtyj S1NAV2_ SIIIAV3_ 08TALAIN 
"T"" 

4 Ahmet °vele Y 45 75 71 83.87 
5 Ali ıbı laır 75 82 58 71.00 

8 Hasan Huseyin 95 05 85 81.87 
7 Ceylan Mesudi 100 71 49 73.33 
8 Mesut Yil ıme 98 55 78 77.00 
9 Kadir Kadri 38 49 0 2900 

10 le Baş arı  97 100 93 92.33 
Kadriye Uyurrae 85 59 91 71.87 

1 Ayla Qle Y 72 88 69 8987 
1 $ Ajda Pe li Yan 58 100 81 79 87 
14 Sevda Demirel 73 S 59 4587 

15 Ahmet Lly 'mana 74 45 70 83.00 

18 Ahmet Uy kulu 45 98 30 57.87 
17 

tıklanmış sa o sütunun baş lık ad ı  görüntülenir. Hemen alt ındaki ko ş ul operatör tan ımlama butonu t ıklanarak aç ı lan 

listeden ko ş ulland ı rma operatörü seçilir. Ko şulland ırı lacak bilgi tan ımlama kutusuna doğ rudan giri ş  yap ı labilir veya 

butonu t ıklanarak aç ı lan listeden seçilebilir. 

- Advanced Filter ( İ leri Düzey Filitreleme): Bilgilerin verilen kritere göre arat ı lmas ı  iş leminin yap ı lmasın ı  

sağ lar. 

- Action (i ş lem): Filter the List, in place (Listeyi Yerinde Çöz): İş aretlenmi ş se kritere uymayan sat ı rlar 

listelenmez. 
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Ad 
Ahmet 
Ali 

Hasan 
Ceylan 
Mesut 
Kadir 

rLale 
Kadri ye 

: Ayla 
Ajda 

r Sevda 
Ahmet 

; Ahmet 

;-- 
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Soyad 	SINAV I 	SINAV2 
Civelek 	 45 	 75 
Kaş  kaş 	 75 	 82 

Ad: 
	

'Ahmet 

Soyad: 
	'Civelek 

SINAV 1: 
	145 

SINAV2: 
	17 5  

SINAV3: 	1 71  

 

ORTALAMA: 63.67 

SINAV3 ORTALAMA 
71 	63.67 
56 	71.00 

81,67 
73.33 
77.00 
29.00 
92.33 
71.67 
69.67 
79.67 
45.67 
63.00 
57.67 

      ORNEK2  	

1 of 13 

Nev 

L.  Restore 

Find Prev 

Find Next ) 

Çrtterio 

Close  

kel!) 

- Copy to Another Location (Ba ş ka Bir Yere Kopyala): Kritere uyan bilgilerin ayn ı  çal ış ma sayfas ı nda 

baş ka bir konuma veya ba ş ka bir çal ış ma grubuna kopyalanmas ı n ı  Sağ lar. 

List Range (Liste Alan ı): Tabloda fı litrelendirilecek bilgilerin ba ş lang ıç ve biti ş  koordinatlarmin 

girilmesini sağ lar. Bu bilgi ekran ı na gelindi ğ inde program taraf ı ndan otomatik olarak verilir. 

- Criteria Range (Kriter Alan ı): Kriter tan ı m ı  yapı lacak bölge koordinatlar ı  girilir. 

- Copy To (Hedefe Kopyala): Kriteri kar şı layan bilgilerin ayn ı  veya ba şka çal ış ma grubuna 

kopyalanacaklar ı  bölge koordinatlar ı  girilir. 

- Unique Records Only (Benzer Kay ı tlardan Birini): İş aretlendiğ inde kriteri kar şı layan benzer kay ı tlar 

içinden sadece birini (ilk rastlad ığı n ı ) verir. 

- Show All (Tümünü Göster): Süzme i ş lemi yap ı ld ı ktan sonra tabloda ba ş ka kriterler tan ı mlamak, tabloyu 

eski duruma getirmek için kullan ı l ır. 

Form: 

Bir veritaban ına yeni bilgi giri ş i, belirli bir kritere göre arama, kay ıtlar aras ında gezinti yap ı labilen pencere 

yap ı s ındaki bilgi giriş  kutusudur (bk. aş ağı daki ş ekil). Sarma çubugu yard ı m ıyla veriler aras ı nda gezinti yap ı l ı r. 

- New (Yeni): Veritaban ı  olarak tan ı mlanan alana yeni kay ıtlar girmek amac ı  ile kullanı l ır. 

- Delete (Sil): Ekranda görülen kayd ın silinmesini saglar. 

- Restore (Ilk Durum): Kay ıtlar üzerinde yap ı lan değ iş iklikten vazgeçilmesini saglar. 

- Find Prev (Öncekini Bul): Belirlenen kritere göre bir önceki kayd ın bulunmas ın ı  saglar. 

- Find Next (Sonrakini Bul): Belirlenen kritere göre bir sonraki kayd ın bulunmas ın ı  saglar. 

- Criteria (Kriter): Veritaban ı  üzerinde belirli kay ıtlara ula şmak amac ıyla kriter tan ımlamak için kullan ı l ır. 

Butona bas ı ldığı nda bilgi kutular ı  boş alt ı l ır. Hangi bilgi alan ına göre arama yap ı lacaksa o alana yazaca ğı mz bilgi 

otomatik olarak kriter olarak tan ımlanm ış  olur. 

- Clear (Temizle): Tan ımlanan kriter bilgisini siler. Criteria butonu bklan ınca aktif duruma geçer. 

- Form: Kriter i ş leminden ç ıkarak normal form yap ı s ına dönüş  yapt ı r ır. Criteria butonu t ıklanı nca aktif 

duruma geçer. 



At Each Change In: 

lAd 

Use Function: 

Average 
	 «1 

 

Add Su btotal To: 

k[Ad 
r]Sogad 
EISINAV1 
IZİ SINAV2 
ESINAV3 

Et Replace Current Subtotals  

F Page Break Between Groups 

Summary Below Data 

OK 

Cancel 

Remove All 

Help 

    Subtotal  	

Subtotals (Alt Toplamlar) : 

Aktif olan çal ış ma sayfas ı nda bulunan veritaban ı  ş eklindeki bilgi gruplar ı  üzerinde çe ş itli i ş lemler yap ı lmas ı n ı  sağ iar. 

Bu komut benzer özelli ğe sahip kay ı tlar ı  grupland ı rarak bu gruba ait di ğ er bilgi alanlar ı  ile ilgili sum (toplama), 

count (sayma), average (ortalama) ve baz ı  istatistiki i ş lemlerin uygulanmas ı  sağ lanabilmektedir, Bu komut 

verilmeden önce üzerinde i ş lem yapaca ğı n ı z veri alan ı  bölgesi a ş ağı daki ş ekilde oldu ğu gibi seçili ve hangi alana 

göre alt toplam al ı n ı caksa bu alana göre s ı ral ı  olmal ı d ı r. 

- At Each Change in (Seçili Olan Alan ı n Her Değ i ş iminde): A ş ağı  ok butonu bas ı l ı  iken aç ı lan listeden 

üzerinde her de ği ş imde i ş lemin yap ı lacağı  bilgi alan ı  seçilir. 

- Use Function (Kullan ı lacak i ş lem): Yukar ı da seçilen bilgi alan ı na uygulanacak fonksiyon türünün 

belirlendiğ i aland ı r. 

- Add Subtotals To (Alt Toplam Ekleme Yeri): Alt toplamlar ı n al ı nmas ı n ı  istediğ iniz bilgi alanlar ı  seçilir. 

Seçili olan bilgi alanlar ı n ı n say ısal bilgi alanlar ı  olmas ı na dikkat ediniz. 

- Replace Current (Geçerli Alt Toplamlar ı  De ğ i ş tir): Daha önceden bir alt toplam yarat ı lm ış  ise bu alt 

toplam de ğ erlerinin de ğ i ş tirilmesini Sa ğ lar. 

- Page Break Between Groups (Gruplar Aras ı nda Sayfa Sonu): Her alt toplam i ş leminin ard ı ndan bir sayfa sonu 

i ş areti yerle ş tirir. 

- Summary Below (Veri Alt ı nda Özetle): Seçili olmas ı  durumunda veri grubunun en sonuna genel bir özet 

bilgi ç ı karmaktad ı r. 

- Remove All (Tümünü Kald ı r): Yap ı lan alt toplam i ş lemlerinin silinmesini saglar. 

4 
5 

7 
8 

1 0 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 

Ad 
Ahmet 
Ahmet 
Ahmet 
Ajda 
Ali 
Ayla 
Ceylan 
Hasan 
Ibtir 
11.adriye 
Lale 
Mesut 
Sevda 

Soyad 
aveleb 

24 
25 
26 
27 
28 
29 
10 

SINAVI SINAV2 SINAV3 ORTALAMA 
45 	75 	71 	63.57 

d  

Gerekli tan ı mlamalar yap ı ld ıktan sonra OK butonu t ı kland ığı nda bu komutun uyguland ığ  bilgi alan bölgesinde 

seçilen bilgi alan ı n ı n değ i ş tiğ i gruplar ı n alt ında detay alt toplamlar hesaplanacakt ı r (bk. a ş ağı daki ş ekil). Örneğ in 

Ahmet Average olarak görüntülenen bölgede daha önce seçilen SINAV 1, SINAV2, SINAV3 ve ORTALAMA bilgi 

alanlar ı n ı n ortalamas ın ı n al ı ndığı  görülür. 
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nn❑ A C 	I D 	1 E F 

Ad 	Soy ad 
Ahmet 	Civek? k 
Ahmet 	Uy kusuz 
Ahmet 	Uy kulu 
Ahmet Average 
Aida 	Pe kim 
Ajda Average 

Katlar 

SIN AY 1 
45 
74 
45 

54.8660667 
58 
58 
75 

S IN AY2 
75 
45 
98 

72.0666067 
100 
100 

82 

S IN AY3 
71 
70 
30 
57 
81 
81 
50 

Grup toplamlar ı  al ı nm ış  tablonun 

ORTALAMA 	sat ı r 	bar ı n ı n 	sol 	tarafina 	1,2,3 
63.67 
63.00 

rakamlar ı  verilir. Detay bilgiler bir 
57.07 
81.44 
79 07 	çizgi ve negatif i şaretli butonlarla 
7987 
71.00 	gösterilir. 

z 
3 
4 

e 

e 
e 

10 

- 1 numaral ı  buton fikland ı ginda sadece genel toplamlar 

- 2 numaral ı  buton t ıkland ı g ında grup ve genel toplamlar 

- 3 numaral ı  buton t ıkland ı g ı nda tüm kay ıt bilgileri aç ı larak görüntülenir. 

Pozitif i şaretli butonlar bilgilerin toplanmas ı  için, negatif i ş aretli butonlar ise bilgilerin aç ı lmas ı  için kullan ı l ı r. 

Table (Tablo): 

Excel kullan ım ı  olan yat ır ımc ı lar için, firma baz ında geni ş lemelerin risk durumlar ı , olas ı l ık hesaplar ı  gibi yap ı lmas ı  

tasarlanan i ş lerin tahmin hesaplar ın ı  gösteren tablolard ır. Bu tür tahmin hesaplar ı  tablolar ı nda genellikle, harcamalar ı  

asgariye indirerek kar marj ı n ı  yükseltecek hesaplamalar yap ı l ı r. 

Hesap tablolar ı nda, tan ı mlanacak iki referans adrese göre tablo hesaplamalar ı  gerçelle ş tirilir. Durum hesab ı  

bir bölgedeki bilgilerin baz olarak kullan ı lan ve tablonun herhangi bir konumundaki de ğeri ile ilişkilendirilmesi 

ş eklinde yap ı l ı r. 

Verilerin tablolanmas ı  s ıras ında , uygulanan hücre formüllerinin, bir hücreyi sabit almak ko şuluyla diğ er 

değ işkenlerle kurulan iş levlerin sat ır veya sutun olarak uygulanmas ı nda kolayl ık getirecek bir yoldur. 

- Row Input Cell (Sat ır Giri ş  Hücresi) : İş lem sat ır olarak yapt ı rı lacaksa baş lang ı ç hücre adresi girilir. 

- Column Hücre Adresi (Sütun Giri ş  Hücresi) : İş lem sütun olarak yapt ırı lacaksa baş langıç hücre adresi girilir. 

Tan ı mlamalardan sonra OK butonu t ıklandığı nda formül ; 

{ = TABLE (sat ı r hücre adresi , sütun hücre adresi } 

biçiminde olacakt ı r. 

Text To Columns (Metni Sütunlara Dönü ş tür): 

Başka bilgisayar sistemlerinde metin olarak yaz ı lan veya kendi bilgisayar ı n ızda metin olarak bulunan verilerin Excel 

program ında kolonlara ayrı lmas ı n ı  sağ layan önemli bir komuttur. 

Dos, Windows veya Macintosh türü ortamlarda daha önceden haz ı rlanm ış  bir veri grubunuz varsa ve bu 

veri grubunuzda metin bazl ı  bir ortamda haz ı rland ıysa Excel program ında bu tür bir dosyan ı n aç ı lmas ı  durumunda 

her hücreye toplam 256 karakter gelecek biçimde sat ı r sat ı r ekrana geldiğ i görülür. Bu tür metin dosyalar ı nda belirli 

bir düzene göre haz ı rlanmış  verilerinizi Excel'de kolon kolon ay ı rman ız ve iş lemeniz mümkündür. Genellikle metin 

olarak haz ı rlanan veri gruplar ı nda veriler aras ı nda belirli karakterler ayraç olarak kullan ı l ır, bu ayraçlar 

boş luk, tab tuşu veya özel bir karakterler olabilir. 
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Bu tür bir metin dosyas ı  elinizde varsa bu dosyay ı  ya doğ rudan Excel'de Open komutu verilerek aç ı l ır yada 

bu metin kendi program ı nda aç ı larak kopyalama i ş leminden sonra Excel çal ış ma sayfas ı  üzerine yap ış t ı r ı larak 

Excel'e aktard ın Ard ı ndan bu metin alan ı  seçilerek Text To Columns (Metni Sütunlara Dönü ş tür) komutu verilir. 

Ekrana gelen bilgi penceresi yard ım ı  ile seçili olan metinin hangi bölgelerinden kesilerek kolonlara ayr ı lmas ını  

istiyorsan ız bu alanlar ile ilgili bilgileri doğ ru tan ı mlaman ı z gerekmektedir. E ğ er açt ığı n ız metin veya çal ış ma sayfas ı  

üzerine yap ış t ı rdığı n ı z metinde veriler aras ında belirli bir karakteri ayraç olarak kulland ıysan ız Delimited 

(S ınırland ırı lm ış ) seçeneğ i i şaretsiz ise bu alan i şaretlenir. Next ( İ leri) butonu ile bir sonraki bilgi penceresine geçi ş  

sağ lanarak Convert text to columns - step 2 of 3 (Metni sütunlara çevir sihirbaz ı  - Ad ı m 2/3) ad ım ı na geçilir. Bu 

bilgi penceresinde delimiters yani ayraç olarak hangi karakter veya özellik kullan ı ld ıysa bu ayraç belirlenir. E ğ er 

kullan ı lan ayraç buradaki seçeneklerden birisi de ğ ilse other (Di ğ er) ile kullan ı lan ayraç seçilebilir. Bu ad ımdan sonra 

Next (ileri) butonuna bas ılarak bir sonraki bilgi penceresine geçilir. Ad ım 3/3 bilgi penceresinde ilk sütun 

ış kland ı r ı lmış  olarak verilir. Sütundaki bilgiler say ısal ise Genel, Metin ise Metin, Tarih ise tarih, ne olursa olsun 

atlanmas ı  isteniyorsa Sütundan Veri Alma seçene ğ i iş aretlenerek Finish (Tamam) butonu ile i ş lem bitirilir. 

- Delimited (S ın ı rland ı r ı lmış ): Orjinal dosyadaki bilgilerde ay ıraç olarak TAB, bo ş luk, virgül veya noktal ı  

virgül kullan ı ld ığı n ı  belirtir. 

- Fixed Width (Sabit Geni ş likli): Orjinal dosya bilgilerinin tamam ı  ayn ı  geniş likte bir font ile yarat ı lmış  ise 

i ş aretlenir. İş aretleme yap ı lmış  ise sütun geni ş liklerinin bir sonraki diyalog kutusunda ayarlanarak belirtilmesi 

sağ lan ı r. 

Consolidate (Birle ş tir): 

Çal ış ma sayfalar ı n ı zdaki bilgilerin birle ştirilmesi i ş lemlerinin yap ı lmas ı n ı  sağ lar. Değ i ş ik çal ış ma sayfalar ında 

bulunan bilgiler, bu i ş lem ile bir tabloya toplamlar ı , ortalamalar ı , standart sapmalar ı , varyanslar ı , maksimum ve 

minimum değerleri al ı narak, veya değ iş ik tablolarda parça parça durumda olan bilgiler derlenerek birle ş tirilirler. 

Ayn ı  çal ış ma sayfas ında aktif durumda olan tablonun de ğ iş ik konundar ından yine ayn ı  tablonun bir başka 

konumuna birle ş tirme i ş lemi yap ı labilir. Ayn ı  zamanda bir çal ış ma grubundan ba şka bir çal ış ma grubuna birle ş tirme 

i ş lemi yap ı labilir. 

Birleş tirme Özellikleri: 

1) Hedef tablo seçilerek, birle ştirme i ş lem sonuçlar ı n ın aktar ı lacağı  bölge tan ımı  yap ı l ır. 

2) Kaynak tablo seçilerek, birle ş tirilecek bilgilerin bölge tan ı m ı  yap ı l ır. Birle ş tirme esnas ı nda kaynak 

tablolar aç ı k olmamal ı d ı r. 

3) Birle ştirme biçimi iki farkl ı  uygulama ile yap ı l ı r. 

a) Fiziksel Konumlar ına Göre: Bu birle ş me biçiminde, hedef ve kaynak çal ış ma sayfalar ı naki seçili olan bölgelerin 

konumlar ı  ayn ı  olmal ıd ı r. 

b) Sat ı r veya Sütun Ba ş l ı klar ı na Göre: Kaynak tablolarda bilgiler de ğ iş ik sat ı r veya sütunlara girilmi ş  ise, sat ı r veya 

sütun baş l ı klar ı  tan ı mlanarak birle ş tirilme iş lemi yap ı l ı r. 

4) Kaynak tabloda bir bilgi değ i ş ikliğ i yap ı ld ığı nda, değ i ş tirilemeyecek veya link edilemeyecek durumda 

bir alan, hedef tablodan seçilmelidir. 

5) Birle ş tirme fonksiyon tiplerinden biri seçilir. 
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- Function (Fonksiyonlar): A ş ağı  ok butonu t ıklanarak aç ı lan listeden birleş tirme i ş leminde kullan ı lacak aritmetik 

i ş lem seçilir. 

- Reference (Referans): Birle ş tirme i ş lemi için kaynak tablodaki bilginin referans giri ş i yap ı l ı r. 

-'All Referenee (Tüm Referanslar): Kaynak tablodan yap ı lan tan ı mlamalar ı  listeler. 

- Use Labels In (Kullan ı lacak Etiketler): Kullan ı lmas ı  düş ünülen etiketin yeri belirlenir. 

- Top Row (Üst Sat ı r): Değ iş ik konumlardaki bilgilerin yan yana girilmi ş  sat ı r ba ş l ı klar ı n ın birle ş tirilen bölgeye 

yazı lmas ı  için i ş aretlenir. 

- Left Column (Sol Stitun): De ğ i ş ik konumlardaki bilgilerin alt alta girilmi ş  sutun bilgilerinin birleştirilen bölgeye 

yaz ı lmas ı  için i ş aretlenir. 

- Create Links to Source Data(s) (Kaynak Verilerin Ba ğ lant ı lar ı n ı  Yarat): Birle ş tirilen bilgilerin bağ lant ı l ı  olmas ı  

için işaretlenir. 

- Browse (Gözat): Kaynak tablo, hedef tablodan farkl ı  bir çal ış ma alan ı nda ise t ıklanarak bulunduğu çal ış ma alan ı  

tan ım ı  yap ı l ı r. 

- Add (Ekle): Referans kutusuna girilen adreslerin All References (Tüm Referanslar) kutusuna aktar ı larak programda 

tan ımlamas ı  sağ lan ı r. 

-Delete (Sil): All References (Tüm Referanslar) kutusundan i şaretlenen tan ımların silinmesini sağ lar. 

Group And Outline (Grupla ve Seviyelendir): 

Çal ış ma sayfalar ında bulunan veri gruplar ın ın veya tablolar ın girilen bilgilerin belirli seviyelere ayr ı larak 

grupland ırı lmalar ı n ı  sağ lar. Veriler seviyelerine göre, gn ıp grup incelenmesi böylece daha kolay olacakt ı r, istenilen 

seviyedeki bilgiler, grup s ı nı r noktalar ı ndan aç ı l ır veya kapan ı r. 

- Auto Outline (Otomatik Seviyelendirme): Tablo bilgileri otomatikman seviyelendirilmi ş  butonlara ayr ı l ır. 

- Clear Outline (Seviyelendirmeyi Kald ır): Daha önceden seviyelendirilmi ş  olan bir veri grubunun veya 

tablolann seviye durumunu kald ırın 

- Hide Detail (Ayr ı nt ı  Gizle): Tablodaki veya veri grubunuzdaki alt bilgilerin gizlenmesini sa ğ lar. Grup 

k ı rı lma noktas ına gelinerek bu komut seçilir. 

- Show Detail (Ayrmt ı  Göster): Gizlenen alt bilgilerin yeniden görüntülenmesini sa ğ lar. 

- Group (Grupla): Seviyelendirilecek bilgileri sat ı r veya sutun olarak gruplanmas ınt sağ lar. 

- Ungroup (Grubu Çöz): Sat ı r veya Sutun olarak seviyelendirilmi ş  grupları  eski durumuna dönüş türür. 

Pivot Table (Tablo Özeti): 

Bir tablonun veya veri grubunun özetlenmesi demek bu veri grubunda yer alan bilgilerin analiz edilmesi için 

haz ırlanmas ı  demektir. Tablo Özetinin ç ı kar ı lmas ı  bu veri grubunda bulunan veriler üzerinde yorum ve analiz 

yapabilmek amac ı yla ç ıkar ı lır. 

Bir rapor haz ırlanmas ı  gerektiğ inde, büyük miktardaki verilerin de ğ iş ik gösterimler ve hesaplama 

yöntemleri kullan ı larak alt toplamlar içeren bir rapor yaratmaktansa verileri kümeleyen ve yaln ı zca seçilen 

kategorileri gösteren özet tablolar haz ı rlanabilir. 
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Komut ilk seçildiğ inde Özet Tablo Sihirbaz ı n ı n dört ad ı m ı ndan birinci ad ı m ı  baş lat ı lm ış  olur. Buradan Özet 

tablonun kullanaca ğı  Yerinin referans ı  belirlenip Next yani Ileri butonuna bas ı larak ile ikinci ad ı ma geçilir. Ikinci 

ad ı mda kaynak tablo bilgisinin referans ı n ı n belirlenmesi gerekir (e ğ er veri daha önceden seçili ise otomatikman bu 

alana bu referans yaz ı l ı  gelecektir). İ leri butonuna basarak üçüncü ad ıma geçilir. Üçüncü ad ı mda tablonun 

tasar ı m ı n ın yap ı lmas ı  sağ lam; ileri butonu ile son ad ı ma geçilir. Son ad ımda Özet Tablo için bir isim verilir . 

Range: Kaynak tablo bilgilerinin ba ş lang ı ç ve biti ş  koordinat tan ı m ı  yani verilerin bulundugu alan ı n 

referans ı  yazd ın Referans bilgisi girilmesi yerine bu verileriniz daha önceden isimlendirilmi ş  ise doğ rudan bu isim 

düğmesi t ıklanarak Özet tablo sihirbaz ı n ı n üçüncü ad ı m ı na geçilir ve tablonun tasar ım ı n ı n 

yap ı lmas ı  sağ lan ı r.Özet tablonun düzenlenmesi için Alan bilgi adlar ı  fare yard ım ı  ile tutularak ilgili alanlara 

sürüklenerek yap ı l ı r. 

- Row (Sat ır):Alandaki öğ elerin sat ı r etiketi olarak görüntülenmesini sa ğ lar. 

- Column (Sütun): Alandaki öğ elerin sütun etiketi olarak görüntülenmesini sa ğ lar. 

- Data (Veri): Tablo gövdesindeki değerlerin özetlenmesini sağ lar. 

- Page (Sayfa): Tabloda her seferde yaln ı zca bir öge için bilgi gösterilmesini saglar. 

Bu plan üzerinde nerede hangi saha bilgisi bulunacaksa, farenin sol butonu bas ı l ı  tutularak plan üzerindeki yerine 

sürüklenir. 

Pivot Tahle Field (Özet Tablo Alan ı): 
Özet tablo üzerinde düzenlemeler yap ı lmas ın ı  sağ lar. 

Name (Ad): Özet tabloda belirlenen veri alan ı n ı n ad ı n ı  içerir. Alan ın ad ı  değ iştirilmek isteniyorsa 

buradan değ iş tirilir. 

Orientation (Yönelim): Sonuç hesaplamalar ı nın yap ı lış  düzen tan ı m ının verilmesini sağ la•. 

- Row (Sat ır): İş aretlenirse hesaplamalar sat ır düzeyinde yap ı l ı r. 

- Column (Sütun): İş aretlenirse hesaplamalar sütun düzeyinde yap ı lır. 

- Page (Sayfa): İş aretlenirse hesaplamalar sayfa düzeyinde yap ı l ı r. 

Subtotals (Alttoplamlar): Aktif durumdaki saha içeriginde yap ı lmas ı  istenilen aritmetik i ş lemler 

tan ı m ı nda kullan ı l ı r. 

- Automatic (Otomatik): Her sat ır altına ara toplam al ınmas ı nı  sağ lar. Excel özet tabloda sat ır ve sütunlar 

aras ına eklemeler yapar. 

- Custom (Özel): Hesaplama ko ş ulların ın kullanıc ıya bağ lı  olduğunu gösterir. 

- None (Yok): Saha toplamlar ı  al ınmaz. 

Hide Items (Görünmeyen ögeler): Sonuç hesaplamas ında i ş lem içine al ınmas ı  istenmeyen tan ımlar ın 

iş aretlenmesini sağ lar. 

Refresh Data (Veriyi Güncelle): 

Özet tablo olu ş turulduktan sonra veri taban ı ndaki verilerin değ i ş tirilmesi durumunda tablonun girdilerie 

güncelle ştirilmesini sağ lar. 
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Window (Pencere) menüsü 

New Window (Yeni Pencere): 

Üzerinde çal ışı lan çal ış ma grubunun ayn ı s ından bir tane daha yarat ı r. 

Herhangi biri üzerinde yap ı lacak bir de ğ i ş iklik diğ erindede değ i ş ikliğ e neden olur. Bu 

komutun amac ı  ayn ı  anda bir çal ış ma grubunun farkl ı  sayfalar ı n ı  ekranda 

görebi lmektir. 

Bir çal ış ma sayfas ı n ın farkl ı  bölümlerini, ayn ı  çal ış ma grubunun farkl ı  

çal ış ma sayfalar ı n ı , iki veya daha fazla çal ış ma grubundaki veriler üzerinde i ş lem, 

karşı laş t ı rma, yeni veri giri ş i veya yeni düzenlemeler yapmak için kullan ış l ı  bir 

yöntemdir. Böylece ayn ı  anda tüm aç ı lan pencereler görülüp üzerinde düzenlemeler 

yap ı labilir. 

Arrange (Düzenle): 

Birden fazla aç ı lmış  çal ış ma grubunu ekranda düzenli bir şekilde görebilmeyi kolayla ş t ır ır. Komut seçildiginde gelen 

bilgi penceresinde yap ı lan seçime göre aktif olan çal ış ma grubu öncelikli olarak ekrandaki konumlar ı  düzenlenir. 

- Tile (Dü ş e): Pencereleri ekrana olabildigince e ş it boyutlarda görünecek ş ekilde yan yana ve alt alta 

yerleş tirir. 

- Horizontal (Yatay): Pencereleri yatay olarak alt alta yerle ş tirir. 
- Vertical (Dü ş ey): Pencereleri dikey olarak yan yana yerle ş tirir. 

- Cascade (Basamakla): Pencereleri her birinin ba ş lıklar ı  görünecek ş ekilde birbirnin önüne yerle ş tirir. 

Hide - Unhide (Gizle - Göster): 

Birbiri ard ı na aç ı lan pencereler aras ı ndan aktif durumda olan bir veya daha fazla pencerenin hide komutu ile 

gizlenmesini ve unhide ile tekrar görünür duruma getirilmesini sa ğ lar. 

Split (Böl): 

Aktif olan bir çal ış ma sayfas ında iki farkl ı  bölgeyi ayn ı  anda görebilmek bu bölgelerde hareket edebilmek amac ıyla 

kullan ı lır. Komut verildiğ inde aktif hücrenin bulundu ğu yerde ekrani iki k ı sma ay ı rır. Ş ayet seçili olan bölge kolonda 

ise kolonda bölme i ş lemini, sat ır seçili ise bu durumda sat ı rda bölme i ş lemi yap ı l ı r. Her iki bölgede de sa ğa sola ve 

yukarı  aşağı  hareket etmek mümkündür. Ekran ın bölünmesini iptal etmek için tekrar Window menüsünden Remove 

Split (Bölüntüyü İ ptal Et) komutunu vermek gerekmektedir. 

Freeze Panes (Parçalar ı  Dondur): 

Çal ış ma sayfas ı nda ekran ın belirli bir bölgesinin dondurulmas ını  sağ lar, geriye kalan bölgede çal ış ma sayfas ı  
üzerinde normal hareketler yap ı labilmektedir. Kolon seçili ise kolon baz ında, sat ır seçili ise sat ır baz ında ekran 

parças ın ı  dondurur. Bu ekran donmas ın ı  iptal etmek için tekrar Window menüsünden Unfreeze Panes (Donmu ş  
Parçay ı  İ ptal Et) komutu verilmesi gerekmektedir. 
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MICROSOFT ACCESS 7.0... 

Microsoft Access 7.0 Windows 95 ile kullan ı labilir, ayr ı ca Microsoft Office paketi içinden de yüklenebilir. Access 7.0 

program ı  müşteri ili şkileri, sipari ş ler, stok gibi izleme gereksinimi duyulan i ş lemlerin yap ı lması nda kolaylık sağ layan bir 

veri taban ı  program ı d ı r. Bu programda izleme gereksinimi duyulan bilgiler için tablolar ve bu tablo bilgileri üzerinde 

sorgulama, form ve raporlar kolayca ve k ı sa süre içinde olu şturulur. Diğ er veri taban ı  programlar ı nda oldugu gibi kay ıt 
giriş i yap ı lacak alan özellikleri verilerek bilgiler kontrol ettirilebilir ve bilgiler üzerinde düzenlemeler yap ı labilir. Access 

7.0, sihirbazlar ı  yard ı m ıyla tecrübesiz kullan ı c ı lara ad ım ad ı m yol gösterir,tecrübeli kullan ı c ı lar için de kodlama 

yap ı lmas ın ı  sağ layarak i ş leri kolaylaşt ı r ır. Kursumuzda görece ğ iniz Access 7.0 dersi için genel bir anlat ım, fazla 

ayrıntıya girmeden, örneklerle Access 7.0 'In kullan ı m ı n ı  göreceksiniz. 

1- DATABASE KAVRAMI 

Database ( veri taban ı  ) belli bir amaca hizmet etmek için bir araya getirilmi ş  bilgilere gerektiğ inde kolayca ulaşı lmas ını  
sağ layan bilgi depolama sistemidir. Database ( veri taban ı  )' n ı n özellikleri; 

* Bilgilerin sistemli olarak bir araya getirilmi ş  olmas ı  
* Bilgiye eriş imin kolay olmas ı  
* Bilgiler aras ında bağ  oluşturulmas ı  
* Bilgilerin kaydedilerek hem zamandan tasarruf edilmesi hem de i ş lerin kolayla ş tırı lmas ı  
* Bilgilerin bir arada tutulabilmesi 

* Bilgilerin iş lenmesi ( arama, de ğ iş tirme, raporlama, sorgulama vs ) 

olarak s ıralanabilir. Günlük hayatta kulland ığı m ı z telefon fıhristi, ajanda, sözlük, ansiklopedi birer database' dir, her 

birinin içindeki bilgiler sistemli olarak biraraya getirilmi ş tir. Örnegin telefon fihristindeki bilgiler alfabetik olarak ad, 

soyad, telefon numaras ı  alanlanyla düzenlenmi ştir; böylece aranan bilgiye kolayca ula şı labilmektedir. 

Bir database ( veri taban ı  ) program ında iş lenebilecek bilgiler olarak 

* Adres defterleri 

* Firmaların ürün bilgileri 

* Sat ış  bilgileri 

* Personel bilgileri 

sayı labilir. Bir ana database dosyas ı  yarat ı ld ıktan sonra bu dosya bilgileri kullan ı larak sorgulama, form ve rapor tablolar ı  
oluşturulabilir. Ana tablo kay ıt yapıs ındaki alanlar ın index (s ıralama) tan ımı  yapı larak eri ş im kolaylığı  sağ lanabilir. 
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2- DATABASE DOSYASININ AÇILMASI VE KAPATILMASI 

Access aç ı lmaya baş iad ığı nda normal olarak ilk yap ı lan i ş lem ya bir veri taban ı  yaratmak, ya da önceden 

olu ş turulmuş  bir veri taban ı  seçilmesi istenir. Bu seçenek penceresi a ş ağı daki gibidir. 

Microsoft Access 

Create a New Database Using 

Blank Database 

deneme 
Personel 
Yahya 
C:',MSOffice\.6.ecess S arnoles1Nort. 

Yukar ı daki pencere üzerinde Database ( veri taban ı) iş lemlerin ili ş kin aş ağı daki i ş lemlerden biri seçilebilir. 

Seçenek 
	

Iş levi 

Blank Database 
	

Boş  veri taban ı n aç ı lmas ın ı  sağ lar. 

Database Wizard 
	

Veri taban ı  yarat ı lmas ı n ı  sağ lamak üzere bir sihirbaz ı  

devreye sokar. 

Open An Existing Database 
	

Varolan veri tabanlar ı ndan birisinin seçilmesini sa ğ lar. 

MS - ACCESS 7.0 FOR WINDOWS 

Yukar ı dakilerden biri seçildikten sonra OK ( Tamam) tu ş una bas ı larak i ş lemlere devam edilir. Cancel ( Vazgeç ) 

seçilirse bu pencere kapan ır. Böyle durumda i ş lem yapmak gerekti ğ inde menü üzerinde File (Dosya) komurundan 

yararlan ı l ı r. 
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File New Database 

Save in: 	Belgelerin-İ  

-.•̀ >_] deneme 

Eski Word Belgeleri 
N orthwind 

j emek 
_1PERSONEL 

Shortcut to N orthwind 
Yahya 

File narne 

Save 3s type I M ı c ı o,311 	D dtaba-, 

ı  fitaist Database 

Clueiies` 

- ACCESS 7.0 FOR WINDOWS 

2.1- Yeni Database Dosyas ı  Açma 

Yeni bir database dosyas ı n ı n aç ı lmas ı  için FILE ( Dosya) menüsünden New Database ( Yeni veri taban ı ) komutu 

verilir; New (Yeni) diyalog kutusunda general seçene ğ inde bo ş  veri taban ı  için OK düğmesi t ıklarnr. Haz ı r ş ablon 

dosyalar ından biri kullan ı larak Database aç ı lacaksa Databases seçene ğ inden haz ı r şablonlardan birisi seçilerek OK 

düğmesi t ıklan ır. Ekrana gelen ( a ş ağı daki pencere) 

File New Database diyalog kutusuna olu şturulacak database dosyas ın ı n ad ı  File Name (Dosya ismi) bölümüne 

yaz ı larak Create (Yarat) dügmesi t ı klan ır. Database dosya tablosunun olu ş turulmas ı  için de Table seçeneğ inde New 

düğmesi tıklanarak veri taban ı n ın alan tan ımlamalar ı  yap ı l ır. Geni ş  olarak 4. Bölümde anlat ı lacakt ır. 

2.2- Var Olan Database Dosyas ı n ı  Açma 

Access ilk aç ı l ırken ( 1.k ı s ımda da anlat ı lan ) ilk görüntülenen pencerede yeni database yarat ı ldığı  gibi, daha önceden 

oluş turulmuş  bir database dosyas ı n ı  açmak olas ı d ı r. Ba şka bir yöntem olan FILE ( Dosya) menüsünden Open Database 

komutu t ıklan ı r. 
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Open 1 
Canca! 

Advanced 

F E8clusiye 

denernel 

ifihrist.mdb 

ı ndex.mdb 

Northwind 

personel.mdb 

Shortcut to N orthwind 

Look in: 	 Be ı gelerim2 

Find files that match these criteria: 

File narno: 	 :3 Text or prcperty: I 

Files of hrpe: [Microsoft Acce -,--..z D arab7:,: e::: I" rrifj Last frı od ı tred: 	Idny r ı n-,e 

7 Nehl tound. 

Find Now .1 

Neyi Search  1 

Forrw 	fi R -epott 1 2, Maeçcs 	Mo, 
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Yukar ı daki pencerede database isimlerinden istenilen seçilir ve OPEN (Aç) dü ğmesine bas ı larak database aç ı l ır. 
Look in (Bak ı lacak yer) : Dosyalar ı n bulunduğu dizini gösterir. Look in seçene ğ inin yan ı nda bulunan aşağı  ok 

tıklanarak aç ı lan pencereden çal ış ma dizini de ğ i ş tirilebilir. 

Find files that match these criteria (Belirtilen ölçütlere uyan dosyalar ı  bul) : Arama yap ı lacak dosya veya 

dosyalar için kriter tan ımlanmas ı  için özellikler içerir. 

File Name (Dosya ismi): Metin kutusuna aranan dosya ad ı  veya dosya ad ın ı  an ı msatacak joker karakterler yaz ı l ır. 
Files of Type (Dosyan ın türü) : Aranan dosyan ı n türünün belirlenmesini sağ layan seçenektir. 

Text or Property (Metin veya özellik) : Metin kutusuna dosyay ı  ilgilendiren bir sözcük veya sözcük öbe ğ i yaz ı larak 

dosyan ın kolay bulunmas ı  sağ lan ır. Örneğ in bu sözcük ba ş l ık olabilir. Bu metin kutusuna yaz ı lan sözcük t ırnak ( " " ) 

içinde yaz ı lmal ı d ı r. Last Modifı ed seçeneğ i aranan dosyaya son eri şme zaman ın ın belirtilmesini sağ lar. 

Find files that match these criteria seçeneklerinde belirlemeler yap ı ldıktan sonra FIND NOW düğmesit ı klanarak arama 

iş lemi baş lat ı l ı r. Kriter tan ımlamalar ı  yap ı l ı rken tüm özelliklerin belirtilmesi ş art de ğ ildir. Arama i ş leminden sonra yeni 

arama yap ı lmas ı  gerekiyorsa NEW SEARCH düğmesi t ı klan ı r. 

Open diyalog kutusunda pencerede listelenen dosya isimlerinden aç ı lmak istenen dosya ad ı  seçildikten sonra OPEN 

düğmesi t ıklanarak ad ı  belirlenen dosya için a ş ağı daki düzenleme (tasar ım) DESIGN MASTER penceresi aç ı lır. 
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Bu pencerenin ba ş l ığı nda aç ı lan dosya ad ı  görüntülenir. Açt ığı m ı z bu dosya üzerinde çal ış mak istedi ğ imiz tablo 

baş l ı klar ı  (Tablo, Queries, Forms ...) seçilir. Bu ba ş l ı klar ı  3. Bölümde Database Dosya Tablolar ı  ad ı  alt ı nda 

aç ı klanacakt ı r. 

2.3 - Database Dosyas ı n ın Kapat ı lmas ı  
Bir database dosyas ı n ın kapat ı lmas ı  için FILE menüsünden CLOSE komutu, Ctrl + W k ısayolu veya Design Master 

penceresini ıı  denetim menüsünden Close komutu kullan ı labilir. 

3- DATABASE DOSYA TABLOLARI 

Bir database dosyas ı nda ana tablo olu ş turulduktan sonra bu tablo bilgileri kullan ı larak form, rapor, sorgulama dosyalar ı , 

makro tan ımlamalar ı , Access Basic yaz ı l ımları  olu ş turulabilir. 

Tables 

Database dosyas ın ın temelini oluş turur. Ana bilgilerin alan türlerinin belirlenmesi, kay ıt giri ş inin yap ı lmas ı , kay ıtlar ve 

alan tammlarm ın üzerinde düzenlemeler Tables bölümünde yap ı l ı r. 

Queries 

Tablo bilgilerinin belirlenen kritere göre sorgulanmas ı n ı  ve kritere uyan bilgilerin bir tabloda bir arada tutulmas ı n ı  

sağ layan bölümdür. Sorgulama bir veya daha fazla ( birbiriyle ba ğ lant ı l ı  yani ilişkili olmak ş art ıyla ) tablo ile de 

yap ı labilir. 

Forms 

Tablo bilgilerine dayanarak bir form olu ş turulmas ın ı  sağ layan bölümdür. 

Reports 

Ana tablo veya sorgulama tablosunda ( Tables ve Queries ) bulunan bilgiler için bir rapor olu ş turulmas ını  sağ layan 

bölümdür. 

Macros 

Tablo i ş le ınlerinin daha k ı sa sürede yap ı lmas ı  için kodlamalar ın yap ı ldığı  bölümdür. Kodlamalar butonlara aktar ı larak 

kullan ı labilir. 

Modules 

Access Basic programlama diliyle yazd ı n-11am yap ı ld ığı  bölümdür. 

4- DATABASE TABLOSU OLU Ş TURMA ( TABLES ) 

Database tablosu, olu ş turulan veri taban ı n ın ana bilgiler tablosudur. Kullan ı c ı n ın veri girebilece ğ i veya verilerin 

saklanabilece ğ i yer yani tablolard ı r. Ana dosya bilgilerinin olu ş turulmas ından önce tablo düzeni, alan isimleri ve 

alanlar ın türleri belirlenmelidir. Olu ş turulan tabloda bilgi giri ş i, listeleme ve yazd ı rrna i ş lemleri yap ı l ı r. Diğer i ş lemler 

form, sorgulama, rapor dosyalar ında yap ı l ı r. Öncelikle olu ş turulacak tabloda yer almas ı  gereken alan isimlerinin adres, 

no, ad ı , soyad ı , adres, ş ehir, ev telefonu, i ş  telefonlar ından olu ş an bir adresler tablosu dü ş ünelim. 

4.1 - Alan Tan ımlamalar ı  
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Memo 
Number 
Date/Tirne 
Currency 
AutoNumber 
Yes/No 
(ILE O Ismet 
Lookup Wizard _.  

AdreslerNo 
Adi 
'Soyad 
Adres 
Ş ehir 
Evreleronu 
I ş Teletonu 
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Tabloya girilecek verilerin ba ş l ı g ı na alan ad ı  ( Field Name ) ad ı  verilir. Tablo bilgileri ayn ı  amaç için toplanm ış  bilgiler 

topluluğudur. Her bilgi bir alan tan ı mlar, her sat ı r bir kayd ı  ifade eder. Bilgilere eri ş im için alanlara isim verilir. Alan 

isimleri maksimum 64 karakter uzunlu ğ unda olmal ı d ı r. 

Alan ad ı  tan ı mland ı ktan sonra bilgi tipinin tan ı mlanmas ı  için Data Type sütununa geçilir. Data Type sütununa 

geçildiginde a ş ağı  ok t ı klan ı rsa bilgi tiplerinin listesi aç ı l ı r, bu sütuna geçildi ğ inde bilgi tipi program taraf ı ndan text 

olarak verilir. Aç ı lan listeden alan ın bilgi tipi seçilerek tan ıı nlama yap ı l ı r. Tan ı mlanan bilgi tipine göre alan özellikleri 

Field Properties penceresinden yap ı l ı r. 

Text (Metin): Ad, soyad, adres, kod numaras ı , telefon numaras ı  gibi alfasay ısal bilgi türüdür. Bir text alan ı na 

maksimum 255 karakter bilgi girilebilir. 

Memo: Aç ı klama yapmak amac ı yla kullan ı lan bilgi türüdür. Bir ınemo alan ına maksimum 64000 karakter bilgi 

girilebilir. 

Number (Say ısal): Say ı sal bilgi tipidir. Say ısal bilgiler tam veya ondal ıkl ı  say ı lar olabilir. Tablo bilgileri olarak ürün 

miktar ı , gelir - gider miktarlar ı , sicil numaras ı  girilebilir. 

Date / Time (Tarih/Zaman): Tarih ve saat olarak girilecek bilgi tipidir. 

Currency (Para birimi): Para birimi girilecek olan alan tipidir. Ayl ık ücret, birim fiyat, ödeme miktarlar ı  gibi parasal 

değ erler girilebilir. 

AutoNumber (Otomatik rakam): Kay ıtlara Microsoft Access taraf ından otomatik numara verilmesini sağ lar. Böylece 

girilen kay ı t adeti otomatik olarak say ı l ır. Kay ıt numaralar ı  otomatik artt ırı ldığı ndan güncellenemez. 

Yes / No (Evet/Hay ı r): Mantıksal alan tipidir. Bu alana Yes veya No biçiminde tek yan ıt verilir. Field properties 

bölümünde Format seçeneğ inde bu alanda kullan ı lacak biçimlerden biri seçilir. 

OLE Object: Resim veya nesne girilen alan tipidir. Bu alana resim, grafik gibi nesneler girilebilir. 

Lookup Wizard: Alana içinden seçim yap ı lmas ın ı  sağ layan bir liste görüntüleyen bir arama sütunu yarat ı lmas ı n ı  Sağ lar. 

Lookup Wizard bilgi türünün tammland ığı  alan bir liste içerir, kullan ı c ı  bu listeden bilgiyi seçerek veri giri ş i yapar. Bu 

bilgi türünün tan ı mlanmas ı  için arama sihirbaz ı  devreye girer ve kullan ı c ıya oluş turulacak listenin kullan ı c ı  tarafından 

m ı  yoksa değerlerin tablodan m ı  al ınacağı n ı  sorar. Kullan ıc ı  liste bilgilerinin tablodan veya sorgudan al ı nmas ı n ı  isterse 

hangi tablo veya sorgunun kullan ı lacağı  belirlenir; de ğerler kullan ı c ı  tarafından belirlenecekse bu de ğerler sihirbaz ın 

ikinci ad ı m ında girilir. 

Field Name (Kay ıt ismi) alan ında alan ad ı , Data Type (Veri türü) alan ında veri türü belirlendikten sonra kullan ıc ın ın 

isteğ ine bağ l ı  olarak Description alan ı na, tan ı mlanan alan ile ilgili olarak aç ı klay ıc ı  bilgi yazı l ı r. 

4.2- Alan Özellikleri 
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Tan ı mlanan alan özellikleri üzerinde; alan uzunlu ğu, girilen bilginin yerle ş im biçimi, alan ba ş l ığı , otomatik değ er tan ı m ı , 

koş ul tan ı mlanmas ı  koş ula uymayan değer girildiğ inde uyar ı  mesaj ı  verilmesi, alana mutlaka veri girilmesini sa ğ lama, 

alfasay ı sal alana say ı sal veri girilmemesini sağ lama, indexleme i ş lemleri Field Properties (Alan Özellikleri) penceresi ile 

yap ı l ı r. Field Properties penceresi Table Design modunda görüntülenir. Field Properties penceresi General ve Lookup 

seçeneklerinden olu şur. 

r-:.Field Size 	İ  50 
Format. 
Input'Mwk  
Caption, 

aUlt Vak.IC 

Vâdal:lon Rule 
Vandatiorı  T 

equired 
10'.N.ZW9,Leng .kh No 

Inuplic;. es'OK1 

Field Size: Alan uzunluğunu belirtir. Bu seçenekte alan ın kaç karakterlik alan kaplamas ı  isteniyorsa değer yaz ı l ı r. 

Format: Girilecek bilginin hücreye yerle ş im ş ekli belirlenir. Girilecek de ğ er say ı sal, parasal veya tarihsel olmas ına göre 

hücreye farkl ı  biçimlerde yerle ş tirilebilir. 

Input Mask: Bu seçenekte herhangi bir tusa bas ı ld ığı nda ilgili sahaya otomatik olarak bilgi yerle ştirilmesi ve bu 

bilginin tan ı mlanmas ı  sağ lan ır. 

Caption: Alan bilgileri tan ım baş l ığı  girilir. 

Default Value: Tabloya veri giri ş i s ı ras ı nda yeni kay ıtlara otomatik olarak yerle ş tirilmesi istenen bilginin girilmesini 

sağ lar. 

Validation Rule: Tabloda ilgili alana girilecek de ğ erler için ko ş ul tan ı mı  yap ı l ır. 

Validation Text: Validation Rule seçene ğ inde tan ımlanan koşula uygun değer girilmediğ i takdirde verilmesi istenen 

uyar ı  mesaj ı  tan ım ı  yapı l ır. 

Required: Ilgili alana giri ş  yap ı lmas ı  bu seçenekle zorunlu hale getirilir. 

Allow Zero Length: Alfasay ı sal alana başka değ er girilmemesini sağ lar. 

Indexed: Kayıtlar üzerinde belirlenen alan bilgilerine göre s ıralama yap ı lmas ın ı  sağ lar. 

Table Design penceresinde alan ad ın ın ve veri türünün belirlendi ğ i bölüm ile alan özelliklerinin belirlendiğ i bölüm 

aras ında geçi ş ler için k ısayol olarak F6 tu şu kullan ı labilir. 

4.3 - Alan Tanımlamaları  Aras ına Yeni Alan Ekleme 

Yarat ı lan bir tabloda önceden tan ımlanan alan isimleri aras ına yeni bir alan eklenebilir. Tablo yeni yarat ı lıyorsa 

eklenmesi istenen alan üzerine gelinerek INSERT menüsünden FIELD komutu t ı klanır. Önceden yarat ı lmış  bir tabloda 

yeni alan tan ım ı  yapmak için önce görünüm Design moduna getirilir. Bunun için ya Table Design Toolbar' dan Design 

View veya View menüsünden Table Design seçilir. Alan eklemesi yap ı lacak yere konumlanarak yine INSERT 

menüsünden FIELD komutu t ı klan ı r ve tan ımlamalar yap ı l ır. 
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Alan eklemek için Table Design modundayken eklenecek yere konumland ı ktan sonra fare sa ğ  butonu t ıklanarak aç ı lan 

k ı sayol menüsünden INSERT FIELD komutu da kullan ı labilir. 

Gerekli komut uyguland ı ktan sonra aç ı lan boş  sat ı ra alan tan ı mlamalar ı  yap ı larak alan eklemesi yap ı l ı r. 

4.4- Alan Silme 

Bir tabloda tan ı mlanm ış  olan alanlar daha sonra silinebilirler. Silinmek istenen alana önceden kay ı t girilmi ş se bu kay ı tlar 

da alanla birlikte silinirler. Silinen alandan sonra gelen alanlar silme i ş leminden sonra bir sat ı r yukar ıya yerle ş irler. 

Silme i ş lemi için de ekleme i ş leminde olduğu gibi Table Design görünüm modu aktif olmal ı d ır. Silinecek alan üzerine 

konumland ıktan sonra EDIT menüsünden DELETE ROW komutu, fare sa ğ  butonu t ıklanarak aç ı lan k ısayol 

manüsünden DELETE ROW komutu ya da Table Design Toolbar' dan DELETE ROW butonu t ı klanarak silme i ş lemi 

yap ı l ı r. 

4.5- Anahtar Alan Belirleme 

Tabloya kar ışı k girilen bilgilerin belirlenen alana göre küçükten büyü ğe s ıralanmas ı  tablonun incelenmesi aç ı s ından 

kullan ı c ıya kolayl ı k sağ lar. Hangi alana göre s ı ralama yap ı lacaksa o alan anahtar alan olarak tan ımlan ır ve tablo 

kapat ı l ır. Anahtar alan tan ımlamak için alan üzerine konumland ı ktan sonra EDIT menüsünden PRIMARY KEY komutu 

veya TABLE DESIGN TOOLBAR'dan PRIMARY KEY butonu t ıklan ır, Anahtar alan tan ı m ı ndan vazgeçmek için alan 

üzerine konumland ıktan sonra EDIT menüsünden PRIMARY KEY komutu t ıklanarak komutun yan ındaki iş aret 

kald ı rd ı r. 

4.6- Ana Tabloyu Olu ş turma 

FILE menüsünden NEW DATABASE komutu verilerek bir veri taban ı  oluş turulduktan sonra bu veri taban ı  içinde 

birbirinden farkl ı  tablolar olu ş turulabilir. FILE NEW DATABASE diyalog kutusunda File Name metin kutusuna 

olu şturulacak veri taban ı  dosyas ı n ı n ad ı  yazı larak Create dü ğmesinin t ı klanmas ı  gerektiğ i Database Dosyası  Açma 

baş lığı  alt ında anlat ı lmış t ı . 

Database penceresinde Tablas seçene ğ i seçilerek New dü ğmesi t ıklan ır. 
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Aç ı lan New Table diyalog kutusunda tablonun nas ı l olu ş turulacağı  belirlenir. Eğer tablo sihirbaz yard ı m ıyla 

olu ş turulacaksa Table Wizard seçene ğ i seçilir. Tabloya girilecek bilgilere ve tablonun olu ş turulma amac ına uygun 

olarak alan adlar ı  ve türleri tan ı mlanarak tablo kaydedilir. Kay ı t i ş lemi FILE menüsünden SAVE komutu t ı klanarak 

gerçekle ştirilir. Tablo düzenleme modundan ( Design View ) Datasheet View moduna geçilerek ekrana gelen bo ş  

tabloya kay ıtlar girilir. 

4.7- Tablo Silme - Kurtarma 

Bir veri taban ı nda oluşturulmu ş  tablonun silinmesi için tablonun bulundu ğu veri taban ı  aç ı larak ( Open Database ) Table 

seçeneğ inden silinecek tablo seçilir ve EDIT menüsünden DELETE komutu t ıklanır. K ı sayol olarak tablo seçildikten 

sonra klavyeden Delete tu ş u veya tablo ad ı  üzerinde fare sağ  butonu t ı klanarak aç ı lan kı sayol menüsünden Delete 

komuta da kullan ı labilir. 

Silme iş leminin kullan ım tarafından onaylanmas ın ı  bekleyen diyalog kutusuna Yes yan ıt ı  verilerek tablo silinir. 

Click. H elp for informetion en how ta prever ıt ?his mez.sage from d ı splay ı ng every the yOU 

&tete an obteöt 

Silinmiş  olan tablonun kurtar ı lmas ı  için gerekli şart database' in kapat ı lmam ış  olmas ı d ı r. Tabloyu kurtarmak için EDIT 

menüsünden UNDO DELETE komutu t ı klan ır. 

4.8 - Tablo Adı  Değ i ş tirme 

Önceden olu ş turulmu ş  bir database dosyas ında bulunan bir tablonun ad ın ın değ i ş tirilmesi isteniyorsa; tablonun 

bulunduğu database dosyas ı  aç ı l ır., tablo ad ı  seçilerek EDIT menüsünden veya tablo ad ı  üzerinde aç ı lan kısayol 

menüsünden RENAME komutu kullan ı lır. 

5- TABLO I ŞLEMLERI 

5.1- Tablo Açma - Kapatma 

Oluş turulmuş  bir tablo üzerinde çal ış mak için tablonun aç ı lmas ı  ve çal ış ma bittikten sonra sonra kapat ı lması  gerekir. 

Tablonun bulunduğu database aç ı ld ı ktan sonra Tables seçeneginde çal ışı lacak tablo üzerinde fare ile t ıklanarak seçilir ve 

Open cltiğmesi tı klanarak tablo aç ı lır. 
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Tablo üzerinde çal ışı ld ıktan sonra kapat ı lmas ı  için FILE menüsünden CLOSE komutu veya tablo penceresinin denetim 

menüsünden CLOSE komutu t ı klan ı r. 

5.2- Kay ı t Girme 

Yeni oluş turulmu ş  bir tabloda, tablo design edildikten sonra design modundan datasheet moduna geçildiginde kay ıt 

giri ş ine haz ı r bir tablo ekrana gelir. Bu tablo yap ı lan alan tan ı mlamalar ı na ve verilen alan adlar ı na uygundur. Tabloya 

doğudan kay ı t girilebilir. 

Tablo daha önceden olu ş turulmuş  ise önce database, ard ından tablo aç ı larak kay ı t giri ş i yap ı l ı r. 

Yeni kay ı t giri ş i yapabilmek için; 

• INSERT menüsünden RECORD komutu, 

• RECORDS menüsünden DATA ENTRY komutu, 

• Table Datasheet Toolbar' dan NEW RECORD butonu kullan ı labilir. 

INSERT menüsünden RECORD komutu t ıkland ı g ı nda kay ı t giri ş i için yeni bir sat ır aç ı l ı r. DATA ENTRY komutu 

t ıklandığ mda bo ş  tablo aç ı l ır, önceden girilmi ş  olan kay ı tlar görtı ntüden silinirler ancak tablodan silinmezler. Aç ı lan bu 

bo ş  tabloya girilen kay ıtlar as ı l tabloya eklenirler. 

Tabloya kay ı t giri ş i esnas ı nda alanlar aras ı nda hareket için Enter, Tab veya yön tu ş lar ı  kullan ı labilir. Girilen kayd ın son 

bilgisi girildikten sonra yeni kay ı t için yeni sat ı r aç ı l ır. tabloya girilen her kay ı t otomatik olarak kaydedilir. Tabloya 

önceden kay ı t giri ş i yap ı lm ış sa tablo aç ı ld ığı nda ilk kayd ın ilk alan bilgisi aktif durumdad ı r. 

5.3- Kay ı t Silme - Kopyalama - Ta şı ma 

Aktif tabloda önceden girilmi ş  olan kay ıtlar üzerinde silme, kopyalama, ta şı ma i ş lemleri yap ı labilir. Bu iş lemler için 

kay ı t veya kay ı tlar i ş aretlenmelidir. İş aretleme, fare göstergeci kayd ın başı nda sağ  ok halini ald ığı nda fare sol butonu 

t ı klanarak ( birden fazla kay ı t iş aretleniyorsa fare bas ı l ı  iken a şağı  doğ ru sürüklenerek) yap ı l ır. İş aretleme i ş lemi için 

EDIT mentisünden SELECT RECORD ve SELECT ALL RECORDS komutlar ı  da kullan ı labilir. Ancak Select Record 

komutu sadece aktif kayd ı n i ş aretlenmesini, Select All Records komutu tablodaki tüm kay ı tlar ı n iş aretlenmesini Sağ lar. 

5.3.1- Kay ı t Silme 
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Silinecek kay ıt veya kay ı tlar i şaretlendikten sonra EDIT menüsünden DELETE veya DELETE RECORD komutu 

tiklanarak kay ı tlar silinir. K ı sayol olarak kay ı tlar i ş aretlendikten sonra k lavyeden delete tu şu ile de silme i ş lemi 

gerçekle ş tiri I ir. 

5.3.2- Kay ı t Kopyalama 

Bir kay ıt; bir database dosyas ından ba ş ka bir database dosyas ı na, bir tablodan ba ş ka bir tabloya, MS Access' den ba şka 

bir programa veya ba şka bir programda MS Access tablolar ı na kopyalanabilir. 

Kopyalanacak kay ı t veya kay ıtlar i şaretlendikten sonra EDIT menüsünden COPY komutu t ıklanarak bilgiler belleğe 

at ı l ır. Bu bilgiler hangi tabloya at ı lacaksa tablo aç ı l ır, bo ş  kay ıt aktif duruma getirilerek EDIT menüsünden PASTE 

APPEND komutu t ıklan ır. 

5.3.3- Kay ıt Ta şı ma 

Ta şı ma iş lemi için de yine silme ve kopyalama i ş lemlerinde olduğu gibi taşı nacak bilgiler işaretlenir. EDIT 

menüsünden CUT komuta t ıklanarak bilgiler belle ğ e at ı l ır. Ta şı nmas ı  istenen tablo aç ı l ır ve EDIT menüsünden PASTE 

APPEND komutu t ıklanarak bellekteki bilgiler aktif tabloya yap ış t ırd ın 

5.4 - Kayı tları  S ıralama 

Tablo bilgilerinin herhangi bir sütuna göre incelenmesi aç ı s ından s ıralama i ş lemi kullan ış l ı  bir yöntemdir. S ı ralama 

küçükten büyüğe veya büyükten küçü ğe yap ı labilir. 

Hangi alana göre s ıralama yap ı lacaksa alan bilgilerinin bulundu ğu sütunda herhangi bir hücre aktif duruma getirilerek 

RECORDS menüsünden SORT komutu seçilir. Sort komutu ASCENDING ve DESCENDING seçeneklerinden olu şan 

bir alt menü içerir. S ıralama küçükten büyü ğ e yap ı lacaksa ASCENDING, büyükten küçü ğ e yap ı lacaksa DESCENDING 

komutu seçilir. 

S ıralama i ş leminden sonra tablonun tekrar eski durumuna dönü ş türülmesi için RECORDS menüsünden REMOVE 

FILTER / SORT komuta t ıklan ı r. 

S ıralanan tabloda Türkçe karakterlerle girilmi ş  olan bilgilerin s ı ralanmas ı  için TOOLS menüsünden OPTIONS seçene ğ i 

t ıklan ı r. Options diyalog kutusunda General sekmesinde bulunan New Database Sort Order listesinden Turkish seçilir. 

Böylece s ıralamaya almmayan Türkçe karakterler de s ıralan ı rlar. 

5.5 - Kayıtlar Üzerinde Süzme 

Süzme; ortak özellikleri olan kay ıtlar aras ında kriter tan ımı  yap ı larak koş ula uygun kay ıtlar ın görüntülenmesi iş lemidir. 

Bu iş lem RECORDS menüsünden FILTER komutuyla yap ı l ı r. Filler komuta FILTER BY FORM , FILTER BY 

SELECTION, ADVANCED FILTER / SORT komutlar ı ndan oluşan bir alt menü içerir. 

Filter By Form seçene ğ i form tablosunda kay ıtlar için kriter tammlanmas ı n ı  ve kritere uyan kayd ın görüntülenmesini 

sağ lar. 

Filter By Selection seçene ğ i aktif kayd ı  kriter kabul ederek yaln ı zca bu kayd ı  görüntüler. 

Advanced Filter / Sort seçene ğ i Filter penceresini açarak süzme i ş leminin yapı lmas ını  sağ lar. 
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Field sat ı r ında aşağı  ok t ı klanarak kay ıt yap ı s ı nda bulunan alan isimlerinden seçim yap ı larak koşulland ı r ı lacak alan 

belirlenir. 

Sort sat ı r ı nda koş ulland ı r ı lan alan bilgilerinde ko şulu sağ layan bilgilerin artan veya azalan biçimde s ıralanmas ı  için 

seçim yap ı l ır. 

Criteria sat ı rında sorgulanacak alan bilgileri için ko şul tan ım ı  yap ı l ır. Koşul tan ımlarında joker karakterler (* ve ?) 

kullan ı labilir. 

Or sat ı rında ikinci ko şul tan ı m ı  yap ı l ır. Burada tan ı mlanan koş ul Criteria sat ı r ında tan ımlanan ko şul ile " veya " 

baglantıslyla bağ lan ı r. 

Tan ı mlamalar yap ı ld ı ktan sonra SAVE butonu t ıklanarak QUERY tablo ad ın ı n girilmesini sağ layan bir diyalog kutusu 

ekrana gelir. Kullan ı c ı  süzme iş leminden elde ettiğ i sonucu daha sonra da kullanmak istiyorsa sonu ş lara database 

penceresinde Queries seçeneQinden kaydetti ğ i sorgulama tablosunu açarak tekrar ula şabilir. Süzme sonuçlar ı  birdaha 

kullan ı lmayacaksa SAVE i ş lemine gerek yoktur. 

5.5.1- Süzme iş leminin Kay ıtlara Uygulanmas ı  

Filter komutuyla tan ımlanan koşullara uygun kay ıtlara ulaşmak için RECORDS menüsünden APPLY FILTER/SORT 

komutu t ıklamr. 

5.5.2- Süzme Ve S ı ralama i ş leminden Ana Tabloya Dönme 

Uygulanan süzme ve s ıralama iş lemlerinden ana tabloya yani tablonun ilk durumuna dönülmesi için RECORDS 

menüsünden REMOVE FILTER / SORT ko ınutu t ıklan ı r. 

5.6 - Tabloda Bilgi Arama 

Bilgileri girilmi ş  olan bir tabloda bilgi arama i ş lemi için EDIT menüsünden FIND komutu kullan ı l ır. Arama yap ı lacak 

tablo aç ık ve aktif durumda olmal ı d ı r. Find diyalog kutusunda arama ko ş ullar ı  belirtilerek ko ş ula uygun ilk bilgi için 

Find First, sonraki bilgi için Find Next, diyalog kutusunun kapat ı lmas ı  için Close dü ğmesi t ıklan ır. 

Ş ,,Idtch• 
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Find What metin kutusuna aranan bilgi yaz ı l ı r. 
Search seçene ğ i ile arama= tablonun neresinde yap ı lacağı  belirlenir. A ş ağı  ok t ı klanarak aç ı lan listeden Up;yukar ı  

doğ ru, Down; aş ag ı  doğ ru, Alt; tablonun ba şı ndan sonuna doğ ru arama yapar. 

Match seçeneğ i arama iş leminin alan bilgisinin neresinden yap ı lacağı n ın belirlenmesini sağ lar. Aç ı lan listede; 

Any Part of Field seçene ğ i girilen bilginin alan içindeki yerle ş im durumuna göre aranmas ı n ı  sağ lar. Bilgi, alan ın 

ba şı nda, sonunda ya da ortas ında olabilir. 

Whole Field seçeneğ i tüm alanlarda arama yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Start of Field seçene ğ i aranan bilginin alanlar ın baş lang ı ç k ı s ımlar ı ndan arat ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Match Case seçene ğ i büyük küçük harf kontrolü yaparak arama yap ı lmas ı n ı  sağ lar. Bu seçenek i şaretlendirilirse girilen 

bilgiye göre arama yapar. 

Search Fields As Formatted seçene ğ i Find What sat ı r ında belirtilen tan ımlama ş ekline göre arama yap ı lmas ı n ı  sağ lar. 

Search Only Current Field seçene ğ i i şaretlendirilirse yaln ızca geçerli alanda arama yap ı l ır, diğ er alanlarda arama 

yap ı lmaz. 

Arama i ş lemi için Find What metin kutusunda joker karakterler kullan ı labilir, böylece ortak özellikli bilgiler bulunur. 

Örneğ in "b" ile baş layan bilgiler için "b*" yaz ı l ır ya da ikinci harfi "e" olan bilgiler aramyorsa "?e*"yaz ı lır. 

5.7- Tabloda Bilgi Değ iş tirme 

Tabloda girilmi ş  olan bilgiler üzerinde değ iş iklik yapmak için EDIT menüsünden REPLACE komutu t ıklarnr. Replace 

komutu ile kullan ı c ın ın istegine bağ l ı  olarak değ iş tirilecek olan bilginin aran ır daha sonra de ğ i ş tirme i ş lemi yapı l ı r. 

Find What metin kutusuna aranan bilgi yaz ı l ı r, joker karakterler kullan ı labilir. 

Replace With metin kutusuna de ğ iş tirilecek bilgi yaz ı l ır 

Search seçene ğ i ile aramaya nereden ba ş lanacag ı  belirlenir. 

Find Next düğmesi t ıklanarak Find What metin kutusuna yaz ı lan bilgi arat ı l ı r, bulunan bilgi Replace With metin 

kutusndaki bilgiyle değ iştirilecekse Replace düğmesi t ıklan ır. Bulunan bilgilerin tümü de ğ iştirilecekse Replace All 

düğmesi t ıklan ır. 

6- TABLO GÖRÜNÜMÜ AYARLARI 

Tablonun görünümü ile ilgili ayarlamalar Format menüsündeki komutlarla yap ı l ır. Yaz ı  karakterleri, çizgilerin 

görüntülenip görüntülenmemesi, sütun geni ş liğ i, sat ı r yüksekliğ i, sütun isimlendirme, sütun gizleme, gizlenmi ş  sütunlar ı  

görüntüleme, listelemede tabloyu bölerek ba ş l ık görüntüleme i ş lemleri Format menüsü yard ım ıyla yap ı l ır. 

6.1 - Yaz ı  Tipi Karakterlerinin Ayarlanmas ı  
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Yaz ı tipi ayarlamalar ı  için Format menüsünden Font komutu t ı klan ır. Font diyalog kutusunda yaz ı  tipi değ iş tirme, yaz ı  

tipi stilini belirleme, yaz ı n ı n büyüklüğünü ayarlama, bilgilerin alt ın ı  çizdirme, yaz ı  rengini belirleme iş lemleri yap ı l ı r. 

Bu ayarlamalar tablodaki tüm bilgiler için geçerli olur. 

Font seçeneğ inde listeden tan ı ml ı  yaz ı  tiplerinden seçim yap ı larak yaz ı  tipi karakteri de ğ iş tiri lir. 

Font style seçeneğ iyle yaz ı  karakterlerinin stilinde de ğ i ş iklik yap ı l ır. Yaz ı ya normal, kal ın veya italik özellikleri 

verilebilir. 

Size seçeneğ i ile yaz ın ı n büyüklüğü ayarlan ı r. 

Underline özelliğ i işaretlendirilirse yaz ı lar ı n altı  çizdirilir. 

Color seçene ğ inde yaz ı  rengi ayarlan ı r. 

6.2- Tablo Çizgilerinin Ayarlanmas ı  
Tabloda sat ırlar ı n ve sütunlarm kesi ş tiğ i, bilgi giri ş inin yap ı ldığı  bölgelere hücre ad ı  verilir. Hücreler çizgilerle 

ayr ı lmış lard ır. Bu çizgiler görüntüden ç ıkar ı labilir, rengi degi ş tirilebilir, çizgilerin kesi ştiğ i bölgeler yani hücreler 

gölgelendirilebilir. 

Gridlines Shown seçenekleri yatay ve dikey çizgilerin görüntülenip görüntülenmemesini sa ğ lar. 

Cell Effect seçenekleriyle tablo zeminine gölgelendirme yap ı l ı r. 

Gridline Color seçeneğ iyle çizgi rengi degi ş tirilir. 

Background Color seçene ğ iyle hücrelere renklendirme yap ı l ı r. 

6.3 - Satır - Sütun Ayarlamalan 

Hücrelere girilen bilgiler için sat ırlar ın ve sütunlann ayarlanmas ı  gerekebilir. Sat ır yüksekliğ inin değ iş tirilmesi için 

Format menüsünden Row Height, sütun geni ş liğ inin değ i ş tirilmesi için Format menüsünden Column Width komutu 

tıklan ır. Standart ayarlamalara dönmek için her iki diyalog kutusunda da bulunan standart width / height seçene ğ i 

işaretlenir. 

6.4- Sütun İsimlendirme 

Tabloda alan isimleri sütunlarda belirtir. Alan adlar ın ı n üzerinde düzenlemeler yap ı lmas ı  durumunda düzenleme 

yap ı lacak sutun aktif duruma getirilerek Format menüsünden Rename komutu t ıklan ır. Komut t ıklandiğmda aktif sutun 

baş lığı  ( Alan ad ı  ) düzeltme moduna geçer. Gerekli düzenlemeler yap ı ld ı ktan sonra Enter tu şuna bas ı larak i ş lem 

onaylan ır. 

6.5 - Sütun Gizleme - Gösterme 

Tablo incelenirken ekran ı n daha sade olmas ı  aç ı s ından baz ı  sütunlar ın kald ınlmas ı  gerekebilir. Ancak sütunu tamamen 

kald ırmak yerine bu sutun tablonun incelenme süresi boyunca gizlenip daha sonra bu gizlili ğ i kaldır ı labilir. 

Sütunun gizlenmesi için sutun aktif duruma getirilerek Format menüsünden Hide Columns komutu t ıklan ır. Gizlenmi ş  

sütunun tekrar görüntülenmesi için de yine Format menüsünden Unhide Columns komutu t ı klanarak Unhide Columns 

diyalog kutusu aç ı l ır. 
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Diyalog kutusunda gizli olan sutun i ş aretsiz görüntülenir. Yeniden görüntülemek için sutun ad ı n ın kutucuğu t ıklanarak 

iş aretlenir. Ayr ıca bu diyalog kutusunda diger sutun kutucuklann ın işareti kald ırı larak sütun gizleme i ş lemi iş areti iptal 

edilen sütun gizlenebilir. 

6.6- Tablo Listesinin incelenmesi 

Aktif tablodaki kay ı tlar ı n incelenmesinde kayd ırma çubuklar ı , yön tuş lar ı  kullanı larak sat ı r ve sütunlar kaychnlabilir. 

Ancak ayn ı  kay ıt içinde bir tablo penceresine s ığ mayacak uzunlukta olan saha bilgilerinin ba ş  tarafı  görüntülenirken geri 

kalan k ısm ı  görüntülenmez. Örnegin bir fı hrist haz ı rlad ığı mızı  ve bu fıhrist dosyas ın ı  incelediğ imizi; bu dosyada kay ıt 

numaras ı , ad, soyad, adres, şehir, ev ve i ş  telefonlar ı  alanlar ın ın olduğunu varsayal ım. Ev telefonu alan ına 

konumlad ığı m ızda tablonun ba ş  tarafında bulunan kay ıt numaras ı  ve ad alanlar ı  görüntülenmez. Bu durumda arada kalan 

ve yap ı lan iş leme göre görüntülenmesi istenmeyen alan aktif duruma getirilerek Format menüsünden FREEZE 

COLUMNS komutu verilir. Kon ıut t ıkland ığı nda aktif sütun silinerek di ğer sütunlar sol tarafa do ğ ru kayd ırı l ır, böylece 

görüntüleme kolayla şı r. İnceleme sona erdikten sonra UNFREEZE ALL COLUMNS komuta t ıklanarak FREEZE 

komutandan ç ı kı hr. 

7- SORGULAMA TABLOLARI (QUER İES) 

Sorgulama; verilen ko şul yada koşullara uygun bilgilerin bir arada toplanmas ı d ı r. Sorgulama tablolar ı  ve ana tablo 

bilgilerinin sorgulamas ından oluş ur. Böylece kay ı t say ı s ı  fazla olan bir tabloda ortak özelliklere sahip olan kay ıtlara 

ulaşma ve bu kay ıtlar üzerinde çal ış ma daha kolayla şı r. Sorgulama tablolan birden fazla tablo aras ında koşul verilerek 

köprü oluş turulmas ı n ı  sağ lar. Sorgulama sonucu olu ş an yeni tabloda bilgiler üzerinde düzeltme, kay ıt silme, kay ı t 

ekleme iş lemleri uygulanabilir. 
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Database penceresinde Tables seçene ğ inin as ı l özelli ğ i kay ı t yap ı s ı n ın olu ş turulmas ı , form seçene ğ inin özelliğ i bilgi 

giriş i, Queries seçene ğ inin özelli ğ i ise girilmiş  olan bilgilerin analiz edilmesidir. Kay ı t say ı s ı  fazla olan tablolar için de 

çal ış man ı n h ı zlanmas ı  aç ı s ı ndan QUERY tablolar ı  oluş turulmas ı  gerekir. 

7.1 - Sorgulama Türleri 

Microsoft Access, farkl ı  sorgulama yöntemleri bulundurur: 

1- Select Query Yöntemi 

Belirtilen ko ş ula uygun bilgilere ula ş ma yöntemidir. Bu yöntemde tablodaki bilgiler oldu ğu gibi kal ır. 

2-Crosstab Query Yöntemi 

Birden fazla tablo bilgilerinden çapraz bir tablo olu ş turulmas ı  yöntemidir. Çapraz tablo yönteminde sat ır ve sütun 

bilgilerinin toplam hesaplamas ı  yap ı labilir. 

3- Action Query Yöntemi 

Tabloya, yeni bir saha eklenmesi veya tablo bilgilerinin de ğ iş tirilmesi yöntemidir. Bu yöntemde Make Table 

(yedekleme), Update (güncelleme), Append (ekleme), Delete (Silme ) yöntemleri bulunur. 

Make Table Query : Tablo bilgilerinin yedeklenmesi için kullan ı lan yöntemdir. 

Update Query 	: Tablo bilgilerinde değ iş tirme, lı eseplama gibi i ş lemlerinin yap ı lmas ı n ı  sağ layan yöntemdir. 

Append Query 	: Kay ıt yap ı lar ı  özdeş  olan tablo bilgilerinin bir ana tablonun sonuna eklenmesi için kullan ı lan 

yöntemdir. 

Delete Query 	: Bu sorgulama yöntemi tablo içinde güncelli ğ ini yitirmiş  olan kay ıtlar ı n silinmesini sağ lar. 

4-Sql Query Yöntemi 

Tablo bilgilerinin Access Basic yaz ı l ıma ile sorgulanmas ı  yöntemidir. 

5- Bilgiye göre sorgulama yöntemi 

Kriter tanimlayarak sorgulama yap ı lmas ın ı  sağ layan yöntemdir. Criteria sat ı r ı na girilen bilgiye ve bilginin alan ı na göre 

sorgulama yap ı l ır. Bu yöntem tüm sorgulama yöntemlerine uygulanabilir. 

6- Parameter Query Yöntemi 

Select Query yönteminin bir türüdür. Belirlenen parametreye göre sorgulama yap ılmas ı n ı  sağ lar. Kriter tan ımlama i ş lemi 

diğ er sorgu yöntemlerinden farkl ı  olarak sorgu tasar ım ından sonra yap ı l ı r. 

Sorgu türünün belirlenmesi için Query menüsünün seçenekleri veya araç çubuklar ı  kullan ı labilir. 

7.2- Sorgulama Tablosu Olu ş turma 

Sorgulama tablosu olu ş turulmadan önce sorgunun dayanaca ğı  tablonun oluş turulmuş  olmas ı  gerekir. 

Sorgulama tablosunun olu ş turulmas ı  için aş ağı daki yol izlenir: 

1- Veri taban ı  aç ı l ı r. 

2- Veri taban ı  penceresinde Queries seçene ğ i seçilerek New dü ğmesi t ıklan ır. 
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3 - New Query penceresi olu ş turulacak sorgulama tablosu için seçim yap ı lmas ı na olarak tan ı r. 

Query 

Design View : Sorgu tasar ı m penceresini açar. 

Simple Query Wizard: Basit sorgu sihirbaz ın ı  açar Basit sorgular tablolarda belirli kay ıtlar üzerinde sorgular 

yarat ı lmas ı n ı  saglar. 

Crosstab Query Wizard: Çapraz sorgu sihirbaz ın ı  açar. Çapraz sorgular bir veya daha fazla tablodan elde edilen 

kayıtların sat ır ve sütunlardan olu ş an bir özet tablo görüntülenmesini Sağ lar. 

Find Duplecates Query Wizard: Çift kay ıtlar ı , bulma sihirbaz ın ı  açar. Tablo içinde baz ı  kay ıtlar bir veya daha fazla 

say ı da alana göre çift olabilir. Çift kay ı tlar ı  bulma sihirbaz ı  da bu kay ı tlar ı n bulunarak listelcnmesini sa ğ lar. 

Find Unmatched Query Wizard: Eş le şmeyen kay ıtlar ı  bulma sihirbazı n ı  açar. Birbirleriyle e ş leşmeyen yeni farkl ı  

olan kay ıtlar bu sihirbaz sayesinde listelenir. Bu sihirbaz Find Duplicates Query Wizard' ın tersini gerçekle ş tirir. 

4- Seçim yap ı larak Ok dügmesi t ıklan ı r. 

Oluş turulacak sorgulama tablosu için sihirbazlardan birisi seçilmi ş  ise ad ım ad ım sihirbazlar takip edilir. Design view 

seçilmi ş  ise aç ı lan sorgu tasar ım penceresinde gerekli düzenlemeler yap ı l ır. 

7.3 - Sorgu Tasar ım Penceresi 

1- Veri taban ı  aç ı l ı r. 

2- Veri taban ı  penceresinde Queries seçene ğ i seçilir. Yeni bir sorgulama tablosu olu ş turulacağı  için New düğ mesi 

t ıklan ır. 

3- Aç ı lan New Query penceresinden Design View seçene ğ i seçilerek OK düğmesi t ıklan ır. 
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4- Böylece sorgu tasar ı m penceresi aç ı l ı r. Sorgu tasar ı m penceresiyle birlikte yap ı lacak tablolar ı n belirlenmesini 

sağ layan show Table penceresi de aç ı lacakt ı r. 

713 TabtPS I 	Queries 1 	Both 

ode,-ndei 

5- Show Table penceresinde sorgulama yap ı lacak tablo seçilerek Add dü ğmesine bas ı larak tablo sorgulamaya 

al ı n ı r. Ayn ı  ş ekilde ba şka tablolarda eklenebilir. Tablo ekleme i ş lemi Close dü ğmesi t ıklanarak tamamlamr. 

6- Alan tan ımlamalar ı  yap ı l ı r. Alan tan ı mlamalar ı  sorgunun amac ına uygun olarak en az bir tane olmal ı d ı r. Alan 

tan ımlamalar ı nda kullan ı lacak sat ırlar; 

Field 	: Sorgu sonucunda sonuçlar ın görüntülenece ğ i alanlar, 

Table : Field özelli ğ inde belirlenen alan ın al ı ndığı  tablo, 

Sord 	: Sorgulama sonucunda elde edilen verilerin s ı ralama biçimi, 

Show : Alan ad ın ın görüntülenip, görüntülenmeyece ğ i (kutucuk i ş aretli ise görüntülenir), 

Criteria : Sorgulama için gerekli ko şuldur. 

7- Alan tan ı mlamalar ı  yap ı ld ıktan sonra tasar ım penceresi kapat ı l ır. Pencerenin kapat ı lmas ı  esnas ı nda sorgulama 

tablosunun kaydedilip kaydedilmeyece ğ i sorusuna YES cevab ı  verilir. 

8- Sorguya bir isim verilerek Ok dü ğmesi t ı klan ı r. 

Add 

!jose 	1  
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Sorgulamaya al ı nm ış  tablolardan birimi iptal etmek için tasar ı m penceresinde ç ı kar ı lacak tablo seçilerek farenin 

sağ  tuş u ile t ı klama yap ı l ı r. Remove Table komutu seçilir. Böylece seçilmi ş  olan tablo sorgu kapsam ı ndan ç ıkar ı l ır. 

7.4- Sorgulann Çali ş tirdmasi 

Sorgu yarat ı ld ı ktan sonra çal ış tır ı lmas ı  için sorgulama penceresini kapatmadan View menüsünden Datasheet komutu 

t ı klanabileceğ i gibi sorgulama tablosu kapat ı ld ı ktan sonra şöyle çal ış t ırı l ı r; 

1- Sorgulama tablosunun bulundu ğu veri taban ı  aç ı l ı r. 

2- Queries seçeneğ i seçilerek sorgular listelenir. 

3- Çal ış t ırı lacak sorgu seçilerek Open dü ğmesi t ıklan ı r. 

7.5 - Ko ş ula Uygun Kay ıtlann Görüntülenmesi 

Sorgulama tablosuna yeni ko şul ekleyerek tabloda ko şula uygun kay ı tlar görüntülenecektir. Ko ş ullar için amaca uygun 

özel işaretler kullan ı labilir. Bunlar; 

• Büyük 

• Küçük 

o 	Eş it değ il 

>= 	Büyük veya e ş it 

• Küçük veya e ş it 

Between...And Verilen iki değ er aras ı nda d ı r. 

Koşullar sorgu tasar ım penceresinde de anlat ı ldığı  gibi Criteria sat ırında belirtilir. Or sat ırma ikinci bir ko ş ul 

tan ımlamas ı  yap ı labilir. 

7.6- Sorgulama Tablosunda Hesaplama i ş lemleri 

Tablo içinde alanlarlardaki verilen üzerinde hesap i ş lemleri yapt ırı labilir. Bu iş lemlerin yap ı lmas ı  için View 

menüsünden Totals seçeneğ i tıklanarak sorgu tasar ım penceresinde Totals sat ırı  aç ı l ır. Totals sat ı rı  aktif duruma 

getirildiğ inde beliren a şağı  ok tıklanarak hesaplamalara olanak tan ı yan liste aç ı l ır. 

Group By : Belirlenen alana göre gruplama, i ş leminin yap ı lmas ın ı  sağ lar. 

Sum By 	: Belirlenen alandaki say ı sal değerleri toplar. 

Asg 	: Belirlenen alandaki de ğ erlerin ortalamas ın ı  hesaplar. 

Min 	: Alandaki değerler içinde en küçük alan ını  görüntüler 

Max 	: Alandaki değerler içinde en büyük alan ı n ın görüntüler 

Count 	: Alan içinde kaç de ğer olduğunu hesaplar. 

Stdev 	: Alandaki değerlerin standart saymas ı n ı  hesaplar. 

Vor 	: Alan içindeki de ğerlerin veryans ın ı  hesaplar 

First 	: Alan ı n ilk kayıttaki değ erini bulup görüntüler. 

Last 	: Alan ın son kayıttaki değerini bulup görüntüler. 
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Expression : Grupland ı r ı lm ış  verilerde ve yeni bir sutun alt ı nda yap ı lacak hesaplamalar ı  tan ı mlar. 

Where 	: Grupland ı r ı lm ış  verilerde ko şul tammlamas ı n ı  Sağ lar. 

7.7- Önceden olu ş turulmuş  sorgulama tablosunun düzenlenmesi 

önceden olu ş turulmu ş  bir sorgulama tablosunun çal ış t ı r ı lmas ı ndan bahsedilmi ş ti. Ancak kullan ı c ı  tablonun tasar ı m ı nda 

düzenleme yapmak isteyebilir. Düzenleme yap ı lacak tablo çal ışı r durumda ise View menüsünden Query Design komutu 

t ı klanarak sorgu tasar ı m penceresine geçilir ve düzenlemeler yap ı l ı r. 

Sorgulama tablosu çal ışı r durumda de ğ il ise; veri taban ı  penceresinde düzenleme yap ı lacak tablo seçilerek Design 

düğmesi t ı klan ır. Böylece ilgili tabloya ait sorgu tasar ı m penceresi aç ı larak sat ı rlarda düzenlemeler yap ı l ı r. 

8- FORMLAR (FORMS) 

Formlar uygulama ile kullan ı c ı  aras ında bilgi ileti ş imini sağ layan tablolard ı r. Veri taban ı  programlar ı nda dosyalar 

yarat ı ld ı ktan sonra giri ş ler standart giri ş  penceresinden program ı n verdiğ i düzene göre yap ı l ı r. Ancak standart giri ş  

penceresi yerine kullan ı c ı  kendi haz ı rlayacağı  bir tablodan da giri ş  yapabilir. İş te kullan ı c ın ın düzenledi ğ i bu tablolara 

FORM tablolar ı  ad ı  verilir. 

8.1- Form Tablosu Oluş turma 

Form Tablosu oluş turulmadan önce tablonun bilgilerinin olu ş acağı  as ı l tablonun olu ş turulmu ş  olmas ına dikkat 

edilmelidir ( Tables ). Veri taban ı  penceresinde Forms seçene ğ i seçildiğ inde daha önceden yarat ı lm ış  olan Formlarm 

listesi görüntillenir. Listedeki formlardan birisi seçilerek ve Open dü ğmesi t ı klanarak aktif form çal ış t ı r ı l ır. Design 

düğmesi t ı kland ığı nda formun tasar ım penceresi aç ı l ır. 

I to  

Yeni bir form olu ş turmak için New düğmesi t ı klanarak New Form penceresi aç ı l ır. New Form penceresi kullan ı c ı n ın 

amac ı na uygun Form haz ı rlanmas ı  için seçenekler içerir. 
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Formun haz ırlanmas ı  için New Form penceresinde Design View sat ı r ı  seçilerek Ok düğmesi t ıklan ı r. Aç ı lan Form 

tasar ım penceresinde boş  bir form görüntülenir. Bu bo ş  form üzerinde tan ımlamalar yap ı larak form kaydedilir. 

Kullanı c ı  Desig,n View sat ı rı n ın yerine Form Wizard, AutoForm: Columnar, AutoForm: Tabular, AutoForm: Datasheet, 

Chart wizard seçeneklerinden birisini seçerek sihirbazlar yard ım ıyla form olu ş turabilir. 

8.2 - Form Sihirbazlar ı  
Formlar Form tasar ım penceresi kullan ı larak olduğu gibi sihirbazlar yard ı m ı yla da oluşturulabilir. 

Formlan oluş turman ı n en kolay yolu Form sihirbazlar ı n ı  kullanmakt ır. Bir sihirbaz ile bir yada daha fazla say ı da tabloya 

dayal ı  basit yap ı da formlar olu ş turulabilir. Veri taban ı  penceresinde formlar seçeneginde New dü ğmesi t ıkland ığı nda 

ekrana gelen New Form penceresinde kullan ıc ıya seçenekler sunulur. 

Seçilen alanlara dayal ı  Formlar yarat ı lacaksa Form Wizard yada diğ er otomatik form geli ş tirme sihirbazlar ı  kullan ı lı r. 

Form içinde grafıkler kullan ı lacaksa grafik çizimini sağ layan olan Chart Wizard: Ms Excel tablolar ın ı  form üzerine 

yerleş tiren Pivot table Wizard kullan ı lır. 

Form Wizard ile form'un olu ş turulmas ı nda esas olan birden fazla tablo seçilebilir ve isteniyorsa bu tablolar ın baz ı  

alanlar ı  forma dahil edilebilir. Ancak sadece bir tabloya dayal ı  form yarat ı lacaksa uygulaman ın daha h ızl ı  olmas ı  

aç ı s ından Autoform: Columnar, Autoform: Tabular, Autoform: Datasheet sihirbazlar ından birisi kullan ı labilir. 

Auto Form: Colunmar sihirbaz ı  ile oluş turulan Form sütunlar halinde, Autoform: Tabular sihirbaz ı  ile olu ş turulan Form 

etiketler halinde, Autoform: Datasheet sihirbaz ı  ile oluş turulan form veri tablosu görümünde olur. 

8.3 - Formun Kaydedilmesi: 

Bir form olu ş turulduğunda daha sonra kullan ı labilmesi için kaydedilmesi gerekir. Kay ıt iş lemi için File menilsünden 

save komutu t ıklanı r. Form ilk kez kaydediliyorsa ekrana gelen Save As diyalog kutusunda forma isim verilir. E ğ er bir 

isim verilmezse form otomatik olarak adland ı r ı lacakt ı r. Form üzerinde değ iş iklik yap ı ldığı  takdirde kapat ı lmadan önce 

kaydedilmesi gerekmektedir. Form kaydedilmeden kapatma i ş lemi gerçekle ş tirilirse kullanı c ı  formun kaydedilmesi 

konusunda uyar ı l ır. 
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8.4- Formun Çal ış t ı r ı lmas ı : 

Olu ş turulan bir formun çal ış t ır ı lmas ı  için farkl ı  yollar kullan ı labilir: 

• Form tasar ım penceresinde ise View menüsünden form komutu t ı klan ı r. 

• Formun çal ış t ı r ı lmas ı nda sonuçlar ı n veri listesi biçiminde görüntülenmesi isteniyorsa yine View menüsünden 

Datasheet komutu t ı klan ır. 

• Kaydedilmiş  bir formu veri taban ı  penceresinden açmak için form seçilerek Open dügmesine bas ı l ı r. 

• Çal ış t ı r ı lacak form üzerinde mouse ile iki kere t ı klanabilir. 

9- RAPOR DOSYALAR I (REPORTS) 

Rapor dosyalar ı  da Access veri taban ı  üzerinde bulunan yard ı mc ı lard ır. Raporlar veritaban ında üretilen sonuçlar ın 

düzenlenerek yazd ı r ı lmalar ı n ı  sağ larlar. 

9.1 - Raporlar ı n Oluş turulmas ı : 

Diger dosya türlerinde oldu ğu gibi rapor dosyalar ında belirli bir düzen içerisinde s ıras ıyla ancak çe ş itli biçimlerde; 

• Tasarım penceresi kullan ı larak 

• Sihirbazlar kullan ı larak 

• Grafik sihirbaz ı  kullan ı larak 

• Etiket sihirbaz ı  kullan ı larak 

olu ş tundurlar. 

Ancak genel olarak Access'de di ğer dosya türlerinde gördüğümüz gibi ilgili veri taban ı  aç ı l ır. Veri taban ı  penceresinde 

Reports seçene ğ i seçilir. Önceden olu ş turulmuş  raporlar bu pencerede listelenirler. Yeni bir rapor dosyas ı  oluşturmak 

için New düğmesi t ı klanarak New Report penceresi aç ı l ır. 

Tasar ı m penceresi kullan ı lacak ise Design View; Sihirbazlar kullan ı lacak ise Report Wizard, Auto Report: Columan 

AutoReport; Tabular seçeneklerinden biri, Grafik sihirbaz ı  kullan ı lacaksa Chart Wizard, Etiket sihirbaz ı  kullan ı lacaksa 

Label Wizard seçenegi kullan ı l ı r. 
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Design View seçene ğ i seçilmi ş  ise tasar ı m•  penceresi aç ı larak üzerinde çal ışı l ı r, sihirbazlardan biri seçilmi ş  ise her bir 

seçeneğe göre farkl ı  durumlar içeren pencereler görüntülenir. Bu pencereler ad ı nı  ad ı m kullan ı c ıya tan ı mlamalar 

yapt ı r ır. En son pencerede rapor için bir isim verilmesi istenir ve verilen isimle rapor dosyas ı  ilgili veri taban ına 

kaydedilir. 

Rapor tasar ım penceresi yard ım ıyla olu ş turulmuş  ise gerekli düzenlemeler yap ı ld ıktan sonra ya kapatma esnas ı nda veya 

File menüsünden Save komutu verilerek kaydedilir. 

9.2- Raporlar İçin Ön izleme 

Bir rapor olu ş turulduktan sonra yazd ırı lmadan önce ön izlemesinin yap ı lmas ı  gerekir. Rapor tasar ım penceresi aç ık ise 

Ön izleme için View menüsünden Layout Preview veya Print Preview komutu t ıklanarak ön izleme yap ı l ı r. Rapor 

dosyas ı  kapal ı  ise veri taban ı  penceresinden ilgili rapor ad ı  seçilerek Preview düğmesi t ı klanarak yada rapor ad ı  

üzerinde iki kez t ı klanarak önizlenebilir. 

10- MAKROLAR VE MODÜLLER 

Oluş turulan tablolarda baz ı  iş lemlerin yap ı lmas ı  için ya aktif tablodan ç ıkarak tan ımlamalar yapmak veya yap ı lacak 

iş lemlerle ilgili yeni tablolar yaratmak gerekebilir. Yap ı lması  gereken i ş lemler makro ad ı  verilen özel kodlamalarla 

yaz ı larak görevleri bir butona aktar ı l ır. Tan ımlanan makro çal ış t ırı larak yap ı lacak iş lem doğ rudan gerçekle ştirilebilir. 

Makrolar yard ım ıyla tüm veri taban ı  dosyalar ı  doğ rudan aç ı larak çal ış t ı r ı labilir, tablolarda bilgiler üzerinde düzenleme, 

yazd ı rma iş lemleri yap ı labilir. 

Makro tan ımlamalar ın yap ı lacağı  veri taban ı  aç ılarak aktif duruma al ı nd ıktan sonra Macros seçeneğ i seçilerek New 

düğmesi tıklamr. Aç ı lan macro penceresinde Action ba ş l ı kl ı  sütundan yap ı lacak iş lem tan ımlan ır. Comment sütununda 

ise yap ı lacak iş lemler için aç ıklamalar yap ı l ı r. 

Makro tan ımlamalar ı  yap ı ld ıktan sonra tan ımların ad ını  ad ım kontrol edilmesi için Run (Çal ış tır) menüsünden simple 

step komutu ve makroyu çal ış tırmak içinde start komutu verilir. 

Access kullan ı c ıs ı  Access Basic yaz ı lınun ı  kullanarak da uygulamalar ı n ı  hızland ırabilir. Access Basic yap ı sal olarak 

Visual Basic programlama diline benzer. 

Aktif veri taban ı  penceresinde Module seçene ğ i seçilerek New düğmesi t ıklandığı nda bir yaz ı lım editörü olan Module 

penceresi aç ı l ır. Modül penceresinde ilgili yaz ı l ı mlar yap ılarak kaydedilir. 

Oluş turulmu ş  olan Makro ve Modullere ula şmak için veri taban ı  penceresinde ilgili makro yada nıodul üzerinde iki kez 

tı klama yap ı l ır yada design dtiğmesi tıklan ır. 

Makro ve modülü çal ış tı rmak içinse Run dügmesi t ıklan ır. 
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Telmi , internet üzerinde uzunca bir süredir kullan ı lan en eski kaynaklardan biridir. 
Telnet ; internet a ğı  üzerindeki bir makinaya uzaktan ba ğ lanmak için geli ş tirilen bir TCP/IP 
protokolu ve bu i ş i yapan pro ğ ramlara verilen genel add ı r. 

"Telnet yapmak" ,telnet protokolu kullanan bir program ile internet üzerindeki bir 
makinaya (l ı ost) ba ğ lanmak demektir.Bunun için her iki makinenin de telnet protokolünü 
desteklemesi gerekir. 

Telnet yap ı lg ığı nda bir UNIX bilgisayar ı n i ş letim sistemine eri ş ilirinternet üzerindeki 
makinalar ı n çoğ u (%90) "anonymous" telnet kullan ı m ı na izin vermez.Bir sisteme ba ğ lanmak 
için o sunucu üzerinde bir kullan ı c ı  ad ı  ve ş ifreye sahip olunmas ı  gerekir. 

Telnet yapmak için genellikle(kullandan sisteme gore de ğ iş mekle birlikte) "TELNET" 
Ş eklinde bir komut vermek gerekir.Komutla birilikte ba ğ lan ı lacak sistemin IP adresi veya ad ı  
girilir.Dal ı a sonra bağ lanaca ğı rn ı z bilgisayar ı n giri ş  ekran ı (login screen/login prompt) kar şı m ı za 
gelir.Burada kullan ı c ı  ad ı  ve ş ifre yaz ı l ı p makinaya girilir. 

Internet üzerinde birçok kütüphane ve bilgi servisi ,telnet ile ba ğ lan ı l ı p k ı s ı tl ı  tarama 
yap ı lmas ı na olanak tan ı maktad ı r.Bunun 	kütüphane adresine TELNET yap ı ld ı ktan 
sonra belirli bir kullan ı c ı  numaras ı  girilerek etkile ş imli bir tarama ortam ı na girirlir.Türkiye'de 
Bilkent Üniversitesi ve Anadolu Üniversitesi kütüphanelerine telnet eri ş ini mümkündür. 

Bilkent Univ. Kutuphanesi : bliss.bilkent.edu.tr  (terminal tipi: vt100) 
user : guest (sifre gerekmiyor) 

Anadolu Univ. Kutuphanesi : vm.baum.anadolu.eduir (terminal tipi: ib ın3270) 
user : tcp0 tcp9 (sifreler isimlerle ayni) 

Telnet yap ı l ı rken kar şı laşı lan en önemli sorun,telnet ile bir makinaya ba ğ lanilginda, 
ekran üzerinede ortaya ç ı kan düzensizliklerdir.Bunun nedeni kullan ı lan terminal tipinin 
bağ lamlan yerdeki sistem taraf ı ndan ta ıııııııı amas ı d ı r. Ş u an kullan ı lan bazı  terminal tipleri 
VT100,VT320 vb. olarak s ı ralanabilir.Bu terminal tipleri klavyedeki harf karakterlerinin 
(Enter,Esc,For ıksiyon Tuş lar ı ,Yön Tuş lar ı  v.b) adreslenmesi ve yerle ş tirilmesi şekillerine göre 
birbirinden farkl ı l ı k gösterir.Baz ı  terminal tiplerinde pekçok kontrol karakteri tan ı ms ı z olabilir 
ya da daha farkl ı  karakterler 

Bu problemin bir çözümü uygun terminal emulasyonu yapan bir TELNET program ı  
kullanmak; di ğer bir çözümü ise kullan ı lan terminal emulasyonunt ı  kar şı  tarafa 
tan ı tmakt ı r(TEIZM=..,)internet üzerindeki sistemlerin ço ğ u vt100 terminal tipini destekler. 

Günümüzde kullan ı lan ba ş l ı ca telnet arayüzleri ve önemli telnet parametreleri a şa ğı daki 
gibi aç ı klanabilir. 
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1.WIN95 Telnet 

Win95 Telnet terminali kullan ı •ken,uzaktaki bir sisteme ba ğ lanmak için,Connect. 
menüsünden lernote System ba ş l ığı  seçilir. 

,Litelnet - (flor ı el 

Connnd Edt' ı eı hrinat Beli) 

 

E xit 

1 hitil 
2 195.174.132.132 
3 195142.3 175 
4 195 174.132140 
5 195174 132.138 

1951 74.132.133 
7 hak 

A IMF4 

Most name,Port Numaras ı  ve Terminal tipi girilerek Connect seçene ğ i seçilir.Kullan ı c ı  
ad ı  ve ş ifresi girilerek ba ğ lant ı  kurulur.Win95 alt ı nda pine program ı ;terminal türünün 
tan ı nmarnas ı  nedeniyle çal ı stı r ı lamaz.Bunun için uygun terminal türünün belirtilmesi gerekir. 

Ielnet - hitit 

ÇotiOect 

Linux 1.2.13 (hitit.himel.com.tr ) (ttyp0) 

Welcome to Linux 1.2.13. 

login : gokcen 
.gokcen's Passmord: 
:Last login: Fri Aug 8 14:34:21 on ttypO from gulcin.himel.co  
Welcome to Bimel Internet Server 
Linux 1.2.13. (POSIX). 
.You haue mail. 
hitit: —$ pine 
Yatır terminal, of type "ansi", is lacking functions needed to run pine. 
hitit: —$ TERM-ut100 
titit: —$ pinel 
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Terminal menüstindeki, "Preferences" k ı sm ı nda terminal seçonekleri;yözünürlük 
alternatilleri,fontlar ve renklere ili ş kin belirlemeler.  yap ı l ı r. 
Bu ba ş l ı k alt ı nda 

✓ Terminak seçeneklcri 
✓ imleç görünüm bilgileri 
✓ Emulasyon türleri(VT-52,VT-100/ANSI) 
✓ Fontlar 
✓ Renkler 
✓ Ekran yast ı k alan boyu 

belirlenir. 
lelp menüsü;istenilen ba ş l ı klara ili ş kin yard ı m ı  sağ layacakt ı r. 

Bir telnet terminali aç ı kken ; ba ş ka bir terminal açmadan farkl ı  bir sisteme ba ğ lanmak 
isteniyorsa shell promptundan ("S") sonra "telnet" komutu girilir."help" komutuyla 
kullan ı labilecek komutlar listelenir.Open komutuyla ba ğ lan ı lacak sistemin host name veya IP 
adresi girilir.Oturumu kapatmak için "exit" komutu kullan ı l ı r. 

Telnet • hitil 

misal Hek,  
telnet 

telnet> help 
Commands may be abbreuiated. Commands are: 

close 	 close current connection 
logout 	forcibly logout remote user and close the connection 
display 	display operating parameters 
mode 	 try to enter line or character mode ('mode ?' for more) 
open 	 connect to a site 
quit 	 exit telnet 
send 	 transmit special characters ('send ?' for more) 
set 	 set operating parameters ('set ?' for more) 
unset 	 unset operating parameters ('unset ?' for more) 
status 	print status information 
toggle 	toggle operating parameters ('toggle ?' for more) 
slc 	 change state of special charaters (*slc ?' for more) 
auth 	 turu on (off) authentication ('auth ?' for more) 
7 	 suspend telnet 
enuiron 	change enuironment uariables ('enuiron ?' for more) 

print help information 
telnet> 
telnet> 
lelnet> • 
211 
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TELNET 

2.VT320 Terminali 

V. 1 -320 ; telnet protokolü kullanarak uzaktaki bir sisteme ba ğ lanmayi sa ğ layarken , 
1nnutlarin do ğ rudan teminat ba ğ lantisindaki gibi i ş letilmesini sa ğ lar,VT320,DECVT320 
(7-8 bit mode),D1;,C VT220/VT100/101/102 terminallerinin ve standart TTY cihazlar ı n ı n 
emulasyonlarm ı  destekler.VT320 bir Frontier Technologies ürünüdür. 

VT320 ile uzaktaki bir sisteme ba ğ lanmak için Menu'den "Connect" seçene ğ i veya 
"Conneet" butonu seçilerek telnet oturumu ba ş lat ı l ı r. 

  

tl crenectS to a 	 it _ 

Hostname alan ına liste kutusunu kullanarak ya da yeniden girerek geçerli 
bir"hostnante","Wadresi" veya "alias" giriniz 
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TELNET 
1.11■11.111M615911ffila. 	 

Listeye yeni bir "hostname " girmek için "Modifying a Ilost Recall" ba ş l ığı n' seçip. 

Port Numaras ı n ı  g.irin,emin de ğ ilseniz dekrult olanlar ı  kullan ı n.Default telnet portu 23'dür. 

Daha sonra "profile" ad ı m giri ❑ veya listeden seçin.Prorile; bir oturum için olu ş turulmu ş  
ayarlardan olu ş an konfigürasyondur.File menüsü kullan ı larak yeni bir profile 
olu ş turabilir,varolan bir profile açabilir,silebilir ve saklayabilisiniz. 

4» Seçilen prorile manual olarak seçilen hostname veya port numaras ı ndan 
Farkl ı  değ erler içeriyors ıt , profile de ğ erleri kullan ı l ı r. 

Çcav ■ect etete ı ence ı  M.CM W ındow deıp 

rO isconnee-tod 

Bu ş ekilde bağ lant ı  kurularak kullanun ad ı  ve ş ifresi girilerek oturum ba ş lat ı hr. 
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Linux 1.2.11 (bitir. bime I 	tr) (ttyp ,1) 

welcome ta Lf nux 1_2.11. 

login: servet 
er= s Password: 

Last log in: Fri. Aug A 09:11:31 on ttyp7 f tem kunter.  .1Mmel—co 
Welcome to Himel internet Server 
Linux 1.2.13. (POSIX) . 
Na mail. 

İ  hitit:—> 

•reonn..tm 

 

00.04., 13 16 , 

VT320 ile ilgili önemli parametreler "Preferences" menüsü alt ı ndaki "Options" baş l ığı  
alt ı nda yer al ı r.Bu parametreler a ş ağı daki gibi özetlenebilir. 

♦ Terminal 'Fab: Sat ı r sonu,kolon geni ş liğ i,kontrol ka akterlerinin görünümü gibi terminal 
parametrelerinin ayarlanmas ı n ı  Sağ lar. 

♦ Communication Tab: Karakterlerin görüntülenmesi,ileti ş im modu,"e ımı lator" 
Türü gibi kominikasyon parametrelerinin düzenlenmesini sa ğ lar.Bu baş l ı k alt ı nda yer alan 
"Prin ı ary DA/ID" seçene ğ i ile bağ lan ı lan sisteme terminal özellikleri bildirilir. 

♦ Keyboard Tab: Klavyeye ili ş kin ayarlar yap ı l ı r. 

♦ Fonts: Kullan ı lacak fontlar,dil özellikleri ve boyutlar seçilir. 

♦ Printig Tab: Yazı c ı  seçeneklerinin düzenlenmesi için kullan ı l ı r.Böylece kesintisiz ç ı kt ı  
almak,network üzerinde yaz ı c ı  kullanmak gibi seçenekler kurulabilir. 

♦ Logging Tab: Log dosyalar ı n ı n olusturulmas ı na ilişkin özellikler belirlenir. 

♦ Profiles 	Profillerin günlenmesine ili ş kin seçenekler belirlenir. 

♦ Tab Stops: Tab konunı lar ı n ı n ayarlar ı  yap ı l ı r, 
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3.QVTİTERM 

QVT/TERM; telnet terminali ile uzaktaki bir sisteme ba ğ lanmak için "bile" n ı enüsünden 
"Open" seçene ğ ini seçcriz.Kar şı m ı za ç ı kan dialog kutusu içine ba ğ lamlacak sistemin ad ı  veya tl' 
adresi gerekir.Sistemin veri taban ı nda yer alan "bost" bilgileri sol taraftaki listede yer al ı r. 
Sağ  taraftaki liste terminal konligürasyonlann ı  içerir. 

O 

ı Oy ı Ye. ■ •2 

• ,..43.71.•$.73 
• 1...11 
s bak 

he's 
7 .1.1..tık..1.&...' 

Yukaridaki prosedür izlenerek QVT terminaliyle bir telnet (nammu ba ş lat ı l ı r.Bağ lan ı lan 
sistemin giri ş  ekran ı ndan kullan ı c ı  ad ı  ve ş ifresi girilerek ba ğ lant ı  kurulur. 

Open Sesslon 

Hos( 1s4ame or IP Address :onfiguration: 

    

hititf 

 

default 

    

          

1 

  

Cancel 

Help 

  

    

        

(•• lelnet 	rlogin 

  

Usertı ame: 

   

        

IP Port 	23 r Rurı  Maktimized 

Itnt pn ıxı , Zorn ı nend• 

	  Tl 
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TELNET 

QVT terminaliyle ilgili öne ııı li parametreler "Setup" ınenüsü alt ı nda "Settings" 
ba ş l ı g ı nda yer al ı r.QVT/TERM konfigürasyonu "Default" ve "Current" ayarlardan olu ş ur. 
"Default" ayarlar,QVT/TERM ilk çal ış t ı r ı ld ığı nda kulln ı lan ayarlard ı r.Terminal penceresinin 
boyu,konumu ve görünümü bu ayarlardand ı r. 

QVT terminali kuruldu ğunda ; otomatik olarak "Current" ayarlar olu ş turulur.Böylece bir 
telnetrumu ba ş latmak için gerekli platform olu ş turulur. "Current" ayarlar "Default" 
ayarlardan türetilmi ş tir."Current" ayarlar üzerinde yap ı lan değ i ş iklikler an ı nda kullan ı lan 
oturuma yans ı rken,"Default" ayarlar bir sonraki oturumda kullan ı l ı r. 

Ayarlar alt ı ndaki önemli parametreler a şağı daki gibi özetlenebilir. 

♦ Display: QVT terminaline ili ş kin ekran düzenlemeleri ve kulln ı lacak terminal tipinin 
belirlenmesi bu ba ş l ı k alt ı nda yap ı l ı r. 

♦ Keyboard : Klavyeye ili ş kin düzenlemeler ve tu ş  tan ı mları  yap ı l ı r 

♦ Connectivity : Bu parametre a ş ağı daki maddeleri içerir. 

✓ Kurulacak ba ğ lant ı n ı n türü belirlenir. 

✓ Terminalin destekledi ğ i "telnet" ve "rl ıı gin" Il) portlar ı n ı n seçimi yap ı l ı r veya istenen 

baş ka bir IP portu girilir. 

✓ Sisteme ba ğ lamIdig ı nda telnet üzerinde kurulacak anla şman ı n niteliğ i belirlenir. 

✓ Terminal türleri üzerinde sa ğ lanacak anla ş ma belirlenir ve terminal türleri seçilir. 
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FTP 	Trar ı fer Protocol ) 

FTP (File Transfer Protocol), internete ba ğ l ı  bir bilgisayardan di ğerine (her iki yönde de), 
iş letim sistemi ve mimariden ba ğı ms ı z olarak, dosya al ış veri ş ini sağ lamak için geliş tirilen bir 
internet protokolu ve bu i ş i yapan uygulama programlar ı na verilen genel add ı r. Internet 
üzerindeki iki makine aras ı nda FTP sayesinde bir kullan ı c ı , kisisel bilgisayar ı na, dünyan ı n 
herhangi bir yerindeki bir bilgisayardan dosya çekebilir veya çok uzak bir noktadan bir ba şka 
kullan ı c ı  onun diskine (tabii izin verilmesi kayd ı  ile) ula şı p gerekli dosyalar ı  alabilir. 

Bilgisayarlar üzerindeki kullan ı c ı larm disklerine ula ş mak için kullan ı c ı  kodu, ş ifre gibi baz ı  
bariyerlerin aşı lmas ı  gerekmektedir. Ancak genel kullan ı ma yönelik dosyalar ı n payla şı mı  için 
internet üzerinde kurulan "Anonymous FTP" (Anonim FTP) servisi ile kullan ıc ı  kodu ve ş ifre 
gibi engeller ortadan kald ı rı lmış  ve dosya payla şı m ı  internet'in en çok kullan ı lan 
servislerinden birisi haline gelmi ş tir. 

FTP yapmak için 
* hağ lanacağı nıı z bilgisayar ı n internet adresini (numerik ya da sembolik formatta) 
* baglanaca ğı m ı z bilgisayarda ilgili kullan ı c ı  numaras ı  ve ş ifresini 

bilmemiz gerekir; 

Anonymous FTP 

FTP i ş lemi s ı ras ı nda, güvenlik olarak, ba ğ lanaca ğı m ı z makinadaki kullan ı c ı  numaras ı  (User 
Name) ve parola (Password) bilgilerini bilmemiz gerekir. Ba ğ lan ı lan makina, kiş iye özel ve 
parolas ı n ı  sadece bizim bildi ğ imiz bir makina olabileceğ i gibi, herkese aç ı k bir program arş iv 
merkezi de olabilir. Bu ar ş ivlerde ücretsiz ya da çok küçük bir ücret kar şı l ığı  edinilebilecek 
yuz binlerce yaz ı l ı m bulunmaktad ı r. Böyle merkezlere herkesin kolayca eri ş ip dosya almas ın ı  
sağ lamak için tek tip bir kullan ı c ı  numaras ı  tan ımlanm ış tı r: ANONYMOUS. . 

Bu tür yerlere ftp yap ı ldığı nda kullan ı c ı  numarası  olarak anonymous girildiğ inde, bizden 
parola olarak kendi e-mail adresimizi girmemizi ister. Anonymous ftp merkezleri, kullan ı c ı  
numaras ı  olarak FTP girilmesini de kabul etmektedirler. Sifre olarak kesinlikle kulland ığı n ı z 
bilgisayar ı n ş ifresini girmeyin! Burada, ş ifre olarak e-mail adresinin girilmesi genellikle 
istatistiki amaçlar içindir. 
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Temel FTP ko ınutlar ı : 

Bir bilgisayara ula şı p oradan dosya transfer' yapmak için sistem komut sat ı r ı ndan 

ftp transferin_yap ı laca ğı _adres 

komutunun girilmesi yeterlidir. Bundan sonra, ilgili bilgisayara ba ğ lan ı ldığı nda, kullan ı c ı  
numaras ı  ve parola (password) sorulur. Bu bilgiler do ğ ru girilmi ş se, o kullan ı c ı n ın makinas ı na 
ba ğ lan ı lm ış  olur. Bağ lant ı  gerçekle ş tikten sonra ekranda "ftp>" görünür ve kullan ı c ı dan 
komut girmesini bekler. 

Baz ı  temel FTP komutlar ı  ve i ş levleri aş ağı da listelenmi ş tir: 

CD 	Dizin de ğ iş tirme (CD [dizin ad ı ]) 

DIR 	Bulunulan dizindeki dosyalar ı  listeleme 

LS 	Bulunulan dizindeki dosyalar ı  k ı sa olarak listeleme 

GET 	Dosya alma (GET [dosya_ad ı] [al ı nd ı ktan_sonraki_ad ı ]). Ald ı ktan 
sonraki isim kullan ı lmayabilir. Bu durumda dosya_ad ı  aynen 
kullan ı  lacakt ı r. 

PUT 	Dosya gönderme (PUT [dosya_ad ı ] [gönderece ğ imiz_yerdeki_ad ı ]) 

MGET 	Birden fazla dosya almak için kullan ı l ır. MGET *.ZIP, MGET A*.*...gibi 

MPUT 	Birden fazla dosya gondermek istendi ğ inde kullan ı l ı r. 

ASCII 	Dosya aktar ı m modu olarak ASCII kullan ı lacagm ı  belirtme. 

BINARY Dosya aktar ı m modu olarak BINARY kullan ı lacagm ı  belirtme. Ar ş iv 
dosyalar ı  (zip, arj, z, zoo, hqx vb), çal ış t ı r ı labilir programlar (.exe, .com), 
grafik formath programlar (gif, jpeg vb) FTP ile al ı nmadan / ya da 
gönderilmeden önce mutlaka bu komut verilmelidir. 

DELETE FTP yap ı lan yerde bir dosyay ı  silme 	DELETE [dosya ad ı ], 
(eğ er yetkiniz varsa kullanabilece ğ iniz bir komuttur.) 

MKDIR 	FTP yap ı lan yerde yeni bir dizin olu ş turma MKDIR [dizin ad ı ], 
(e ğer yetkiniz varsa kullanabilece ğ iniz bir komuttur.) 

RMDIR 	FTP yapilan yerde bos bir dizini silme 	RMDIR [dizin ad ı ], 
(eğer yetkiniz varsa kullanabilece ğ iniz bir komuttur.) 

HELP 	Kullan ı labilecek komutlar ile ilgili bir yard ı m ekran' ç ıkar ı r. 

QUIT 	FTP bağ lant ı sin ı  kapatmak için kullan ı l ı r. 
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Aş a ğı da, ftp.metu.edu.tr  (ODTU Arsivi)'ye yap ı lan örnek bir anonymous ftp görülmektedir. 

ftp ftp. ı netu.echt.tr  
Connected ta 144.122.1.101, port 21 
220 rorqual FTP server (Version wu-2.4-(4) Mon Nov 14 12 52:17 MEST 1994) ready. 
USER (identify yourself to the host):ftp 
>»USER ftp 
331 Guest login ok, seild your complete e-mail address as password. 
Password: 
>»PASS xxxxxx 
230-##########It#1#14########It########~11#################################### 

	

230-## 	 Welcome to the Middle East Technical University Archive 	14ft 
230-###H11ffifittftltIttriffittlftt#################################################11#11# 
230- 
230-Hello ftp@term4.cc.itu.edu.tr  ! 
230-You are the 12. anonymous user. 
230-Maximum numher of users allowed is 100. 
230-Mirrored sites are placed under the directory /pub/mirrors 
230-This archive is maintained by ftpload@ftp.metu.edu.tr  
230- 

	

230- 	ATTENTION! 
230- 
230- You can reach this archive via FSP at port 21. 
230- 
230- We have some aliases for directory names: 'quote site atlas' will list diem 
230- Also, yol' can reach these directories via 'cd alias-dir' command 
230- independent of your current location; e.g., 
230- 'eri gnu' instead of 'cd /pub/2mirrorsignu'. 
230- 
230- 
230- 
230 Guest login ok, access restrictions apply. 
ftp>dir 
»>PORT 160,75,2,203,21,15 
200 PORT command successful. 
>»LIST 
150 Opening ASCII mode data connection for /bin/1s. 
total 72 
drwxrwx--- 2 276 ftp-adm 512 May 	1 04:59 adm 
drwxr-xr-x 2 276 ftp-adm 512 Aug 23 1994 bin 
drwxr-xr-x 2 276 ftp-adm 512 Nov 	16 08:19 etc 
drwxr-xr-x 2 276 ftp-adm 512 Aug 22 1994 lib 
drwxrwx--- 6 276 ftp-adm 512 Apr 	11 11:40 log 
drwxrwxrwx 2 root system 1024 May 	5 04:52 lost+found 
drwxr-sr-x 18 276 ftp-adm 512 May 	11 04:56 pub 
drwxr-xr-x 3 276 ftp-adm 512 Aug 22 1994 usr 
226 Transfer complete. 
ftp>cd pub 
>»CWD pub 
250 CWD command successful. 
ftp> 
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Archie, anonymous ftp sitelerinin adreslerini ve içeriklerini tutan bir database'dir. Archie ile 
binlerce herkese aç ı k (anonymous) FTP merkezindeki milyonlarca dosyan ı n kay ı tl ı  olduğu 
veri tabanlar ı  taran ı r ve aranan dosyan ı n (eğ er varsa) hangi FTP merkezlerinde oldu ğu ilgili alt 
dizinleriyle birlikte sorgulayan ki ş iye bildirilir. ARCHIE, dünyada bulunan değ i ş ik archie 
servis sağ lay ı c ı lar ı na ARCHIE program ı  ile doğ rudan, yine bu servis sa ğ lay ı c ı ları na Telnet ile 
doğ rudan bağ lanarak kullan ı labilir ve sorgulama yap ı l ır. Archie sorgulamas ı  e-mail ile de 
yap ı labilir. 

Bir dosya ya da programa ihtiyaç duyan kullan ı c ı , bir archie servisine ba ğ lan ıp, anahtar 
kelimeyi girip, arad ığı  bilginin hangi adres ve hangi dizinde bulundu ğunu öğ renebilir. 
Archie servisi veren baz ı  noktalar: 

Host 	 Ülke 

archie.au 	 Avustralya 
archie.aco.net 	 Avustralya 
archie.cs.mcgill.ca 	Kanada 
archie.uqam.ca 	 Kanada 
archie.funet.fi 	 Finlandiya 
archie.univ-rennes 1 .fr 	Fransa 
archie.th-darmstadt.de 	Almanya 
archie.ac.il 	 İ srail 
archie,unipi.it 	 Italya 
archie.kyoto-u.ac.jp 	Japonya 
archie.wide.ad.jp 	Japonya 
archie.hana.nm.kr 	Kore 
archie.sogang.ac.kr 	Kore 
archie.nz 	 Yeni Zelanda 
archie.uninettno 	Norveç 
archie.rediris.es 	 İspanya 
archie.luth.se 	 Isveç 
archie.switch.ch 	 İ sviçre 
archie.ncu.edu.tw 	Tayvan 
archie.twnic.net 	Tayvan 
archie.doc.ic.ac.uk 	İngiltere 
archie.hensa.ac.uk 	İngiltere 
archie.ans.net 	 ABD 
archie.internic.net 	ABD 
archie.rutgers.edu 	ABD 
archie.sura.net 	 ABD 
archie.unl.edu 	 ABD 

Archie servisini kullanmak için dört temel yol vard ır 

➢ teinet yolu ile, 
➢ bir archie client yolu ile , 
➢ elektronik mail yolu ile , 
➢ www üzerinden 

195 



FTP 

-)> Telnet ile Archie Kullan ı m ı  

Telnet yolu ile archie servisine ula ş mak için, 

telnet archie_servisi_verdiginibildigimizadres 	yaz ı l ı r. Örnegin : 

$ telnet archie.sura.net  

komutunun girilmesi yeterlidir. Ba ğ lant ı  sağ land ı ktan sonra kar şı m ı za 

$ telnet archie.suramet 
Trying... 
Connected to yog-sothoth.sura.net . 
Escape character is 'Al'. 

SunOS UNIX (yog-sothoth.sura.net ) 
login: 

sat ı r ı  gelir. Buraya kullan ı c ı  kodu olarak , 

login: archie 

girildikten sonra kar şı m ı za bir tak ı m bilgi mesajlar ı ndan sonra komut sat ı r ı  gelir. 

login:archie 
Last login: Mon Jan 23 13:23:48 from vendikar.jhuapl. 
SunOS Release 4.1.3. (NYARLATHOTEP) #3: Thu Apr 22 15:26:21 EDT 1993 

Welcome to Archie! 
Version 3.2.2 

If you need help with the interactive client type 'help' at the 'archie>' prompt. If you 
have any questio ıı s, please read l ı elp »FIRST«, then if your question was not 
answered send e-mail to !archie-admin@sura.net ' archie-admin. 
# Bunyip Information Systems, 1993,1994 
# Terminal type set to 'vt100 24 80'. 
# 'erase' character is 'AT. 
# 'search' (type string) has the value 'sub'. 
archie> 

Art ı k tarama yap ı labilecek noktaya ula şı lm ış t ı r. Taramay ı  baş latmak için; 

archie>prog anahtarkelime 

girilmesi yeterlidir. Anahtar-kelime olarak arad ığ l ın ı z dosyan ı n ad ı n ı  tam verebilece ğ imiz gibi 
dosya ad ı n ı n sadece bir k ı sm ı n ı  da verebiliriz. Örnegin "zterm-09.hqx" yerine "zterm" anahtar 
kelimesi de aranmas ı  istenen dosya ad ı  olarak kullan ı labilir. A ş ağı aki örnekte bir taraman ı n 
sonuçlar ı n ı  görmekteyiz: 
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archie> prog zterm 

Host sumex-ainrstandford.edu  

Locationlinfo-mac/comm PILE -rw-r--r-- 258256 Feb 15 17:07 zterm-09.1 ı qx 
Location: İ info-madmisc FILE -rw-r--r-- 	7490 Sep 12 1991 zterm-sys7-color-icons.hqx 

Archie ile yap ı lan tarama sonucunda çok say ı da bilgi gelmesi durumunda bu bilgileri 
ekrandan takip etmek oldukça büyük sorun olmaktad ı r. Kullan ı cilarm archie yoluyla yapt ı klar ı  
tarama sonuçlar ı n ı  ayn ı  zamanda e-mail ile almalar ı  da mümkündür. Bu amaçla tarama 
i ş leminden sonra 

archie> mail kullan ı c ı_koduCq,;host 

komutunun girilmesi ile taraman ı n sonuçlar ı  belirtilen e-mail adresine yollan ı r. 

archie>help ; Archie ile ilgili diger komutlara ula ş mak için kullan ı l ı r. 

archie>exit ; Archie sistemi ile baglantinin kesilmesi için kullan ı l ı r. 

D Bir Archie Client ile Tarama Yap ı lmas ı  

Archie client, yerel sistemlerde çal ış an ve kullan ı c ı larm tarama isteklerini al ı p en yak ı n archie 
servisine yollayan ve sonuçlar ı n ı  kullan ıc ı ya sunan bir programd ır. Client archie servisleri 
çoğu kez telnet ile ula şı lan archie servislerine göre daha verimli sonuç al ınmas ı n ı  sağ larlar. 
Bilgisayar sistemlerinde archie client servisleri genellikle isletim sistemi ile beraber 
gelme ırı ektedir. Dolay ı s ı  ile sistem sorumlular ın ın gerekli programlar ın kaynak kodlar ı n ı  al ı p 
sistemlerinde derlemeleri ve kullan ı ma açmalar ı  gerekmektedir. 

Herhangi bir sistem üzerinde archie client bulunup bulunmad ığı nı  anlamak için komt ı t 
sat ı r ı ndan 

$archie anahtar_kelime girilmelidir. 

E - Mail Yolu ile Tarama Yap ı lmas ı  

Internet'e do ğ rudan eri ş imi olmayan noktalar icin (BITNET, UUCP gibi) archie servisleri 
elektronik mail ile de hizmet vermektedirler. 

Herhangi bir archie server (Örne ğ in archier)archie.mcgill.ca ) adresine gonderilen bir e-mail 
ile archie komutlarm ı  çal ış t ırmak mümkündür. E-mailin ilk sat ı rı nda gönderilecek olan 

prog dosya_ad ı  

komutu ile tarama yap ı l ı r ve sonuçlar ı  bir kaç saat içinde yollamr. 
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➢ WWW üzerinden Archie 

Web üzerinden ftp sitelerini tarayabilmemiz için çe ş itli merkezlerde formlar bulunmaktad ı r. 
(Örne ğ in; htip://findel informatik.uni-erlangen.de/english/Start/Archie.html  adresinde) 

What would youlike to search for? h a- elssees 

There ar e several types of search .  ICsse lusensitive Subsuing M stch 

The resuks can be sorted 0,  By Host or r By Date 

The impact on other users can be: It-tot Nice At Ali 

Several Archie Servers can be used: 11~11111.11111111111d 

You can restrict the numb er of results returned (defauk 95): I. 

Press this button to subnut the query: 	I 
	

e e 

To reset the form, press this button Wg11 

Bu form, aramak istedi ğ imiz kelimeleri girdikten ve büyük/küçük harf veya gelecek sonuç 
say ı s ı  gibi seçenekleri de ğ i ş tirdikten sonra bizim için arad ığı m ı z kelimeleri bütün ananymous 
ftp siteleri içinde arar ve bizim için uygun olan adresleri getirir. 

e-mail ile FTP 

e-mail ile FTP komutlar ın ı n gönderildiğ i servisler vard ır. Bu servisler, komutlar ı  mail 
gönderen ki ş inin ad ı na isterler ve sonucu mail ile kullan ı c ıya gonderirler. Turkiye'de boyle bir 
servis Bilkent Üniversitesi'nde çal ış maktad ır: Bilserv Servisi (Bilkent Mail Server) 

Bilkent Mail Server : Mail server otomatik cevaplama yetene ğ i olan bir programd ı r. bilkent-
server@bilkentedu.tr , ve bilserv@bilkent.edu.tr , ya da mail-server@bilkent.edu.tr  adreslerine 
bir dosya içinde gönderilen komutlara göre baz ı  bilgi ve/veya dosyalar ı  belirtilen adrese 
gönderir. Program, gönderilen dosyay ı  okuduktan sonra e ğer ciddi bir hata yoksa istenen bilgi 
ve/veya dosyalar ı  göndereeektir. Program her zaman bir al ı nd ı  mesaj ı  (dosya içinde) 
gönderecektir (bu mesaj, varsa hatan ı n nerede olduğ unu ve çok k ı sa bir komut özetini içerir). 
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Conriection İ nfmmation 

c:\  

e!, works 
ix i a 

C:1 bbp 

1 jpg 
1 344 jpg 
13-14a jpg 

4 ,git 
14 ş pq 
4 g ı f 
4 jpg 

htn, 
act2•p.z ıp 
activities.gif 

(25 
(23 US' 

(2> local 

etc 

httpd 

0.index.htmi 
1.htmi 
1.index.htrr ı l 
a.html 
alo.html 
applets.html 
b.html 
b00.html 
bimel.map 
bimel2.jpg 

 

e ı verOiJetit - !List View] 

TP  
Grafik Arabirimli FTP 

Klasik anlamda FTP yaparken, klavyeden bir tak ıı n komutlar ı  yazar ı z. Son y ı llarda geli ş tirilen 
baz ı  programlar kullan ı c ı n ı n bu komutlar ı  yazmas ı na gerek kalmadan grafik bir arabirim ile 
daha kolay FTP yapmas ı na olanak tan ı rlar. FTP komutlar ı  ya pull-down/pop-up menulerden 
al ı n ı r; ya da tek bir fare t ı klatmas ı  ile de ğ i ş ik FTP komutlar ı  icra edilir. Bu tür programlara 
örnek olarak Frontier Technologies - FTP Client veya Cute FTP gibi programlar verilebil ir. 

Bu programlardan herhangi birini 
çal ış t ı rdığ un ızda, kar şı m ı za, 
bağ lan ı lacak olan host ismini, 
kullan ı c ı  isim ve ş ifresini soran bir 
ileti ş im kutusu gelir. Bunlar ı  
doldurunca verilen hasta ba ğ lan ı l ı r. 

Ekran, biri kendi makinan ı z ı , di ğ eri bağ land ığı n ı z makinay ı  göstermek üzere iki k ı s ına ayr ı l ı r. 

Kendi bilgisayarm ı zda ve ba ğ land ığı n ı z bilgisayarda dosyalar ı  al ı p koyaca ğı n ı z yerleri 
ayarlad ı ktan sonra ortada bulunan komutlar ı  (copy, append, delete...vb.) verebilirsiniz. Burada 
kopyalama i ş lemi iki yönde de yap ı labilir. 
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TÜRK İ YE'deki FTP Merkezleri 

Bunlar ı n tam listesini Bilkent ve ODTU Web/Gopher'lar ı nda "Internet Services in Turkey" 
sayfalar ı nda bulabilirsiniz. Ama çok kullan ı lan birkaç tanesi a ş ağı da verilmi ş tir. 

Eğ itim Kurumlar ı ndaki FTP Servisleri 

Akdeniz Univ. 
Bogazici Univ. 
Bilkent Univ. 
Dokuz Eylul Univ. 
Easter]] Med. U. 
Ege Univ. 
ITU 
Koc Univ. 
Marmara Univ. 
ODTU 	(*) 
Uludağ  Üniv. (*) 

akdeniz.edu.tr  
boun.edu.tr  
bilkent.edu.tr  
sun.9eylul.eclu.tr  
emu.edu.tr  
ege.edu.tr  
itu.edu.tr  
ku.edu.tr  
marun.edu.tr  
metu.edu.tr  
uludag.edu.tr  

ftp.akdeniz.edu.tr  
ftp.boun.edu.tr  
ftp.bilkent.edu.tr  
ftp.9eylul.edu.tr  
ftp.salamis.emu.edu.tr  
ftp.ege.edu.tr  
ftp.itu.edu.tr  
ftp.ku.edu.tr  
ftp.marun.edu.tr  
ftp.metu.edu.tr  
ftp.uludag.edu.tr  

Hükümet Kurulu ş lar ı ndaki FTP Servisleri 

Merkez Bankas ı 	tcmb.gov.tr 
	

ftp.tcmb.gov.tr  
TUBITAK 
	

tubitak.gov.tr 	ftp.tubitak.gov.tr  
MAM 
	

mam.tubitak.gov.tr  ftp.mam.tubitak.gov.tr  

Ticari Kurulu ş lardaki FTP Servisleri 

B İ MEL 
	

bimel.com.tr 	 ftp.bimel.com.tr  

(*) ftp.metu.edu.tr , dünyaca populer baz ı  arş ivleri bünyesinde tutmaktad ı r (mirroring). 
Bunlardan baz ı lar ı ; 

FTP Merkezi/Dizinler 

sunsite.unc.edu  /pub/Linux 
tsx- I l .mit.edu /pub/linux 
ftp.uml.edu  /msdos/games_uwp 
ftp.cica.indiana.edu/pub/pc/win3  
ftp.novell.com/pub  
oak.oakland.edu/SirnTel  
noc.net.tr ıpub/report  
ftp.uml.edu/insdos/garr ıes  

ODTU'deki alt dizin 

/pub/linux/sunsite 
/pub/I inux/tsx 
/pub/mirrors/games/games_uwp 
/pub/mirrors/cica (win/nt arsivi) 
/pu b/tn i rrors/nove I I 
/pub/mirrors/simtel (win/nt/dos) 
/pub/trnet/noc/report 
/pub/mirrors/games/gatnes_uml 

(**) Bilkent Ar ş ivinde internet ile ilgili türkçe / ingilizce dökümantasyon, çok iyi bir text 
arş ivi, PC programlar ı , internet servis programlar ı n ı n kaynak kodlar ı  vb bulunmaktad ı r. 
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FTP yaparken dikkat edilmesi gereken hususlar: 

a) .EXE, .ZIP vb gibi dosyalar ı  BINARY transfer edin. FTP'dc (ço ğ unlukla) varsay ı lan 
Atar ı m biçimi ASCII'dir. (Gopher üzerinden FTIlerde boyle dertlerle u ğ raş mak durumunda 

) 

b) Anonymous FTP'de, bir directory içine girdiginizde, genellikle, oradaki dosyalar ı n ne 
i ş e yarad ı klarm ı  anlatan 'okube ıı i (readme)' dosyalar ı  (bazen de INDEX dosyalar ı ) bulunur. 
Öncelikle bu ASCII dosyalar ı  al ı p okumak size çok yard ı mc ı  olacakt ı r. 

c) Anonymous FTP'de, ş ifre olarak lütfen e-mail adresinizi do ğ ru girin. Baz ı  FTP 
merkezleri, e-mail adresinin uygunsuz girilmesi (ya da girilmeyip bo ş  geçilmesi) durumunda 
FTP yapman ı za izin vermemektedir. 

d) Unix'te küçük/büyük harf ay ı r ı m ı  olduğunu her zaman akl ı n ı zda bulundurun. 
Özellikle, transfer edece ğ iniz dosyalar ı n isimlerini tam yaz ı n ve küçük/büyük harf 
ayı r ımlar ına dikkat edip ayn ı s ı n ı  yaz ı n. 

e) Kullandığı n ı z bilgisayarı n i ş letim sistemine özgü özelliklerin ş  de bilmekte fayda var. 
(yerel dosya ad ı  vermeler, dosya içeri ğ i görme vb gibi özellikleri kullanabilmeniz için). 
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'423) 	:Connecta 
	Prirıtgr, Ofs 	Otf 	 hlUM Ready 

ayca 	ayca ardic 
,,ayca 	ayca ardic 
bilgin 	bilgin sonmez 
ender 	ender kefoglu 
,gokcen 	gokcen canik 
gulay 	gulay yukselen 
gulcin 	Gulcin Gunaydin 

, hamadi 	Hamadi Sudi 
hamadi 	Hamadi Sudi 
root 	root 
Hodie:Hitit:10:59am:"> 

Tty Idle Login Time 
*p4 26 Aug 12 89:05 
*pe 31 Aug 12 18:02 

PO 8 Aug 11 20:35 
p2 18:38 Aug 12 80:15 
p8 1:01 Aug 12 89:35 
pa Rug 12 89:40 

*p7 15 Aug 12 89:34 
p6 3 Aug 12 18:55 
RO Rug 12 10:58 
3 24 Aug 11 16:52 

Office 	Office Phone 
E ayca.bimel.com . 1 
E ayca.bimel.com . 1 
E bilgin.bimel.co  1 
E ender.bimel.com  1 
E kunter.bimel.co  1 
E gulay.bimel.com  1 
E gulcin.bimel.co  1 
[ hamadi.bimel.co  1 
I hamadi.bimel.co  1 

Aleti  [01401  
HoCiie:Hitit:18:58am:'5finger Ghitit bimel.com.tr  
'[hitit.bimel.com.tr ] 
,Login Hame 

FINGER VE TRACEROUTE 

FINGER 

Finger en yayg ı n kullan ı lan komutlardan biridir. Bu komut, Windows ve Unix ortam ı nda 

çal ışı r. Sistem yöneticileri taraf ı ndan s ı k s ı k kullan ı l ı r. Bu komutla 2 temel i ş lev gerçekle ş tirilir. 

1. Bir sistemde (domain) çal ış an ki ş iler görülebilir 

finger (ddomain_ad ı  

Örnek: 

0VT/Terrn - hitit:23 (2) [default] 
Edı t 	 Font 	12riute ı 	aı lds 	i,letApps. 	Tde:p 

Bu komutun cevabi; ilgili sistemde o an çali şan kiş ilerin bir listesidir. Finger servisini kullanabilmeniz 

için sorgulamayaptiginiz sistemi buna musade etmesi gerekir. Eger kar ş i tarafta bir Finger daemon 

yoksa bunu kullana ınazsiniz. 

2. Belirli bir kullanicinin hakk ı nda bilgiler elde edebilirsin. 

Cırnek:finger ha ınadi@hifit.bnneLconl.tr  

OVT/Term - hitik23 (2) [default] 

1",d141 14 Litl ı  _ 	ıı 	 
othe:Hitit:11:42am:'>finger hamadiffilitit.bimil.Ccm.tr 

[hitit.bimel.com .trl 
Login: hamadi 	 Mame: Hamadi Sudi 
Directory: ı homeı hamadi 	 Shell: /bin/tcsh 
Office: 281, 434 22 45 	 Home Phone: 286 97 67 
On since Tue Aug 12 18:58 (EET) on ttyq8 from hamadi.bimel.co  
Mail last read Tue Aug 12 18:27 1997 (EET) 
Project: 

yok 

lan: 

henuz plana yok 

hodie:Hitit:11:42am:"> 

202 



FINGER VE TRACEROUTE 

Bu cevab ı  istenilen ki ş inin kullan ı c ı  ismi Login, gerçek ismi Name, ki ş inin akaunt'u 

bulundu ğ u dosya Directory, kullandiğ i kabuğ u Shell, i ş teki oda numarasi ve telefon Office, ev 

telefonu Home phone, o an makinada çal ışı yorsa On since ve hangi makinadan ba ğ landi from hangi 

portan on, en son ne zaman mailler okudu Mail last read, ş u an ne ile uraş iyor Project, ve ilerde ne 

yapacak PlamE ğ er istenilen ki ş iyi oan mak ı nada bağ li değ ilse, On since yerine Never logged in 

gözukecek .Yeni gelen mailler yoksa Mail last read yerine No mail gözukecek. 

Office, Home phone, Project ve Plan bilgileri gözukmeleri için, kullanici tarafı ndan 

verilmelidir. Linux ortam ı nda, chfn komutu kullanarak Name, Office, Home phone bilgileri 

verilebir veya degi ş tirilebir . 

Örneğ in, 

chfn kullan ı c ı  ismi 	 Tum bilgiler degi ş tirir 

chfn -f gerçek ismi 	 Gerçek ismi degi ş tirir 

chfn -w büro telefon 	 iş teki telefon numarasi degi ş tirir 

chfn -r oda numarasi 	Oda numarasi degi ş tirir 

chfn -h ev tlf. numarasi 	Ev tlf. numarasi degi ş tirir 

Project ve Plan verebilmek için, kendi akauntun'da .project ve .plan dosyalar açarak istenilen 

bigiler verilebilir.Yanl ı z dosyalara herkese okuma hakk ı  verilmeli. 

Örneğ in, dosyayi açt ı ktan sonra, a şağ adak ı  komutl vererek okuma haklari de ğ iştirir 

chmod 644 .plan 

 

OVT/Term - hittt . 23 (2) [default] 

Mi. M 

 

Itodle:Hitit:12:38pm:">1s -al 	: 
total 410 

more 

ruxr-xr-x 17 hamadi users 1024 Rug 12 89:13 ./ 
rwxr-xr-x 53 root rant 1024 Jul 2 13:36 ../ 

-rw 	 1 hamadi users 1827 Aug 11 13:21 .addressbook 
'..1% 	 1 hamadi users 3482 Rug 11 13:21 .addressbook.lu 
-rw 	 1 root root 108 Apr 1 89:35 .bash_history 
-rw 	 1 hamadi users 2128 Aug 12 11:86 .history 

1 hamadi users 5086 Jul 25 13:23 .lynxrc 
-rw 	 1 hamadi users 15444 May 6 14:28 .newsrc 
-rw 	 1 hamadi users 15444 Apr 14 14:54 .oldnewsrc 
-rw 	 1 hamadi users 1181 	Rug 6 18:18 .pine-interrupted-mail 
-rw 	 1 hamadl users 10568 Aug 12 89:13 .pinerc 

1 hamadi users 20 Rug 8 15:88 .plan 
1 hamadi users 8 Rug 8 15:68 .project 
1 	hamadi ı mara 1791 	C1n ı. 1A 19.9; r ınanfl. 

Windows ortam ı  için, çe ş itli fı nger yaz ı l ımlar bulunabilir. Bu yaz ı l ımlardan biri olan 

WsFinger32 burda kullan ı l ışı na göstereceğ iz. Hemen hemen tüm fınger yaz ı l ımlar ı  birbilerine 

benzer. 
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NEM 

Idie login Time 	Offict 	OC I  
7:2? Aug 12 12:51 	[ heyban-bi 

43 Aug 11 20:35 	[ 
15:01 Aug 12 00:15 ender.hine 

1 Aug 12 09:40 [ gulay.hime 
Aug 12 11:15 	[ gulein.hin 

2:31 Aug  12 10:58 	[ banadiAim 
57 Aug 12 12:04 [ mustafa.hii 
2 Aug 12 13:42 

1:01 Aug 11 16:52 
1:01 Aug 12 14:19 nail.mase 

34';1-6 .  Eda 	e.s ■ ci ı  

lo ılin 	Hane 
beghan beyhan arslan 
',ligin 	bilgin sonmez 
ender 	ender kefoglu 
gulay 	gulay yukselen 
gulein 	Gulrin Gunaydin 
hanadi 	Hanadi Sudi 
nustafa Mustafa 
nustafa Mustafa 
roat 	root 
yavuz 	Yavuz killecan 

Tty 
1)7 
PO 
P2  

qg 
p4 
2 
3 

■pe 

Carn, ... 

~#,=43&& 

 

'I ııı tIfy it Ingged 

; ıtsı,g,ı d In Fre4neı n ,   

OS 	i r ı mc.. 

FINGER VE TRACEROUTE 

Parmak i ş areti uzer ı ne t ı kland ığı n ı z zaman içer ı de ki pencere cikacak, Enter luserglhost 

k ı sm ı na istenilen ki şı n ı n addres ı  verilir yada istenilen mak ı nanin ismi verilirmak ı na ı smi verildğ i 

zaman o an mak ı nada tüm çali ş anlar ı  gosterir 

iş aretli (*) olan kulla ı n ı c ı lar act ı ve çali ş an kullan ı c ı lardir.Eğ er belli bir ki ş inin mak ı nada çaliş ip 

calişmadigini görmek istiyorsak, Notify if logged in i ş aretl ı yerek ekrana uyar ı  gelecektir. 

''!!„ 	,, f,','. 	9-~ Ue 

~1;1_,tig  ;el  	  
Lagia 	'11~ 	 Tty fale 
beyban 	aayban arslan 	 37 24.5 
'bilgin 	bilgin sonmez 	 p0 1:110 
dar 	deniz alpaslan 	 P 9 	5 
ender 	ender kefoold 	 p2 15:18 
guIay 	gulay yukelen 	 ):1 	4 
gulein 	[:u11:in Hunaydio 	.p6 	4 
bamad1 	Hanadi Sudi 	 (10 2:49 
Mustafa Mustafa 	 p4 1:14 
MdStara HeustaU: 
root 	raot 

Lagin Tiaa 	Office 
Aug 12 12,51 [ beybarTAi 
'Toy 11 2b:35 [ bilgin.b 
gug 12 15:10 [ ppptıehl. 
nuo 12 00:15 [ ender.bi 
Hug 12 C9:40 [ gulay_bl 
nug 12 11:15 [ 
Aug 12 10:5b [ bamadi_bi 
Hay 12 	 ustfa3I' 
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Bir ki ş inin tüm bilgiler görmek istiyorsak Long output 'u i ş aretliyerek gerçekle ş tirebiliriz. 



eptir ,  hit*: 	(1),[de aıı lll 

p Krlyneş iaF 

tiodie:Hit ı t:4:400ming 
P1110 h ı tit.b ı mel- ."COm.tr CI 
64 bytes from 195.-174.132. 
64 bytes from 195.174.132. 
64 .bytes from 195.174.132. 
:64:bytes from 195.-174.132. 
154 bytes from 195.174.132. 
;64 bytes from 195.174.132. 
:64 butes from 195.174.132. 
,64 bytes from 195,174.132. 
54 bytes from 195.174.132, 
,64 bytes from 195.174.132. 
64 bytes from 195.174.132. 
64 bytes from 195.174.132. 
;64 bytes from 195.174.132. 
54 bytes from 195.174.132. 
:64 bytes from 195.174.132. 

k5:1,1tit.himel.com .tr- 
95':~132,140):: 56 data bytes- 
140t i:emp_seq=0 tt1.2-55 time=0.2 ms 
140: ı cmp_seq=1 tt1.255 time.0.1 ms 
140: icmp_seo.2 tt1.255 time=0.1 ms 
140: lomp_seq.3 tt1.255 time=0.1 ms 
140: icmp_seq.4 tt1.255 t ı me=0.1 ms 
140: iomp_seci.5 tt1=255 t ı me=0,1 ms 
140: icmp_seq.6 tt1.255 time.0.1 ms 
140: lomp_seq.:7 tt1=255 time=0.1 ms 
140: ı cmp_seq.6 tt1=255 time=0.1 ms 
140: icmp_seq=9 tt1=255 t ı me.0.2 ms 
140: icmp_seq.10 tt1.255 time=0.1 ms 
140: icmp_seq=11 tt1=255 time=0.1 ms 
140: icmp_seq=12 tt1=255 time=0.1 ms 
140: icmp_seq=13 tt1=255 t ı me=0.1 ms 
140: :Icmp_seq.14 tt-f=-255 t ı me=0.2 ms 

hit ı t.b ı mel.com.tr  ping statist ı cs — 
;15 packets transmitted, 15 packets rece ı yed. 
l'ound-tr ı p m ı n/avg✓maic , 0.1/0.1/0.2 ms 
41od ı e:Hitit:4:40pm: 

Ox banket loss 

FINGER VE TRACEROUTE 

Uzerine cursor olan buton t ı kInd ığ i zaman, Adres penceresi c ı kacak, s ı k s ı k kullan ı lan adresler Add 

'la kaydedilir ve deletela silinir. Ar ı  fotorafli olan butonu whois çali ş tirir ,esk ı den kullan ı lan 

programdir.finger'i benziyor fakat ş imdi çok az kullan ı lmaktadir. 

PING VE TRACEROUTE 

PING komutu Internere bagli bir bilgisayarin baglantisinin o an acik olup olmadigini test eder . 

PING, belli bir sayida, 50-60 byte yer tutan kucuk sinyalleri (echo) test etmek istediginiz intemete 

bagli sisteme gonderir ve bunu kesintisiz almaya calisir. Daha sonra da, ortalama cevap zamanini, 

sinyallerin ne kadarinin geri dondugunu, ne kadarinin kayboldugunu size bildirir. Buradan da o 

sistemin baglantisi konusunda ortalama bir f ı kriniz olur. Dos, W ındows ve Unix ortamlarinda 

kullanilir. 

Örnek bir(Unix) kullanim a şagada gösterilmi ş tir. 

Yukar ı daki örnekte 15 paket gönderilmi ş  ( 15 packets transmitted) ve hepsi geri 

donmuş tur ( 0% packet loss) .En h ı zl ı  gidi ş -dönu ş  suresi 0.1 m ı l ı saniye ortalama 0.1 milisaniye ve 

en fazla 0.2 milisaniyedir (round - trip min/avg/max).Once den tan ı ml ı  paket sayisi 56dir, - c 

seçeneğ i ile paket say ı s ı  degi ştirilebilir.Dos ortam ı nda bu i ş lev -n seçeneğ i ile kar şı lan ı r. 

Traceroute komutu uzaktaki b ı r sisteme gönderilen paketin izledi ğ i yolu gösterir.Ping 

komutu sonunda gönderilen paketlerin kay ı p olduğu görulurse Traceroute komutu ila paketin 

ızledigi yol Incelenerek sorunun nereden kaynakland ığ i bulunabilir. 

205 



FINGER VE TRACEROUTE 

Örnek bir(Unix) kullanim aş ağ ada gösterilmi ş tir 

P 

nod ı e:Hitit:5:45pm:'›tr-.1ceroute etl:cc.bUn,-1.1r 
traceroute to et ı .cc.hun.edü.tr  (193.148.216.8) 38 hops max, 48 b ıfte pabkets - 

1 c2.bi.net.tr  (195.174.132.138) 20.599 ms 2.343 ms 2.589 ms 
2 194.54.37.17 (194.54.37.17) 141.884 ms 163.607 ms 10.459 ms 
3 - eth-ank-rou-1-2.turnet.net.tr  (194.54.37.1) 12.918 ms 14.359 ms 12.419 ms 
4 ank-lzm21.1b.turnet.net.tr  (194.54.37.6) 22.656 ms 22.103 ms 22.097 ms 
5 eht-izm-rou-2-1 .turnet . net . tr (194.54.37.130) 90.311 ms 177.952 ms 139.2 

9 ms 
6 194.54.37.166 (194.54.37.166) 44.547 ms 24.359 ms 23.593 ms 
7 ulus-konak-FR-El ulak . net. tr (194.27.0.2) 36.92 ms 43.835 ms 36.128 ms 
8 odtu-ulus-El.ulak.net.tr  (193.140.0.6) 556.893 ms 561.815 ms 534.524 ms 
9 ue11199.cc.metu.edu.tr  (144.122.199.2) 522.161 ms 534.041 ms 435.128 ms 

,10 hacettepe-metu.cc.metu.edu.tr  (193.148.30.18) :4485.39 ms 3904,18 ms 4567.: 
.91 ms 
11 eti.cc.hun.edu.tr  (193.148.216.8) _5766.74 ms 3110.75 ms 2951.16 ms 

- Mod ı erklitit:5:46pm:'> 

= 	 Ready 

nt 
	

N 

A  Ti 	"'"? I 

Windows ortam ı  için, çe ş itli traceroute yaz ı l ımlar bulunabilir. Bu yaz ı l ı mlardan biri olan 

Tjping kullan ım ı  aş ağı da örneklenm ış t ı r. Hemen hemen traceroute veya ping yaz ı l ımları  birbilerine 

benzer.Tjping traceroute komutu içerir. 

Ping örneğ i 

TJPing 1.7 - ett.cc_humedu.tr 

1 o,- it Yit Op ı ion, Log 

Mffiffirın712 L ook! 	 1",_ 

TJPing by Jen D unne • Copyright o  1996•1997. All righls reserved. 
Please read the Disclairner - click the "Info I About TJPing" menu item 

Microsoft Windows Sockets Version 1.1. STAR T ED OK 

	

Local Host neme: ender.bimelcom.tr 	Local IP address: 195.174.119.108 

Looking up IP Address for 'eticc.hun.ed ıstr'.... 

Pinging eti.cc.hun.edu.tr  [193.140. 216.81.... 

	

64 bytes received from 193.140.2138 	Fl T T 3475ms TTL: 243 

	

bytes received from 193.140.216.8 	Fl TT 2309ms TTL: 243 

	

64 bytes received from 193.140.216.8 	RT T 2947ms TTL:  243 

	

64 bytes received from 193.140.216.8 	R T T 4143ms TTL:  243 

	

64 bytes received from 193.140.216.8 	R T T 3375ms TTL:  243 
Pinged Successfullyt 
5 packets received out of 5 packets transmitted : 076 PACKE T LOSS 
Pound Trip Time [in mil5seconds) Max/Min/Av: 4143/2309/3249 
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Set Options seçerek ayarlar ı  değ i ş tirilebir 

eti.cc.hun. edu . 

TJPing by Jim Dunne 
Please read the Discl 

Microsoft Windows 5 
Local Host neme: en 

FJPing - Set Options 

TJPing by Jim Dunne. Copyright ® 1996-1997. Ali R ights R ese ı ved. 

FINGER VE TRACEROUTE 

Traceroute örne ğ i 

7nrik Set phor4 

hlcrst ItTWEEMT 

R ound T rip Time (in milliseconds) M axiMiniAv: 414312309. ,  

Looking up IP Address k ır 'eti.cc.hurledu.tr'.... 

Contacting host eti.cc.hun.edu.tr  [193.140.216.8]_ 
Host couid not be contacted 
Hops IP Address RTT(ms) DNS Name 

REQUEST TIMED OUT 
2 195.174.132.138 3 c2.bi.net.tr  
3 194.54.37.17 17 HOST LOOKUP FAILED 
4 194.54.371 86 eth-ank-rou-1 -2. turnet.neltr 
5 194.54.37.6 40 ank.-izm-2Mb.turnet.net.tr  
6 194.54.37.130 40 eht-izm-rou-2-1.turnet.net.tr  
7 194.54.37.166 38 HOST LOOKUP FAILED 
8 194.27.0.2 50 ulus-konak-FR-El .ulak.neltr 
9 193.140.0.6 699 odtu-ulus-El.ulak.net.tr  
10 144.122.199.2 815 wel1199.co.metu.edu.tr  
11 193.140.30.18 4976 hacettepe-metu.cc.metu.edu.tr  
12 193.140.216.8 3234 eti.cc.hun.edu.tr  
Host reached 

I. T ımeout (in seconds) : Buraya verilen de ğ er, olumsusz b ır durumla karş ilaş inca kaç saniye 

sonra yaz geçmesini belirt ı r. 
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FINGER VE TRAC EROUTE 

2. Show DNS : IP Numaralar ı  yerine domain-name verir. 

3. Beep on finish : Bitirdiğ i an Beep sesi verir. 

4. Enable Logging : Log dosyasina kay ı t eder. 

5. Vbose (Show all deta ı ls) : bütün bilgiler gösterir. 

6. Statistics : kaç tane paket gönderildi, % olarak ne kadar kay ı p. 

Dos ortam ı da tracert olarak geciyor.Kullan ışı n ı  unix ortm ı n ı n kullan ışı  benz ıyor 

tracert host 
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IRC ve TALK 

IRC ve TALK 

1. IRC 
1.1 IRC Nedir ? 
1.2 IRC Kullan ı m ı  Nas ı ld ı r? 
1.3 Siste ınimde IRC kurulu degil. IRC kullanabilmek için ba ş ka 

seçeneklerim var m ı ? 
1.4 Hangi IRC Servisine bağ lanmal ı y ı m? 
1.5 IRC Servisine bağ land ı m, ne yapmal ı y ı m? 
1.6 Kanal Operatörü nedir? 
1.7 Kendim nas ı l yeni bir kanal olu ş turabilirim? 
1.8 Peki ya sonra? 
1.9 Konu ş malarda s ı kça enteresan karakterler görüyorum. :-) gibi. 

Bunlar ne anlama gelir? 
1.10 Windows üzerinden IRC yapmak için hangi programlar ı  kullanabilirim. 

2. TALK 
2.1 Talk protokolu nedir? Nas ı l kullan ı l ı r? 
2.2 SLIP/PPP ba ğ lant ı  üzerinden (Winsock) WINTALK kullan ıyorum. Talk 
request gönderdi ğ im ki ş i ile bağ lantı  sağ lanam ıyor. Problem nedir? 

IRC IRC-- IRC-- IRC-- IRC-- IRC— IRC— IRC-- IRC-- IRC-- IRC-- IRC-- IRC-- 

IRC 

1.1 IRC Nedir ? 

IRC (Internet Relay Chat), bir çok ki ş inin ayn ı  anda etkile ş imli mesajlarla 
baberle ş ebildiğ i bir platformdur. IRC'de, belirli bir konuda konu şmak, 
tart ış mak isteyen insanlar kanal (channel) olarak adland ırı lan ve genellikle bir konusu olan 
alanlarda toplan ı rlar. 

1.2 IRC Kullan ı m ı  Nas ı ld ı r? 

IRC, bir servis üzerinden kullan ı l ı r. Dünyada bir çok (100'un uzerinde) IRC 
servisi vard ı r. Bulunduğ unuz sistemden bu servislerden birine eri şmek için 
özel bir protokol kullanan IRC yaz ı l ımlar ın ın sisteminizde yüklü olmas ı  
gerekir veya Windows üzerinde çal ış an programlardan birisini kullanmal ıs ı nı z. Bir IRC servisine 
ba ğ lamak için verilecek komut, genellikle, (bulundu ğunuz sisteme bagl ı  olmakla birlikte) 
irc 'dir. 

irc takma ad irc_server_unadresi 

Bazı  sistemlerde ise (vm/sp) 

RX1RC takma_ad irc_serverun_adresi 
komutunu verdiginiz zaman irc servis sa ğ lay ı c ı s ına yazd ığı n ı z takma ad ile bağ lanmış  olursunuz. 

209 



IRC ve TALK 

PPP/SLIP türü ki ş isel bağ lant ı da ise, "Internefe Ki ş isel Bağ lant ı " k ı sm ı nda verilen IRC programi 
ile MsWindows alt ı ndan bağ lamyorsan ı z IRC konfigurasyonunu menüler ve iconlar ile 
yap ı yorsunuz... 

1.3 Sistemimde 1RC kurulu değ il. IRC kullanabilmek için ba ş ka seçeneklerim 
var mi? 

Dört seçene ğ iniz var. 

Birinci Seçenek: 
IRC program ı n ı n kaynak kodunu al ı p sisteminizde derleyerek program ı  olu ş turursunuz (bu, bazi 
sistemler icin haz ı r derlenmi ş  olarak bulunabilir). Ancak bunun için sisteminizde "sistem admin" 
olman ı z gerekmektedir. E ğ er sisteminizde zaten kurulu de ğ il ise bu uygun bir seçenek 
ol ınayacakt ı r. 

İ kinci seçenek : 
IRC için telnet arayüzü kullanacaks ı n ı z. 

telnet ircclient.itc.univie.ac.at  6668 

ile bir irc servis sa ğ lay ı c ı s ı na telnet yaparak IRC sistemine 
girebilirsiniz. Ancak bu çok yava ş  çal ışı r ve a şı r ı  yüklü olabilir. Üstelik telnet üzerinden ula şı m 
büyük ihtimalle kapat ı lm ış  olacakt ı r (6668 portu). 
IRC kaynak program ı  fıp://cs-ftp.bu.edu/irc/clients  adresinden her platform 
icin (unix, emacs eslip, x I 1, vms, os/2, cms, ınswindows,dos, mac) al ı nabilir. (Her biri ayr ı  alt 
dizinlerde olmak üzere) 

Üçüncü Seçenek: 
http://tucows.bi.net.tr/room95.html  Windows 95 kullan ı yorsan ı z. 
l ı ttp://tucows.bi.net.tr/room.html 	Windows 3.X kullan ı yorsan ı z. 

adresleri ıı den Windows alt ı nda çal ış an IRC programlar ı ndan birini kullanabilirsiniz. 
f p: // f tp . onr an ı p . ne t /pub/ ı drn/ IRC adresinden de M1RC isimli ınirc502t.exe 

program ı  IRC kullan ı c ı lar ı n tercih ettikleri ba ş l ıca programd ı r. 

Dördüncü seçenek ise WWW üzerinden Web Chat yapmak. 
Bunun için yahoo, wehcrawler, infoseek veya altavista gibi Arama Makinalar ı ndan birisinde Web 
Chat yaz ı p ara ş t ı rman ı z her gün say ı s ı  h ı zla artan Chat Site lardan birisine ula ş man ı z ı  
sağ layacakt ı r. 

http: //www3. 	. it/chat /chatf r eee htrn  yahoo arama makinas ından aray ıp 
bulduğ um web üzerinden chat sayfalar ı ndan yaln ı zca bir tanesi. 

1.4 Hangi IRC Servisine baglanmahylm? 

A ş a ğı da, baz ı  IRC servis sunucular ı n listesi var. Bu adresleri deney ip, hangisi size daha h ı zl ı  
gelirse onu kullanman ı z ak ı ll ıca olacakt ı r, 
America : irc.b ıLedu, irc-2.mit.edu , irc.colorado.edu, mickey.cc.ittexas.edu  

irc.escape.com  irc.virginia.edu  
Avrupa 	: irc.funet.fi , eismbp.univ-Iyonl.fr , irc.ethz.ch , irc.nada.kth.se , 
sokrates.informatik.uni-kl.de , bimitc.univie.ac.at  
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IRC ve TALK 

Ş imdi Windows alt ı nda çal ış an bir IRC programm ı n ı n (WINIRC.EXE)  konfigurasyon ve "menu - 
komut sat ı r ı " kullan ı m ı n ı  basamak basamak inceleyelim. 

İ lk olarak WINIRC.EXE program ı n ı  Windows Pimuzun 

Win 3.X kullamyorsan ı z Program Manager/File/Run (llosya/Çali ş tir) 
Win95 kullanlyorsan ız Start/Run (Ba ş lat/ Çali ş tir) k ı sm ı ndan çal ış tı rıyorsunuz ve ekrana 
aş a ğı daki menü geliyor. (Figür 1) 

Figür I 
	

Figür 2 

Bu menüde: (Figüre 1 ve 2) 
IRC HOST k ı sm ı na bağ lanacağı n ı z irc server un ad ı n ı  yaz ı yorsunuz. 
PORT numaras ı  kı sm ı  6667 değ erini alacakt ı r. (Bu k ı sımda değ i ş iklik yapmay ı n ı z) 

USER NAME Bura sizden gerçek ad ın ı zı  yazman ı z bekleniyor. Ancak elbetteki bunu yapmak 
zorunda değ ilsiniz. Kullan ı c ı  bilgileri k ı sm ı nda görünecek olan bu bilgileri kendi iste ğ inize göre 
doldurabilirsiniz. 

E-MAIL Bu k ı s ı mda da yine mecbur olmamakla birlikte varsa e-mail adresinizin yaz ı lmas ı  
beklenmektedir. 

NICKNAME Bu k ı sma girece ğ iniz takma isim irc s ıras ında sizin kullanacağı nız isimdir. Ekranda 
bu isminiz görünecektir. Genellikle ilgi çekici isimler tercih edilmektedir. 

Bu bilgileri girdikten sonra Ok seçene ğ ini seçiyorsunuz ve beklemedesiniz. 

Ş imdi bir pencere aç ı lacak ve MAIN isimli bu pencereden bir tak ım yazı lar geçecektir. (Figür 3) 

Ekrandan geçen yaz ı lar bağ lant ı n ın yap ı ldığı n ı  ve aradaki protokolün çal ış tığı  anlam ı na 
gelmektedir. Bundan sonra program ı  her çal ış t ı rd ığı n ı zda otomatikman yukar ıda verdiğ iniz 
bilgilere göre ba ğ lant ı  yapmaya çal ış acakt ı r. 
Eğ er Figür 3 teki-ba ğ lant ı n ı n başar ı l ı  olduğ unu gösteren ekran gelmemi ş  ise menüdeki File 
seçene ğ inden Setup ` ı  seçerek yeniden Figür 1 'e dönebilir ve ba ğ lant ı  yapmak istedi ğ iniz server 
ad ı n ı  değ i ş tirebilirsiniz. 
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■ •,, Ma ı n 	 Virtf21 
- 11 you get or - prefix in usernarr ı e, it means your 

sysadm should install ident service (RFC1413). 
— ftp.funet.fi: /pubjunix/networkingjidentj 

- All faraway and dialup connections get restricted. 
— More info about restricted connections in: 
— http://www.funet.firirciserver/restricted.html  

Bots and faked usernames are not welcorne. 
— Paris 6666, 6668 and 6669 also available. 

1 —End of iMOTD comrnand. 
- has changed settings to 

Bundan sonra komt ı tlar ı n ı z ı  / i ş areti koyup yazma= gerekiyor. Ekran ı n alt ı ndaki bo ş  k ı smı  komut 
sabr ı m ı z. Komutlardan 1.5 'de bahsedilecektir. 

1.5 1RC Servisine ba ğ landnn, ne yapmallyini? 

Unutulmamasi gereken ilk nokta, bütün IRC konutlar ı  / " ile ba ş lar ve en 
az ı ndan bir kelimedir. Verece ğ iniz "/help" komutu ile kullanabilece ğ iniz diğ er komutlar ı n bir 
l istesini bulacaks ı n ı z. 
/IIELP koinut_adi ile de o komut hak ı ndaki aç ı klamaya ulaş abilirsiniz. Aç ı klamalar ingilizce 
olacakt ı r. 

/NAMES komutu, IRC servisinizdeki be o servisin ba ğ lant ı l ı  olduğu servislerdeki ki ş ilerin 
isimlerini ve bulunduklar ı  kanlalar ile o kanaldaki durumlar ı n ı  listeleyecektir. 
A ş ağ i ıda örnek bir "/names" komut cevab ı  görülmektedir: 

Pub: Ifhack zorgo eiji Patrick fup htoaster 
Pub: #1\lippon 
Pub: #nicole MountainD 
Pub: #hottub omar liron beer Deadog moh pfloyd Dode greywolf SAMANTHA 

/NAMES fı kanal_ad ı  ile de sadece verilen kanaldakileri listeleyebilirsiniz. Sadece /names 
yazarsan ı z epey bir beklemeniz gerekecektir. IRC 'de yaln ı z olmad ığı n ı z' unutmay ı n. 
Burada, "pub" kanal ı n public (herkese aç ı k, görünür) oldu ğ unu belirtir. 
"hack" kanal ı n ismidir. Kanal isimlerinin önune her zaman "fr i şareti 
gelir. "zorgo eiji .." seklinde s ı ralanan isimler ilgili kanalda bulunan 
kiş ilerin takma adlar ı d ı r (nick name). Baz ı  tak ı-na adlardan once görülen "@" 
i şareti, o ki ş inin kanal operatoru (Konu 1.6) oldu ğ unu belirtir. 

/LISTS komutu ise mevcut olan kanallar ı  listeler. 
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Ancak bu iki komut sonras ı nda 500-600 veya o s ı rada bağ lananlar ı n say ı s ı na göre daha fazla sat ı r 
anlam ı na gelirki bu kitlenme yada uzun süre beklemeye neden olur. Kulland ınamas ın ı  öneririz. 

Birinci derecede bilmeniz gereken komutlar: 

JOIN -> /join #kanalad ı  
Bu komutla verdi ğ iniz kanal ad ına, yani bir nevi bir oadaya giriyorsunuz. Bu odan ı n 

patronu o odaya ilk giren ki ş i ve bu ki ş inin hak verdiğ i kiş ilerdir. 
Bu kiş ilere kanal operatörü denir. Bir kanal operatörünün baz ı  haklar ı  vard ır. (Konu 1.6 da 
bahsedilecektir). Ş imdilik yeni bir kullan ı c ı  için gerekli bazı  komutları  öğ renmeye devam edelim. 

NICK -> /nick takma_ad 
Bu komutla program ı n başı nda verdiğ iniz nickname 'inizi de ğ i ş tiriyorsunuz. 

WHOIS -> /whois birinintakma_ad ı  
Bu ko ınut ile takım ad ı nı  bildiğ iniz kiş i hakk ı nda bazı  bilgiler edinebilirsiniz. 
Ekrana o ki ş inin kendisi hakk ı nda verdiğ i bilgilerin yan ı sı ra hangi irc server ile ba ğ landığı  

ve hangi IP den bağ landığı nı  gösteren sat ı rlar gelecektir. 

MSG -> /msg birisinin_nick_ad ı  mesaj ı n ız. 
Bu komutu kullanarak verdi ğ iniz nick ad ı ndaki kiş iye özel mesaj göndermi ş  olursunuz. Bu 

mesaj ı  sadece o ki ş i görecektir. Bu iş lem s ıras ı nda e ğer WINIRC.EXE program ım kullan ıyorsan ız 
yeni bir ekran aç ı l ı r. Eğ er uniz/linux ortam ından irc yazarak bağ lanm ış  iseniz bağ lant ı  kurduğ unuz 
irc server 'a göre de ğ işmekle birlikte genellikle 

**<size mesaj atan ı n taknıa ad ı > 	  

şekinde gelecektir. Büyük ihtimalle de farkl ı  bir renkte olmaktad ı r. 
(Normal mesajların başı nda ** i ş areti bulunmaz.) 
Eğer Windows alt ında çal ış anı  WINIRC ve MIRC gibi prgramlar kullan ıyorsanız bu durumda 
yeni bir pencere aç ı l ır ve bu pencereden direk o ki ş i ile konuşabilirsiniz. 

MODE 4 /mode #kanalad ı  +ton takma_ad 
+n no massage, kanal operatörü, o s ırada kanal dışı ndan 

SIGNOFF -> Bu komut bulundu ğ unuz kanaldan ç ı kman ızı  sağ lar. Ayn ı  anda birden fazla kanalda 
olabilirsiniz Bu komut yerine /LEAVE de kullanı labilir. Eğ er WINIRC vb bir programla ba ğ land ı  
iseniz SIGNOFF komutu olmayabilir. Bu durumda pencereyi kapatarak ç ıkabilirsiniz. 

QUIT 4 Ve klasik ç ı kış  kornutumuz /qu ı t ile IRC oturumunu kapatabilirsiniz. 
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Pile Join 	Querr 

■ 4:: ma i n  

—If you get tı r - prefi>' 
—sysadm should ins t 
— ftp.funet.filpub/unixi, 

AH faraway and dialt 
;— More info about resk, 

eans your 
FC 1413). 

restricted. 
in: 

Ş imdi WINIRC program ı n ı n menüsüne bir göz alal ım. 

File/Setup 	: Figür 2 deki ekran kar şı n ıza gelecektir. De ğ iş iklik yapabilirsiniz. 
File/Exit 	: Bütün pencereleri kapat ı p IRC ortam ı ndan ç ı kmak için. 
Join 	: /join #kanal_ad ı  i ş lemi yerine buradan gelen ekrana 14kanal_ad ı  yazma= yeterli 

olacakt ı r. 
Query : /query lltakma_ad veya /msg takma_ad yaparken yapt ığı n ı z i ş lem. Gelen ekrana sadece 
takma_ad yazman ı z yeterli. 
Window 
Special/Niek: Takma Ad de ğ i ş tirmek için. 
Di ğ er seçenekler WINIRC nin bu sürümünde aktif durumda de ğ il. 
Ancak 
KICK komutu ile e ğ er kanal operatörü iseniz kanaldaki birisini kanaldan atabilir, 
INVITE komutu ile takma_ad ı n ı  verdi ğ iniz ki ş iyi kanal ı n ı za davet edebilir, 
TOPIC komutu ilede kanal ı n yeni girenlere verdi ğ i mesaj ı  değ i ş tirebilirsiniz. 

1.6 Kanal Operatörü nedir? 

Kanal Operatörü, o kanal ı  ilk olu ş turan ki ş idir. (/whois komutu verildiginde 
takma adlar ı n ı n ba şı nda (0), i ş areti vard ı r). Ve, o andan sonra o kanala gelen 
kisileri kanaldan ATABILIRLER. Veya size kanal OP (Operatörü) olma hakk ı  verebilirler. 

TOPIC --> /topic #kanal_ad ı  "Merhaba, 	kanal ı na ho ş  geldiniz" 
Ş eklinde giri ş  mesaj ı  verebilirsiniz. 

MODE 	/mode ffkanal ad ı  +o tak ına_ad 
OP 'It ı k vermek için 
/mode kanal adi +t 

+t Kanal ı n giri ş te ç ı kan ba ş lığı n' de ğ i ş tirme hakk ı  vermek için 
+ yerine - i şareti kullanarak verilen hak geri al ı nabilir. 

KICK -> Bu komutu eğ er kanal OP iseniz kullanabilirsiniz ve 
/kick takmaad ile o ki ş iyi kanal d ışı  b ı rakabilirsiniz. 

214 



!ItC ve TALK 

BAN 	Ve bu komutla da attiginiz ki ş inin tekrar girmemesini sa ğ layabilirsiniz. 
/bat ı  takmaad 

OPER - Bu komutla da istedi ğ iniz ki ş iye OP luk verebilirsiniz. Dikkat edin OP olduktan sonra 
sizi KICK lemesin 

/OPER takmaad 

Özetle: 
/help komut_ad ı 	ile komutun aç ı klamas ı  ve kullan ı m ı  
/komutad ı   	ile de komutu çal ış t ı ma i ş lemi 

Unutmay ı n bütün komutlar / i şareti ile birlikte kullan ı lmal ı d ı r. 
/ i ş areti kullanmad ığı n ı z zaman yazd ı klar ı n ı z aynen kanaldakilere gider. 

1.7 Kendim nas ı l yeni bir kanal olu ş turabilirim? 

/join #olmayan_bir_kanal_ad ı  size yeni bir kanal açmak ve o kanal ı n OP u olmak haklar ı n ı  
verecektir. Bu durumda 1.6 'daki komutlan kendi kanal ı nı zda kullanabilirsiniz. 

1.8 Peki ya sonra? 

Hemen hemen her ülkenin ingilizce ad ı na bir kanal vard ı r ve bu kanallara girerek daha çok o 
ülkenin insanlar ı  ile konu şma fı rsat ı  bulabilirsiniz. Bunun yan ı s ı ra 4music, #dance vb. şekilde bazı  
belirgin konulara yönelik kanallara da girebilirsiniz. 
Mesela: 
Türkiye için #turks, #turkiye, Itturkey kanallar ı  mevcut. 
Thailand için #thailand kanal ı  dışı nda #siam kanal ı  da taylandl ı lar ı n uğ rak yerleri aras ında. 

1.9 Konu ş malarda s ıkça enteresan karakterler görüyorum. Bunlar 
ne anlama geliyor? 

Tamamen ascii karakterler kullan ı larak konu şulan bu ortamda duygular ı m ızı  yada yüz 
mimiklerimizi anlatman ın yolu nedir? İş te bu i ş i herkezce art ı k kabul görmü ş  olan bu karakterler 
sağ l ıyor. 

:-) veya :) gülümsemek 
:-( üzüntülü olmak 
;-) göz kirpmak 

kaş  çalmak 
:-} sunmak (biraz alayl ı ) 

:-))))) kahkahalarla gülmek 
:-((((( çok üzülmek 
8-) 	gözlerini açmak (meraktan/ ş aş k ı nl ı ktan) 

bu da ka ş  çalmak 
*-) öpmek 

Bunlar ı n yan ı s ı ra genellikle ingilizce konu ş ulan bu kanatlarda baz ı  k ı saltmalarda kullan ı lmaktad ı r. 
Örnek: 
see you 	yerine cu 
are 	yerine r 
you 	yerine u 
before 	yerine b4 

215 



IRC Ve TALK 

1.10 Windows üzerinden IRC yapmak için hangi programlar ı  kullanabilirim 

Yukar ıda örnek ald ığı m ı z WINIRC dışı nda MIRC program ı m önerilir. Ama ba ş lamak için 
WINIRC 'den daha basitini bulamass ı n ı z 

TALK -- 	 TALK-- TALK-- TALK-- TALK-- TALK-- TALK-- TALK-- TALK-- 
TALK 

2.1 'Faik protokolu nedir? Nas ı l kullan ı l ı r? 

Talk, internet üzerindeki iki kullan ı c ı n ı n ayni anda kar şı l ı kl ı  yazış mas ı nı  
sağ layan bir protokol ve bu i ş i yapan programlara verilen genel add ı r. 
TALK kullanmak için hem sizin sisteminizde hem de kar şı  tarafta TALK DAEMON 
(talk servis sağ lay ı c ı) kurulu olmal ı . Tabi bir de, konuşmak istediğ iniz 
ki ş inin makinas ı  aç ı k olmal ı . 

talk root@bimel.com.tr  

şeklindeki bir komutla karşı  tarafa onunla konu şmak istediğ inizi belirtiyorsunuz (buna talk request 
ad ı  verilir). Talk request alan ki ş i ayn ı  komutla size cevap verince ba ğ lant ı  kurulur ve ekran ı nı z iki 
k ısma bölunür. Bunlardan birinde sizin yazd ıklar ı nı z, di ğ erinde de kar şı  tarafın yazd ıkları  vard ı r. 
Talk oturumunu kapatmak icin CTRL-C tu ş  kombinasyonu kullan ı lmal ıd ır. Ya da, kulland ığı n ı z 
talk program ı  menülti ise, ilgili menüden 'Close Connection' yapabilirsiniz. 

Talk yapmak istedi ğ iniz ki ş inin hatta olup olmad ığı nı  
Finger user@bilmemne.falan filan  şeklinde tam e-mail adresine fı nger çekerek kontrol edin. 

Ş imdi bir talklaş ma örne ğ ini inceleyelim. 
- saitbimel.com.tr  , server@bimel.com.tr 'a  talk ats ı n; 

talk server@bimel. com.tr  komutunu yaz ınca 

ekran ikiye bölünür ve sol üst kö ş ede "no connection yet" yazar. 
Bu s ırada talk at ı lan kiş inin yani webadminin ekran ında 

Messhge from Talk_Daemon@hitit at 20:09 ... 
talk: connection requested by root@hitit.bimel.com.tr . 
talk: respond with: talk sait@hitit.bimel.com.tr  

ş eklinde mesaj gelecektir. Webadmin cevap verirse yani "talk sait®bimel.com.tr " yaz ıp enterlarsa 
sağ  üst kö ş ede "connection established" yazar ve ekran ikiye bölünmü ş  durumda her kez kendi 
ekran ı n ın üst tarafinda yazmak üzere talkla şı l ır. Talk s ı ras ında yazd ıkları n ı z siz klavyeye bast ığı nı z 
anda kar şı dakinin ekran ı nda ç ı kacakt ır. Yazarak an ı nda ileti ş im. 

2.2 SLIP/PPP ba ğ lant üzerinden (winsock) WINTALK kullanyorum. Talk 
request gönderdi ğ im kiş i ile bağ lant sağ lanamyor. Problem nedir? 
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WINTALK ile talk request gönderdi ğ inizde kar şı  taraftan yan ı t gönderilmeye 
çali şı l ı rsa, kar şı  tarafa 'address already in use' şeklinde bir hata mesaj ı  
gidiyor. Eger ilk talk request'i siz de ğ il de karşı  taraf gönderirse 
problem kalm ı yor. WINTALK program ı n ın son sürümünü 

ftp://ftp.elf.com/pub/wintalk  adresinden alabilirsiniz. 
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E-•ail ( Elektronik Mail) 

Bilgisayar a ğ lar ı n ı n olusturulma nedenlerinden biri, ki ş ilerin h ı zl ı  ve güvenli bir 
şekilde, elektronik ortamda haberle ş me isteğ idir. E-mail (elektronik mail), ,bu amaçla 
kullan ı lan servislere verilen genel add ı r. 

E-mailin en büyük avantaj ı , h ı z ı  ve pek çok bilgisayar a ğı  servisini e-mail ile 
kullanabilme üzellikleridir. E-mailin asl ı nda klasik postadan hiç bir fark ı  yoktur. 
Elektronik mairda da kullamc ı  kar şı daki ki ş inin adresini bilmek ve do ğ ru adrese mail 
yollamak zorundad ı r. Elektronik ortamda bu adres, "e-mail adresi" olarak adland ı r ı l ı r. 

E-Mail Adresi, (ii) isareti ile ayriln ı is iki k ı s ı mdan olu ş ur. ilk k ı s ı m ki ş inin kendi 
sistemindeki kullan ı c ı  numaras ı n ı , ikinci k ı s ı m ise, bulunduğ u sistemin adresini 
belirtir. Örnek; 

ayca(ü),bintel.coni.tr  

Niekname (Alias, "Yakma Ad), uzun ve karmasik e-mail adresleri yerine sizin 
belirlediginiz ak ı lda kalan takma adlara verilen genel add ı r. Örnek olarak, 
ayca@)binı el.coln.tr  adresine karsilik olarak 'Webadmin' diye bir nickname 
tammlad ı ktan sonra mail'in "gönderilen ( to )" k ı sm ı na "Webadmin" yazmak, 
"aycabimel.com.tr " yazmakla ayn ı d ı r. Bu i ş i baz ı  programlarda Address Book 
(adres defteri) üstlenmektedir. 

E-Mail İ çin Kullan ı c ıya Dost Arayüzler 

Kullan ı m ı  kolay ve mümkün oldu ğ unca s ı radan bilgisayar kullan ı m ı na hitap eden 
e-mail arayüzleri geli ş tirilmiş tir. Bunlar aras ı nda eli yayg ı n kullan ı lan ı  "PINE"d ı r 

PINE 

Pine Washington Üniversitesine ait bir program ı n (Program for Internet News and 
Email) k ı sa ad ı d ı r. 

Pine, bir adres dosyas ı  oluş turulabilmesi, gelen mail'lar ı n ayr ı  mail dosyalanna 
otomatik konulabilmesi, usenet haberlerini okumaya izin vermesi, kullan ı m ı  çok 
kolay olan bir editore sahip olmas ı  ve hemen hemen tüm i ş letim siste ı nlerine uyacak 
ş ekilde guncellenmesi ile Pine en çok kullan ı lan mail program ı d ı r. 

Komut sat ı r ı ndan ' pire' komutunun girilmesiyle kullan ı c ı n ı n karşı s ı na bir menü gelir. 
Çe ş itli seçenekler aras ı nda ok tu ş lar ı  ile gezinebilirsiniz. Enter'e bast ığı n ı zda o 
seçene ğ i seçmi ş  olursunuz. Herhangi bir seçenekle iken pencerenin en alt ı nda, o 
menüde verebileceimiz komutlar ı  ve k ı sayol kestirmelerini gösterir. Programda 
herhangi bir yerde soru i ş areti "?" yaz ı larak yard ı m al ı nabilir. Pine ekran ı  ve ne i ş e 
yarad ı klar ı  a ş ağı da k ı saca aç ı klanm ış t ı r. Siz aksini belirtmedikee, iline, pico 
editor'ünü kullan ı r. 
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Get Help 
Cancel 

Send 
Gel Cher 

I Unknoun command 
"Y PruPg/Top 
"U HxtP• İ End 

Cut Line 	Postpone 
OnDel Line 	To AddrOk 

R 
"J 

R ı ch Hdr 
Attach 

A,1012Ne 

PIME 3.96 MAIN HEHU 	 Folderi IHBOX 55 Hessa:as 

T 

HELP 	 Get help.usihg 'Pine 

C 	COMPOSE MESSAGE 	Compose and send a message 

FOLDEA IHOEX 	- View messages in current folder 

L 	MUER LIST 	- Select a folder ta vleu 

ADDRESS SGOK 	- Update address book 

S 	SETUP 	 - Configure or update Pine 

0 	°GIT 	 - Exit the Pine program 

Copyright 1984-1997. PIHE ı s a trademark of the University of dash ı ngton. 

?'Hele 	 R PrevCmd 	 R Relhotes 
O OTHER CHOS L İ LIstrldrs1 	HextCmd 	 KOLock 

? HELP 	 : Pine ile ilgili geni ş  bir bilgi verir. Tecrübeli bir 
kullamc ı  olsan ı z bile bu k ı sm ı  okuman ı zda fayda vard ı r. 

C COMPOSE MESSAGE : Yeni bir mail yaz ı p yollaman ı z ı  sağ lar. Bu seçene ğ i 
t ı klaymca karşı m ı za aş ağı daki gibi bir pencere gelir. 

PIHE 3.96 COMPOSE MESSAGE 	 Folder: IHBOX 55 Messa es 

ttchmnt: 
ubject : 
----..fiessage Text 

To : k ı sm ı na yollamak istedi ğ iniz ki ş inin (yada ki ş ilerin) adresini, 
Ce : kism ı na bir kopyas ı n ı  baskas ı n ı  yollamak istiyorsaniz onun adresini ( ş art de ğ il) 
Attchmnt k ı sm ı na eklemek istedi ğ iniz dosyanin ismini ( ş art de ğ il) 
Subject : k ı sm ı nada konuyu yazabilirsiniz. ( ş art de ğ il) 
	Message Text 	 
yazan k ı s ım alt ı na da mail mesaj ı n ı z' yazabilirsiniz. 
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E-mail 

Tüm bu isimlerin bitmesinden sonra ^X (CTRL-X) ile mail'inizi yollayabilirsiniz. 

I FOLDER INDEX 	: Yeni gelen veya ayr ı  mail dosyalar ı na koyduğumuz 
maillar ı n listesini gorebiliriz. Daha sonra bu liste uzerindeki bir maila ok tu ş la ı  ile 
ula şı p "Enter" tu şu ile mailin içeri ğ ini görebiliriz. Size gelen bir n ı aila buradan ula şı p, 
"r" tusu ile yan ı tlayabilirsiniz. 

L FOLDER LIST 	: Daha önceden gelen ve konular ı na ya da yollayan 
kiş ilere gore ay ı rd ığı m ı z mail dosyalar ına ulaşı hr. Buradan INBOX (size gelen 
maillerin tutuldu ğu kutu), sent-mail (gönderdi ğ iniz maillerin tutulduğu yer) ve saved-
messages (kaydetti ğ iniz mesajlar ın tutulduğu yer) 'e ula ş abilirsiniz. Eğ er isterseniz 
mesajlar ı , konuları na veya gelen ki ş ilere göre ayr ı  ayr ı  folderlarda tutabilirsiniz. O 
zaman Folder List'inizde INBOX, sent-mail ve saved-messages folderlar ı ndan baş ka 
yaratt ığı n ı z folderlar ıda görebilirsiniz. 

Herhengi bir folder' ı n içindeki mailleri okurken P ile bir önceki, N ile bir sonraki 
main görebilirsiniz. Cevap vermek için (reply) R ve ba ş kas ına da bu maili 
göndermek (forward) için F tu ş una basabilirsiniz. Kaydetmek istedi ğ iniz mail'in 
üzerine gelip s ı ras ı yla O (other commands- di ğ er komutlar setini getirmek için) ve S 
(save) tu ş una bas ı n. Bize hangi folder'a kaydetmek istedi ğ imizi sorar. Burada 
verdi ğ imiz isimde bir folder varsa onun içine kaydedilir, e ğer yoksa o isimli yeni bir 
folder yarat ı l ı r. 

A ADDRESS BOOK 	: Adress book, Alias'lar ı nı z ı  tan ı mladığı n ı z k ı s ı md ı r. 
Çok s ık yaz ış tığı nız kiş ileri buraya kaydedip, onlara k ı sa bir isim (atlas) verirseniz, 
her mail yollad ığı n ı zda uzun uzun gönderece ğ iniz kiş i(ler)in adresini yazman ı za gerek 
kalmadan alias' ı n ı  yazmak suretiyle mail yollayabilirsiniz. Burada yeni bir ismi adress 
book'a eklemek için AddNew (a), kullan ı l ı r. Yeni kay ı t için gerekli nickname, e-mail 
adresi ve ş ahs ı n isim ve soyismi yaz ı ld ı ktan sonra kay ı t girilmi ş  olur. Bir kay ı t silmek 
içinse Delete (d) kullan ı l ı r. 

S SETUP 	 : Pine ile ilgili pekcok seçene ğ in değ iş tirildiğ i k ı s ı m 
buras ı d ı r. Içine girdi ğ inizde görece ğ iniz gibi pekçok değ i ş ik seçenek vard ır. Setup'a 
girerek a ş ağı daki görevlerden birini seçip de ğ iş tirebiliriz. 

( P ) printer : ayarları n ı  değ iş tirebiliriz, varolan bir listeden bir printer 
seçebilir veya yeni bir printer ekleyip silebiliriz. 

( N ) newpassword : Bu seçenek ile ş ifrenizi de ğ iş tirebilirsiniz. Program 
önce sizden eski ş iftrenizi, daha sonra da de ğ iş tirmek istedi ğ iniz yeni 
ş ifreyi kontrol amac ı yla iki defa girmenizi ister. 
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PIRE 3.96 	SETUP COHFIOURAT1OM 
	

Folder: 1HBOX 13 Hessa•es 

ersonal-name <Ho Value Set: us ı n•ca ard ı c > 
user-domain 	 <Ho Ualue Set: using "bi.net .tr - > 
sılı tp-server 	

• 

<Ho Ualue Set> 
nntp-teruer 	

• 

<Ho Ualue Set> 
inbox -path 	 . <No Ualue Set: using "tr ı box - > 
folder-collections 	. <No Ualue Set: us ı ng "ma ı l ı [1 - > 
neys-colIections 	 <No Ualue Set> 
incoming,archive-folders . <No Ualue Set> 
pruned-folders 	 <Ho Ualue Set> 
default-fcc 	 <Ho Ualue Set: using "sent-mail"> 
default-saved-msg-folder . <No Ualue Set: using "saued-messages".) 
postponed-folder 	. <No Value Set: using "postponed-mSgs"› 
read-message-folder 	. <No Ualue Set> 
s ı gnature-f ı le 	

• 

<Ho Ualue Set: using".signature'') 
global-address-book 	= <No Ualue Set> 
address-book 	 <No Ualue Set: using -.addressbook") ,  
feature-list 

Set 	Feature Mame 

prYnt 
Uherels Spc 

( C ) config : Bu seçenek seçilince a ş a ğı daki gibi bir pencere gelir. 
Buradan, pine' ı  kendi ihtiyaç ve kullan ı m ı n ı za göre ayarlar ı n ı  
yapabilirsiniz. 

( U) update : Pine 'in varsa update edilmi ş  versiyonunu yüklemek için 
adresine bağ lan ı r. 

( S ) signature 	: Setup'dan bu görevi seçti ğ inizde, dilerseniz size ait 
bilgileri (ş irket ad ı , adresi, telefonu.. gibi) yazman ız için bir editör açar. 
Burada yazd ı klar ı n ı z, ".signature" dosyas ı n ı n içinde saklan ı r ve 
yazd ığı n ı z her mesaj ı n sonuna otomatik olarak eklenir. İ leride tekrar 
signature girip, dilerseniz bu bilgileri de ğ i ş tirebilirsiniz. 

Q QUIT 	 : Pine'den ç ı k ış . 

Pine ile detayl ı  bilgiyi http://www.washington.edu/pine/  adresinden bulabilirsiniz. 
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Lav.0,4.1 

Ptefet enCes 
,r< 

• "I 

E-mail 
NETSCAPE MAIL 

Netscape, kullan ı c ı ya dost bir grafik arayüzle, al ış tığı n ı z Windows rahatl ığı yla, mail 
al ış -veri ş ini sağ lamak için Netscape Mail'e sahiptir. 

Netscapele mail 
al ış veri ş inde 
bulunabilmek için, önce 
gerekli ayarlan 
yapman ı z gereklidir. 
Bunun için Netscape 
penceresi aç ıkken en 
üstte yer alan menüden 

as ı yla Options ve Mail 
and News Preferences 
seçilir. 

Burada SerVers k ı sm ı nda; 
Mail al ış -veri ş i için ayr ı  bir server varsa, server' ı n domain 
ismini Incoming ve Outgoing Server k ı s ı mlar ı n ı  yaz ı n ı z. 
Incoming (POP3) server, gelen ınaillar ı  çeken, Outgoing 
(SMTP) server'sa giden maillar ı  gönderen serverd ı r. 

"POP3 User Name" k ı sm ı na POP3 server'a baglanmak 
için kullan ı lan kullan ı c ı  ad ı n ı z ı  yaz ı n ı z. 

"Mail Directory" k ı sm ı nda belirtilen yer debir directory 
açarak, çekti ğ i maillar ı  buraya kopyalar. 

Eğer maillar ı n makinaya çekildikten sonra server 
üzerinde kalmas ı n ı  istiyorsak, "Left on the server", 
server'dan silinmesini istiyorsak, "Remove from server" 
seçene ğ ini i ş aretleriz. 

"Check for Mail" k ı sm ı na yazd ığı m ı z dakika kadar 
zaman geçtikçe periodik olarak yeni mail gelip gelmedi ğ ini 
kontrol eder. "Never" seçene ğ i ıı i i ş aretlersek, sadece biz 
ko ınut verince yeni mail var m ı  diye bakar. Kendisi periodik 
olarak kontrol etmez. 

Identity k ı sm ı nda ise 
"Your Name" 

k ı sm ı na, kullan ı c ı  ad ve soyad ı n ı , 
"Your E-mail" ve "Reply Address" 
k ı sm ı na kendi POP3 user ismini 
yaz ını z. 
Organization'a ş irketin ad ın ı  
yazabilirsiniz. ( ş art de ğ il). 

Eğ er bir signature (imza) dosyas ı  
yaratm ış sa ınz onun yerini ve ad ı n ı  
verebilirsiniz. 
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Password Entry Diateg 

Sol üst 
kö ş ede 
Gelen 

tutuldu ğ u 
Inbox, 
Giden 
Maillerin 
tutulduğ u 
Sent kutusu 
ve sil inen 
mai I lerin 
tutulduğ u 
Trash 
kutusu 
bulunur, 

; 

♦ Re RALANCEOUF.(fri) 211.17.1911111. 
♦ Unk akmeal 	 21.17.1997•714 

Ite:We sylat 4..141 (*T,— ZS.I7.1197 $035 
• Re:Bk M.* Medya yı  L.. n.17.19,114:21 
♦ ...vı.vaxe,.. 	 VI.9•P,17 111,4 
♦ Re: 	 21111.1997 /9,14 
♦ Re,,nr.varıorytı 	211 ,87.1,9) 11,15 

07.1,77 1,47 
♦ tr)••elIkle 	 (f.) 	 TA/47 2,12 
♦ Re: rtt,II•nur: Fen,... H. 	 7 IPS] 

• • Mi 	 2,8,1» 	 •3/ 

Alt pencerede ise seçilen mairin 
içeri ğ i görüntülenir. 

E-mail 
Bu ayarlar ı  yapt ı ktan sonra Netscape penceresinin, sa ğ  alt kö ş esindeki zarf resminin 
üzerine t ı klay ı n ı z. 

Kar şı m ı za password soran bir 
kutu gelir. Password'u girdikten 
sonra Netscape POP3 server'a 
bağ lanarak maillar ım ı z ı  
çekmeye ba ş lar, 

Art ı k Netscape Mail'i kullanabiliriz. Netscape Mail penceresi, şekilde görüldüğü gibi 
3'e bölünmü ş  durumdad ı r. 

Sa ğ  üst 
köş ede, 
seçilmi ş  olan 
kutunun 
içinde 
bulunan 
maillerin 
kimden 
geldi ğ i, 
konusu, 
tarihi gibi 
özet 
bilgilerin 
bulundu ğu 
bir liste 
bulunur. 

Yeni bir mail göndermek için, Netscape Mail penceresinde toolbarda bulunan 
To: Mail ikonuna t ı klan ı r. Kar şı m ı za a ş a ğı daki gibi bir pencere ç ı kar. 
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E-mail 
Burada 

"Mail To" k ı sm ı na gönderilecek olan yerin e-mail adreasi; 
"Cc" k ı sm ı na, baş ka gönderilecek kimse varsa onun adresi; 
"Subject" k ı sm ı na mailin konusu; 
"Attachment" k ı sm ı na varsa maille birlikte gönderilecek dosyan ı n ad ı  ve 

bulunduğ u yer yaz ı l ı r. 

Mesaj yaz ı l ı ') bitirildikten sonra toolbar'daki Send butonuna bas ı l ı r. 

E-Mail ve Mimikler 

Elektronik maillarda duygular ya da aktar ı lmak istenen mesajlar yanl ış  
anlaşı labilmektedir. Günlük hayatta yap ı lan yüz yüze görü şmelerde mimikler, vurgu 
ve el kol hareketleri ile (vucut dili) aktard ığı m ız mesajlarda duygular ı m ı z ı  kolayca ve 
doğ ru bir ş ekilde ifade edebilirken elektronik mail ortam ında bir yaz ı  her okuyanda 
farkl ı  bir yoruma yol açabilmektedir. Bu sorunun çözümüne e-mail'lara duygular ı  
ifade edebilme yetene ğ i kazand ı rmak ad ı nı  verebiliriz. Bu amaçla bir dizi sembol 
üretilmiş tir. Aş ağı da birkaç tane örnek verdi ğ imiz bu semboller e-mail ile haberle ş en 
insanlar aras ı nda yayg ın olarak kullanilmaktad ır. 

:-) gülen insan 

:-( üzgün insan 

:-O ş aşı rm ış  insan 

13-) veya B-) gülümseyen gözlüklü bir insan :-) 

E-mail gonderirken dikkat edilecek noktalar 

a) Öncelikle gönderilen maillerin Subject k ı sm ı nı  bo ş  b ı rakmay ıp doldurmak çok 
faydal ı d ı r. Özellikle listelere gönderilen maillerde buna dikkat etmek gerekir. 
'Subject:' alan ı na yazaca ğı n ı z ş eyler mailinizi anlatan anahtar kelimeler ve k ı sa 
bir 	tan ı m içerebilir. 

b) Maillerde gerçek isim kullanmakda internet ahlaki aç ı s ı ndan önemlidir. 

c) Hayat ı n ı zda hiç görmedi ğ iniz kiş ilere mail yazarken kullan ı lan hitaplarda 
anlat ı mda vb dikkatli olmak laz ı m. Bu da bir e-mail ahlak ı d ı r. 
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DNS 

DNS 

Dns Nedir ? 

Internet adresi nedir? Domain ismi ve IP numarasi ne demektir? 

Internet'e ba ğ lı  her bilgisayar ın kendine özgü bir ip numan vard ır. Domani. Name System 
(DNS) olarak adland ırı lan hiyerar ş ik bir isimlendirme sistemi ile (Internet adresi), internete 
bağ li bilgisayarlara ve bilgisayar sistemlerine isimler verilir. DNS de, bir.TCP/IP servis 
protokoludur. DNS, 'host' olarak adland ırı lan internete ba ğ lı  tüm birimlerin yerel olarak bir 
ağ aç yap ı s ı  içinde grupland ınlmas ını  sağ lar. Bu ş ekilde, bütün adreslerin her yerde tan ımlı  
olmas ına gerek kalmaz. Örnek olarak, .tr altında, com.tr , onun altmda da, bimel.com.tr  vb 
şeklinde dallanmış  bir çok adres olabilir. DNS, ayr ı ca, Internet adresini nümerik adrese 
çevirir. Domain'ler hiyerar ş ik DNS adresleme sistemi içindeki farkl ı  yap ı lan temsil ederler. 
Her domain kendi içinde ba ğı ms ız bir topluluktur. Doğ al olarak, herkes kafas ına göre geli ş i 
güzel internet domain ismi ve IP numaras ı  alamaz. Network Information Center (NIC)'e 
bunun için baş vurmak gerekir. Aksi taktirde karma ş ayi siz düşünşün!! 

Sembolik isimler; ağyapı sın ı  aktarmas ı  ve hatırda kalmas ı  için önemli. Ayrı ca 
makinalar ba şka iş lere kayd ınl ınca kullanı cıyı  bu değ iş imden yal ıtırlar. Internefde 
yönlendirme IP numaralar ı  cinsinden olur. DNS (Domain Name Server) servisleri perde 
arkas ında sembolik isimleri IP'ye aktar ı r. 

Domainler hiyerar ş ik olarak düzenlenir. Her alt birim kendi veritaban ını  tutabilir 
kendi alt ında hiyerş iler oluş turabilir. Örnegin com.tr  altında buluna a sirketi icinde tüm 
domain name veritaban ı  bir noktada tutulabilece ğ i gibi satış  satış .a.com.tr'i araştırma 
geli ş tirme de r-d.a.com.tr'i tutabilir. Buna benzer bir uygulama bimel.com.tr  altında da 
mevucttur. bimel.com.tr  altindaki tum hostlar burada tutulurken izm.bimel.com.tr  ad ı  
altmda Bimel İzmir kendi hostlann ın veritaban ın ı  tutuyor. 
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DNS 

Host Nedir ? Domain Nedir ? 

Host ad, domain soyadd ır. Nas ı l bir ailenin üyelerinin soyadlar ı  ayn ı  (benzer olarak 
hostlar ın evlenip soyadlar ın ı  değ iş tirmeleri mümkün de ğ il) isimleri farkl ı  olacakt ır. Ayn ı  
isimler ayn ı  domain icerisinde kullan ı lamayacağı  gibi ayn ı  domainden iki tane olamaz. Daha 
açarsak bir doamin alt ında bir www olur ikincinin ismi www den farkl ı  olarak örne ğ in www2 
olabilir. Buna benzer olacak a.com.tr'dan bir tane olabilir. Burda şunu karış tı rmamak gerek 
a.com.tr  ve a.com  ayn ı  ş irket için olsa bile farkl ı  domainlerdir. Host'un tan ı mına yine 
dönecek olursak host genelde bir makinay ı  ifade eder. Örnegin www.a.com.tr ; a.com.tr  
domaini içerisindeki web server'l ık yapan makinay ı  adlandırmaktad ı r. Bir isim birden çok 
hosta verilemedi ğ i halde bir hosta bir den çok isim verilebilir. Bu tür isimlendirmelere 
Canonical Name ad ı  verilir. 

Domain Türleri 

Domainler isimledirilirken mant ıksal bir metot izlenir. En son k ı s ım ülkeyi belirtir. 
(burda bir hariç tutulacak k ı sım var. İnternet'in ilk temelleri ABD'de at ı ldığı ndan dolay ı  
ABD domainini belirtecek k ı sma gerek gorülmemi ş  bu yüzden sonunda ülkeyi belirtir k ıs ım 
olmayan domainler ABD domaindedir. Ayrıca .us  domain'i yine ABD domainini belirtir.) 
Sonu .tr ise Türkiye .de ise Almanya .uk ise İngiltere yi (yani United Kingdom) ve di ğ er 
ülkeler için genelde uluslar aras ı  trafik kısaltmalan kullan ı l ı r. 

Bundan sonraki kı sım o domainin türünü belirtir. 
com: Ticari (commercial veya company ) 
edu: Akademik (Educational) 
mil: Askeri (military) 
gov: Devlet Kurulu şu (government) 
k12: İ lk-Orta Dereceli E ğ itim (Kid-12) 
org: Ticari olmayan Kurulu ş  (organization) 

Bu tür yap ı lanmalar genelde kullan ı lsa da bundan farkl ı  uygulamlara da rastlarn ıyor. (Neden 
Çünkü her Top domain kendi politakas ın ı  gelistirebilir çünkü her domain kendi alan ında 
autoritive 'dir) Örne ğ in Almanya da com.de  yerine dogrudan domain.de  olarak kullan ı lı rken 
İngiltere'de co.uk  sirketler için, ac.uk  de Akademi k kuluş lar için kullan ı lı r. 

226 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144
	Page 145
	Page 146
	Page 147
	Page 148
	Page 149
	Page 150
	Page 151
	Page 152
	Page 153
	Page 154
	Page 155
	Page 156
	Page 157
	Page 158
	Page 159
	Page 160
	Page 161
	Page 162
	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181
	Page 182
	Page 183
	Page 184
	Page 185
	Page 186
	Page 187
	Page 188
	Page 189
	Page 190
	Page 191
	Page 192
	Page 193
	Page 194
	Page 195
	Page 196
	Page 197
	Page 198
	Page 199
	Page 200
	Page 201
	Page 202
	Page 203
	Page 204
	Page 205
	Page 206
	Page 207
	Page 208
	Page 209
	Page 210
	Page 211
	Page 212
	Page 213
	Page 214
	Page 215
	Page 216
	Page 217
	Page 218
	Page 219
	Page 220
	Page 221
	Page 222
	Page 223
	Page 224
	Page 225
	Page 226
	Page 227
	Page 228
	Page 229

