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2.2.3 Dosyalar Ile Cahsmak

2.2.3.1 Bilinen Dosya Tiirlerini Tanimlamak

Uzanti |Dosya Tiirii

exe Uygulama dosyast
At Metin dosvas:
bmp Resim dosyasi
jpeg Resim dosyas:
gif Resim dosyasi

doc Microsoft Word dosyast (2003)

.docx Microsoft Word dosvas: (2010)

xls Microsoft Excel dosyas: (2003)

xlsx Microsoft Excel dosyas: (2010}

ppt Microsoft Powerpoint dosyas: (2003)

pptx Microsoft Powerpoint dosyas: (20100

.mdb Microsoft Access dosvas: (2003)
mdbx | Microsoft Access dosyas: (2010)
.mp3 Ses dosyast
Swav Ses dosyast

mpeg  |Film dosyasi

avi Film dosvasi

Zip Silagtmlms dosya

Bilgisayarda bir bilginin saklanabilmesi
icin bir dosya i¢inde olmalidir. Bilgisayarda
dosyalar < dosya_adi.uzant1 > seklinde olmak
lizere iki kistmdan olusur. ik kistm mantiksal bir
isimdir ve toplam 255 karakter uzunlugunda
olabilir. Dosya adinda \ / : * 2 " < > | gibi
karakterler kullanilamaz. Ikinci kisim genellikle
3 karakter uzunlugundadir. Bir dosyanin uzantisi
o dosyanin hangi program ile agilabilecegini
gosterir. Asagida bazi dosya uzanti Ornekleri
listelenmistir.

2.2.3.2 Yaz1 Diizenleme Uygulamas1 A¢cmak. Dosyaya Yazi Girmek ve Kaydetmek

En yaygin kullanilan yazi diizenleme uygulamasi Microsoft Word programidir, ama
bu editorii kullanmak i¢in ayrica bir iicret ddenmesi gerekir. Windows 7 ile birlikte higbir {icret
o6demeden, MS Word kadar her 6zellige sahip olmasa da, iki adet yaz1 diizenleme uygulamasi
gelmektedir. Bunlar WordPad ve Not Defteri’dir. Bu uygulamalardan WordPad ise daha fazla
islevsellik sunar. Her iki uygulama da Baslat menusindeki Tim Programlar/Donatilar
klasoriin altindadir. Yazilmak istenen metin klavye araciligiyla girilir. Yeni bir metin dosyay1

olusturmak i¢in Dosya

menusinden  Yeni, Ctrl+N
simgesi tiklanir. Onceden kayit
edilmis bir dosyay1 agmak i¢in
Dosya menusunden Ag, Ctrl+O
veya simgesi tiklanir. Ag
penceresinden dosyanin
bulundugu konumuna gidilir ve
dosya secilerek A¢ diigmesine
tiklanir.

ENY

+ | Belge - WordPad

| =R Giris

Yapigtir

Goranam

Calibri -l - A || [EEEE = A= ;__ < _j

B 7 U ahe %: x|~ A~|||== = =|z5/|| Resim Paint Tarih

= = —1 = - cizimi  ve saat
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Son belgeler
Yeni
1 configxml
& " 2 Uzaktan Erisim Hizmeti.rtf
af

3 Ag Yazlimlar.rtf




M= Farkl: Kaydet BRaE A W= -
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+ [ 44| are:

CICEB » Kitaplikiar » Belgeler »
i) L= =

Dizenle = Yeni klasar

Belgeler kitapligi

Igindekiler: 2 konum

¢ Sik Kullamlanlar [ . ,

Dizenleme &lgd
& Karsidan Yiklem
Bl Masausti Ad
£ Son Yerler ~
o Mazik 2009-2010 Ogretim Yil
2010-2011 Ogretim Yil

2011-2012 Ggretim Yil

4 Kitaphklar
5| Belgeler LabVIEW Data
o Muzik My Meetings
=] Resimler MNero
H video Readiris

= || i

Kayt tard: [Zengm Metin Bigimi (RTF) (7.rtf)

Varsayilan olarak bu
bigimde kaydet

~ Klasorleri Gizle

o Ctrl+S veya Standart ara¢ gubugundaki
disket simgesi tiklanir. Eger metin ilk kez kayit
edilecek ise Farkhh Kaydet penceresi ¢ikar.
Dosyanin kayit edilmek istenen konumu ve
dosya adi girilerek metin saklanir.

2.2.3.3 Dosya Durumlarim1 Degistirmek: Yalnizca Okunur, Kilitli, Okunup ve

Yazilabilir

Yazim hatalarina karsi, bir dosya sadece salt
okunur yapilabilir. Boylece dosyay1 agan kisi o dosya
iizerinde degisiklik yapamaz sadece okuyabilir.
Dosyanin bu &zellige sahip olabilmesi i¢in dosya
iizerinde sag tiklanir acilan meniiden Ozellikler
komutu segcilir. Acilan pencerede o dosyaya ait
ozellikler listelenir. Eger Salt okunur Kkutusu
isaretlenir ise bu dosya artik yazilmaya karsi koruma
altina almir. Sonradan tekrar bu dosya iizerinde
degisiklik yapilmasi gerekiyorsa Salt
kutusunun i¢i bosaltilmalidir.

2.2.3.4 Dosyalar: Siralamak

(5] ENFDersiniAlanOgrencilerxisx Ozellikien

Dosyaya yazi girildikten sonra olusan
metin dosyasin1 herhangi bir saklama birimine
kayit etmek i¢in Dosya menisunden Kaydet,

Genel | Giivenlik | Aynntlar | Onceki Striimler
Eu ENFDersiniAlanCgrenciler xlsx
Dosya tiirii Microsaft Office Excel Caligma Sayfas: (xds<)
| Birlkte ag: {3 Microsoft Office Excel
Korum C:\Users" ANKUZEM" Desktop
Boyut 107 KB (110.412 bayt)|
Diskteki boyut: 108 KB (110.592 bayt)
I Olustuma 26 Nisan 2012 Pergembe, 16:34:28
Degistime 04 Mays 2012 Cuma, 11:27:31
okunur Erigim: 26 Nisan 2012 Persembe, 16:34:26
Oerttiler: |1 Sat okunr | [ Gt | [ Geligmis.. |
Giivenlik: Bu dosya baska bir
bilgisayardan geldi ve by | Engellemeyi Kaldr
bilgisayann korunmasina
yardime: olmak ign
engellenmis olabilir.

Bir klasoriin igindeki dosyalar1 adlarina,

Kisayol yapistir
Geri Al Sil

NVIDIA Control Panel

7]

Groowve Klasar Esitleme
Yeni
B Ekran gazindrligi

Wy Araglar
&l Kigisellestir

Gardndm

Siralama 6lgata Ad

Yenile Boyut

TEmsT Oge tard
Degigtirme tarihi

Ctrl+Z

boyutlarina, tiirlerine ve degistirme tarihlerine gore
siralamak icin o klasoriin bos bir yerinde sag
tiklanir. Acgilan meniiden Simgeleri Yerlestir
komutu altindan hangi kritere gore siralama
yapilmak isteniyorsa o secilir. Bir baska yol ise
Gorlinim meniisiinden yine Simgeleri Yerlestir
komutu secilerek siralama yapilabilir.



2.2.3.5 Dosyalarin Isimleri Degistirilirken Uzantilarinin Dogru Olmasmin Onemini
Anlamak

Windows 7 bir dosyayr acarken hangi program iginde acacagina dosyanin uzantisina
bakarak karar verir. Ornegin Microsoft Word belgelerin uzantis1 .docx, Excel belgelerinin
uzantisi .XIsx dir. Eger bir dosyanin adin1 degistirirken uzantisini da degistirirsek Windows’un bu
dosyayi ya tantyamamasina ya da yanlis bir program ile agmasina sebep oluruz. Bu durumda da
karsiniza hata mesaj1 ¢ikacaktir. Ayni sekilde dosyalara anlamli isimler vermek de ¢ok 6nemlidir.
Tekrar rahatca bulabilmek ve kolayca ulagabilmek i¢in anlamli isimler verilmelidir.

2.2.3.6 Dosya ve Klasor Adlarim Yenilemek

Bir dosya ya da klasoriin adin1 degistirmek i¢in

Ag . . o =,

Add toVLC media player's Playiist fare imleci dosya veya klasdr simgesinin (zerinde

OneNote'ta Not Defteri Olarak Ag iken sag tiklanir. Agilan meniiden Yeniden Adlandir

Play with VL.C media player komutu segilir. Bir bagka yol ise Windows Gezgini

Addto Winamp's Bookmari st acilir fare imleci ad1 degistirilecek dosya ya da klasor

Enqueue in Winamp . . . .

lay in Winamp tizerinde iken sol tiklanir ve ¢ok kisa bir zaman sonra
&  Microsoft Security Essentials ile Tara... tekrar sol tiklanildiginda dosyanin etrafinda bir mavi
% Combine supported files in Acrobat.. kutu c¢ikar. Boylece dosyanin veya klasoriin adi

Kitaphga ekle * deglstlrlllr.

Gander 4

Kes

Kopyala

Kisayol Olustur
Sil
Yeniden Adlandir

Ozellikler

2.2.4 Kopyalamak, Yerini Degistirmek

2.2.4.1 Yan yana Olmayan Dosyalar ve bitisik Olan Dosyalar1 Grup Olarak Se¢cmek

Bir dosyay1 veya klasorii segmek igin Bilgisayar veya
Windows Gezgini kullanilarak dosyanin saklanmig oldugu
konuma gidilir. Segilmek istenen dosyanin veya klasorin
simgesinin lizerinde sol tiklanir. Segilen dosyanin adi mavi ile
boyanir. Eger birden fazla komsu dosya ya da klasér segcmek
istenirse Windows gezgini acik iken en {lsteki dosya secilir.
Secilmek istenen en son dosya ise Shift+Sol tik ile segilir. - e
Boylece ilk ve son dosya arasinda biitiin dosyalar secilmis olur. it o
Komsu olmayan birden fazla dosya se¢mek istenirse her bir
dosya se¢imi, Ctrl + Sol tik kombinasyonu kullanilarak yapilmasi gerekir. Bir klasoriin i¢inde
biitiin dosyalar1 segmek i¢in Ctrl+A tus kombinasyonu kullanilir.




2.2.4.2 Dosyalar ve Klasorleri Siiriicii ve Klasorler Arasinda Kopyalamak

Bir dosyanin veya klasoriin A r— ,
1 uricu O Add to VLC media player's Playlis
blr baska SumCUde Veya klasorde Onaf:ote'ta Not De:ta: OlarakyAgt Siralama ﬁlgUtU b
kopyaSIHI Olusturmak lgln Play with VLC media player Yenile

Bi |gisayar veya Windows Add to Winamp's Bookmark list

Gezgini’nden birini  kullanarak e e

. Kisayol yamistir
kopyalanmasi istenen dosyalar & wicrosoit ecuity Essentials il Tara..
secilir. Secili herhangi bir Kitapliga ekle . NVIDIA Control Panel
dosyamn lizerinde sag Gonder ' = Groove Klasor Esitleme 2
tiklanmasiyla acgilan meniiden | = Veni X
Kopyala komutu secilir. Yine b
Bilgisayarm  veya  Windows o & Blran gozinGrlog
Gezginini kullamlarak kopyalama — YenidenAdonsr @ Araclar

yapilacak klasore gidilir. Bu Oaeliler B Kigisellegt

klasoriin bos bir alaninda sag tiklanarak yardimer meniiniin agilmasi saglanir. Yapistir komutu
secilerek seg¢ilmis olan dosyalarin bir kopyasi o klasoriin i¢inde olusturulur.

2.2.4.3 Dosyalar ve Klasorleri Siiriicii ve Klasorler Arasinda Yerini Degistirmek

Bir dosyanin veya klasoriin bir bagka siiriicliye veya klasore taginmasi isteniyorsa
Bilgisayar veya Windows Gezgini’nden birini kullanarak taginmasi istenen dosyalar segilir.
Herhangi se¢ili bir dosyanin iizerinde sag tiklanmasiyla agilan meniiden Kes komutu segilir.
Yine Bilgisayar veya Windows Gezginini kullanilarak tasima yapilacak klasore gidilir. Bu
klasoriin bos bir alaninda sag tiklanarak yardime1 meniiniin agilmasi saglanir. Yapistir komutu
secilerek secilmis olan dosyalar tasinmis olur. Bu islem sonucu secilen dosya ya da klasorlerin
ilk konumdan silinecegi unutulmamalidir.

2.2.5 Silmek, Dizenlemek

2.2.5.1 Dosyalar Silmek

Bir dosyay1 veya klasorii silmek igin silecegimiz dosya veya klasor sol
tiklama ile secilir ve Klavyeden Delete tusuna basilarak segilen dosyanin
veya klasoriin Geri Doniisiim Kutusu’na gonderilmesi saglanir. Ikinci yol
; ise dosya veya klasorin Uzerinde sag tiklamasiyla agilan meniiden Sil
komutu secilir. Dosya silme islemi yanlislikla yapilmis ise halen Geri
doniistim kutusunda bulunan dosyalar1 geri yiiklemek miimkiindiir. Eger bir
dosyay1r veya klasorii geri donilisim kutusuna gondermeden silmek
isteniyorsa, dosya veya klasor secildikten sonra silme iglemi Shift+Delete tus
kombinasyonlar ile yapilmalidir. Bu islem geri doniisli olmayan bir yoldur. Silme isleminden
emin iseniz tercih edilmelidir.

(er
Dandsdm
Kutusu




2.2.5.2 Geri Doniisiim Kutusundan Silinmis Dosya ve Klasorleri Geri Alma

Bir dosya ya da klasor Geri doniigim | L S|
kutusuna yanliglik sonucu gonderilmis ise o dosyayr ()
veya Kklasoru geri  yiklemek  mumkundir. |[ooys puwen Gownum arsgar Yardm
Masaustiindeki Geri Doniisiim Kutusu’na cift | "= > E- O @
tiklanarak  klasorlin  agilmast  saglanir.  Geri c SikKullonianlar 4 Erg0

yiiklenilmesi istenen dosya bulunduktan SONra | mieees | e | e ooy
tizerinde sag tiklanir ve agilan meniiden Geri Yukle j o et Kes
komutu secilir. Dosya ilk silinen konuma geri | .
YUklenir. ﬂjf':;;:: — Ozellikder r

2.2.5.3 Geri Doniisiim Kutusunu Bosaltmak

Geri Donilisim Kutusu gonderilen dosyalar hala
bilgisayarimizin sabit diskinde yer tutarlar. Sabit diskte bu
dosyalarin yer tutmalar1 istenmiyorsa geri doniisiim kutusu
belli araliklarla bosaltilmalidir. Farenin imleci masatistiindeki
geri doniisim kutusu iizerinde iken sag tiklanir agilan
pencereden Geri Doniisiim Kutusu’nu Bosalt komutu
secilir. Sonra yapilacak islemi onaylama penceresi ¢ikar.

' Onaylama ile birlikte Geri Dontlisim Kutusu bosalacaktir.
“Breen ok Sgesi_ W &9 Unutulmamasi gerekir ki Geri Doniisiim Kutusu temizlenirse

Kisayol Olustur
Yeniden Adlandir

Ozellikler

l \ Bu 2 &eyi kalici olarak silmek istediginizden emin misiniz? bl r daha 0 dosyalara ulasmak mumkun Olmayacaktlr.
) [ Evet l [ Hayir ]
| __ |
2.2.6 Arama

2.2.6.1 Arama Aracimi Kullanarak Dosya ve Klasorlerin Yerini Ogrenmek

Bir bilgisayarin sabit diskinde binlerce
dosya saklanabilmektedir. Bazen cok oOnceleri
olusturdugumuz bir dosyanin yerini hatirlamakta
zorlaniriz. Bilgisayarinizda depolanan dosyalari,
klasorleri, programlari ve e-posta iletilerini bulmak i¢in Baslat meniisiindeki arama kutusunu
kullanabilirsiniz. Programlari ve dosyalar1 ara satirina aranacak dosya veya klasor ismi girilerek
arama yapilir. Arama islemi dosya adindaki metne, dosyanin igerigine, etiketlere ve diger dosya
ozelliklerine gore yapilir.

Proaramian ve dosvalar ara ol



mshelp://windows/?id=d3d62b23-3c5c-422b-a9d0-4097137fd55c#gtmt_tag_def

Klasor

kutusunu kullanarak bir dosya veya klasor
bulmak da mumkandir. Genellikle belirli bir

veya kitapliktaki arama

Y

m@g

@vh/ » Arduino Books Icinde Sonuglan A... » - | 4 ||| EEH %
— =

Dizenle =

-
- Sik Kullanilanlar |TE
& Kargidan Yaklems
Bl Masadsti
=l Son Yerler

&) Mizik

Dosya Diazen Gérdndm  Araglar  Yardim

Aramay kaydet EE -

0 @
Aramanizla eslesen Gge yok.

Yeniden aranacad yer:

| = Kitapllklar| | i Bilgisayar” szel...”@ Internet |

2.2.6.2 icerige Gore Adi ile Dosyalar1 Aramak

Klasér veya Kkitapliktaki
kullanarak bir dosya veya klasor igerigine gore arama
yapmak mumkindir. Bu amagla arama sonuglar

listesinden Dosya Igerigi secenegi secilmelidir.

arama kutusunu

o 5]

klasorde veya kitaplikta (6rnegin Belgeler veya Resimler) bulunabilecegi bilinen dosyalarin
aranmasinda kullanilir. Bu amagla agik pencerenin {ist tarafindaki arama kutusunu kullanilir.

Belirli bir kitaplik veya klasor
icin aradigmizi bulamiyorsaniz farklh
konumlar1 katmak icin aramay1 belirli
bir kitaplik veya klasoriin Gtesinde

genigletmek  miimkiindir. ~ Arama
sonuglart  listesinin  altma  gidilir.
Yeniden ara altinda verilen

seceneklerden birisi uygulanir

Yeniden aranacadi yer.

o Kitaplilar | Ozel.. @) Intemet

| Dosya lenidi

2.2.6.3 Dosyalar1 Son Diizenlenme Tarihine, Olusturulma Tarihine ve Boyutuna Gore

Aramak

e | |

v |44

Arduine
enfldl
tutanak

Arama filtresi ekle

Degigtirme tarihi:  Boyut:

Ozelliklerinden (etiket veya dosyanimn son degistirildigi tarih
gibi) biri veya daha fazlasina dayanarak dosya aradiginizda
£ || aramanizda 6zelligi belirtmek i¢in arama filtrelerini kullanilir.
Kitaplik veya klasérde arama kutusunu, ardindan da arama
kutusunun altindaki uygun arama filtresini se¢ilir. Tiklattiginiz
arama filtresine gore gerekirse bir deger secilir.

2.2.6.4 Cesidine ve i1k Harfine Gore Dosyalar1 Aramak

Bir dosya arattirilirken dosya adinin tamaminin bilinmesine gerek yoktur. Joker
karakterler kullanilarak da arama yapilabilir. “*”, sifir ya da daha ¢ok karakter ve “?” ise tek
karakter yerine kullanir. Biitin Microsoft Word dosyalari i¢in *.doc, bitun Microsoft Excel
dosyalari i¢in *.xls, a harfi ile baslayan dosyalar i¢in a*.* ve dosya adi1 tam 3 karakter olan
dosyalar igin ???.* girilerek arama yaptirilabilir. Bir belge i¢inde gegen bir kelime aratilmak
isteniyorsa dosyadaki sozciik ya da deyim kismina yazilmalidir. Arama islemini Klasor veya


mshelp://windows/?id=90ce43ee-33ac-4913-868c-3130e8c62416#gtmt_library_def
mshelp://windows/?id=3960fc8d-ec0e-4618-854c-170a74f3bed6#gtmt_location_def

kitaphktaki yapilacaksa hangi saklama

Belgeler (16376 S . .
;ge er{ : biriminde yaptirilmak isteniyorsa o saklama
Ag Izleme Yaziimlan.d c -

=] Ag leme Yazimian. doc birimi secilmelidir.

5] akts.doc

4] Ara Sinav Sorulan.docx

@) A_temel yabanci dil.docx Cesidine gore arama yapabilmek i¢in en
8] A Arastirma Vontemleri Dersi.doc cok kullanilan dosya tiplerinin bilinmesi
] A7 Tibbi Terminoloji 2.doc gerekmektedir_

B A6 Hastalalklar Bilgisi Ldoc

Dosyalar (213)

@__] A_bipro_2_sinif_cmt_sabah_oturumu.docx
@__] A_bipro_2_sinif_pazar_sabah_oturumu.docx

;, Diger sonuglar

|a*.doc ® | Kapat | » |

2.26.5 Son Kullamilmis Dosyalar Listelemek

En son kullamlan dosyalar1 listelemek pz=
igin ilgili program agimali (Ornegin en son

\/l 3 ‘N} m | Yeni
kullanllan lcrOSOft Ord dosyalarlnl ag ak 1 Modal 2_Bilgisayar Kullanimi ve Dosya Yénetim.., 15
. . v . - - -
lgln) ve Office DugmeSI tiklanmalidir. b 2 Modil 1_Bilgi ve fletisim Teknolojisi Kavramiari.... =l
3 kanallarin hareketleri.doc =
@‘ o St 4 Final Sinav Sorulari.doc =
- Daénastar i
L 5 Sinav Kurallan_arka_kapak_160_DK.dooc =1
& B_bipro_2_sinif_pazar_sabah_oturumu.doox =
H Kaydet -
7 B_bipro_2_sinif_cmt_sabah_oturumu.doox =
— 8 A_bipro_2_sinif_pazar_sabah_oturumu.doox =
Farklh Kaydet »
H; i s 9 A_bipro_2_sinif_cmt_sabah_oturumu.doox =1
— 3a. Gorsel Programlama_II_C_Anahtan-A.docx {=1
UEJ Yazdir 4 3a. BIPRO_EBU226_GaorselProgramlamall_2011.. =
e 7a. Programlama IL.doc =
E’/ Hazirla r 6a. BIPRO_EBUZ32_MikroBilgisayarSistemleri_2... 1=
Sa. BIPRO_EBUZ230_Sistem AnaliziVeTasanmi_20... =
_£ Gonder » 4a, EBU225 Internet Programahgill AGRUBU.... 1=
Za. BIPRO_EBUZ222 KaliteGivenceVeStandartla... =
'_' ' Yapimla 3 1a. BIPRO_EBU220 IsletmeYonetimi_2011Bahar.. &
&
Kapat

||}] Word Secenekleri | !X Word'den Cik

En son kullanilan klasor ve surlculer
alfabetik olarak Son Yerler klasori iginde

Dosys Digen Gerinm  Aragar Yordm tutulur. Bu Kklasore masadstinde bulunan
puzenle ~ ) =~ W @} Bilgisayar menisiinden ulasilabilecegi gibi
- | Ad Degistirme tari_* . . . e
R SR TR ) ’ herhangi bir klasor acilarak da ulasilabilir.
& Kargidan Yiklemeler 1. Dénem 23.05.2012 09:2
B Masaiisti 2. Dénem 23.05.2012 09:2| =
= Son Yerler 2007 _yaz 23.05.201210:3
Mizik = . 2007-2008 23.05.201210:3
. 2008-20091, Dénem 23.05.201210:3
4 [ Kitapliklar . 2008-2009 Vizeler 23.05.201210:3
P 3 Belgeler . Bipro 2. Sinif Final Sorulan 24,05.2012 10:5
> J’ Mazik = . bipro2011Final_EBU226_GorselProgramla.. 24.05.201210:2
> li=| Resimler . Cevap Anahtan A 24.05.201210:3
> B8 Video | Cevap Anahtan B 24.05.201210:3
2 Cikanlabilir Disk (F:) 23.05.201211:3 _
4 18 Bilgisayar - [ [ »
Lo 30 Bde
N




2.3. Hizmetler

2.3.1 Dosya Sikistirma

2.3.1.1 Dosya Sikistirmanin Anlami

Bir dosya veya klasor Windows 7'min yardimci Sikistirilmis Klasor programi ile
kolayca sikistirilir. Ayrica birgok bedava sikistirma programini indirip bilgisayariniza kurmaniz
da mumkiindur. Bu programlar genellikle Windows 7 Sikistirilmis Klasor programindan daha
fazla secenek sunmaktadirlar. Sikistirma isleminden gegirilen bir dosya sabit diskte gercek
boyutundan daha az yer tutar. Béylece bu dosyalar1 bagka birileri ile paylasmak istenildiginde
gonderme islemi daha kisa stirecektir. Sikistirma isleminin diger bir faydasi ise birden fazla

dosya e-postaya eklemek istenildiginde bu dosyalarin tek tek
secilmesi gerekir. Ama gonderilmesi istenilen dosyalar1 sikistirip
tek bir dosya haline getirip ve bu dosyay:1 e-postaya eklemek
mimkundur. E-postayi alan kisi sikistirilmis olan dosyayi agarak
icindeki dosyalara kolayca ulasabilir. Sikigtirma islemi resim,
miizik ve video dosyalarinda pek ise yaramaz. Bu tiir dosyalar
zaten sikistirma igleminden gecirilmistir.

2.3.1.2 Dosya ve Klasorleri Sikistirma

Bir klasérdeki butun
dosyalar1 veya herhangi bir
dosyayr sikistirmak igin o
dosya veya klasor secildikten
sonra sag tiklanir ve acilan
menuden Gonder komutunun
alt mendsiinden Sikistirilms
Klasor segilir. Sikistirilmis
klasor dosyasit ayni klasor
i¢inde olusturulur.

Ag
Yeni

Yazdir

Microsoft Security Essentials ile Tara...
Birlikte ac...

Bununla paylag

Add to archive...

Add to "ENFDersiniAlanQOgrenciler.rar”

Compress and email...

Compress to "ENFDersiniAlanOgrenciler.rar” and email

Onceki Siramleri Geri Yikle

Gonder

Kes
Kopyala

Kisayol Olugtur
Sil
Yeniden Adlandir

Ozellikler

EMFDersin.. Uzem Ortak
Drersler Final
sordlanzip

W E =

Belgeler

Faks alicisi

Masaistii (kisayel olugtur)

Mustafa Numaneglu 6gesinin PDA Gzerindeki belgeler

Posta alicisi

Sikistinlmig klasar |

s [t [

DVD RW SarGcdsa (E:)




2.3.1.3 Sikistirtlms Dosyayi ve Klasorleri Agmak

Ag

Tamand Ayikla..
‘ Microsoft Security Essentials ile Tara...
Birlikte ac...

Bununla paylag k

Onceki Sarimleri Geri Viikle
Gander »

Kes

Kopyala

Kisayol Olugtur
Sil

Yeniden Adlandir

Ozellikler
Sikistirilms Klasorleri
Ayikla penceresine ulagtlir.

Dosyalarin agilmasi istenen konum
degistirilmek  istenirse = GoOzat’a
tiklanir. Bu durumda ayr1 bir pencere
acilacaktir. Eger konum
degistirilmeyecekse Ayikla
diigmesiyle islem tamamlanir.

==

Secili Ggelerin ayiklanacadi yeri segin. Ardindan, Tamam
diigmesini tklatin.

-
Hedef Seg

Bl Masaiistil -
> |l Kitaphklar
A Mustafa Numanoglu
> M Bilgisayar

> €l A
» 1. AeroQuad
> L Arduino

. Arduino Books -

Alt klasérleri géruntilemek icin klasérin yanindaki simgeyi
tklatn.

Yeni Klasér Olugtur] [ Tamam ][ iptal

Sikistirilmis klasor igindeki dosyalart agmak i¢in sag

tiklanir. Sonra acilan pencerenin iist kisminda bulunan
Tumund Ayikla komutu segilir.

Hedef Seg ve Dosyalar Ayikla

Dosyalar bu klasére ayiklanacak:

[¥] Tamamlandiginda ayiklanan dosyalan gaster

[ Ayikla ][ Iptal

Hedef Se¢ penceresinde Yeni Klasor Olustur
diigmesiyle yeni klasor olusturulur. Tamam diigmesine
tiklandiktan sonra bu pencere kendiliginden kapanir.

Sikistirllmis  Klasorleri Ayikla penceresine  geri
dontliir. Boylece yer se¢imi tamamlanmis olur. Bu
pencerede Ayikla diigmesine tiklanmasiyla islem
tamamlanir.



2.3.2 Anti - Virus

2.3.2.1 Bir Virusun Bilgisayara Nasil Bulasabilecegini Anlamak

Viriisler giiniimiizde en c¢ok Internet araciyla ama
herhangi bir dosya kopyalama yolu ile bilgisayariniza kolayca
bulasabilir. Bagkasindan gelen e-posta agilip, gonderilen dosya
indirilmesiyle de bulasabilmektedir. Ozellikle herkesin
kullannomina agik olan bilgisayarlar1 kullanirken ¢ok dikkatli
olmak gerekir. Bu tiir yerlerden kopyalanmis CD ve tasinabilir
diskler kesinlikle viriis tarama programlari tarafindan gozden
gecirilmelidir.

2.3.2.2 Surucu Dosya ve Klasorleri Taramak

T — ~E . Yiriis tarama programlart diizenli olarak
Bogen Iests Reads Senice Infematon sabit diskteki dosyalar1 veya e-posta ile gelen
“¥E AVG Anti-Virus  Scan Selected Areas dosyalar1  tarayarak  kullanicilar1  virlis
Free Edition | tehlikesinden uzak tutarlar. Virls tarama
B2 0o} — | programi yliklenmeyen bir bilgisayar silahsiz
W can e it savasa katilan askere benzer
ﬁ irus Vault
) N a [= 1A _—
@ Heb Topics s O E Virls tarama programi calistirilir.
[ scheaien 3 gifwm Taranmasi istenen dosya, klasor veya siiriicii
B Rescue Diskwans | | [T BRI secilir ve tarama iglemi baslatilir.
,‘UJ Test Results g j ::‘iﬁ::::mm
[ : = (2] Other settngs
é\?ﬁky{,ﬁ;:@d{ﬁ 8 Scan System Aseas beloee the test
Scan Selached dreas Back.
Halp prasss F1 7.1.3%4 206 15:40:00

2.3.2.3 Anti — Viriis Yazilbminin Diizenli Giincelleme Gereksinimini Anlamak

Viriis tarama programlar1 daha 6nceden yazilmig olan viriislerin kimliklilerine goére
bilgisayarimizda viriis bulasmis bir dosya var mi1 diye tarama yapar. Eger daha dnceki viriis
kimliklerinden farkli bir virlis yazilmig ise viriis tarama programlari yeni yazilan virisi
tanimakta basarisiz olurlar. Viriis tarama programi yazarlar1 yeni bir viriis ¢ikinca bu viriisiin
kimligini belirlerler. Genellikle viriis tarama programlar1 belli araliklarla yeni agiklanmig bir
virlis kimligi var m1 diye viriis tarama programi yazan firmalarin sunucularina baglanirlar. Yeni
virlis kimligi, tarama programin veri tabanina yiiklenir ve programin giincellestirilmesi
saglanmis olur. Boylece bilgisayar kullanicilar kendilerini yeni ¢ikan viriise kars1 onlem almig
olurlar.



2.4 Yazic1 Yonetimi

2.4.1 Yazic1 Secenekleri

2.4.1.1 Yazic1 Listesinden Varsayilan Yaziciyr Degistirmek

Ozellikle ~ bir  aga  bagh
bilgisayarlara birden fazla yazici
yiiklemek miimkiindiir. Bu yazicilardan
biri varsayilan yazici olarak atanir. Bir
belgenin ¢iktis1 alinmak istendiginde
belge direk o yaziciya gonderilebilir. En
cok kullanilan yazict varsayilan yazici
secilmelidir. Herhangi bir ariza veya
atanmis varsayillan yazici iizerinde
yazdirilmay1 bekleyen ¢ok belge varsa
onceden yliklenmis olan herhangi bir
yazict segilerek belgelerin yazdirilmasi
saglanir. Eger atanmis varsayilan yazici
bagka bir yazic1i ile degistirilmek
istenirse Baslat menisiinden Aygitlar
ve Yazicillar klasorii acilir. Burada
yiiklenmis herhangi bir yazici secilerek
sag tiklanir ve agilan meniiden
Varsayllan yazic1 olarak ata komutu
secilir. Boylece secilen yazici varsayilan
yazici olarak atanir ve yazdirma islemi
sirasinda yiiklenmis bagka bir yazici
secilmez ise bu yaziciya yazdirilmak
istenen belge gonderilir.

|| Dosya Dazen Gordndm  Araglar  Yardim

WLAN 80...
|| # Yazic ve Fakslar (11)

Computers VX-800

o o o

|| <« Dona.. » Aygitlar ve Yazicilar » - || Ara: Aygitl..

Aygit ekle azic ekle Yazdinlan 6geyi goster  » B ~ .@.
|
| Windows gelismis aygrt simgelerini ve bilgilerini Internet'ten gdrintileyebilir. Ded...
4 Ayqaitlar (6)

| L 1 = @"‘ P f

s P o s < J
AlT7-3 AMNKUZEM- Fujitsu Microsoft Use USE Optical

47 Siemens LifeCam Keyboard Mouse

- - =

=

Microsoft Microsoft Microsoft 0

Office Office Live XPS 2

Document Meeting Document (¢
Image Wr... 2007 Doc... Writer

g' HP Universal Printing PCL 6 (Kop

Yazdinlan 6geyi goster

(W J .
- & D\ P
Adobe PDF Fax HP
Universal u As
Printing p Yeni pencerede ag
PCLE PC

Varsayilan yazici olarak ata

Yazdirma tercihleri

Yazar ozellikleri
Kisayol Olugtur

Sorun gider

Aoygits kaldir

Ozellikler

2.4.1.2 Bilgisayara Yeni Bir Yazic1 Kurmak

Bilgisayar donanimi Tak ve Calistir 6zelligine sahip ve sahip olmayanlar diye ayirmak
mimkiindiir. Bu ayirim yazicilar i¢in de gegerlidir. Tak ve Calistir 6zelligine sahip yazicilari
yiiklemek i¢in su adimlar takip etmek gerekir:

e Yonetici haklarina sahip bir kullanici yazici yiikleyebilir.
e Yazicinin kablosu fireticinin talimatlarina uygun bir sekilde bilgisayarin dogru
baglant1 noktasina baglanmalidir.
e Yazicinin gii¢ kablosu prize takilir ve yazici agilir. Windows 7 yeni donanimi ¢ogu
kez otomatik olarak algilar ve yiikleme isini gergeklestirir. Yazic1 kullanima

hazirdir.

e Eger Yeni Donanim Bulundu sihirbazi ¢ikarsa, yazilimi otomatik olarak yiikle
kutucugu isaretlenir ve talimatlar takip edilir.



Bilgisayara dogrudan bagli yazici eklenecekse ise su adimlar takip edilmelidir:

e — —

—— -

-
@ = Vazic Ekle

Ne tir yazicl yiklemek istiyorsunuz?

. E
2 Yerel yazicl ekle

Bu segenedi yalnizca bir USB yaziciniz yoksa kullanin. (Windows USB yazicilanni, yaziciy
takhiginizda otomatik olarak yikler,)

2 Agyanasi, kablosuz yazici veya Bluetooth yazici ekle
Bilgisayannizin aga bagh oldugundan ya da Bluetooth veya kablosuz yazicinzmin agik oldugundan
emin olun.

Tleri

Acilan pencereden yazict baglanti
noktasi segilir. Ileri diigmesine tiklanir.

Baslat’a tiklatip  Aygitlar  ve
Yazicilar Klasorii  segilmelidir.  Agilan
pencereden Yazict Ekle tiklanir. Agilan
pencereden yerel veya ag yazicisi
seceneklerinden uygun olan segilir.

S — —

—

@L: Vazici Ekle

Yazici baglanti noktasi secin

.|

Yazic baglants nektes), bilgisayarnizin yazicwyla bilgi aligverisi yapmasini saglayan baglants taradar.

@ Varolan bag. nok. kullan:

) Yeni baglants noktasi olugtur:

Baglant nok, tird: Adobe PDF Port Monitor

r
@ = Yazici Ekle J

Yazia surdcisini yukle

./ Listeden yazicinizi segin. Daha fazla model igin Windows Update'i tiklatin,

Saracaya bir yakleme CD'sinden yiiklemek igin Disketi Var's tiklatin,

Uretici || Yazicilar m

Fuji Xerox [ ||| CIHP Photosmart Pro BS300 series

Generic [S3/HP PSC 1500 series

Gestetner [55]HP psc 1600 series Ll
| HP i ‘ [S/HP Universal Printing PCL & ‘ ‘:‘

....... TN timtmot Aimaie - AFt C o m

Windows Update

[ Busurica dijital olarak imzalandr.

Siricd imzalamasinin énemini anlat

Acilan listeden bilgisayara bagl
olan yazic1 segilebilecegi gibi, Disketi Var
secenegine tiklanarak yazici siiriiciisii
yuklenir.




e ——— N — 4

Disketten Yikle

Disket yoksa bile bu secenek
tiklanarak bilgisayara indirilen veya yaziciyla
CD iginde gelen yazici siiriiciisii segilir.

Oreticinin yGkleme dishetini yeregtiin ve asagida dogru

Sy SUMICONON segiimesini sadlayn.

g

Kopyalanacak Oretici dosyalanmin yeri:

= - Gozat...

Yazict siiriiclislinlin  yiiklenmesinden sonra r

istenirse yazici adi1 degistirilir. O = vauaee - -

Yazicl adi yazin

Yazici adr: HP Photosmart Pro BE300 series|

Bu yazict HP Photosmart Pro B8300 series sGricisdyle yiklenecek

=] fleri tusuna basilarak agilan ekranda istenirse

\_J B YazciEkle e Varsayilan yazict olarak ayarla kutucugu
isaretlenir. Sinama sayfasi yazdir secenegiyle

HP Photosmart Pro B8300 series yazicisini 13 5
basanh bi sekdlde ekledinis test ¢iktist alinabilir.  Son  kutucugunun

isaretlenmesiyle kurulum tamamlanmis olur.

Yazcinizin dogru ¢ahisip caligmadigini gérmek veya yazicinin sorun

giderme bilgilerine bakmak igin bir sinama sayfasi yazdinn.

Sinama sayfasi yazdir

Eger yazict agdaki baska bir ©!  CE— - Mﬂ
. . - . g . . = Yazicl Ekle™ _— — . q—
bilgisayara bagli yazici ise ikinci segenek
Se(;' ||r ve Ileri tlklanlr, Ne tiir yaziar yiiklemek istiyorsunuz?

< Yerel yazia ekle

Bu segenedi yalnizea bir USB yaziciniz yoksa kullanin. (Windows USB yazicilanni, yazicryl
taktiginizda otomatik clarak yikler.)

>

Bilgisayarnizin aga bagl oldugundan ya da Bluetaoth veya kablosuz yazianizin agik aldugundan
emin olun.




-

@ G@ Yanci Ekle

B Kullanilabilir  yazicilar listesinden

aga bagh yazici segilir ve kurulum

Kullanilabilir yazicilar araniyor...

yazici siiriicii yliiklenerek tamamlanir.

Yazic1 Ad Adres
9 AA-C3644 AB23DD4 Gzerinde HPLaser).2

5 AA-C3644 4B23DD4 Gzerinde HP Laser)

%% Osenol Gzerinde diploma printer nrgmpc35 ...

8% Osenal Gzerinde dzlem

WWAA-C3644AB23DD4HPLaser).2
WWAA-C3644 AB23DD4\HPLaser]
WOsenchdlploma prnter nrgmpc35 sagbllens

WWOsenol\Gzlem

[Lom | »

5 NACIYEIMAL uzerinde HPLaser) "WMACTYEIMAL\HP Laser)
| | #8 24-23FC025FDIGD zerinde Panasonicke  \\AA-23FCO25FDI6D!\Panasonick:_|
U 9 AA-23FC025FD96D dzerinde BrotherD WWAA-23FC025FD960NBrotherD |
59 SENOL uzerinde Yazia2 WSENOLYYazici2 h

‘

2 Istedigim yazia listelenmiyor

2.4.2 Yazdirmak

2.4.2.1 Bir Dokiiman Yazdirmak

Windows 7 isletim
sistemi ile birlikte gelen metin
yazma/diizenleme
programlarindan herhangi biri
kullanilarak ~ yazilan  bir
belgeyi yaziciya gondermek
icin  programlarin  Dosya
menusinden Yazdir komutu
secilir.

Hizli yadir secenegiyle
sayfa ile ilgili dizenlemeler

yapilmaksizin  hizli  baski
alabilir.

Yazdirmadan once
kagitta nasil  goriilecegini
goriintiilemek  i¢in  Baski

onizleme secilebilir.

+ | 4G.docx - WordPad

Girig Gordndm
Kes " |
Times Mew Roman + 12 = A" 4
Kopyala
Yapistir B 7 U ghe X ||| &2~ A~ = Resim Paint Tarih MNesne
- L - gizimi wve saat ekle
Pano Yazi Tipi Paragraf Ekle
3-!-2-!-1-!-3‘|-1-\-2-!-3-1-4-1-5-1-6‘1-?-1-8- c9 e e10- 011
X Belgeyi dnizle ve yazdir . .
Yeni 1tmes1
7 Yazdw mobill
4’; ‘@9 Yazdirmadan once yaziay, kopya sayisini ve 3G
l Ac diger yazdirma seceneklerini belirleyin, An 1
‘%‘, Hizh yazdir
Kaydet = Belgeyi degisiklik yapmadan dogrudan 1.
Q L= varsayilan yaziciya génderin, 505}51 ‘
S patta o
Sk OniZleme
) - lar 3G
ﬁ,_ Fagkli kaydet * 2 Yazdirmadan dnce sayfalarin dnizlemesini . q
garantileyin ve degisiklikleri yapin. ErSemz !
J ‘,'
»
% Yazdir
o
e Sayfa yapisi
= ecek b
rda fay
. E-postada gonder mciar b
"= i seviy
-o_l Wordpad hakkinda e
- lopisi. £
~ oyun
> Cikis ursuz |
100Mbps indirme Hin




2 HP Universal Printing PCL 6 (Kopya 1) = Microseft Office Documi

] [ T +
Durum Hazr [7] Dosyaya yazdr
Konum:

Agklama:
Sayfa arald
Kopya saysi: 1 2
Segim Gegedi sayfa
() Sayfa: 1 Hamarla
213/ [ 1y2)3
Bir sayfa numarasi ya da bir sayfa aald 1= 1=

giin. Omegin,

= Yazdir I@
Genel
Yazo Seg
=5 HP Photosmart Pro BE300 series #0 HP Universal Printing PC
HP Universal Printing PCL 6 =0 HP Universal Printing PC

Bilgisayara yiiklenmis olan yazicilari, o
yazicilara ait bazi ayarlarin yapilabilecegi, hangi
sayfalarin  yazdirilacaginin  ve  yazdirilmak
istenen belgeden ka¢ adet olacaginin
belirlenebilecegi yazdir penceresi agilir. Bu
penceredeki secenekleri belirledikten sonra
Yazdir diigmesine tiklanmasiyla belge yaziciya
gonderilir. ~ Ctrl[+P  tus  kombinasyonu
kullanilarak da belge yaziciya gonderilebilir.

2.4.2.2 Masaliistil Yazier Yoneticisi Kullanarak Yazici Islemlerini ve Sirasim

Goriuntilemek

Eger yazdirmak i¢in gonderilen
yazicida halen yazdirilmayir bekleyen
belgeler varsa gonderilen belge o

@1\;/1'|m <« Aygl. » |HP Universal Printing | - |i’u‘p| | Ara: HP Un... 0 |

-

-— =RR=n x|

yaziciya ait yazici kuyrugunda en sona
yerlestirilir. Yiiklenmis birden fazla

yazict  varsa  belgeyli  yaziciya ‘

gondermeden Once o yaziciya ait kuyruk

Dosya Diazen Garandm  Araglar  Yardim

HP Universal Printing PCL 6 (Kopya 2)
HP Universal Printing PCL &

incelenip daha uygun bir yazici
secilebilir.  BoOylece  bir  Dbelgeyi
yazdirmak i¢in dakikalarca vakit |
harcanmaz.

ﬂ*‘i Yazdirma iglerinizi garntileyin, duraklatin veya iptal edin

4 -:" Yazdinlan 6geyi goster

% Ady, gavenlik ayarlanni veya diger 6zellikleri degistir

J;g_;% Renk, sayfa diizeni veya kadit ayarlann degistir

[ Yazmanz ozellegtirin

[ vaza segeneklerini ayarla

\ Bir yaziciya ait kuyrugu

p

= HP Universal Printing PCL 6 (Kopya 2) - Siliniyor - Cevrimdigi

gormek icin Baslat'a tiklanip

Yazmo  Belge  Gaéndndm

Belge Adi Durum Sahibi Sayfa

https://oibs.ankara.edutr/auap.. Hata-Yaz.. ANKUZEM 4
https://oibs.ankara.edutr/auap.. Yazcya go.. ANKUZEM 4

1 | i

Aygitlar ve Yazicilar klasoru

Boyut | acilir. Bu klasorde listelenmis

205 KB 09 . . .

205 KB «:|| olan herhangi bir yaziciya gift
tiklanmasiyla ona ait kuyrugun
acilmasi saglanir. Yazici

[ Sirada 2 belée var

kuyrugunda kag¢ adet belgenin

%

bekledigi, kimler tarafindan

gonderildigi ve kag sayfa yazdirilacagi gibi bilgilere ulasilir.



2.4.2.3 Masalistil Yazier Yoneticisi Kullanarak Yazma Islemlerini Durdurmak, Tekrar
Baslatmak ve Silmek

Yazici . kuyrugunc_la rrm HP Universal Printing PCL & (Kopya 2) - Siliniyor - Cevrimdigi =N X

bekleyen bir belgenin | p—
X . . azici  Belge Gardndm
yaZdlrllma 1$lem1 durdurulablhr Belge Adi Durum Sahibi Sayfa Boyut Gd
veya  tamamen  kuyruktan Momonens —ANKUZEM 4 205K8 00
cikartilabilir. Hangi belgenin || & httpsi/oibs.ankara NKUZEM 4 205K8 08:
st

durdurulmas1 isteniyorsa belge
sol tiklama ile secilir ve belge || - 1 )
secili iken sag tiklanir. Agilan | |siada2 beigevar Ozelikler

mentiden Duraklat komutu
secilir. Daha sonra yazdirma islemine devam etmek i¢in yine belge se¢ilip sag tiklaninca acilan
meniden Yeniden Baslat komutu segilir. Eger belgenin yazict kuyrugundan tamamen
kaldirilmas: isteniyorsa, belge secilir ve sag tiklanir. Agilan meniiden Iptal komutu segilir.
Boylece belge yazdirilmadan kuyruktan tamamen kaldirilmis olur. Bu komutlar1 kullanmak i¢in
ya belgenin sahibi yani gonderen ya da o yazici iizerinde yOnetimsel haklara sahip olmak
gerekir.
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