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Haz�rl�k Çal� � malar� 
1. Bilgisayar donan�m� birimlerinin özelliklerini ara� t�r�n�z. 

2. Bilgisayarda kullan�lan yaz�c�lar�n özelliklerini dergil erden ara� t�r�n�z. 
 

������������	����������
 Genel olarak bilgisayar elektronik bir sistemdir. Bilgileri veya verileri en 

k�sa zamanda, istenilen � ekilde i� ler ve sonuçlar� istenilen ortama aktar�r.  

 Verilerin bilgisayarlarda i� lenmesi, program  olarak bilinen ve belirli 

emirler dizisinden olu� an yaz�l�mlarla mümkündür.  
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 Belirli i� lemlerin gerçekle� tirilmesini sa� layan bu programlar yaz�l�m  

(software ), bilgisayar�n elektronik bölümü veya fiziksel yap�s� ise donan�m  

(hardware ) olarak adland�r�lmaktad�r.  

 Ki � isel bilgisayar (personel computer)  olarak isimlendirilen 

bilgisayarlarda kullan�m kolayl�� � ve ucuz yaz�l�mlarla bulu � mas�, bu 

bilgisayarlara olan ilginin artmas�na yol açm�� t�r. 

 Özetle bilgisayar teknolojisindeki e� ilimin, büyük hacimli ve pahal� 

merkezî bilgisayar sistemlerinden küçük hacimli ve ucuz mikrobilgisayarlara 

do� ru kaymas�, evlerde ve i�  yerlerinde de bilgisayar�n kullan�lmas�na yol 

açm�� t�r. 

 Elektronik oyuncaklar, foto� raf makineleri, mikrodalga f�r�nlar ve di� er 

birçok bilgisayar kontrollü e� yalar, bilgisayar teknolojilerinin günlük hayattaki 

kullan�m örnekleridir. Teknik amaçl� kullan�ma ili� kin örnekler de oldukça çoktur.  

B�LG�SAYAR S�STEM�NE GENEL B�R BAKI �  
  Bilgisayarlar�n verileri i� leme, 

�� lemin sonucunu istenilen � ekilde 

aktarma sistemi insan�n verileri alma ve 

i� leme ve sonuçlar elde etme sistemine 

çok benzemektedir. �nsanda beyin ve 

vücut yap�s� bilgisayarda donan�m  

parçalar� olarak kar� �l�k bulurken, haf�zaya 

yerle� en ö� renme dedi� imiz bilgilerin bilgisayardaki kar� �l�� � ise yaz�l�md�r .  

 
   � ekil 1.1: Bir insan beyninin çal� � ma prensibi 

�nsanda veri giri � i; görme (göz), koklama (burun), tatma (dil), 

dokunma (deri), ses (kulak) ve hareket ettirme  (kas�lma)d�r. 
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 Bu giri�  birimlerinden gelen bilgiler beyin taraf�ndan de� erlendirilir. 

Beyin iki i� levi yerine getirmektedir. Bunlar; yeni bilgilerin saklanmas� (RAM)  

ve duyu organlar�ndan gelen giri�  bilgilerinin i � lenmesidir (ALU - 

matematiksel ve mant�ksal i� lemleri yapan birim). 

 Beynin saklama özelli� i, ö� renme sürecinde beynin çal�� mas�n� 

de� i� tirdi� i için önemlidir. Çünkü beyin bütün uyar�lardan yeni � eyler ö� renir ve 

bu uyar�lara kar� � her zaman ayn� tepkide bulunmayabilir (ate� ten eli yanan 

çocuk ate� le tekrar kar� �la� t�� �nda daha farkl� davranacakt�r).  

Beynin ç�k� � lar �, konu� mak (a� �z) veya vücudu hareket ettirmek (kas) 

için gereken adale kas�lmalar�n�n denetiminde bulunmakt�r . 

 
� ekil 1.2. : Bir bilgisayar�n çal� � ma prensibi 

Giri �  (Input)           Merkezî i � lem birimi (CPU )  Ç�k� �  (Output)  

- Klâvye                    
- Terminal                    
- Taray�c� (scanner)     
- Fare(mouse)    
- Harddisk,disket               
- CD-ROM      
- Optik okuyucu        
- Joystik,�� �kl� kalem,   
     Bilgisayarlar, özel donan�m birimlerini kullanarak morötesi, k�z�lalt�, X 

�� �n� ve radyo dalgalar�n� alg�layabilir. Bilgisayarlar�n  ç�k��  birimleri insana 

oranla daha fazla çe� itlilik gösterir. Örne� in; motorlar arac�l�� �yla mekanik 

hareket sa� layabilir, do� rudan �� �k (ekranlarda), ses (hoparlörlerde)  ve �s� 

(�s�t�c�larda)  üretebilir.  

 Beynin bilgisayardaki kar� �l�� �, merkezî i � lem birimi (CPU)  ve 

saklama birimi (bellek) dir. Beyin gibi bilgisayarlar da, çe� itli giri� leri i� ler ve 

bunlara kar� �l�k ç�k�� lar üretirler. 

- Yaz�c�(printer) 
- Çizici (plotter) 
- Ekran(monitör) 
- Harddisk,disket 
- Ses ile cevap birimi 
- Teyp yedekleme ünitesi 
- CD-ROM 

-Bellek (RAM,ROM) 
-Zamanlama ve kontrol birimi 
-Aritmetik mant�k birimi (ALU) 
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  WINDOWS XP �� LET�M S�STEM� 
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Bu ünite bitirildi � inde;  

·  Bilgisayar� kullanabilir ve dosyalar� yönetebileceksiniz.   

·  Ö� renci, masaüstü ortam�nda etkin bir � ekilde çal�� abilir hale gelecek ve dosyalar�n, 

dizinlerin / klasörlerin düzenlenmesini ve bunlar�n nas�l kopyalan�p, ta� �naca� �n� ve 

silinece� ini kavrayacakt�r. 

·  Ö� renci, ayr�ca, masaüstü simgeleri ile çal�� abilecek ve pencereleri yönetebilir hale 

gelecektir. 

A. BA � LANGIÇ 

1. B�LG�SAYARDA �LK ADIM 
a. B�LG�SAYARI ÇALI� TIRMA 

Windows yüklenen bir bilgisayar aç�ld�� � zaman; Windows  ba � l�yor  mesaj� 

verip Windows  yüklenerek haz�r hale gelecektir. (Windows’un  yüklenmesi için 

bilgisayar�n elektrik dü� mesini açmak ve belli bir süre beklemek yeterlidir). 

 E� er Windows yüklenemiyorsa kurulum a� amas�nda tan�mlanan donan�m 

birimleri yoktur veya çal�� m�yordur ya da donan�m birimleriyle ilgili ayarlar do� ru olarak 

tan�mlanmam�� t�r.  

 Bilgisayar�n haz�r duruma gelmesi birkaç saniye sonra Windows     Masaüstü 

ekran  görüntüsünün  olu� mas�yla gerçekle� mektedir.  

 Bu kitapta �� letim sistemi Windows XP ve onunla uyumlu programlar 

anlat�lmaktad�r.  
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Resim 1: Windows masaüstü ekran� görünümü 

 

b. B�LG�SAYARI DÜZGÜN � EK�LDE KAPATMA 

W�NDOWS OTURUMUNU KAPATMAK   

 Windows Masaüstü oturumundan ç�kmak için görev çubu� u üzerinde bulunan 

Ba� lat  dü� mesi t�klanarak gelen menüden Windows Oturumu Kapat... komutu verilir. 

  Bu komut t�kland�� �nda Resim 2’deki Bilgisayar� Kapat   ileti� im kutusu 

görünecektir. Bilgisayar� Kapat  ileti� im kutusunda yap�lacak   seçimle;  

Beklemede: Bilgisayar� dü� ük güçte çal�� t�rma pozisyonuna getirir. Bilgisayarda tekrar 

çal�� mak istedi� inizde masa üstü ortam�na hemen ula� abilirsiniz. 

Kapat :  E� er yap�lan i� ler bitirilmi�  ve bilgisayar�n kapat�lmas� isteniyorsa bu seçenek 

seçilip Kapat  dü� mesine bas�l�r.   

Bilgisayar� kapatma i� leminden vazgeçmek için �ptal dü� mesine t�klan�r. 

Yeniden Ba � lat:  Yapt�� �n�z tüm 

düzeltmeler ve ayarlamalar 

kaydedilip, bilgisayar yeniden 

çal�� t�r�l�r. Genellikle, bilgisayarda 

çal�� �rken haf�za ta� mas� problemleri 

oldu� unda kullan�l�r. Shift  tu� u bas�l� 

tutularak, yeniden ba� latma i� lemi 

h�zland�r�l�r.  

 

 
Resim 2: Bilgisayar� Kapat ileti� im kutusu 
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 Masa üstüne k�sayol simgesi al�nacak dosya veya klasör seçilip fare sa�  tu�  

menüsünde k�sayol olu� tur komutu seçilir. Bu K�sayol simgesini masa üstüne   

ta� �yarak da program veya dosyaya kolayca eri� imi sa� lanabilir.   

 Masa üstüne herhangi bir program dosyas�n�n veya klasörün simgesini  

olu� turmak için kullan�lacak di� er bir yöntem; K�sayol simgesi olu� turulacak dosya veya 

klasör seçildikten sonra fare sa�  tu� una bas�larak görüntülenen menüde Gönder  

komutu ve Masaüstü (k�sayol olu � tur)  komutlar�n� t�klay�n. Masaüstüne seçilen 

program veya klasörün K�sayol simgesi  olu� ur.  

2. PENCERELERLE ÇALI� MA 
 Windows  i� letim sisteminde pencereler bir klasörü veya bir program� temsil 

etmektedir.  

 Klasör penceresinde o klasöre ba� l� alt klasörler veya klasördeki dosyalar 

görülmektedir. Pencerelerde; dosya, düzen, görünüm, yard�m gibi seçeneklerin 

bulundu� u menü çubu� u ve istenirse araç çubuklar� görüntülenir.  

 Program pencerelerinde ise çal�� t�r�lan (aç�lan) programlar görünür.  

 Dosya menüsünden Ç�k��  komutu seçilerek pencereden ç�k�l�r. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 E� er pencere küçükse ve penceredeki simgeler çoksa kayd�rma çubuklar� 

görüntülenecektir. Kayd�rma çubuklar� dikey ya da yatay olabilir. Pencerelerin alt 

k�sm�nda  Durum Çubu � u bulunur.   

Durum 
çubu� u 

Kayd�rma 
Çubu� u 

Aktif Pencere 

Menü 
Çubu� u 
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d. UYGULAMA PENCERES�N� BOYUTLANDIRMA 

Pencerenin boyutu büyütmek 

veya küçültmek istendi� inde fare ile 

pencere kenar tutamaçlar� t�klan�p 

istenilen yöne do� ru tutamaçlar 

sürüklenir. Aç�k olan pencerenin 

kenarlar�na veya kö� elerin üzerine fare 

ile gelindi� inde Resim 26’da oldu� u gibi  

fare i� aretçisi iki tarafl� ok � eklini al�r. 

Farenin sol tu� una basarak elimizi tu�  

üzerinden kald�rmadan kenarl�k 

tutamac� ileri geri yap�ld� � �nda, 

pencerenin boyutu da büyüyüp 

küçülecektir. 

 

e. UYGULAMA PENCERES�N� AÇMA KAPAMA 
PENCEREY� AÇMAK   

 Fareyle program veya klasör simgenin üzerinde çift t�klamak veya simge seçili 

iken Enter  tu� una basmak suretiyle program penceresi aç�l�r.  

 Program dü� mesi üzerinde sa�  tu�  ile t�klan�p aç�lan menüden Aç komutu 

t�klanarak pencere aç�l�r. 

PENCEREY� KAPATMAK 
Pencereyi kapatmak için pencerenin sa�  üst kö� esindeki X Kapat  dü� mesini 

t�klamak veya  pencerenin sol üst kö� esindeki denetim menüsünden Kapat  seçene� ini 

seçmek gerekir.  

·  Klavyeden Alt + F4  tu� lar�na bas�larak ta aç�k pencere kapat�labilir. 

·  Ayr�ca Alt+F4 tu� lar� ile devaml� bas�larak Windows  ortam�nda Oturumu kapat  

penceresine ula� �r�z. 

f. AÇIK PENCERELER ARASINDA HAREKET EDEB�LME 
 Aç�k olan pencereler görev çubu� u üzerinde dü� meler halinde bulunurlar. Bir 

pencereyi aktif hale getirmek için görev çubu� u üzerindeki dü� mesi t�klan�r. Aç�k olan 

pencerenin görev çubu� u üzerindeki dü� me koyu renkte bulunurken simge 

durumundaki  di� er dü� meler aç�k renkte bulunurlar.  

Resim 18: Pencere boyutland�rama 
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Dosya ad� verme i� leminde dikkat edilecek en önemli husus; dosya hangi 

uygulama program�nda olu� turulmu�  ise o program�n destek verdi� i dosya uzant�s� 

yaz�lmal�. Yani word uygulamas� belgesinin dosya uzant�s� DOC yerine Excel çal�� ma 

belgesi uzant�s� olan XLS verilmemeli.  

 Bir dosya ad�, bo� luklar dahil 255'e kadar karakter içerebilir. Ancak, dosya 

veya klasör ad� verilirken; \, ?, :, *, ?, , <, >, | vb. gibi karakterler kullan�lmamal�d�r. 

Çünkü bu karakterlerin Windows ortam�nda özel i� levleri vard�r. ( \ simgesi klasör 

belirtir,  ? simgesi yard�m almak için kullan�l�r, : simgesi sürücü de� i� tirmek için 

kullan�l�r, * simgesi bilinmeyen karakterleri belirtmek için kullan�l�r.)   

2. DOSYA �� LEMLER�  
a. DOSYA SEÇME 

Pencere içerisinde dosya yada klasörleri seçmek için a� a� �daki yöntemlerden birisi 

kullan�labilir. Klavyeden Shift  tu� u bas�l� tutularak yön tu� lar� kullan�l�r. 

Fare ile istenilen dosya yada klasör t�klan�r. Birden fazla seçim için 

 Ctrl  tu� u bas�l� tutularak seçilecek olan dosyalar yada klasörlerin simgeleri t�klan�r.  

 

 

 

Seçilecek ilk dosya yada klasör t�kland�ktan sonra klavyeden Shift tu� una 

bas�larak seçilecek en son dosya t�klan�r. 

 Dosya yada klasörlerin seçimi yap�ld�ktan sonra seçili nesneleri kopyalama, 

silme, ta� �ma, özelliklerini görme, yazd�rma, isim de� i� tirme vb. gibi i� lemlere tabii 

tutulur. 

Resim 23: Dosya ve klasör seçme i� lemi 



        56                                       � lkö� retim  4. ve 5. S�n�flar için 

 

5. PROGRAMLARI BA � LATMAK VEYA KAPATMAK 

Bilgisayar�n�za yüklenen 

programlar�n ço� u, en s�k 

kullan�lan yer olan Ba� lat  

menüsünün Programlar 

bölümünde yer al�r. Ba� lat  

menüsünde görülen menüler 

Windows ortam�n�n kurulum 

� ekline göre de� i� ir.  

1-B�R PROGRAMI BA� LATMAK  

1. Ba� lat dü� mesini t�klat�n ve 

Programlar seçene� i  üstüne 

gelin.  

 

Programlar menüsü görünür.  

2. Ba� latmak istedi� iniz program�n bulundu� u menüye gelin (örne� in, Donat�lar ) ve 

çal�� t�rmak istedi� iniz program�n simgesini t�klay�n.     

  istedi� iniz program�n ad�n� t�klat�n (Paint resim program�n�  seçin). Paint 

penceresi görünecektir.  

Not : Ba� lat  menüsünde Çal�� t�r komutu  t�klanarak ç�kan ileti� im kutusuna 

çal�� t�r�lacak program�n ad� ve yolu (örne� in, c:\  

C:\WINDOWS\System32\mspaint.exe)  yaz�l�p Tamam dü� mesi t�klanarak program 

çal�� t�r�l�r.  

B�R PROGRAMI KAPATMAK  

·  Program penceresinin sa�  üst kö� esindeki Kapat  dü� mesini        t�klat�n. 

·  pencerenin sol üst kö� esindeki Denetim  menüsünden Kapat  dü� mesini t�klat�n. 

·   Program penceresinden Dosya  seçene� ini ve Ç�k��  seçene� ini seçin. 

·  Klavyeden ALT+F4 tu� lar�na bas�n. 

6. GÖREV ÇUBU� U  

Programlar� çal�� t�rmay� ve çal�� an programlar aras�nda geçi� i sa� layan bir 

di� er araç ise Masaüstü nün en alt�nda bulunan a� a� �daki görev çubu� udur (Görev 

çubu� unun konumu ekranda istenilen kenara al�nabilir). Görev çubuklar�n�n görünümü 

windows kurulumlar�na ve kullan�c� ayarlar�na göre çe� itlilik gösterebilir 

                                          Resim 27: Görev Çubu� u 

Resim 26: Paint Resim Program�n� Ba� latmak 
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HAZIRLIK ÇALI � MALARI 
1. Bilgisayarda resim çizmek ne gibi kolayl�klar sa� lar? Ara� t�r�n�z. 

2. Bilgisayarda resim çizilen di� er programlar� ara� t�r�n�z. 

���������	������	��	����
 Windows  i� letim sistemi  içerisinde olan Paint resim program�n� 

çal�� t�rmak için a� a� �daki yöntemlerden birisi uygulan�r. 

a) Ba� lat menüsüyle program çal� � t�rma yöntemi. 

Ad�m 1: Görev çubu� u üzerindeki Ba� lat  dü� mesi t�klan�r. 

Ad�m 2: Ba� lat  menüsünden  Programlar\Donat�lar\ Paint t�klan�r. 

b) Çal� � t�r komutuyla program çal� � t�rma yöntemi. 

Ad�m 1: Ba� lat  dü� mesi t�klan�r. 

Ad�m 2: Ba� lat  menüsünden  Çal� � t�r  komutu t�klan�r. 

Ad�m 3: Komut sat�r�na mspaint.exe  yaz�l�p Tamam dü� mesi t�klan�r. 

c) ARA komutu kullan�larak program� çal� � t�rma yöntemi. 
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Ad�m 1: Ba� lat  dü� mesi t�klan�r. 

Ad�m 2: ARA menüsü içindeki  Dosya  ve klâsörler  komutu t�klan�r. 

Ad�m 3: Ekrana gelen ARA penceresinden Dosya ad�  bölümüne mspaint.exe  

yaz�l�r ve � imdi Bul  dü� mesi t�klan�r. (Enter  tu� una da bas�labilir) 

Ad�m 4 : Dosya bulunduktan sonra dosyaya çift t�klanarak dosya çal�� t�r�l�r. 

d) Önceden haz�rlanm� �  bir resim dosyas�n� açmak  

Ad�m 1: Paint resim program�nda haz�rlanm��  herhangi bir resim çal�� mas� 

bulunup çift t�klanarak Paint resim program� aç�l�r.  

Ad�m 2: Program çal�� t�ktan sonra aç�k olan çal�� ma kapat�l�p yeni çal�� ma 

alan� olu� turulur. 

Paint program� yukar�da belirtilen 

yöntemlerden biri seçilerek çal�� t�r�l�r.      

Paint, grafik görüntüleri yaratman�z� ve 

üzerlerinde de� i� iklikler yapman�z� 

sa� layan bir grafik çizim program�d�r.  

Program�n çal�� ma alan�n�n ilk sayfas� 

Ads�z olarak görüntülenir. 

 Paint Penceresinin sa�  üst 

k�sm�nda bulunan   ekrana kapla 

dü� mesi seçilerek resim penceresi tüm 

ekran� kaplayacak konuma getirilir. 

 

 

 Paint resim program�n�n çal�� ma alan� bir ressam�n tuvali olarak 

dü� ünülmelidir.  

 Resim çal�� ma alan� istenilen renkten olabilece� i gibi kullan�lacak resim 

f�rçalar� istenilen kal�nl�kta seçilerek  renk paletinden istenilen renk ile resim 

çal�� mas� yap�l�r. 

 Paint resim program�n�n renk paletindeki renkler ve renkleri kar�� t�rarak 

elde edilecek binlerce renk seçene� i, haz�rlanacak çal�� maya daha iyi bir 

görünüm  kazand�r�r. 

 Resim program�nda, boyama araçlar�n�n çok olmas� her tür  çizim ve 

boyama i� leminin yap�lmas�na olanak sa� lar.  

Resim 1: Paint resim program� penceresi  
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a- Alan� ya da nesneyi renkle doldurmak  

1. Araç kutusunda  dü� mesini t�klat�n, 

sonra renk kutusundan bir renk t�klat�n. 

2. Doldurmak istedi� iniz alan� ya da nesneyi 

t�klat�n 

Alan� ön plan rengiyle doldurmak için farenin 

sol dü� mesini,  

Artalan rengiyle doldurmak için farenin sa�  

dü� mesini t�klat�n. 

 

b- F�rçayla boyamak  

1. Araç kutusunda  dü� mesini t�klat�n,       

  sonra araç kutusunun alt�ndan bir f�rça � ekli seçin. 

2. Renk kutusundan bir renk t�klat�n. 

1. Boyamak için fare göstergesini sürükleyin. 

 

 

Resim 8: Yap�lan bir resim çal� � mas�  
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� $����  
� �	�	� %��'��������)� $����*�� %��'��������� �  � �	�� ���� ������

"�������	�������	������ � � )������ � � � )��������� ������ � � )���������)���
����)�

"�'������
 ����������������	
����	�� � ��	�����

Durum 
çubu� u 

Dikey 
Kayd�rma 
çubu� u 

Yatay 
Cetvel 

Sayfa 
görünümleri 

Eklenti 
noktas� 

Menü 
Çubu� u 
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� � � � � � � ��� � � � � � ��	���� �
������)� ���� ���� � ��	���	�� ��� ��	�	�  �	��	
��
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	������������ � � ����
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2	��� �"��������� 	�	�� � � ��	��� �
��������� ��������� �� �
������ ��������%� ���� �����

Komutlar için  
K�sayol tu� lar� 
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�  Yaz�m i� lemine ba� lanmadan önce mutlaka 

sayfa yap�s� ayarlanmal�d�r. 

�  Dosya  menüsünden sayfa yap�s� komutu 

verilerek ileti� im penceresi görüntülenir.   

Kenar bo � luklar� : kenar bo� luklar� sayfas�n� 

üzerine t�klayarak ya da Alt +K tu� lar�na basarak seçin. 
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