Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Giris

Bolim 2: Bilgisayar Kullanimi ve Dosya Yoénetimi / isletim
Sistemi

Hazirlayanlar: Levent Emmungil ve Orcun Madran

Bu konuyu bitirdiginizde;
+ Bilgisayari nasil kullanacaginizi 6grenebilecek,
+ Dosyalarin naslil yonetilmesi gerektigini anlayabilecek, ve

+ Isletim sisteminin kullanimi hakkinda bilgi edinebileceksiniz.
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Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Girig

1. BILGISAYAR KULLANIMI VE DOSYA YONETIMI /
ISLETIM SISTEMI

1.1. Bilgisayar Ortami, Ilk adimlar, temel islemler, acma
kapama

Sekil 1 Bilgisayar agma diigmeleri

Daha onceki konularda da bahsetmis oldugumuz gibi bilgisayar cesitli tirlerde
olabilir fakat bilesenleri degismez. Bilgisayarlarin ekran gibi ¢ikti birimleri, klavye
gibi girdi birimleri ve kasa gibi islemlerin gergeklestigi birimleri dedisik sekillerde
de olsa mutlaka bulunur. Yukaridaki resimde masalstli bilgisayar o6rnegi
verilmistir. Dizlstl bilgisayarlarin farki resimde gérinen tim birimlerin tek parca
halinde olmasidir.

Bilgisayarin tim birimlerinin elektrige badli oldugundan emin olduktan sonra
acma dugmelerini kullanarak bilgisayari acabilirsiniz. Cihazin fislerini toprakli
prizlere takmaniz daha dodgru olacaktir. MUmkin ise kesintisiz gic¢ kaynadi
kullanmaniz, elektrik dalgalanmalari veya kesintileri durumunda bilgisayara ve
bilgilerinize gelecek zararlari engelleyecektir.

Bilgisayar digmesine basildiktan sonra 1-2 dakika icinde kullanima hazir hale
gelir. Bilgisayar ile isiniz bittiginde bilgisayar1i kapat secenegini kullanmaniz,
gerekli kapatma islemlerinin yapilip bilgisayarin gtvenli bir sekilde kapanmasi igin
gereklidir. Bilgisayarin daha hizli agilmasi icin hazirda bekleme secenedi de
vardir. Slrekli hazirda bekleme konumu ile kullaniimasi bilgisayari her yeni
acllista biraz yavaslatir. Bu nedenle arada bir normal kapatma segenedginin
kullanilmasi daha uygun olacaktir.
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1.1.1. Arayizi tanima

Bielgelerim

08

Bilgisayarim

Ad Baglantilarm

i Ba atl 10:37

Sekil 2 Bilgisayar masaiistii

Yukaridaki resim Windows XP isletim sisteminin ekran goérantistdir. Farkl
gorinamlerde olabilmesine karsin, temel yapi dedismez. Mavi renkte goriinen
bos bolim masaiistii denilen bélgedir. Kitliphanede calisirken nasil ilgilendiginiz
kitaplari masanizin Ustiine alip calistiginiz kitabi her seferinde raftan
almiyorsaniz, benzer sekilde sik olarak ihtiya¢c duydugunuz dosya ve klasérleri
masadstine vyerlestirip daha hizli bir sekilde ulasabilirsiniz. Geri doéniisim
kutusu da bir simgedir. Diger simgelerden farki silinmis 0Ogelere buradan
ulasilabilmesidir.

Resmin alt tarafinda goriinen gri renkli bélim ise gorev cubugudur. O sirada
kullandiginiz dosyalar burada gosterilir. Baslat meniisii bilgisayardaki tim
islemlere ulasilabilecek menldir. Gérev cubugunun sag tarafinda saat bulunan
yer ise o sirada galismakta olan programlarin gdsterildi§i yerdir. Ornek olarak
virls programini siz dogrudan kullanmazsiniz fakat o slrekli cahsir. Bu tir
programlar bu bélimde gdsterilir.
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HEILELS 1.1.2. Masaiistii, Fareyi (Mouse) kullanma

sol tus sag tus

Bilgisayar kullanirken girdi araglarindan bahsetmistik.
Fare (mouse) de klavye gibi girdi araglarindan biridir.
Klavye ile yapamadigimiz islemler icin fare aracini
kullanirnz. Farelerde genelde 3 tus bulunur. Sol tus
(solak olanlar bu dlizeni degistirebilirler) secim ve
islem amaciyla kullanilir. 1 defa tiklama segim, 2 defa
tiklama ise islem yapmaya yarar. Islem ile belirtilen
klasérin goériantilenmesi, dosyanin acgimasi veya
secenedin kabul edilmesidir.

v

Sekil 3 Fare tuslari

Sag tus o anda kullanabileceginiz secenekleri gosterir.
Bunlar arasinda kesme, kopyalama, vyapistirma,
acma, ozellikleri gérunttleme gibi islevler vardir.

Orta tus her farede olmasa da farkh bir gérev yaptirmak igin kullanilir. Sayfanin
asagi yukari kaydirilmasi, cift tiklama etkisinin verilmesi gibi islemler bu tusla
yapilabilir.

1.1.3. Simgeler ile calisma

Bilgisayar bizim pek ¢ok isimize yarasa da, bilgisayarin bir islem yapabilmesi igin
kullanicinin ona komut vermesi gerekir. Simgeler bilgisayara komut vermenin en
pratik yoludur. Resimde gérinen iki simge iki farkh klasére aittir. resimler
klaséri fare ile Uzerine bir kez tiklanarak secili hale getirilmistir. Bir simge
herhangi bir dosyayi, kisayolu veya dizini tanimlayabilir. Istediginiz islemi
yapabilmek icin simgenin secili durumda olmasi gerekir. Bilgisayar secili
olmayan, yani Uzerinde islem yapilacagi belirtiimeyen, Hicbir simge Uzerinde
islem yapamaz.
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¥ Bilgisayarim M (=] 3) | Belgelerim 10| x|
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Sekil 4 Bilgisayarim ve Belgelerim klasorii

Bilgisayarlar ayni anda bir cok islem yapabilirler. Bu nedenle bu islemleri
birbirinden ayirmak gerekir. Sistemler islemleri birbirinden ayirmak igin ayri
pencereler icinde gosterme secgenedini benimsemislerdir. Boylece kullanici hangi
islem Uzerinde calisiyorsa onun penceresi aktif durumda olacak, digerleri
calismaya devam edecek fakat geri planda duracaklardir.

Resimde gorinen iki pencere, farkli klasorlerin igini gostermektedir. Saddaki
pencere baslik gubugunun renkli olmasindan anlasilacagi gibi aktif durumdadir,
yani bilgisayar kullanicinin sagdaki pencerede calistigini bilmektedir. Soldaki
pencerenin basligi renksizdir ve geri planda kalmistir.

Pencerenin sag Ustlinde yer alan simgeler ise aktif durumda
olan pencerenin gorev gubuduna indirilmesi (gizgi sekli), tim
ekrani kaplamasi (kare sekli) veya kapatilmasi (carpi sekli)
icin kullanilir.

=101 x|
| o |

Sekil 5 Aktif
pencere islemleri

Dosya Didzen Gordndm Sk kEdlamlanlar Araclar Yardim

.h-.l Ty I—

Sekil 6 Menii gubugu
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Tum pencerelerin st kisminda bulunan meni yapilabilecek islemleri barindirir.
Dosya bashdinda yazdirma, agma, kapatma gibi dosya secenekleri bulunur.
Diizen menlslu kesme, kopyalama, geri alma gibi segenekler igindir. Géorinim
klasor igeriginin nasil goérintilenecedini belirleyen secenekler igerir. Bunlar simge
boyutlari olabilecedi gibi, goOsterilecek ara¢ cubuklarini da kapsar. Sik
kullanilanlar daha hizh erisim icin kisayollarin bulundugu bashktir. Aracglar
bashdinda klasor secgenekleri bulunur. Yardim menisl ise her programda da
bulundugu gibi kullanicinin yardim alabilecegi basliktir.

T T Bu resimde ise Onceki gorintilenen klasére
y = ?_ dénmek Uzere kullanilabilecek geri butonu,

tekrar son gorintilenen klasére donmek Uzere
S oy ea——— ileri butonu, ve bir Ust dizine glkmaya yarayan
acdec o= ~ 1 7 o=
Sekil 7 Klasorlere erisim

yukari butonu gériinmektedir.

1.1.4. Dosya Yonetimi, Dosya, klasor ve kisayollar

Resimde klasor2 adli simge bir
dosyay! gosterir. Gordigunilz gibi
" . isminin klasér olmasi bir klasér

3 E"" oldugu anlamina gelmez.
Simgesinin seklinden bir resim
dosyasi oldugu anlasilan bu dosya

Uzerine cift tikladidiniz zaman
icerigini gorintuleyebilirsiniz.

klasorz msmsgs rmuzikler

Sekil 8 Dosya, Kisayol, Klasor

msmsgs adll simge ise bir kisayoldur. Simgedeki ok isaretinden kisayol oldugu
anlasilabilir. Kisayollar bir dosya, klasér veya uygulamaya daha hizli ulasim igin
kullanihr. Masaulstliine koydugunuz bir kisayol ile yukaridaki érnekte oldugu gibi
daha hizl bir sekilde mesajlasma programini galistirabilirsiniz.

Klasér 6rnegdi olarak resimdeki muzikler gosterilebilir. Klasérler ilgili dosyalarin
bir arada ve dlzenli tutulmasini, ayrica daha kolay ulasiimasini saglar. Asagidaki
resimde icinde U¢ resim dosyasi bulunan klasér gérinmektedir. Ortadaki dosya
Uzerine bir kez tiklanarak segili hale getirilmistir.
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& resimler 1N - 10| x|
Dosya Dizen  Gardnom Sk Kullanlanlar  Araclar Yardim ﬂ.’
J Ger v .“_) - .ﬁ | Pl ! Ara Klastrler v

Adres

I== C:\Documents and SettingsiogrencitDesktopiresimler

~| B et

e

Dosya ve Klasir Gorevl =
Bu dosyanin adini
dedistir

[y Budosyay tag

[) Budosyay kopyala

@ Bu doswayr Wweb'de
wawimla

’_rj Bu dosyvawl e-postala
s Bu dosyay wazdir
¢ Budosyay si

b

Diger Yerler

@ Masalistd

D Belgelerim

|y Pavlagilan Belgeler
4 Bilgisavarm

Bl

sagment
00 = e00
Bit Eslern Resmi

weniklasor
00 = e00
Bit Eslern Resmi

Sekil 9 Dosyayi secili hale getirme

1.1.5. Dosyalarla calisma

Ac
arazkir
Ara.,,

Pavlagim we Givenlik. ..
B add to archive. ..
B add to "muzikler rar"
B Compress and email, .

B Compress to "muzikler.rar" and email

adnder

kes
Kopyala

Kisayol Clustur
Sil
ad Degistir

Szellikler

Sekil
sil

10 Kes-Kopyala-Yapistir-

Farenin sag tusuna tiklandiginda bir mend
acllarak o sirada vyapilabilecek islemleri
listeler. Bu islemler arasinda kopyalamak,
silmek, bilgi almak, agmak gibi secenekler
bulunur. Bir dosya veya klaséri baska bir
yere kopyalamak (eskisi oldugu vyerde
dururken baska bir yerde aynisini
olusturmak) icin dosya secili iken sag
tiklanarak kopyala secenegi secilir. Bu
islem klavye lizerinden CTRL ve C tuslarina
birlikte basilarak ta yapilabilir. Daha sonra
dosyanin kopyasinin olusturulmasini
istediginiz yere yine sag tiklayarak bu sefer
yapistir secenedini kullanirsiniz, yapistirma
islemini de klavye Uzerinden CTRL ve V
tuslarina ayni anda basarak yapabilirsiniz.

Tasima islemi ise dosyanin var oldugu
yerden alinip baska bir yere konulmasidir.
Bu islem icin kopyala secenedi yerine kes
(klavye Uuzerinde CTRL ile ayni anda X
tusuna basilabilir) secenegi kullanilir.
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Bu sekilde istediginiz yere yapistirinca dosyay! tasimis olursunuz.

Sag tusa basilinca goérinen menltden sil secenedini secmeniz veya klavye
Uzerinde Delete tusuna basmaniz durumunda dosya veya klasor silinecektir.
Bilgisayarda hatalarin ©6nlenmesi igin silinmis dosyalar Geri doéniisim
kutusunda bekletilir. Tamamen silinmedigi slrece masalstiinde simgesi
bulunan geri dénlisim kutusundan istediginiz zaman silinmis 6geleri yeniden
olduklari yere vyerlestirebilirsiniz. Asadidaki resimde de goruldigu gibi Geri
dondsim kutusunda silinmis 0deyi secip Bu oOdgeyi geri vyiikle ile geri
getirebilirsiniz.

ﬂ Geri Dondsidm Kutusu o

Dosya Dozen  Gordndm Sk Kullamlanlar  Araclar Yardim

_J.Eeri il > B ﬂ‘ ‘ _,r’_.: Ara | Klasorler ‘T

fdres | 2l Geri Danisim Kutusu

Geri Doniisiim Kutusu Gire # . uzikler

2} Geri Dinigim Kutusu'nu
Biogalt

B} Buddevi geri vile

*

Diger Yerler

Pl ma ool

Sekil 11 Geri doniisiim kutusu
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1.1.6. Arama

B Arama Sonuclan =10l x|
Dosya Dizen  Garonom Sk Kullanlanlar  Araclar Yardim .1."

\_)Geri - J - .‘ﬁ‘ | jﬁ Ara || Klasdrler v
Adres d Arama Sonuglar j e
I

Arama Yardimeis) ¥ | Ad | klasdr
Aramaniza baslamal: icin, sol bélmedeki wdnergeler wygulayin,

Me aramak
istiyorsunuz?

Resim, mizik va da
video

Belge (stzcilk islemd,
elektronik kablo, wb.)

Timn dosya ve kasdrleri
Bilgisayar va da kigi

&) Yardm ve Destek
Merkezinde bilgi

Sunlar da waprnak,
istenehilirsiniz. .,

f‘g Internet'te Ara

Tercihleri degigtir j

4 | i

Sekil 12 Arama ekrani

Baslat menlsinde arama secenedi vardir. Bilgisayarda binlerce dosya
bulunabileceginden aranilan dosya veya klasori bulmak cok zor olabilir. Arama
islevi bu islemi kolaylastirir. Arama penceresinde sol tarafta bazi arama &dnerileri
yer alir. Bunlardan uygun olani secebilirsiniz. Dosya turi ile ilgilenmiyorsaniz
Tiim dosya ve klasorleri secenegdine tiklayabilirsiniz. Bu secenek sizi asagidaki
gibi bir ekrana ydnlendirecektir. Dikkat ederseniz b*.doc arama terimidir. * 6zel
bir karakterdir, onun yerine tim harfler veya rakamlarin gelebilecedini gdsterir.
Yani burada ismi b ile baslayan ve .doc ile biten 6geler aranmaktadir. Dosyadaki
sozciik ya da deyim bolimu dosyanin adina gére degil icinde gecen yaziya gore
arama yapabilecediniz bélimdir. Yani icinde Baskent Universitesi yazisi gecen
bir dosya ariyorsaniz bu bélime yazmaniz gerekmektedir. Konum bdlimi ise
aramayl nerede yapacagdinizi belirtir. Sadece belli bir klasér icinde arama yapmak
istiyorsaniz buradan klasér secimini yapar, arama isleminin daha kisa silrede
bitmesini saglayabilirsiniz. Bunun disinda aradiginiz 6denin degistirilme
zamanina, boyutuna gére de arama yapabilirsiniz. Ileri diizey seceneklerde ise
gizli dosya, sistem dosyasi gibi 6zellikleri bulunan dosyalar arasinda da arama
yapma secgenekleri bulunur.

Bilgisayar Kullanimi ve Dosya Yénetimi / Isletim Sistemi 9
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B Arama Sonuclar i

=101 x|

Doswya Dizen Gordndm Sk Eullanlanlar  Araglar  Yardim

@Geri - Q - LE /o.ﬁ.ra [1_ Klastirler v

adres | ] Arama Sonuglan
&rama Yardimeisi ® | Ad | klasdr

~| B st
|

Asaqidaki dlciitlerden biri
ya da tiimiiyle arama yap.

Dosya adimin kaman wa da bir
kism;

I b*.do|

Dosyadaki sdzcik wa da devyin:

Konum:

I*E-ll' Yerel Sabit Diskler (T j

Me zaman degistirildi?
Boyutu nedir?
ileri diizey secenekler

et Ara

< |

Aramaniza baglamak, icin, sol bélmedeki winergeleri uwgulawin,

Sekil 13 Arama ornegi

Bilgisayar Kullanimi ve Dosya Yénetimi / Isletim Sistemi
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1.1.7. Sikistirma

Ag
Aragkir
Ara, .,

Favlazim ve Givenlik. .
B Add to archive. ..
B Add to "muzikler rar"
2 Compress and email. .

B Compress ko "muzikler.rar" and email

inder

) Belgelerim

Kes
Kopyala

@' Masatistl (kisayol oluskur)

_| Posta Alcisi

Kisayol Olugtur
Sil
ad Dediskir

B Sikistinimis Klas
4 3% Disket (4:)

Oizellikler

Sekil 14 Sikistirilmis klasor

g Ckarilabiliv Disk (E:)

Bir cok dosya Uzerinde tasima, e-posta ile génderme gibi islemleri tek bir dosya
Uzerinde yapar gibi yapabilmek icin sikistirma secenegi kullanilir. Bunun yaninda
dosyanin daha az yer kaplamasi icin de bu secgenek kullanilabilir. Resimde
gorindligu gibi istediginiz 6denin Uzerinde sag tiklayip Gonder baslhdgindan
Sikistirilmis Klasor secenedini secerseniz, bulundugunuz klasére istediginiz
o0denin sikistirilmis hali eklenecektir. Bu sekilde dosyayi e-posta ile daha rahat
gonderebilir veya arsivlemek istediginiz dosyanin daha az yer kaplamasini

saglayabilirsiniz.

Ag
Bra, .,
Araghir

Tumind Awvikla. ..

B Extract files. ..
B Extract Here

BExtract ko resimler!
Birlikke A d B winrar archiver

Gander Sikastirdrs (daralbilrs

Kes Program Sec...

Kopyala

Kisayol Clustur

Sekil 15 Sikistirilmis klasorii agma

Bilgisayar Kullanimi ve Dosya

Yoénetimi / Isletim Sistemi
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Sikistirimis bir klaséri yeniden kullanabilmek icin ise, sekilde gorildigu gibi
farenin sag tusu ile ulasilan menilide, Birlikte ac¢ basligindan Sikistirilmis
Klasorler secenedi secilir. Bu sekilde dosyalar tekrar kullanilabilir duruma gelir.

1.1.8. Yaziciyi Kullanma

R=TE

Doswya  Dozen  Gordndm Sk kullamlanlar  Araclar  Yardim #
<, Gefl T < ﬁ' | 7 "Ara | Elasdrler v
Adres Il:_.h Yazicl ve Fakslar j =1 it

Yazic Ekleme Sihirbazi

Yerel vepa Ag Yazicis
Sihirbaz aparlanacak yazic trinl bilmelidir.

Kullanmak, istediginiz wazicw tanimlayan secenedi izaretleyin;

{* Bu bilgizayara baih verel vazici
¥ Tak ve Kullan Szellkli yazicim otomatik, olarak algila ve viikle

" Af paziciz veya bagka bir bilgizayara bagh vazio

i Yazicl sunucuzuna bagh olmayan pazict kurmak, igin,
"“ferel pazizl'* zecenedini kullan.

< Geri I ileri I iptal

Sekil 16 Yazici kurulumu

Bilgisayarin cikti araglarindan biri yazicidir. Cikti alabilmek igin bilgisayarinizda en
az bir adet yazicinin kurulu olmasi gerekir. Bu islem her yazici icin sadece bir
defa yapilir. Denetim masasinda bulunan Yazici ve Fakslar simgesine
tiklandiginda ilgili pencere acilacaktir. Pencerenin sol tarafindan bulunan Yazici
ekle secenedi ile resimde goériinen pencereye ulasilir. Yaziciniz bilgisayara
dogrudan bagl ise Bu bilgisayara bagh yerel yazici, baska bir bilgisayar
Uzerinde olan ve sizin kullanmaniza izin verilmis bir yazicl ise Ag yazicisi veya
baska bir bilgisayara bagh yazici secenedi secilir.

Asadidaki resimde bilgisayara tanitilmis bir yazici gorebilirsiniz. Bu yazici baska
bir bilgisayar Uzerindedir ve Uzerindeki siyah tamam isareti yazicinin varsayilan
yazicl oldugunu belirtir. Yani Yazdir segenedinde ayarlari dedistirmezseniz cikti
dogrudan bu yaziciya gonderilir.

Bilgisayar Kullanimi ve Dosya Yénetimi / Isletim Sistemi 12
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% Yazici ve Fakslar )

Dosya Dizen GorOndm Sk Kullarlanlar  araclar Yardim

,_,,)' Gefi = »\_..J v .‘ﬁ‘ ‘ !,.-" fra

kKlasdrler

'

Adres |72 Yazicl ve Fakslar

Yazici Gorevleri

!,_il Yazicl Ekle
& Faksi kur

r

Ayrica hkz.:

2| Yazdirma sorununu
gider

(7)) Yazdirmayla ilgil bilgi al

Diger Yerler &

A _AKANAT Uzerinde hp
Laserlet 1320 PCL &

(Kopya 1)

Sekil 17 Kurulmus olan yazici

Cikti almak istediginiz uygulama penceresindeki Dosya menilsinden Yazdir
secenedini sectiginizde karsiniza asagidaki resimdeki gibi bir pencere gelir. Birden

fazla yaziciniz varsa istediginiz yaziclyi secer, gerekirse hangi sayfalarin
yazdirilmasini istediginizi belirtir ve Yazdir butonuna basarsiniz.
&vazar 2| x|
Genel |
~azicl Sec
= Yazic Ee
14_akanaT Ozerinde hp Laserdet 15320 PCL 6 (Kopya 1)
Durur:  Haazr [T Dosyaya yazdr Tercihler |
F.onum:
Boklama: Yazic Bul... |
— Sayfa aralidi
& Tiimii Kopya saws: 1 -
£ Segim £ Gegelizavfa
 Saptar | ¥ | Harmarla Iﬂl Iﬁ
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Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Girig

1.1.9. Harici Birimler

Sekil 19 USB bellek

Kisa bir slire bekledikten sonra bilgisayar
belleginizin  kullanima  hazir
bildirir. Artik istediginiz dosyalari harici
belleginizden  alabilir veya

dosyalari bellege génderebilirsiniz.

Bilgilerinizi baska bir bilgisayara tasimak veya
yedeklemek icin USB arayuzinden takilan flash
bellekler sikca kullanilmaya baslamistir. Bu
diskler hizli, ylUksek kapasiteli ve dayanikh
olduklarindan giderek daha popller hale
gelmektedir.

Boyle bir bellegi bilgisayara takinca Yeni
donanim bulundu uyarisi alirsiniz.

oldugunu 1) Yeni Donamm Bulundu | X

PQI Traveling Disk, USE Device

istediginiz

Sekil 20 Yeni donanim bulundu

ekrani
. ] Isiniz bittiginde belledinizi sistemden
A1) Yeni Donamm Bulundu X0 kaldirmak icin bildirim alaninda
Yeni donanimiriz yiklendi ve kullamima hazir, bulunan simgeye bir kez sol tus ile

tiklayip Donanimi giivenle kaldir

Sekil 21 Yeni donanimin kullanima hazir  secenedini secersiniz.
oldudunu bildiren ekran

Sunu givenle kaldinn: USE Yidin Depolarma Ayaik - S0rdcilE:)

Sekil 22 Donanimi giivenle kaldirma ekrani

Donanimi kaldirmak giivenli mesajini aldiginizda sistemden ayirma islemi
tamamlanmis ve cihazinizi geri cikarabilirsiniz demektir. Bilgilere zarar verme
ihtimaline karsilik bu mesaji almadan cihazi gikarmamaniz gerekmektedir.

i) ponamimi Kaldirmak Giivenli EI

'USE Yigin Depolama Awvaghk' aygib artik siskermden sorunsuzca

kaldirilabilir,

Sekil 23 Donanimi kaldirmak giivenli ekrani
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