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ETIK, GUVENLIK VE TOPLUM

Bilisim Teknolojileri ve Internet Kullaniminda Dikkat Edilmesi Gereken
Etik likeler

Bilisim teknolojilerinin ve Internet’in kullanimi sirasinda uyulmasi gereken kurallari tanimlayan
ilkelere bilisim etigi denir. Bu ilkelerin temel amaci, bilisim teknolojileri ve Internet'i kullanan
bireylerin yanlis bir davranis sergilemesine engel olarak onlari guvence altina almaktir.
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Bilgiyi aktaran Internet sitesinin adresi kontrol edilmelidir. Alan adi
uzantilan bir¢ok Internet sitesi icin fikir verebilir. Ornegin;

e .com yada .net alan adi uzantisina sahip Internet siteleri ticari amacli sitelerdir.

e .gov: Devlet kurumlarinin resmi sitelerinin uzantisidir.

e .org: Ticari amacl olmayan vakif, dernek ve organizasyonlarin kullandigi uzantidir.
e .edu: Universite ve akademik kuruluslarin siteleri icin kullanilir.

e .k12: Okul dncesi, ilkokul, ortaokul ve lise gibi egitim kurumlarina ait uzantidir.
Bilgi Guvenligi

Kisisel ya da kurumsal duzeyde bizim icin buyuk onem teskil eden her tur bilgiye izin alin-
madan ya da yetki verilmeden erisilmesi, bilginin ifsa edilmesi, kullanimi, degistirilmesi, yok
edilmesi gibi tehditlere karsi alinan tum tedbirlere bilgi guvenligi denir.
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Bilgi Guvenligine Yonelik Tehditler

Siber ortamda yasanabilecek kot niyetli hareketler asagida tanimlanmistir:
Siber Suc: Bilisim teknolojileri kullanilarak gerceklestirilen her tir yasa disi islemdir.

Siber Saldiri: Hedef secilen sahis, sirket, kurum, érgut gibi yapilarin bilgi sistemlerine veya
iletisim altyapilarina yapilan planli ve koordineli saldiridir.

Virusler

Bulastiklari bilgisayar sisteminde ¢aligarak sisteme ya da programlara zarar vermek ama-
clyla olusturur. VirUsler bilgisayara e-posta, bellekler, Internet Uzerinden bulasabilir.

Bilgisayar Solucanlari: Kendi kendine cogalan ve ¢alisabilen, bulasmak icin ag baglanti-
larini kullanan kotu niyetli programlardir.

Truva Atlari: Kot niyetli programlarin ¢alismasi icin kullanicinin izin vermesi ya da kendi
isteqi ile kurmasi gerektigi icin bunlara Truva Ati denmektedir.

Casus Yazilimlar: Internetten indirilerek bilgisayara bulasan ve gercekte baska bir amag
ile kullanilsa bile arka planda kullaniciya ait bilgileri de elde etmeye ¢alisan programlardir.
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TEMEL KAVRAMLAR

BILGISAYAR NEDIR?

Bilgisayarlar, yordamlar veya programlar kimesine gore gorevleri ve hesaplamalari gergek-
lestiren makinelerdir. 1940'larda kullanima sunulan ilk tam elektronik bilgisayarlar, isletmek
Icin buyUk ekiplere gerek duyulan kocaman makinelerdi. Bu onceki makinelerle karsilasti-
rnldiginda, gunumuzun bilgisayarlari hayret vericidir. Binlerce kat daha hizli olmakla kalmaz,
masaniza, dizinizin Uzerine veya cebinize bile sigabilir.

Bilgisayarlar, donanim ve yazilim etkilesimiyle ¢alisirlar. Donanim, kasa ve onun igindeki her
sey dahil gorup dokunabileceginiz bilgisayar parcalarini ifade eder. Donanimin en dnemli
parcasi, bilgisayarinizin iginde bulunan merkezi igslem birimi (CPU) veya mikroiglemci olarak
adlandinlan ¢ok klguk bir yongadir. Bu, bilgisayarinizin "beynidir”, yonergeleri ¢eviren ve
hesaplamalari gerceklestiren kisimdir. Monitor, klavye, fare, yazici ve diger bilesenler gibi
donanim 6geleri genellikle donanim aygitlari veya aygitlar olarak adlandirilir.

Yazilim, donanima ne yapacagini bildiren yonergeler veya programlardir. Bilgisayarinizda
mektup yazmak icin kullanabildigimiz s6zcUk isleme programi bir yazilim taraddr. Isletim
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sistemi, bilgisayarinizi ve bilgisayariniza bagli aygitlari yoneten yaziimdir. Windows yaygin
bir igletim sistemidir.

ENIAC

1946'da tanitilan ENIAC (Elektronik Sayisal Toplayici ve Bilgisayar), ilk genel amacl elekt-
ronik bilgisayardi.

Bilgisayar turleri

Bilgisayarlar boyut ve 0zellik agisindan ¢ok c¢esitlidir. Yelpazenin bir ucunda ¢ok karmasgik
hesaplamalari gerceklestiren, birbirine bagli binlerce mikroislemciye sahip blyUk bilgisa-
yarlar olan super bilgisayarlar yer alir. Diger ucunda ise arabalara, TV'lere, muzik sistem-
lerine, hesap makinelerine ve ev aletlerine katistiriimis ¢ok kuguk bilgisayarlar bulunur. Bu
bilgisayarlar sinirli sayida isi gerceklestirmek Uzere yapilmistir.

Kisisel bilgisayar ya da PC, ayni anda bir kisinin kullanabilecegi sekilde tasarlanmustir.
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BiLGISAYARIN PARCALARI

Bir masaustu bilgisayar kullaniyorsaniz, "bilgisayar” olarak adlandirilan tek bir par¢a olmadi-
gini zaten biliyorsunuzdur. Bilgisayar gercekte bircok parcanin birlikte calistigi bir sistemdir.
Gorlp dokunabildiginiz fiziksel pargalar topluca donanim olarak adlandirilir. (Diger taraftan,
Yazilim, donanima ne yapacagini sdyleyen komutlari veya programlari belirtir.)

Sistem birimi (KASA)

Sistem birimi bilgisayar sisteminin en onemli parcasidir. Genellikle, masanizin Ustlnde
veya altinda bulunan dikdortgen seklinde bir kutudur. Bu kutunun icinde, bilgileri isleyen
bircok elektronik parc¢a vardir. Bu parcalarin en dnemlisi, bilgisayarinizin beyni olarak gorev
yapan merkezi iglem birimi (CPU) veya mikroislemcidir. Bagka bir bilesen, bilgisayar acikken
CPU'nun kullandigi bilgileri gecici olarak depolayan rastgele erisim bellegidir (RAM). RAM'de
saklanan bilgiler bilgisayar kapatildiginda silinir. Ayrica Gzerinde temel devrelerin bulundugu
anakart sistem biriminin icindeki en onemli bilesenlerdendir. Butun aygitlar ve kartlar ana-
karta baglidir. Tipik bir anakart, bilgisayarin islemci ve bellek slotlar, ses karti, grafik karti,
ethernet karti gibi aygitlar icin genisleme yuvalari, parcalarin birbirleri arasinda iletisimini
Ustlenen kuzey ve guiney koprulerinin tumunu uzerinde barindirir.
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Hemen hemen bilgisayarinizin her pargasi kablolarla sistem birimine baglanir. Kablolar, nor-
malde sistem biriminin arkasinda bulunan 6zel baglanti noktalarina takilir. Sistem biriminin
parcasi olmayan donanim, bazen ¢evresel aygit bazen de aygit olarak adlandirilir.

Sabit disk (HDD)

Bilgisayarinizin sabit disk surucusu, bir sabit diskte (manyetik yuzeye sahip sert bir tabla
veya tablalar yigini) bilgileri depolar. Ginumuzde verilere daha hizl erisim imkani sunan SSD
diskler kullaniimaktadir.

Fare

Fare, bilgisayar ekraninizda 6geleri isaretlemek ve secmek i¢in kullanilan ktcuk bir aygittir.
Klavye

Klavye ¢cogunlukla bilgisayariniza metin girmek icin kullanilr.
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Monitor

Metin ve grafikleri kullanarak bilgileri gorsel bicimde gosterir. Bilgilerin gosterildigi monitor
bolumune ekran denmektedir.

Hoparlor

Hoparlorler sesleri calmak icin kullanilir. Bunlar sistem biriminde yerlesik durumda buluna-
bildigi gibi kablolarla da baglanabilir.

Modem

Bilgisayarinizi Internet’e baglamak i¢in, modem kullanmaniz gerekir. Modem, telefon kab-
losu veya yuksek hizli kablo tzerinden bilgisayar bilgilerini gonderip alan bir aygittir.

Klavye kisayollarini kullanma

Klavye kisayollari, klavyenizi kullanarak eylemleri gerceklestirme yollaridir. Daha hizl ¢alig-
maniza yardimci olduklarindan kisayol olarak adlandiriliriar.

Siklikla kullanilan klavye kisayollari

Asagidaki tabloda, en sik kullanilan klavye kisayollarindan bazilari listelenmektedir.
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Basllacak tus Yaptigi islem
Windows logo tusu e
() Baslat menusunt agma
Alt+Sekme (Tab) Aclk programlar veya pencereler arasinda gecis yapma
Alt+F4 Etkin 6geyi kapatma veya etkin programdan ¢ikma
Ctri+S Gecerli dosya veya belgeyi kaydetme
Ctrl+C Secili 6geyi kopyalama
Ctri+X Secili 6geyi kesme
Ctrl+V Secili 6geyi yapistirma
Ctri+Z Eylemi geri alma
Ctri+A Belge veya penceredeki tum 6geleri se¢cme
F1 Bir program veya Windows i¢in Yardim'i gosterme
Esc Gecerli gorevi iptal etme
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MASAUSTU (GENEL BAKIS)

Masaustu, bilgisayarinizi acip Windows'ta oturum actiktan sonra gordigunuz ana ekran
alanidir. Gergek bir masa Ustu gibi ¢calismaniz igin bir ylzey sunar. Programlari ve klasor-
leri agtiginizda masausttinde gosterilirler. Dosyalar ve klasorler gibi 6geleri de masaustune
yerlestirebilir ve istediginiz gibi dlizenleyebilirsiniz.

BASLAT MENUSU (GENEL BAKIS)

Baslat menusu, bilgisayar programlariniza, klasorlerinize ve ayarlariniza ana giris kapisidrr.
Tipki restoran mentsunde oldugu gibi bir secenekler listesi sundugundan buna menu adi
verilir. "Baslat” s6zcugunden de anlasildigi gibi, bu genellikle bir seyleri baslatmak veya
acmak icin gideceginiz yerdir.
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Bu genel etkinlikleri gerceklestirmek igin Baslat menusunt kullanin:
e Program baslatma

e Yaygin olarak kullanilan klasorleri agma

e Dosyalar, klasorleri ve programlari arama

e Bilgisayar ayarlarini dizenleme

e Windows isletim sistemiyle ilgili yardim alma

e Bilgisayari kapatma

e Windows'da oturum kapatma veya farkli bir kullanici hesabina gecis yapma
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PENCERELERLE CALISMA

Bir programi, dosyay!i veya klasoru her actiginizda, o 6ge, ekraninizda pencere adi verilen
bir kutuda veya cercevede gortntulenir (Windows isletim sistemi adini bundan almistir).

Normal bir pencerenin bolUmleri

e Baslik cubugu, belge ve programin adi gosterilir (veya bir klasorde galigiyorsaniz klasor
adi).

e Simge Durumuna Kucult, Ekrani Kapla ve Kapat dugmeleri, bu digmeler, sirasiyla,
pencereyi gizler, tUm ekrana sigacak sekilde buyutur ve kapatir.

e Menu cubugu, programda sec¢im yapmak icin tiklayabileceginiz 6geler icerir.

e Kaydirma ¢cubugu, o anda géremediginiz bilgileri gérmek icin pencere icerigini kaydir-
manizi saglar.

e Kenarliklar ve koseler, pencerenin boyutunu degistirmek icin fare isaretcinizle bunlari
surtkleyebilirsiniz.
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PROGRAMLAR DOSYALAR ve KLASORLER

Neredeyse bilgisayarinizda yaptiginiz her sey icin bir program kullaniimasi gerekir. Ornegin,
bir resim ¢izmek isterseniz ¢izim ya da boyama programina gerek duyarsiniz. Mektup yazmak
icin kelime isleme programini kullanirsiniz. Internet’i kesfetmek icin, web tarayicisi adinda
bir program kullanirsiniz. Windows i¢in binlerce program vardir.

Programlari yukleme ve kaldirma

Kullanabileceginiz programlar bilgisayarinizla birlikte gelenlerle sinirli degildir. CD veya DVD
seklinde yeni programlar satin alabilir ya da programlari Internet'ten yukleyebilirsiniz (Ucretsiz
veya Ucretli).

Programi yuklemek programi bilgisayariniza eklemek demektir. Programi yukledikten sonra,
Baslat menunuzun Tum Programlar listesinde gosterilir. Bazi programlar masaustuntze bir
kisayol da ekleyebilir.
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DOSYALARLA VE KLASORLERLE CALISMA

Dosya, bilgi (6rnegin, metin, gorintl veya muzik) iceren bir 6gedir. Bilgisayarinizda, dosyalar
simgesine bakarak dosya turunu tanimayi kolaylastirmak tzere simgelerle gosterilir.

Klasor, dosyalarinizi depolayabileceginiz bir tasiyicidir. Masanizda binlerce kagit dosyaniz
olsaydl, istediginiz dosyayi gerektiginde bulmak nerdeyse imkansiz olurdu. Bu nedenle,
kisiler genellikle dosya kagitlarini dosya dolabindaki klasorlere depolarlar. Bilgisayarinizda
klasorler ayni sekilde calisir.
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E-POSTA ve AG ILETISIMI

Elektronik posta; Ingilizce ismi olan “e-mail” de cok kullanilir. Nasil evinizin belirli bir adresi
varsa, size verilen bir e-posta adresi sadece size aittir, baskasina verilmez. Internet'e

baglandiginizda e-posta programiniz ile tanidiginiz kisilerin e-posta adreslerine mektup
gonderebilirsiniz.
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Bilgisayarinizi koruma
Bilgisayarinizin olasi guvenlik tehditlerinden korunmasina yardimci olmanin yollari sunlardir:

e Guvenlik duvari, GUvenlik duvari, korsanlarin veya koti amacl yaziimlarin bilgisayari-
niza erismesini Onleyerek bilgisayarinizin korunmasina yardimci olabilir.

e Virus korumasi, Virlsten koruma yazilimi, bilgisayarinizin virGslere, solucanlara ve diger
guvenlik tehditlerine karsi korunmasina yardimci olabilir.

e Casus yazilim ve diger kotii amach yazihmlardan korunma, Casus yazilim énleme

yazilimi, bilgisayarinizin casus yazilimlardan ve diger olasi istenmeyen yazilimlardan korun-
masina yardimci olabilir.

e Windows Update, Windows duzenli araliklarla bilgisayariniz icin glincellemeleri denet-
leyip otomatik olarak yukleyebilir.
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MICROSOFT OFFICE GENEL BAKIS

Serit (Ribbon) Kullanimi

Kolay erisimicin tasarlanan Serit, belirli senaryo ve nesnelere gore diizenlenen sekmelerden
olusur. Ayrica her sekmedeki denetimler, gruplar halinde duzenlenmistir.

Serit, menu ve ara¢ ¢ubuklarina gére daha cok icerik (digme, galeri ve iletisim kutulari
gibi) barindirabilmektedir.

Serit, temelde 3 bilesenden olugur. Sekmeler, Gruplar ve Komut Dagmeleri. Bunlarin yaninda
birde gerektiginde goriinen sekmeler vardirr.

SEKMELER: Belirli komut digmelerinin gruplandigi bolimlerdir. Office temel komutlar, ilk
sekme olan Giris sekmesinde toplanir. Bu sekmedeki komutlar, ¢calisma sayfalarinda temel
gorevleri yerine getirirken kullanicilarin en sik kullandigi komutlar yer alir. Ornegin, Kes,
Kopyala, Yapistir komutlari, Giris sekmesinde en basta, Pano grubuna yerlestirilmistir.
Bundan sonra Yazi Tipi grubundaki yazi tipi bicimlendirme komutlari gelir.
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GRUPLAR: Her sekmedeki Gruplar, gorevi alt gorevlere boler ve belirli bir tGr gorevi yerine
getirmek icin gerek duyabileceginiz komutlari bir araya toplar. Ornegin, sadece kopyalama
islemleri icin kullanilan Pano grubu, Kes, Kopyala, Yapistir, Bicim Kopyalama, digme-
lerinden olugsmaktadir.

KOMUT DUGMELERI: Her gruptaki komut diigmeleri, bir komutu yerine getirir veya komut
menusunu goruntuler. Komut digmesine dogrudan tiklarsaniz, o komutu uygulamis olur-
sunuz. Eger komut digmesinin yaninda acllir liste oku varsa, oka tikladiginizda uygulaya-
bileceqiz diger se¢enekleri goruntulersiniz.
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MICROSOFT WORD

Word, Microsoft firmasi tarafindan dijital ortamda belgeler hazirlamak amacli olusturulmus,
gelismis bir kelime islemci programidir. Daha basit bir anlatimla, kalem ve kagit kullanilarak
olusturdugunuz belgeleri bilgisayarinizda olusturmamizi saglayan bir aractur.

Bu program ile;
e Yazl yazabilir, yazdiklarimizi bicimlendirebiliriz.
e Yazdiklarimiza resimler ekleyebiliriz

e Tablolar olusturabilliriz.

Word programi bu saydiklarimizin disinda ¢ok daha gelismis ve farkli uygulamalar yaratma-
miza imkan veren bir yapidadir.
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BELGE OLUSTURMA
Bos bir belge acip yazmaya baslama

1. Dosya sekmesini tiklayin.
2. Yeni'yi tiklayin.
3. Bos Belge'yi cift tiklayin.

BASLIK EKLEME

Word'de baslik eklemenin en iyi yolu stilleri uygulamaktir. Yerlesik stilleri kullanabilir ya da
bunlar 6zellestirebilirsiniz.

PARAGRAF AYARLARI

Satir araligi bir paragrafta metin satirlar arasindaki dikey araligin buyuklagunu belirler.
Paragraf araligi paragrafin Ustindeki veya altindaki araligin bayukltgunu belirler.

Satir araligi
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Microsoft Word uygulamasinda ¢ogu Hizl Stil kimesinde varsayilan aralik satirlar arasinda
115, paragraflar arasinda da bos satirdrr.

SAYFA SONU EKLEME

Sayfanin sonuna geldiginizde Word otomatik olarak bir sayfa sonu ekler.
Sayfanin baska bir yerde kesilmesini isterseniz el ile sayfa sonu ekleyebilirsiniz.

RESIM EKLEME

Resimler ve kicuk resimler belgeye, kucuk resimlerin bulundugu Web sitesi sunucusundan
indirme, bir Web sayfasindan kopyalama veya resim kaydettiginiz bir klasdrden ekleme gibi
bircok farkli kaynaktan eklenebilir veya kopyalanabillir.

TABLO EKLEME VEYA SILME

Tablo ekleme

Microsoft Word'de, onceden bigimlendirilmis tablolardan (ornek verilerle tamamlanmis)
secim yaparak veya istediginiz satir ve sutun sayisini segerek ¢ sekilde tablo ekleyebilirsiniz.
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Tablo sablonlari kullanma
1. Tabloyu eklemek istediginiz yeri tiklayin.

2. Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda Tablo se¢cenegini tiklayip Hizli Tablolar'in
uzerine gelin ve istediginiz sablonu tiklayin.

3. Sablondaki verileri istediginiz verilerle degistirin.

Tablo menusunu kullanma
1. Tabloyu eklemek istediginiz yeri tiklayin.

2. Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda Tablo secenegini tiklatip Tablo Ekle altinda
istediginiz satir ve sutun sayisini secmek icin surukleyin.

Tablo Ekle komutunu kullanma

Tablo belgeye eklenmeden once tablonun boyutlarini ve bigimini segcmek i¢in Tablo Ekle
komutunu kullanin.

1. Tabloyu eklemek istediginiz yeri tiklayin.
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2. Ekle sekmesinin Tablolar grubunda Tablo'yu tiklayin ve sonra Tablo Ekle'yi tiklayin.
3. Tablo boyutu altinda satir ve sutun sayisini girin.

4. Otomatik Sigdirma hareketi altinda tablo boyutunu ayarlamak icin secenekleri
belirleyin.

Tablo silme

Tablonun tamamini silebileceginiz gibi, tablonun yalnizca icerigini silip satirlarin ve sttun-
larin yapisini koruyabilirsiniz.

Tuam tabloyu silme

1. Sayfa Duzeni Gorunumu’nde, isaretciyi tablo tasima tutamaci ; goriintulenene
kadar tablo uzerinde tutun ve tablo tasima tutamacini tiklayin.

2. BACKSPACE tusuna basin.

Tablo icerigini silme
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HuUcrenin, satirin, sttunun veya tum tablonun igerigini silebilirsiniz. Tablo i¢erigini sildiginizde
belgenizde tablonun satirlari ve sttunlari kalir.

1. Temizlemek istediginiz icerigi secin.
2. DELETE tusuna basin.

USTBILGI ALTBILGI ve SAYFA NUMARASI EKLEME

En iyi sonug i¢in once yalnizca sayfa numarasimi, yoksa sayfa numarasinin yani sira tstbilgi
veya altbilgide baska bilgilerdemi istediginize karar verin.

Galeriden sayfa numarasi ekleme

1. Ekle sekmesinin Ustbilgi ve Altbilgi grubundan Sayfa Numarasi'ni tiklayin.
2. Istediginiz sayfa numarasi konumunu tiklayin.

3. Galeride, seceneklerde dolasip istediginiz sayfa numarasi bicimini tiklayin.

4. Belgenizin gévde metnine donmek icin, Tasarim sekmesinde (Ustbilgi ve Altbilgi
Araclarn altinda) Ustbilgi ve Altbilgiyi Kapat'i tiklayin.
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Galeriden ustbilgi veya altbilgi ekleme
1. Ekle sekmesinde, Ustbilgi ve Altbilgi grubunda Ustbilgi veya Altbilgi'yi tiklayin.

2. Belgenize eklemek istediginiz Ustbilgiyi veya altbilgiyi ekleyin.

TEMA UYGULAMA

Belgeye tema uygulayarak belgenize hizli ve kolay bir sekilde profesyonel bir goruntu vere-
bilirsiniz. Belge temasi bir dizi tema renginin, bir dizi tema yazi tipinin (baslik ve govde metni
yazl tipleri icinde) ve bir dizi tema efektinin (¢izgi ve dolgu efektleri icinde) olusturdugu bir
dizi bicimlendirme secimidir.

1. Tasarim sekmesinde, Temalar grubunda Temalar'i tiklayin.

2. Kullanmak istediginiz belge temasini tiklayin.

KAPAK SAYFASI EKLEME

Microsoft Word, onceden tasarlanmis uygun kapak sayfalarinin bir galerisini sunar. Bir kapak
sayfasi secip ornek metinle kendi metninizi degistirin.
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imle(; belgenin neresinde gorunurse gorunsun fark etmez, kapak sayfalari her zaman bel-
genin basina eklenir.

1. Ekle sekmesinin Sayfalar grubunda Kapak Sayfasi'ni tiklayin.

2. Secenekler galerisinden bir kapak sayfasi dluzenini tiklayin.
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MICROSOFT EXCEL

EXCEL NEDIR?

Excel, Microsoft Office sisteminde yer alan bir elektronik tablo programidir. Verileri cozUm-
lemek ve igle ilgili daha bilin¢li kararlar vermek icin Excel’i kullanarak ¢alisma kitaplari (bir
elektronik tablo koleksiyonu) olusturabilir ve bicimlendirebilirsiniz. Ozellikle de, Excel'i kulla-
narak verileri izleyebilir, verileri cozumlemek uzere modeller olusturabilir, bu veriler Uzerinde
hesaplama yapmak icin formuller yazabilir, ¢esitli yollarla verileri 0zetleyebilir ve verileri cesitli
profesyonel gorunumlt grafiklerde sunabilirsiniz.

Excel kullanim alanlari:

e Muhasebe: Excel'in glclu hesaplama ozelliklerini birgok mali muhasebe beyannamele-
rinde kullanabilirsiniz; rnegin, nakit akisi beyani, gelir beyani veya kar ve zarar bilancosu.

e Biitceleme: |htiyaclariniz ister kisisel ister isle ilgili olsun, Excel'de her trlii biitceyi olus-
turabilirsiniz; drnegin, pazarlama butcgesi plani, etkinlik butcesi veya emeklilik plani.
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e Faturalama ve satis: Excel fatura ve satis verilerini yonetme konusunda da gugcludur ve
Excel ile ihtiyaciniz olan formlari kolayca olusturabilirsiniz; 6rnegin, satis faturalari, paket-
leme figleri veya satin alma siparigleri.

e Raporlama: Excel'de verilerinizin analizini yansitan veya verilerinizi ozetleyen c¢esitli tur-
lerde raporlar olusturabilirsiniz; 6rnegin, proje performansini dlgen, tahmin edilen ve fiili
sonugclar arasindaki degisimi gosteren veya veri tahmini icin kullanabileceginiz raporlar.

e Planlama: Excel profesyonel planlar veya kullanisli planlayicilar olusturmak icin harika
bir aractir; ornegin, haftalik ders plani, pazarlama arastirmasi plani, yilsonu vergi plani ve
haftalik yemekleri, partileri veya tatilleri duzenlemenize yardimci olan planlayicilar.

e izleme: Excebikullanarak bir zaman cizelgesinde veya listede verileri takip edebilirsiniz;
ornegin, calismayi izlemek icin zaman gizelgesi veya ekipmanlari izlemek igcin dokum listesi.

e Takvim kullanma: Kilavuza benzer ¢alisma alaniyla Excel her turlt takvimi olusturmaya
olanak tanir; 6rnegin, ders yili boyunca etkinlikleri izlemek icin bir akademik takvim veya
isle ilgili olaylari ve kilometre taglarini izlemek icin bir mali yil takvimi.
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CALISMA KITABI OLUSTURMA

Yeni ¢alisma kitabi olustururken bos bir ¢calisma kitabi sablonu kullanabileceginiz gibi, ¢alisma
kitabinizi kullanmak istediginiz bazi verilerin, duzenin ve bigimlendirmenin 6nceden saglan-
digi varolan bir sablona da dayandirabilirsiniz.

1. Dosya sekmesini tiklayin.
2. Yeni'yi tiklayin.

3. Kullanilabilir Sablonlar’in altinda, kullanmak istediginiz calisma kitabi sablo-
nunu tiklayin.

CALISMA SAYFASINA VERi GIRME

Calisma sayfasindaki verilerle calismak icin 6nce bu verileri galisma sayfasindaki hiicrelere
girmeniz gerekir. Sonra, verileri gorunur olacak sekilde ayarlayabilir ve tam olarak istediginiz
gibi goruntuleyebilirsiniz.

1. Verileri girin

e Bir hucreyi tiklayin ve sonra bu hucreye verileri yazin.
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e Sonraki hicreye gitmek i¢cin ENTER veya SEKME tusuna basin.
HUcre icinde yeni bir satira veri girmek i¢in, ALT+ENTER tuslarina basarak satir basi yapin.

e Gunler, aylar, veya artan sayilar gibi bir veri serisi girmek i¢in bir hlicreye baslangic dege-
rini yazin ve sonra bir desen olusturacak sekilde bir sonraki hiicreye bir deger yazin.

C")rneg‘jin, 1, 2, 3, 4, 5... serisini istiyorsaniz, ilk iki hGcreye 1 ve 2 yazin.

Baslangi¢ degerlerini iceren hicreleri segin ve sonra doldurma tutamacini (dolgu tuta-
maci: Secimin sag alt kosesindeki klc¢uk siyah kare. Dolgu tutamacinin Gzerine geldiginizde,
isaretci siyah arti isaretine donusur.) — doldurmak istediginiz aralik boyunca surukleyin.

Artan sirada doldurmak i¢in asagi veya saga surukleyin. Azalan sirada doldurmak i¢in yukar
veya sola surukleyin.

2. Ayarlari yapin

e Hucrede metni kaydirmak icin, bicimlendirmek istediginiz hiicreleri sec¢in ve sonra Girig
sekmesinde, Hizalama grubunda Metni Kaydir'i tiklayin.
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e Sutun genisligini ve satir yuksekligini bir hticrenin icerigine otomatik olarak uyacak sekilde
ayarlamak icin degistirmek istediginiz sttunlari veya satirlar secin ve sonra Girig sekme-
sinde, Hucreler grubunda, Bigcim'i tiklayin.

e Hucre Boyutu altinda, En Uygun Sttun Genisligi’'ni veya En Uygun Satir Yiksekligi'ni
tiklayin.

Calisma sayfasindaki tim sttunlari veya satirlar hizlica otomatik sigdirmak icin Tumunu
Sec¢ dugmesini tiklayin ve sonra iki sUtun veya satir basligi arasindaki herhangi bir kenarligt
cift tiklayin.

3. Verileri bicimlendirin

e SayI bicimlendirmesi uygulamak icin bi¢cimlendirmek istediginiz sayilari iceren hucreleri
tiklayin ve sonra Giris sekmesinde, Sayi grubunda Genel'in yanindaki oku ve istediginiz
bicimi tiklayin.

e Yaz tipini degistirmek icin bigcimlendirmek istediginiz verileri iceren hicreleri sec¢in ve
sonra Girig sekmesinde, Yazi Tipi grubunda istediginiz bicimi tiklayin.
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1. Hucre kenarligi uygulama

e Kenarlik eklemek istediginiz hlcreyi veya hlcre araligini secin.

Hizli bir sekilde ¢aligma sayfasinin tamamini segcmek icin Tumunu Se¢ digmesini tiklayin.

e Giris sekmesinde, Yazi Tipi grubunda, Kenarliklar'in - yanindaki oku tiklayin ve sonra
istediginiz kenarlik stilini tiklayin.

Kenarliklar digmesi en son kullanilan kenarlik stilini gortnttler. O stili uygulamak icin
Kenarhklar digmesini (oku deqil) tiklayabilirsiniz.

2. Metin rengini ve hizalamasini degistirme

e Bicimlendirmek istediginiz metni iceren (veya icerecek olan) hicreyi veya hucre arali-
gini secgin. Ayrica, bir hlcre icindeki metnin bir veya daha fazla boliumunt segebilir ve bu
bolUmlere farkli metin renkleri uygulayabilirsiniz.
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e Secili hlicrelerde metnin rengini degistirmek icin, Giris sekmesinde, Yazi Tipi grubunda,
Yazi Tipi Rengi'nin . yanindaki oku tiklayin ve sonra Tema Renkleri veya Standart Renkler

altinda kullanmak istediginiz rengi tiklayin.

3. Secili hiicrelerde metnin hizalamasini degistirmek icin sekmesinde, Hizalama
grubunda istediginiz hizalama secenegini tiklayin.

Ornegin, hiicre iceriginin yatay hizalamasini degistirmek icin Metni Sola Hizala -, Ortala -
veya Metni Saga Hizala - dugmelerini tiklayin.

4. Hucre golgelendirmesi ekleme

e Hucre veya hucre araligini secin.

e Giris sekmesinde, Yazi Tipi grubunda, Dolgu Rengi'nin .. yanindaki oku tiklayin ve sonra
Tema Renkleri’'nin veya Standart Renkler'in altinda istediginiz rengi tiklayin.
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Calisma sayfasindaki sayilari bicimlendirme

Farkli saylubic;imleri uygulayarak sayilarl ylzde, tarih, para birimi vb. seklinde goruntuleye-
bilirsiniz. Ornegin, U¢ aylik butge Uzerinde ¢alisiyorsaniz, parasal degerleri gostermek igin
Para Birimi sayi bicimini kullanabilirsiniz.

CALISMA SAYFASINI YAZDIRMA

Calisma sayfasini yazdirmadan once, istediginiz gibi gorundiginden emin olmak i¢in oniz-
lemesini goruntulemek iyi bir uygulamadir.

Calisma sayfasini Onizleme

e Yazdirmadan once Onizlemede bakmak istediginiz calisma sayfasini tiklayin veya ¢alisma
sayfalarini segin.

e Dosya dgesini ve ardindan Yazdir'i tiklayin.
Klavye kisayollari CTRL+P tus birlesimine de basabilirsiniz.

e Sonraki ve onceki sayfalarin onizlemesini gorunttlemek icin, Baski Onizleme pencere-
sinin en altinda Sonraki Sayfa ve Onceki Sayfa'yi tiklayin.
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1. Yazdirma sec¢eneklerini ayarlama

e Yaziclyi degistirmek icin, Yazici'nin altindaki agilan kutuyu tiklayin ve istediginiz yazicly
secin.

e Sayfa yonlendirmesi, sayfa boyutu ve sayfa kenar bosluklari gibi sayfa yapisi degisiklik-
leri yapmak icin, Ayarlar’in altinda istediginiz se¢enekleri belirtin.

e Calisma sayfasinin tamamini tek bir basili sayfaya sigacak sekilde olgeklendirmek igin,
Ayarlar'in altindaki olgcek secenekleri agilan kutusunda istediginiz segenegi tiklayin.

2. Calisma sayfasinin tamamini veya bir bolumunu yazdirma

e Calisma sayfasinin bir boliUmunt yazdirmak i¢in ¢alisma sayfasini tiklayin ve yazdirmak
istediginiz veri araligini secin.

e Calisma sayfasinin tamamini yazdirmak istediginizde, ¢alisma sayfasini etkinlestirmek
icin tiklayin.

e Yazdir'i tiklatin.
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KOSULLU BICIMLENDIRME UYGULAMA

Verilerinize kosullu bi¢cimlendirme uygulayarak bir deger araligindaki degisimleri bir bakista
hizl bir sekilde belirleyebilirsiniz.

Bu grafikte, yuksek, orta ve dlisuk degerleri ayirt eden bir renk dl¢ceginin kullanildigi kosullu
bicimlendirme ile sicaklik verileri gosterilmistir.

1. Kosullu bicimlendirme uygulamak istediginiz verileri sec¢in
2. Kosullu bicimlendirmeyi uygulayin

e Giris sekmesinin Stiller grubunda, Kosullu Bicimlendirme’'nin yanindaki oku tiklayin
ve sonra da Renk Olcekleri'ni tiklayin.

e Kosullu bigcimlendirme uygulanmis verilerin onizlemesini gormek i¢in fareyi renk ol¢eqgi
simgelerinin Uzerine getirin.

Uc renkli dlcekte, en Uistteki renk yiiksek degerleri temsil eder, ortadaki renk orta degerler
temsil eder ve en alttaki renk duistk degerleri temsil eder.

3. Kosullu bicimlendirmeyi deneyin
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Giris sekmesinde, Stiller grubunda Kosullu Bicimlendirme’nin yanindaki oku tiklayin ve

sonra kullanilabilen stilleri deneyin.

4. Stil uyguladiktan sonra, verilerinizi secin, seritte Kosullu Bicimlendirme'yi tik-
layin ve sonra kurallariniza ve bicimlendirmeye el ile ince ayar yapmak icin Kurallar

Yonet'i tiklayin

FORMUL OLUSTURMA

Formller hesaplama yapabilen, bilgi dondurebilen, diger hiicrelerin icerigini degistirebilen,
kosullari sinayabilen ve baska islemler yapan denklemlerdir. Formuller her zaman egittir isa-

retiyle (=) baslar.

Asagidaki tabloda formul 6érnekleri ve bunlarin aciklamalari gosterilmistir.

Formdul Aciklama
=5+2*3 2 ile 3'Un carpimina 5 ekler.
=K AREKOK(A1) KAREKOK islevini kullanarak A1 hucresindeki degerin karekokunu hesaplar.
=BUGUN() Guniin tarihini gosterir.

=EGER(A1>0; “Arti”, "Eksi")

O'dan buyuk bir deger icerip icermedigini belirlemek icin A1 hicresini

sinar. Sinama dogruysa hucrede “Artl”, yanlissa "Eksi” metni gértntulenir.
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Bir hiicre sec¢in ve yazmaya baslayin

Bir hlcrede, formul yazmaya baslamak icin bir esittir isareti (=) girin.
1. Formulun kalanini doldurun

Asagidakilerden birini yapin:

e Sayl ve matematiksel islevlerden olusan bir birlesim yazin; 6rnegin, 3+7.

e Diger hiicreleri secmek icin fareyi kullanin (aralarina islev ekleyin). Ornegin, B1 hiicresini
secin, bir arti isareti (+) girin, C1 hlcresini segin, + girin ve sonra D1 hucresini segin.

e Calisma sayfasi islevlerini listeden secmek icin bir harf yazin. Ornegin, “T" yazdiginizda
"T" harfiyle baslayan tum islevler goruntulenir.

2. Formulu tamamilayin

e SayI, hucre basvurusu ve islevlerin birlesimini iceren bir formulld tamamlamak icin ENTER
tusuna basin.
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e Islev kullanan bir form(ilii tamamlamak icin islev ilgili gereken bilgileri doldurun ve sonra
ENTER tusuna basin. Ornegin, MUTLAK islevi sayisal bir deger gerektirir; bu deger yaza-
caginiz bir sayi olabilir veya say! iceren bir hucreyi secebilirsiniz.

3. Tamamlanan formiiller asagidaki érneklere benzer:

FORMUL ACIKLAMA
=3+7 ki say1y1 toplar
=B1+C1+D1 Uc hiicredeki degerleri toplar
=MUTLAK(-3) Sayliyi pozitif degerine donusturr

Formulde islev kullanma

Temel matematik (toplama, ¢ikarma, ¢arpma ve bolme gibi) gerceklestiren formullere ek
olarak, Microsoft Excel'deki kapsamli yerlesik ¢calisma sayfasi islevlerini kullanarak ¢cok daha
fazlasini yapabilirsiniz.

Bu islevleri bilgi dondurmek i¢in kullanabilirsiniz, ornegin:

e GUNnuUnN tarihini alma.
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e Hucredeki karakter sayisini bulma.

e Metni degistirme; 6rnegin, “merhaba” sozcligunt "Merhaba" veya "MERHABA" olarak
donusturme.

e Kredi odemesini hesaplama.

e Iki hiicrenin icerigini sinayarak hangisinin buyutk oldugunu veya 6zdes olup olmadiklarini
belirleme.

4. HUcreye yazmaya baslayin

e Bir hucreye esittir isaretini (=) girin ve sonra kullanilabilir islevlerin listesini gormek igin “a"
gibi bir harf yazin.

e Listede ilerlemek icin asagi ok dugmesini kullanin.

Listede hareket ettiginizde, her islev icin bir Ekran Ipucu (kisa bir aciklama) gériirsiiniiz.
Ornegin, MUTLAK islevinin Ekran Ipucu sudur: “Bir sayinin mutlak degerini verir, isareti

olmayan say!".

5. Bir islev secin ve bagimsiz degiskenleri doldurun
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e Listede kullanmak istediginiz iglevi ¢ift tiklayin. Excel islev adini hiicreye girer ve arka-
sindan bir parantez acar; 6rnegin, =TOPLA(.

Aclilis parantezinden sonra gerekiyorsa bir veya daha fazla bagimsiz degisken girin. Excel
bagimsiz degisken olarak ne tur bilgiler girmeniz gerektigini gosterir. Bu bazen bir sayi,
bazen metin bazen de baska bir hlcrenin basvurusudur.

Ornegin, MUTLAK islevi bagimsiz degisken olarak bir sayi gerektirir. BUYUKHAREF islevi
(kGcUk harf metni blyUk harf metne dondsturir) bagimsiz degisken olarak bir metin dizesi

gerektirir. Plislevi herhangi bir bagimsiz degisken gerektirmez, cunku yalnizca pi sayisinin
degerini (3,14159...) verir.

6. Formulu tamamlayin ve sonuclari gorun
e ENTER tusuna basin.

Excel sizin yerinize kapanis parantezini ekler ve huicrede formulde kullandiginiz islevin sonucu
gosterilir. Hlcreyi secin ve formuld gormek icin formul gubuguna bakin.
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VERI GRAFIGI OLUSTURMA

Grafik verilerin gorsel bir gosterimidir. Grafik, sttunlar (sutun grafiginde) veya cizgiler (cizgi
grafiginde) gibi 6geleri kullanarak grafik bicimde bir dizi sayisal veriyi goruntuler.

Grafigin grafik bicimi, ok miktarda verinin ve farkli diziler arasindaki iligkinin anlagiimasini

kolaylastirir. Grafik buyuk resimleri de gosterebilir; boylece, verilerinizi cozUmleyebilir ve
onemli egilimleri arayabilirsiniz.

1. Grafigini olusturmak istediginiz veriyi secin.

e \erilerin sutunlarda ve siralarda, satir etiketleri solda, sttun etiketleri de verilerin Uzerinde

olacak sekilde duzenlenmesi gerekir (Excel otomatik olarak grafikte verileri gizmenin en iyi
yolunu saptar.

2. Ekle sekmesinde Grafikler grubunda kullanmak istediginiz grafik turinQ,
ardindan da grafik alt turunu tiklayin.

e Kullanilabilir grafik thrlerini gérmek amaciyla Grafik Ekle iletisim kutusunu baslatmak
icin digmesini, ardindan da grafik turlerinde gezinmek icin oklari tiklayin.
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Fare isaretcinizi grafik tiirlerinden birinin tizerinde beklettiginizde bir Ekran Ipucu grafik
tardnun adint goruntdler.

3. Baslik ve veri etiketleri gibi grafik 6geleri eklemek, tasarimi, diizeni veya gra-
figinizin bicimini degistirmek icin Grafik Araclar 6gesini kullanin.

e Grafik Araclari 6gesini gbremiyorsaniz, etkinlestirmek amaciyla grafigin icinde herhangi
bir yeri tiklayin.
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MICROSOFT POWERPOINT

PowerPoint, bir cok konuda etkili sunumlar olusturmanizi ve paylasmanizi saglar.

SLAYTLARI BOLUMLERE AYIRARAK YONETME

Microsoft PowerPoint ile sunumunuzu bolumlere ayirabilir, boylece slaytlari daha kolay yone-
tebilirsiniz. Boylece sunum yaparken, istediginiz bir bolime kolayca gecebilirsiniz.

Bolum Nasil Eklenir?
Bolum eklemek i¢in asagidaki yontemlerden biri kullanilir.

1. Gorunum / Normal veya Gorunum / Slayt Siralayicisi gorunumunde iken, bolim
eklemek istediginiz 2 slayt arasindaki bosluk Uzerinde sag tusa tiklayarak Bolum
Ekle secenegini secin.

2. Yandaki resimde gosterildigi gibi, Basliksiz Bolium eklenir. Eklenen bolim ismi

uzerinde sag tusa tiklayip Bolumu Yeniden Adlandir se¢cenegini segerek bolim
iIsmini yazin.
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SUNUMLARA VIDEO EKLEMEK

Sunu dosyalarina hazir video dosyalari ekleyip, gorsel acidan gtizel sunular olusturabilirsiniz.
1. Video eklemek istediginiz slaydi goriintuleyin.

2. Ekle sekmesi / Video komut diigmesi okuna tiklayin, Dosyadan Video se¢enegini
secin. Eklemek istediginiz film dosyasini se¢in. Tamam digmesine tiklayin.

3. Video dosyasi eklenir. Videonun yerini degistirebilir, boyutlarini ayarlayabilir-
siniz. Videoyu oynatmak icin, Video nesnesini sectiginizde gorinen Oynat (<)
duigmesine tiklayin veya video ekranina c¢ift tiklayin.

4. Duzenlemek istediginiz video dosyasini tiklayarak secin.

5. Video Araclarn / Bicim sekmesine tiklayin. Videonun rengini, stilini, gorintu-
lenme seklini vb. ayarlayin.

6. Videonun ne zaman baslayip, ne zaman bitmesi gerektigini, otomatik mi yoksa
tiklayinca mi baslayacagini, videonun tam ekran goruntulenip goruntilenmeye-
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cegini, surekli (dongude) oynatilip oynatilimayacagini vb. ayarlamak icin, Video
Araclari / Kayittan Yurut sekmesine tiklayin. Istediginiz diizenlemeyi yapin.

SUNULARA RESIM EKLEMEK VE DUZENLEMEK

Tasinabilir diskte, dijital fotograf makinenizde, CD/DVD'de kayitl ya da Internet’ten indir-
diginiz fotograf ya da resimleri kolayca sunulariniza ekleyebilirsiniz. PowerPoint ile resim
dlzenleme ve resimleri gorsel acidan daha dikkat ¢ekici yapma gibi ozellikler gelistirildi.

1. Resim eklemek istediginiz slayti goruntuleyin.
2. Ekle / Resim komut dugmesine tiklayin.
3. Eklemek istediginiz resmin bulundugu klasori agin.

4. Eklemek istediginiz resim dosyasina ¢ift tiklayin ya da secip Ekle digmesine
tiklayin.

METIN VE NESNELERE ANIMASYON UYGULAMAK

PowerPoint ile metinlere, resimlere, sekillere, tablolara, SmartArt grafiklerine etkileyici ani-
masyonlar uygulayabilirsiniz.
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Nesnhelere Animasyon Uygulamak
Bir nesneye animasyon uygulamak icin:
1. Animasyonuygulayacaginiz nesneyise¢in (metin kutusu, resim, sekil, SmartArt...).

2. Animasyonlar sekmesinde, Animasyon grubunda diger secenekler digmesine
tiklayin.

3. Uygulamak istediginiz animasyonu secin. Bir nesneye birden fazla animasyon
uygulanabilir.

4. Anlmasyon uygulamayi tamamladiktan sonra, test icin Animasyonlar sekme-
sinde, Onizleme grubunda Onizleme diigmesine tiklayin.

Slaytlar Arasinda Gecis Efektini Ayarlamak

PowerPoint ile slaytlar arasinda gecis seklini ayarlayip, her slayt icin farkli bir efekt kullana-
bilirsiniz. Bunun igin:

1. PowerPoint ekraninda, sol taraftaki panelde Slaytlar sekmesine tiklayin.
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2. Normal gorunumde iken, gecis efektini degistirmek istediginiz slayt Gizerinde
tiklayin.

3. Gecisler sekmesinde Bu Slayda Gecis grubunda istediginiz gecis efektini
belirtin. Daha fazla secenekicin = diigmesine tiklayin.

Veritabani Nedir?

Basit bir ifadeyle veri tabani kullanim amacina uygun olarak duzenlenmis veriler toplulugu
olarak tanimlanabilir.

Geleneksel veri tabanlari en kicuk bilgi pargalarina kolayca ulasabilmeyi mimkun kilan satir
ve sutunlardan olusmus tablolar grubudur. Her sttun iginde barindirdigi verinin turtnu belir-
leyen bir basliga sahipken, satirlarda ise verinin kendisi yer alir. Veri tabani terminolojisinde,
sutunlar alan ve satirlar kayit diye adlandirlir. Bu yapinin timune birden tablo denir.

ACCESS NEDIR?

Access, lliskisel Veri Tabani Yénetim Sistemiile calisan bir veritabaniolusturmayazilimidir. Bir veri
tabanidosyasindabirdenfazlatabloolusturulabilirve butablolararasindabirbirleriyleiliskikurula-
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bilir. Kurulan iligkiler sayesinde farkli tablolardaki veriler sanki aynitablodaymis gibi kullanilabilir.
Bir veri tabanini olusturmak ve kullanmak Access ile diger veri tabani uygulamalarina gore ¢ok
daha kolaydir. Bunun nedeni Access'in, Windows ortaminin Grafiksel Kullanici Arabiriminin
sagladigi avantajlarin timiinden yararlanma imkani vermesidir. Ornegin, geleneksel vers
tabani uygulamalarinda iki tablo arasinda baglanti kurmak icin olduk¢a karmasik komut
dizileri yazmak gerekirken, Access'te bu is basit bir fare hareketiyle gerceklestirilebilir.

Microsoft Access ile kullanicinin kolaylikla yapabilecegi bazi islemler sunlardir ;
e Birbiriyle baglantili ya da baglantisiz cok sayida tablo ve/veya veri tabani yaratilabilir.

e Veritabanlarini guncel tutabilmek icin gereken islemler, istenildiginde kullanici tarafindan
tasarlanabilen formlar vasitasiyla yapilabilir.

e Degisik yontemlerle istenilen verilere ulasilabilir ve ciktilar ekran ya da yaziciya
yonlendirilebilir.

e Degisik bicim ve boyutlarda rapor ve etiket basimi gerceklestirilebilir.

e \eri tabaninda bulunan sayisal veriler Uzerinde matematiksel hesaplamalar yaptirilabilir
ve sonugclar istenildiginde raporlanabilir veya veri tabaninda saklanabilir.
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e Kayitlar Gzerinde filtreleme ve sorgulama islemleri yapilarak istenilen kayitlarin goruntu-
lenmesi ve isleme konulmasi saglanabilir.

Yukarida siralanan tiim bu ézellikler, Microsoft Access'in esnek yapisinin sonucudur. Ornegin
olusturulan ve hatta bilgi girilen bir tablonun yapisi Gzerinde tekrar degisiklik yapmak olduk¢a
kolay bir sekilde gerceklestirilebilir.

Bilinmesi gereken bazi veri tabani terimleri

Microsoft Office Access, bilgilerinizi tablolar halinde dizenler: Muhasebeci formunu veya
Microsoft Office Excel calisma sayfasini hatirlatan satir ve sttun listeleri sunar. Basit bir
veri tabani yalnizca tek tablolu olabilir. Veri tabanlarinin gogunda daha fazla tabloya gerek
duyabilirsiniz.

Her satir kayit, her sutun alan olarak da adlandirlabilir. Kayit herhangi bir sey hakkindaki
bilgileri birlestirmenin anlamli ve tutarli bir yoludur. Alan ise tek bilgi 6gesidir (her kayitta
goriintiilenen dge tiirl). Ornegin, kitaplar tablosunda her satir veya kayit tek bir kitap hak-
kinda bilgiler icerir. Her sutun veya alan da, bu kitapla ilgili adi veya fiyati gibi bilgiler icerir.
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Access veritabaninin yapisi

Veritabanindaki tablolar, formlar, sorgular ve diger nesneleri 6grenmek, forma veri girme,
tablo ekleme veya kaldirma, veri bulma ve degistirme, sorgu ¢alistirma gibi ¢ok ¢esitli gorev-
leri yerine getirmenizi kolaylastirabilir.

Access veritabani dosyalari

Bilgilerinizin tumunu tek bir dosyada yonetmek icin Access'i kullanabilirsiniz. Access veri-
tabani dosyasinin icinde asagidakileri kullanabilirsiniz:

e Verilerinizi depoladiginiz tablolar.

e Tam olarak istediginiz verileri bulmaniz ve almaniz icin sorgular.

e Tablolardaki verileri gorunttlemek, veri eklemek ve guncellestirmek icin formilar.
e Verileri belirli bir duzende ¢ozimlemek veya yazdirmak icin raporlar.

1. Verileri bir kez bir tabloda depolayin, ancak c¢esitli konumlardan goruntuleyin.

Verileri guncellestirdiginizde, bunlar gorundukleri her yerde otomatik olarak
guncellestirilir.
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2. Sorgu kullanarak verileri alin.

3. Form kullanarak verileri girin veya goruntuleyin.

4. Rapor kullanarak verileri goruntuleyin veya yazdirin.

Bu 6gelerin timu (tablolar, sorgular, formlar ve raporlar) veritabani nesneleridir
Tablolar ve iligkiler

Verilerinizi depolamak icin, izlediginiz her bilgi turd icin bir tablo olusturursunuz. Bilgi turleri,
musteri bilgileri, Grinler veya siparis ayrintilari olabilir. Cesitli tablolardaki verileri bir sorgu,
form veya raporda bir araya getirmek i¢in, tablolar arasinda iligkiler tanimlarsiniz.

Sorgular

Sorgu, belirttiginiz kosullara uyan verileri (birden ¢ok tablodan veriler de olabilir) bulmaniza
ve almaniza yardimci olabilir. Ayrica, birden ¢ok kaydi ayni anda guncellestirmek veya silmek
ve verileriniz Uzerinde onceden tanimlanmis veya ozel hesaplamalar yapmak icin de sorgu
kullanabilirsiniz.

Formlar
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Bir kerede bir satir veriyi kolayca gorunttlemek, girmek ve degistirmek i¢in formlari kullana-
bilirsiniz. Ayrica, formlari kullanarak baska bir uygulamaya veri gonderme gibi farkli eylemler
de gerceklestirebilirsiniz.

Raporlar

Verilerinizi hizla cozumlemek veya bunlari basili olarak ya da bagka bigimlerde sunmak icin
raporlari kullanabilirsiniz. Ornegin, bir is arkadasiniza verileri gruplandiran ve toplamlari
hesaplayan bir rapor gonderebilirsiniz.
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MICROSOFT OUTLOOK

Microsoft Outlook, tim dinyada 500 milyondan fazla Microsoft Office kullanicisina Ust
duzey is ve kisisel e-posta yonetimi araci sunmaktadir. Gelismis e-posta dlzenleme, arama,
iletisim ve sosyal ag iletisimi 6zelliklerine yonelik yeniden tasarlanmis bakisiyla Outlook, size

kisisel ve is aglarinizla baglanti halinde ve Uretken kalmaniz i¢in dinya sinifinda bir deneyim
saglar.
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BILISIM TERIMLERI

4.5G: Daha genis bir frekans bandindan gerceklestirdigi yuksek hizda veri transferi saye-
sinde, genis bir multimedya igerigi saglayan teknoloji.

802.11n: Uluslar arasli Elektronik Muhendisleri Birligi tarafindan belirlenen ve kablosuz bag-
lantilara getirilmis olan bir standart.

Active Notifications: Microsoft'un haberleri, e-postalari ve ajanda gincellemelerini gercek
zamanli olarak algilanabilmesini saglayan programi.

Blu-Ray: Yeni nesil optik disk format..

Brightcapture: Yuzde 80 karanlk ortamda net ve parlak fotograf ¢cekimi yapmanizi sag-
layan teknoloji.

CF kart (Compact Flash Card): Resim, muzik, ses ve yazi kaydetmenize olanak saglayan
kartlar.
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DLNA (Digital Living Network Alliance): Ev icerisindeki aglarda kullanilan ve farkli firmalar
tarafindan Uretilen elektronik cihazlarin bir standart dahilinde Uretilip birbirlerine uyumlu hale
getirilmesini amaclayan birlik.

DVI (Digital Video Interface): DVD oynatici ve diger HDTV elemanlari gibi, bir video kay-
naginl HDTV ya da HDTV monitortne baglamak icin kullanilan bir dijital araytzdar.

Face Detection: Kompozisyondakiinsan yUzleri Uzerinde otomatik olarak netleme ve poz-
lama saglayan teknoloji.

Flash Memory / Flash Hafiza: Bir gu¢ kaynagina intiya¢c duymadan bilgi depolayan, silinip
tekrar yazilabilen bir hafiza cinsi.

GPS (Global Positionning System): Global yer belirleme sisteminin kisa yazimi. Uydular
araciligiyla anlik yerinizi bulmaniza olanak saglayan bir sistem.

HDMI: Yuksek ¢cozunurluklG medya arayuzu anlamina gelen ve HD yayinlarinin tagsinma-
sinda kullanilan kablo teknolojisi.
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IPTV: (Internet Protocol Television) Video sinyallerinin izleyicilere genis bantl ag baglantisi
Uzerinden iletildigi sistem.

NXT: NXT Fiat Panel isimli bu teknoloji, hafif ve ince hoparlor Uretmeye olanak tanrr.

OLED: Organic Light Emitting Diode'un kisaltmasi. Kendisi isik Ureten, LCD panellere gore
iki kat daha parlak, onlardan daha ucuz ve daha az enerji harcayan, ¢ok ince tabakalar.

Overclock: Bir cpu'yu normalde ¢alismasi gereken saat frekansindan daha yuksek saat
frekansiyla ¢alistirma islemi.

P2P: Iki veya daha fazla PC arasinda veri kopyasi olusturmak icin kullanilan program pro-
tokolu.

Perfect Touch teknolojisi: Fotograflarin ¢ekildigi andaki kadar canl gérinmesini saglayan
teknoloji.

PIM (Personal Information Manager): Outlook gibi ajanda Islevi goren yazilimlara verilen
Isim.
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PIP (Picture In Picture): ‘Resim icinde resim’ 6zelligi ile ayni anda pek ¢ok kanalda ne
oldugunu izleyebilir. Daha duguk enerji tUketimi kullanicilara ¢cok daha uzun ¢alisma suresi
sunar.

PictBridge: Uyumlu dijital fotograf makinesi ve yazici arasinda USB Uzerinden direkt baski
imkani saglayan standardin adi.

PVR (Personal Video Recorder): Kisisel gortintu kaydedici.

RGB (Red, Green, Blue): Kirmizi, yesil ve mavi renklerin ilk harflerinden olusan bu kisaltma,
goruntulerin renklere bolunerek tasinmasina olanak saglar.

PJ45:8 adet pini olan, bir ¢cesit araylz kablosu ucu.

Sat-nav (Satellite Navigation): Uydu navigasyon sistemi. Uydudan gelen sinyaller saye-
sinde, kucuk elektronik araclarin koordinatlari belirlenebilir.

Smart State: Kumandayla kontrol ettiginiz cihazlarin acik olup olmadigini algilayan teknoloji.
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Solid-State Bellek: Siradan sabit disklerin aksine hareketli par¢a bulundurmayan, ytksek
basarimli, tak ve ¢ikar depolama alan.

SLI destegi: Iki adet PCI Express ekran kartini ayni anda calistirabiliyor.

Subwoofer: Bas ses Uretimi i¢in sol ve sag kanallardan beslenen dusuk frekansli hopar-
lordur.

Tuner: TV yayinlarinin almasi icin cihazlara eklenen parcalara verilen genel ad.
USB (Universal Serial Bus): Elektronik cihazlarda bulunan baglanti standardi.
WEP: Kablosuz aglar icin kullanilan bir gtvenlik protokold.

WMA: Windows medya oynaticinin ses dosyalarini sakladigi formata verilen ad.

Wi-Fi: "Wireless Fidelity” kelimelerinin kisaltmasi olup kablosuz baglilik veya kablosuz bag-
lanti anlamina gelir.
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