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Kazanımlar  

Bilgisayar ağlarının işlev ve türlerini listeler.  

Bilginin ağlar arasındaki yolculuğunu keşfeder. 

İletişim araçlarının önemini ifade eder.  

İletişim araçların kullanma yöntemlerini açıklar.  
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2.1.1. İnternet'e Bağlanmak İçin Neler Gereklidir?  
 

 
 

İnternet Nedir?  

İnternet, birçok bilgisayar sistemini birbirine  

bağlayan, dünya çapına yayılmış olan bir iletişim 

ağıdır. Bir bilgisayarı, modemi ve telefon hattı (fiber 

hattı) olan herkes bu hizmetti sağlayan 

kuruluşlardan bu hizmeti satın alarak kullanabilirler. 

Fiber internetin telefon hatlarındaki internetten farkı 

bakır kablolarla ulaştırılan internetin fiber kablolarla 

ulaştırılmasıdır. Fiber kabloların yararı verileri daha hızlı 

aktarmasıdır.  

1969 yılında ABD Savunma Bakanlığı  

bünyesindeki "İleri Araştırma Projeleri Ajansı"  

tarafından ortaya çıkartılmıştır. Türkiye İnternet'e Nisan 1993 'ten beri bağlıdır.  

İnternet bağlantısı için gerekli olan malzemeleri iki bölümde inceleyebiliriz. Donanım  

ve yazılım.  

 
 

Donanım  

Bilgisayar içerisinde birden fazla donanım bulunan alettir. Bir bilgisayarda bulunan en  

temel donanım parçaları; Anakart, İşlemci, Ram, Sabit Disk, CD/DVD, Klavye, Fare, Ses 

Kartı, Ekran Kartı, Monitör'dür. Günümüzde bilgisayarın görevini yapan daha küçük ve 

taşınabilen aletler mevcuttur. Cep Telefonu, Tablet, Dizüstü Bilgisayar, NetBook, iPhone 

bunlardan bazılarıdır.  

 
 

Ethernet Kartı: Bilgisayar ile modem arasındaki ilişkiyi 

sağlayan parçadır. Günümüzde ethernet kartları kablolu ve 

kablosuz olarak modemle ilişki kurmaktadır.  

 
 
Modem: Dijital bilgileri analog  

bilgilere, analog bilgileri dijital bilgilere dönüştüren alet olarak 

tanımlanabilir. Günümüzde en fazla kullanılan modemler ADSL 

Modem olarak isimlendirilir. Modemler kablolu ve kablosuz olarak 

ikiye ayrılır.  

 
 

Kablo: Kablolu modem ve bilgisayar arasındaki bağlantıyı 

sağlamak amacıyla kullanılır. Günümüzde en çok kullanılan kablo 

CAT5 olarak isimlendirilir. Kabloların ucuna RJ45 isimli parçaların 

takılması gerekir.  

 
 

Telefon Hattı - Fiber Hat :İnternet bağlantınızın hızı, yükleme, indirme kapasitesi, 

bağlantınızın sürekli olması telefon hattınıza (fiber hattınıza) bağlıdır. Önceleri internet 

bağlantısı için telefon gerekli olmasına rağmen şimdiler de telefona gerek kalmamıştır.  
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Yazılım  

Gerek bilgisayar gerekse diğer aletlerle internete bağlanmak için mutlaka işletim  

sistemlerine gereksinim vardır. İşletim sistemleri kullanılan aletlere ve işletim sistemini üreten 

firmalara göre değişiklik göstermektedir. Günümüzde en yaygın kullanılan işletim 

sistemlerini şöyle sıralayabiliriz. Windows İşletim Sistemleri, Unix, Pardus, Android, Apple 

bunlardan bazılarıdır.  

Ayrıca kullanılacak internet protokolüne göre yazılımların yüklenmesi gerekir. Web  

sayfası üzerinde çalışacaksanız tarayıcının kurulu olması gerekir. İnternet Explorer, Google 

Chrome, Firefox, Opera, Safari en yaygın kullanılan tarayıcılardan bazılarıdır. E-mail 

işlemlerini kullanacaksanız, her ne kadar tarayıcılarda kullanılabilse de, e-mail programlarının 

bilgisayarınıza kurulu olması gerekir. Microsoft Outlook, Pico, Kmail bunlardan bazılarıdır.  

 
 

2.1.2. Bilgisayar Ağları  
 

 
İki yada daha çok bilgisayarın bir birine bağlanmasına bilgisayar ağı (network) denir. Ağ 

içindeki bilgisayarlar birbiriyle iletişim kurabilirler ve veri paylaşırlar.  

Neden Bilgisayar Ağlarına Gereksinim Duyulur?  

Bilgisayar ağlarına duyulan gereksinimin temel nedeni veri kaynaklarını paylaşmak ve  

iletişim kurmaktır. Veri paylaşmak sabit disklerde yer alan klasörlerin ve dosyaları birçok kişi ya 

da istenilen diğer kişiler tarafından kullanılması anlamındadır. İletişim ise kullanıcıların bir birine 
elektronik-posta göndermesi anlamındadır.  

Bilgisayar ağlarının bir diğer kullanım alanı da yazıcılar ve diğer çevre birimlerinin  

paylaşımıdır. Diğer bir ağ kullanımı da uygulamaların paylaşımıdır. Örneğin bir bilgisayarda yüklü 

bir programın diğer bilgisayarlar tarafından kullanılması.  

 
 

Bilgisayar ağlarına duyulan gereksinimi  

şu şekilde özetlemek olasıdır:  

 Veri paylaşımı  

 Elektronik-posta  

 Çevre birimlerini paylaşmak  

 Uygulamaları ortak kullanmak  
 

 
 
 
Bilgisayar Ağları  

Yerel Alan Ağı (Local Area Network, LAN) : Ev, okul, laboratuar, iş binaları vb. gibi  

sınırlı coğrafi alanda bilgisayarları ve araçları birbirine bağlayan bir bilgisayar ağıdır. 

LAN'ların özellikleri ise WAN'ların (Geniş alan ağı) aksine daha yüksek veri aktarımı, daha 

küçük bir alan, ve daimi bağlantıyı sağlamak için aylık kira karşılığı bir ara elemana gerek 

olmamasıdır.  

Geniş Alan Ağı, ( Wide Area Network, WAN) : Birden fazla cihazın birbiri ile iletişim  

kurmasını sağlayan fiziksel veya mantıksal büyük ağdır. Yerel alan ağlarının birbirine 

bağlanmasını sağlayan çok geniş ağlardır. En bilinen geniş alan ağı internettir.  
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2.2. İletişim Araçları  
 
 
 
 
 
 
 

2.2. İletişim Araçları (e-posta, forum, sohbet, sesli-görüntülü konferans  

vb. güncel teknolojiler)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kazanımlar  

Bilgisayar ağlarının işlev ve türlerini listeler.  

Bilginin ağlar arasındaki yolculuğunu keşfeder. 

İletişim araçlarının önemini ifade eder.  

İletişim araçların kullanma yöntemlerini açıklar.  
 

 
 
 
 
 
 
 

38  



 Bilişim Teknolojileri ve Yazılım | 2014-2015 
 

 
 

2.2. İletişim Araçları (e-posta, forum, sohbet, sesli-görüntülü  

konferans vb. güncel teknolojiler)  
 
 

Bilgi akışını sağlayan araçlara verilen addır. Bu akış, "bireyden çoğula" veya 

"çoğuldan bireye" yönüyle olan iletişime göre çeşitlenirler.  

Bilişsel İletişim Araçları  

Sanal ortamda, bilgi teknolojilerini kullanılarak gerçekleştirilen, bireysel veya toplu  

iletişim araçlarıdır. Örneğin e-postalar, forumlar, sohbetler, sesli -görüntülü konferanslar, web 

kamera'lar, bloglar, vb.  

E-posta  

Elektronik posta (e-posta), Internet üzerinde bilgisayarlar ve  

insanlar arasında bilgi alışverişini sağlayan ve en yaygın kullanılan Internet 

uygulamasıdır.  

Forumlar  

Forum (lar) kişilerin bilgilerini paylaştıkları, bir-birleri ile çeşitli  

paylaşımlarda bulundukları Online bir ortamdır. Bu ortamda paylaşılan bilgiler, belgeler 

insanların faydalanabileceği ve çevreye zarar vermeyen nitelikte olmalıdır. Forum belli bir 

siyasi görüş taşımadığı müddetçe siyasi görüş belirtmek doğru olmayabilir, veyahut siyasi 

yorumlar yapıp kafa bulandırmak doğru olmayabilir. Bu yüzden bir Forum' u her çeşit insanın 

(sinirli, deli, psikopat, aklı başında, zeki, Türk, Arap, ) ziyaret edilebilineceğini düşünüp 

mesajlarımızı ona göre atılmalıdır.  

Sohbet  

Genel olarak internet üzerinden diğer insanlarla konuşmak olarak açıklanabilir. Sohbet  

edebilmek için mirc gibi internetten sohbet programlarına ihtiyacımız vardır.  

Mirc internet üzerindeki belli server'lara bağlanarak internet üzerinden diğer insanlarla  

genel veya özel olarak sohbet etmek için kullanılan bir programdır.  

Sesli-Görüntülü Konferans  

Ses kartınız, mikrofonunuz, Web kameranız varsa  

bazı programlarla Internet üzerinden sesli ve görüntülü 

görüşme yapabilirsiniz. (Tabii Web kameranız yoksa aynı 

programlarla sadece sesli görüşme yapabilirsiniz).  
 

 
 
 
 
 

Görsel - İşitsel İletişim Araçları  

Göz ve Kulağımıza hitap eden, multimedya teknolojilerini  

kullanan, iletişim araçlarıdır. Örneğin televizyon, sinema, radyo, vb.  
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Telekomünikasyon İletişim Araçları  

Göz ve kulağa hitap eden, elektrik, elektronik /  

elektromanyetik, optik teknolojileri kullanarak gerçekleştirilen  

iletişim araçlarıdır. Örneğin telefon, cep telefonu, fax, telex, vb.  

 
 

Kali-Grafik iletişim araçları  

Yazı ve çizi ile oluşturularak formatlandırılan ve basım - yayım  

araçları ile yapılan iletişimdir. Örneğin; Gazeteler, dergiler, afişler, el 

ilanları, tabelalar, mektuplar, notlar, kitaplar, vb.  
 
 
 
 

Organizasyon İletişim Araçları  

Ekipler aracılığıyla gerçekleştirilen , kişi veya  

topluma aktarılacak mesajları tanıtım - eğlence - eğitim - gezme - 

tüketme adına ileten etkinliklerin sağladığı iletişimin 

araçlarıdır. Örneğin; Fuarlar, defileler, konferans, vb.  

 
 

Sanatsal İletişim Araçları  

Her türlü sanat faaliyeti veya sanatcı ile  

sağlanacak iletişim araçlarıdır. Örneğin; Dans, resim, 

müzik, şarkı, sergi, konser, tiyatro, defile, heykel, 

seramik, animasyon, vb.  
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2.3. Bilgi Paylaşımı için Araçlar  
 

 
 
 

2.3.1. İşbirlikli Yazarlık (Ör: Viki)  

2.3.2. Çoklu Ortam Paylaşımları (Ör: YouTube, Flickr)  

2.3.3. Web Günceleri (Ör: Bloglar)  

2.3.4. Etiketleme ve Sosyal İmleme (Ör: Delicious)  

2.3.5. Sosyal Medya Kullanımı (Ör: Facebook, Twitter vb.)  

2.3.6. Dijital Kimlik Oluşturma (Ör: Linkedin)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kazanımlar  

Bilgi paylaşımı için kullanılan araçları tanımlar. Sosyal 

medyanın kullanım amaçlarını açıklar. Sosyal medya 

türlerini tanımlar.  
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2.3.1. İşbirlikli Yazarlık (Ör: Viki)  
 

 
 
 

denir.  

 
 

Bir alandaki çalışmada başkalarıyla işbirliği yapan, ortaklaşa iş yapanlara işbirlikli  
 

 
Vikipedi, çevrim içi bir ansiklopedidir ve bu amaca 

ulaşmak için bir araya gelmiş, karşılıklı saygı çerçevesinde 

yüksek kalitede bir ansiklopedi oluşturmakla ilgilenen 

kişilerden oluşan çevrim içi bir topluluktur.  

Kullanıcılar bu tarz sitelere üye olarak oradaki  

bilgileri belli kriterler çerçevesinde düzenleyip, 

güncelleyebilirler.  

 
 
 
 

2.3.2. Çoklu Ortam Paylaşımları (Ör: YouTube, Flickr)  
 

 
Çoklu ortam; metin, görüntü, grafik, çizim, ses, video ve animasyonların bilgisayarda  

gösterilmesi, dosyalarda saklanması, bilgisayar ağından iletilmesi ve sayısal olarak işlenmesi ile 

ilgili bir kavramdır. Çoklu ortam dediğimiz zaman, çeşitli türdeki bilgi kaynaklarının bir arada 

olması anlaşılmaktadır. Bir örnekle açıklarsak; sadece ses veya görüntü, bilginin gösterildiği 

birer ortamdır; bunlar bir araya getirildiğinde ise çoklu ortam olarak adlandırılmaktadır. Bu 

durumda; metin, görüntü, grafik, çizim, ses, video ve animasyonların birden fazlasının bir arada 

bulunmasına çoklu ortam denir.  

Çoklu ortam paylaşımlarına youtube, flickr gibi web sayfaları örnek gösterilebilir.  

 
 
YouTube  

YouTube üç Amerikalı iş arkadaşının (Chad Hurley  

Steve Chen ve Jawed Karim) eğlence için açtıkları daha sonra 

Google tarafından satın alınan, kısaca "Video  

Paylaşım Sitesi"  olarak  adlandırabileceğimiz  bir  

web sitesidir. İçeriğinde binlerce hatta belki milyonlarca video 

bulabileceğiniz video paylaşım sitelerinin ilki, en kapsamlısı 

ve en büyüğüdür. Uzun uzun keyifli vakit  

geçibileceğiniz hatta arkadaşlarınızın videolarını bile izleyebileceğiniz ve o videolara 

yorumlar yazabileceğiniz bir sitedir.  

 
 

Flickr  

İnternet ortamında resimlerinizi ve videolarınızı  

kolaylıkla depolayabilmenizi, istediğiniz resimleri  

paylaşabilme, yorumlayabilmenizi sağlayan bir servistir.  

Site'nin verdiği hizmet resim depolamayla sınırlı  

değildir. Arkadaşlarınızı bulup iletişime geçebiliyor,  

resimlerin  yorum  özelliğini  kullanarak  diğer  kullanıcılarla  iletişimde  

kalabiliyor, takip edebiliyorsunuz.  
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2.3.3. Web Günceleri (Ör: Bloglar)  
 
 

Blog, genellikle güncelden eskiye doğru sıralanmış yazı ve yorumların yayınlandığı, web 

tabanlı bir yayını belirtir. Çoğunlukla her gönderinin sonunda yazarın adı ve gönderi zamanı 

belirtilir. Yayıncının seçimine göre yazılara yorum yapılabilir. Yorumlar blog kültürünün çok 

önemli bir dinamiği ve yapıtaşıdır. Yorum mekanizması ile Yazar ve okuyucular arasında 

sürekli bir iletişim sağlanır. Blogcuların kendilerine has bir kültürü vardır. Yapıları birbirine 

benzer, üzerlerindeki yazışma ve konuşmaların tarzları birbirlerine benzer. İlk ağ günlükleri 

manüel olarak yazılıp güncellenirken, bugün bu iş için özel yazılmış yazılımlar kullanılmaktadır.  

Blog Türleri  

Kişisel  

İnternet üzerinde bireysel olarak oluşturulan, genel veya belli bir odak noktası olan  

blog çeşididir.  

Temasal  

Sadece belirli bir alanda yazılan gönderilerin yer aldığı, belirli bir konuda uzman  

kişilerin yazdığı ve düzenlediği bloglardır.  

Topluluk  

Üyelik sistemine sahip olan ve bu üyelerin yazdıkları gönderilerden meydana gelen  

bloglardır.  

Kurumsal  

Şirketlerin kendileri ile ilgili haber ve duyurularını daha samimi bir şekilde halka  

açtıkları bloglardır.  
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2.3.4. Etiketleme ve Sosyal İmleme (Ör: Delicious)  
 

Etiketleme Nedir ve Nasıl çalışır?  

Etiketler durum güncellemeleri ve fotoğraflar gibi paylaştığınız şeylerde bir kişiye,  

sayfaya veya yere bağlantı verir. Örneğin, bir fotoğrafta kimlerin olduğunu söylemek için 

fotoğrafı veya bir şeyi kiminle yaptığınızı söylemek için bir durum güncellemesini 

etiketleyebilirsiniz. Gönderilerinizde kişileri, sayfaları ve yerleri etiketlediğinizde, başkalarını  

kiminle birlikte olduğunuzdan, ne düşündüğünüzden ve 

nerede olduğundan haberdar etmiş olursunuz.  

Birini etiketlediğinizde, bu o kişiye bildirilir.  

Ayrıca, siz veya bir arkadaşınız sizin gönderinizde birisini 

etiketlediğinde ve gönderi Arkadaşlar veya daha geniş bir 

hedef kitleye sahipse, gönderiyi seçtiğiniz hedef kitlenin yanı 

sıra etiketlenen kişilerin arkadaşları da görebilir.  

Sosyal İmleme  

Sitelerdeki ürün ve/veya hizmet gibi her türlü içeriğe ait sayfa linklerini kullanıcıların  

paylaşım ve beğenisine sunmaktır. Sosyal imleme sitelerinde internet kullanıcılarının 

beğendikleri, ve aynı zamanda onlarında paylaşmak istedikleri her türlü linkleri bulabilirsiniz.  

Günümüzde çok popüler sosyal imleme siteleri bulunmaktadır. Bu siteler arasında;  

delicious.com  

reddit.com  

farkinda.com  

gibi adresler yer almaktadır.  

 
 
Delicous  

Delicious, sık kullanılan internet sitesi bağlantılarını depolamak, paylaşmak ve yeni  

siteleri keşfetmek için kullanılan bir sosyal sık kullanılanlar hizmetidir. 

  
 
 

2.3.5. Sosyal Medya Kullanımı (Ör: Facebook, Twitter vb.)  
 
 
Zaman ve mekân sınırlaması olmadan, paylaşımın, tartışmanın esas olduğu bir insanî 

iletişim şeklidir. Sosyal medya platformlarında insanlarla buluşur ve iletişimde bulunursunuz. 

İnsanlara yardım eder, yardım alır, sorularına cevap verir ve kendi sorularınızı sorarsınız. Bu 

bakımdan sosyal medya resmi olmayan eğitim yollarından da bir tanesidir.  

Sosyal ağlar arkadaşlarımızla bizlere sürekli  

temas halinde olabileceğimiz, beğendiklerimizi 

paylaşabileceğimiz bir ortam sunuyor. Fakat sosyal  

ağlar kişisel bilgilerinizi,  paylaşımlarınızı,  

arkadaşlarınızı herkesin görebileceği ortamlardır. O 

yüzden bir kaç noktaya dikkat ederek sosyal ağlarda daha 

güvenli olabilirsiniz.  
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1. Kişisel bilgilerinizi herkesle paylaşmayınız.  

• Telefon numaranız.  

• Ev, okul ve iş adresiniz. • 

Doğum gününüz, yaşınız. • 

T.C. kimlik numaranız. • E-

mail adresiniz.  

Bilişim Teknolojileri ve Yazılım | 2014-2015

2. Paylaştıklarınız şeyleri istemediğiniz kişilere kapatınız.  

• Gönderilerinizi.  

• Ailenizle ilgili bilgilerinizi. • 

İlişki durumunuzu.  

• İlgilendiklerinizi.  

• Dini inanç ve siyasi görüşünüzü. • 

Bulunduğunuz yeri.  

• Size ait fotoğraf ve videolarınızı.  

3. Tanımadığınız kişilerin arkadaşlık tekliflerini reddediniz. Çünkü;  

• Tanımıyorsunuz.  

• Niyetini bilmiyorsunuz • 

Zarar görebilirsiniz. • 

Üzülebilirsiniz.  

4. Güçlü şifreler oluşturunuz ve şifrenizi kimseyle paylaşmayınız. Çünkü;  

• Sizin adınıza arkadaşlarınıza mesaj gönderebilirler, zor durumda kalırsınız. • 

Profilinizde sizin istemediğiniz şeyleri paylaşabilirler. • Profil resim ve 

ayarlarınızı değiştirebilirler.  

• Profilinizi kullanan arkadaşınız olur, sorumlu ise siz olursunuz.  

 
 

2.3.6. Dijital Kimlik Oluşturma (Ör: Linkedin)  
 

 
Dijital  kimlik  kullanarak,  kimliğinizi  

kanıtlamak  için  e-postanızı  dijital  olarak  

imzalayabilirsiniz. Ayrıca, gizliliklerini korumak üzere  

iletileri  şifrelemek  için  de  dijital  kimlik  

kullanabilirsiniz.  

 
 

Dijital kimlik nedir?  

Sertifika olarak da adlandırılan dijital kimlikler,  

alıcıların bir e-postanın gerçekten sizin tarafınızdan gönderildiğini doğrulamasını sağlar. Sahte 

e-posta iade adresleri oluşturmak kolay olduğundan, bu özellik faydalıdır. Ayrıca, standart e-

posta iletileri Internet'te dolaşırken kartpostalların dijital eşdeğeridir. Yolda okunabilir, hatta 

değiştirilebilirler. Dijital kimlikler, bazı e-posta programlarıyla birlikte  
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iletileri şifrelemek, içeriklerini gizlemek ve alıcıya ulaştırılırken iletinin değiştirilip 

değiştirilmediğini göstermek için kullanılabilir.  

 
 

Nasıl dijital kimlik edinirim?  

Pek çok işletmede, sistem yöneticiniz size bir dijital kimlik sağlar. Kişisel kullanım  

için, sertifika yetkilisinden (dijital kimlik sağlayan bir kuruluş veya şirket) dijital kimlik 

edinmeniz gerekir.  

 
 

Linkedin  

Facebook, Twitter gibi  

mecralarından biridir. Tabi her 

mecralarının kendine ait farklılıkları 

diğer mecralardan ayıran en önemli 

hayatına yönelik olması. Yani bir 

paylaşımlarının yer aldığı bir mecra.  

sosyal medya  

sosyal medya var. 

Linkedin' i özelliği 

çalışma  

nevi iş hayatı  

Burada oluşturduğunuz profil sizin CV'nizi  

yani özgeçmişinizi ifade etmektedir.  
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2.4. Proje Oluşturma ve Yönetimi  
 

 
 
 
 
 
 
 

2.4. Proje Oluşturma ve Yönetimi (planlama ve aşamalar vb.)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kazanımlar  

Proje fikri geliştirmenin önemini açıklar.  

Projelerin gereksinimlerden oluşturulduğunu, zaman-emek-maliyet sınırları  

içinde gerçekleşeceğini fark eder.  
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2.3.6. Proje Oluşturma ve Yönetimi (planlama ve aşamalar  

vb.)  
 

 
 

Proje çalışması merak ve gözlem ile başlar.  

Çevremizde pek çok varlık var ve çevremizde pek çok 

değişiklik oluyor. Bu varlıkları ve değişiklikleri merak 

ederiz. Gökyüzü nasıl oluşmuş? Neden mavi? Gökyüzünde 

neler var? Geceleri yıldızlar parlıyor, ama her gece aynı 

yıldızlar olmuyor. Neden? Yıldızlar nasıl yer 

değiştiriyor? Sonra merak ettiklerimizle ilgili gözlemler 

yapmaya başlarız ve kendimizi proje hazırlarken buluruz. 

Ama yaptığımız çalışmanın bilimsel olması için 

yapmamız gerekenler, sırasıyla uygulayacağımız 

basamaklar  

vardır. Bu basamaklar;  

1. Projenin konusunu seçmek  

Projenizi ilgilendiğiniz, üzerine düşündüğünüz, merak ettiğiniz konular üzerine seçin.  

Aklınıza pek çok fikir gelebilir. Bunları not edin. Hemen karar vermeyin. Bunların arasında 
sizin en güzel yapabileceğinizi, en merak ettiğiniz seçin. Bu proje sadece sizin seçeceğiniz 

konuda bilgili olduğunuzu göstermeyecek. Unutmayın, sizin bir sorunuz var. Bu sorunun 

cevabını vermek için bilimsel bir proje hazırlıyorsunuz.  

2. Bilgi toplamak  

Projenin konusunu belirledikten sonra konunuzla ilgili kitaplardan, dergilerden,  

internetten, insanlardan ve kurumlardan bilgi toplayın. Bilginin yazılı olması gerekmiyor. 

Konunuzla ilgili fotoğraf, asetat, saydam, model, afiş ve bulabileceğiniz her türlü malzemeyi 

toplayın. Projenizi en iyi nasıl sunabileceğinizi düşünün.  

3. Bilimsel yöntem  

Sizin bir sorunuz, merak ettiğiniz bir şey var. Projenizin amacı nedir? Ne bulmaya  

çalışıyorsunuz? Sorunuzun cevabı ne olabilir? Varsayımda yani ön tahminde bulunun. 

Varsayımınızı gösterecek deneyler nasıl olabilir, hangi malzemeleri kullanabilirsiniz, hangi  

ölçümleri yapabilirsiniz?  

4. Kontrollü deney yapmak ve sonuçları kaydetmek  

Tasarladığınız deneyi kontrollü olarak yapın. Kontrollü olarak ve belirli bir işlem  

sırası izlenerek laboratuarda tekrarlanan gözlemlere kontrollü deney denir. Deneyi yaparken 

tüm gözlemlerinizi, tüm düşünceleriniz not edin. Tüm notlarınız, çalışmanız bittikten sonra her 

şeyi toparlamanızı kolaylaştıracak, ayrıca eğer bir hata yaparsanız, hatanızın nerede olduğunu 

gösterecektir. Hata yapmaktan korkmayın. Bugün bilimin bize gösterdiği buluşlar ve keşifler 

uzun uğraşların sonunda, tekrar tekrar deneme ve yine yılmadan tekrar deneme ile 

gerçekleşmiştir. Bilim sabır ve özveri gerektirir. Bundan da korkmayın. Eğer bilimsel yöntemi 

doğru şekilde uygularsanız mutlaka bir sonuca ulaşırsınız.  

5. Grafikler, Tablolar, Çizimler, Modeller  

Ne oldu? Bulduğunuz sonuç nedir? Sonuçlarınızı grafikler, tablolar, çizimler yolu ile  

gösterin. Bulduğunuz sonucu gösterecek maketler (modeller) de yapabilirsiniz.  
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6. Yaptığını Göster  

Çalışmanız basit ve düzenli olmalı ama bir şeyin aynısı olmamalı. Yaptığınız maket,  

deney insanların anlayabileceği şekilde düzenlenmeli, ayrıca yaptığınız çalışmaya eğlence de 

katabilirsiniz. Bunu, renkleri kullanarak, insanları şaşırtacak, eğlendirecek düzenlemelerle 

yapabilirsiniz. Buradaki yaratıcılık size kalmış. Kullandığınız bilimsel yöntemi gösterin.  

7. Rapor Yazma  

Projenizin öyküsünü anlatın ne yapmak istediniz ve nasıl yaptınız? Bilimsel bir  

projenin raporu da belirli kurallara ve belirli sıraya göre yazılır. Bu kurallara ve sıraya 

uymalısınız.  

8. Sunuş  

Bilimsel bir projenin mutlaka sunuşu yapılır.  
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3. ÜNİTE  

 
 
 

Araştırma, Bilgiyi Yapılandırma ve İşbirlikli  

Çalışma  
 
 

3.1. BİT'ini Kullanarak Bilgiye Ulaşma ve  

Biçimlendirme  
 
 

3.2. Metin Tabanlı İçerik Oluşturma Araçları  
 

3.3. Hesaplama, Grafik ve Veri Oluşturma Araçları  

 

3.4. Çokluortam Uygulamaları  
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3.1. BİT'ini Kullanarak Bilgiye Ulaşma ve  

Biçimlendirme  
 
 
 
 
 
 

3.1 BİT'ini Kullanarak Bilgiye Ulaşma ve Biçimlendirme (web  

tarayıcıları, eklentiler, arama motorları, ansiklopediler, çevrimiçi  

kütüphaneler ve sanal müzeler vb.)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kazanımlar  

BİT'ini kullanarak bilgiye ulaşma yöntemlerini açıklar.  

Arama yaparken kullanılan teknikleri listeler.  

Bilgiyi biçimlendirmek için kullanılan araçlara örnek verir.  

Bilgiyi biçimlendirmek için yapılacak işlemleri açıklar.  
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3.1 BİT'ini Kullanarak Bilgiye Ulaşma ve Biçimlendirme (web 

tarayıcıları, eklentiler, arama motorları, ansiklopediler,  

çevrimiçi kütüphaneler ve sanal müzeler vb.)  
 

 
Bilgi ve iletişim teknolojileri, bilgiye ulaşılmasını ve bilginin oluşturulmasını sağlayan her 

türlü görsel, işitsel basılı ve yazılı araçlardır.  

Ayrıca, insanlık tarihinde az sayıda teknoloji, bilgi ve iletişim teknolojileri kadar insan  

yaşamını etkilemiştir. Bilginin toplanmasını, işlemesini, depolanmasını, ağlar aracılığı ile bir 

yerden bir yere iletilmesini sağlayan iletişim ve bilgisayar teknolojilerini de kapsayan bütün 

teknolojiler "bilgi teknolojisi" olarak adlandırılmaktadır.  

İletişim teknolojisi, mesajların bir yerden bir yere hızlı iletilmesine olanak sağlamakta,  

bilgisayar teknolojisi ise hesaplama ve bilgi işleme yeteneklerimizi milyonlarca kere 

artırmaktadır.  

Bilgi ve iletişim teknolojilerini kullanırken, bilgiye ulaşmamızda bizlere yardımcı  

olacak web tarayıcıları, eklentiler, arama motorları, ansiklopediler, çevrimiçi kütüphaneler ve 

sanal müzeler kavramlarını biraz açarsak daha verimli olacaktır.  

 
 

Web Tarayıcıları  

Kullanıcıların ağ sunucuları üzerinde yer alan HTML veya daha gelişmiş sayfaların  

açılmasını sağlayan bir yazılımdır. Kısaca kullanıcıların internete girmek için kullandıkları 

yazılımlardır.  

Önemli web tarayıcılarında ortak olarak bulunan kullanıcı arabirimleri aşağıdadır.  

 

Önceki ve ilerideki sayfalara gitmek için İleri ve Geri tuşları. 

Geçmiş, daha önce ziyaret edilen siteleri gösterir.  

Mevcut sayfayı yeniden yüklemek için Yenile butonu  

Sayfa yüklemesini durdurmak için Dur butonu. Bazı tarayıcılarda dur butonuyla  

yenileme butonu birleşmiştir.  

Ana sayfaya dönmek için Home butonu  

İstenilen siteye girmek ve görüntülemek için Adres Çubuğu  

Bir arama motoruna bağlı olmak şartıyla Arama Çubuğu  

Sayfanın yüklenirken ilerlemesini ve aynı zamanda imleçle üzerine  

gelindiğinde URL bağlantıları görüntüleyen ve sayfa yakınlaştırma özelliği olan Durum  

Çubuğu  

 
Çıkış tarihine göre bazı web tarayıcıları  
 

WorldWideWeb, 26 Şubat 1991  

Internet Explorer, 16 Ağustos 1995  

Opera, 1996  

Safari, 7 Ocak 2003  

Mozilla Firefox, 9 Kasım 2004 

Google Chrome, 2 Eylül 2008 

Yandex Browser, 1 Ekim 2012  
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Eklentiler  

Web tarayıcılarını daha etkin ve daha kolay kullanabilmek için oluşturulmuş olan yan  

uygulamalardır. Eklentiler; web tarayıcılarımız daha fonksiyonel olur ve bizim ihtiyaçlarımıza daha 

kolay cevap verir. Tarayıcınıza kurmuş olduğunuz eklentiler istenildiği takdirde ilgili bölümden 

kaldırılabilir.  

Mozilla Firefox tarayıcısına ait birkaç eklenti örneği;  

VideoDownloader - Youtube veya Metacafe gibi sitelerden video indirir  

Image Zoom - Kullanıcıların sayfadaki resimlerin boyutunu değiştirmesine izin  

verir.  

PDF Download - PDF dosyalarını düzeltebilmeyi sağlar.  

 
 

Arama Motorları  

Arama motoru, dünyadaki hemen hemen tüm web sitelerinin listelendiği, kategorilere  

ayrılmış, aradığımız bilgileri en kısa yoldan ve hızlı bir şekilde ulaşmamızı sağlayan web 

siteleridir.  

İnternet üzerinde yüzlerce hatta binlerce arama motoru bulunmaktadır. Bunların bir  

kısmı kendi alanlarındaki web sitelerini listelemekte, bir kısmı yerel alanlarda hizmet 

vermektedir. Bir kısmı da dünya üzerindeki her türlü web sitesini listelemektedir. Arama 

kriterlerini en aza indirmek arama motorlarındaki komut satırına herhangi bir kelimeyi 

yazdığımızda, bu arama motoru bu kelimenin geçtiği tüm dokümanları listeler. Oysa bu 

dokümanların içinde işimize yaramayan öyle çok doküman listelenir ki, işimize yarayanı 

bulmakta zorlanmaya başlarız. Mesela bu arama motorlarından bir tanesine web yazıp 

aramasını istediğiniz zaman, karşımıza yüz binlerce sayfa çıkar. Diğer taraftan " web sayfası" yazıp 

aramasını istediğimiz zaman ise hem içinde web geçen hem de sayfası geçen tüm 

dokümanları listeleyeceğinden bu sefer milyonlarca doküman çıkacaktır. Oysa bunun için, 

internetin her yerinde olduğu gibi, büyük bir kolaylık sağlayan arama parametreleri vardır. Bu 

parametreleri kullanarak aradığımız dokümanlara doğrudan ulaşabiliriz.  
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Arama parametreleri, arama motorlarına göre zaman zaman değişkenlik içerse de, tüm 

arama motorlarında geçerli olan bir kaç parametre vardır.  

İşte bunlardan birkaçı:  

+ parametresi "ve" anlamına gelir. Arama satırına web sayfası yerine web+sayfası  

yazarsak, arama motoru artık bize içinde sadece web sayfası geçen dokümanları 

listeleyecektir. Bu dokümanların içinde web kelimesi ortada sayfası kelimesi başta veya sonda 

olabilir. Bu işimizi biraz daha kolaylaştırmış olacaktır. Ama hala tam aradığımız doküman bu  

olmayabilir. O zaman da;  

"" parametresini kullanmalıyız. Yani "web sayfası" yazıp aranmasını istediğimiz  

zaman, içinde sadece web ve sayfası yan yana geçen dokümanlar listelenecektir.  

- parametresi arama motorunun arama satırına "web sayfası" - eğitim yazarak  

aramasını istediğimiz zaman, arama motoru, içinde web ve sayfası yan yana bulunan ama 

eğitim kelimesi içermeyen tüm dokümanları listeleyecektir.  

İlk arama motoru 1990 yılında bir üniversite öğrencisi olan Alan  

Emtage tarafından Archie adıyla kuruldu. İngilizce "archive" kelimesinden türemişti.  

En çok bilinen arama motorları şunlardır.  

Google ,Yandex, Bing, Arama, Yahoo  

 
 
Ansiklopediler  

Ansiklopedi dendiğinde aklınıza sadece ciltler dolusu bilgi gelmemeli. İnternet  

üzerinde yayın yapan birçok "online" ansiklopedi bulmanız da mümkün. Ansiklopediler,  

yıllar boyunca insanlığın en önemli başvuru kaynaklarından birisi olmayı başarmışlardır.  

Eğer biraz dikkatliyseniz, ziyaret elliğiniz tüm evlerde en azından bir adet ansiklopedi  

seti bulunduğunu mutlaka fark etmişsinizdir. Çünkü ansiklopediler, kişisel bir kütüphane için 

vazgeçilmezler arasında yer almaktadırlar. Herhangi bir konuda bilgi edinmemiz gerektiğinde, 

çoğu zaman evimizdeki ansiklopedi ciltlerinden yardım almayı deneriz. Bu ciltlerin arasında 

bulunmayacak bir bilgi neredeyse yoktur.  

Ancak ansiklopedi kavramı, sadece sayfalar dolusu bilgi anlamına da gelmez. Gelişen  

dijital teknoloji, ansiklopedileri sayfalardan ayırarak bilgisayar ekranlarına taşımaya başladı 

bile. Günümüzde internet üzerinde yayınlanan çok sayıda "online" ansiklopedi bulmanız 

mümkün.  

Bazı online ansiklopedi siteleri;  

www.osmanli700.gen.tr : Osmanlı tarihi ile ilgileniyorsanız, bu sitede ilginizi çekecek  

başlıkları mutlaka bulacaksınız. İçeriğini bütünüyle Osmanlı tarihine ve Osmanlı kültürüne 

ayırmış olan site, aynı zamanda etkileyici tasarımı ile de dikkat çekmeyi başarıyor.  

wikipedia.org : Ücretsiz bir online ansiklopedi olan Wikipedia, özellikle ana bilim  

dalları üzerinde yoğunlaşmış bir site. Ansiklopedinin en çok ilgi çeken özelliği ise, 

kullanıcıların kendi aralarında tartışma yapmalarına olanak tanıması.  

www.kimkimdir.gen.tr : Artık tanımadığınız kimse kalmayacak... Tamamen Türkçe  

bir içerik sunan sitede, 3000'den fazla ünlü insan hakkında detaylı bilgilere yer verilmiş.  

www.webopedia.com  

encarta.msn.com  
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Çevrimiçi Kütüphaneler  

Dijital kütüphane, elektronik kütüphane veya sanal kütüphane olarak da ifade  

edilmektedir. Fakat dijital kütüphane en çok kullanılan ifade şeklidir. Dijital kütüphaneler 

herhangi bir veri tabanı, doküman yönetimi, veya dijital katalogların depolandığı bir yer 

değildir.  

Dijital kütüphane, koleksiyonların geliştirilmesi, yönetilmesi, konu analizleri, indeks 

oluşturma, erişim, referans çalışma ve saklama gibi geleneksel kütüphane ile aynı amaç, 

fonksiyon ve hedefleri olan sistemdir. Elektronik kütüphanecilik  kütüphanelerin 

yaygınlaşmasına, evlerimize taşınmasına, daha etkin ve yoğun kullanılmasına bir firsat 

oluşturmaktadır. Dijital kütüphaneler, kaynakları, özel işleri, seçmek, yapılandırmak, akıllı 

erişimler sunan, yorumlayan, dağıtan, bütünlüğü koruyan, tanımlanan kişi yada grupların 

kullanımına hazır, ekonomik yönü de olan bir çalışma koleksiyonudur.  

Dijital kütüphaneler dijital, geleneksel veya karma koleksiyonları içerebilir. Bununla birlikte, 

dijital kütüphaneler, fiziksel ve yönetim sınırları dışına taşabilir ve kütüphaneciler ve 

bilgisayar bilimcilere ihtiyaç duyar.  

http://www.ekutuphane.gov.tr  

http://www.mkutup.gov.tr 

http://kutuphane.trt.net.tr  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sanal Müzeler  

Sanal müze veya E-müze, 1990'lı yılların başından itibaren teknolojik gelişimin  

hızıyla birlikte müzelerin iletişim sağlamaya yönelik olarak interneti kullanmaya başlamaları ile 

ortaya çıkmış bir kavramdır. Sanal Müze, değişik medya olanaklarından yararlanılarak 

hazırlanmış sayısal nesneleri ve bunlara ait bilgileri barındıran, ziyaretçi ile iletişimin 

kesintisiz olduğu ve çeşitli erişim şekillerini karşılamak için alışıldık iletişim yöntemlerinin 

ötesinde olan, dünya çapında erişimini olanaklı kılmak amacıyla da fiziksel anlamda bir  

mekâna ihtiyaç duymayan müze şeklinde tanımlanmaktadır  

Sanal geziler, genel olarak ziyaret edilen ortamda istenilen bir yöne bakabilme ve  

ilerleme veya sabit bir noktadan çevreyi izleme (panoramik) olarak sınıflanabilir. İlk 

seçenekte ziyaretçi bilgisayarın bazı özel yazılımları (Ör: Ipix, QuickTime vb.) içermesi 

gerekirken ikinci seçenekte her bakış açısı, bir fotoğraf karesindeki gibi doğru orantılara 

sahiptir. Bu gerçekliğinden ötürü perspektif görüntüleme tercih edilmektedir. Kullanıcı 

seçilen resim üzerinde, fare veya tuşlar yardımı ile sağa, sola, hareket edebilmelidir. Sanal 

geziler, özellikle büyük mekânlarda yerleşen geleneksel müzeler için önemlidir. Küçük 

ölçekteki alana yerleşen müzeler için ise panoramik görüntü yeterli olacaktır. Herhangi bir 

fiziksel mekânı kullanmayan müzeler için bu seçenek, çevreyi tanıtıma veya çalışanları 

tanıtma gibi başka amaçlarla kullanılabilir.  

http://www.360tr.com/dolmabahce/  

http://www.kultur.gov.tr/genel/SanalMuzeler/mevlana-tr/index.html  

http://www.muze.gov.tr/muzelerimiz (Birçok müzenin sanal turları mevcuttur)  
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3.2. Metin Tabanlı İçerik Oluşturma Araçları  
 

 
 
 
 
 

3.2. Metin Tabanlı İçerik Oluşturma Araçları (çevrimiçi ve çevrimdışı  

yazılımlar vb.)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kazanımlar  

İçerik oluşturma araçlarını tanır.  

İçerik oluşturma araçlarının kullanımını açıklar.  
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3.2. Metin Tabanlı İçerik Oluşturma Araçları (çevrimiçi ve  

çevrimdışı yazılımlar vb.)  
 

 
 
 

Microsoft Office Word  
 

Microsoft Office programlarından kelime işlemci programı olan word ile tıpkı A4  

kağıtlarında hazırladığımız raporlar gibi çok daha güzellerini dijital ortamda oluşturabiliriz.  
 

Bir bilgisayarda olması gereken programlarda ilk sırada yer alan Word'ü; etkili ve  

verimli bir şekilde kullanmak istiyorsak özellikle çok sık kullanılan menü ve butonlarını çok iyi 

bilmemiz gerekmektedir.  
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Genel Ekran Görünümü  
 
 

1.Ofis Düğmesi  2.Hızlı Erişim Araç Çubuğu  3.Belge Başlığı  
 

 
 

4.Menüler  

 
5.Menü Şeridi  
 

 
 

6.Kaydırma  

Çubuğu  

 
 

7.Cetveller  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.Sayfa ve  9.Yazım  10.Belge Görünüm  11.Ekran Yakınlaştırma  

Sözcük Sayısı  Denetimi  Düğmeleri  ve Uzaklaştırma  

 
1.Office Düğmesi : Yeni dosya açma, belgeyi kaydetme, belgeyi yazdırma gibi  

bölümler yer alır. Aynı zamanda belgemize bu düğmedeki öğeleri kullanarak şifre koyabiliriz.  

2.Hızlı Erişim Araç Çubuğu : Belgeyi kaydetme, yapılan işlemi geriye alma, hızlı  

yazdır, baskı önizleme gibi işlemlere hızlı bir şekilde ulaşmak için kullanılır.  

3.Belge Başlığı : Belgemizin başlığının ne olduğunu belirtir.  

4.Menüler : Word'deki özelliklerin kategorilendirilmiş bölümüdür. Her menü  

öğesinin ayrı ayrı özellikleri mevcuttur.  

5.Menü Şeridi : Seçilen menüyle ilgili uygulanabilecek özelliklerin gösterildiği  

bölümdür..  

6.Kaydırma Çubuğu : Çalıştığımız belgenin ekrana sığmayan bölümlerini göstermek  

için kullanılır.  

7.Cetveller : Hizalama yapmak, kağıt kullanılabilir alanını değiştirmek için kullanılır.  

8.Sayfa ve Sözcük Sayısı : Belgemizdeki sayfa sayısını, hangi sayfada olduğumuzu  

ve toplam kullanılan sözcük sayısını belirtir.  

9.Yazım Denetimi : Belgemizde yer alan yazım yanlışların kontrolü için kullanılır. 

10.Belge Görünüm Düğmeleri : Belgemizin görünümünü sayfa düzeni, tam ekran  

okuma, web düzeni gibi değiştirmemizi sağlar.  
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Giriş Menüsü ve Özellikleri  
 

Giriş menüsünde; daha çok belgemizdeki metinlerle ilgili işlemlerin yapıldığı  

butonlar bulunur. Buradaki öğelerden birisini metnimize uygulayacaksak mutlaka öncelikle  

metnimizi seçmeliyiz. Örneğin başlığımızı kalın yapmak istiyorsak önce başlığımızı seçmeli,  

daha sonra  butonuna tıklamalıyız.  
 
 

Yazı tipini ve boyutunu değiştirir  
 

 
Yazı tipini büyültür ve küçültür  
 

 
Biçimlendirmeyi, özellikleri temizler  
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
34  

 

 
Yazı tipi, yazı rengi gibi hazır  

biçimlendirme oluşturma ve uygulama  
bölümüdür  
 

 
Belge içersinde bir  

metni bulur,  
değiştirir, nesneleri  

seçer  

 

 
 
 
 
 
 
 

Kes,  
kopyala, 

yapıştır  

 

 
 
 
 
 
 

5 

 

 
 
 
 
 
 
6 

 

 
 
 
 
 
 
7 

 

 
 
 
 
 
 
8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Metin rengini değiştirir  

 
Metni vurgulayıcı kalemle işaretlemek için kullanılır  
 

 
Metni büyük veya küçük harfe dönüştürür  
 

 
Alt simge ve üst simge eklemek için kullanılır  
 

 
Metni buton sırasına göre kalın, eğik, altı çizili ve üstü çizili yapmak için kullanılır  
 

 
 
 

1. Madde işaretleri için kullanılır.  

2. Paragrafın girinti düzeyini azaltıp, arttırır.  

3. Seçili metni alfabetik ya da sayısal olarak sıralar.  

4. Paragraf işaretlerini ve diğer gizli biçimlendirme simgelerini görüntüler. 5. 

Metni buton sırasına göre sola yaslar, ortalar, sağa yaslar, iki yana yaslar. 6. 

Metin satırları arasındaki boşluğu değiştirir.  

7. Seçili metni veya paragrafın arka planını renklendirir. 8. Alt 

kenarlık eklemek için kullanılır.  
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Ekle Menüsü ve Özellikleri  
 

Ekle menüsünde; belgemize ekleyebileceğimiz boş sayfa, tablo, resim, küçük resim,  

şekil, simge tarzında öğeler bulunur. Kısacası belgemize bir şey eklemek istiyorsak ilk 

bakmamız gereken menünün ekle menüsü olduğunu unutmamalıyız.  
 

 
 
 
 

Belgeye kapak sayfası, boş sayfa eklemek için kullanılır  
 

 
Tablo eklemek için kullanılır  
 

 
Bilgisayarımızdaki resimleri, küçük resimleri, şekilleri (dikdörtgen, kare vs.)  

eklememizi sağlar. Aynı zamanda grafik bölümüyle grafik oluşturabiliriz  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Her sayfada gözüken üstbilgi-altbilgi, sayfa numarası ekler  
 
 

Belgemize metin kutusu eklememizi sağlar  
 
 

Belgemize dekoratif yazı eklememizi sağlar  
 
 

Klavyede olmaya karakterleri eklememizi sağlar  
 

 
 
 
 
 
 

Ekle menüsü sayesinde belgemize eklemiş olduğumuz tablo, resim, şekiller, metin  

kutusu gibi nesnelerin düzenlemelerini ve biçimlendirmeleri yapmak için bu nesnelerin 

üzerlerine tıkladığımızda çıkan ekstra menüler daha sonraki bölümlerde anlatılacaktır.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

60  



   Bilişim Teknolojileri ve Yazılım | 2014-2015 
 

 
 

Sayfa Düzeni Menüsü ve Özellikleri  
 

Belgemizdeki sayfaları düzenlemek için kullandığımız bölümdür. Bu menüyle  

sayfamızın; kenar boşlukları, yönlendirmesi, boyutu, rengi ve kenarlıkları gibi özelliklerini 

ayarlayabiliriz.  
 
 
 

Yönlendirme : Sayfayı yatay veya dikey yapmak için  
kullanılır  
 

Boyut : Sayfa boyutunu ayarlamak için kullanılır.  
A3, A4 vs  
 

Sütunlar : Sayfada sütun oluşturmak için kullanılır.  
Sayfayı dikey olarak ikiye, üçe bölebiliriz  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sayfanın kenar boşluklarını ayarlar.  
Dar, orta, geniş gibi  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Filigran : Sayfa arka planına acil, örnektir gibi soluk bir  
şekilde yazı eklememizi sağlar  
 

Sayfa Rengi : Sayfa arka planı renklendirir. Aynı  
zamanda arka plana doku ve resim eklenebilir  
 

Sayfa Kenarlıkları : Sayfaya belirtilen sitillerde ve  
renklerde kenarlık ekler  

 

 
 
 

Görünüm Menüsü ve Özellikleri  
 

 
Belgenin görünümünü sayfa düzeni, tam ekran 

okuma, web düzeni gibi değiştirmemizi sağlar  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yatayda ve dikeydeki cetvellerin, kılavuz  Sayfanın yakınlaştırılmasını,  
çizgilerinin görünür olmasını sağlar  uzaklaştırılmasını sağlar  
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Seçili Nesneye Göre Çıkan Menüler ve Özellikleri  
 

Belgeye eklenen metin kutusu, şekil, resim, tablo gibi nesnelerin üstlerine  

tıklandığında çıkan menüler sayesinde bu nesnelerin özellikleri değiştirebilir.  
 

 
 
 
 
 

Metin Kutusu Araçları - Biçimlendir Menüsü  

 
 
 
 
 
 
 

Sayfaya eklenen metin kutusunun üzerine tıkladığımızda çıkan yukarıdaki menü 

sayesinde metin kutusunun tasarımı değiştirebilir.  
 

Şekil dolgusu bölümünden dolgu rengini, şekil anahatttı bölümünden kenarlık çizgi 

rengini değiştirebilir ve metin kutusuna gölge ve 3-B efektleri eklenebilir.  
 

Yerleştir bölümünde metin kutusunu eğer bir nesnenin arkasında kalmış ise en öne  

getirebilir, Metin Kaydırma bölümünde ise diğer yerleştirme seçeneklerine ulaşılabilir.  

(Metnin Önüne, Metnin Arkasına gibi)  
 

 
 
 
 
 

Çizim Araçları - Biçim Menüsü  

 
 
 
 
 
 
 

Sayfaya eklediğimiz şekillerin üzerine tıkladığımızda yukarıdaki gibi metin kutusu 

araçları - biçimlendir menüsüne çok benzer bir menü çıkar. Bu menü sayesinde yeni şekiller  

eklenebilir, şekil stilleri değiştirebilir. Aynı zamanda şekle gölge ve 3-B efektleri de 

uygulanabilir.  
 

Yerleştir bölümünde şekil eğer bir nesnenin arkasında kalmış ise en öne getirebilir, 

Metin Kaydırma bölümünde ise diğer yerleştirme seçeneklerine ulaşılabilir. (Metnin Önüne,  

Metnin Arkasına gibi)  
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Resim Araçları - Biçim Menüsü  
 
 
 
 
 

Sayfaya eklenen resmin üzerine tıkladığımızda çıkan yukarıdaki menü sayesinde 

resmin özellikleri değiştirebilir.  
 

Ayarla bölümünde seçilen resmin parlaklığı, resim değişikliği, resme uygulanan 

özelliklerin sıfırlanması gibi öğeler yer alır.  
 

Resim stilleri bölümünde de resme gölge - çerçeve gibi stil eklenir, resmin şekli  

kare-yuvarlak gibi değiştirilebilir, resme kenarlık eklenir ve resim efektleri sayesinde resme 

gölge-eğim gibi özellikler uygulanabilir.  
 

Yerleştir bölümünde resim eğer bir nesnenin arkasında kalmış ise en öne getirebilir, 

Metin Kaydırma bölümünde ise diğer yerleştirme seçeneklerine ulaşılabilir. (Metnin Önüne,  

Metnin Arkasına gibi)  
 

Sondaki Boyut kısmında resmin istenmeyen kısımları kırpılabilir, en ve boy 

uzunlukları değiştirilebilir.  

 
 
 
Tablo Araçları - Tasarım Menüsü  

 
 
 
 
 

Tablonun içine tıklatıldığında çıkan tasarım menüsü ile tablo stilleri değiştirebilir,  

gölgelendirme kısmı ile arka plan renklendirilir, kenarlıklar ile kanarlık sitili değiştirilip 

renklendirilebilir.  
 

Kenarlıkları çiz bölümünde ise kenarlık tipi ve rengi seçilerek tablo çiz butonu  

tıklatılarak tabloya yeni kenarlıklar eklenebilir ya da var olan kenarlıkların belirtilen 

özelliklerle değiştirilmesi sağlanır. Silgi butonu ile istenilen kenarlık silinir.  

 
 
 

Tablo Araçları - Düzen Menüsü  

 
 
 
 
 

Tablonun içine tıklatıldığında çıkan düzen menüsü ile imlecin bulunduğu satır ya da sütun 

silinebilir. Aynı zamanda imlecin bulunduğu yerin üstüne, altına, soluna ve sağına yeni satır ve 

sütunlar eklenebilir.  
 

Hizalama bölümünde tablodaki hücrelerde bulunan resim ya da metinlerin nereye 

hizalanacağı belirlenir, eğer istenirse metin yönü değiştirilebilir.  
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Kenarlıklar ve Gölgelendirme Penceresi  
 

Sayfa kenarlığı ve tablo kenarlığı gibi özelliklerde kullanılan kenarlıklar ve  

gölgelendirme penceresidir.  
 

Sayfa kenarlığı, gölgelendirme (renklendirme)  

sekmelerinin açılmasını sağlar  
 

 
Kenarlık stilini belirler. Tek çizgi, noktalı çizgi,  

çift çizgi gibi  
 

 
Kenarlık rengini belirler  
 

 
 

Kenarlık genişliğini belirler  
 
 
 
 
 
 

Kenarlığın hangi ayarda  Belirlenen kenarlık özelliklerinin nereye uygulanacağını  

olacağı belirlenir  belirler. (Paragraf, tablo, tablo hücresi gibi)  
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Kaynakça  
 

 
 
 

http://www.bilgisayarbilisim.net  

http://www.msxlabs.org  

http://www.ebidunya.com  

http://www.benimvizyonum.com  

http://www.kobitek.com 

http://www.dersimiz.com  

http://www.telekom.com.tr  

http://www.notoku.com  

http://www.programlar.com  

http://www.ylt44.com  

http://www.gorselsanatlar.org  

http://www.nurweb.biz 

http://www.izmir.pol.tr  

http://www.digitaldevlet.org  

http://www.projeokulu.net 

http://www.shiftdelete.net  

http://www.sanalda1numara.net  

http://www.slideshare.net  

http://www.webmastersitesi.com 

http://yazarlikyazilimi.meb.gov.tr  
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