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TEMEL BiLGISAYAR DATALARI

1. BILGISAYAR

Komutlar yardimiyla ¢ok sayida ve karmasik verileri kisa bir siirede dogru olarak isleyebilen,
saklayabilen ve gerektigi zaman geri verebilen elektronik ve mekanik pargalardan olusan makinedir.

Bilgisayar teknolojisi donanim ve yazilim olmak tzere iki ayri yapidan olusmaktadir.

Bilgisayar:

v A.YAZILIM(SOFTWARE)

v B.DONANIM(HARDWARE)

1.1. DONANIM

Bilgisayarda bulanan elektronik ve mekanik pargalardir. Donanim dis ve i¢ donanim brimleri
olmak Uzere iki kategoriye ayrilir.

a) Dis Donanim Brimleri:
a) Klavye(Keyboard)
b) Fare(Mouse)
c) Ekran(Monitor)
d) Yazici(Printer)
e) Tarayici(Scanner)
f) Cizici(Plotter)
g) Webcame
h) Modem(Modulation Demodulation)
i) Hoparlor, kulaklik,mikrofon
j) CD,DVD, Flash bellek,DiSKET...
k) Bilgisayar Kasasi
b) ¢ Donanim Birimleri
a) RAM (Ana Bellek)
b) HARDDISK (SABIT BELLEK)
c) CASHE (ON BELLEK)
d) CPU(ISLEMCI, MERKEZi iSLEM BRiMIi, CENTRAL PROCCESS UNIT)
e) MAINBOARD(ANAKART)
f) EKRAN KARTI
g) SES KARTI
h) ETHERNET KARTI
i) PORTLAR: USB PORTU,PS/2 PORTU, RJ45 PORTU, VGA PORTU, DVI PORTU,

NOT 1 : Bilgisayarin Calisma Sirkiilasyonu

—>] —

HARDDISK CPU RAM
(SABIT BELLEK) <—| (ISELMECI) <4— | (ANABELLEK)

Bilgisayar; islemcinin harddiskten almis oldugu verileri RAM bellege aktarmasiyla yapmis
oldugu tiim islemlerle calisir. Bilgisayarin en hizli i¢c donanim brimi islemcidir. En yavas
brimi de harddisktir. Harddisk islemcinin hizina yetisemedigi icin ana bellegi kullanir.
Hatta glinimiizde ana bellekler de islemcinin hizina yetisemedigi icin Cashe Bellek(On

Sayfa 1




BiLGISAYARDA OFiS PROGRAMLARI 2011/2012 EGITiM OGRETIM YILI

Bellek)ler kullaniir.  Bilgisayar calisirken, islemci-ram-harddisk arasinda siirekli bir
sirkilasyon halindedir. Bilgisayarda yer alan tim veriler harddiskte kayithdir. Kayith bir
program calistigi anda RAM bellegi kullanir. Bu programlarin ¢alismasini saglayan tiim
komutlari da islemci calistirir.

NOT 2 : Bilgisayarin Kapasite Olciim Brimleri

Bilgisyar 2’lik sayi sistemiyle ¢alisan elektronik bir aygittir. 0 ve 1 rakamlarindan olusan bu
sayI sisteminin her basamagina BIT (Binary diglT) adi verilir. Bit tek basina bilgisayarda bir
anlam ifade etmedigi icin gruplandiriimistir. 8 bit birleserek bir karakterlik bilgi ifade
eden bellek birimi olusturur. Buna da BYTE adi verilir. Byte bilgi saklamada kullanilan en
kiiglk birimdir. Kapasite 6l¢lim birimleri asagidaki gibidir:

8 Bit : 1 Byte
1024 Byte : 1 KiloByte
1024 KB : 1 MegaByte
1024 MB : 1 GigaByte
1024 GB : 1 TeraByte

1.2. YAZILIM

Donanimi olusturan butiin pargalarin koordineli bir sekilde isletilmesini saglayan
programlar biitinudir. Hem bilgisayar sistemini olusturan donanim birimlerinin ydnetimini

hem de kullanicilarin iglerini yapmak igin gerekli olan programlardir.

a) Sistem Yazilimlari
% lsletim Sistemi: DOS,NOVELL, LINUX,UNIX,WINDOWS
Programlama Dilleri:C,BASIC,PASCAL,C#,PYTHON,DELPHI,JAVA
Grafik Tasarim Yazilimlari: PHOTOSHOP,
FIREWORKS,FREEHAND,INDESIGN,CORELDRAW
Animasyon Yazilimlari: FLASH
Web Editor Yazilimlar:DREAMWEAVER,FRONTPAGE,HTML
< Web Programlama Yazilimlari: ASP,PHP,AJAX
b) Uygulama Yazilimlari
Ofis Programlari
Virls-Antivirls Programlari
Muhasebe Paket Programlari
Oyun Programlari
Web Browser Programlari(Internet Explorer,Mozilla FireFox,Opera,Safari...)
Film, mizik... multimedia programlari
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2. VIRUSLER

Virls; Bir programin icine, kendi program kodlarini ekleyen ve calistirildigi yerdeki uygun
programlara da bulasarak cogalan, girdigi sistem ve dosyalara zarar veren program yada kod
parcaciklarina viriis denir.Virlisten korunmak icin tarama ve temizleme islemlerini gergeklestiren
paket programlara da “Antiviriis Programlari” denir. Ornegin; BitDefender, Kaspersky, Webroot,

Norton, Eset, AVG, F-Secure, G-Data, Avira, Trend Micro, Awast...
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2.1. ZARARLI YAZILIMLARIN SINIFLANDIRILMASI

Vi.

Virisler

a. Dosyalara Bulasan Virlsler

b. Boot Sektorl Virlsleri

c. Multi-Partie Virusleri

d. Ag Virisleri

e. Makro Virlsleri
Trojan(Truva Atlar): trojanlar, sistem arkasinda kod calistirip uzaktan sahibi tarafindan
kontrol edilerek kullanilan casus programlardir. Amaglari mevcut sistemi ele gecirmektir.
Virlsten ayiran 6zelligi, bir dosyadan digerine bulasarak ¢cogalmazlar.
Spy(Casus): Tirkge karsihgl casus olmakla birlikte aslinda istenmeyen ve tanitimini yapmak
istedigi internet sayfalarini agar. Sizi istedigi internet site yada siteleri agmaya zorlayan bu
spylar reklam yapma amacindaki yazilimlardir.
Worn(Solucan): Solucanlar(worm) internet baglantisi araciligiyla bulasan ama dosyalara ve
onylkleme(boot) sektorlerine tesir etmeyen yazilimlardir. Solucanlari viriisten ayiran 6zellik,
kendi baslarina bagimsiz sekilde cgalisabilir ve bir tasiyici dosyaya ihtiya¢ duymadan ag
baglantilari Gizerinde yayilabilir olmalaridir.
Dialer: Cevirmeli telefon baglantisi yapildiginda, sisteme sizip sizin izniniz olmadan yurtdisi
baglantili Ucretli telefon aramasi yaparak, telefon faturaniz (izerinden para kazanma
yontemidir.
Spam(Onemsiz Posta) : Reklam, duyuru, propoganda yada tiklama ile para kazanma amaci
glderek talep olmadigi halde siirekli olarak e-postaniza gelen iletilerdir.

2.2. VIRUS ve ZARARLI YAZILIM ONLEMLERI

>

V V V V VY

A\ 4

YV V V V

Otomatik glincellestirme vyapilabilecek lisansli isletim sistemi kullanip, sik araliklarla
glincellestirmeleri takip edin.

Sisteminize giriste parola kullanin. Kilittenmeyen kapinin giivenligi olmaz.

Giris icin kullanici tanimlayin ve administrator giriside dahil olmak lizere parola atayin.

Mutlaka antivirls koruma yazilimi kullanin ve sik sik glincelleyin.

Guvenlik duvari (firewall) kullanin.

Guvenmediginiz sitelerdeki onay ve yliklemeleri yapmayin. Crack & serial, adult gibi sitelerin
¢ogunlugu virls, trojan ve spy barindirirlar.

Glivenmediginiz sitelerden 6zellikle bedava (free) dosyalari yiiklemeyin. Cogunlugu virls yada casus
yazilim tasir.

Bilgisayariniza taktiginiz CD, flashdisk, disketleri dnce antivirls programi ile test edin

MSN veya e-posta ile gelen dosyalari ihtiyaciniz degilse agmayin. Gonderen, iletinin virls icerdiginin
farkinda olmayabilir.

Emin olamadiginiz office belgelerinin makrolarini etkinlestirmeden agin.

Diizenli araliklarla sisteminizin yedegini aliniz.

Diizgiin ¢alisir durumdaki giincel hali ile diskinizin eskopyasini (image dosyasini) alin.

Diskinizi boéliimlendirip, belgelerinizi ve ¢alismalarinizi D: stiriictsiinde tutarak C: siricusiinii koruma

karti yada koruma yazilmi (6r.deepfreeze) ile koruyun.
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> Bazi yeni kurulumlarda sayfa igindeki flash, java applet ve scriptlerin yiklenme ihtiyaci olabilir. Bu tip

yukleme ihtiyaglarini glivenilir sitelerden yapiniz.
3. WINWOS iSLETiM SISTEMI
3.1. Masa Ustii Elemanlari
Bilgisayarim
Belgelerim

Geri DOnlisim Kutusu
Ag Baglantilarim

3.2. Windows isletim Sistemi Kisa Yollari
o CTRL+X (Kes)
¢ CTRL+C (Kopyala)
o CTRL+V (Yapistir)
¢ CTRL+Z (Geri al)
* F2 tusu (Secili 6geyi yeniden adlandir)
o CTRL+A (TUminU seg)
¢ F3 tusu (Dosya veya klasér ara)
o ALT+ENTER (Segili 6genin ozelliklerini goriintiile)
o ALT+F4 (Etkin 68eyi kapat veya etkin programdan ¢ik)
e ALT+ARA CUBUGU (Etkin pencerenin kisayol meniisiinii ag)
o ALT+SEKME (Acik 68eler arasinda gegis yap)
* F4 tusu (Bilgisayarim veya windows Gezgini’nde Adres ¢ubugunu goriintile)
o CTRL+ESC (Baslat meniisiini goruntdle)
* ESC (Gegerli gorevi iptal et)
e CTRL+USTKRKT+ESC (Gérev Yoneticisi’ni ag)

3.3. MicroSoft Firmasi ve Isletim Sistemleri

DOS igletim sistemi
Windows 3.1
Windows 95/98
Windows NT
Windows 2000/ME
Windows XP'
Windows Vista
Windows 7
Windows 8

AN NN N N N N

<

! Extreme Programming kelimelerindeki XP harflerinin kisaltmasidir.
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Basarinin anahtari;
planli, verimli ve strekli
calismaktir.

N
oy

Bilisimden

Wmdows"IO

vazgegemezsiniz.

3.4. WINDOWS iSLETiM SISTEMi YAZILIM VE UYGULAMALARI

Adi icerik Uzantisi exe dosyasi
Paint Resim BMP,JPEG mspaint
Not Defteri Editor txt notepad
Hesap Makinesi Hesap Makinesi - calc

Komut istemi MS-Dos isletim Sis. - cmd
Internet Explorer Web Tarayici html iexplore
Desktop MasaUstii Goriintiileme - explorer

4. OFFICE PROGRAMLARININ'SINIELANDIRILMASI

Adi icerik Uzantisi exe dosyasi
1. MicroSoft WORD Kelime islemci DOC winword
2. MicroSoft EXCEL E-Tablolama XLS excel
3. MicroSoft POWERPOINT Sunu PPT powerpnt
4. MicroSoft ACCESS Veri Tabani MDB msaccess
5. MicroSoft PUBLISHER Basili Yayin Hazirlama PUB mspub
6. MicroSoft INFOPAD Bilgi Toplama ve Yonetimi XSN infopath
7. MicroSoft FRONTPAGE Web Tasarim HTM frontpg
8. MicroSoft OUTLOOK Mail Yonetimi XML msimn

ot: Office 2003 ve dncesi yazilmlarda yukaridaki dosya uzantilari kullanilirken, Office
2007 ve sonrasi yazilimlarda uzantilar DOCX gibi uzantilarla kaydedilmektedir.

DILIIAIARYA ULy PROGRAMLARI DERDE
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ODEV HAZIRLAMA SARTLARI
Odev 7 sayfa olmalidir.
Kapak : 1 Sayfa
icindekiler Sayfasi : 1 Sayfa
icerik : 5 sayfa
Kaynakca : 1 Sayfa
icerikte numaralandirma(madde isaretleri-numaralandirma) olmal
Sayfa numarasi eklenmeli
Tablo olmali
Resim olmali
Alt bilgi iist bilgi olmal
Satir araligi 1,5 punto, yazi tipi calibri, icerik metinleri 12 boyutta olacaktir.
Tab uygulamasi olacaktir.

Metin kutusu olacaktir.

10) Filigran uygulamasi olacaktir.

11) Sayfa kenarhligi olacaktir.

12) Dipnot uygulamasi olacaktir

13) Wordart uygulamasi olmahdir.

14) Baglangici biiyiit uygulamasi olmalidir.

15) Sekil olacaktir.



