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ONSOz

Bu kitap, Ulkemizin egitim fakdiltelerindeki mufredata yonelik yeni diizenle-
meye uygun olarak hazirlanan Bilgisayar-I dersinin igerigini kapsamaktadir. Kitap
dogal olarak oncelikle ilgili fakilte 6grencilerine yonelik bir ders kitabi seklinde
hazirlanmistir. Ancak bu kitap, giinimizin olmazsa olmazi haline gelen, bilgi
toplumu fertlerinin 6ncelikle sahip olmalari gereken bilgisayar okuryazarlhigi bece-
risini kazanmak isteyen herkesin faydalanabilecegi bir kaynaktir. Bu kitap, ayni
zamanda, ECDL sinavlarina hazirlanan kisilerin de yararlanabilecekleri bir kay-
nak niteliktedir.

Bu kitabin birgok béliminin sonunda, ilgili bélimde ele alinan konularin is-
lendigi bir egitim uygulamasi yer almaktadir. Bazi bélimlerin sonunda egitim
uygulamasi bagligi olmamasinin nedeni, ilgili konu anlatilirken zaten bir egitim
uygulamasi senaryosu iginde ele alinmis olmasindan kaynaklanmaktadir.

Kitap dokuz adet konudan olusmakta olup, her konu, kendi Universitelerinin
Egitim Fakiltesinde uzun zamandir ilgili konuyu 6grencilere sunan ve dogal ola-
rak bu konuda birikim sahibi olan, bir veya iki 6gretim eleman tarafindan hazir-
lanmistir. Yani kitap, Ulkemizin dokuz ayri Universitesindeki 6gretim elemanlari-
nin katkilariyla ortaya gikmistir. Kitapta yer alan her bir konunun igerigi yazarlarla
tartisilmig, konu butlinligd, yazim kurallari ve sekilsel uyum disinda yazarlara
mumkiin oldugu kadar midahale edilmemistir. Yazarlar konu iginde kendi kay-
nak ve Orneklerini kullanmislardir. Ancak, kitabin ilk alti konusu genel kabul gor-
mus veya bir yazilimin kullanimini tanitimina yénelik oldugu igin, s6z konusu
konularda, yararlanilan kaynaklar sayisi az verilmistir. Zaten ilk alti konuyu ige-
ren birgok eser mevcuttur. Her konunun sonunda yer alan yararlanilan kaynaklar
ayni zamanda daha fazla bilgi alinabilecek kaynaklar anlamindadir. Ancak, son
u¢ konu, birgcok arastirma sonuglarini da yansittigi icin, buralarda yogun olarak
kaynak gosterilmis olup, okuyucunun ilgili konuda daha derinlemesine bilgi ala-
bilmesi igin zengin bir bagvurulabilecek kaynak listesi haline de getirilmistir.

Kitaptaki yazilim konularda Microsoft Windows Vista ve Microsoft Office
2007 drlnleri esas alinmis olmasina ragmen olabildigince baska striimlerde de
gecerli kavramlara yer verilmistir. Bu nedenle, daha farkli sturimlere sahip bilgi-
sayar kullanicilari genel kavramlari ve verilen birgok 6rnegdi uygulayabilirler. Ola-
bildigince s6z konusu platformlara ¢ok bagh olunmamaya calisiimistir. Kitaptaki
yazilim konularin cesitli uyarlamalari vardir. Ornegin Linux ta da kullanilan bunla-
ra benzer yazilimlar vardir. Bu yazilimlarin tamami birbirine benzer yapidadirlar.
Bu durum ¢ok dogaldir. Clnku, 6rnegin bir kelime islemciliyi kullanmasini bilen
kisi, bir bagka kelime islemci s6z konusu oldugunda ¢ok fazla zorlanmadan bunu
da kullanabilmelidir. Aksi bir durum zaten yazilim gelistirme ve yazilim pazarla-
ma kavramlarina ters diisecektir.

Kitapta verilen yazihm &érneklerdeki araytzlerin biytk kismi Tirkgedir. An-
cak kullanicinin kendi bilgisayarlarinda Tiirkge veya Ingilizce arayiizler de olabi-
lecedi dikkate alinarak, ¢ok fazla olmasa da, bazi konularda érneklerin ingilizce
terimler igermesine izin verilmigtir. Buna karsilik, kitabin sonuna ele alinan konu-
larla ilgili mini bir Tiirkge/ingilizce s6zlik verilmigtir.



Kitabin size beklenen faydayi saglamasi igin, kitaptaki érnekleri bir bilgisayar
baginda sizin de gerceklestirmenizde biiyiik fayda vardir. Ozellikle bazi bélimler,
uygulamali olarak ele alinmistir. Bu bolimleri 6nce okuyup, ardindan bilgisayar-
da konu i¢inde anlatildigi gibi uygulayiniz. Her bolimin sonuna kendimizi sina-
yalim sorulari yer almaktadir. Konu ¢alismanizi tamamladiktan sonra bu sorular-
da istenenleri yaptiginizda ilgili konuyu pekistirmis olacaksiniz.

Bu kitap dokuz bolimden meydana gelmistir.

Birinci bolimde, bilgisayar ve bilisim teknolojileriyle ilgili temel kavramlar ele
alinmigtir. Bu bélimde okuyucular bir bilgisayar sisteminin fiziksel yapisini, prog-
ram ve yazihm kavramlarini, bilgisayarda bilgi saklanmasi, bilgisayarl bilgi agla-
rinin kullanimi, ginlik hayatta bilgisayar kullanimi kavramlari hakkinda bilgiler
verilmigtir. Bu bolimin sonunda, bir egitim uygulamasi olarak kisisel bilgisayar
secimi ele alinmigtir.

ikinci boltimde, kigisel bilgisayarda en yaygin kullanilan Windows igletim sis-
teminin temel Ozelliklerini kullanmay! 6gretmek amaglanmistir. Bir masaustu or-
tami icinde bilgisayarin agilmasi, kapatiimasi, dosya ve dizinlerin yaratiimasi,
yonetilmesi 6rneklerle gosterilmistir. Bu bolimin sonuna, bir egitim uygulamasi
olarak, kisisel bilgisayara igletim sisteminin kurulmasi ele alinmisgtir.

Uglincii béliimde, kelime islemci kavrami, yine en yaygin kullanilan bir keli-
me islemci yazilimi olan Word ile ele alinmistir. Bu bélimde kelime islemci olus-
turma, bigimlendirme, sonlandirma, dagitma ve yazdirma islemlerinin nasil ya-
pildigi érneklerle gosterilmistir. Bu bolimin sonunda bir egitim uygulamasi ola-
rak, bir katilim belgesinin nasil hazirlanabilecegdi ele alinmigtir.

Dérdinci bolimde, elektronik tablo kavrami, yine en yaygin kullanilan bir
elektronik tablo yazilimi olan Excel ile ele alinmistir Bu bélimde, elektronik tablo
olusturma, bigimlendirme, standart formil ve fonksiyonlari kullanabilme, sonlan-
dirma, grafik olusturma ve yazdirma islemlerinin nasil yapildigi 6érneklerle goste-
rilmistir. Bu bolimin sonunda sinav notlarinin analizine yonelik bir egitim uygu-
lamasi ele alinmistir.

Besinci bolimde, belirli bir amag igin hazirlanacak olan bir sununun bilgisa-
yarda nasil hazirlanabilecegi, nasil bi¢cimlenebilecegi ve nasil gosterilebilecegi
konulari tzerinde durulmustur. Bu boélimde sunu yazilimi olarak Power Point
kullanilmis ve érnekler bu konuda verilmistir.

Altinci bélimde, okuyucuya temel veri tabani kavramalarini vermek, veri ta-
bani tasarlayabilme ve planlayabilme konulari gdsterilmistir. Bu bolimde Access
tanitilmis ve bununla veri tabani yaratma, form kullanimi, veri tabanindan sorgu-
lama, segme, siniflama ve raporlama islemleri hakkinda bilgi ve érnekler veril-
mistir.

Yedinci bolimde egitimde Internet kullanimi ele alinmistir. Bu bdélimde
Internet kavrami ve kullanimi, web de arama, yer isaretleri, elektronik posta is-
lemleri, adres defteri islemleri, mesaj yonetimi ve sohbet konulari lzerinde du-
rulmus ve ornekler verilmistir. Bu bélimin sonunda kisisel sayfa hazirlamaya
yonelik bir egitim uygulamasi ele alinmistir.



Sekizinci bélimde, bilisim teknolojilerinin sosyal yapi Uzerindeki etkileri ve
egitimdeki yeri ele alinmigtir. Bu amacla, gunlik hayatta bilgisayar kullanimi,
bilgi toplumu kavrami, bilgisayarlarin egitimdeki kullanimina iliskin konu ve or-
neklere yer verilmistir. Bu bélimin sonunda, sosyal ve egitim amagl blog sayfa-
siI olusturmaya yonelik bir egitim uygulamasi gosterilmistir.

Dokuzuncu bdlimde, bilisim sistemlerinin guvenligi ve ilgili etik kavramlar
Uzerinde durulmustur. Bu amagla, bilgi sistemlerinde glvenlik, yaygin saldiri tir-
leri, glvenlik yazilimlarinin kullanimi, etik, bilgi gaginin etik sorunlari ve bilgisa-
yar etigine iliskin kavramlar ele alinmis ve 6rnekler verilmistir. Bu bélimun so-
nunda bir kigisel bilgisayara antiviris ve givenlik duvari yazilimi kurulumu ve
ayarlari hakkinda bir egitim uygulamasi verilmistir.

Onuncu bolimde, bilgisayar destekli 6gretim ile ilgili temel kavramlar, 6gele-
ri, kurumsal temelleri ve uygulama yontemlerine yer verilmistir.

Onbirinci bélimde, bilgisayar destekli 6gretimde kullanilan yaygin formatlara
yer verilmistir. Bu kapsamda, 6zel 6gretici yazilimlar, alistirma ve tekrar yazilim-
lari, benzesim yazihimlari, egitsel oyun yazilimlari ve problem ¢dézme yazilimlari
Uzerinde durulmustur.

Onikinci boélimde, ders yazilimlarinin tasarimi, degerlendiriime yaklasimlari
ve secgimine yer verilmistir. Bu kapsamda, ders yazilimlarinin tasarim sureci,
tasarim 6geleri, degerlendirme yaklasimlari, ders yazilimlarinin segimi ve yazilim
segiminin belirleyici 6geleri Uzerinde durulmustur.

Onlglncu bolimde, uzaktan egitim uygulamalari konusuna yer verilmistir.
Bu kapsamda, uzaktan egitimin temelleri, uzaktan egitim ve internet, uzaktan
egitimin toplumsal yansimalari, Turkiye’de ve Dunya’da uzaktan egitim uygula-
malari ele alinmigtir.

Oncelikle bu kitabin hazirlanmasinda emegi gegen tim konu yazarlarina
gosterdikleri ilgi ve katkilari igin ayri ayri tesekkir ediyorum. Kitabin hazirlanma-
sinda kendi bolimimdeki birgok arkadasimin da gesitli dizeylerde katkisi ol-
mustur. isimlerini tek tek sayamadigim bu kisilere de gok tesekkiir ediyorum.
Kitabin hazirlanmasina vesile oldugu icin de, Pegem Akademi Yayinciliktan Sa-
yin Servet Sarikaya’'ya tesekkir ederim.

Kitapta, varsa, hatalar igin simdiden 6zur diliyorum. S6z konusu hatalar ilk
yeni baskida duzeltilecektir. Bu amagla, kitapla ilgili géris ve onerilerinizi lltfen
aligunes@aydin.edu.tr adresine Bilgisayar-I-Il konu basligiyla génderiniz.

Kitabin bilgi toplumu yolunda ilerlemek ve burada yer edinmek isteyen kisile-
re katki saglamasini dilerim.

Prof. Dr. Ali Gunes
istanbul Aydin Universitesi, 2011
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Giris
u bolimde bilgisayarin kisa bir tanimi yapilarak, bilgisayar sistemini

olusturan temel bilesenler, bilgisayarin kullanim alanlari, bilgisayar
kullaniminda saglik ve glvenlik faktorleri ele alinacaktir.

Bilgisayar ve Bilgisayar Teknolojisi

Bilgisayar, kullanicilar tarafindan aldigi ham verileri, kendi ana yapisi
altinda belirlenen bir programa gore isleyebilen, bunlar Gzerinde ¢ok sayida
sayisal veya mantiksal islemler yaparak; yaptidi islemlerin sonucunu
karsilagtirabilen, saklayabilen, paylasabilen ve istenildiginde kullanicilara
olusturdugu kullanilabilir bilgiyi sunabilen elektronik bir makinedir. Kisacasi
bilgisayar, bilgi isleyen elektronik bir makinedir. Kelimenin Turkge'deki
gergek karsiligi "hesaplayicl" olmasina ragmen, hesap yapmanin yani sira
bazi mantiksal islemler yapabilme ve veri isleme imkanina sahip oldugu igin
bu arag dilimizde BILGISAYAR seklinde kullaniimaktadir.

Bilgisayarlar basit ve iyi tanimlanmig gdrevleri yerine getiren pargalardan
olusurlar. Bu parcalarin kendi aralarindaki uygun iletisimi ile veriler
islenebilir. Uygulayacagi program dogru bir sekilde yapilandiriimigsa, ayrica
bu program icin uygun ve dogru veri verilmis ise, bir bilgisayar veriyi
isleyerek dogru bir ¢ozim Uretebilir.

Gunimuizde bilgisayarlarin yari-iletken teknolojisiyle Uretilmis sekli
kullanildigindan, yanlis olmakla beraber, elektronik beyin olarak da
adlandinimistir. Ancak tarihsel agidan ilk bilgisayarlar mekanik olmustur.
Bilgisayardaki iglemler aritmetiksel (+,-,*,/ gibi) ve/veya mantiksal (<, > ,=,
ve, veya gibi) bicimde olabilirler. Bilgisayarin dider makinelerden farki,
onlarla kiyaslanamayacak olgcude hizh iglem yapmasi, ¢ok buyuk bilgiyi
belleginde saklayabilmesidir. Ancak bilgisayarin en dnemli 6zelliklerinden
birisi, amaca uygun olarak programlanabilmesidir. Bir bilgisayar, kendisine
yuklenen programlarla, isleri bilgilerin veriimesinden itibaren sonug alincaya
kadar otomatik olarak yapar. Simdilik diisinme yetenegi yoktur. Bilgisayar
birgok konu veya problem igin programlanabilir, ancak bir program olmadan
kendi basina bir is yapamaz.

Bilgisayar yazilim ve donanim olmak Uzere iki ana bdliumden olusur.
Bilgisayar sistemi donanim ve yazilimiyla birlikte bir anlam ifade eder.
Donanim, bilgisayar sistemini olusturan fiziksel ve elektronik bilegenlerin en
genel ismidir. Yani bir bilgisayarda gorebildigimiz ya da dokunabildigimiz
parcalar donanim birimlerini olugturmaktadir. Bilgisayar kasasi, ekran,
klavye, fare, yazici, tarayici, hoparlér-mikrofon vb birimler donanim
bilesenleridir. Yazilim ise bilgisayarin kullandigi programlarin genel adidir.
Bunlari géremez ve dokunamayiz. isletim sistemleri, kelime islemciler,
tablolama, sunu programlari, oyunlar birer yazilim bilesenleridir. Yazilim,
program ve veri olmak Uzere iki bilesenden olusur. Belirli bir amaca yonelik
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olarak yazilmis, bilgisayarda yerine getiriimesi istenilen sirali islemler igin
komut ve islem adimlarinin timine program denmektedir. Programda
tanimlanan ilk islem adimindan baglayarak her bir adim, asamali ve hizli bir
sekilde gergeklestirilir. Hazirlanan program bilgisayara girildiginde,
programlama islemi tamamlanmis olur. Veri, herhangi bir konu ile ilgili
toplanmis bilgilerin bilgisayara girilen islenmemis durumundaki bilgilerdir.

Gunimuzde bilgisayar, hemen hemen her alanda yaygin bir bigimde
kullaniimaktadir. Bilgisayarin nasil galistigini é6grenmek icin onun bilgileri
nasil kullandigini anlamak gerekir. Harfler ve rakamlar bilgisayarda kodlar
seklinde ifade edildikten sonra kullanilir. Elektronik bir makine olarak tarif
ettigimiz bilgisayarlarda kodlar elektrik olarak voltajin olup olmamasi ile ifade
edilir. Ornegin, voltaj var 1; voltaj yok 0 kodlarini alr. iki durumlu olan bu
kodlamaya ikili sayi sistemi denir. Bilgisayara tuglardan verilen her bilgi 1 ve
0 kodlarina gevrilir. Her 0 ve 1, bit olarak; sekiz bitlik grup ise, byte olarak
ifade edilir. Bilgisayar, islemlerini ikilik say! sistemi ile yapar. iglemler gok
sade ve basit olmakla beraber ¢ok hizlidir.

Bilgisayar Cesitleri

Bilgisayarlar kullanim alanlarina gére 6zel amagli ve genel amagli
bilgisayarlar olmak Uzere iki grupta siniflandirilabilir.

1. Ozel amaglh bilgisayarlar: Hangi amagcla yapildiysa sadece o alanda
hizmet verebilen bilgisayarlardir. Muzik setleri, robotlar veya gunluk
hayatimizdaki elektronik c¢amagsir makineleri gibi ev araclarini 6zel
bilgisayarlarin kullanim alanlarina érnek gosterebiliriz.

2. Genel amagh bilgisayarlar: Programlanabilen her isi yapabilen
bilgisayarlardir. Uzerine yiiklenen programa gére bilgisayarin kullanim amaci
da degismektedir. Bu gruba giren bilgisayarlar buyulkliklerine ve islem
kapasitelerine gore (dogal olarak fiyatlarina gbére) asagidaki gibi
siniflandirilabilir. Ancak bu siniflama ginin teknolojik gelismelerine goére
degisebilir. Buglin ana bilgisayar sinifina giren bir bilgisayar, birkag yil sonra
orta boy bilgisayar sinifina inebilir. Ornegin, bugiin bir kisisel bilgisayarin
kapasitesi ve hizi 20 yil 6nceki buylk boy bir bilgisayarin hizini ve
kapasitesini agsmaktadir.

Biyiik Boy-Siiper Bilgisayarlar: Bu bilgisayarlar, “main frame “ denilen
bir ana bilgisayar ve ona bagl olarak c¢alisan mikro bilgisayarlardan
olusmaktadir. Bunlar ginimizde kullanici sayisinin ¢ok fazla oldugu
yerlerde veya c¢ok yuksek islem hizi gerektiren bilimsel c¢alismalarda
kullanilir. Guncel olarak en hizli bilgisayarlar sUper bilgisayar sinifina
girmektedir. Bu siniftaki bilgisayarlar bayuk Gniversiteler, aragtirma kurumlari
veya NASA gibi kurumlarda kullaniimaktadir.

Ana Bilgisayarlar: Bunlar da, buylk boy bilgisayarlar gibi en kapsaml
bilgisayarlardir. Pek ¢ok isi ayni anda yapabilirler. Kapasiteleri oldukga





