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 ÜN‹TE IV

‹NTERNET VE ‹LET‹fi‹M

A. BAfiLANGIÇ
1. ‹nternet’le ‹lk Ad›m

a. Web taray›c› program›n› açma 
b. Web adresinin yap›s›n› anlama
c. Belirtilen web sitesini görüntüleme
ç. Web taray›c› program›n›n aç›l›fl sayfas›n› de¤ifltirme
d. Web sayfas›n› dosya olarak kaydetme
e. Yard›m fonksiyonlar›n› kullanma 
f. Web taray›c› program›n› kapatma 

2. Temel Ayarlar› Yapma 
a. Pencere özelliklerini de¤ifltirme
b. Araç çubu¤u görüntüsünü de¤ifltirme 
c. Web sayfas› üzerinde görüntüleri gösterme

B. WEB’DE DOLAfiMA
1. Belirtilen Adresi (URL:Uniform Resource Locator) Açma 
2. Link Açma ve Önceki Sayfaya Geri Dönme 
3. Ana Sayfaya Dönme

C. WEB’DE ARAMA
1. Arama Motoru Kullanma

a. Arama özelliklerini belirleme
b. Aramada anahtar bir kelime kullanma
c. Aramada yayg›n kullan›lan mant›k ifllemcileri kullanma 

2. Yazd›rma 
a. Sayfa düzeni seçeneklerini de¤ifltirme 
b. Web sayfas›n› yazd›rma 

Ç. YER ‹fiARETLER‹ (BOOKMARK) 
1. Yer ‹flaretleri Oluflturma 
2. Yer ‹flaretleri Oluflturulmufl Sayfay› Açma
3. Web Sayfas›na Yer ‹flaretleri Koyma
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D. BAfiLANGIÇ
1. Elektronik Postayla ‹lk Ad›m 

a. Elektronik posta uygulamas› açma 
b. Tan›mlanm›fl kullan›c› için posta kutusu açma 
c. e-posta iletisi açma 
ç. Elektronik posta uygulamas›n› kapatma 
d. Yard›m fonksiyonlar›n› kullanma 

2. Temel Ayarlar› Yapma 
a. Görüntü ayarlar›n› de¤ifltirme 
b. Araç çubu¤u görüntüsünü de¤ifltirme 

E. ‹LET‹LER
1. ‹leti Gönderme 

a. Yeni bir ileti oluflturma 
b. Gönderilecek kifli alan›na bir e-posta adresi yazma 
c.  Konu k›sm›na bafll›k girme 
ç. Otomatik imza ekleme 
d. Yaz›m denetimi kontrol arac›n› kullanma 
e.  ‹letiye dosya ekleme 
f. Yüksek ve düflük öncelikte ileti gönderme

2. Kopyalama, Tafl›ma, Silme 
a. Kopyala ve yap›flt›r araçlar›n› kullanma 
b. Kes ve yap›flt›r araçlar›n› kullanma 
c. Metni silme 
ç. ‹letinin dosya ekini silme 

3. ‹letiyi Okuma
a. ‹letiyi alma ve açma 
b. Posta klasöründeki iletiyi iflaretleme 
c. Posta çöp kutusunu kullanma 
d. Dosya ekini açma ve kaydetme 

4. ‹letiye Cevap Verme 
a. Gönderene cevap ver fonksiyonunu kullanma 
b. Herkese cevap fonksiyonunu kullanma 
c. Orijinal iletiyi tutarak cevaplama 
d. Orijinal iletiyi tutmadan cevaplama 

F. ‹LET‹N‹N ‹LET‹LMES‹
1. Adres Defteri 

a. Adres defterini kullanma 
b. Adres listesine adres ekleme
c. Adres listesinden adres silme 
ç. Yeni adres/da¤›t›m listesi oluflturma 
d. Gelen postalardan adres defterini güncelleme 
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2. Birden Çok Adrese ‹leti Yollama
a. Da¤›t›m listesi kullanarak bir iletiye cevap verme
b. ‹letiyi farkl› adrese aktarma 
c. Görünmez karbon kopya özelli¤ini kullanma 

G. ‹LET‹ YÖNET‹M‹
1. ‹leti Arama
2. Yeni Posta Klasörü Oluflturma
3. ‹leti Silme
4. ‹letileri Yeni Bir Posta Klasörüne Tafl›ma
5. ‹letileri ‹sim, Konu ve Tarihine Göre S›n›fland›rma

TEST IV
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Bu üniteyi kavrayabilmek için;
* Ünite içerisinde yer alan tan›m ve kavramlar› ö¤reniniz.
* Ünite içerisinde yer alan konulara ait aç›klamalar› dikkatlice okunuz.
* Bir bilgisayarda, ünitede yer alan konular›n uygulamalar›n› yap›n›z
* Ünite içerisinde yer alan konular›n içerisindeki bir bölümü ö¤renmeden baflka bir 

bölüme geçmeyiniz
* Ünite sonunda yer alan özet k›sm›n› mutlaka okuyarak de¤erlendirme sorular›n› 

yan›tlar›na bakmadan çözmeye çal›fl›n›z.
* Çözümünü yapt›¤›n›z de¤erlendirme sorular›n› kitab›n›z›n sonunda yer alan yan›t 

anahtar› ile karfl›laflt›r›n›z. Yanl›fl yan›tlar›n›z›n nedenlerini bularak eksiklerinizi 
tamamlay›n›z.

Bu üniteyi çal›flt›¤›n›zda;
* Web taray›c›s› program›n› açmay›, web sayfas› görüntülemeyi, sayfay› kaydetmeyi 

ve kapatmay› ö¤renecek,
* Web’de dolaflmay›, arama yapmay› ve sayfay› yazd›rmay› kavrayacak, 
* Yer iflaretleri oluflturma ve oluflturulmufl sayfalar› açmay› ö¤renecek,
* Elektronik posta uygulamalar›n› kavrayacak,
* ‹leti göndermeyi, kopyalama, tafl›ma ve silmeyi, iletiyi silmeyi, ileti okuma ve 

cevap vermeyi ö¤reneceksiniz.
* Adres defteri kullanmay›, adres ekleme, adres silmeyi birden çok adrese ileti 

yollamay› ö¤reneceksiniz.

BU BÖLÜMÜN AMAÇLARI☞

NASIL ÇALIfiMALIYIZ? ✍



❂
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ÜN‹TE IV
‹NTERNET VE ‹LET‹fi‹M

A.  BAfiLANGIÇ
‹nternet dünyan›n dört bir yan›ndaki veri tabanlar›n› ve bilgisayarlar› birbirine

ba¤layan bilgisayar a¤› olarak tan›mlanabilir. ‹nternet, ‹ n t e rnational N e tw o r k
(Uluslararas› A¤) sözcüklerinden oluflturulmufltur ve birçok bilgisayar sisteminin 
birbirine ba¤l› oldu¤u bir sistemdir. Bafllang›çta bilgiyi paylaflmak amac›yla kullan›lan
Internet, günümüzde haberleflme, reklam, tan›t›m, pazarlama, al›flverifl vb. pek çok  amaçla
yayg›n flekilde kullan›lmaktad›r.

Günümüzde ‹nternet sayesinde tek tarafl› bilgi vermek yerine, kullan›c›n›n isteklerine
göre yönlenen bir bilgi ak›fl› gündeme gelmifltir. Birden fazla bilgisayarda bulunan 
bilgileri çok say›da kullan›c›n›n kullan›m›na sunan ‹nternet ayr›ca görüntü, ses, bilgi
al›flveriflini de sa¤lar.

‹nternet’in temeli bilgi paylafl›m›na dayanmaktad›r. ‹nsanlarda sürekli olarak artan
bilgiye ulaflma, bu bilgiyi saklama, yayma ve paylaflma istekleri genifl bir alana
yay›lm›fl durumdad›r. ‹nternet sayesinde bilgiye eriflim h›zl›, kolay, ucuz ve güvenilir
flekilde evden, ifl yerinden ya da herhangi bir ‹nternet merkezinden kolayl›kla
yap›labilmektedir. Bir kütüphaneden bilgi taramak, bir konu hakk›nda yay›nlanm›fl 
kaynaklara eriflmek, insanlarla haberleflmek, al›flverifl yapmak ya da bankac›l›k ifllemlerini
yapmak sadece birkaç dakikay› almaktad›r.

‹nternet’in insanlara sunduklar›; onu kullanan insanlar›n istekleri, hayal güçleri ve
geliflen teknoloji ile günden güne ço¤almaktad›r.

1. ‹nternetle ‹lk Ad›m
‹nternetin kökleri 1962 y›l›nda J.C.R. Licklider (Liklid›r)’in Amerika Birleflik

Devletleri’nin en büyük üniversitelerinden biri olan Massachusetts Institute of
Tecnology’de (MIT) tart›flmaya açt›¤› “Galaktik A¤” kavram›na dayan›r. Internet’in ilk
kurulufl amac› bugünkünden çok farkl›d›r. ‹lk olarak 1969 y›l›nda Amerika Birleflik
Devletleri Savunma Bakanl›¤›na ba¤l› DARPA (Defence Advanced Research Project
Agency) taraf›ndan savafl bilgileri al›flverifli amac›yla birkaç üniversite aras›nda
A R PA N E T (Adevanced Research Project Agency)  bilgisayar a¤› kurulmufltur.
‹lerleyen zaman içerisinde bu a¤, di¤er üniversitelerin, ticari ve resmi kurumlar›n
kat›l›m› ile büyük çapta geliflmifltir.

‹nternet’in bugünkü boyutlara ulaflmas› ve yayg›nlaflmas›; 1983 y›l›nda haberleflme
protokolü olan T C P / I P ( Transmission Control Protocol/Internet Protocol) nin oluflturulmas›
ve 1992 y›l›nda ‹nternet kaynaklar›na eriflimi kolaylaflt›ran www (world wide web)nin
piyasaya sürülmesi sayesinde olmufltur.

‹nternet’e çeflitli flekillerde, bafllang›c›ndan 1994 y›l› sonuna kadar 110 ülke,
10.000 bilgisayar a¤›, 3.000.000 dan fazla bilgisayar ve 25 milyonu aflk›n kullan›c›
ba¤lanm›flt›r. Bu say›, web sayfas› kavram›n›n kullan›ma girdi¤i 1995 y›l› içinde büyük
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bir patlama göstermifl ve 60 milyona ulaflm›flt›r. Bu say›n›n 1996 y›l› içinde de, her ay
yüzde 10 artmas› beklenmekteyken art›fl çok daha h›zl› gerçekleflmifltir. Dünya ‹nternet
‹statistikleri 2007 Raporu’na göre  T ü r k i y e ’ de yaklafl›k 16 milyon, dünyada ise 1 milyar›n
üzerinde Internet kullan›c›s› bulunmaktad›r.

Günümüzde ‹nternet’e ulafl›m› sa¤layan farkl› taray›c›lar bulunmaktad›r. Bu
taray›c›lar›n bafl›nda ‹nternet Explorer (‹nternet Eksplor›r), Netscape (Netskeyp) ve
Mozilla Firefox (Mozilla Fay›rfoks) s a y › l a b i l i r. Bu bölümde Microsoft firmas›
taraf›ndan üretilen ve kullan›m› en yayg›n olan Microsoft ‹nternet Explorer
anlat›lacakt›r.

a. Web taray›c› program›n› açma
Microsoft ‹nternet Explorer, Windows’un herhangi bir sürümünün bilgisayara

kurulmas›yla kendili¤inden yüklenmifl olur. Bafllat menüsünde yer alan ‹nternet
Explorer simgesi t›kland›¤›nda ya da masaüstündeki ‹nternet Explorer simgesi çift
t›kland›¤›nda taray›c› aç›lm›fl olacakt›r. Ancak web taray›c›s›n› açmak için öncelikle
bilgisayarda ‹nternet ba¤lant›s›n›n olmas› gerekir.

‹nternet Explorer taray›c› program› t›kland›¤›nda girifl sayfas› olarak kullan›c›
hangi sayfan›n adresini tan›mlam›flsa o sayfa aç›l›r. Örne¤in;  Google arama motoru
bafllang›ç sayfas› olarak atanm›flsa ekrana fiekil 4.1’deki gibi bir görüntü gelecektir.

b. Web adresinin yap›s›n› anlama
‹nternet ortam›nda bulunan her bilgisayar› tan›mlayan bir adres bulunur. Bu

adreslere  IP adresleri ad› verilir ve di¤er bilgisayarlardaki bilgiye ulaflmada bu adresler
kullan›l›r. IP adresleri, ‹nternet ba¤lant›s› kurulan her bilgisayara servis sa¤lay›c›lar
taraf›ndan verilir. Çeflitli rakamlardan oluflan bu adresleri kullanmak oldukça zor
oldu¤undan her adresin karakterlerden oluflan karfl›l›¤› da bulunmaktad›r. Bu karakterler

 

fiekil 4.1: Girifl sayfas› olarak tan›mlanm›fl adresin ekrandaki görünümü
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içinde ü, ¤, ö ve fl gibi Türkçe karakterler kullan›lmaz. Uluslararas› standartlara göre
‹nternet adresleri flu bölümlerden oluflmaktad›r:

  http://www.meb.gov.tr

1. http (Hypertext Transfer P rotocol): Bir kaynaktan da¤›t›lan ve ortak kullan›ma 
aç›k olan yüksek ortam bilgi sistemleri için uygulama seviyesinde bir iletiflim 
kural›d›r. http, birbirine linklerle ba¤l› nesnelerin iletilmesini sa¤layan sözleflme 
olarak da adland›r›labilir.

2. www (world wide web): Dünyan›n her yerindeki web sunucular› ad› verilen 
bilgisayarlarda kay›tl› milyonlarca dosyadan oluflan bir bütündür. Bu dosyalar; 
metin belgeleri, görüntüler, sesler, programlar, etkileflimli ortamlar ve bilgisayar 
dosyalar›na kaydedilen di¤er bütün bilgileri kapsar.

3. ‹nternet ortam›nda bulunan kifli ya da kuruma ait özel ad› ifade eder. meb, Millî 
E¤itim Bakanl›¤› için kullan›lan add›r. gazi, Gazi Üniversitesi için, ankara, Ankara 
Üniversitesi için kullan›l›r.

4. Dünyada kullan›lan bütün ‹nternet adresleri belli gruplara ayr›lm›flt›r. Bu ay›r›m 
‹nternet adreslerinin uzant›lar› sayesinde yap›l›r.

Bafll›ca uzant›lar flunlard›r:
- gov: Kamu kurumlar› taraf›ndan kullan›l›r.
- edu: E¤itim ve araflt›rma kurumlar› taraf›ndan kullan›l›r.
- org: Kâr amac› gütmeyen, ticari olmayan kurumlar taraf›ndan kullan›l›r.
- mil: Askeri kurumlar taraf›ndan kullan›l›r.
- int: Uluslararas› kurulufl ve organizasyonlar taraf›ndan kullan›l›r.
- com: Ticari kurumlar taraf›ndan kullan›l›r.
- k12: Ortaö¤retim kurumlar› taraf›ndan kullan›l›r.
- gen: Kiflisel tan›t›mlar için kullan›l›r.

5. Web adresinin hangi ülkeye ait oldu¤unu gösteren koddur. tr, Türkiye’yi, ca,
Kanada’y›, fr, Fransay› ifade eder.

c. Belirtilen web sitesini görüntüleme
Bir web sayfas›na ulaflabilmek için, ‹nternet Explorer çal›flt›r›ld›ktan sonra istenilen

web sitesini görüntülemek için ‹nternet adresini  adres çubu¤una yaz›p Enter tufluna
basmak gerekir. Örne¤in adres sat›r›na, http://www.meb.gov.tr/ adresi yaz›p Enter
tufluna bas›ld›¤›nda ekranda Millî E¤itim Bakanl›¤›n›n sitesi görüntülenmifl olacakt›r
(fiekil 4.2).

1 2 3 4 5
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‹nternet kullan›c›lar› her adresi ak›llar›nda tutamayacaklar›ndan aranan sitelerin
bulunmas›nda kolayl›k sa¤lamak amac›yla arama motorlar› gelifltirilmifltir. Bu arama
motorlar› adres bulmay› kolaylaflt›ran sitelerdir. Günümüzde en s›k kullan›lan arama
motorlar›n›n web adresleri google.com, yahoo.com, altavista.com, arabul.com,
excite.com, mynet.com olarak s›ralanabilir. Arama motorlar›n› sadece bu örneklerle
s›n›rlamak olas› de¤ildir. Adres bulmay› kolaylaflt›ran daha çok say›da arama motoru
bulunmaktad›r.

Görüntülenmek istenilen web sitesi adresini arama motoru yard›m›yla bulmak için
sayfan›n ara bölümüne siteyi bulmay› kolaylaflt›racak bir sözcük girmek gerekir.

Ekrana gelen site adreslerinden istenilen t›klanarak aç›l›r ve siteye ulafl›l›r.

ç.  Web taray›c› program›n›n aç›l›fl sayfas›n› de¤ifltirme
‹nternet Explorer program› ilk çal›flt›r›ld›¤›nda ekrana Microsoft firmas›na ait

sitenin görüntüleri gelir (fiekil 4.3). Bu site, arama motoru görevi gördü¤ü gibi ayn›
zamanda kifliler aras›nda sohbet etme, ileti yollama, bilgi alma ve güncel haberleri
ö¤renme gibi pek çok amaç için kullan›lmaktad›r.

 

fiekil 4.2: Millî E¤itim Bakanl›¤› resmi ‹nternet sitesi ana sayfas›

Adres Sat›r›



Pencerede yer alan Genel sekmesindeki Girifl Sayfas› bölümüne aç›l›fl sayfas›
yap›lmak istenilen sitenin adresi girilir. Penceredeki Uygula ve Tamam dü¤meleri
t›kland›¤›nda istenilen adres girifl sayfas› olarak de¤ifltirilmifl olur (fiekil 4.5).
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Kullan›c› isterse program›n aç›l›fl sayfas›n› de¤ifltirebilir. Bu de¤iflikli¤i yapmak
için program aç›kken Menü çubu¤undan s›ras›yla Araçlar ve ‹nternet Seçenekleri
t›klan›r Ekrana ‹nternet Seçenekleri penceresi gelir (fiekil 4.4).

 

fiekil 4.3: Internet Explorer ilk aç›ld›¤›nda geçerli olan sitenin aç›l›fl sayfas›

 

fiekil 4.4: Internet Seçenekleri penceresi
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Yukar›da anlat›lan yöntemin d›fl›nda kullan›lan bir baflka yöntem ise flöyledir:

1. Girifl sayfas› yap›lmak istenilen sayfa aç›l›r.
2. Araçlar menüsünde yer alan ‹nternet Seçenekleri t›klan›r.
3. Ekrana gelen penceredeki Genel sekmesindeki Girifl Sayfas› bölümünde yer alan 

Geçerli Olan› Kullan dü¤mesi t›klan›r. Böylece aç›l›fl sayfas› de¤ifltirilmifl olur.
Uygula ve Tamam dü¤meleri t›klanarak pencere kapat›l›r.

Baz› ‹nternet sitelerinin aç›l›fl sayfalar›nda sitenin istenirse aç›l›fl sayfas›
yap›labilece¤ini belirten seçenekler bulunmaktad›r. Kullan›c› bu seçenekleri
t›klad›¤›nda da site aç›l›fl sayfas› olarak yerini al›r.

d.  Web sayfas›n› dosya olarak kaydetme
Bilgisayarda aç›k bulunan herhangi bir web sayfas›n› dosya olarak kaydetmek

mümkündür.

Bunun için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:
1. Kaydedilmek istenilen sayfa aç›kken Dosya menüsü aç›l›r. Aç›lan menüden Farkl› 

Kaydet komutu t›klan›r (fiekil 4.6). Ekrana Web Sayfas›n› Kaydet penceresi gelir.

 

fiekil 4.5: Yeni aç›l›fl sayfas›
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2. Dosyan›n kaydedilece¤i konum belirlendikten sonra, pencerede yer alan Dosya 
ad›: aç›l›r liste kutusuna dosyan›n kaydedilece¤i ad yaz›l›r.

3. Kay›t türü: aç›l›r liste kutusundan bir kay›t türü seçilir. Bu aç›l›r liste kutusunda 
dosyan›n kay›t türü seçeneklerinden Web Sayfas›, Web Arflivi, Yaln›zca HTML ya 
da Metin Dosyas› seçenekleri bulunmaktad›r.

4. K o d l a m a : aç›l›r liste kutusundan bir kodlama dili seçildikten sonra K a y d e t dü¤mesi 
t›klanarak sayfa kaydedilmifl olur.

e.  Yard›m fonksiyonlar›n› kullanma
‹nternet Explorer’da yard›m fonksiyonlar›ndan yararlanmak için Menü çubu¤u

üzerinde yer alan Ya r d › m menüsünü kullanmak gerekir. Bu menüde yer alan ‹çindekiler  ve
Dizin seçene¤i yard›m konular›n›n tamam›n› içeren bir pencerenin ekrana gelmesini
sa¤lar (fiekil 4.7). Kullan›c› ekrana gelen Windows ‹nternet Explorer penceresindeki
sekmeleri ve seçenekleri sayesinde program›n kullan›m›yla ilgili bütün yard›mlar› 
alabilir.

 

fiekil 4.6: Web sayfas›n› kaydetme

 

fiekil 4.7: Windows Internet Explorer penceresi
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Ya r d › m menüsünde yer alan ‹nternet Explorer Turu ve Çevrimiçi Destek s e ç e n e k l e r i
de kullan›c›ya bu programla ilgili bilgi vermek amac›yla haz›rlanm›fl web sayfalar›na
ulaflmak amac›yla kullan›l›r.

f.  Web taray›c› program›n› kapatma
‹nternet Explorer program›n› kapatmak için Dosya menüsünden Ç›k›fl seçene¤ini

ya da Bafll›k çubu¤undaki Kapat dü¤mesini t›klamak gerekir. Ayr›ca Pencere
Denetim menüsünde yer alan Kapat komutu da belgeyi kapatmak için kullan›labilir.
Böylece program kapat›lm›fl olur.

2. Temel Ayarlar› Yapma
a. Pencere özelliklerini de¤ifltirme

Web taray›c› program›na ait pencerenin özellikleri kullan›c›n›n iste¤ine göre
de¤ifltirilebilir. Pencerede yer alan Görünüm menüsü pencere özelliklerini de¤ifltirmek
için kullan›lan menüdür. Bu menüde yer alan Araç Çubuklar› seçene¤i t›kland›¤›nda
aç›lan alt menüde yer alan seçeneklerden hangisi seçilirse o seçenekle ilgili olan çubuk
ekran›n üst k›sm›na yerleflir. Ayn› seçenek kald›r›lmak istendi¤inde ise seçene¤in önündeki
onay iflareti t›klanmal›d›r (fiekil 4.8). 

Görünüm menüsünde yer alan Durum Çubu¤u seçene¤i onaylanarak pencerenin
alt k›sm›na Durum çubu¤unun yerleflmesi sa¤lan›r.

Pencerenin özelliklerini de¤ifltirmenin bir baflka yolu da Görünüm menüsünde yer
alan Gezgin Çubu¤u seçene¤ini t›klamakt›r. Gezgin Çubu¤u seçene¤inde S › k
Kullan›lanlar, Geçmifl, Özet Ak›fllar› ve Araflt›r alt seçenekleri bulunmaktad›r. Bu
seçenek t›kland›¤›nda aç›lan alt menüde yer alan seçeneklerden istenilen t›klanarak
pencerenin sol taraf›na yeni bir sütun aç›l›r. Örne¤in; S›k Kullan›lanlar t›kland›¤›nda
aç›lan sütunda pencerenin S›k Kullan›lanlar listesine eklenmifl web sayfalar›n›n adlar›
listelenir. Geçmifl t›kland›¤›nda ise daha önce ziyaret edilmifl sayfalar›n adresleri belli
tarih aral›klar›na göre listelenir.

 
fiekil 4.8: Görünüm menüsü ve Araç çubuklar› alt seçenekleri
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b. Araç çubu¤u görüntüsünü de¤ifltirme
Web taray›c› sayfas›nda bulunan Araç çubu¤unun görüntüsünü de¤ifltirmek için

Menü çubu¤u alt›nda yer alan çubuk üzerindeki Araçlar seçene¤i yan›ndaki ok t›klan›r.
Burada aç›lan alt menüde Özellefltir... t›kland›¤›nda ekrana Araç Çubu¤unu Özellefltir
penceresi gelir (fiekil 4.9).

Ekrana gelen pencerede Kullan›labilir dü¤meler: listesinden Araç çubu¤una
eklenecek dü¤me seçilerek Ekle-> dü¤mesi t›kland›¤›nda pencerenin sa¤ taraf›nda yer
alan Araç çubu¤u dü¤meleri: listesine eklenir. ‹stenilen dü¤meler eklendikten sonra
K a p a t dü¤mesi t›klan›nca seçilen dü¤meler A r a ç çubu¤u üzerine yerlefltirilerek
çubu¤un görüntüsü iste¤e göre de¤ifltirilmifl olacakt›r.

c. Web sayfas› üzerinde görüntüleri gösterme
Web sayfas› üzerinde taray›c› kullan›larak bilgisayarda kay›tl› herhangi bir görüntüyü

göstermek olas›d›r. Bunun için sayfa aç›kken Dosya menüsünde yer alan Aç... komutu
t›klan›r. Bu komut t›kland›¤›nda ekrana Aç penceresi gelir. Bu pencerede yer alan 
Aç: aç›l›r liste kutusuna herhangi bir ‹nternet adresi yaz›larak bu sitenin aç›lmas›
sa¤lanabilece¤i gibi yine penceredeki Gözat dü¤mesi t›klanarak aç›lan Windows ‹nter-
net Explorer penceresinden istenilen bir görüntü bulunarak sayfa üzerine eklenir.
Böylece bir görüntü web taray›c›s› kullan›larak gösterilmifl olur.

B. WEB’DE DOLAfiMA
1. Belirtilen Adresi ( URL : Uniform Resource Locator ) Açma

URL, ulafl›lmas› istenilen sitenin adresi anlam›na gelir. Web’de dolaflmak için
‹nternet taray›c›s›nda bulunan adres sat›r›na gidilecek sitenin web adresinin yaz›lmas›
gerekir. Örne¤in; egitek.meb.gov.tr/index.asp adresi, adres sat›r›na yaz›ld›¤›nda E¤itim
Teknolojileri Genel Müdürlü¤ünün adresi aç›lm›fl olur (fiekil 4.10).

 
fiekil 4.9: Araç Çubu¤unu Özellefltir penceresi
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❂
2. Link Açma ve Önceki Sayfaya Geri Dönme

Web’de aç›lan ilk sayfa ana sayfa olarak adland›r›l›r. Ancak sayfada bulunmak
istenilen bilgi ana sayfada olmayabilir. Zaten ço¤unlukla ana sayfa, sitenin tan›t›m›n›
ve yönlendirmesini yapan sat›rlardan oluflur. Bu sat›rlara link ad› verilir. Kullan›c› ana
sayfada yer almayan bilgilere ulaflmak için bu linkleri kullan›r. Ana sayfada yer alan bir
sat›r›n link içerip içermedi¤ini anlamak için fare göstergecini sat›r üzerine getirmek
gerekir. Sat›r link içeriyorsa göstergeç el fleklini alacak ve sat›r›n alt› çizilecektir. Bu
durumdayken farenin sol tuflu t›kland›¤›nda yeni sayfa aç›l›r.

 
fiekil 4.10: Belirtilen adresi açma

 

fiekil 4.11: Sayfadaki linki t›klama

Link Sat›r›
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Link t›klanarak aç›lan bir sayfada da farkl› linkler olabilir. Kullan›c› isterse bu 
linkleri de t›klayarak di¤er sayfalar› açabilir. Sayfalar aras›nda dolaflt›ktan sonra ana
sayfaya ya da bir önceki sayfaya dönmek için pencere üzerinde yer Geri:          dü¤mesi
t›klan›r. Böylece kullan›c› aç›lan sayfadan bir önceki sayfaya dönmüfl olur.

3. Ana Sayfaya Dönme
Kullan›c› herhangi bir web sitesinde dolafl›rken ana sayfaya Geri : dü¤mesini

t›klayarak geri döner ama bu her zaman geri dönmeye yeterli olmayabilir. Çünkü bir
‹nternet sitesinde çok say›da sayfa olabilece¤inden kullan›c› bu sayfalarda dolafl›rken
ana sayfadan uzaklaflm›fl olabilir. Kullan›c›, çok say›da alt sayfas› olan sitelerin aç›lan
her sayfas›nda mutlaka bulunan Ana Sayfa linkini t›klayarak ana sayfaya geri dönebilir.

C. WEB’DE ARAMA
1. Arama Motoru Kullanma

‹nternet üzerinde aranan bilgileri bulmak için, bu konuda görev yapan çok say›da
web sayfas›ndan yararlan›labilir. Bu web sayfalar› yard›m›yla bilgiye daha kolay ve
h›zl› eriflim sa¤lanabilmektedir. 

Arama ifllemlerine yard›mc› olan bafll›ca arama motorlar›;
www.yahoo.com, 
www.google.com, 
www.altavista.com, 
www.mynet.com, 
www.tr.msn.com olarak say›labilir.

 
fiekil 4.12: Yahoo arama motoru ana sayfas›
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a. Arama özelliklerini belirleme
Arama sitelerinde istenilen her konu hakk›nda arama yapmak olas›d›r. Arama

ifllemi için web sayfas› aç›ld›¤›nda aranacak bilginin ilgili alana yaz›lmas› gerekir.
Aranan bilgi ya da sözcük ilgili bölüme yaz›ld›ktan sonra arama dü¤mesi t›klanarak
ifllem bafllat›l›r. Arama genellikle iki flekilde yap›l›r. Bunlar basit arama ve ilerli düzeyli
arama olarak s›n›fland›r›labilir.

b. Aramada anahtar bir kelime kullanma
Arama motorlar› web sayfalar›n› çok k›sa sürede inceleyip sözcüklerin kullan›lma

oranlar›n›, yerlerini ve flekillerini ölçer. Bir sözcük di¤erlerine göre çok s›k olarak hem
bafll›kta, hem yaz›larda, hem de resimlerin aç›klamalar›nda kullan›lm›flsa o sayfan›n
aranan sözcü¤e yönelik içeri¤e sahip oldu¤u sonucuna var›l›r. O sözcükle arama yap›ld›¤›nda
sayfa, sözcü¤ü daha az kullanan ya da bafll›¤›nda o kelimeye yer vermeyen sitelere göre
daha üst s›rada yer al›r (fiekil 4.13). 

Aranacak sözcük yaz›l›p arama dü¤mesi t›kland›ktan sonra ekrana gelen linklerden
istenilenler t›klanarak sayfalar aç›l›r. Örne¤in; fiekil 4.13’te  yer alan link t›kland›¤›nda
ekrana fiekil 4.14’teki sayfa gelecektir.

 
fiekil 4.13: Aranan sözcükle ilgili sayfalar ve siteler



B‹LG‹ VE ‹LET‹fi‹M  TEKNOLO‹LER‹ 2

203

c. Aramada yayg›n kullan›lan mant›k ifllemcileri kullanma
Arama ifllemini daha ayr›nt›l› yapmak için mant›k operatörleri kullan›labilir. Bu

operatörler and (ve), or (veya), not (de¤il), near (yak›n) gibi sözcüklerle birlikte “ “ 
(çift t›rnak), + (art›) ve - (eksi) gibi iflaretlerdir. Kullan›lan operatörler yard›m›yla 
istenmeyen bilgilerin arama motoru sayfalar›na gelmesi engellenir. Örne¤in; çift t›rnak
kullanarak “bilgisayar çeflitleri” sözcü¤ü arand›¤› zaman bu sözcü¤ün geçti¤i sayfalar
s›ralan›rken “çeflitleri bilgisayar” fleklinde geçen sayfalar görüntülenmeyecektir.

2. Yazd›rma
a. Sayfa düzeni seçeneklerini de¤ifltirme

Aç›lan herhangi bir web sayfas› yazd›r›lmak istendi¤inde kullan›c› öncelikle sayfa
düzenini de¤ifltirmek isteyebilir. Bunun için web taray›c›s›n›n Dosya menüsündeki
Sayfa Yap›s›... t›kland›¤›nda ekrana Sayfa Yap›s› penceresi gelir. Ekrana gelen bu
pencerede ka¤›t boyutu, ka¤›t kayna¤›, sa¤, sol, üst ve alt boflluklar, ka¤›d›n dikey ya
da yatay konumu gibi baz› özellikleri de¤ifltirilebilecektir.

b. Web sayfas›n› yazd›rma
Aç›lan bir web sayfas›n› yazd›rmak için sayfada yer alan Dosya menüsünden

Ya z d › r komutu t›klan›r. Ekrana gelen Ya z d › r penceresinde gerekli ayarlamalar
yap›ld›ktan sonra Yazd›r dü¤mesi t›klan›r. Web sayfas›n› yazd›rmak için Araç çubu¤u
üzerindeki Yazd›r dü¤mesi de kullan›labilir.

 
fiekil 4.14: Aranan sözcükle ilgili bir sayfay› açma
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Ç. YER ‹fiARETLER‹ (BOOKMARK)
‹nternet’te s›k ziyaret edilen sayfan›n her seferinde adresini yeniden yazmak ya da

arama motorunda arama yapmaktansa s›k kullan›lan adreslere eklemek ve adrese
buradan daha k›sa sürede ulaflmak yerinde olacakt›r. ‹nternet Explorer’da bu ifllemi
yapmak için S›k Kullan›lanlar menüsü bulunmaktad›r.

1. Yer ‹flaretleri Oluflturma
Web taray›c›s›nda yer iflaretleri yani S›k Kullan›lanlar listesi oluflturmak için

eklenmek istenilen web sayfas›n›n aç›lmas› gerekir. Bu sayfa aç›ld›ktan sonra Menü
çubu¤unda yer alan S›k Kullan›lanlar seçene¤i t›klan›r. Aç›lan listeden yer alan S›k
Kullan›lanlara Ekle komutu seçilir. Ekrana S›k Kullan›lanlara Ekle penceresi gelir
(fiekil 4.15).

Listeye eklenen sayfan›n ad› kullan›c›n›n iste¤ine göre adland›r›larak A d › : b ö l m e s i n e
y a z › l › r. Sayfan›n konumu ise K o n u m u : bölmesinde belirlendikten sonra Ta m a m
dü¤mesi t›klanarak listeye eklenmifl olur. Listeye eklenmifl sayfalar› konular›na göre
bölümlendirerek ayr› klasörler oluflturmak da olas›d›r. Bunun için ise S›k Kullan›lanlara
Ekle penceresindeki Yeni Klasör... dü¤mesini t›klamak gerekir.

2. Yer ‹flaretleri Oluflturulmufl Sayfay› Açma
S›k Kullan›lanlar listesine eklenmifl bir sayfay› açmak için öncelikle Menü

çubu¤unda yer alan S›k Kullan›lanlar seçene¤i t›klanarak aç›l›r. Aç›lacak sayfa klasör
içindeyse ilgili klasör t›klanarak aç›ld›ktan sonra istenilen sayfa ad› da t›klanarak bu
ifllem yap›l›r. Sayfa klasör içinde de¤ilse listede ad›n› do¤rudan t›klamak yeterli olacakt›r
(fiekil 4.16).

 

fiekil 4.15: S›k Kullan›lanlara Ekle penceresi
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3.  Web Sayfas›na Yer ‹flaretleri Koyma
Aç›lan bir web sayfas›na s›k kullan›lanlara daha kolay ulaflmay› sa¤layan dü¤meler

eklenebilir. Bu ifllem web sayfas›n›n tasar›m› s›ras›nda gerçeklefltirilir. Bunun yan›nda
‹nternet Explorer’ da s›k kullan›lanlara daha kolay ulaflmay› sa¤layan dü¤melerde
bulunmaktad›r. Bu dü¤meler pencerenin sol üst k›sm›nda Araç çubu¤u üzerinde yer
al›r. S›k Kullan›lanlar Merkezi dü¤mesi t›kland›¤›nda pencerenin sol taraf›na
aç›lan bir bölme hem s›k kullan›lanlar› listeledi¤i gibi hem de s›k kullan›lanlarla ilgili
her türlü ifllemi yapmay› sa¤layan seçenekleri bar›nd›r›r. S›k Kullan›lanlar Merkezi
dü¤mesinin hemen yan›nda bulunan S›k Kullan›lanlara Ekle       dü¤mesi hem iste-
nilen sayfalar›n eklenmesini hem de listeye eklenen sayfalar›n düzenlenmesini sa¤lar.

D.  BAfiLANGIÇ
1.  Elektronik Postayla ‹lk Ad›m
Elektronik posta (e-posta, e-mail) ‹nternet üzerinden insanlar›n birbirine ileti 

göndermelerini sa¤layan bir araçt›r. e-posta, ‹nternet üzerinden bilgisayar ve dolay›s›yla
insanlar aras›nda bilgi al›flveriflini sa¤layan en yayg›n ‹nternet uygulamas› olarak kabul
edilebilir. Genellikle her bilgisayar kullan›c›s›n›n bir e-posta adresi vard›r ve iletiler bu
elektronik adreslere gelir. Elektronik posta ile yaz›, resim, ses, video, sunu gösterisi,
dosya, program vb. ekleri göndermek olas›d›r.

Bilgisayar yoluyla insanlara gelen e-postalar, bilgisayar kapat›lsa ya da ‹nternet
ba¤lant›s› kesilse bile kullan›c› silene dek bilgisayarda kal›c› olarak tutulur.

Elektronik posta adresi almak son derece kolayd›r. Dünyada çok say›da web sitesi,
kullan›c›s›na e-posta adresi alma ve bu yolla iletiflim olana¤› sunmaktad›r.

 
fiekil 4.16: S›k Kullan›lanlar menüsü ve eklenenlerin listesi
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Bunlardan bafll›calar›: 
www.hotmail.com, 
www.gmail.com, 
www.mynet.com, 
www.yahoo.com olarak s›ralanabilir.

Elektronik posta adresleri @ iflareti ile ayr›lm›fl iki k›s›mdan oluflur. Birinci
k›s›mda kullan›c›n›n kendi iste¤i ile belirleyece¤i ad›, soyad› ya da kullan›c› ad›ndan
oluflan sözcüklerden oluflur. ‹kinci k›s›mda ise kullan›lan sistemin ‹nternet adresi
bulunur. Örne¤in; edekan@yahoo.com, ekafkas@gmail.com 

a. Elektronik posta uygulamas›n› açma
Elektronik posta uygulamas›n› bafllatmak için öncelikle bir e-posta adresi almak

gerekir. Dünyada kullan›c›ya ücretsiz e-posta adresi sa¤layan çok say›da servis
sa¤lay›c› bulunmaktad›r. Bu servis sa¤lay›c›lar›n her birinden ayr› ayr› e-posta adresi
al›nabilir. Bu bölümde Windows Live Hotmail taraf›ndan kullan›c›ya sunulan e-posta
hizmetlerinin nas›l kullan›laca¤› anlat›lacakt›r.

Bir servis sa¤lay›c›dan e-posta adresi almak için öncelikle o servis sa¤lay›c›ya ait
web sayfas›n› açmak gerekir (fiekil 4.17). 

Sayfa aç›ld›ktan sonra adresi almak için yap›lmas› gereken kay›t ifllemlerine
geçilir. Kay›t ifllemleri için aç›lan sayfada kullan›c›ya kiflisel bilgileri, parola bilgileri,
kullan›c› ad› sorulmaktad›r. Burada gerekli kay›t ifllemleri yap›ld›ktan sonra sayfan›n
sonunda yer alan sözleflme okunarak Kabul Ediyorum dü¤mesi t›klan›r. Böylece elektronik
posta al›flveriflinin yap›laca¤› uygulama aç›lm›fl olur (fiekil 4.18).

 
fiekil 4.17: e-posta adresi al›nacak servis sa¤lay›c›n›n sayfas›n› açma
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b. Tan›mlanm›fl kullan›c› için posta kutusu açma
Daha önce bir servis sa¤lay›c›dan al›nan posta kutusunu düzenlemek için yap›lmas›
gerekenler flunlard›r:

1. e- posta adresinin al›nd›¤› servis sa¤lay›c›n›n sayfas› aç›l›r. Aç›lan sayfada bulunan 
e-posta linki t›klanarak aç›l›r.

2. Aç›lan sayfada kullan›c›n›n kendi belirledi¤i kullan›c› ad› ve parola kaydedilerek 
Oturum aç dü¤mesi t›klan›r (fiekil 4.19). Böylece posta kutusu aç›lm›fl olur.

 
fiekil 4.19: Parola gire rek oturum açma

 
fiekil 4.18: e-posta adresi alarak posta uygulamas›n› açma

c.  e-posta iletisi açma
Kullan›c›ya gelen iletileri açmak için öncelikle oturum aç›lmal›d›r. Aç›lan oturumda

yer alan Gelen kutusu t›klanarak baflkalar›nca gönderilmifl iletilerin listesinin ekrana
gelmesi sa¤lan›r (fiekil 4.20) . Bu listeden istenilen ileti t›kland›¤›nda ileti aç›lm›fl olur.
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ç.  Elektronik posta uygulamas›n› kapatma
Aç›k bir elektronik posta uygulamas›n› kapatmak için pencerenin üst taraf›nda yer

alan Oturumu kapat ya da Ç›k›fl dü¤mesi t›klan›r. Bu durumda uygulama kapat›lm›fl
olacakt›r.

d.  Yard›m fonksiyonlar›n› kullanma
Kullan›c›lara e-posta uygulamas›n› sa¤layan her servis sa¤lay›c›n›n yard›m

fonksiyonu bulunmaktad›r. Bu fonksiyonlara ulaflmak için pencerede bulunan Yard›m
linki t›kland›¤›nda ekrana gelen pencerede gerekli bütün yard›m fonksiyonlar› 
kullan›c›ya sunulmufl olur. Kullan›c› burada isterse yeni bir konuyu sayfada arayabilece¤i
gibi verilmifl ipuçlar› ile e-posta uygulamas›nda karfl›laflt›¤› sorunu çözebilir.

2. Temel Ayarlar› Yapma
a. Görüntü ayarlar›n› de¤ifltirme

e-posta uygulamas›na ait pencerenin özellikleri kullan›c›n›n iste¤ine göre de¤ifltirilebilir.
Pencerede yer alan Görünüm menüsü pencere özelliklerini de¤ifltirmek için kullan›lan
menüdür. Bu menüde yer alan Araç Çubuklar› seçene¤i t›kland›¤›nda aç›lan alt menüde
yer alan seçeneklerden hangisi seçilirse o seçenekle ilgili olan çubuk ekran›n üst
k›sm›na yerleflir. Ayn› seçenek kald›r›lmak istendi¤inde ise seçene¤in önündeki onay
iflareti t›klanmal›d›r (fiekil 4.21). 

 
fiekil 4.20: e-posta iletisini açma
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Görünüm menüsünde yer alan Durum Çubu¤u seçene¤i onaylanarak pencerenin
alt k›sm›na Durum çubu¤unun yerleflmesi sa¤lan›r.

Pencerenin özelliklerini de¤ifltirmenin bir baflka yolu da Görünüm menüsünde yer
alan Gezgin Çubu¤u seçene¤ini t›klamakt›r. Gezgin Çubu¤u seçene¤inde S › k
Kullan›lanlar, Geçmifl, Özet Ak›fllar› ve Araflt›r alt seçenekleri bulunmaktad›r. Bu
seçenek t›kland›¤›nda aç›lan alt menüde yer alan seçeneklerden istenilen t›klanarak
pencerenin sol taraf›na yeni bir sütun aç›l›r.

b. Araç çubu¤u görüntüsünü de¤ifltirme
e-posta uygulamas›na ait sayfada bulunan Araç çubu¤unun görüntüsünü de¤ifltirmek
için Menü çubu¤u alt›nda yer alan çubuk üzerindeki Araçlar seçene¤inin yan›ndaki ok
t›klan›r. Burada aç›lan alt menüde Özellefltir... t›kland›¤›nda ekrana Araç Çubu¤unu
Özellefltir penceresi gelir (fiekil 4.22).

 
fiekil 4.21: Görünüm menüsü ve Araç çubuklar› alt seçenekleri

 

fiekil 4.22: Araç Çubu¤unu Özellefltir penceresi
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Ekrana gelen pencerede Kullan›labilir dü¤meler: listesinden Araç çubu¤una
eklenecek dü¤me seçilerek Ekle-> dü¤mesi t›kland›¤›nda pencerenin sa¤ taraf›nda yer
alan Araç çubu¤u dü¤meleri: listesine eklenir. ‹stenilen dü¤meler eklendikten sonra
K a p a t dü¤mesi t›kland›¤›nda seçilen dü¤meler A r a ç çubu¤u üzerine yerleflerek
çubu¤un görüntüsü iste¤e göre de¤ifltirilmifl olacakt›r.

E. ‹LET‹LER

1. ‹leti Gönderme
a.  Yeni bir ileti oluflturma

Aç›lan bir e-posta uygulamas›nda yeni bir ileti göndermek için kullan›c› ad›na
aç›lm›fl olan uygulama sayfas›nda bulunan Yeni                 dü¤mesi t›klan›r. Ekrana
yeni ileti oluflturulacak pencere gelir (fiekil 4.23).

b.  Gönderilecek kifli alan›na bir e-posta adresi yazma
Yeni iletinin gönderilece¤i kiflinin adresi, pencerede bulunan K i m e : a d r e s

kutusuna yaz›labilir. Bunun yan›nda pencerenin sa¤›nda haz›r bulunan adreslerden iste-
nilen adres ya da adreslerin t›klanarak Kime: adres kutusuna yerleflmesi de sa¤lanabilir.

c.  Konu k›sm›na bafll›k girme
Yeni ileti haz›rlan›rken iletinin gönderilece¤i adres belirlendikten sonra Konu:

metin kutusuna gönderilen iletinin konusu ile ilgili küçük bir bafll›k verilebilir 
(fiekil 4.24). Konu: metin kutusuna bafll›k girmek kullan›c›n›n iste¤ine ba¤l›d›r.
‹stenirse herhangi bir bafll›k verilmeden de ileti gönderilebilir.

 
fiekil 4.23: Yeni ileti penceresi
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ç.  Otomatik imza ekleme
‹mza gönderilen her e-postan›n sonunda otomatik olarak bulunmas› istenilen ve

önceden girilen bilgilerdir. ‹mza k›sm›nda gönderen kiflinin ad›, soyad›, adresi, gibi
tamamen kullan›c›n›n iste¤ine ba¤l› bilgiler bulunabilir. ‹letiye otomatik imza eklemek
için pencerede yer alan Seçenekler t›kland›¤›nda ekranda de¤ifliklik yap›lmas› gereken
konulardan oluflan bir sayfa gelir. Bu sayfada bulunan Kiflisel e-posta imzas› t›klan›r.
Aç›lan sayfada e-postan›n alt›na imza olmas› istenilen metin eklenir. Kaydet dü¤mesi
t›klanarak metin kaydedilmifl olur. Böylece her iletiye otomatik imza eklenmifl olur.

d.  Yaz›m denetimi kontrol arac›n› kullanma
Yaz›m denetimi kontrol arac› Microsoft Office program›n›n bir parças› olan

Microsoft Outlook program›nda bulunmaktad›r. Di¤er e-posta servisi sa¤lay›c›lar›n›n
sayfalar›nda ise bunun yerine yaz› stili, rengi, boyutu gibi konularda de¤ifliklik 
yapmay› sa¤layan dü¤meler bulunmaktad›r.

e.  ‹letiye dosya ekleme
Gönderilecek bir iletiye dosya eklemek için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Pencerede yer alan Ekle aç›l›r liste kutusundan Dosya seçilir (fiekil 4.25)

 
fiekil 4.24: ‹letiye konu bafll›¤› ekleme
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2. Aç›lan pencerede yer alan Dosya bölümüne eklenecek dosyan›n bulundu¤u sürücü 
ad› ve konumu girilir ya da bölmenin hemen yan›nda yer alan Gözat              dü¤mesi 
t›klan›r. Bu dü¤me t›kland›¤›nda ekrana Dosya Seç penceresi gelecektir.

3. Ekrana gelen pencerede dosyan›n bulundu¤u konum belirlendikten sonra Aç
dü¤mesi t›kland›¤›nda dosyan›n bulundu¤u yol, bölmeye eklenir.

4. Ayn› pencerede yer alan E k l e dü¤mesi t›kland›¤›nda dosya iletiye eklenmifl olur.

f.  Yüksek ve düflük öncelikte ileti gönderme
Gönderilecek e-posta iletisine çabuk cevap almak isteniyorsa pencerede yer alan

Öncelik belirle aç›l›r liste kutusundan Yüksek öncelik seçilir. E¤er düflük önceli¤e sahip
bir ileti gönderiliyorsa yine ayn› aç›l›r liste kutusunda yer alan Düflük öncelik
seçene¤ini t›klamak gerekecektir.

2.  Kopyalama, Tafl›ma, Silme

a.  Kopyala ve yap›flt›r araçlar›n› kullanma
Oluflturulmufl bir iletide yer alan herhangi bir metin bir alandan baflka bir alana

kopyalan›p yap›flt›r›labilir. Bunun için pencerede yer alan Düzen menüsündeki Kopyala
ve Ya p › fl t › r komutlar› kullan›l›r. Kopyalanacak metin seçildikten sonra D ü z e n m e n ü s ü n d e k i
Kopyala komutu t›klan›r. Daha sonra yap›flt›r›lacak alanda imleç konumland›r›larak
Yap›flt›r komutu t›klan›r. Böylece Kopyala ve Yap›flt›r araçlar› kullan›lm›fl olur.

b. Kes ve yap›flt›r araçlar›n› kullanma
Oluflturulmufl bir iletide yer alan herhangi bir metni bir alandan baflka bir alana

kesip yap›flt›rmak da olas›d›r. Bunun için ise pencerede yer alan Düzen menüsündeki
K e s ve Ya p › fl t › r komutlar› kullan›l›r. Kesilecek metin seçildikten sonra D ü z e n m e n ü s ü n d e k i

 
fiekil 4.25: Ekle aç›l›r liste kutusundan Dosya’y› seçme
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Kes komutu t›klan›r. Daha sonra yap›flt›r›lacak alanda imleç konumland›r›larak Yap›flt›r
komutu t›klan›r. Böylece Kes ve Yap›flt›r araçlar› kullan›lm›fl olur.

c. Metni silme
Oluflturulmufl bir iletide yer alan metni silmek için öncelikle silinecek metni

seçmek gerekir (fiekil 4.26). Metin seçildikten sonra klavyeden Delete, Backspace ya da
Boflluk çubu¤una basmak gerekir.

ç.  ‹letinin dosya ekini silme
Gönderilecek bir iletiye eklenmifl dosya silinmek istendi¤inde penceredeki Ekler

bölümünün sonunda yer alan Dosyay› kald›r komutu t›klan›r. Bu durumda eklenmifl
olan dosya kald›r›lm›fl olacakt›r.

3. ‹letiyi Okuma

a. ‹letiyi alma ve açma
Herhangi bir kullan›c›n›n posta kutusuna gelmifl olan iletiler pencerenin Gelen

kutusu’nda birikir. Posta kutusuna gelip aç›lmam›fl iletilerin say›s›, Gelen kutusu
seçene¤inin yan›nda yay ayraç içinde görülebilir. Sayfa aç›l›p Gelen kutusu
t›kland›¤›nda gelen iletiler pencerenin sa¤ taraf›na listelenir (fiekil 4.27).

Aç›lmak istenilen iletiyi bir kez t›klamak yeterlidir. Bu durumda t›klanan ileti
aç›lm›fl olur.

 
fiekil 4.26: Silinecek metni seçme
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b.  Posta klasöründeki iletiyi iflaretleme
Elektronik posta ile gelmifl iletiler çeflitli amaçlarla iflaretlenebilir. Örne¤in; gelen

iletiler okunmufl ve silinmek isteniyorsa, önemsiz görülüyorsa ya da aç›lm›fl ancak
okunmam›fl bir iletiyi di¤erlerinden ay›rmak için, iletilerin sol taraf›nda yer alan onay
kutular› t›klanarak iflaretlenebilir.

c.   Posta çöp kutusunu kullanma
Gelen kutusu’nda e-postalar› silmek için; silinecek ileti seçilir, bu seçme ifllemi 

iletinin solunda yer alan onay kutusu iflaretlenerek gerçeklefltirilir. ‹flaretleme
iflleminden sonra pencerede yer alan Sil t›klan›r.

Silinen iletiler Silinmifl klasörüne gönderilir (fiekil 4.28). Buradaki iletiler, klasör
tümüyle temizleninceye dek okunulabilir durumdad›r.

 

fiekil 4.27: Gelen Kutusu’ndaki iletileri görüntüleme

 

fiekil 4.28: Silinmifl klasöründeki iletiler
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ç.  Dosya ekini açma ve kaydetme
Gönderilmifl bir iletiye dosya ekli ise iletinin yan›nda Atafl     iflareti bulunur. Bu

dosyay› açmak için ileti t›kland›¤›nda aç›lan sayfada ekli dosya da bulunur. Ekli dosya
t›kland›¤›nda ekrana Dosya Yükleme penceresi gelir (fiekil 4.29).

Dosya kaydedilmeden yaln›zca aç›lacaksa pencerede yer alan Aç dü¤mesi t›klan›r
ve dosya aç›l›r. E¤er bilgisayara kaydedildikten sonra aç›lacaksa Kaydet dü¤mesi
t›klan›r. Aç›lan pencerede dosyan›n kaydedilece¤i konum belirlenir ve Kaydet tufluna
bas›larak kaydetme ifllemi tamamlanm›fl olur. Daha sonra dosyan›n bilgisayara yüklenme
ifllemi bafllar. Yükleme tamamland›¤›nda ekrana Yükleme tamamland› penceresi gelir
(fiekil 4.30). Bu pencerede yer alan Aç dü¤mesi t›klanarak ileti ile birlikte gönderilen
dosya aç›l›r.

 

fiekil 4.29: Dosya Yükleme penceresi

 

fiekil 4.30:Yükleme tamamland› penceresi
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4. ‹letiye Cevap Verme
a. Gönderene cevap ver fonksiyonunu kullanma

Elektronik postayla gelen bir iletiye yan›t verilmek istendi¤inde ileti aç›ld›ktan
sonra, aç›lan pencerenin üstünde yer alan Yan›tla komutu t›klan›r. Bu komut
t›klan›nca aç›lan yeni pencereye istenilen ileti yaz›larak Gönder         komutu
t›kland›¤›nda iletiyi gönderene yan›t verilmifl olacakt›r.

b. Herkese cevap fonksiyonunu kullanma
Kullan›c›ya gelen ileti ayn› zamanda baflka kiflilere de gönderilmiflse ve

yan›tlanacak olan iletinin ayn› zamanda onlara da ulaflmas› isteniyorsa; penceredeki
Tümünü yan›tla            komutu t›klan›r. ‹leti oluflturulduktan sonra 
göndermek için ise Gönder komutu t›klanmal›d›r.

c. Orijinal iletiyi tutarak cevaplama
Gelen bir e-posta iletisine yan›t yaz›l›rken karfl›n›n yollad›¤› orijinal ileti de

yan›tla birlikte yollanabilir. Gelen iletiyi yan›tlamak için Yan›tla ya da Tümünü
yan›tla komutu t›kland›ktan sonra gelen pencerenin ileti bölümünde
gönderenin orijinal iletisi de görülür. Bu orijinal iletinin üzerine yan›t eklenerek 
gönderilebilir. Bu durum karfl›n›n nas›l bir e-posta iletisi gönderdi¤ini hat›rlamas›
aç›s›ndan etkili bir yöntemdir.

ç.  Orijinal iletiyi tutmadan cevaplama
Gelen bir iletiye yan›t yaz›l›rken karfl›n›n iletisi tutulmadan yan›tlanacaksa gelen

ileti seçildikten sonra Delete tufluna bas›larak silinir. Daha sonra gönderilecek yan›t
yaz›l›r ve gönderilir.

F.  ‹LET‹N‹N ‹LET‹LMES‹
1. Adres Defteri
Elektronik posta al›flverifli yap›lan programlarda adres defterinin önemli bir yeri

vard›r. Her adresin ak›lda tutulamayaca¤› düflünülerek ileti gönderilen ya da ileti al›nan
kiflilerin adreslerini ve kiflisel bilgilerini bir arada tutmak gerekti¤inde bu bilgileri
rahatça kullanabilmek aç›s›ndan önemlidir. Adres defterindeki kifli bilgileri arkadafllar,
aile, ifl arkadafllar› olarak gruplara ayr›labilir.

a.  Adres defterini kullanma
Oluflturulan adres defterindeki adreslerin hem ileti gönderilirken seçilerek daha

kolay gönderilmesinin sa¤lanmas› hem de kiflilere ait özel bilgilerin adres defterinde
saklanmas› ve istendi¤inde bu bilgilere kolayl›kla ulafl›labilmesi bu defteri kullanman›n
en önemli etkenleridir.

Herhangi bir ileti gönderilece¤i zaman Yeni  dü¤mesi t›klanarak sayfa
aç›ld›¤›nda ileti gönderilecek adresler, adres defterinden tek tek seçilir. Bu durum iletiyi
yollayacak kiflinin, iletiyi daha çabuk gönderebilmesi aç›s›ndan önemlidir.

 

 

 

 

 

 

 



Ekrana gelen uyar› penceresinde kullan›c›n›n adresi silmek istedi¤inden emin olup
olmad›¤›n› sorulur (fiekil 4.32). Bu pencerede yer alan Tamam dü¤mesi t›kland›¤›nda
adres listeden silinmifl olur.
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b. Adres defterine adres ekleme
Bir adres defterine yeni bir adres eklemek için ileti penceresinde yer alan Kifliler

seçene¤i t›klan›r. Aç›lan sayfada yer alan Yeni  dü¤mesi t›kland›¤›nda eklenecek
yeni kiflinin bilgilerinin kaydedilece¤i sayfa aç›l›r. Eklenecek yeni kiflinin bilgileri 
g i r i l d i k t e n sonra Kaydet dü¤mesi t›klanarak yeni adres eklenmifl olur.

c.  Adres listesinden adres silme
Adres defterinden herhangi bir adresi silmek için Kifliler seçene¤i t›kland›ktan

sonra ekrana gelen listeden silinmek istenilen kifli adresi onay kutusu iflaretlendikten
sonra pencerenin üstünde yer alan Sil komutu t›klan›r (fiekil 4.31).

 
fiekil 4.31:Seçili adresi silme

 
fiekil 4.32:Seçili adresi silme uyar› penceresi
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ç. Yeni adres/da¤›t›m listesi oluflturma
‹leti gönderilecek adresleri grupland›rma ifllemi iletilerin daha kolay gönderilmesi

aç›s›ndan önemlidir. Adresler kullan›c› taraf›ndan istenirse arkadafllar, ifl arkadafllar› ve
aile fleklinde grupland›r›labilece¤i gibi yeni bir grup da oluflturulabilir. Bunun için
aç›lan ileti penceresinde Kifliler t›kland›¤›nda ekrana gelen pencerede yer alan Gruba
Ekle aç›l›r liste kutusu t›klan›r. Bu liste kutusunda yer alan [Yeni grup...] seçene¤i
t›kland›¤›nda grup ad›n›n belirlenece¤i sayfa aç›l›r. Burada aç›lan bölüme yeni grup ad›
girildikten sonra Kaydet dü¤mesi t›kland›¤›nda kullan›c›n›n iste¤ine göre
yeni bir adres grubu için seçenek oluflturulmufl olur.

Aç›lan yeni gruba kifli ekleyerek yeni bir liste oluflturmak için ise tüm kiflilerin
bulundu¤u liste aç›ld›ktan sonra, bu listeye al›nacak adreslerin onay kutular› iflaretlenir.
Daha sonra Gruba ekle aç›l›r liste kutusundan yeni grup ad› seçilerek t›klan›r. Böylece
seçilen adreslerle yeni bir da¤›t›m listesi oluflturulmufl olur.

d. Gelen postalardan adres defterini güncelleme
Bir e-posta al›nd›¤›nda gönderenin ad› ve e-posta adresinin adres defterine eklenme

ifllemi Windows program›n›n bir parças› olan Outlook Express program›nda olabilse de
di¤er servis sa¤lay›c›lar›n e-posta hizmetlerinde olas› de¤ildir. Bu ifllem Outlook
Express program›nda bulunan Araçlar menüsünde Göndereni Adres Defterine Ekle
komutu ile gerçeklefltirilir. Di¤er e-posta hizmeti veren sayfalarda ise gelen e-postadaki
adresi kopyalayarak yeni kifli oluflturma ifllemleri yap›l›r. Bu ifllem s›ras›nda kopyalanan 
ad ve adres ilgili yerlere yap›flt›r›ld›ktan sonra adres defterine eklenir.

2.  Birden Çok Adrese ‹leti Yollama
Gelen bir iletiyi birden çok adrese yollamak için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Gelen bir ileti t›klanarak aç›l›r.
2. Aç›lan yeni pencerede yer alan ‹let komutu t›klan›r. Ekran›n sa¤ taraf›na 

adres defteri listesi eklenir.
3. Bu listedeki ileti gönderilmek istenilen kifliler tek tek seçilerek adresleri Kime: 

bölümüne eklenir.
4. Ekleme ifllemi tamamland›ktan sonra G ö n d e r komutu t›kland›¤›nda ileti 

birden çok adrese gönderilmifl olur.

a. Da¤›t›m listesi kullanarak iletiye cevap verme
Bir iletiye adres defteri yani da¤›t›m listesi kullanarak yan›t vermek için pencerede

bulunan da¤›t›m listesinden ileti gönderilecek kiflilerin adresleri seçilir. Seçilen adres ya
da adresler K i m e : bölmesine eklendikten sonra Gönder       komutu t›kland›¤›nda
ileti gönderilmifl olur.

b. ‹letiyi farkl› adrese aktarma
‹letiyi farkl› bir adrese göndermek için pencerede yer alan ‹let             komutu

t›klan›r. Gelen pencereye ileti gönderilecek kiflinin adresi yaz›l›p Gönder 
dü¤mesine t›kland›¤›nda ileti farkl› bir adrese gönderilmifl olur.
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c. Görünmez karbon kopya özelli¤ini kullanma
Bir ileti birden çok al›c›ya gönderildi¤inde al›c›lar›n birbirlerinin adresini

görmemeleri sa¤lanabilir. Bunun için aç›lan ileti penceresinde, iletinin yollanaca¤›
adreslerin yaz›ld›¤› Kime: alan›n›n yan›nda Bilgi ve Gizli alanlar›n› göster komutu
t›klan›r. Bu komut t›kland›¤›nda Kime: alan›n›n alt›na Bilgi: ve Gizli: alanlar› eklenir
(fiekil 4.33). Adresler bu alanlardan istenilene yaz›labilir. E¤er e-posta do¤rudan
muhatab› olmayan kiflilere bilgi için gönderilecekse adresleri Bilgi: alan›na yazmak
gerekir. ‹letinin gönderilece¤i adreslerin birbirini görmeleri istenmiyorsa adresler Gizli:
alan›na yaz›lmal›d›r.

G. ‹LET‹ YÖNET‹M‹
1.  ‹leti Arama
Herhangi bir e-posta sayfas› aç›ld›¤›nda bir iletiyi aramak için Düzen menüsünden
Bu sayfada bul... komutu t›klan›r. Ekrana gelen Bul penceresindeki Bul: alan›na

aranmas› istenen sözcük ya da sözcükler yaz›l›r ve Ö n c e k i ya da S o n r a k i d ü ¤ m e l e r i n d e n
biri t›klanarak arama ifllemi yap›l›r.

‹letiler durumlar›na göre pencerede de¤iflik klasörlerde bulunabilirler. Bu klasörlere
ulaflmak için kullan›lan seçenekler pencerenin sol üst taraf›ndad›r. Örne¤in; al›nm›fl
bütün iletiler silinmemiflse Gelen kutusu sayfas›nda yer al›r. ‹letilerin tamam›n› görmek
için Gelen kutusu seçene¤i t›klanmal›d›r. Al›c› taraf›ndan önemsiz say›lm›fl ancak 
silinmemifl iletiler Ö n e m s i z seçene¤i sayfas›nda yer al›r. Kullan›c› taraf›ndan
haz›rlanm›fl, ancak gönderilmemifl iletiler ise Taslaklar’da yer al›r. Al›c› taraf›ndan 
gönderilen iletiler G ö n d e r i l m i fl seçene¤i sayfas›na kaydedilirken silinen iletiler
Silinmifl seçene¤ine yerleflirler.

 
fiekil 4.33: ‹leti gönderme sayfas›na eklenmifl Bilgi: ve Gizli: alanlar›
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2.  Yeni Posta Klasörü Oluflturma
Bir e-posta sayfas›nda bulunan klasörlere ek olarak yeni bir posta klasörü oluflturmak

için aç›lan penceredeki klasörlerin alt›nda yer alan Klasörleri yönet komutu t›klan›r. Bu
komut t›kland›¤›nda klasörlerin içinde bulunan ileti say›lar› ve boyutlar›n›n listelendi¤i
görülür. Pencerede bulunan Yeni               seçene¤i t›klanarak oluflturulacak klasörün
ad›n›n kaydedildi¤i bir alan ekrana gelir. Klasöre ad verildikten sonra K a y d et      

dü¤mesi t›kland›¤›nda yeni bir klasör oluflturulmufl olur (fiekil 4.34).

3. ‹leti Silme
Al›c›ya gelen bir ileti okunduktan sonra ya da hiç okunmadan silinecekse öncelikle

iletinin bafl›nda bulunan ‹leti Seç onay kutusu iflaretlenmeli daha sonra pencerenin üst
k›sm›nda yer alan Sil komutu t›klanmal›d›r. Bu durumda ileti tamamen silinmez
ancak Silinmifl klasörüne yerleflir. ‹letilerin tümüyle silinmesi isteniyorsa Silinmifl
klasörü aç›l›r. Burada yer alan iletilerden baz›lar› silinecekse; silinecek iletinin
bafl›ndaki ‹leti Seç onay kutusu iflaretlenerek Sil komutu t›klan›r. ‹letilerin
tamam› silinecekse pencerede yer alan Tümünü seç onay kutusu iflaretlendikten sonra
Sil komutu t›klan›r. Böylece istenmeyen iletilerin tamam› silinmifl olur.

4. ‹letileri Yeni Bir Posta Klasörüne Tafl›ma
Al›c›ya gelen iletileri yeni bir posta klasörüne tafl›mak için gelen kutusunda yer

alan iletilerden tafl›nmak istenilenler iflaretlendikten sonra Tafl› aç›l›r liste kutusu aç›l›r
(fiekil 4.35). ‹letiler bu kutuda yer alan klasörlerden hangisine tafl›nacaksa o klasör
seçildi¤inde tafl›ma ifllemi tamamlanm›fl olur.

 
fiekil 4.34: Çok önemli iletilerim ad› alt›nda oluflturulmufl yeni klasör
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5. ‹letileri ‹sim, Konu ve Tarihine Göre S›n›fland›rma
Herhangi bir al›c›ya gelen iletiler isim, konu ve tarihine göre s›n›fland›r›labilir.

Örne¤in; iletileri isimlere göre s›n›fland›rmak için gönderici adlar›n›n üzerinde yer alan
Kimden seçene¤i t›klan›r. Bu durumda gönderici adlar› alfabetik olarak
s›ralanm›fl olur. ‹letileri gönderilme tarihlerine göre s›ralamak için ise Tarih 
seçene¤i t›klan›r. Bu durumda iletiler ya eskiden yeniye ya da yeniden eskiye do¤ru
s›ralanacakt›r.

 
fiekil 4.35: Tafl› aç›l›r liste kutusundan iletilerin tafl›naca¤› klasörü seçme
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 ÖZET

‹nternet dünyan›n dört bir yan›ndaki veri tabanlar›n› ve bilgisayarlar› birbirine
ba¤layan bilgisayar a¤› olarak tan›mlanabilir. ‹nternet, International Network
(Uluslararas› A¤) sözcüklerinden oluflturulmufltur ve birçok bilgisayar sisteminin 
birbirine ba¤l› oldu¤u bir sistemdir. Bafllang›çta bilgiyi paylaflmak amac›yla kullan›lan
‹nternet, günümüzde haberleflme, reklam, tan›t›m, pazarlama, al›flverifl vb. gibi pek çok
amaçla yayg›n flekilde kullan›lmaktad›r.

‹nternet’in bugünkü boyutlara ulaflmas› ve yayg›nlaflmas›; 1983 y›l›nda haberleflme
protokolü olan T C P / I P ( Transmission Control Protocol/‹nternet Protocol)’nin oluflturulmas›
ve 1992 y›l›nda ‹nternet kaynaklar›na eriflimi kolaylaflt›ran www (world wide web)nin
piyasaya sürülmesi sayesinde olmufltur.

Microsoft ‹nternet Explorer, Windows’un herhangi bir sürümünün bilgisayara
kurulmas›yla otomatik olarak yüklenmifl olur. Bafllat menüsünde yer alan ‹nternet
Explorer simgesi t›kland›¤›nda ya da masaüstündeki ‹nternet Explorer simgesi çift
t›kland›¤›nda taray›c› aç›lm›fl olacakt›r. Ancak web taray›c›s›n› açmak için öncelikle
bilgisayarda ‹nternet ba¤lant›s›n›n olmas› gerekir.

‹nternet ortam›nda bulunan her bilgisayar›n tan›mlayan bir adres bulunur. Bu
adreslere  IP adresleri ad› verilir ve di¤er bilgisayarlardaki bilgiye ulaflmada bu adresler
kullan›l›r. IP adresleri, ‹nternet ba¤lant›s› kurulan her bilgisayara servis sa¤lay›c›lar
taraf›ndan verilir.

Bir web sayfas›na ulaflabilmek için, ‹nternet Explorer çal›flt›r›ld›ktan sonra istenilen
web sitesini görüntülemek için ‹nternet adresini adres çubu¤una yaz›p Enter tufluna
basmak gerekir. Örne¤in adres sat›r›na, http://www.meb.gov.tr adresi yaz›p Enter
tufluna bas›ld›¤›nda ekranda Millî E¤itim Bakanl›¤›n›n sitesi görüntülenmifl olacakt›r.

Web taray›c› program›na ait pencerenin özellikleri kullan›c›n›n iste¤ine göre
de¤ifltirilebilir. Pencerede yer alan Görünüm menüsü pencere özelliklerini de¤ifltirmek
için kullan›lan menüdür. Bu menüde yer alan Araç Çubuklar› seçene¤i t›kland›¤›nda
aç›lan alt menüde yer alan seçeneklerden hangisi seçilirse o seçenekle ilgili olan çubuk
ekran›n üst k›sm›na yerleflir. Ayn› seçenek kald›r›lmak istendi¤inde ise seçene¤in önündeki
onay iflareti t›klanmal›d›r.

URL, ulafl›lmas› istenilen sitenin adresi anlam›na gelir. Web’de dolaflmak için
‹nternet taray›c›s›nda bulunan adres sat›r›na gidilecek sitenin web adresinin yaz›lmas›
gerekir. Örne¤in; egitek.meb.gov.tr/index.asp adresi, adres sat›r›na yaz›ld›¤›nda E¤itim
Teknolojileri Genel Müdürlü¤ünün adresi aç›lm›fl olur.

‹nternet üzerinde aranan bilgileri bulmak için, bu konuda görev yapan çok say›da
web sayfas›ndan yararlan›labilir. Bu web sayfalar› yard›m›yla bilgiye daha kolay ve



B‹LG‹ VE ‹LET‹fi‹M  TEKNOLO‹LER‹ 2

223

h›zl› bilgiye eriflim sa¤lanabilmektedir. Arama ifllemlerine yard›mc› olan bafll›ca arama
motorlar›; www.yahoo.com, www.google.com, www.altavista.com, www.mynet.com,
www.tr.msn.com olarak say›labilir.

Web taray›c›s›nda yer iflaretleri yani S›k Kullan›lanlar listesi oluflturmak için
eklenmek istenilen web sayfas›n›n aç›lmas› gerekir. Bu sayfa aç›ld›ktan sonra Menü
çubu¤unda yer alan S›k Kullan›lanlar seçene¤i t›klan›r. Aç›lan listeden yer alan S›k
Kullan›lanlara Ekle komutu seçilir. Ekrana S›k Kullan›lanlara Ekle penceresi gelir.

Elektronik posta (e-posta, e-mail) ‹nternet üzerinden insanlar›n birbirine ileti 
göndermelerini sa¤layan bir araçt›r. e-posta, ‹nternet üzerinden bilgisayar ve dolay›s›yla
insanlar aras›nda bilgi al›flveriflini sa¤layan en yayg›n ‹nternet uygulamas› olarak kabul
edilebilir. Hemen her bilgisayar kullan›c›s›n›n bir e-posta adresi vard›r ve iletiler bu
elektronik adreslere gelir. Elektronik posta ile yaz›, resim, ses, video, sunu gösterisi,
dosya, program vb. ekleri göndermek mümkündür.

Elektronik posta al›flverifli yap›lan programlarda adres defteri önemli bir yere sahiptir.
Her adresin ak›lda tutulamayaca¤› düflünülerek ileti gönderilen ya da ileti a l › n a n
kiflilerin adreslerini ve kiflisel bilgilerini bir arada tutmak gerekti¤inde bu bilgileri rahatça
kullanabilmek aç›s›ndan önemlidir. Adres defterindeki kifli bilgileri arkadafllar, aile, ifl
arkadafllar› olarak gruplara ayr›labilir.



B‹LG‹ VE ‹LET‹fi‹M  TEKNOLO‹LER‹ 2

224

. TEST IV

1. Dünyan›n dört bir yan›ndaki veri tabanlar›n› ve bilgisayarlar› birbirine ba¤layan 
bilgisayar a¤› afla¤›dakilerden hangisidir?

a. ‹nternet
b. Intranet
c. Web
d. A¤ ba¤lant›s›

2. Dünyan›n her yerindeki web sunucular› ad› verilen bilgisayarlarda kay›tl› 
milyonlarca dosyadan oluflan bir bütün afla¤›dakilerden hangisidir?

a. http (Hypertext Transfer Protocol)
b. www (world wide web)
c. edu
d. org

3. ‹nternet aç›l›fl sayfas›n› de¤ifltirmek için afla¤›daki yöntemlerden hangisi kullan›l›r?

a. Görünüm menüsü Araç Çubuklar› komutu
b. S›k Kullan›lanlar menüsü S›k Kullan›lanlara Ekle menüsü
c. Araçlar menüsü ‹nternet Seçenekleri menüsü
d. Yard›m menüsü Müflteri Görüfl Seçenekleri... menüsü

4. Afla¤›dakilerden hangisi bafll›ca arama motorlar›ndan de¤ildir?

a. www.yahoo.com
b. www.google.com
c. www.altavista.com
d. ‹nternet Explorer

5. ‹nternet’te ücretsiz olarak herkes taraf›ndan paylafl›lan ve sat›lmas› yasak olan 
yaz›l›m türü afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Freeware
b. Shareware
c. Tryware
d. Download
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6. ‹nternet sayfas›nda yer iflareti oluflturmak için kullan›lan komut afla¤›dakilerden 
hangisidir?

a. Araçlar menüsü Windows Update komutu
b. Görünüm menüsü Gezgin Çubu¤u komutu
c. S›k Kullan›lanlar menüsü S›k Kullan›lanlara Ekle komutu
d. Dosya menüsü Özellikler komutu

7. ‹nternet üzerinden insanlar›n birbirine ileti göndermelerini sa¤layan bir araç 
afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Elektronik posta
b. Web
c. Gönderi
d. Hotmail

8. Elektronik postada gönderilen iletilerin topland›¤› kutu afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Gönderilmifl
b. Silinmifl
c. Gelen kutusu
d. Önemsiz

9. ‹leti gönderilen ya da ileti al›nan kiflilerin adreslerini ve kiflisel bilgilerini bir arada
tutmak için kullan›lan listeye verilen ad afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Önemsiz
b. Adres defteri
c. Posta
d. Takvim

10. Gelen iletileri silmek için yap›lmas› gerekenler afla¤›dakilerden hangisidir? 

a. Silinecek iletinin bafl›ndaki onay kutusu iflaretlenerek S i l komutu t›klan›r.
b. Silinecek iletinin bafl›ndaki onay kutusu iflaretlenerek Birlefltir komutu t›klan›r.
c. Silinecek iletinin bafl›ndaki onay kutusu iflaretlenerek Düzenle komutu t›klan›r.
d. Silinecek iletinin bafl›ndaki onay kutusu iflaretlenerek Yeni komutu t›klan›r.
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