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BU BOLUMUN AMACLARI
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Bu iiniteyi calistiginizda;

Web tarayicisi programini agmayi, web sayfasi goriintiilemeyi, sayfay1r kaydetmeyi
ve kapatmay1 6grenecek,

Web’de dolagsmay1, arama yapmay1 ve sayfay1 yazdirmay: kavrayacak,

Yer isaretleri olusturma ve olusturulmus sayfalar1 agmay1 6grenecek,

Elektronik posta uygulamalarim1 kavrayacak,

Ileti gondermeyi, kopyalama, tasima ve silmeyi, iletiyi silmeyi, ileti okuma ve
cevap vermeyi 0greneceksiniz.

Adres defteri kullanmay1, adres ekleme, adres silmeyi birden ¢ok adrese ileti
yollamay1 68reneceksiniz.

NASIL CALISMALIYIZ?

* K Xk *

Bu iiniteyi kavrayabilmek icin;

Unite igerisinde yer alan tamim ve kavramlar1 6greniniz.

Unite igerisinde yer alan konulara ait aciklamalari dikkatlice okunuz.

Bir bilgisayarda, iinitede yer alan konularin uygulamalarini yapiniz

Unite icerisinde yer alan konularin igerisindeki bir boliimii 6grenmeden bagska bir
boliime gecmeyiniz

Unite sonunda yer alan 6zet kismin1 mutlaka okuyarak degerlendirme sorularini
yanitlarina bakmadan ¢6zmeye calisimiz.

Coziimiinii yaptiginiz degerlendirme sorularimi kitabinizin sonunda yer alan yanit
anahtar ile karsilastirimiz. Yanlig yanmitlarimizin nedenlerini bularak eksiklerinizi
tamamlaymiz.




UNITE IV
INTERNET VE ILETISIM

A. BASLANGIC

Internet diinyanm dort bir yanindaki veri tabanlarimi ve bilgisayarlar1 birbirine
baglayan bilgisayar ag1 olarak tamimlanabilir. Internet, International Network
(Uluslararast Ag) sozciiklerinden olusturulmustur ve birgok bilgisayar sisteminin
birbirine bagh oldugu bir sistemdir. Baglangicta bilgiyi paylasmak amaciyla kullanilan
Internet, giiniimiizde haberlesme, reklam, tanitim, pazarlama, aligveris vb. pek ¢ok amacla
yaygin sekilde kullanilmaktadir.

Giiniimiizde Internet sayesinde tek tarafl bilgi vermek yerine, kullanicimn isteklerine
gore yonlenen bir bilgi akis1 giindeme gelmigtir. Birden fazla bilgisayarda bulunan
bilgileri ¢ok sayida kullanicinin kullanimina sunan Internet ayrica goriintii, ses, bilgi
aligverisini de saglar.

Internet’in temeli bilgi paylagimina dayanmaktadir. Insanlarda siirekli olarak artan
bilgiye ulagsma, bu bilgiyi saklama, yayma ve paylagsma istekleri genis bir alana
yayilmis durumdadir. Internet sayesinde bilgiye erisim hizli, kolay, ucuz ve giivenilir
sekilde evden, is yerinden ya da herhangi bir Internet merkezinden kolaylikla
yapilabilmektedir. Bir kiitiiphaneden bilgi taramak, bir konu hakkinda yaymlanmig
kaynaklara erismek, insanlarla haberlesmek, aligveris yapmak ya da bankacilik islemlerini
yapmak sadece birka¢ dakikay1 almaktadir.

Internet’in insanlara sunduklari; onu kullanan insanlarin istekleri, hayal giicleri ve
gelisen teknoloji ile giinden giine ¢ogalmaktadir.

1. Internetle Tlk Adim

Internetin kokleri 1962 yilinda J.C.R. Licklider (Liklidir)’in Amerika Birlesik
Devletleri’nin en biiyiik iiniversitelerinden biri olan Massachusetts Institute of
Tecnology’de (MIT) tartismaya acgtig1 “Galaktik Ag” kavramina dayanir. Internet’in ilk
kurulus amaci bugiinkiinden ¢ok farklidir. 11k olarak 1969 yilinda Amerika Birlesik
Devletleri Savunma Bakanligina bagli DARPA (Defence Advanced Research Project
Agency) tarafindan savas bilgileri aligverisi amaciyla birkag¢ iiniversite arasinda
ARPANET (Adevanced Research Project Agency) bilgisayar ag1 kurulmustur.
Ilerleyen zaman igerisinde bu ag, diger iiniversitelerin, ticari ve resmi kurumlarin
katilimi ile biiyiik capta gelismistir.

Internet’in bugiinkii boyutlara ulasmasi ve yaygmlasmasi; 1983 yilinda haberlesme
protokolii olan TCP/IP (Transmission Control Protocol/Internet Protocol) nin olusturulmasi
ve 1992 yilinda Internet kaynaklarmna erisimi kolaylagtiran www (world wide web)nin
piyasaya siiriilmesi sayesinde olmustur.

Internet’e cesitli sekillerde, baslangicindan 1994 yili sonuna kadar 110 iilke,
10.000 bilgisayar agi, 3.000.000 dan fazla bilgisayar ve 25 milyonu askin kullanici
baglanmistir. Bu say1, web sayfasi kavraminin kullanima girdigi 1995 yili i¢cinde biiyiik



bir patlama gostermis ve 60 milyona ulagsmistir. Bu saymin 1996 yili icinde de, her ay
yiizde 10 artmas1 beklenmekteyken artig cok daha hizli gerceklesmistir. Diinya Internet
Istatistikleri 2007 Raporu’na gore Tiirkiye’ de yaklagik 16 milyon, diinyada ise 1 milyarin
tizerinde Internet kullanicis1 bulunmaktadir.

Giiniimiizde Internet’e ulasimi saglayan farkli tarayicilar bulunmaktadir. Bu
tarayicilarin baginda Internet Explorer (Internet Eksplorir), Netscape (Netskeyp) ve
Mozilla Firefox (Mozilla Fayirfoks) sayilabilir. Bu béliimde Microsoft firmasi
tarafindan iiretilen ve kullanimi en yaygimn olan Microsoft Internet Explorer
anlatilacaktir.

a. Web tarayic1 programin1 agma

Microsoft Internet Explorer, Windows’un herhangi bir siiriimiiniin bilgisayara
kurulmasiyla kendilifinden yiiklenmis olur. Baslat meniisiinde yer alan Internet
Explorer simgesi tiklandiginda ya da masaiistiindeki Internet Explorer simgesi cift
tiklandiginda tarayici agilmis olacaktir. Ancak web tarayicisim1 agmak i¢in Oncelikle
bilgisayarda Internet baglantisinin olmas gerekir.

Internet Explorer tarayici programi tiklandiginda giris sayfasi olarak kullanici
hangi sayfanin adresini tanimlamissa o sayfa agilir. Ornegin; Google arama motoru
baslangi¢ sayfasi olarak atanmigsa ekrana Sekil 4.1’deki gibi bir goriintii gelecektir.
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Sekil 4.1: Girig sayfas1 olarak tamimlanmig adresin ekrandaki goriintiimii

b. Web adresinin yapisim1 anlama

Internet ortaminda bulunan her bilgisayar: tanimlayan bir adres bulunur. Bu
adreslere IP adresleri ad1 verilir ve diger bilgisayarlardaki bilgiye ulasmada bu adresler
kullanilir. IP adresleri, Internet baglantis1 kurulan her bilgisayara servis saglayicilar
tarafindan verilir. Cesitli rakamlardan olusan bu adresleri kullanmak oldukc¢a zor
oldugundan her adresin karakterlerden olusan karsiligi da bulunmaktadir. Bu karakterler



icinde i, g, 6 ve s gibi Tiirkge karakterler kullanilmaz. Uluslararas1 standartlara gore
Internet adresleri su boliimlerden olugsmaktadur:

http://www.meb.gov.tr

ooy oy

1 2 3

1. http (Hypertext Transfer Protocol): Bir kaynaktan dagitilan ve ortak kullanima
acik olan yiiksek ortam bilgi sistemleri i¢in uygulama seviyesinde bir iletisim
kuralidir. http, birbirine linklerle bagli nesnelerin iletilmesini saglayan sézlesme
olarak da adlandirilabilir.

2. www (world wide web): Diinyanin her yerindeki web sunuculari adi verilen
bilgisayarlarda kayitli milyonlarca dosyadan olusan bir biitiindiir. Bu dosyalar;
metin belgeleri, goriintiiler, sesler, programlar, etkilesimli ortamlar ve bilgisayar
dosyalarina kaydedilen diger biitiin bilgileri kapsar.

3. Internet ortaminda bulunan Kisi ya da kuruma ait 6zel adi ifade eder. meb, Milli
Egitim Bakanlig1 icin kullanilan addur. gazi, Gazi Universitesi igin, ankara, Ankara
Universitesi icin kullanilir.

4. Diinyada kullamilan biitiin Internet adresleri belli gruplara ayrilmistir. Bu ayirim
Internet adreslerinin uzantilar1 sayesinde yapilr.

Baglica uzantilar sunlardir:
- gov: Kamu kurumlar tarafindan kullanilir.
- edu: Egitim ve arastirma kurumlar: tarafindan kullanilir.
- org: Kar amaci giitmeyen, ticari olmayan kurumlar tarafindan kullanilir.
- mil:  Askeri kurumlar tarafindan kullanilir.
- int:  Uluslararasi kurulus ve organizasyonlar tarafindan kullanilir.
- com: Ticari kurumlar tarafindan kullanilir.
- kl12:  Ortadgretim kurumlar tarafindan kullanilir.
- gen: Kigisel tanitimlar i¢in kullanilir.

5. Web adresinin hangi iilkeye ait oldugunu gosteren koddur. tr, Tiirkiye’yi, ca,
Kanada’yi, fr, Fransay1 ifade eder.

c. Belirtilen web sitesini goriintiilleme

Bir web sayfasina ulasabilmek icin, Internet Explorer cahistirildiktan sonra istenilen
web sitesini goriintiilemek icin Internet adresini adres ¢ubuguna yazip Enter tusuna
basmak gerekir. Ornegin adres satirma, http://www.meb.gov.tr/ adresi yazip Enter
tusuna basildiginda ekranda Millt Egitim Bakanliginin sitesi goriintiilenmis olacaktir
(Sekil 4.2).
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Sekil 4.2: Milli Egitim Bakanlig1 resmi Internet sitesi ana sayfasi

Internet kullanicilar1 her adresi akillarinda tutamayacaklarindan aranan sitelerin
bulunmasinda kolaylik saglamak amaciyla arama motorlar1 gelistirilmistir. Bu arama
motorlar1 adres bulmay1 kolaylastiran sitelerdir. Giiniimiizde en sik kullanilan arama
motorlarinin web adresleri google.com, yahoo.com, altavista.com, arabul.com,
excite.com, mynet.com olarak siralanabilir. Arama motorlarin1 sadece bu drneklerle
sinirlamak olas1 degildir. Adres bulmay1 kolaylastiran daha ¢ok sayida arama motoru
bulunmaktadir.

Goriintiilenmek istenilen web sitesi adresini arama motoru yardimiyla bulmak icin
sayfanin ara boliimiine siteyi bulmay kolaylastiracak bir sozciik girmek gerekir.

Ekrana gelen site adreslerinden istenilen tiklanarak agilir ve siteye ulasilir.

¢. Web tarayici programinin agilig sayfasim degistirme

Internet Explorer programi ilk calistirildiginda ekrana Microsoft firmasima ait
sitenin goriintiileri gelir (Sekil 4.3). Bu site, arama motoru gorevi gordiigii gibi ayni
zamanda kisiler arasinda sohbet etme, ileti yollama, bilgi alma ve giincel haberleri
ogrenme gibi pek ¢ok amag icin kullanilmaktadir.
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Sekil 4.3: Internet Explorer ilk acildiginda gecerli olan sitenin agihig sayfasi

Kullanicr isterse programin acilis sayfasini degistirebilir. Bu degisikligi yapmak
icin program acikken Menii ¢ubugundan sirasiyla Araclar ve Internet Secenekleri
tiklanir Ekrana Internet Secenekleri penceresi gelir (Sekil 4.4).
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Sekil 4.4: Internet Secenekleri penceresi

Pencerede yer alan Genel sekmesindeki Girig Sayfasi boliimiine acilis sayfasi
yapilmak istenilen sitenin adresi girilir. Penceredeki Uygula ve Tamam diigmeleri
tiklandiginda istenilen adres giris sayfasi olarak degistirilmis olur (Sekil 4.5).
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Sekil 4.5: Yeni agilig sayfast

Yukarida anlatilan yontemin diginda kullanilan bir bagka yontem ise soyledir:

1. Giris sayfas1 yapilmak istenilen sayfa acilir.

2. Araclar meniisiinde yer alan Internet Secenekleri tiklanr.

3. Ekrana gelen penceredeki Genel sekmesindeki Giris Sayfasi boliimiinde yer alan
Gecerli Olant Kullan diigmesi tiklanir. Boylece acgilis sayfasi1 degistirilmis olur.
Uygula ve Tamam diigmeleri tiklanarak pencere kapatilir.

Baz1 Internet sitelerinin acilis sayfalarnda sitenin istenirse acilis sayfasi
yapilabilecegini belirten secenekler bulunmaktadir. Kullanici bu secenekleri
tikladiginda da site agilis sayfasi olarak yerini alir.

d. Web sayfasin1 dosya olarak kaydetme
Bilgisayarda acik bulunan herhangi bir web sayfasimi dosya olarak kaydetmek
miimkiindiir.

Bunun i¢in yapilmasi gerekenler sunlardir:
1. Kaydedilmek istenilen sayfa acikken Dosya meniisii agilir. A¢ilan meniiden Farkli
Kaydet komutu tiklanir (Sekil 4.6). Ekrana Web Sayfasini Kaydet penceresi gelir.
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Sekil 4.6: Web sayfasim1 kaydetme

2. Dosyanin kaydedilecegi konum belirlendikten sonra, pencerede yer alan Dosya
adi: agilir liste kutusuna dosyanin kaydedilecegi ad yazilir.

3. Kayit tiirii: acilir liste kutusundan bir kayait tiirii secilir. Bu acilir liste kutusunda
dosyanin kayait tiirii seceneklerinden Web Sayfasi, Web Arsivi, Yalnizca HTML ya
da Metin Dosyas1 secenekleri bulunmaktadir.

4. Kodlama: acilir liste kutusundan bir kodlama dili secildikten sonra Kaydet diigmesi
tiklanarak sayfa kaydedilmis olur.

e. Yardim fonksiyonlarini kullanma

Internet Explorer’da yardim fonksiyonlarindan yararlanmak icin Menii cubugu
iizerinde yer alan Yardim meniisiinii kullanmak gerekir. Bu meniide yer alan Icindekiler ve
Dizin segenegi yardim konularinin tamamini igeren bir pencerenin ekrana gelmesini
saglar (Sekil 4.7). Kullanic1 ekrana gelen Windows Internet Explorer penceresindeki
sekmeleri ve segenekleri sayesinde programin kullanimiyla ilgili biitiin yardimlari
alabilir.
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Sekil 4.7: Windows Internet Explorer penceresi



Yardim meniisiinde yer alan Internet Explorer Turu ve Cevrimici Destek secenekleri
de kullaniciya bu programla ilgili bilgi vermek amaciyla hazirlanmis web sayfalarina
ulasmak amaciyla kullanilir.

f. Web tarayic1 programin1 kapatma

Internet Explorer programimi kapatmak i¢in Dosya meniisiinden Cikis secenegini
ya da Baslik ¢ubugundaki Kapat B4 diigmesini tiklamak gerekir. Ayrica Pencere
Denetim meniisiinde yer alan Kapat komutu da belgeyi kapatmak i¢in kullanilabilir.
Boylece program kapatilmis olur.

2. Temel Ayarlar1 Yapma
a. Pencere 6zelliklerini degistirme

Web tarayic1 programina ait pencerenin Ozellikleri kullanicinin istegine gore
degistirilebilir. Pencerede yer alan Goriiniim meniisii pencere ozelliklerini degistirmek
icin kullanilan meniidiir. Bu meniide yer alan Arac Cubuklari se¢enegi tiklandiginda
acilan alt meniide yer alan seceneklerden hangisi secilirse o secenekle ilgili olan cubuk
ekranin iist kismina yerlesir. Aym segenek kaldirilmak istendiginde ise secenegin oniindeki
onay isareti tiklanmalidir (Sekil 4.8).
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Sekil 4.8: Goriiniim meniisii ve Ara¢ cubuklar: alt secenekleri

Goriintim meniisiinde yer alan Durum Cubugu secenegi onaylanarak pencerenin
alt kismina Durum ¢ubugunun yerlesmesi saglanir.

Pencerenin 6zelliklerini degistirmenin bir baska yolu da Goriiniim meniisiinde yer
alan Gezgin Cubugu secenegini tiklamaktir. Gezgin Cubugu seceneginde Sik
Kullanilanlar, Gegmis, Ozet Akislari ve Arastir alt secenekleri bulunmaktadir. Bu
secenek tiklandiginda agilan alt meniide yer alan seceneklerden istenilen tiklanarak
pencerenin sol tarafina yeni bir siitun agilir. Ornegin; Sik Kullanilanlar tiklandiginda
acilan siitunda pencerenin Sik Kullanilanlar listesine eklenmis web sayfalarinin adlar
listelenir. Ge¢mis tiklandiginda ise daha once ziyaret edilmis sayfalarin adresleri belli
tarih araliklarina gore listelenir.



b. Ara¢ cubugu goriintiisiinii degistirme
Web tarayici sayfasinda bulunan Ara¢ ¢ubugunun goriintiisiinii degistirmek icin
Menii ¢ubugu altinda yer alan ¢ubuk iizerindeki Araclar secenegi yanindaki ok tiklanir.

Burada acilan alt meniide Ozellestir... tiklandiginda ekrana Arac Cubugunu Ozellestir
penceresi gelir (Sekil 4.9).

Arac Cubugunu Ozellestir
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Sekil 4.9: Arag Cubugunu Ozellestir penceresi

Ekrana gelen pencerede Kullanilabilir diigmeler: listesinden Ara¢c ¢ubuguna
eklenecek diigme secilerek Ekle-> diigmesi tiklandiginda pencerenin sag tarafinda yer
alan Arac cubugu diigmeleri: listesine eklenir. Istenilen diigmeler eklendikten sonra
Kapat diigmesi tiklaninca secilen diigmeler Arac cubugu iizerine yerlestirilerek
cubugun goriintiisii istege gore degistirilmis olacaktir.

c. Web sayfasi iizerinde goriintiileri gosterme

Web sayfasi lizerinde tarayici kullanilarak bilgisayarda kayitl herhangi bir goriintiiyti
gostermek olasidir. Bunun i¢in sayfa acikken Dosya meniisiinde yer alan Ac... komutu
tiklanir. Bu komut tiklandiginda ekrana Ac¢ penceresi gelir. Bu pencerede yer alan
Ac: acilir liste kutusuna herhangi bir Internet adresi yazilarak bu sitenin agilmasi
saglanabilecegi gibi yine penceredeki Gozat diigmesi tiklanarak acilan Windows Inter-
net Explorer penceresinden istenilen bir goriintii bulunarak sayfa iizerine eklenir.
Boylece bir goriintii web tarayicisi kullanilarak gosterilmis olur.

B. WEB’'DE DOLASMA
1. Belirtilen Adresi ( URL : Uniform Resource Locator ) A¢cma
URL, ulasilmasi istenilen sitenin adresi anlamina gelir. Web’de dolagmak i¢in
Internet tarayicisinda bulunan adres satirina gidilecek sitenin web adresinin yazilmasi
gerekir. Ornegin; egitek.meb.gov.tr/index.asp adresi, adres satirma yazildiginda Egitim
Teknolojileri Genel Miidiirliigiiniin adresi agilmis olur (Sekil 4.10).
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Sekil 4.10: Belirtilen adresi agma
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2. Link A¢ma ve Onceki Sayfaya Geri Dénme

Web’de acilan ilk sayfa ana sayfa olarak adlandirilir. Ancak sayfada bulunmak
istenilen bilgi ana sayfada olmayabilir. Zaten ¢ogunlukla ana sayfa, sitenin tanitimini
ve yonlendirmesini yapan satirlardan olusur. Bu satirlara link adi verilir. Kullanici ana
sayfada yer almayan bilgilere ulagsmak i¢in bu linkleri kullanir. Ana sayfada yer alan bir
satirin link igerip icermedigini anlamak i¢in fare gostergecini satir iizerine getirmek
gerekir. Satir link iceriyorsa gostergeg el seklini alacak ve satirin alt1 ¢izilecektir. Bu
durumdayken farenin sol tusu tiklandiginda yeni sayfa agilir.
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Sekil 4.11: Sayfadaki linki tiklama



Link tiklanarak acilan bir sayfada da farkli linkler olabilir. Kullanici isterse bu
linkleri de tiklayarak diger sayfalar1 acabilir. Sayfalar arasinda dola§t1ktan sonra ana
sayfaya ya da bir dnceki sayfaya donmek i¢in pencere iizerinde yer Geri: @ diigmesi
tiklanir. Boylece kullanict agilan sayfadan bir 6nceki sayfaya donmiis olur.

3. Ana Sayfaya Donme
Kullanic1 herhangi bir web sitesinde dolasirken ana sayfaya Geri : € diigmesini
tiklayarak geri doner ama bu her zaman geri donmeye yeterli olmayabilir. Ciinkii bir
Internet sitesinde cok sayida sayfa olabileceginden kullanici bu sayfalarda dolasirken
ana sayfadan uzaklagmis olabilir. Kullanici, ¢cok sayida alt sayfasi olan sitelerin agilan
her sayfasinda mutlaka bulunan Ana Sayfa linkini tiklayarak ana sayfaya geri donebilir.

C. WEB’'DE ARAMA
1. Arama Motoru Kullanma
Internet iizerinde aranan bilgileri bulmak icin, bu konuda gorev yapan cok sayida
web sayfasindan yararlanilabilir. Bu web sayfalar1 yardimiyla bilgiye daha kolay ve
hizli erisim saglanabilmektedir.

Arama islemlerine yardimci olan baslica arama motorlari;
www.yahoo.com,

www.google.com,

www.altavista.com,

www.mynet.com,

www.tr.msn.com olarak sayilabilir.
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Jekil 4.12: Yahoo arama motoru ana sayfasi



a. Arama oOzelliklerini belirleme
Arama sitelerinde istenilen her konu hakkinda arama yapmak olasidir. Arama
islemi icin web sayfasi acildiginda aranacak bilginin ilgili alana yazilmasi gerekir.
Aranan bilgi ya da sozciik ilgili boliime yazildiktan sonra arama diigmesi tiklanarak
islem baslatilir. Arama genellikle iki sekilde yapilir. Bunlar basit arama ve ilerli diizeyli
arama olarak smiflandirilabilir.

b. Aramada anahtar bir kelime kullanma
Arama motorlart web sayfalarini ¢ok kisa siirede inceleyip sozciiklerin kullanilma
oranlarini, yerlerini ve sekillerini 6lger. Bir sozciik digerlerine gore ¢ok sik olarak hem
baslikta, hem yazilarda, hem de resimlerin agiklamalarinda kullanilmigsa o sayfanin
aranan sozciige yonelik icerige sahip oldugu sonucuna varilir. O sozciikle arama yapildiginda
sayfa, sozciigli daha az kullanan ya da basliginda o kelimeye yer vermeyen sitelere gore
daha iist sirada yer alir (Sekil 4.13).
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Sekil 4.13: Aranan sozciikle ilgili sayfalar ve siteler

Aranacak sozciik yazilip arama diigmesi tiklandiktan sonra ekrana gelen linklerden
istenilenler tiklanarak sayfalar agilir. Ornegin; Sekil 4.13’te yer alan link tiklandiginda
ekrana Sekil 4.14’teki sayfa gelecektir.
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Sekil 4.14: Aranan soézciikle ilgili bir sayfay1r agma

c. Aramada yaygin kullanilan mantik iglemcileri kullanma
Arama islemini daha ayrintili yapmak i¢cin mantik operatorleri kullanilabilir. Bu
operatorler and (ve), or (veya), not (degil), near (yakin) gibi sozciiklerle birlikte * *
(¢cift tirnak), + (art1) ve - (eksi) gibi isaretlerdir. Kullanilan operatorler yardimiyla
istenmeyen bilgilerin arama motoru sayfalarina gelmesi engellenir. Ornegin; cift tirnak
kullanarak “bilgisayar cesitleri” sézciligii arandig1 zaman bu sozciigiin gectigi sayfalar
siralanirken “cesitleri bilgisayar” seklinde gecen sayfalar goriintiilenmeyecektir.

2. Yazdirma
a. Sayfa diizeni seceneklerini degistirme
Acilan herhangi bir web sayfasi yazdirilmak istendiginde kullanici 6ncelikle sayfa
diizenini degistirmek isteyebilir. Bunun i¢in web tarayicisinin Dosya meniisiindeki
Sayfa Yapisi... tiklandiginda ekrana Sayfa Yapisi penceresi gelir. Ekrana gelen bu
pencerede kagit boyutu, kagit kaynagi, sag, sol, iist ve alt bosluklar, kagidin dikey ya
da yatay konumu gibi bazi 6zellikleri degistirilebilecektir.

b. Web sayfasim1 yazdirma
Acilan bir web sayfasini yazdirmak icin sayfada yer alan Dosya meniisiinden
Yazdir komutu tiklanir. Ekrana gelen Yazdir penceresinde gerekli ayarlamalar
yapildiktan sonra Yazdir diigmesi tiklanir. Web sayfasini yazdirmak i¢in Ara¢ ¢cubugu
tizerindeki Yazdir diigmesi de kullanilabilir.



C. YER ISARETLERI (BOOKMARK)

Internet’te sik ziyaret edilen sayfanin her seferinde adresini yeniden yazmak ya da
arama motorunda arama yapmaktansa sik kullanilan adreslere eklemek ve adrese
buradan daha kisa siirede ulasmak yerinde olacaktir. Internet Explorer’da bu iglemi
yapmak i¢in Sik Kullanilanlar meniisii bulunmaktadir.

1. Yer igaretleri Olugturma

Web tarayicisinda yer isaretleri yani Sik Kullanilanlar listesi olusturmak icin
eklenmek istenilen web sayfasinin acilmasi gerekir. Bu sayfa agildiktan sonra Menii
cubugunda yer alan Sik Kullanilanlar secenegi tiklanir. A¢ilan listeden yer alan Sik
Kullamlanlara Ekle komutu secilir. Ekrana Sik Kullanilanlara Ekle penceresi gelir
(Sekil 4.15).
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Sekil 4.15: Sik Kullanilanlara Ekle penceresi

Listeye eklenen sayfanin adi kullanicinin istegine gore adlandirillarak Adi: bolmesine
yazilir. Sayfanin konumu ise Konumu: bolmesinde belirlendikten sonra Tamam
diigmesi tiklanarak listeye eklenmis olur. Listeye eklenmis sayfalari konularma gore
boliimlendirerek ayr klasorler olusturmak da olasidir. Bunun i¢in ise Sik Kullanilanlara
Ekle penceresindeki Yeni Klasor... diigmesini tiklamak gerekir.

2. Yer Isaretleri Olusturulmug Sayfay1 A¢ma

Sik Kullanilanlar listesine eklenmis bir sayfayr agmak i¢in Oncelikle Menii
cubugunda yer alan Sik Kullanilanlar secenegi tiklanarak agilir. Agilacak sayfa klasor
icindeyse ilgili klasor tiklanarak agildiktan sonra istenilen sayfa adi da tiklanarak bu
islem yapilir. Sayfa klasor icinde degilse listede adim1 dogrudan tiklamak yeterli olacaktir
(Sekil 4.16).
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Sekil 4.16: Sik Kullanilanlar meniisii ve eklenenlerin listesi

3. Web Sayfasina Yer Isaretleri Koyma

Acilan bir web sayfasina sik kullanilanlara daha kolay ulagsmayi saglayan diigmeler
eklenebilir. Bu islem web sayfasinin tasarimi sirasinda gergeklestirilir. Bunun yaninda
Internet Explorer’ da sik kullanilanlara daha kolay ulasmay: saglayan diigmelerde
bulunmaktadir. Bu diigmeler pencerenin sol iist kisminda Arac ¢cubugu lizerinde yer
alir. Sik Kullanilanlar Merkezi 9%  diigmesi tiklandiginda pencerenin sol tarafina
acilan bir bolme hem sik kullanilanlar listeledigi gibi hem de sik kullanilanlarla ilgili
her tiirlii islemi yapmay1 saglayan secenekleri barindirir. Sik Kullanilanlar Merkezi
diigmesinin hemen yaninda bulunan Sik Kullanilanlara Ekle & diigmesi hem iste-
nilen sayfalarin eklenmesini hem de listeye eklenen sayfalarin diizenlenmesini saglar.

D. BASLANGIC

1. Elektronik Postayla ilk Adim

Elektronik posta (e-posta, e-mail) Internet iizerinden insanlarin birbirine ileti
gondermelerini saglayan bir aractir. e-posta, Internet iizerinden bilgisayar ve dolayistyla
insanlar arasinda bilgi aligverisini saglayan en yaygin Internet uygulamasi olarak kabul
edilebilir. Genellikle her bilgisayar kullanicisinin bir e-posta adresi vardir ve iletiler bu
elektronik adreslere gelir. Elektronik posta ile yazi, resim, ses, video, sunu gosterisi,
dosya, program vb. ekleri gondermek olasidir.

Bilgisayar yoluyla insanlara gelen e-postalar, bilgisayar kapatilsa ya da Internet
baglantis1 kesilse bile kullanici silene dek bilgisayarda kalici olarak tutulur.

Elektronik posta adresi almak son derece kolaydir. Diinyada ¢ok sayida web sitesi,
kullanicisina e-posta adresi alma ve bu yolla iletisim olanag1 sunmaktadir.



Bunlardan baslicalart:
www.hotmail.com,
www.gmail.com,

www.mynet.com,

www.yahoo.com olarak siralanabilir.

Elektronik posta adresleri @ isareti ile ayrilmig iki kisimdan olusur. Birinci
kisimda kullanicinin kendi istegi ile belirleyecegi adi, soyadi ya da kullanic1 adindan
olusan sozciiklerden olusur. Ikinci kisimda ise kullanilan sistemin Internet adresi
bulunur. Ornegin; edekan@yahoo.com, ekafkas@ gmail.com

a. Elektronik posta uygulamasini agma

Elektronik posta uygulamasini baglatmak icin dncelikle bir e-posta adresi almak
gerekir. Diinyada kullaniciya licretsiz e-posta adresi saglayan ¢ok sayida servis
saglayici bulunmaktadir. Bu servis saglayicilarin her birinden ayr1 ayr1 e-posta adresi
almabilir. Bu boliimde Windows Live Hotmail tarafindan kullaniciya sunulan e-posta
hizmetlerinin nasil kullanilacag: anlatilacaktir.

Bir servis saglayicidan e-posta adresi almak ic¢in Oncelikle o servis saglayiciya ait
web sayfasini agmak gerekir (Sekil 4.17).
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Sekil 4.17: e-posta adresi alinacak servis saglayicinin sayfasini agma

Sayfa acildiktan sonra adresi almak icin yapilmasi gereken kayit islemlerine
gecilir. Kayit iglemleri i¢in acilan sayfada kullaniciya kisisel bilgileri, parola bilgileri,
kullanic1 ad1 sorulmaktadir. Burada gerekli kayit islemleri yapildiktan sonra sayfanin
sonunda yer alan s6zlesme okunarak Kabul Ediyorum diigmesi tiklanir. Boylece elektronik
posta aligverisinin yapilacagi uygulama acilmis olur (Sekil 4.18).
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Sekil 4.18: e-posta adresi alarak posta uygulamasini agma

b. Tanimlanmis kullanici i¢in posta kutusu agma
Daha once bir servis saglayicidan alman posta kutusunu diizenlemek i¢in yapilmasi
gerekenler sunlardir:

1. e- posta adresinin alindig1 servis saglayicinin sayfasi agilir. Acilan sayfada bulunan
e-posta linki tiklanarak acilir.

2. Acilan sayfada kullanicinin kendi belirledigi kullanict ad1 ve parola kaydedilerek
Oturum a¢ diigmesi tiklanir (Sekil 4.19). Boylece posta kutusu acilmis olur.
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Sekil 4.19: Parola girerek oturum agma

c. e-posta iletisi agma

Kullaniciya gelen iletileri agmak i¢in oncelikle oturum agilmahidir. A¢ilan oturumda
yer alan Gelen kutusu tiklanarak bagskalarinca gonderilmis iletilerin listesinin ekrana
gelmesi saglanir (Sekil 4.20) . Bu listeden istenilen ileti tiklandiginda ileti agilmis olur.

4
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Sekil 4.20: e-posta iletisini agma

¢. Elektronik posta uygulamasini kapatma

Acik bir elektronik posta uygulamasini kapatmak icin pencerenin iist tarafinda yer
alan Oturumu kapat ya da Cikis diigmesi tiklanir. Bu durumda uygulama kapatilmig
olacaktir.

d. Yardim fonksiyonlarini1 kullanma

Kullanicilara e-posta uygulamasini saglayan her servis saglayicinin yardim
fonksiyonu bulunmaktadir. Bu fonksiyonlara ulagmak icin pencerede bulunan Yardim
linki tiklandiginda ekrana gelen pencerede gerekli biitiin yardim fonksiyonlari
kullanictya sunulmusg olur. Kullanici burada isterse yeni bir konuyu sayfada arayabilecegi
gibi verilmis ipuclari ile e-posta uygulamasinda karsilastig1 sorunu ¢ozebilir.

2. Temel Ayarlar1 Yapma
a. Goriintii ayarlarin1 degistirme

e-posta uygulamasina ait pencerenin 6zellikleri kullanicinin istegine gore degistirilebilir.
Pencerede yer alan Goriiniim meniisii pencere 6zelliklerini degistirmek i¢in kullanilan
meniidiir. Bu meniide yer alan Ara¢c Cubuklari segenegi tiklandiginda agilan alt meniide
yer alan seceneklerden hangisi secilirse o secenekle ilgili olan ¢ubuk ekranin iist
kismina yerlesir. Aymi secenek kaldirilmak istendiginde ise segenegin oniindeki onay
isareti tiklanmalidir (Sekil 4.21).
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Sekil 4.21: Goriiniim meniisii ve Ara¢ cubuklar: alt secenekleri

Gortiniim meniisiinde yer alan Durum Cubugu segcenegi onaylanarak pencerenin
alt kismina Durum ¢ubugunun yerlesmesi saglanir.

Pencerenin 6zelliklerini degistirmenin bir bagka yolu da Goriiniim meniisiinde yer
alan Gezgin Cubugu secenegini tiklamaktir. Gezgin Cubugu seceneginde Sik
Kullanilanlar, Gegmis, Ozet Akislari ve Arastir alt secenekleri bulunmaktadir. Bu
secenek tiklandiginda agilan alt meniide yer alan seceneklerden istenilen tiklanarak
pencerenin sol tarafina yeni bir siitun agilir.

b. Ara¢ cubugu goriintiisiinii degistirme
e-posta uygulamasina ait sayfada bulunan Arac cubugunun goriintiisiinii degistirmek
icin Menii cubugu altinda yer alan ¢ubuk {izerindeki Araclar seceneginin yanindaki ok
tiklanir. Burada acilan alt meniide Ozellestir... tiklandiginda ekrana Arac Cubugunu
Ozellestir penceresi gelir (Sekil 4.22).

Arac Cubugunu Ozellestir
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Sekil 4.22: Arag Cubugunu Ozellestir penceresi



Ekrana gelen pencerede Kullanilabilir diigmeler: listesinden Arac c¢ubuguna
eklenecek diigme secilerek Ekle-> diigmesi tiklandiginda pencerenin sag tarafinda yer
alan Arac ¢ubugu diigmeleri: listesine eklenir. Istenilen diigmeler eklendikten sonra
Kapat diigmesi tiklandiginda secilen diigmeler Arac cubugu iizerine yerleserek
cubugun goriintiisii istege gore degistirilmis olacaktir.

E. ILETILER

1. Tleti Génderme
a. Yeni birileti olugturma
Acilan bir e-posta uygulamasinda yeni bir ileti gobndermek icin kullanici adina
acilmig olan uygulama sayfasinda bulunan Yeni =9 veni diigmesi tiklanir. Ekrana
yeni ileti olusturulacak pencere gelir (Sekil 4.23).
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Sekil 4.23: Yeni ileti penceresi

b. Gonderilecek kigi alanina bir e-posta adresi yazma
Yeni iletinin gonderilecegi kisinin adresi, pencerede bulunan Kime: adres
kutusuna yazilabilir. Bunun yaninda pencerenin saginda hazir bulunan adreslerden iste-
nilen adres ya da adreslerin tiklanarak Kime: adres kutusuna yerlesmesi de saglanabilir.

c. Konu kismina baghk girme
Yeni ileti hazirlanirken iletinin gonderilecegi adres belirlendikten sonra Konu:
metin kutusuna gonderilen iletinin konusu ile ilgili kii¢iik bir baslik verilebilir
(Sekil 4.24). Konu: metin kutusuna baghik girmek kullanicinin istegine baghdir.
Istenirse herhangi bir baglik verilmeden de ileti génderilebilir.
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Sekil 4.24: Tletiye konu bashig1 ekleme

¢. Otomatik imza ekleme

Imza gonderilen her e-postanin sonunda otomatik olarak bulunmas: istenilen ve
onceden girilen bilgilerdir. Imza kisminda génderen kisinin adi, soyadi, adresi, gibi
tamamen kullanicinin istegine bagh bilgiler bulunabilir. iletiye otomatik imza eklemek
icin pencerede yer alan Secenekler tiklandiginda ekranda degisiklik yapilmasi gereken
konulardan olusan bir sayfa gelir. Bu sayfada bulunan Kisisel e-posta imzas1 tiklanir.
Acilan sayfada e-postanin altina imza olmasi istenilen metin eklenir. Kaydet diigmesi
tiklanarak metin kaydedilmis olur. Boylece her iletiye otomatik imza eklenmis olur.

d. Yazim denetimi kontrol aracim1 kullanma
Yazim denetimi kontrol araci Microsoft Office programinin bir pargasi olan
Microsoft Outlook programinda bulunmaktadir. Diger e-posta servisi saglayicilariin

sayfalarinda ise bunun yerine yazi stili, rengi, boyutu gibi konularda degisiklik
yapmay1 saglayan diigmeler bulunmaktadir.

e. Iletiye dosya ekleme

Gonderilecek bir iletiye dosya eklemek icin yapilmasi gerekenler sunlardir:
1. Pencerede yer alan Ekle acilir liste kutusundan Dosya segilir (Sekil 4.25)
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Sekil 4.25: Ekle acilir liste kutusundan Dosya’y1 segme

2. Acilan pencerede yer alan Dosya boliimiine eklenecek dosyanin bulundugu siiriicii
ad1 ve konumu girilir ya da b6lmenin hemen yaninda yer alan Gozat | Gézat... diigmesi
tiklanir. Bu diigme tiklandiginda ekrana Dosya Se¢ penceresi gelecektir.

3. Ekrana gelen pencerede dosyanin bulundugu konum belirlendikten sonra Ac
diigmesi tiklandiginda dosyanin bulundugu yol, bélmeye eklenir.

4. Aym pencerede yer alan Ekle [ Ekle diigmesi tiklandiginda dosya iletiye eklenmis olur.

f. Yiiksek ve diisiik oncelikte ileti gonderme
Gonderilecek e-posta iletisine ¢abuk cevap almak isteniyorsa pencerede yer alan
Oncelik belirle agilir liste kutusundan Yiiksek oncelik secilir. Eger diisiik 6ncelige sahip
bir ileti gonderiliyorsa yine ayni acilir liste kutusunda yer alan Diisiik oncelik
secenegini tiklamak gerekecektir.

2. Kopyalama, Tagima, Silme

a. Kopyala ve yapistir araglarin1 kullanma
Olusturulmug bir iletide yer alan herhangi bir metin bir alandan bagka bir alana
kopyalanip yapistirilabilir. Bunun i¢in pencerede yer alan Diizen meniisiindeki Kopyala
ve Yapistir komutlari kullanilir. Kopyalanacak metin secildikten sonra Diizen meniisiindeki
Kopyala komutu tiklanir. Daha sonra yapistirilacak alanda imle¢ konumlandirilarak
Yapistir komutu tiklanir. Boylece Kopyala ve Yapistir araglar kullanilmis olur.

b. Kes ve yapistir araglarim kullanma
Olusturulmug bir iletide yer alan herhangi bir metni bir alandan bagka bir alana
kesip yapistirmak da olasidir. Bunun i¢in ise pencerede yer alan Diizen meniisiindeki
Kes ve Yapistir komutlar kullanilir. Kesilecek metin secildikten sonra Diizen mentisiindeki



Kes komutu tiklanir. Daha sonra yapistirilacak alanda imle¢ konumlandirilarak Yapistir
komutu tiklanir. Boylece Kes ve Yapistir araglar: kullanilmis olur.

c. Metni silme
Olusturulmus bir iletide yer alan metni silmek icin oncelikle silinecek metni
secmek gerekir (Sekil 4.26). Metin secildikten sonra klavyeden Delete, Backspace ya da
Bosluk ¢cubuguna basmak gerekir.
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Sekil 4.26: Silinecek metni segme

¢. Iletinin dosya ekini silme
Gonderilecek bir iletiye eklenmis dosya silinmek istendiginde penceredeki Ekler
boliimiiniin sonunda yer alan Dosyay1 kaldir komutu tiklanir. Bu durumda eklenmis
olan dosya kaldirilmig olacaktir.

3. Iletiyi Okuma

a. Iletiyi alma ve agma
Herhangi bir kullanicinin posta kutusuna gelmis olan iletiler pencerenin Gelen
kutusu’nda birikir. Posta kutusuna gelip agilmamus iletilerin sayisi, Gelen kutusu
seceneginin yaninda yay ayra¢ icinde goriilebilir. Sayfa acilip Gelen kutusu
tiklandiginda gelen iletiler pencerenin sag tarafina listelenir (Sekil 4.27).

Acilmak istenilen iletiyi bir kez tiklamak yeterlidir. Bu durumda tiklanan ileti
acilmis olur.
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Sekil 4.27: Gelen Kutusu’ndaki iletileri goriintiileme

b. Posta klasoriindeki iletiyi igaretleme
Elektronik posta ile gelmis iletiler gesitli amaglarla isaretlenebilir. Ornegin; gelen
iletiler okunmug ve silinmek isteniyorsa, dnemsiz goriiliilyorsa ya da ac¢ilmis ancak
okunmamus bir iletiyi digerlerinden ayirmak i¢in, iletilerin sol tarafinda yer alan onay
kutular: tiklanarak isaretlenebilir.

c. Posta ¢op kutusunu kullanma
Gelen kutusu’nda e-postalar: silmek icin; silinecek ileti secilir, bu segme islemi
iletinin solunda yer alan onay kutusu isaretlenerek gerceklestirilir. Isaretleme
isleminden sonra pencerede yer alan Sil 2< sil tiklanir.

Silinen iletiler Silinmis klasoriine gonderilir (Sekil 4.28). Buradaki iletiler, klasor
tiimiiyle temizleninceye dek okunulabilir durumdadir.
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Sekil 4.28

: Silinmig klasoriindeki iletiler



¢. Dosya ekini agma ve kaydetme
Gonderilmis bir iletiye dosya ekli ise iletinin yaninda Atas @ isareti bulunur. Bu
dosyay1 agmak i¢in ileti tiklandiginda acilan sayfada ekli dosya da bulunur. Ekli dosya
tiklandiginda ekrana Dosya Yiikleme penceresi gelir (Sekil 4.29).

Dosya Yiikleme g|
Bu dosyay acmak veya kaydetmek istiyor musunuz?

=} j Adi PPSBayram...pps
T Microsoft PowerPoint Slayt Gosterisi, 176KE

Kimder: 65,55.115.7

Ag ][ K.aypdet JI iptal

F "-l Intemet'ten gelen dozvalar iginize yarayabilir, ancak bazi dosyalann
d bilgisaganniza zarar verme olazihd vardir. K.aynada glivenmiyorzaniz,
= b dozyam agmapn ve kapdetmeyin, Bigk nedir?

Sekil 4.29: Dosya Yiikleme penceresi

Dosya kaydedilmeden yalnizca agilacaksa pencerede yer alan Ac diigmesi tiklanir
ve dosya acilir. Eger bilgisayara kaydedildikten sonra acilacaksa Kaydet diigmesi
tiklanir. A¢ilan pencerede dosyanin kaydedilecegi konum belirlenir ve Kaydet tusuna
basilarak kaydetme iglemi tamamlanmis olur. Daha sonra dosyanin bilgisayara yiiklenme
islemi baglar. Yiikleme tamamlandiginda ekrana Yiikleme tamamland: penceresi gelir
(Sekil 4.30). Bu pencerede yer alan A¢ diigmesi tiklanarak ileti ile birlikte gonderilen
dosya acilir.

Yiikleme tamamlandi

- Y(iklerme Tarmarmlandi

65.55,115.7 ddesindeki WarrenBuffet2 . pps

Kargidan wiklenen: & sn [ 43866
Kargidan wikleme weZ:\Documents .. \WarrenBuffetz, pps
akkarma hizi: 54, 7KEBi5n

[TK.arsidan wiikleme tamamlandidnda bu iletizim kutasunu kapat

[ Ac ] [ Klasir & ] I K.apat ]

Sekil 4.30:Yiikleme tamamlandi penceresi



4, Tletiye Cevap Verme
a. Gonderene cevap ver fonksiyonunu kullanma
Elektronik postayla gelen bir iletiye yanit verilmek istendiginde ileti acildiktan
sonra, agilan pencerenin iistiinde yer alan Yanitla g ¥anitla komutu tiklanir. Bu komut
tiklaninca agilan yeni pencereye istenilen ileti yazilarak Gonc '« Gonder komutu
tiklandiginda iletiyi gonderene yanit verilmis olacaktir.

b. Herkese cevap fonksiyonunu kullanma
Kullaniciya gelen ileti ayn1 zamanda baska kisilere de gonderilmisse ve
yanitlanacak olan iletinin ayn1 zamanda onlara da ulagsmas isteniyorsa; penceredeki
Tiimiinii yanitla 4 Timinig yanita komutu tiklanir. Ileti olusturulduktan sonra
gondermek i¢in ise Gonder |4 Gander komutu tiklanmalidir.

c. Orijinal iletiyi tutarak cevaplama

Gelen bir e-posta iletisine yanmit yazilirken karginin yolladig1 orijinal ileti de
yanitla birlikte yollanabilir. Gelen iletiyi yanitlamak i¢in Yanitla tgd Yanitla ya da Tiimiinii
yanitla 4 Tomoni yanitla komutu tiklandiktan sonra gelen pencerenin ileti boliimiinde
gonderenin orijinal iletisi de goriiliir. Bu orijinal iletinin iizerine yanit eklenerek
gonderilebilir. Bu durum karsinin nasil bir e-posta iletisi gonderdigini hatirlamasi
acisindan etkili bir yontemdir.

¢. Orijinal iletiyi tutmadan cevaplama
Gelen bir iletiye yanit yazilirken karsinin iletisi tutulmadan yanitlanacaksa gelen
ileti secildikten sonra Delete tusuna basilarak silinir. Daha sonra gonderilecek yanit
yazilir ve gonderilir.

F. ILETININ ILETILMESI

1. Adres Defteri

Elektronik posta aligverisi yapilan programlarda adres defterinin onemli bir yeri
vardir. Her adresin akilda tutulamayacagi diisiiniilerek ileti gonderilen ya da ileti alinan
kisilerin adreslerini ve kisisel bilgilerini bir arada tutmak gerektiginde bu bilgileri
rahatca kullanabilmek acisindan onemlidir. Adres defterindeki kisi bilgileri arkadaslar,
aile, i arkadaglar1 olarak gruplara ayrilabilir.

a. Adres defterini kullanma
Olusturulan adres defterindeki adreslerin hem ileti gonderilirken secilerek daha
kolay gonderilmesinin saglanmas1 hem de kisilere ait 6zel bilgilerin adres defterinde
saklanmasi ve istendiginde bu bilgilere kolaylikla ulagilabilmesi bu defteri kullanmanin
en onemli etkenleridir.

Herhangi bir ileti gonderilecegi zaman Yeni 7 Yeni diigmesi tiklanarak sayfa
acildiginda ileti gonderilecek adresler, adres defterinden tek tek secilir. Bu durum iletiyi
yollayacak kisinin, iletiyi daha ¢abuk gonderebilmesi agisindan 6nemlidir.



b. Adres defterine adres ekleme
Bir adres defterine yeni bir adres eklemek i¢in ileti penceresinde yer alan Kisiler
secenegi tiklanir. Agilan sayfada yer alan Yeni =5 veni diigmesi tiklandiginda eklenecek
yeni kisinin bilgilerinin kaydedilecegi sayfa acilir. Eklenecek yeni kisinin bilgileri
girildikten sonra Kaydet [J kaydet diigmesi tiklanarak yeni adres eklenmis olur.

c. Adres listesinden adres silme
Adres defterinden herhangi bir adresi silmek i¢in Kisiler secenegi tiklandiktan
sonra ekrana gelen listeden silinmek istenilen kisi adresi onay kutusu isaretlendikten
sonra pencerenin iistiinde yer alan Sil #< Sil komutu tiklanir (Sekil 4.31).
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Sekil 4.31:Segcili adresi silme

Ekrana gelen uyar1 penceresinde kullanicinin adresi silmek istediginden emin olup
olmadigin sorulur (Sekil 4.32). Bu pencerede yer alan Tamam diigmesi tiklandiginda
adres listeden silinmig olur.

Windows Internet Explorer [‘5_<|

\:..ij Secili kisileri silmek istedidinizden emin misiniz?

[ Tamarn l[ Ipkal

Sekil 4.32:Secili adresi silme uyar1 penceresi



¢. Yeni adres/dagitim listesi olusturma

Ileti gonderilecek adresleri gruplandirma islemi iletilerin daha kolay gonderilmesi
acisindan onemlidir. Adresler kullanici tarafindan istenirse arkadaglar, is arkadaslar1 ve
aile seklinde gruplandirilabilecegi gibi yeni bir grup da olusturulabilir. Bunun i¢in
acilan ileti penceresinde Kisiler tiklandiginda ekrana gelen pencerede yer alan Gruba
Ekle agilir liste kutusu tiklanir. Bu liste kutusunda yer alan [Yeni grup...| segenegi
tiklandiginda grup adinin belirlenecegi sayfa acilir. Burada acilan boliime yeni grup adi
girildikten sonra Kaydet el Kavdet diigmesi tiklandi§inda kullanicinin istegine gore
yeni bir adres grubu icin secenek olusturulmus olur.

Acilan yeni gruba kisi ekleyerek yeni bir liste olusturmak i¢in ise tiim kisilerin
bulundugu liste agildiktan sonra, bu listeye alinacak adreslerin onay kutulari isaretlenir.
Daha sonra Gruba ekle acilir liste kutusundan yeni grup adi se¢ilerek tiklanir. Boylece
secilen adreslerle yeni bir dagitim listesi olusturulmus olur.

d. Gelen postalardan adres defterini giincelleme

Bir e-posta alindiginda génderenin adi ve e-posta adresinin adres defterine eklenme
islemi Windows programinin bir parcasi olan Outlook Express programinda olabilse de
diger servis saglayicilarin e-posta hizmetlerinde olasi1 degildir. Bu islem Outlook
Express programinda bulunan Araclar meniisiinde Gondereni Adres Defterine Ekle
komutu ile gerceklestirilir. Diger e-posta hizmeti veren sayfalarda ise gelen e-postadaki
adresi kopyalayarak yeni kisi olusturma iglemleri yapilir. Bu islem sirasinda kopyalanan
ad ve adres ilgili yerlere yapistirildiktan sonra adres defterine eklenir.

2. Birden Cok Adrese Ileti Yollama
Gelen bir iletiyi birden ¢ok adrese yollamak i¢in yapilmasi gerekenler sunlardir:

1. Gelen bir ileti tiklanarak acilir.

2. Agilan yeni pencerede yer alan [let (= flet komutu tiklanir. Ekranin sag tarafina
adres defteri listesi eklenir.

3. Bu listedeki ileti gonderilmek istenilen kisiler tek tek secilerek adresleri Kime:
boliimiine eklenir.

4. Ekleme iglemi tamamlandiktan sonraGonder (& Gander komutu tiklandiginda ileti
birden ¢ok adrese gonderilmis olur.

a. Dagitim listesi kullanarak iletiye cevap verme
Bir iletiye adres defteri yani dagitim listesi kullanarak yanit vermek i¢in pencerede
bulunan dagitim listesinden ileti gonderilecek kisilerin adresleri secilir. Segilen adres ya
da adresler Kime: bolmesine eklendikten sonra Gonder & Gander komutu tiklandiginda
ileti gonderilmis olur.

b. Iletiyi farkli adrese aktarma
Iletiyi farkli bir adrese gondermek icin pencerede yer alan llet (s ilet  komutu
tiklanir. Gelen pencereye ileti gonderilecek kiginin adresi yazilip Gonder 5 Gander
diigmesine tiklandiginda ileti farkli bir adrese gonderilmis olur.



c. Gorlinmez karbon kopya 6zelligini kullanma

Bir ileti birden ¢ok aliciya gonderildiginde alicilarin birbirlerinin adresini
gormemeleri saglanabilir. Bunun i¢in agilan ileti penceresinde, iletinin yollanacagi
adreslerin yazildigr Kime: alanmin yaninda Bilgi ve Gizli alanlarii goster komutu
tiklanir. Bu komut tiklandiginda Kime: alaninin altina Bilgi: ve Gizli: alanlar1 eklenir
(Sekil 4.33). Adresler bu alanlardan istenilene yazilabilir. Eger e-posta dogrudan
muhatab1 olmayan kisilere bilgi icin gonderilecekse adresleri Bilgi: alanina yazmak
gerekir. Iletinin gonderilecegi adreslerin birbirini gérmeleri istenmiyorsa adresler Gizli:
alanina yazilmalidir.
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Sekil 4.33: Tleti gonderme sayfasina eklenmis Bilgi: ve Gizli: alanlart

G. ILETi YONETIMI

1. Ileti Arama

Herhangi bir e-posta sayfasi acildiginda bir iletiyi aramak i¢in Diizen meniisiinden

Bu sayfada bul... komutu tiklanir. Ekrana gelen Bul penceresindeki Bul: alanina
aranmas! istenen sozciik ya da sozciikler yazilir ve Onceki ya da Sonraki diigmelerinden
biri tiklanarak arama islemi yapilir.

Iletiler durumlarma gére pencerede degisik klasérlerde bulunabilirler. Bu klasorlere
ulagmak icin kullanilan secenekler pencerenin sol iist tarafindadir. Ornegin; alinmis
biitiin iletiler silinmemisse Gelen kutusu sayfasinda yer alir. Iletilerin tamamimi gérmek
icin Gelen kutusu segenegi tiklanmalidir. Alic1 tarafindan 6nemsiz sayilmis ancak
silinmemis iletiler Onemsiz segenedi sayfasinda yer alir. Kullanici tarafindan
hazirlanmig, ancak gonderilmemis iletiler ise Taslaklar’da yer alir. Alici tarafindan
gonderilen iletiler Gonderilmis secene8i sayfasina kaydedilirken silinen iletiler
Silinmis secenegine yerlesirler.



2. Yeni Posta Klasorii Olusturma

Bir e-posta sayfasinda bulunan klasorlere ek olarak yeni bir posta klasorii olugturmak
icin agilan penceredeki klasorlerin altinda yer alan Klasorleri yonet komutu tiklanir. Bu
komut tiklandiginda klasorlerin icinde bulunan ileti sayilar1 ve boyutlarinin listelendigi
goriiliir. Pencerede bulunan Yeni ) veni secenegi tiklanarak olusturulacak klasoriin
adinin  kaydedildigi bir alan ekrana gelir. Klasore ad verildikten sonra Kaydet
Il Kavdetdiigmesi tiklandiginda yeni bir klasor olusturulmus olur (Sekil 4.34).
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Sekil 4.34: Cok onemli iletilerim adi altinda olusturulmug yeni klasor

3. Tleti Silme

Aliciya gelen bir ileti okunduktan sonra ya da hi¢ okunmadan silinecekse oncelikle
iletinin basinda bulunan Ileti Sec onay kutusu isaretlenmeli daha sonra pencerenin iist
kisminda yer alan Sil  #< Sil komutu tiklanmalidir. Bu durumda ileti tamamen silinmez
ancak Silinmis klasoriine yerlesir. Iletilerin tiimiiyle silinmesi isteniyorsa Silinmis
klasorii acilir. Burada yer alan iletilerden bazilar silinecekse; silinecek iletinin
bagindaki [leti Se¢ onay kutusu isaretlenerek Sil < Sil komutu tiklanir. [letilerin
tamamu silinecekse pencerede yer alan Tiimiinii se¢ onay kutusu isaretlendikten sonra
Sil #< sil komutu tiklanir. Boylece istenmeyen iletilerin tamamu silinmis olur.

4, Tletileri Yeni Bir Posta Klasoriine Tagima

Aliciya gelen iletileri yeni bir posta klasoriine tagimak ic¢in gelen kutusunda yer
alan iletilerden tasinmak istenilenler isaretlendikten sonra Tasi ac¢ilir liste kutusu acilir
(Sekil 4.35). Iletiler bu kutuda yer alan klasorlerden hangisine tasinacaksa o klasor
secildiginde tasima islemi tamamlanmis olur.
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Sekil 4.35: Tas1 agilir liste kutusundan iletilerin tagmacagi klasorii segme

5. Tletileri Isim, Konu ve Tarihine Goére Siniflandirma

Herhangi bir aliciya gelen iletiler isim, konu ve tarihine gore siiflandirilabilir.
Ornegin; iletileri isimlere gore siiflandirmak igin génderici adlarinin iizerinde yer alan
Kimden Himden secenegi tiklanir. Bu durumda gonderici adlart alfabetik olarak
stralanmus olur. Iletileri gonderilme tarihlerine gore siralamak igin ise Tarih  Tarih
secenegi tiklanir. Bu durumda iletiler ya eskiden yeniye ya da yeniden eskiye dogru
siralanacaktir.



OZET

Internet diinyanin dort bir yanindaki veri tabanlarini ve bilgisayarlar1 birbirine
baglayan bilgisayar ag1 olarak tamimlanabilir. Internet, International Network
(Uluslararas1 Ag) sozciiklerinden olusturulmustur ve bircok bilgisayar sisteminin
birbirine baglh oldugu bir sistemdir. Baglangigta bilgiyi paylasmak amaciyla kullanilan
Internet, giiniimiizde haberlesme, reklam, tanitim, pazarlama, aligveris vb. gibi pek ¢ok
amacla yaygin sekilde kullanilmaktadir.

Internet’in bugiinkii boyutlara ulasmasi ve yaygmlasmasi; 1983 yilinda haberlesme
protokolii olan TCP/IP (Transmission Control Protocol/internet Protocol)’ nin olusturulmasi
ve 1992 yilinda Internet kaynaklarmna erisimi kolaylagtiran www (world wide web)nin
piyasaya siiriilmesi sayesinde olmustur.

Microsoft Internet Explorer, Windows’un herhangi bir siiriimiiniin bilgisayara
kurulmasiyla otomatik olarak yiiklenmis olur. Baslat meniisiinde yer alan Internet
Explorer simgesi tiklandiginda ya da masaiistiindeki Internet Explorer simgesi ¢ift
tiklandiginda tarayici agilmis olacaktir. Ancak web tarayicisimi agmak i¢in Oncelikle
bilgisayarda Internet baglantisinin olmas gerekir.

Internet ortaminda bulunan her bilgisayarmn tanimlayan bir adres bulunur. Bu
adreslere IP adresleri ad1 verilir ve diger bilgisayarlardaki bilgiye ulasmada bu adresler
kullanilir. IP adresleri, internet baglantis1 kurulan her bilgisayara servis saglayicilar
tarafindan verilir.

Bir web sayfasina ulasabilmek icin, Internet Explorer cahstirildiktan sonra istenilen
web sitesini goriintiilemek icin Internet adresini adres cubuguna yazip Enter tusuna
basmak gerekir. Ornegin adres satirma, http://www.meb.gov.tr adresi yazip Enter
tusuna basildiginda ekranda Milli Egitim Bakanliginin sitesi goriintiilenmis olacaktir.

Web tarayic1 programina ait pencerenin Ozellikleri kullanicinin istegine gore
degistirilebilir. Pencerede yer alan Goriiniim meniisii pencere 0zelliklerini degistirmek
icin kullanilan meniidiir. Bu meniide yer alan Ara¢ Cubuklar1 secenegi tiklandiginda
acilan alt meniide yer alan seceneklerden hangisi se¢ilirse o secenekle ilgili olan cubuk
ekranin iist kismina yerlesir. Ayni secenek kaldirilmak istendiginde ise secenegin oniindeki
onay isareti tiklanmalidir.

URL, ulagilmasi istenilen sitenin adresi anlamina gelir. Web’de dolagsmak i¢in
Internet tarayicisinda bulunan adres satirina gidilecek sitenin web adresinin yazilmasi
gerekir. Ornegin; egitek.meb.gov.tr/index.asp adresi, adres satirma yazildiginda Egitim
Teknolojileri Genel Miidiirliigiiniin adresi agilmis olur.

Internet iizerinde aranan bilgileri bulmak icin, bu konuda gorev yapan cok sayida
web sayfasindan yararlanilabilir. Bu web sayfalar1 yardimiyla bilgiye daha kolay ve



hizli bilgiye erisim saglanabilmektedir. Arama islemlerine yardimci olan baslica arama
motorlari;; www.yahoo.com, www.google.com, www.altavista.com, www.mynet.com,
www.tr.msn.com olarak sayilabilir.

Web tarayicisinda yer isaretleri yani Sik Kullanilanlar listesi olusturmak i¢in
eklenmek istenilen web sayfasinin agilmasi gerekir. Bu sayfa acildiktan sonra Menii
cubugunda yer alan Sik Kullanilanlar se¢enegi tiklanir. A¢ilan listeden yer alan Sik
Kullanmilanlara Ekle komutu segilir. Ekrana Sik Kullanilanlara Ekle penceresi gelir.

Elektronik posta (e-posta, e-mail) Internet iizerinden insanlarin birbirine ileti
gondermelerini saglayan bir aractir. e-posta, Internet iizerinden bilgisayar ve dolayistyla
insanlar arasinda bilgi aligverisini saglayan en yaygin Internet uygulamasi olarak kabul
edilebilir. Hemen her bilgisayar kullanicisinin bir e-posta adresi vardir ve iletiler bu
elektronik adreslere gelir. Elektronik posta ile yazi, resim, ses, video, sunu gosterisi,
dosya, program vb. ekleri gondermek miimkiindiir.

Elektronik posta aligverisi yapilan programlarda adres defteri nemli bir yere sahiptir.
Her adresin akilda tutulamayacagi diisiiniilerek ileti gonderilen ya dailetialinan
kigsilerin adreslerini ve kisisel bilgilerini bir arada tutmak gerektiginde bu bilgileri rahatca
kullanabilmek acisindan 6nemlidir. Adres defterindeki kisi bilgileri arkadaslar, aile, is
arkadaglar1 olarak gruplara ayrilabilir.



TEST IV

Diinyanin dort bir yanindaki veri tabanlarini ve bilgisayarlari birbirine baglayan
bilgisayar ag1 asagidakilerden hangisidir?

/o o

Internet
Intranet

Web

Ag baglantisi

Diinyanin her yerindeki web sunuculari adi verilen bilgisayarlarda kayith
milyonlarca dosyadan olusan bir biitiin agsagidakilerden hangisidir?

/o o

http (Hypertext Transfer Protocol)
www (world wide web)

edu

org

Internet agilis sayfasin degistirmek icin asagidaki yontemlerden hangisi kullanilir?

/o o

Goriiniim meniisii Ara¢ Cubuklar: komutu

Sik Kullanilanlar meniisii Stk Kullanilanlara Ekle meniisii
Araglar meniisii Internet Segenekleri meniisii

Yardim meniisii Miisteri Goriig Segenekleri... meniisii

Asagidakilerden hangisi basglica arama motorlarindan degildir?

/oo

www.yahoo.com
www.google.com
www.altavista.com
Internet Explorer

Internet’te iicretsiz olarak herkes tarafindan paylasilan ve satilmasi yasak olan
yazilim tiirii asagidakilerden hangisidir?

/oo

Freeware
Shareware
Tryware
Download



10.

Internet sayfasinda yer isareti olusturmak icin kullanilan komut asagidakilerden
hangisidir?

/o o

Araclar meniisii Windows Update komutu

Goriiniim meniisii Gezgin Cubugu komutu

Sik Kullanilanlar meniisii Sik Kullanilanlara Ekle komutu
Dosya meniisii Ozellikler komutu

Internet iizerinden insanlarin birbirine ileti géndermelerini saglayan bir arac
asagidakilerden hangisidir?

/o o

Elektronik posta
Web

Gonderti
Hotmail

Elektronik postada gonderilen iletilerin toplandig: kutu asagidakilerden hangisidir?

/oo

Gonderilmis
Silinmis
Gelen kutusu
Onemsiz

Ileti gonderilen ya da ileti alinan kisilerin adreslerini ve Kisisel bilgilerini bir arada
tutmak icin kullanilan listeye verilen ad asagidakilerden hangisidir?

/oo

Onemsiz
Adres defteri
Posta
Takvim

Gelen iletileri silmek i¢in yapilmasi gerekenler asagidakilerden hangisidir?

/o o

Silinecek iletinin basindaki onay kutusu isaretlenerek Sil #< Sil komutu tiklanir.
Silinecek iletinin basindaki onay kutusu isaretlenerek Birlestir komutu tiklanir.
Silinecek iletinin basindaki onay kutusu isaretlenerek Diizenle komutu tiklanir.
Silinecek iletinin basindaki onay kutusu isaretlenerek Yeni komutu tiklanir.






