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GiRiS
Windows isletim sistemi nesne tabanl bir yapiya sahiptir. Bu nedenle tiim

isletim sistemi bilesenleri, uygulamalar, programlar, dosya, klasor ve kisayollar
gorsel 6gelerle ve canh kutucuklarla temsil edilmektedir.

Bilgisayarlar glin gectikce kullanicilar tarafindan kisisellestiriimektedir. Buna
yonelik olarak farkli kullanici hesaplari kullanilir ve bilgisayarlar kisilerin istegine
gore Ozellestirilebilir. Bir bilgisayari birden ¢ok kisi farkh oturumlar agarak
kullanabilir. Oturum acma secenekleri olarak da Windows hello, parola, pin, resimli
parola ve dinamik kilit kullanilabilir.

Gunlimuizde oldukga gelisen ve bulut olarak da bilinen gevrimici depolama
alanlar kullanicilar tarafindan yaygin bir sekilde kullaniimaktadir. Windows 10
isletim sistemi de gevrimigi depolama alani olarak igerisinde yerlesik olarak
OneDrive uygulamasini barindirmaktadir. Resim, mizik, video, program belgeleri
gibi herhangi bir nesne OneDrive uygulamasi kullanilarak saklanabilir ve baska
ortamlardan da yine OneDrive uygulamasi ile bu nesnelere erisilebilir.

Windows isletim sisteminde neredeyse tiim islemler nesneler ve pencereler
ile yapiilmaktadir. Nesne ifadesi, klasor, dosya veya kisayollarin tamamini ifade
etmektedir. Nesnelerin tasinmasi kopyalanmasi ve isimlendirilmesi belirli komutlar
ile olmayip mendiler ve fare yardimiyla gerceklestirilebilmektedir.

Bir dnceki tinitede Windows 10 isletim sistemine yonelik stric, klasér, dosya
kavramlarina deginilmis ve cesitli gériiniimlerden bahsedilmisti. Bu Gnitede ise
Windows 10 isletim sisteminde kullanici hesabi ayarlari, OneDrive depolama alani
ve nesnelerin diizenlenmesi, segilmesi ve isimlendirilmesine yonelik birtakim
islemlere deginilecektir. Ayrica Windows 10 isletim sistemine ait bazi klavye
kisayollari da linite sonunda ek olarak verilmistir.

Kullanici Hesabi Ayarlari

Windows 10 isletim sisteminin kullaniimasi
icin bir kullanici hesabina sahip olunmasi gerekir.
Kullanici hesabi, bilgisayarin kisisellestirilmesine % orhan celiker
yardimci olur. Ornegin; dosya, klasér, uygulama
kullanim izinleri, masadistii arka plani veya ekran Belgeler
koruyucu gibi kisisel tercihler kullanicilara gore Resimler
Ozellestirilebilir. Bilgisayari kullanan kisiler icin ayr
ayri hesap olusturuldugunda her kullanici kendi Ayarlar

belgelerine erisebilecektir. Windows 10 isletim

Ag/Kapa

sisteminde kullanici hesaplariyla ilgili ayarlara

erismek icin Baslangic menisilinde yer alan Ayarlar
(Sekil 5.1) digmesine tiklanir ve oradan Windows Sekil 5.1. Ayarlar Digmesi
Ayarlari penceresi gérintilenir (Sekil 5.2).
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HAyarlar

Windows Ayarlari

bir avar bulun
| |:I ayar Duld

Sistem
Ekran, ses, bildirimler, ag/kapa

Ag ve Internet
Wi-Fi, ugak modu, VPN

Hesaplar
Hesaplanniz, e-posta, esitleme,
iz, aile

Erisim Kolayhd
Ekran Okuyucusu, blyiteg,
ylksek kargithk

Cihazlar

Bluetooth, yazclar, fare

Kisisellegtirme

Arka plan, kilit ekrani, renkler

Zaman ve Dil

Konugma, bélge, tarih

Gizlilik

Konum, kamera

Q

Telefon
Androidinizi ve iPhone'unuzu
baglayin

Uygulamalar

Kaldir, varsayilanlar, istege bagh
dzellikler

Oyun
Oyun qubugu, DVR, yayin, Oyun
Madu

Gincellegtirme ve
Gavenlik
Windows Update, vedekleme,

Sekil 5.2. Ayarlar Diigmesi

Acilan Windows Ayarlari penceresinden Hesaplar baglantisi tiklanir. Hesaplar

baglantisinda bilgileriniz, e-posta ve uygulama hesaplari, oturum agma secenekleri,

is yeri ve okula erisim, aile ve diger kisiler, ayarlarinizi esitleyin seklinde secenekler

bulunmaktadir. Bilgileriniz seceneginde gecerli kullaniciya ait hesap bilgileri yer

almaktadir.

E-posta ve uygulama hesaplari se¢cenegi kullanilarak var olan hesaplar

goriintilenip diizenlenebilir (Sekil 5.3).

&

o}

Ayarlar

Ana Sayfa

Bir ayar bulun

A=

Hesaplar

Bilgileriniz

E-posta ve uygulama hesaplari

E-posta, takvim ve kisiler

Hesap ekle
= P

I = E-posta ve uygulama hesaplari
@, Oturum agma segenekleri
=]

Is yeri veya okula erisim

=

Alle ve diger kisiler

Ayarlarinizi esitleyin

Q

E orhanceliker@hotmail.com
Outlook

Diger uygulamalar tarafindan kullanilan
hesaplar

Microsoft hesabi ekle

-- orhanceliker@hotmail.com
Microsoft hesabi

Hesaplari ayarlama ve yonetme

Sekil 5.3. E-Posta ve uygulama Hesaplari
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bilgisayarla eslestirilen

bir cihazin aralik disina
¢iktiginda oturumun
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Ayrica posta, takvim ve kisiler uygulamalarina outlook, exchange, google,

yahoo, icloud gibi yeni hesaplar eklenebilir (Sekil 5.4).

Hesap ekle %

Posta, Takvim ve Kisiler uygulamalarina hesap ekleyerek e-
postaniza, takvim etkinliklerinize ve kigilerinize erigin.

ai Qutlook.com

Outloak.com, Live.cam, Hotmail, MSN

Exchange
Exchange, Office 365

Google
Yahoo!

iCloud

(RN (N

Bagka bir hesap

Kapat

Sekil 5.4. Hesap Ekle

Oturum agma segenekleri baglantisi kullanilarak hesaba iliskin Windows

hello, parola, pin, resimli parola ve dinamik kilit ayarlari yapilabilir (Sekil 5.5). Parola

hemen hemen herkesin kullandigi bir oturum agma segenegidir. Pin se¢enegi ise

parola kadar karisik olmayan en az 4 karakterden olusturulan bir oturum agma

secenegidir. Bu secenek parolaya gére oturum agmayi daha kolay hale getirir.

Resimli parola seceneginde de secilen resim Uizerinde bir desen olusturulur ve

oturum acarken bu desen kullanilir. Dinamik kilit secenegi ise Windows 10 isletim

sistemiyle gelen yeniliklerden biridir. Bu secenek bilgisayarla eslestirilen bir cihazin

aralik disina ¢iktiginda oturumun kilitlenmesini saglar [1]. Ornegin kullanici

bluetooth lizerinden bilgisayariyla telefonun eslestirdiginde ve telefonu

Gzerindeyken bilgisayarindan uzaklastiginda oturumu otomatik olarak kilitlenir.

Q

Ayarlariniz esitleyin

< Ayadar
@ AnaSayfa Oturum agcma secenekleri
Bir ayar bulun o I

Q\ Parola

kesaplar Hesap parolanizi degistirin

A= Bilgileriniz Degistir

= E-posta ve uygulama hesaplan
#OPIN

| & oturum agma secenekieri Parolalarin yerine kullanacaginiz bir PIN olusturun. Windows,

uygulama ve hizmetlerde oturum agarken sizden bu PIN

E=3 s yeri veya okula erisim istenecektir.

- s Ekle
R, Aile ve diger kisiler

B Resimli parola

Sik kullanilan bir fotografi kullanarak Windows'a oturum agin.

Ekle

Dinamik kilit

Bilgisayannizla eslestirilmis cihazlar aralik disina giktiginda Windows

tarafindan kilitlenebilir.

Uzakta oldugunuzda Windows'un cihazinizi otomatik olarak

kilitlemesine izin ver

— o x

Sekil 5.5. Oturum Agma Secenekleri
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Windows ayarlari penceresindeki aile ve diger kisiler secenegi yardimiyla
bilgisayara yeni kullanicilar eklenebilir (Sekil 5.6). Bu kullanicilar kendi oturum agma
hesabina ve kisisellestirilmis masalistiine sahip olabilirler. Buradaki secenekler
yardimiyla cocuk hesabi da olusturulabilir. Cocuk hesabinda web sayfasi kisitlari,
zaman siniri, kullanilacak oyun ve uygulamalari belirleme gibi 6zellikler
bulunmaktadir [1].

Ayarlar
@ AnaSayfa Aile ve diger kisiler
Bir ayar bulun pel Aileniz
Hesaplar Ailenizi ekleyin ve boylece herkes kendi oturum agma

hesabina ve masadstine kavusgsun. Cocuklarnin uygun web
— P siteleri, zaman sinirlari, uygulama ve oyunlarla glvende
A= Bilgileriniz ;,-'g . Y g
olmalarina yardimer olabilirsiniz.
= E-posta ve uygulama hesaplar
+ Bir aile uyesi ekle

@, Oturum agma segenekleri
Daha fazlasini 6grenin
=]

Is yeri veya okula erisim

: - Diger kisiler
Aile ve dider kigiler

>

Ailenizin bir parcas: olmayan kisilerin kendi hesaplariyla
Ayarlannizi esitleyin oturum acmalanna izin verin. Bu durum, onlarnn ailenize
eklenmesine neden olmaz.

@)

+ Bu bilgisayara baska birini ekle

Sekil 5.6. Aile ve Diger Kisiler

| /R
=< | eKullandiginiz kisisel bilgisayarinizda Windows ayarlari penceresini
qc_) acarak Hesaplar baglantisindan bir aile Gyesini yeni kullanici olarak
S~ | tanimlayabilirsiniz. Ayrica bu kullanicinin bilgisayarda ne kadar zaman
O gecirecegine, hangi uygulamalari kullanabilecegine veya hangi web
sayfalarinda gezinebilecegine siz karar verebilirsiniz.

OneDrive (SkyDrive) Kullanma

Windows 10 isletim sisteminde fotograflar, belgeler veya dosyalar OneDrive
uygulamasina kaydedilebilir ve bunlara bilgisayar, tablet veya telefon gibi herhangi
bir aygittan erisilebilir. Bu uygulama aslinda ¢evrimici bir depolama alanidir.
OneDrive uygulamasi Windows 10 isletim sisteminde yerlesik olarak
bulundugundan kullanimi da kolaydir. Microsoft hesabi ile oturum agildiginda diger
aygitlardaki dosyalar OneDrive uygulamasinda bir dosya gezgini icinde gorintilenir
(Sekil 5.7). Herhangi bir dosya gezgini (klasor) acildiginda sol bélmede bulunan
alandan OneDrive konumu secilir ve icindeki dosyalar organize edilebilir [1].
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Drosya Girig Paylag Garanam 0
/f IJ 2 Tasima hedefi ¥ sil - 5:5' M H
W -
Hizl erisime Kopyala Yapistir Kopyalama hedefi Yeniden adlandir Yeni ﬂ Ozellikler Sec
sabitle L klasor < £ <
Pano Dazenle Yeni AL
<« « A f@ s> OneDrive v & Ara: OneDrive 2
# Hizli erigim
ET\ = =
ﬂ Box Sync E | g g
& Creative Cloud Files
e @ ATAAOF  E-posta ekleri @ A Ortak @ A Paylasilan
= Dropbox ik
kullanulanlar
f@ OneDrive
3 Bu bilgisayar .
¥ Ag =
(o
™ Resimler Sk & orhan adh
Kullarlanlar kiginin Mot
Defteri
75ge =z [i]

Sekil 5.7. OneDrive Klasori

Nesnelerin Diizenlenmesi

Windows isletim sisteminde neredeyse tiim islemler simge gorintileri, canli
kutucuklar ve pencereler ile yapilmaktadir. Nesne ifadesi, klasor, dosya veya
kisayollarin tamamini ifade etmektedir. Nesnelerin tasinmasi kopyalanmasi ve
isimlendirilmesi belirli komutlar ile olmayip meniiler ve fare yardimiyla
gercgeklestirilebilmektedir.

Nesnelerin Segilmesi

Bir islemin, birden fazla nesne lzerinde gegerli olmasi igin isleme tabi
tutulacak nesnelerin belirlenmesi slirecine se¢gme denilmektedir. Se¢me; klavye
veya fare yardimiyla yapilabilir.

Fare ile Secme: Bir nesnenin (izerine bir kez sol tiklama yapmak o nesnenin
secilmesi (isaretlenmesi) icin yeterlidir. Birden fazla ardisik nesnenin secilmesinde
ise nesnelerin birincisini fare ile isaretledikten sonra klavyeden SHIFT tusuna basili
tutularak son nesnenin tiklanmasi ile arada kalan tim nesneler secilmis olur.
Secilecek nesneler ardisik degilse ilk nesne fare ile isaretlendikten sonra klavyeden
CTRL tusuna basili tutularak diger nesneler fare ile tiklanir (Sekil 5.8).

Masalistiinde veya bir klasor penceresinin bos bir noktasinda fare sol tusuna
basili tutularak hareket ettirilmesi ile elde edilen kesik ¢izgili cerceve icerisine alinan

nesneler de secilmis olur.
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Klavye ile Segme: Segim yapilacak pencere icerinde segilecek ilk nesne
belirlendikten sonra SHIFT tusu basili tutularak yon tuslari ile hareket edilir. Bu
sekilde yapilan secim ardisik secimdir. Nesnelerin farkli siralarda yani ardisik
olmadigl durumda ise klavyeden CTRL tusu basili tutularak yon tuslari ile hareket
edilir. Segilecek nesne lizerine gelindiginde aralik gubuguna (SPACEBAR) basilarak
nesne secime dahil edilir.

; I M = |

m Girig Faylag Gardanam
« v » Bu bilgisayar » Yerel Disk (C:) » Program Files v O Ara: Program Files o

o | Kongre 2 -
o MMYO
o Ofis Programlan Adobe AKIS Application Autodesk Benjour Box
o Projects c# Verifier

. i
o Saghk_Kur_lsl )
& Sunu

. Common DIFX FormMatik Google HP IBM
Tibbi Dok, ve Ar: -
a Files
o | Uzemar
o Yiksek Lisans D¢ s = ﬂ ﬁ
s IS Express Intel internet iPod s

g Creative Cloud Fil explorer

22 Dropbox

Sekil 5.8. Fare ile Nesne Segimi

Nesnelerin Isimlendirilmesi

Nesneler isimlendirilirken \ /: * ? ” < > [ karakterleri, ad ve uzanti alanlari igin
kullanilamazlar [1]. Nesneler olusturulurken isimlendirilmektedirler. Herhangi bir
nesnenin ismi istenildigi zaman degistirilebilmektedir. Bu islem i¢in o nesnenin
herhangi bir program tarafindan kullaniimiyor olmasi gerekmektedir. Masaistiinde
veya klasor penceresi icerisindeki bir nesnenin isminin degistirilmesi icin birden
fazla yol vardir. Bunlar;

F2 tusu ile Nesne isimlendirme: ismi degistirilecek olan
nesne, fare ile bir kez tiklanarak isaretlendikten sonra F2 tusuna ;

[
]

basilarak isim gergevesi aktiflestirilir (Sekil 5.9). isim degisikligi
yapildiktan sonra klavyedeki ENTER tusuna basilarak veya fare m
ile bos bir noktaya tiklanarak degisiklik gecerli hale getirilir.

Sekil 5.9. Nesne
Menii ile Nesne isimlendirme: ismi degistirilecek isimlendirme

nesnenin sag tus mendsiinden Yeniden Adlandir segimi ile isim cercevesi
aktiflestirilir. isim degisikligi yapildiktan sonra klavyedeki ENTER tusuna basilarak
veya fare ile bos bir noktaya tiklanarak degisiklik gecerli hale getirilir.

Fare ile Nesne isimlendirme: ismi degistirilecek nesne isaretlendikten sonra
nesnenin ismi tzerine bir kez daha tiklama yapilarak isim cergevesi aktiflestirilir.
isim degisikligi yapildiktan sonra klavyedeki ENTER tusuna basilarak veya fare ile bos
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bir noktaya tiklanarak degisiklik gecerli hale getirilir. Degisiklik yapmaktan
vazgegilirse, klavyedeki ESC tusu ile isim degisikligi islemi iptal edilebilir.

Dosyalarin isimlendirilmelerinde uzantilar
oldukca 6nemlidir. Program tarafindan olusturulan
dosya uzantilari, isimlendirme esnasinda degisiklige
ugratilirsa, dosyanin simgesi ve calistiran program
degisiklige ugrayacaktir. Diger bir ifadeyle, dosyanin
simgesini belirleyen ve dosyanin ¢alismasini saglayan
kisim, uzantisidir. Ornegin metin dosyasinin uzantisi
TXT ve bu dosyayi ¢alistiran program Not Defteri’dir.
Word dosyasinin uzantisi DOC veya DOCX’tir ve bu B R
dosyayi galistiran program Word programidir. Not
Defteri tarafindan galistirilan TXT uzantili dosyanin
uzantisi, DOC veya DOCX olarak degistirilirse dosyanin sekil 5.10. Taninmayan
simgesi, degisecek ve Word programi tarafindan Dosya Simgesi
acilmaya calisilacaktir. Boyle bir degisiklikte dosyalarin

uygun programlar ile agilmamasindan kaynaklanan okunamama ve diizgiin
goriintilenememe sorunlari ortaya gikabilir.

Windows bazi dosya uzantilari tanimayabilir. Béyle bir durumda otomatik
olarak hangi programla bu dosyanin agilacagi bilinemez ve bu durum dosyanin
simgesinden anlasilabilir (Sekil 5.10). Bu tir dosyalar, herhangi bir uygulama ile
iliskilendirilmemis dosyalardir. Bu dosyalar ¢alistiriimak istendigi zaman Windows
bir iletisim penceresi gorintiilemektedir (Sekil 5.11). Bu iletisim penceresi
bilgisayara yiikli olan programlar arasindan kullanicinin se¢im yapmasini saglayacak
kontrolleri icermektedir. Listeden uygun bir program secilerek dosya agilmaya
cahisilir. Uygun programin secilmesi halinde dosya goérintiilenecektir. Secilen
program uygun degilse dosya acilmayacak ya da anlamli bir sonug elde
edilmeyecektir.
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Bu dosyayi nasil agmak istiyorsunuz?

Adobe Acrobat DC

EndMote X8.0.1 (Bld 10444)
FlashBuilder.exe

Internet Explorer

iTunes

Microsoft Visual Studio Version Selector
MPC-HC x64

Mot Defteri

Tamam

Sekil 5.11. iletisim Penceresi

Nesnelerin Silinmesi

Bilgisayarda bulunan nesnelere siirekli ihtiya¢ duyulmayabilir. Ornegin bir ilan
hazirlamak igin kullanilan metin dosyasi ilan isleminin bitiminde gecerliligini yitirmis
olacaktir. Bu tiir dosyalarin bilgisayar ortamindan silinmesi gereksiz disk alani
kullanimini engelleyecektir. Nesne silme islemi oldukga basittir. Silinecek olan nesne
veya nesneler secildikten sonra klavyeden DELETE tusuna basildiginda dosya sil
iletisim kutusu gérintilenir ve buradan onay verilir (Sekil 5.12).

Dosya Sil *

Bu dosyayr Geri Dénigim Kutusu'na tasimak istediginizden emin misiniz?

taninmayan dosya simgesi

Tir: Dosya

Boyut: 956 KB

Degistirme tarihi: 10.7.2018 14:08

Evet ] Hayir

Sekil 5.12. Dosya Sil iletisim Kutusu
Bu iletisim kutusunda bulunan Evet digmesi silme islemini onaylama, Hayir
digmesi ise silme islemini iptal etmek icin kullanilir. Silme isleminde evet digmesi
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kullanilarak onay verilmesi halinde nesneler aksi belirtiimemis ise Geri Donisim
kutusuna tasinirlar.

Diger bir nesne silme yolu ise secim yapildiktan sonra nesne sag tus
mendsiindeki Sil seceneginin kullanilmasidir. Bu islemin ardindan silinen dosyalar
geri donlisim kutusuna gonderilir. Bazi nesneler geri donlisim kutusuna
gonderilmeden silinmek istenebilir. Boyle bir durumda ise SHIFT + DELETE tus
bileseni kullanilir.

N

e Kisisel bilgisayariniza yeni bir kullanici hesabi tanimlayiniz.

e Yeni kullanicinin oturum agma secenegini "Resimli parola" olarak
belirleyiniz.

¢ Yeni kullanici hesabindan isletim sistemini agcarak OneDrive
uygulamasina giris yapiniz.

e Masadustiinde "belgem.docx" isimli dosyayi olusurarak bu dosyayi
OneDrive uygulamasina klavye kisayollari yardimiyla tasiyiniz.

e Tablet, akilli telefon veya bagka bir bilgisayardan OneDrive
uygulamasina giris yaparak "belgem.docx" dosyasini goriintileyiniz.

Bireysel Etkinlik

Nesnelerin Kopyalanmasi ve Tasinmasi

Bilgisayarda bulunan nesneler ¢gesitli sebeplerle kopyalanmak veya baska bir
disk alanina tasinmak istenebilir. Bu durumda kopyalama ya da tasima islemi
yapmak gerekmektedir. Nesnelerin kopyalanmasi ve tasinmasi igin birkag farkh yol
bulunmaktadir. Bir veya birden fazla nesneyi bir baska konuma kopyalamak veya
tasimak icin oncelikli olarak nesnelerin segilmesi gerekir.

Kopyalama

Kopyalama islemi var olan nesnelerin baska bir disk alaninda yeniden
olusturulmasi icin kullanilir. Béylece ayni nesnelerden farkli konumlarda olusturma
islemi yapilir. Kopyalama islemi icin ilgili nesnelerin se¢imi yapildiktan sonra;

e Sag tus menusinden Kopyala secenegi kullanilabilir,

e Pencereler lGzerinde yer alan Pano menistinden Kopyala secimi yapilabilir
veya

e Klavyeden CTRL+C tus kombinasyonu kullanilabilir.

Bu islemlerden herhangi birinin yapilmis olmasi, nesnelerin kopyalanmasi igin
komut verilmis olmasi demektir. Béylece kopyalama isleminin birinci asamasi
tamamlanir.
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Nesnelerin kopyalarinin olugturulacagi disk alanina gétiiriilmesi ise
kopyalama isleminin ikinci asamasidir. Bu islem Yapistirma olarak adlandirilir.
Yapistirma isleminin yapilmasi igin;

e Yapistirma isleminin yapilacagl pencerenin sag tus menisinden
Yapistir komutu segilebilir,
e Pencereler lGzerinde yer alan Pano menisiinden Yapistir segimi
yapilabilir veya
e Klavyeden CTRL+V tus kombinasyonu kullanilabilir.
Bu islemlerden herhangi biri yapildiginda kopyalama islemi tamamlanmis ve
nesneler bulundugu ortamdan baska bir ortama kopyalanmis olur.

Tasima

Tasima islemi, nesnelerin bulunduklari disk ortamindan alinarak baska bir
ortama gotirilmesidir. Bu islem sonrasinda nesneler yer degistirmis olur. Tasima
islemini gerceklestirmek icim nesne secgimi islemi gerceklestirildikten sonra;

e Sag tus menUsiinden Kes segenegi kullanilabilir

e Pencereler lGzerinde yer alan Diizenle meniisiinden Kes se¢imi
yapilabilir veya

e Klavyeden CTRL+X tus kombinasyonu kullanilabilir.

Bu islemlerden herhangi birinin yapilmis olmasi nesnelerin tasinmasi igin
birinci asamanin tamamlanmasini saglar. Nesnelerin tasinacagi konuma gotirilmesi
ise ikinci asamadir. Bu islem de Yapistirma olarak adlandirilir. Yapistirma islemi
kopyalama isleminin ikinci asamasinda belirtildigi gibidir. Kesme ve yapistirma
islemleri tamamlandiginda tasima islemi gergeklestirilmis ve nesneler bulundugu
ortamdan alinip baska bir ortama konulmus olur.

Nesnelerin kopyalama veya tasimasi icin diger bir metot ise “Siiriikle - Birak
Yontemi”dir. Nesneler secildikten sonra fare sol tusu ile stiriiklenerek baska bir
ortama birakilabilirler. Bu isleme “Tasima” denir. CTRL tusuna basilarak siiriikleme
islemi gerceklestirilirse nesneler “Kopyalama” islemine tabi tutulmus olur. CTRL
tusuna basildiginda fare isaretcisinin yaninda kigik bir arti isareti olusmakta,
yapilan islemin tanimlanmasi gosterilmekte ve kopyalamanin yapilacagi alan bilgisi
sunulmaktadir (Sekil 5.13).
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Sekil 5.13. CTRL Tusu ve Fare Yardimiyla Kopyalama

Kopyalama, tasima ve yapistirma islemleri icin kullanilan klavye kisayollari

Tablo 5.1’de verilmistir.

Tablo 5.1. Kopyalama, Tasima ve Yapistirma islemleri Klavye Kisayollar

Kopyalama
Ctrl+C

KISAYOLLAR

Kesme Yapistirma
Ctrl + X Ctrl +V

Kopyalama, yapistirma ve diger genel klavye kisayollari

Basilacak Tus

Yapilacak islem

Ctrl + X

Secili 6geyi kes

Ctrl + C (veya Ctrl + Insert
tusu)

Secili 6geyi kopyala

Ctrl + V (veya Shift + Insert)

Secilen 6geyi yapistir

Ctrl+2

Eylemi geri alma

Alt + Sekme tusu

Acik uygulamalar arasinda gecis yapma

Alt+F4

Etkin 6geyi kapat veya etkin uygulamadan ¢ik

Windows logo tusu + L

Bilgisayarinizi kilitleme

Windows logo tusu + D

Masalstlini goriintileme ve gizleme

F2

Secili 6geyi yeniden adlandirma

F3

Dosya Gezgini'nde dosya veya klasor arama
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Basilacak Tug

Yapilacak islem

FA Dosya Gezgini'nde adres ¢ubugu listesini goriintileme

F5 Etkin pencereyi yenileme

6 Bir penceredeki veya masaustiindeki ekran 6geleri
arasinda gegis yapma

F10 Etkin uygulamada Meni ¢ubugunu etkinlestirme

Alt + F8 Parolanizi oturum agma ekraninda gosterme

Alt + Esc Ogeler arasinda, agilis sirasina gére gegis yapma

Alt + alti gizili harf

S6z konusu harf igcin komutu uygulama

Alt + Enter

Secili 6geye iliskin 6zellikleri goriintileme

Alt + Ara gubugu

Etkin pencerenin kisayol menUsiini agma

Alt + Sol ok tusu

Geri gitme

Alt + Sag ok tusu

ileri Gitme

Alt + Page Up tusu

Bir ekrani yukari tagima

Alt + Page Down tusu

Bir ekrani asagl tasima

Ctrl+F4

Etkin belgeyi kapatma (tam ekran olan ve birden fazla
belgeyi ayni anda agmanizi saglayan uygulamalarda)

Ctrl+ A

Bir belge veya penceredeki tiim ogeleri se¢me

Ctrl + D (veya Delete tusu)

Secili 6geyi silip Geri Donlsim Kutusu'na tasima

Ctrl+R (veya F5)

Etkin pencereyi yenileme

Ctrl+Y

Eylemi yineleme

Ctrl + Sag ok tusu

imleci bir sonraki sézctigiin baslangicina tasima

Ctrl + Sol ok tusu

imleci bir 6nceki sdzcligiin baslangicina tasima

Ctrl + Asagi ok tusu

imleci bir sonraki paragrafin baslangicina tasima

Ctrl + Yukari ok tusu

imleci bir 6nceki paragrafin baslangicina tasima

Ctrl + Alt + Sekme tusu

Acik uygulamalar arasinda gegis yapmak icin ok
tuslarini kullanin

Alt + Shift + ok tuslan

Baslat menusiinde vurgulanmis haldeki bir grup veya
kutucugu belirtilen yonde tasima

Ctrl + Shift + ok tuslari

Bir kutucuk Baslat menisiinde odaktayken, kutucugu
klasor olusturmak icin baska bir kutucugun igine
tasiyin

Ctrl + ok tuslari

Baslat menusiini acikken yeniden boyutlandirma

Ctrl + ok tusu (bir 6geye
gecmek icin) + Ara cubugu

Pencerede veya masalistiinde ayri ayri birden ¢ok 6ge
secme

Ctrl + Shift ve bir ok tusu

Metin blogu secme

Ctrl + Esc tusu

Baslangic'i agma

Ctrl + Shift + Esc tusu

Gorev Yoneticisi'ni agma
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Basilacak Tug

Yapilacak islem

Ctrl + Shift

Birden fazla klavye diizeni kullanilabilir oldugunda
klavye diizenini degistirme

Ctrl + Ara gubugu

Cince giris yontemi diizenleyicisini (IME) agma veya
kapatma

Shift+F10

Secili 6genin kisayol menisini gorintileme

Shift tusu ve bir ok tusu

Pencerede veya masaiistiinde birden fazla 6ge se¢me
veya bir belge icinde metin se¢me

Shift + Delete tusu

Secili 6geyi Geri Donlsim Kutusu'na tagimadan silme

Sag taraftaki bir sonraki meniyi veya bir alt meniyi

Sag ok tusu

agma

Sol taraftaki bir sonraki meniyi agma veya bir alt
Sol ok tusu -

menlyl kapatma
Esc tusu Gegerli gorevi durdurma veya gorevden ¢ikma

Kaynak: https://support.microsoft.com/tr-tr/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

Windows logo tusu klavye kisayollari

Basilacak Tus

Yapilacak islem

Windows logo tusu

Baslangic'i agma veya kapatma

Windows logo tusu + A

islem merkezini acma

Windows logo tusu + B

Bildirim alanina odaklama

Windows logo tusu + Shift + C

Digme menlsini agma

Windows logo tusu + D

Masalstlinl gorintileme ve gizleme

Windows logo tusu + Alt + D

Masalstiinde tarihi ve saati gériintiileme ve
gizleme

Windows logo tusu + E

Dosya Gezgini’'ni agma

Windows logo tusu + F

Geri Bildirim Merkezi’ni agma ve bir ekran
gorintisi alma

Windows logo tusu + G

Bir oyun acgikken Oyun ¢ubugunu agma

Windows logo tusu + H

Dikteyi baslatma

Windows logo tusu + |

Avyarlar’t agma

Windows logo tusu + K

Baglan hizh islemini agma

Windows logo tusu + L

Bilgisayarinizi kilitleme veya hesaplari
degistirme

Windows logo tusu + M

Tim pencereleri simge durumuna kigultme

Windows logo tusu + O

Cihaz yonind kilitleme

Windows logo tusu + P

Sunum ekrani modunu segme

Windows logo tusu + R

Calistir iletisim kutusunu agma

Windows logo tusu + S

Arama’yl agma

Windows logo tusu + T

Gorev cubugundaki uygulamalarda gezinme

Windows logo tusu + U

Erisim Kolayhgi Merkezi'ni agma
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Basilacak Tug

Yapilacak islem

Windows logo tusu +V

Bildirimlerde gezinme

Windows logo tusu + Shift +V

Bildirimlerde ters sirada gezinme

Windows logo tusu + X

Hizli Baglanti mendsiini agma

Windows logo tusu + Y

Windows Mixed Reality ile ve masalistliinliz
arasinda girisi degistirme

Windows logo tusu +Z

Tam ekran modunda bir uygulamada
kullanilabilen komutlari gosterme

Windows logo tusu + nokta (.) veya
noktali virgil (;)

Emoji panelini agma

Windows logo tusu + virgil (,)

Masalstiline gegici olarak géz atma

Windows logo tusu + Duraklat

Sistem Ozellikleri iletisim kutusunu
gorintileme

Windows logo tusu + Ctrl + F

Bilgisayar arama (ag Uzerindeyseniz)

Windows logo tusu + Shift + M

Simge durumuna kiiglltilmus pencereleri
masaustinde geri ylikleme

Windows logo tusu + sayi

Masadstiinii a¢in ve sayiyla belirtilen
konumda gorev cubuguna sabitlenmis olan
uygulamayi baslatin. Uygulama zaten
calisiyorsa, o uygulamaya gegin.

Windows logo tusu + Shift + sayi

Masalstlinii agma ve saylyla belirtilen
konumda gorev cubuguna sabitlenmis olan
uygulamanin yeni bir 6rnegini baslatma

Windows logo tusu + Ctrl + sayi

Masalstlinii agma ve saylyla belirtilen
konumda gorev cubuguna sabitlenmis olan
uygulamanin son etkin penceresine gegme

Windows logo tusu + Alt + say!

Masalstiinii agma ve saylyla belirtilen
konumda gorev cubuguna sabitlenmis olan
uygulamanin Atlama Listesi'ni agma

Windows logo tusu + Ctrl + Shift + sayi

Masalstlini agma ve gorev cubugunda
verilen konumda bulunan uygulamanin yeni
bir 6rnegini yonetici olarak agma

Windows logo tusu + Sekme

Gorev gérinimui agma

Windows logo tusu + Yukari ok

Pencerenin ekrani kaplamasini saglama

Windows logo tusu + Asagi ok

Gegcerli uygulamayi ekrandan kaldirma veya
masausti penceresini simge durumuna
kiiciltme

Windows logo tusu + Sol ok

Uygulama veya masalistl penceresinin
ekranin sol tarafinda ekrani kaplamasini
saglama

Windows logo tusu + Sag ok

Uygulama veya masalistli penceresinin
ekranin sag tarafinda ekrani kaplamasini
saglama
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Basilacak Tug

Yapilacak islem

Windows logo tusu + Home

Etkin masaiisti penceresi disinda timini
simge durumuna kugdltme (ikinci tusa
basildiginda tim pencereleri geri yikler)

Windows logo tusu + Shift + Yukari ok

Masalstli penceresini ekranin Ust ve altina
uzatma

Windows logo tusu + Shift + Asagi ok

Genisligi koruyarak etkin masausti
pencerelerini 6nceki boyut/simge durumuna
kiigiltme

Windows logo tusu + Shift + Sol ok
veya Sag ok

Masadstiindeki uygulama veya pencereyi bir
monitorden digerine tasima

Windows logo tusu + Bosluk ¢cubugu

Giris dili ve klavye diizenini degistirme

Windows logo tusu + Ctrl + Bosluk
¢ubugu

Onceden secili giris olarak degistirme

Windows logo tusu + Ctrl + Enter

Ekran Okuyucusu’nu agma

Windows logo tusu + Arti (+)

Bliyltec¢'i agma

Windows logo tusu + egik ¢izgi (/)

IME yeniden doénlisimini baslatma

Windows logo tusu + Ctrl + V

Omuza dokunmalari agma

Kaynak: https://support.microsoft.com/tr-tr/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

Gorev ¢ubugu klavye kisayollari

Basilacak Tus

Yapilacak islem

Shift + bir gérev cubugu
digmesine tiklama

Bir uygulamayi agma veya uygulamanin baska bir
ornegini hizla agma

Ctrl + Shift + bir goérev cubugu
digmesine tiklama

Bir uygulamayi yonetici olarak agma

Shift + bir gorev cubugu
digmesine sag tiklama

Uygulama icin pencere menusini gosterme

Shift + gruplanmis bir gérev
cubugu diigmesine sag tiklama

Grup igin pencere menisini gésterme

Ctrl + gruplanmis bir gérev
cubugu diigmesine tiklama

Grup pencereleri arasinda gezinme

Kaynak: https://support.microsoft.com/tr-tr/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

Dosya gezgini klavye kisayollari

Basilacak Tus

Yapilacak islem

Alt+D Adres cubugunu secme
Ctrl+E Arama kutusunu segme
Ctrl+ F Arama kutusunu segme
Ctrl+ N Yeni bir pencere agma
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Ctrl+ W

Etkin pencereyi kapatma

Ctrl + farenin kaydirma
tekerlegi

Dosya ve klasor simgelerinin boyutunu ve
gorinimani degistirme

Ctrl + Shift + E

Segilen klasoriin Ustlindeki tim klasorleri gorintileme

Ctrl + Shift + N

Yeni bir klasor olusturma

Num Lock + yildiz isareti (*)

Segilen klasoriin tim alt klasorlerini goriintiileme

Num Lock + arti isareti (+)

Secilen klasorin igerigini goriuntiileme

Num Lock + eksi isareti (-)

Segili klasori daraltma

Alt +P

Onizleme panelini gésterme

Alt + Enter

Secilen 6genin Ozellikler iletisim kutusunu agma

Alt + Sag ok tusu

Sonraki klasorii goriintileme

Alt + Yukar ok tusu

Klasoriin iginde bulundugu klasori gorintileme

Alt + Sol ok tusu

Onceki klasorii gériintiileme

Geri al tusu Onceki klasorii gériintiileme
. Gegerli secimi gosterme (daraltildiysa) veya ilk alt
Sag ok tusu -
klasori segme
Gegerli se¢imi daraltma (genisletilmisse) veya klasorin
Sol ok tusu . . -
icinde bulundugu klasori segme
End tusu Etkin pencerenin en altini gorintileme
Ev Etkin pencerenin en Ustlini gorintileme
F11 Etkin pencereyle ekrani kaplama veya etkin pencereyi

simge durumuna kigliltme

Kaynak: https://support.microsoft.com/tr-tr/help/12445/windows-keyboard-shortcuts
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eWindows isletim sistemi nesne tabanli bir yapiya sahiptir. Bu nedenle
tim isletim sistemi bilesenleri, uygulamalar, programlar, dosya, klasér
ve kisayollar gorsel 6gelerle ve canli kutucuklarla temsil edilmektedir.
eWindows 10 isletim sisteminin kullanilmasi igin bir kullanici hesabina
sahip olunmasi gerekir. Kullanici hesabl, bilgisayarin kisisellestirilmesine
yardimci olur. Ornegin; dosya, klasér, uygulama kullanim izinleri,
masadisti arkaplani veya ekran koruyucu gibi kisisel tercihler
kullanicilara gore 6zellestirilebilir.

eWindows 10 isletim sisteminde kullanici hesaplariyla ilgili ayarlar
Windows Ayarlari penceresinden yapilir.

*Windows Ayarlari penceresinden Hesaplar baglantisi tiklanir. Hesaplar
baglantisinda bilgileriniz, e-posta ve uygulama hesaplari, oturum agma
secenekleri, is yeri ve okula erisim, aile ve diger kisiler, ayarlarinizi
esitleyin seklinde segcenekler bulunmaktadir. Bilgileriniz segeneginde
gecerli kullaniciya ait hesap bilgileri yer almaktadir.

eOturum agma segenekleri baglantisi kullanilarak hesaba iliskin Windows
hello, parola, pin, resimli parola ve dinamik kilit ayarlari yapilabilir.
Parola hemen hemen herkesin kullandigi bir oturum agma segenegidir.
Pin secenegiise parola kadar karisik olmayan en az 4 karakterden
olusturulan bir oturum agma segenegidir.

*Windows ayarlari penceresindeki aile ve diger kisiler secenegi
yardimiyla bilgisayara yeni kullanicilar eklenebilir. Bu kullanicilar kendi
oturum agma hesabina ve kisisellestirilmis masatistiine sahip olabilirler.

*Windows 10 isletim sisteminde fotograflar, belgeler veya dosyalar
OneDrive uygulamasina kaydedilebilir ve bunlara bilgisayar, tablet veya
telefon gibi herhangi bir aygittan erisilebilir. Bu uygulama aslinda
gevrimici bir depolama alanidir.

*Windows isletim sisteminde neredeyse tiim islemler simge géruntileri,
canli kutucuklar ve pencerelerile yapilmaktadir. Nesne ifadesi, klasor,
dosya veya kisayollarin tamamini ifade etmektedir. Nesnelerin
tasinmasi kopyalanmasi ve isimlendirilmesi belirli komutlar ile olmayip
mendler ve fare yardimiyla gergeklestirilebilmektedir.

*Bir islemin, birden fazla nesne lizerinde gecerli olmasi igin isleme tabi
tutulacak nesnelerin belirlenmesi siirecine segme denilmektedir.
Se¢me; klavye veya fare yardimiyla yapilabilir.

eWindows isletim sisteminde nesnelerin isimleri en fazla 255 karakter
olabilir. Nesneler isimlendirilirken\ / : * ? ” <> | karakterleri,ad ve
uzanti alanlariigin kullanilamazlar.

eBilgisayarda bulunan nesnelere siirekli ihtiya¢ duyulmayabilir. Nesne
silme islemi oldukga basittir. Silinecek olan nesne veya nesneler
secildikten sonra klavyeden DELETE tusuna basildiginda dosya sil
iletisim kutusu goruntilenir ve buradan onay verilir.

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi nesne isimlendirmesi ile ilgili yanhstir?

a)
b)
c)
d)
e)

Fare kullanilarak yeniden isimlendirme gergevesi aktiflestirilebilir.
Nesne kullanimda iken ismi degistirilebilir.

“?\ karakterleri kullanilmaz.

F2 tusu ile yeniden isimlendirme gergevesi aktiflestirilebilir.

Yeni nesne ismini onaylamak igin ENTER tusu kullanilir.

Web sayfasi kisiti
Zaman siniri
Kullanilacak uygulamalari belirleme

2. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri Windows 10 isletim sisteminde
olusturulan ¢ocuk hesabi 6zellikleri arasindadir?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |
Yalniz 1l
lvell
e lll
[, velll

3. Asagidakilerden hangisi Windows 10 isletim sistemindeki oturum agcma
seceneklerinden degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Windows hello
Parola

Pin

Dinamik kilit
Resimli parola

Cevrimici depolama alanidir.
Microsoft hesabiyla erisilebilir.
Sadece web uygulamasi tzerinden kullanilabilir.

4. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri OneDrive uygulamasina iliskin

dogrudur?
a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) lvell
d) lvell
e) I llvelll
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I.  Ardisik se¢im yapilirken Shift tusu kullanilir.
II.  Fareile segim yapilabilir.
lll. Klavye ile se¢im yapilirken yon tuslari kullanilir.
5. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri nesne secimine yonelik dogrudur?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
o lvell
d) llvell
e) 1 llvelll

I.  Delete tusu kullanilabilir.
II.  Sag tus menusiindeki sil segenegi kullanilabilir.
lll. Shift+Delete tus bileseni kullanilabilir.

6. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri nesne silme isleminde, nesneyi geri
donisiim kutusuna géndermeden silme islemi icin kullanilabilir?

a) Yalnizl

b) Yalnizll

c) Yalnizlll

d) lvell

e) L llvelll

l. a® +E > Dosya gezginini agma

. & +1> Avyarlar penceresini agma

. %@ +K - Baglan panelini agma

7. Yukaridaki kisayol ve islevi eslestirmelerinden hangisi ya da hangileri

dogrudur?
a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) lvell
d) llvell
e) I llvelll

I.  Ctrl+K - Kopyala
. Ctrl+X - Kes

. Ctrl+Vv - Yapistir
8. Yukaridaki kisayol ve islevi eslestirmelerinden hangisi ya da hangileri

dogrudur?

a) Yalniz |
b) Yalniz Il
c) lvell
d) lvelll
e) I, 11 velll
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I. == +nokta(.) 2 Emoji paneliniagma
II. o= +U-> Erisim kolayligi merkezini agma

. =@ +S > Sunum ekrani modunu segme
9. Yukaridaki kisayol ve islevi eslestirmelerinden hangisi ya da hangileri

dogrudur?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
¢ lvell
d) Nvell
e) I 1vell

I.  Alt+P > Onizleme panelini gésterme
Il.  Alt + Enter = Secilen 6genin Ozellikler iletisim kutusunu agma

lIl. Alt+E - Arama kutusunu se¢me

10. Yukaridaki kisayol ve islevi eslestirmelerinden hangisi ya da hangileri dosya
gezginine iliskin dogrudur?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) lvell
d) llvell
e) I llvelll

Cevap Anahtari:
1.b,2.e,3.d,4.c,5.e,6.c,7.¢,8d,9 "~
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[1] Microsoft (2018). Windows, https://www.microsoft.com/tr-tr/windows Erisim
tarihi: 20.07.2018
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