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AÇIKLAMALAR 
 

KOD 482BK0127 

ALAN  Sağlık Hizmetleri Sekreterliği 

DAL/MESLEK Tıbbi Sekreterlik 

MODÜLÜN ADI  Bilgisayarla ĠletiĢim 

MODÜLÜN TANIMI  

Ġnternette arama yapabilecek, e-posta alıp gönderecek ve 

outlook programını kullanabilecek bilgi ve becerilerin 

kazandırıldığı öğrenme materyalidir. 

SÜRE 40/16 

ÖNKOġUL  

YETERLĠK Bilgisayarda iletiĢim kurmak 

MODÜLÜN AMACI 

Genel Amaç 

Bilgisayarı kullanarak internette arama yapabilecek, e-posta 
alıp gönderecek ve Outlook programını kullanabileceksiniz.  

 

Amaçlar 

1. Bilgisayarı kullanarak internette arama yapabileceksiniz. 
2. E. Posta gönderip alabileceksiniz. 
3. Outlook programını kullanabileceksiniz. 

EĞĠTĠM ÖĞRETĠM 

ORTAMLARI VE 

DONANIMLARI 

Donanım: Bilgisayar, tepegöz, projeksiyon, DVD, VCD 
vb.  

Ortam: Bilgisayar laboratuvarı 

ÖLÇME VE 

DEĞERLENDĠRME 

Modül içinde yer alan her öğrenme faaliyetinden sonra 

verilen ölçme araçları ile kendinizi değerlendireceksiniz. 
 

Öğretmen modül sonunda ölçme aracı (çoktan seçmeli test, 

doğru-yanlıĢ vb.) kullanarak modül uygulamaları ile 
kazandığınız bilgi ve becerileri ölçerek sizi 

değerlendirecektir.  
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GĠRĠġ 
Sevgili Öğrenci, 

 
Bu modülde, çağın en önemli iletiĢim aracı olan internet ile onun bileĢenlerinden e-

posta ve outlook programı hakkında bilgi edineceksiniz.  

 

Modülü adım adım takip ettiğinizde interneti kullanmayı, çalıĢma Ģekillerini ve diğer 
bileĢenleri hakkında da bilgi sahibi olacaksınız. AlmıĢ olduğunuz derslerde edindiğiniz 

bilgiler iletiĢim ve çalıĢma hayatınızın bir parçası haline geldiğini göreceksiniz.  

 
Birçok bilginin internet üzerinden depolandığı ve diğer kurumlarla iletiĢimin 

sağlandığı günümüzde almıĢ olduğunuz bu bilgilerin, temeli oluĢturması ve geliĢtirilmesine 

yardımcı olacağı inancındayım. 
 

Bu modül ile kazanacağınız bilgi ve becerileri, öğrenim ve çalıĢma hayatınızda her 

zaman kullanabileceksiniz. 

 

GĠRĠġ 
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ÖĞRENME FAALĠYETĠ–1 
 

 

 
 

Bilgisayarı kullanarak internette arama yapabileceksiniz. 

 

 
 

 

Arama motoru nedir, ne iĢe yarar araĢtırıp sonuçlarını sınıf ortamında arkadaĢlarınızla 
paylaĢınız. 

 

1. ĠNTERNET 
 
Ġnternet: tüm dünyaya yayılmıĢ, birbiri ile bağlantılı yani, birbirleri ile iletiĢim 

kurabilen milyonlarca bilgisayardan oluĢan ve sürekli büyüyen bir ağdır. Ġnternet sözcüğü, 

Ġngilizcede „uluslararası ağ‟ anlamına gelen „international network‟ sözcüklerinin 
birleĢtirilmesinden oluĢmuĢtur. 

 

Bir bilgisayarı, modemi ve telefonu olan herkes bu ağdan yararlanır ve bu ağın bir 

parçası olur. Bu uluslararası ağın çekirdeğinde, birbirlerine yüksek hızda bağlantılarla bağlı, 
sürekli çalıĢır halde bilgisayarlar (sunucular) vardır. Bu ağların birbirleri ile olan bağlantıları, 

ülkelerin telekomünikasyondan sorumlu devlet kuruluĢları veya özel Ģirketler tarafından 

oluĢturulan ana omurgalar (backbone) yani, ana iletiĢim hatları ile sağlanır. Türkiye de bu 
görev Türk Telekom tarafından yürütülmektedir. 

 

Ġnternet, insanların her geçen gün gittikçe artan üretilen bilgiyi saklama/paylaĢma ve 
ona kolayca ulaĢma istekleri sonrasında ortaya çıkmıĢ bir teknolojidir. Bu teknoloji 

yardımıyla pek çok alandaki bilgilere insanlar; kolay, ucuz, hızlı ve güvenli bir Ģekilde 

eriĢebilmektedir. Ġnternet‟i bu haliyle bir bilgi denizine, ya da büyükçe bir kütüphaneye 

benzetebiliriz. 
 

1997 yılında dünyada Ġnternet'e bağlı bilgisayar sayısının 25,000,000  civarında, 

internet kullanıcı sayısının ise 100,000,000 'un üzerinde olduğu tahmin edilmiĢtir. Bu sayı, 
her gün süratle artmaktadır. BirleĢmiĢ Milletlere (BM) bağlı Uluslararası Telekomünikasyon 

Birliği (UTB), 2011 yılı baĢında dünyada internet kullanıcı sayısının 2 milyara ulaĢtığını 

açıklamıĢtır. 
 

IAB (Interactive Advertising Bureau) Türkiye Ġnternet Ölçümleme AraĢtırması, 

Türkiye'de 24 milyon internet kullanıcısı bulunduğunu ortaya koymuĢtur. 24 milyon internet 

kullanıcısının olduğu Türkiye'de, kullanıcıların yüzde 86'sı her gün internete bağlanıyor. 
AraĢtırma sonucunda çıkan Türkiye internet kullanıcı profili, internetin artık bir kitle iletiĢim 

aracı haline geldiğini ve bunun geniĢ kitlelere ulaĢma gücünün çok yüksek olduğunu 

gösteriyor. 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ–1 
 

AMAÇ 

ARAġTIRMA 
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 Ġnternetin tarihçesi: Ġnternetin ortaya çıkısı Amerikan Federal Hükümeti 

Savunma Bakanlığı‟nın araĢtırma ve geliĢtirme kolu olan 'Savunma Ġleri Düzey 

AraĢtırma Projeleri Kurumu'na (DARPA- Defence Advanced Research Project 

Agency) dayanır.1969'da çeĢitli bilgisayar bilimleri ve askeri araĢtırma 
projelerini desteklemek için Savunma Bakanlığı ARPANET adında Paket 

Anahtarlamalı Ağı oluĢturmaya baĢladı. Bu ağ, ABD'deki üniversite ve 

araĢtırma kuruluĢlarının değiĢik tipteki bilgisayarlarını da içererek büyüdü. 
1993 yılında TCP/IP, ARPANET'i de içeren Internette kullanılmak üzere 

standartlaĢtırıldı. ARPANET 1990 Haziran ayında kullanımdan kaldırıldı. 

Yerini ABD, Avrupa, Japonya ve Pasifik ülkelerinde ticari ve hükümet 

iĢletmelerindeki omurgalar (backbone) aldı. ARPANET'in kaldırılmasına 
rağmen, TCP/IP protokolü kullanılmaya devam etti.  

 

 Ġnternet protokolleri: Ġnternet, teknik olarak TCP/IP protokolü ile desteklenen 

pek çok servis sunar. Örnek olarak, internet eriĢimi olan bir kullanıcı, eğer 

kendisine yetki verilmiĢse internete bağlı diğer herhangi bir bilgisayardaki 

bilgilere eriĢebilir; onları kendi bilgisayarına aktarabilir; kendi bilgisayarından 
da internet eriĢimi olan baĢka bir bilgisayara dosya/bilgi gönderebilir. Bu 

özellik, dosya transfer protokolü olarak bilinir. Benzer Ģekilde, internet 

üzerindeki kullanıcılar, birbirlerine elektronik posta gönderebilir. (e-posta iletim 
protokolüne göre)  

 

 Ġnternetin kullanım alanları: Ġçerik bakımından, internetin sundukları bazen 
insanın hayal gücünü zorlayacak boyutlara varmaktadır. Örneğin, vizyondaki 

filmlerin kısa tanıtımlarını kolayca evimizdeki ekrana taĢıyabilir ya da 

Amerikan Kongre Kütüphanesi‟nde tarama yapılabilir. TÜBĠTAK arĢivine 
bağlanıp bilim ve teknik dergilerinin yeni ve eski sayılarını taranabilir, yazıları 

okunabilir. BaĢka bir örnek olarak, katılmak istenen bilimsel bir toplantıya 

bildirimler internet üzerinden gönderilebilir. Örnekleri arttırmak mümkündür.  

 
Son yıllarda geliĢtirilen Word Wide Web (WWW, Web) temelli internet araçları ile 

bilgiye ulaĢım daha da kolaylaĢmıĢ ve ulaĢılabilecek bilgiler ve sunulan servisler miktar ve 

çeĢit olarak artmıĢtır. Ġnternet'in sundukları; onu kullananların istekleri, hayal güçleri ve 
geliĢen internet teknolojisi ile daha da çoğalmaktadır.  

 

Ġnternet ile eriĢilebilen bazı merkezlerde herkese açık arĢivler vardır. Buralarda çok 

çeĢitli bilgiler, çok çeĢitli programlar bulunur. Bu bilgiler, bir konferansın kayıt formu 
olabileceği gibi, piyasadaki bir ürünün tanıtım kılavuzu da olabilir. Bilgi amaçlı dosyalar, 

daha çok düz yazı formatındadır ve grafik/ses/animasyon vb. ile içeriği zenginleĢtirilmiĢtir. 

Bunlar; daha çok bir ürünün tanıtımı, kullanımla ilgili sorunları çözmede kullanıcıya yol 
gösterecek bazı destek bilgileri içerir. Ayrıca, web tabanlı ortamlarda, firma ve ürün tanıtıcı 

reklamlar da bulunur.  

 

http://www.tubitak.gov.tr/
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Ġnternetin 1990‟ların baĢlarından itibaren yaygınlaĢmasının en temel nedenlerinden 

birisi ve belki de en önemlisi, para kazandırabilecek potansiyele sahip bir imkân olmasıdır. 

Bu iletiĢim ağına bağlı bilgisayarlardan alıĢveriĢler yapılabilir, borsa/bankacılık iĢlemleri 

yerine getirilebilir. Bu haliyle internetin ağ teknolojisi kimliğinin yanında, bir de medya 
özelliğinden söz edilebilir. Ġnternet artık ciddi reklam paralarının dönmeye baĢladığı ve 

Ģirketlerin ürünlerini pazarladığı bir ortam haline gelmeye baĢlamıĢtır.  

 
 Ġnternet adresi ve ekleri: Her bir internet adresine 4 haneli bir numara karĢılık 

gelir. a.b.c.d seklindeki bu numaralara IP (Internet Protocol) adresi denir. 

Burada, a,b,c ve d 0-255 arasında değiĢen bir tam sayıdır. (32 bit adresleme 

sistemi) Örnek olarak “titan.ehb.itu.edu.tr” için bu numara “160.75.27.250”dir.  
 

Her internet adresinin ilk kısmı, bulunduğu domain‟in network adresini; son kısmı ise 

makinenin (host) numarasını verecek Ģekilde ikiye bölünür. Bir bilgisayar ağında bulunan 
makinelerin miktarına göre makine numarası için ayrılan kısmın daha büyük veya daha 

küçük olması gerekebilir. 

 
Ġnternete bağlı kuruluĢlar değiĢik gruplara ayrılabilir ve bir kuruluĢun domain adresi, o 

kuruluĢ hangi gruba dahilse ilgili kısaltmayı içerir. Ayrıca, ülkelerin 2 harfli tanıtım kodları 

da (Amerika BirleĢik Devletleri ve Kanada çıkıĢlı adreslerin çoğu ve geniĢ bir kitleye servis 

sunan bazı birimler dıĢında) adresin sonuna eklenir. Ġnternet adresi, eğer özel amaçlı bir 
servise (ftp, www v.b.) aitse genellikle bu durum adresin baĢında kullanılan bir kısaltmayla 

verilir. Ġnternete bağlı kuruluĢlar değiĢik gruplara ayrılır ve bir kuruluĢun domain adresi, o 

kuruluĢ hangi gruba dâhilse ilgili kısaltma adresinin sonunda, bazı istisnalar dıĢında mutlaka 
bulunur. AĢağıdaki tabloda, adreslerde kullanılan bazı kısaltmalar ve bu kısaltmaların hangi 

gruba ait olduğunu gösteren bilgi verilmiĢtir. 

 

Kısaltma Kısaltmanın hangi gruplara ait olduğu  

gov Hükümet kuruluĢları 

edu Eğitim kurumları(üniversiteler gibi) 

org Ticari olmayan, kar amacı gütmeyen kuruluĢlar 

com Ticari kuruluĢlar 

mil Askeri kuruluĢlar 

net Servis sunucuları (internet  servis sağlayıcıları gibi) 

ac Akademik kuruluĢlar (bazı ülkelerde edu yerine kullanılır) 

int Uluslar arası organizasyonlar, kuruluĢlar 

ftp File Transfer Protocol (Dosya Transferi Protokolü ) (ön ek) 

www World Wide Web sitesi (ön ek) 

http Hyper Text Transfer Protocol (Hiper Metin Transferi Protokolü ) (ön ek) 

Tablo 1.1: Ġnternet adreslerindeki kısaltmaların hangi gruplara ait olduğu bilgisi 
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Ülke 

kısaltması 
Ülke adı 

Ülke 

kısaltması 
Ülke adı 

tr Türkiye ca Kanada 

jp Japonya ru Rusya 

uk Ġngiltere id Endonezya 

it Ġtalya nl Hollanda 

ch Ġsviçre de Almanya 

no Norveç fr Fransa 

se Ġsveç il Ġsrail 

fi Finlandiya gr Yunanistan 

yu Yeni Yugoslavya hr Hırvatistan 

br Brezilya bg Bulgaristan 

Tablo 1.2: Bazı ülke kısaltmaları 

 

Örnek kullanıcı (domain) adresleri; bilkent.edu.tr, (bilkent= kurumun adı, edu= eğitim 

grubuna ait olduğu, tr= Türkiye), servis.net.tr, hokudai.ac.jp (jp=Japonya), 
www.microsoft.com, ftp.netscape.com, garbo.uwasa.fi (fi=Finlandiya), www.nato.int (Nato).  

 

Ġnternet grup alanları yetersiz gelmeye baĢladıkça yeni grup alanları eklenerek 
kullanıma açıldı. Bu açılan grup alan adları, tablo1.3. de listelenmiĢtir. 

 

Kısaltma Alan grup adları 

arts Sanat ve kültür ile ilgili siteler  

firm Ticari firmalar 

info Bilgi servisi sunan siteler 

nom KiĢisel domainler için kullanılan adresler 

rec Eğlence siteleri  

stor AlıĢveriĢ merkezleri, ticari ürün satılan yerler 

web www ile ilgili servis sunan siteler 

Tablo 1.3: Yeni kullanıma açılan grup alan adları  

 

Ġnternetin son yıllarda fazla güvenli olmadığı biliniyor. Örneğin, kiĢisel iletiler, (e-

posta, e-mail) kötü amaçlı profesyonel kiĢiler tarafından illegal yollarla ele geçirilebilir. 

 
Özellikle ticari kuruluĢların Ġnterneti kullanmaya baĢlamaları ile birlikte, internette 

güvenlik probleminin çözümü için ciddi çalıĢmalar yapıldı. Web üzerinden iletilen her türlü 

bilginin, yeni Ģifreleme teknikleri ve yüksek hızlı hatlar sayesinde güvenliği artırılmaya 
devam ediyor; ancak yine de kullanıcı Ģifreleri, banka kredi kart numaraları ve benzeri gibi 

gizlilik içeren bilgileri net üzerinde serbestçe göndermemeye özen gösterilmelidir. 

 

http://www.bilkent.edu.tr/
ftp://ftp.netscape.com/
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 Ġnternet kullanımının faydaları ve zararları: Cansız hiçbir Ģey kendi baĢına 

ne faydalıdır ne de zararlıdır. Faydası veya zararı insanın onu nasıl kullandığına 

bağlıdır. Silahla, ülkenizi korursanız ondan faydalanırsınız; ama silahla adam 

öldürürseniz hem zarar görür hem zarar verirsiniz, internette böyledir. Yararı 
olduğu kadar zararı da vardır. Önce yararlarından bahsedelim;  

 

 Ġnternetle bilgiye eriĢimin kolaylaĢması: Eskiden bilgiyi bir yerden 

baĢka yere ulaĢtırmak çok zordu. Yazılan kitapların bile büyük bir kısmı 
çok az insana ulaĢabiliyor, zaman içinde yıpranıp yok oluyordu. 

Ġnternetin icadı ile bu iletiĢim hem hızlandı hem de kolaylaĢtı. 

 HaberleĢme imkânının artması: HaberleĢme internette en önemli 

Ģeylerden biridir. Bilindiği gibi haberleĢme, dumanla haberleĢmeden, 

posta güvercinlerine, posta arabalarından, haber ulaklarına, telgraftan 
telefona, radyodan televizyona kadar teknolojinin en fazla ilgilendiği 

konu olmuĢtur. Ġnternetin hayatımıza girmesiyle haberleĢme hiç olmadığı 

kadar büyük bir hıza kavuĢtu. 

 Bilgiye anında eriĢim sayesinde zamandan tasarruf: Bilgiye eriĢmek 

için aylarca araĢtırmak zorunda kalma yerine, bir tuĢa basarak hayal bile 

edilemeyecek kapasitede bilginin elinin altında olması zaman açısından 

tasarruf sağlar. 

 Bilgi paylaĢımının kolaylaĢması: Mesela bankalar da yapılan iĢlemler, 

nüfus müdürlüğünden vukuatlı nüfus bildirimi belgesi almak. Bu gibi 

Ģlerin yoğunluğuna göre beĢ on dakika ile, birkaç saat arasında ve hangi 

Ģehirde olduğunuzun önemi bile yoktur. Bunu sağlayan ortak veri 

tabanını kullanan kurumun her Ģubesinden istenilen bilgiye 
eriĢebilmesidir.  

 Ses ve görüntünün iletimi: Messenger ve diğer programları kullanarak 

dünyanın neresinde olursa olsun kiĢi yakınlarıyla sesli ve görüntülü 

iletiĢimi ücretsiz kullanma imkânına sahiptir. KiĢi oturduğu yerden 
saatler süren hoĢ sohbetler edebilir. 

 Ġnsanların seslerini (fikirlerini) duyurabilmesi: Fazla eski değil 10 yıl 

önce sesinizi kamuya duyurabilmek için basılı, sesli ve görsel basını 

kullanmak veya kitap yazmak zorunda kalınıyordu. Oysa günümüzde 
isteyen herkes internette site açarak, forumlar kurarak, haber gruplarına, 

tartıĢma gruplarına üye olarak seslerini duyurma imkânına sahiptir. 

 

Ġnternet, kiĢilerin sosyal yaĢamlarında olumsuz etkilere de sahiptir. Gerçek dünya ile 
sanal dünyada insanlar arası iliĢkiler değiĢmektedir. Çoğu durumda birbirleri ile etkileĢen 

insanlar bir e-mail adresi ile kiĢiler arasındaki mesafe, yaĢ, cinsiyet, ırk, kültür vb gibi gerçek 

dünyada önemli olabilecek pek çok özelliği de ortadan kaldırmaktadır. 
 

Yerinden alıĢveriĢ, yerinden bankacılık, hatta iĢe gitmeden evde çalıĢma vb. gibi 

kullanımlar insanın sosyal yaĢamını etkileyebilecek unsurlardır. 
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2002 Türkiye BiliĢim ġurası Raporunda 7-15 yaĢ grubundaki gençlerin %90‟ının 

interneti eğlence ve yararlı olmayan siteleri gezmek için kullandığı, bilgisayar baĢında 

zamanlarını gereksizce harcadıkları belirtilmiĢtir. Önlem alınmadığı takdirde on-line oyun 

kültürü ile iç içe yaĢayan bu gençlerin “doğru internet kullanımı” kültürüne gereksinmesi 
olduğuna, raporda ayrıca değinilmiĢtir. 

 

Gençlerde internetin doğru kullanımı adına neler yapılması gerektiğini, gençlerin 
internet kullanımı sırasında yaĢadıkları sorunları ve çözüm önerilerini saptamak olan, 2002 

Türkiye BiliĢim ġurası raporunda gençlerin ifadelerinde belirttiği sorunlar Ģu baĢlıklar 

altında toplanmıĢtır: 
 

 Kendileri için yararlı olabilecek sitelere ulaĢabilecek kaynakların 

bulunmaması, 

 Ġnternetin aile içi çatıĢmalara neden olması, 

 Ekonomik yönden zararlı olması, (fatura) 

 Günlük iĢleri aksatacak Ģekilde zaman kaybına neden olması, 

 Ġnternette, kiĢinin kendisini olduğu gibi yansıtmaması nedeniyle kimlik 

kargaĢasına sebep olması, 

 Ġnternetin yararlı amaçlarla kullanılmaması, 

 Ġnternetin bağımlılık yaratması, 

 Ġnternette sanal kumarhanelerin olması, 

 Ġnternet cafelerin denetimsiz olması, 

 Ġnternetteki, sanal çöpçatan sitelerinin herkese açık olması, 
 

Toplumsal zararları Ģu baĢlıklarda toplanmıĢtır; 
 

 Çocukların zihin geliĢimine, toplumsal değerler açısından geliĢimine 

zararları. 

 Sosyal yaĢamdan uzak bir gençliğin yetiĢmesi. 

 Dilimizin bozulması. Güzel Türkçemizin yerine garip kısaltmaların 

kullanılması. 

 Kültürümüzün yozlaĢması. 

 Milli ve manevi duyguların körelmesi. 

 Reklamlar sebebiyle marka bağımlısı bir toplum oluĢması. 

 BiliĢim suçları denilen yeni bir suç türünün oluĢması. 

 Kitap okuma alıĢkanlığının yok olması. 

 Zaman israfına sebep olması. 

  

1.1. Tarayıcı (Browser) 
 

Ġnternette milyonlarca bilgisayar üzerindeki birbirine bağlı web sayfalarına ulaĢmak 

için bazı arabirim programlar kullanılır. Ġnternette yer alan belgelerin yazıldığı bilgisayar 
dilini deĢifre edip belgeleri ekranımızda yazılar, resimler ve benzeri belgeler olarak 

görmenizi sağlayan aracı/arabirim programlardır bu arabirim programlara, Tarayıcı 

(Browser) denir. En yaygın kullanılan tarayıcılar Internet Explorer, Mozilla Firefox ve 
Chrome‟dur. Tarayıcı programlar, genellikle birbirlerine benzer. Bunlardan bir tanesini 

kullanabilen, diğerini de rahatlıkla kullanabilir. 
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Donanım açısından mükemmel bir bilgisayar ve mükemmel bir internet eriĢimi olsa 

bile, internet belgelerini kiĢilerin anlayabileceği hale getiren tarayıcılar olmadan internetten 

faydalanılmaz. Tarayıcı, internet sitelerinin sayfa içeriklerinin görülmesine, bu sayfalar 

üzerinde iĢlem yapılmasına ve sayfalar arasında dolaĢılmasına yardımcı olan programlardır. 
Ġnternet tarayıcı programlarının kullanımı ücretsiz olup yeni alınan hemen her bilgisayarda 

kurulmuĢ bir Ģekilde gelir. Tarayıcılar farklı isimlerde olabilirler. 

 

Resim 1.1: Tarayıcı programlarının simgeleri ve isimleri 

 

Yukarıdaki resim 1.1. da tarayıcı simgelerini, aĢağıda yaygın olarak kullanılan bazı 

tarayıcı (browser) isimlerini görebilirsiniz. 
 

 Internet Explorer  

 The World 
 Opera   

 Safari  

 Mozilla Firefox  
 Netscape 

 Tencent Traveler 

 Maxihon  

 Chrome  
 

Ġnternet teknolojileri çok hızlı geliĢtiği için bu programlarda sürekli geliĢmekte ve 

yenilenmektedir. Tarayıcıların yenilenmiĢ programlarına, sürüm denilmektedir. Örnek olarak 
Ģu anda Internet Explorer tarayıcısının 8 ve 9 numaralı sürümleri yaygın olarak 

kullanılmaktadır. Tarayıcının güncel olması sayfalara daha hızlı ulaĢılmasını, yeni 

teknolojileri sorunsuz kullanılmasını sağlar. 

 
Tarayıcı programların hepsinde ekranın sol üst köĢesinde tarayıcı programının adı, 

altında adres çubuğu veya menü (Dosya, Düzen…) çubuğu bulunur.  
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Kullanıcı için önemli olan aĢağıdaki resim 1.2. de görüldüğü gibi kırmızı ile çizilmiĢ 

olan alanlar adres çubuğudur. Adres çubuğuna, görmek istenilen web sitesinin adresi yazılıp 

klavyedeki Enter tuĢuna basıldığında, ekranda görüntülenir.  

 

Ġnternet Explorer 8 

 

Mozilla Firefox 

Resim 1.2: Bazı tarayıcı programlarının ekran görüntüleri 

 
Ġnternet Explorer, Windows ĠĢletim Sistemi‟nin masaüstünde, baĢlat çubuğunda veya 

programlar bölümünde kısa yolları bulunmaktadır. Ġnternet Explorer  simgesi 

tıklandığında karĢımıza tarayıcının ana sayfası çıkar. Resim 1.3.deki görüldüğü gibi ekran 
görüntüsü gelir. Bu ekranda menü, araç ve adres çubukları bulunur.  

 

Resim 1.3: Ġnternet Explorer sayfasının ekran görüntüsü 
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Sayfadaki butonlardan bazılarının anlamı aĢağıdaki gibidir; 

 

 Geri ve ileri: Bir önceki veya sonraki sayfaya geçmeyi sağlar. 

 Dur: Sayfa görüntüleme iĢlemini durdurur. 

 Yenile: Sayfa görüntülemeyi yeniler. 

 GiriĢ: GiriĢ sayfasına döner. 

 Ara: Internet üzerindeki arama araçlarından birine ait sayfayı açar. 

 Sık kullanılanlar: Ġnternette sık ziyaret ettiğiniz sayfaları 

görüntüler. 

 GeçmiĢ: Önceden girilen sayfaları görüntüler. 

 Posta: e-posta ile ilgili iĢlemleri gerçekleĢtirir. 

 Yazdır: Ekrandaki sayfayı yazıcıdan çıktı olarak yazdırır. 

 TartıĢ: Ekrandaki sayfanın tartıĢma bölümüne geçiĢ yapar. 

 Düzen: Aktif olan sayfayı düzenler. 

 AraĢtır: Bir konu veya bir kelime hakkında araĢtırma yapar. 

 Adres çubuğuna girilmek istenen 
internet adresi yazılıp enter tuĢuna basıldığında, yazılan internet sitesinin ekrana gelmesini 

sağlar. 
 

1.2. Arama Motorları 
 

Arama motorları (search engine), dünyadaki hemen hemen tüm web sitelerinin 
kategorilere ayrılmıĢ Ģekilde listelendiği, aranan bilgilere en kısa yoldan ve hızlı bir Ģekilde 

ulaĢılmasını sağlayan web siteleridir. Arama motorları genel olarak internet kullanıcılarının 

web‟e ilk açıldıkları noktadır. Arama motorlarında ilgili anahtar kelimelerle arama 

yapıldığında bu sistemlerin üst sıralarında görünür olmak, bir web sitesi için en iyi 
reklamlardan biridir. 

 

Bir web sitesinin tasarımı ne kadar güzel, içeriği ne kadar zengin olursa olsun, arama 
motorlarına kayıt edilmediğinde ziyaretçisi yalnızca site sahibi olacaktır. Ġnternet 

kullanıcıları, aradıkları hizmet veya ürüne ulaĢmak için anahtar kelimeleri ve arama 

motorlarını kullanırlar. Arama motorlarının amacı; ziyaretçileri kısa yoldan aradıkları web 
sitesine ulaĢtırmaktır. 

 

Bugün internette arama yapan her 5 kiĢiden 4‟ü Google arama motorunu kullanmakta, 

bu da Google‟ın popüler olduğunu göstermektedir. Diğer büyük arama motorları Yahoo, 
MSN, Altavista vb. sürekli yeni yazılımlarla desteklenmektedir. 
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Büyük arama motorlarının Spider (örümcek) adı verilen küçük programları vardır. 

Spider programı belirli aralıklarla web sitelerine gelir ve içindeki bilgileri indeksler, ancak 

her zaman bulamayabilir. Bu nedenle web sitesinin manuel olarak kaydedilmesi gerekir. 

 
Arama motorları üç aĢamalı çalıĢır: 

 

 Özel programlarla internet sitelerinin içeriğini tararlar. 
 Toplanan tüm bilgileri kendi sunucularında tasnif ederler (indekslerler). 

 Arama yapan kiĢilere hangi bilgileri, hangi sırada göstereceklerini belirlerler. 

 

Ġnternette arama yapılabilecek siteler olduğu gibi, imaj araması, haber araması, 
akademik yayın araması gibi tek amaçla hizmet veren siteler de var. Ancak Google gibi 

büyük arama motorları tüm aramaları yapabilecek Ģekilde çalıĢır. 

 
Ġnternet üzerinde yüzlerce hatta binlerce arama motoru bulunmaktadır. Bunların bir 

kısmı kendi alanlarındaki web sitelerini listelemekte, bir kısmı yerel alanlarda hizmet 

vermektedir. Bir kısmı da dünya üzerindeki her türlü web sitesini listelemektedir. Arama 
kriterlerini en aza indirmek için arama motorlarındaki komut satırına herhangi bir kelime 

yazıldığında, arama motoru bu kelimenin geçtiği tüm dokümanları listeler. Oysa bu 

dokümanların içinde iĢe yaramayan öyle çok doküman listelenir ki iĢe yarayanı bulmakta 

zorlanılır. Mesela arama motorlarından bir tanesine web yazıp arandığı zaman, ekrana yüz 
binlerce sayfa çıkar. Diğer taraftan “web sayfası” yazıp arandığı zaman ise hem içinde 

“web” geçen hem de “sayfası” geçen tüm dokümanları listeleyeceğinden bu sefer 

milyonlarca doküman ekrana çıkacaktır. Oysa bunun için, internetin her yerinde olduğu gibi, 
büyük bir kolaylık sağlayan arama parametreleri vardır. Bu parametreleri kullanarak 

arandığında dokümanlara doğrudan ulaĢılabilir. Bu parametrelerden bazıları; 

 

(+) parametresi “ve” anlamına gelir. Arama satırına web sayfası yerine web+sayfası 
yazıldığında arama motoru içinde sadece web sayfası geçen dokümanları listeleyecektir. Bu 

dokümanların içinde “web” kelimesi ortada “sayfası” kelimesi baĢta veya sonda olabilir. Bu 

parametre, arama iĢini biraz daha kolaylaĢtırmıĢ olacaktır. 
 

("") parametresi ile arama yapılır. Yani “web sayfası” yazıp arandığı zaman, içinde 

sadece “web” ve “sayfası” yanyana geçen dokümanlar listelenecektir. 
 

(-) parametresi arama motorunun arama satırına “web sayfası” - eğitim yazarak 

arandığı zaman, arama motoru, içinde “web” ve “sayfası” yanyana bulunan ama “eğitim” 

kelimesi içermeyen tüm dokümanlar listelenecektir. 
 

Arama motorları 3 temel parçadan oluĢur: 

 
Spider: Bir programdır.  Bu programlar interneti dolaĢıp sayfaları tespit edip arama 

motorunun veri tabanına kaydederler.  

 

http://www.uzmantv.com/arama-motorlari-web-sitelerini-nasil-siralar
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Veri tabanı: Spider tarafından ziyaret edilen her sayfanın kopyası burada saklanır. 

Web sayfasında yapılan değiĢiklikler, spider tekrar uğrayıncaya kadar arama motorlarında 

yer almaz. Arama yapıldığında, web sayfası veri tabanındaki son haline göre değerlendirilip 

sıralanır. Bu yüzden kullanıcılar, ölü linkler yada çok farklı içeriklerle karĢılaĢabilir. 
Google.com'da “Önbellekten oku” komutuyla kayıtlı sayfanın Google‟un veri tabanındaki 

hali görülür.  

 
Sıralama mekanizması: Üçüncü parça da sıralama mekanizmasıdır. Kullanıcın 

yaptığı aramaya göre en uygun Ģekilde sayfaları sıralamaya çalıĢır. 

 

Her biri kendi yöntemini geliĢtirerek ziyaretçilerine en iyi sonuçları getirmeye çalıĢır. 

 

Resim 1.4: Google arama motoru ekran görüntüsü 

 

Türkiye‟de çok kullanılan Türkçe arama motoru ekranı Google‟dır. Bu ekranda 
geliĢmiĢ arama çubuğuna aramak istenilen konu ile ilgili bilgileri yazdıktan sonra ekranın 

üstündeki web, görseller, haberler, çeviri vb. sayfalardan hangisinde konunun aranması 

gerekiyorsa o sayfa seçilip tıklanır. Konu ile ilgili önbellek sayfaları önem sırasına göre 
sayfaya dizilir. 



 

 

 14 

UYGULAMA FAALĠYETĠ 
 
Bilgisayarı kullanarak internette arama yapınız. 

 

ĠĢlem Basamakları Öneriler 

 Tarayıcı (Browser) programı ile internete 

bağlanınız. 

 Bilgisayarınızda hangi tarayıcı programı 

yüklü ise onunla internete bağlanınız. 

 BaĢka bir tarayıcı programı indirip onun 
üzerinden de internete bağlanınız. 

 Arama motorlarında arama yapınız. 

 Konu içinde anlatılan arama motorları 

isimlerini, internet sayfasının adres 

çubuğuna yazarak bilgisayarınıza 
indirip içinde arama yapınız. 

 

UYGULAMA FAALĠYETĠ 
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ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
 

AĢağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru seçeneği iĢaretleyiniz. 

 

1. AĢağıdakilerden hangisi internetin zararlarından biri değildir?  
A) Kültürümüzün yozlaĢması.  

B) Sosyal yaĢamdan uzak bir gençliğin yetiĢmesi. 

C) Türkçenin bozulması.  

D) Bilgi paylaĢımının kolaylaĢması. 
 

2. Ġnternet protokollerinin diğer adı aĢağıdakilerden hangisidir? 

A) MS-DOS protokolleri,  
B) TCP/IP protokolleri,  

C) ARPANET protokolleri,  

D) Standart internet protokolleri. 
 

3. AĢağıdakilerden hangisi, eğitim kurumlarının kısaltma adresidir? 

A) gov 

B) org 
C) edu 

D) ac 
 

4. AĢağıdakilerden hangisi, tarayıcı programının adres çubuğuna yazıldığında bir arama 

motoru sitesi ekrana gelir? 

A) www.altavista.com 
B) www.saglik.gov.tr 

C) www.meb.gov.tr  

D) www.şifalibitkiler.net 
 

5. AĢağıdakilerden hangisi, arama motorlarının temel parçasından biri değildir? 

A) İmage. 
B) Spider. 

C) Veritabanı. 

D) Sıralama mekanizması. 
 

 

DEĞERLENDĠRME 
 

Cevaplarınızı cevap anahtarıyla karĢılaĢtırınız. YanlıĢ cevap verdiğiniz ya da cevap 

verirken tereddüt ettiğiniz sorularla ilgili konuları faaliyete geri dönerek tekrarlayınız. 
Cevaplarınızın tümü doğru ise bir sonraki öğrenme faaliyetine geçiniz. 

ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
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ÖĞRENME FAALĠYETĠ–2 
 

 

 
 

E-Posta gönderebilecek ve alabileceksiniz. 

 

 
 

 

E-posta hizmeti veren web sayfalarını araĢtırınız ve sonucunu sınıfta arkadaĢlarınızla 
paylaĢınız. 

 

2. E-POSTA 
 
Günümüzde internet sayesinde ve bilgisayar aracılığıyla iletiĢim kurulmaktadır. 

Elektronik posta aracılığı ile insanlar daha kısa zamanda ve kolay bir biçimde 

haberleĢebilmektedir. 
 

Elektronik posta ya da kısa adıyla e-posta, bilgisayar ağlarında kullanıcılarının 

birbirleriyle yazılı olarak haberleĢmelerini sağlayan bir sistemdir. Bilgisayar ağlarının 

oluĢturulma nedenlerinden biri, kiĢilerin, bir yerden diğerine hızlı ve güvenli bir Ģekilde, 
elektronik ortamda mektup gönderme ve haberleĢme isteğidir. E-posta (electronic posta, e-

mail), bu amaçla kullanılan servislere verilen genel addır. Internet ve diğer ağlar üzerinde 

kullanılan pek çok e-posta sistemleri vardır. SMTP (Simple Mail Transfer Protocol, TCP/IP 
protokolü), IBM PROFS (Professional Office System), SNADS (SNA Distributed Systems), 

VaxMail bu sistemlerden bazılarıdır. Son zamanlarda, farklı sistemler arasında e-posta 

gönderilmesini sağlamak için X.400 isminde bir mesajlaĢma protokolü de bazı merkezlerde 
(özellikle Avrupa ve Kanada) kullanılmaktadır.  

 

E-posta 1971 yılında Raymond Samuel Tomlinson tarafından Amerika‟da askeri ağlar 

üzerinde iletiĢim gerçekleĢtirmek amacı ile geliĢtirilmiĢ ve uygulamaya alınmıĢtır. Aslında e-
posta mesajları daha öncede farklı bilgisayar ağları üzerinde alınıp verilmiĢtir, fakat 

Raymond Samuel Tomlinson‟ın uygulamasındaki fark birbirinden farklı bilgisayarlar 

üzerinden bu mesajlaĢmanın sağlanmıĢ olmasıdır. 
 

E-posta, baĢlangıçta sadece düz yazı mesajlar göndermek amacıyla geliĢtirilmiĢken, 

1995'li yıllardan sonra geliĢtirilen tekniklerle, e-posta içinde kompozit yapıların (resim, ses, 
video, html dokümanları, çalıĢabilir program vb) kullanımı mümkün hale gelmiĢtir.  

 

E-posta'nın kullanım yerlerinden biri de e-posta tabanlı bilgi alma servisleridir. On-

line tarama yapmak yerine bir e-posta mesajı içinde gerekli komutları vererek tarama 
yapmak ve sonuçları yine e-posta ile istemek bazı durumlarda çok kullanıĢlıdır. E-posta, 

üyelik tabanlı bilgi servislerinde de yaygın olarak kullanılan bir servistir. 

AMAÇ 

ARAġTIRMA 

 

 

 

 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ–2 
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Günlük hayatta birisine mektup gönderildiğinde bu mektubun gideceği bir geçerli 

adres olmalıdır. Ġnternet ortamında bu adres, e-posta (e-mail) adresi olarak adlandırılır  

 

E-posta adresi @ iĢareti ile ayrılmıĢ iki bölümden oluĢur. Ġlk bölüm; kullanıcının 
oluĢturduğu, @ iĢaretinden önceki bölümdür. Bu bölüm, adresin o alan adındaki diğer e-

posta kullanıcılarından ayrılmasını sağlar. Ġkinci bölüm; e-posta servisi veren sitenin adının 

bulunduğu bölümdür. Bu bölüm, alan adının dünyadaki diğer alan adlarından ayrılmasını 
sağlar. Mesela; kullanıcının oluĢturduğu isim=►isim◄@►alanadi.com◄=e-posta 

servisinin adının bulunduğu bölüm Ģeklinde e-posta (isim@alanadi) adresi oluĢturulur. E-

posta adresi, çoğunlukla kiĢinin kullanıcı adından oluĢabileceği gibi iĢaret veya sayılardan da 

oluĢabilir. 4<8>5=@pusula.com, a2011@metu.edu.tr, osman@hotmail.com örnek e-mail 
adresleridir. 

 

Hotmail, Yahoo, Gmail gibi internet sitelerinden ücretsiz olarak e-posta adresi 
alınabilir ve ileti geldiğinde yine bu sitelere girilerek kullanıcı adını ve Ģifresini yazdıktan 

sonra e-posta sayfası açılır, gelen iletiler okunur. Bunları yapabilmek için önce bir siteden 

adres almak gerekir.  
 

Türkiye‟de en çok kullanılan ve dili Türkçe olan pek çok e-posta servisi olan internet 

sitesi mevcuttur. Bu internet sitelerinden biri olan Hotmail internet sitesinden e-posta adresi 

alınabilir. 
 

E-posta adresi almak için aĢağıdaki iĢlemler yapılır; 

 
 Diğer internet siteleri de hemen hemen aynı Ģekilde kayıt yapmaktadır.  Bunun 

için tarayıcı programının adres çubuğuna www.hotmail.com.tr yazıp enter 

tuĢuna tıklandığında aĢağıdaki sayfa açılır. Bu sayfada Hotmail hesabınız yok 

mu? sorusunun karĢısındaki Kaydolun butonuna tıklanır. 

 

Resim 2.1: E-posta hesabı açma sayfası 

 

 Açılan sayfada bulunan aĢağıdaki komutların karĢısındaki kutular uygun Ģekilde 

doldurulup kontrol edildikten sonra sayfanın sonunda bulunan Kabul ediyorum 
butonuna basılır. 
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Resim 2.2: E-posta hesabı oluĢturma ekranı 

 

 Eğer kutulara yazılan bilgilerde yanlıĢlık veya boĢ bırakılan kutular varsa kabul 

ediyorum butonuna tıklandıktan sonra program kırmızı renkli uyarı yazısı ile o 

kutunun doldurulması gerektiğini iĢaret eder. Bu bölümler uygun Ģekilde 
doldurduktan sonra tekrar Kabul ediyorum butonuna tıklanarak kayıt iĢlemi 

bitirilir. 

 Ġnternet sitesinin oluĢturduğu e-posta sayfası aĢağıdaki gibi ekrana gelir. 

 

Resim 2.3: OluĢturulan e-posta hesabının açılan sayfası 

 

Hotmail'den baĢarılı bir Ģekilde „@hotmail.com‟ uzantılı e-posta adresi alındı. Bu e-

posta adresi ve Ģifresi ile MSN Messenger'da da oturum açılabilir. 
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2.1. E-Posta Göndermek 
 
E-posta adresinden mesaj gönderme iĢlemi aĢağıdaki gibi yapılır. 

 

 Yeni bir e-posta için önce pencerenin üst satırında yer alan Yeni butonu tıklanır. 
Açılan ekranın sağ tarafında bulunan Bilgi ve Gizli alanlarını göster 

tıklandığında sayfanın tümü görüntülenir. Tamamının doldurulma zorunluluğu 

yoktur. Ancak Kime alanı mutlaka doldurulması gerekir. Sayfadaki alan ve 

butonlar aĢağıda açıklanmıĢtır; 
 

 Gönder: Tüm iĢlemler tamam olunca en son tıklanması gereken 

butondur. 

 Taslağı kaydet: Hazırlanan e-posta Ģimdi gönderilmeyip daha sonra 

gönderilecek ise mevcut hali ile saklamak için kullanılır. 

 Zengin metin: Yazıyı, zengin metin, HTML düzenle veya düz metin 

olarak yazmak için kullanılır. 

 Ġptal: Yazılan mesajı iptal etmek için kullanılır.  

 Kime: Alanında, e-posta'yı göndereceğimiz kiĢilerin e-posta adresleri yer 

alır. Gönderilecek kiĢi sayısı 1'den fazlaysa adreslerin aralarına virgül 

konarak yazılır. Kime butonuna tıklandığında adres defterindeki adresler 
görüntülenir, butonunun devamındaki satıra harf girildiğinde, harfin 

bulunduğu adresler açılan pencerede görüntülenir, üstüne gelip 

tıklandığında adres bu satıra aktarılır.  

 Bilgi: Alanına, e-postanın kopyasını baĢka bir kiĢiye ya da kiĢilere 

gönderilecekse, onların adresleri yazılır. 

 Gizli: Bilgi ile aynıdır. Yalnız, e-posta alan kiĢiler Kime ve Bilgi 

alanlarındaki adres bilgilerini görebilmelerine karĢın Gizli alanındaki 

bilgileri göremezler, bu da sadece giden e-postanın adresini tek olarak, e-
postada görünmesini sağlar.  

 Konu: Alanına, e-posta içeriğine uygun çok kısa bir tanım yazılır.  

 Ekler: Alanına, e-posta ile birlikte gönderilecek olan dosya ya da 

dosyaları eklemek için kullanılır.  

 Son boĢ alana da gönderilecek mesaj veya eklerle ilgili açıklamalar 

yazılır. 
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Resim 2.4: Yeni e-posta göndermek için açılan sayfası 

 

 Hazırlanan e-postanın istenilen adrese veya adreslere ulaĢması için ekranın 
üstünde bulunan Gönder butonu tıklanır.  

 

Resim 2.5: Gönderilmek için hazırlanmıĢ e-posta 

 

 Gönder butonu tıklandıktan sonra e-posta alıcıya gönderildi ise aĢağıdaki 

Ġletiniz gönderildi penceresi gelir. Aksi halde e-posta adresine ulaĢtırılamadığı 
zaman iletinin gönderilmediğini bildiren mesaj gelir. Bu durumda yukarıdaki 

adımlar tekrarlanır. 

 

Resim 2.6: Gönderilen e-postanın yerine ulaĢtığının mesajı 
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2.2. E-Posta Almak 
 
 BaĢkaları tarafından gönderilen e-posta mesajları elektronik posta sayfasının 

Gelen Kutusu olarak belirtilen alanda toplanır. AĢağıdaki ekran görüntüsünde 

kırmızı ile iĢaretli olarak görülmektedir. 

 

Resim 2.7: Gelen e-postanın gelen kutusundaki ekran görüntüsü 

 

 Gelen e-postaları Gelen Kutusu alanından seçilerek üzerine fare ile çift 

tıklanarak açılması sağlanır bu Ģekilde gönderilen mesaj okunur. 

 

Resim 2.8: Gelen e-postanın açılmıĢ ekran görüntüsü 

 

 Gelen e-postayı cevaplamak için Yanıtla butonu tıklanır. AĢağıdaki ekran 
görüntüsünde kırmızı ile iĢaretlenmiĢ olarak görülmektedir. 

 

Resim 2.9: Gelen e-postayı cevaplama ekran görüntüsü 
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 Bu sayede gelen mesajı da içeren yeni bir e-posta ekranı karĢımıza gelir. Bu 

ekranda mesajın kime gönderileceği ve konusu otomatik olarak doldurulmuĢ 

olarak gelir.  

 Sadece cevap yazılacak alan boĢ olarak gelir. Bu alana, mesaj yazılır. AĢağıdaki 
ekran görüntüsünde mesaj kırmızı renkteki yazı ile yazılmıĢ olarak 

gösterilmektedir.  

 

Resim 2.9: Gelen e-postayı cevaplayıp gönderme ekran görüntüsü 

 

 Mesajı yazmayı tamamladıktan sonra e-postayı göndermek için Gönder butonu 
tıklanır. Yukarıdaki ekran görüntüsünde kırmızı iĢaretli olarak gösterilmektedir. 

Gönder butonunu tıkladıktan sonra, mesaj elektronik posta olarak göndermek 

istenilen e-posta adresine iletilir ve yeni e-posta ekranı kapanır.  

 

2.3. E-Postaya Dosya Eklemek 
 

 Elektronik posta gönderirken sadece mesaj değil bilgisayardaki bir dosya da 

gönderilir. Bunu yapmak için Yeni e-posta ekranı açılır. 
 Kime bölümüne hangi e-posta adresine gönderilecekse adres defterinden o 

adres seçilir. 

 Konu bölümü doldurulur.  

 E-postaya dosya eklemek için Ekle alanındaki Ģeklinde gösterilen Ekler 

butonuna tıklanır. AĢağıdaki ekran görüntüsünde kırmızı ile iĢaretli olan alandır. 
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Resim 2.10: E-postaya dosya ekleme ekran görüntüsü 

 
 Dosya ekleme ekranı açılır.  

 Gelen ekranda yapılması gereken ilk adım, gönderilmek istenen dosyanın 

bilgisayardan bulunup seçilmesidir. AĢağıdaki ekran görüntüsünde dosya 
seçilmiĢ ve Dosya adı alanında dosya ismi görüntülenir.  

 

Resim 2.11: E-postaya bilgisayardan dosya yükleme ekran görüntüsü 

 
 Aç butonu tıklanır, seçmiĢ olduğumuz dosya, e-posta adresine yüklenir. 

 AĢağıdaki resim 2.12. de ki ekranda görülen kırmızı iĢaretli Ģeklin içindeki gibi 

dosya uzantısı ile birlikte görüntülendiğinde, elektronik posta sayfasına 

yüklenmiĢ olur.  
 Sayfanın altındaki boĢluğa yazılmak istenen bilgi veya mesaj varsa yazılır. 

Sonra e-postayı göndermek için Gönder butonuna tıklanır. 
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Resim 2.12: Gelen e-postayı cevaplama ekran görüntüsü 

 

 E-posta gönderildikten sonra yukarıdaki resim 2.6. da ki gibi ekranda “iletiniz 

gönderildi” Ģeklinde yazı çıktığında ileti yerine ulaĢmıĢtır. 
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UYGULAMA FAALĠYETĠ 
 
E-Posta gönderip alınız.  

 

ĠĢlem Basamakları Öneriler 

 Bir web sitesinden e-posta adresi alınız.  E-posta servisi veren web sitelerinden 
birinden e-posta adresi alınız. 

 Arama motorlarına yazarak e-posta 

servisi veren web sitelerinden birini 

bulunuz.  

 E-posta adresi alırken koyduğunuz 

Ģifreyi unutmayınız. 

 Güvenli bir Ģifre tespit ediniz.  

 E-posta gönderiniz.  E-posta gönderme konusunu tekrar 

okuyunuz. 

 E-postaya, dosya ekleyiniz.  Her web sitesi aynı büyüklükte dosya 

transferine izin vermez bu nedenle e-
postaya ekleyeceğiniz dosyanın 

büyüklüğünü kontrol ediniz. 

 Bu konuyu tekrar okuyunuz. 

 

UYGULAMA FAALĠYETĠ 



 

 

 26 

 

ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
AĢağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru seçeneği iĢaretleyiniz. 

 

1. AĢağıdakilerden hangisinde, e-posta adresi yanlıĢ yazılmıĢtır? 
A) sermin@hotmail.com 

B) Sonsuz adım@edu.tr 

C) ahmet@pusula.com 

D) 456787@gmail.com 
 

2. E-posta adresi alınan sayfada bilgilerden her hangi biri için formata uygun giriĢ 

yapılmazsa web sitesi nasıl bir hata verir? 
A) Kabul ediyorum butonuna tıklandıktan sonra program kırmızı renkli uyarı yazısı ile 

o kutunun doldurulması gerektiğini iĢaret eder.  

B) Kabul ediyorum butonuna bastıktan sonra eksik bilgiler var lütfen kontrol ediniz. 
C) Kabul ediyorum butonuna bastıktan sonra yazı ile o bölümü doldurmanız 

gerektiğini iĢaret eder. 

D) Kabul ediyorum butonuna bastıktan sonra eksik veya yanlıĢ olan bölümü iĢaret 

eder. 
 

3. E-posta sayfasının tüm bölümlerini görmek için aĢağıdakilerden hangisinin yapılması 

gerekir? 
A) Zengin metin butonuna basılması gerekir. 

B) Gizli alanlarını göster butonuna basılması gerekir. 

C) Bilgi ve Gizli alanlarını göster butonuna basılması gerekir. 
D) Ekler butonuna basılması gerekir. 

 

4. Gelen e-postayı cevaplamak için aĢağıdakilerden hangisine basılması gerekir? 

A) Gereksiz, butonuna basılması gerekir. 
B) Tümünü yanıtla, butonuna basılması gerekir. 

C) Yeni, butonuna basılması gerekir. 

D) Yanıtla, butonuna basılması gerekir. 
 

5. E-postaya dosya eklemek için aĢağıdaki butonlardan hangisi ile ekleme iĢlemine 

baĢlanır? 

A) Ekler, butonuna basılması ile. 
B) Ofis belgeleri, butonuna basılması ile. 

C) Fotoğraflar, butonuna basılması ile. 

D) Konu, butonuna basılması ile. 
 

 

DEĞERLENDĠRME 
 

Cevaplarınızı cevap anahtarıyla karĢılaĢtırınız. YanlıĢ cevap verdiğiniz ya da cevap 

verirken tereddüt ettiğiniz sorularla ilgili konuları faaliyete geri dönerek tekrarlayınız. 
Cevaplarınızın tümü doğru ise bir sonraki öğrenme faaliyetine geçiniz. 

ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
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ÖĞRENME FAALĠYETĠ–3 
 

 

 
 

Outlook programını kullanabileceksiniz. 

 

 
 

 

Outlook programı hangi amaçla ve ne için kullanılmaktadır araĢtırıp elde ettiğiniz 
bilgileri sınıfta arkadaĢlarınızla paylaĢınız. 

 

3. OUTLOOK 
 
Outlook Express, e-posta iĢlemlerini yöneten bir programdır. Outlook Express, 

windows iĢletim sistemlerinin içinde otomatik olarak yüklü gelir. Bu program ile e-posta 

alınır ve yollanır. 
 

Outlook, yeni bir e-posta (mail) geldiğinde haber vermesi, mailleri dilediğiniz Ģekilde 

hafızada tutması, mailin ulaĢıp ulaĢmadığını kesin bir Ģekilde bildirebilmesi ve bunun gibi 

iĢleri yapan bir ara yüz programıdır. 
 

 

3.1. Outlook Programı ile E-Posta Adresini ĠliĢkilendirme 
 
Outlook programını daha önce bilgisayarda kullanılmadıysa bu programın 

yapılandırılması gerekir. Bilgisayarda bu programı kullanmak için aĢağıdaki iĢlemlerin 

yapılması gerekir. Bu iĢlemler; 

 
 Bilgisayarın masaüstü ekranında bulunan baĢlat butonuna tıklanır, açılan 

pencereden tüm programlar tıklanır. 

 Tüm programlardan Microsoft Office tıklanıp açılan pencerenin içinden, 
kullanılan iĢletim sistemine göre Microsoft Office Outlook 2007, Microsoft 

Office Outlook Express, Microsoft Office Outlook Express 98, Microsoft Office 

Outlook Express 2003 gibi programlardan biri bulunur.  
 Bu programlardan birisi olan Microsoft Office Outlook 2007 seçilir ve tıklanır, 

tıklandıktan sonra aĢağıdaki pencere açılır. 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ–3 
 

AMAÇ 

ARAġTIRMA 

 

 

 

 



 

 

 28 

 

Resim 3.1: Outlook 2007 nin yapılandırma sayfası 

 
 Resim 3.1. de ki gibi açılan sayfadan Ġleri butonu tıklanır. 

 

Resim 3.2: Outlook 2007’nin hesap yapılandırma sayfası 

 
 Resim 3.2. de ki gibi evet seçili olarak gelir, Ġleri butonu tıklanır.  
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Resim 3.3: Yeni e-posta hesabı ekle sayfası 

 

 Resim 3.3. de ki gibi e-posta adresine ait bilgiler istenen yerlere doldurulur ve 

ileri butonu tıklanır. 

 

Resim 3.4: Yeni e-posta hesabının yapılandırma sayfası 

 

 Resim 3.4. de olduğu gibi e-posta adresine ait bilgilerin sorgulaması Outlook 

programı tarafından yapılır. Açılan güvenlik Uyarısı sayfasında bulunan Devam 

etmek istiyor musunuz? sorusunun altındaki butonlar aktif hale gelince Evet 

butonu tıklanır. 
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Resim 3.5: Yeni e-posta hesabının yapılandırma sayfasının devamı 

 
 Resim 3.5. de sayfa içindeki bilgilerin doğruluğunu kontrol ettikten sonra 

Sunucu ayarlarını el ile yapılandır kutucuğu aktif hale getirilir. Sonra 

aĢağıdaki sayfa açılır. 

 

Resim 3.6: Yeni e-posta hesabı bilgilerinin onaylandığı sayfa 

 

 Resim 3.6. da ki sayfada bilgiler yazılmıĢ olarak gelir, Ġleri butonu tıklanır. 
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Resim 3.7: E-posta hizmeti seç sayfası 

 
 Resim 3.7.de ki gibi Ġnternet E-posta seçili olarak gelir, Ġleri butonu tıklanır. 

 

Resim 3.8: Ġnternet E-posta Ayarları sayfası 

 
 Resim 3.8.de ki sayfada Kullanıcı Bilgileri doldurulmuĢ halde gelir, 

(programın bazı versiyonlarında elle girilir)eğer gelmezse el ile doldurulur. 
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 Sunucu Bilgileri el ile girilir. Hesap türü POP3 seçilir. Gelen posta sunucusu 

ve Giden posta sunucusu(SMTP) bilgileri e-posta servisi veren yani hotmail, 

gmail, yahoo, mynet gibi hangisinden e-posta adresi bu programda 

kullanılıyorsa o siteden öğrenilir. Edinilen bilgiler bu alana yazılır. 
 Oturum Açma Bilgileri alanı el ile doldurulur. Parolayı anımsa yazısının 

baĢındaki butona ve devamında da ileri butonuna tıklanır. 

 

Resim 3.9: Outlook programının yapılandırıldığını bildiren sayfası 

 

 Resim 3.9. da ki sayfa Outlook programının yapılandırma iĢleminin sona 
erdiğini bildirir. Son butonu tıklanır ve Outlook programı aĢağıdaki gibi açılır. 

 

Resim 3.10: Outlook programının açılıĢ sayfası 
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 Resmin ortasındaki penceredeki yazı okunduktan sonra Evet butonu tıklanır. 

 

Resim 3.11: Outlook programının ekran görüntüsü 

 
 Resim 3.11. deki ekran görüntüsü Outlook programının kullanılabilir halde 

olduğunu gösterir.  

 

3.2. Adres Defteri 
 

E-posta ile internette haberleĢirken, kiĢilerin e-posta adreslerini bilmek gerekir. 

Outlook programında e-posta adreslerini ve beraberinde kiĢilere ait telefon numarası, iĢ 

adresi gibi diğer bilgiler de adres defterinde saklanır. Ġhtiyaç duyulduğunda bu bilgilere her 
an ulaĢılabilir, kullanılabilir durumda olması bu programın avantajıdır. 
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3.2.1. Adres Defterine KiĢi Ekleme 
 

Outlook programındaki Adres Defterine kiĢi eklemek için; 
 

 Menü çubuğu üzerindeki Araçlar menüsü tıklanır açılan pencerede, resim 3.12 

de görüldüğü gibi Adres Defteri tıklanır.  

 

Resim 3.12: Outlook programı araçlar menüsü ekran görüntüsü 

 

 Açılan Adres Defteri: KiĢiler sayfasından Dosya menüsü tıklanır, açılan 

pencereden resim 3.13.deki gibi Yeni Girdi tıklanır. 

 

Resim 3.13: Outlook programı adres defteri dosya menüsü ekran görüntüsü 
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 Açılan Yeni Girdi penceresinden Girdi türünü seçin alanından Yeni KiĢi 

seçilir. Resim 3.14. deki gibi ekranın altında görülen Bu girdinin 

yerleĢtirileceği yer alanında eklenecek kiĢinin nereye kayıt edileceği, Buraya 

butonunun devamındaki açılır pencereden seçilir. (Ġstenirse baĢka yere de kayıt 
edilebilir.) Ekranın sağ üst köĢesindeki tamam tıklanır.  

 

Resim 3.14: Yeni girdi penceresi ekran görüntüsü 

 

 

Resim 3.15: KiĢi bilgileri giriĢ penceresi ekran görüntüsü 
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 KiĢi sayfası ekrana gelir. 

 KiĢi sayfasında; kiĢiye ait doldurulması istenen bilgiler alanlara yazılır. 

 Tam Adı… alanına kiĢinin adı ve soyadı yazılır. 

 Bilgiler doldurulurken ġirket alanına kiĢinin çalıĢtığı kurum bilgileri yazılır. 

 Dosyala alanına, Tam Adı… alanında yazılan isim buraya önce soyadı, sonra 

adı yazılmıĢ olarak düĢer. 

 Ekranın ortasındaki, resim Ģekli görülen alana kiĢinin resmi varsa eklenebilir. 
Bu iĢlem için resmin üstüne tıklanır, açılan pencereden resmin bulunduğu dosya 

seçilerek açılır, açılan dosyanın içinden resim seçilir ve ekranın altındaki 

Tamam tıklanarak resim (resim 3.17 deki balina kuyruğu resmi gibi) eklenmiĢ 
olur. 

 Ġnternet bölümündeki E-Posta… alanının yanındaki ok iĢaretine tıklandığında 

açılan pencerede 3 tane e-posta adresi yazılabileceğini gösteren numaralı satırlar 

çıkar. KiĢinin kaç tane adresi varsa sıra numarasına göre seçilip devamındaki 
alana e-posta adresi yazılır. 

 Görüntüleme biçimi alanına, E-posta alanında yazdığımız bilgiler 

görüntüleneceği Ģekliyle düĢmüĢ olur. 

 Web sayfası adresi varsa o da bu alana yazılır. 

 IM adresi alanına, anlık ileti gönderilebilecek(MSN gibi) e-posta adresi yazılır. 

 Telefon numaraları bölümündeki alanlarda açılır listeler vardır. Açılır liste 
tıklanır. Bu listeden uygun olan seçenek seçilir, seçilen seçenek hangi alanda 

açıldıysa o alana atanır. Açılan alana resim 3.16 deki gibi Araç telefon 

numarası yazılır. Telefon numarası yanlıĢ yazıldığında, uyarı ekranı çıkar ve 
düzgün Ģekilde yazılması gerektiğini bildirir. 

 

Resim 3.16: Telefon numaralarının açılır listesi ekranı 
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 Adresler bölümündeki açılan listeden iĢ veya ev olarak belirlenir; karĢısındaki 

kutuya belirlenen adres yazılır. Adreste eksik veya yanlıĢlık varsa Adres 

Denetle sayfası açılır; bu sayfada adresin nasıl yazılması gerektiğini gösteren 

adres ayrıntıları, alanlarına göre resim 3.17. de ki gibi doldurulur.  

 

Resim 3.17: KiĢi ekleme sayfasının bilgileri girilmiĢ haldeki ekranı 

 
 Ekranın sağ tarafında eklenen kiĢi ile ilgili girilen bütün bilgiler, Kartvizit 

bölümünde görüntülenir. Bu bilgiler kontrol edilmek ve kartvizit basmak için 

kullanılır. 
 Kartvizit bölümünün altında bulunan Notlar alanına kiĢi ile ilgili not niteliğinde 

bilgiler yazılır. 

 Sayfada iĢlem bittikten sonra  veya  butonuna basılarak 
kiĢi ekleme iĢlemi tamamlanır. KiĢi ekleme iĢlemi, baĢka kiĢilerle devam 

edecekse Kaydet ve Yeni butonuna basılır. 
 Kayıttan sonra ekran kapanır. Adres defteri: KiĢiler ekranında eklenen kiĢinin 

Adı, Görünen Ad, E-posta Adresi bilgileri ekranda en üstte görüntülenir. 
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 Adres defterinde kiĢiler alfabetik olarak listelenir. Bir kiĢinin kaç tane e-posta 

adresi varsa mesela resim 3.18. de olduğu gibi Ali SÜRMELĠ‟nin 3 tane e-posta 

adresi var, listede de o kadar adı tekrarlanmaktadır. Ekranı kapatmak için sağ 

üst köĢedeki „x‟ iĢareti tıklanır. Böylece adres defterine kiĢi eklenmiĢ olur. 

 

Resim 3.18: Adres defteri kiĢiler listesi ekranı 

 

3.2.2. KiĢi Arama 
 

 KiĢi arama iĢlemini yapabilmek için önce Outlook programının adres defteri 

açılır; Araçlar menüsünden Adres Defteri‟ne tıklanır. 
 Açılan adres defteri sayfasından Resim 3.19. de ki gibi araçlar menüsünden Bul 

seçeneği tıklanır. 

 

Resim 3.19: Adres defteri ekranı 
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 Açılan Bul sayfasında, resim 3.20. da görüldüğü gibi AĢağıdakileri içeren 

adları bul yazısının altındaki kutuya aranmasını istediğimiz kiĢinin adı yazılır. 

Sayfanın altındaki tamam butonu tıklanır. 

 

Resim 3.20: Bul ekranı 

 

 Açılan Adres Defteri: Arama Sonuçları-KiĢiler sayfasıdır. Sayfa içinde 

aradığımız kiĢi adı ve bilgilerinin bulunduğu satır görüntülenir. Resim 3.21. de 
görüldüğü gibi ekran görüntüsü oluĢur.   

 

Resim 3.21: Arama sonucu ekranı 

 

3.2.3. KiĢi Silme 
 

 Adres defterinden kiĢi silmek istediğimizde, Adres Defteri: KiĢiler sayfası 
açılır. 

 Silmek istediğimiz kiĢi seçilir, seçili iken farenin sağ tuĢuna basılır, açılan 

pencereden sil komutuna tıklanarak seçilen kiĢi silinir. 
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Resim 3.22: Adres defteri kiĢiler ekranı 

 
 Adres defterinden kiĢi silmek için ikinci bir yol da, Adres Defteri sayfasında 

silmek istediğimiz kiĢi seçilir, sonra dosya menüsüne tıklanır, açılan pencereden 

sil komutuna tıklanır, seçtiğimiz kiĢi silinir. Resim 3.23. de görüldüğü gibi olur. 

 

Resim 3.23: Adres defteri: kiĢiler sayfası dosya penceresi ekranı 

 

3.3. E-Posta Gönderme ve Alma 
 
 Outlook programında e-posta göndermek için; 

 Resim 3.24.de 1 nolu kırmızı ile çerçevelenmiĢ alanda görülen Dosya 

menüsünün altındaki Yeni butonuna tıklanır, Adsız - Ġleti sayfası açılır. 



 

 

 41 

 

Resim 3.24: Outlook programı ileti sayfasından adları seç, kiĢiler sayfası ekranı 

 

 Bu yeni sayfada e-posta iletisi oluĢturulmaya baĢlanır. E-postanın 

göndereceği adresi seçmek için Resim 3.24.de 2 nolu alanda görülen 

Kime, butonuna tıklanır. Adları Seç: KiĢiler sayfası açılır. 

 Adları Seç sayfası Resim 3.24.de 3 nolu alandan e-postanın 

gönderileceği kiĢi isimleri üzerine çift tıklanarak sayfanın altındaki kime 

kutusuna atanması gerçekleĢir.  

 E-postanın gönderileceği kiĢinin adresini kime, bilgi veya gizli 

alanlarından birine atanması isteniyorsa kiĢiyi seçtikten sonra kime, bilgi 
veya gizli alanlarından birine tıklanır, alanın devamındaki kutuya, seçilen 

kiĢinin adres bilgileri atanır. Resim 3.25. deki sayfada görülen atamalar 

gibi yapıldıktan sonra sayfanın altındaki Tamam butonuna tıklanır. E-
posta gönderme sayfasına e-posta adreslerinin atanması yapılmıĢ olur. 
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Resim 3.25: KiĢilerin seçildiği adları seç sayfası ekranı 

 

 

Resim 3.26: E-posta gönderme sayfasının düzenlenmiĢ ekranı 
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 E-posta sayfasına gelen adreslerden sonra Konu alanı da gönderilecek 

olan belgenin içeriğine uygun bilgi yazılır. 

 Konunun altında bulunan geniĢ alana gönderilecek bilgi yazılır. Bu 

bilginin yazılması ile e-posta tamamlanmıĢ olur. Gönder butonuna 

tıklanır ve e-posta gönderilir. 

 

 ikonu posta kutusuna gelen e-postaların açılmamıĢ olduğunu gösterir.  

 ikonu posta kutusuna gelen e-postaların açılmıĢ olduğunu gösterir. 

 

 Outlook programında e-posta almak için; 

 

 Resim 3.27. de Outlook programında E-posta sayfası 1 nolu alanında 

Posta bölümündeki Tüm Posta Öğeleri‟nin altında bulunan 2 nolu 

alanda gösterilen Gelen Kutusu tıklanır.  
 3 nolu alan açılır.Bu alanda gösterilen 4 nolu alan içinde olan örnek 

uygulamadaki e-posta üzerine tıklanır, yan taraftaki 5 nolu alanda gelen 

e-posta açılır. Outlook programında e-posta alınmıĢ ve açılmıĢ olur. 

 

Resim 3.27: Outlook programında E-posta açma sayfası 

 

3.4. Takvim 
 
Outlook programında takvim bölümüne girilen her bilgi, hangi tarih ve saate yazılmıĢ 

ise o tarih ve saat geldiğin de bilgileri hatırlatır, ileriye ve geçmiĢe dönük hatırlatma ve 

randevu gibi bilgiler kontrol edilebilir, değiĢiklik yapılabilir. 
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Outlook takvimine giriĢ yapmak için; 

 

 Outlook programının açılan sayfasında resim 3.28. de Outlook menü 

bölümünde görüldüğü gibi Takvim menüsü tıklanır. Posta olarak görünen 
bölüm takvim olarak değiĢir. 

 

Resim 3.28: Outlook menü bölümü 
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 Resim 3.29. da Outlook takvim sayfası 1 nolu alanda görülen takvim 

bölümünden hangi ay ve güne bilgi giriĢi olacaksa seçilir. 

 

Resim 3.29: Outlook takvim sayfası 

 

 Ay ve gün seçildikten sonra 2 nolu alanda seçilen tarih açılır. Saatlere 

bölünmüĢ bir sayfa ekrana gelir. 

 Saatlerin ilk 30 ve son 30 dakikasına göre, satırlara, gerekli bilgiler girilir. ĠĢlem 

bittikten sonra takvim sayfasından çıkılır. 

 

Resim 3.30: Outlook takvim sayfasının anımsatma ekranı 

 
 Takvime yazdığımız bilgiler, tarih ve saati geldiğinde resim 3.30. da olduğu 

gibi ekrana anımsatıcı sayfa olarak görüntülenir. 
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3.5. Görevler 
 
 Outlook programının açılan sayfasında, resim 3.28.de görülen menüden 

Görevler butonu tıklanır. Outlook görev sayfası yapılacaklar listesi ekranı 

açılır. Resim 3.31 de görülen 1 nolu alan aktif olur. 

 Görevler butonu tıklandıktan sonra 2 nolu yapılacaklar alanı açılır.  

 2 nolu alanda bulunan 3 nolu alanın içindeki, Yeni bir görev yazın yazısının 

bulunduğu kutuya tıklanır, bu kutuya görev bilgisi yazılır.  

 

Resim 3.31: Outlook görev sayfası yapılacaklar listesi ekranı 

 

 3 nolu alana yazdığımız görevler enter tuĢuna basıldığında, 4 nolu alanda 

görüntülenir. O güne ait görev ya da görevler bu alanda anımsatılır. 

 5 nolu alanda o gün ve ait olduğu ay görüntülenir. Bu alandan baĢka bir gün ve 

ay seçilerek o tarihe de görev giriĢi yapılabilir.   

 6 nolu alan bize takvimde o gün ve bir sonraki güne ait, daha önceden 

girdiğimiz anımsatma bilgilerini gösterir. 
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UYGULAMA FAALĠYETĠ 
 
Outlook programını kullanınız. 

 

ĠĢlem Basamakları Öneriler 

 Outlook programı ile e-posta 

adresini iliĢkilendiriniz. 

 Konunun içinde anlatılan Outlook programı 

ile e-posta adresini iliĢkilendirme iĢlem 
basamaklarına dikkat ediniz. 

 Takıldığınız yerde öğretmeninizden bilgi 

isteyiniz. 

 Outlook programında adres defteri 

oluĢturunuz. 

 Adres defterine kiĢi ekleyiniz. 

 Adres defterine kiĢi araması yapınız. 

 Adres defterinden kiĢi siliniz. 

 Outlook programında e-posta 
iĢlemleri yapınız. 

 Outlook programından, e-posta gönderiniz. 

 Outlook programında gelen e-postayı açma 

iĢlemini yapınız.  

 Outlook programında takvime bilgi 

giriĢi yapınız. 

 Outlook programında, takvim bölümüne giriĢ 

yaparken tarih ve saati kontrol etmeyi 
unutmayınız. 

 Outlook programında görevler 

bölümüne bilgi giriĢi yapınız. 

 Outlook programında görevler bölümüne bilgi 

giriĢini, konuda anlatılan Ģekilde yapınız. 

 

UYGULAMA FAALĠYETĠ 
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ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
 

AĢağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru seçeneği iĢaretleyiniz. 

 
1. Outlook programı, aĢağıdakilerden hangisini yönetmek için kullanılır? 

A) Gelen-giden dosyaları yönetmek için kullanılır. 

B) E-posta iĢlemlerini yönetmek için kullanılır. 

C) Ġnternet iĢlemlerini yönetmek için kullanılır. 
D) Klasörleri yönetmek için kullanılır. 

 

2. Outlook programının kurulumunda, sunucu bilgileri nereden öğrenilip bu alana 
yazılır? 

A) Ağ bağlantılarımdan. 

B) Ġnternet servis sağlayıcısından. 

C) E-posta servisi veren siteden. 
D) Arama motorundan. 

 

3. Outlook programı, adres defterine aĢağıdaki bilgilerden hangisi girilmez? 
A) KiĢinin sosyal durumu. 

B) E-posta adresi. 

C) KiĢinin adı soyadı. 
D) KiĢinin iĢ ve cep telefonları. 

 

4. Outlook programı adres defterinde, aĢağıdaki iĢlemlerden hangisi yapılmaz? 

A) KiĢi ekleme. 
B) KiĢi silme. 

C) KiĢi arama. 

D) KiĢi bilgilerini dondurma. 
 

5. E-posta gönderme iĢleminde,  aĢağıdakilerden hangisi yapılmazsa gönderme 

gerçekleĢmez? 
A) Konu alanı doldurulmazsa. 

B) Dosya eklenmezse. 

C) Adres yazılmazsa. 

D) Gizli alanı doldurulmazsa. 
 

 

DEĞERLENDĠRME 
 

Cevaplarınızı cevap anahtarıyla karĢılaĢtırınız. YanlıĢ cevap verdiğiniz ya da cevap 

verirken tereddüt ettiğiniz sorularla ilgili konuları faaliyete geri dönerek tekrarlayınız. 
Cevaplarınızın tümü doğru ise “Modül Değerlendirme”ye geçiniz. 

ÖLÇME VE DEĞERLENDĠRME 
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MODÜL DEĞERLENDĠRME 
 

AĢağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru seçeneği iĢaretleyiniz. 

 
1. Ġnternette kullanılan kısaltmalardan “com” kısaltması aĢağıdaki gruplardan hangisine 

aittir? 

A) Servis sunucuları 

B) Ticari kuruluĢlar 
C) Uluslararası organizasyonlar  

D) Akademik kuruluĢlar. 
 

2. Ön ek olarak kullanılan “www”nin açılımı aĢağıdakilerden hangisidir? 

A) Work Wide Web. 
B) World Wilde Web. 

C) Word Wide Web. 

D) Web Word Wide. 

 
3. Ġnternet kullanımının faydaları aĢağıdaki Ģıklardan hangisinde yanlıĢ olarak ifade 

edilmiĢtir? 

A) Ġnternetle bilgiye eriĢimin kolaylaĢması. 
B) HaberleĢme imkânının artması. 

C) Bilgi paylaĢımının kolaylaĢması. 

D) Günlük iĢleri aksatacak Ģekilde zaman kaybına neden olmaması. 
 

4. AĢağıdakilerden hangisi internetin toplumsal zararlarından değildir? 
A) Ġnsanlar arasındaki iletiĢimi kolaylaĢtırması. 

B) Aile içi çatıĢmalara neden olması. 

C) Bağımlılık yaratması. 

D) Sanal kumarhanelerin olması. 
 

5. AĢağıdakilerden hangisi, bir tarayıcı ismi değildir? 
A) Internet explorer. 

B) Opera. 

C) Mıcrosoft. 
D) Mozilla Firefox. 
 

6. Bir web sitesinden e-posta adresi alırken izlenen yol aĢağıdaki Ģıklardan hangisinde 

doğru olarak verilmiĢtir? 

1- E-posta servisi veren web sitesinin giriĢ sayfasındaki kaydolun butonuna basılır. 

2- E-posta adresi alırken koyulan Ģifre unutulmamalıdır. 
3- Sayfada istenen bilgiler uygun Ģekilde girilir. 

4- Arama motorlarına yazarak e-posta servisi veren web sitelerinden biri bulunur.  

A) 1-2-3-4 
B) 2-4-1-3 

C) 1-3-2-4 

D) 4-1-3-2 

MODÜL DEĞERLENDĠRME 
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7. Ġnternet ilk defa hangi tarihte gündeme geldi? 

A) 1969 

B) 1968 

C) 1973 
D) 1970 

 

8. Her bir internet adresine karĢılık gelen numaralara ne denir? 
A) IP 

B) WWW 

C) IMEI 

D) COM 

 

9. Outlook programında adres defterini açma aĢağıdaki Ģıklardan hangisinde doğru 

olarak verilmiĢtir? 
A) Dosya – yeni – Adres defteri. 

B) Görünüm – Adres defteri. 

C) Araçlar – Adres defteri. 
D) Düzen – Adres defteri 

 

10. Outlook programında takvimin ne iĢe yaradığını aĢağıdaki Ģıklardan hangisinde doğru 

olarak verilmiĢtir? 
A) Takvimdeki bilgiler, ekrana anımsatıcı bilgi olarak görüntülenir. 

B) Takvime yazılan bilgiler, tarih ve saati geldiğinde ekrana anımsatıcı sayfa olarak 

görüntülenir. 
C) Takvim tarih ve saati görüntüler. 

D) Takvimde tarih ve saat seçilerek anımsatıcı bilgi giriĢi yapılır. 

 

 

DEĞERLENDĠRME 
 
Cevaplarınızı cevap anahtarıyla karĢılaĢtırınız. YanlıĢ cevap verdiğiniz ya da cevap 

verirken tereddüt ettiğiniz sorularla ilgili konuları faaliyete geri dönerek tekrarlayınız. 

Cevaplarınızın tümü doğru ise bir sonraki modüle geçmek için öğretmeninize baĢvurunuz. 
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CEVAP ANAHTARLARI 
ÖĞRENME FAALĠYETĠ 1’ĠN CEVAP ANAHTARI 

 

1 D 

2 B 

3 C 

4 A 

5 A 

 

 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ 2’NĠN CEVAP ANAHTARI 
 

1 B 

2 A 

3 C 

4 D 

5 A 

 

 

ÖĞRENME FAALĠYETĠ 3’ÜN CEVAP ANAHTARI 
 

1 B 

2 C 

3 A 

4 D 

5 C 

 

 

MODÜL DEĞERLENDĠRME CEVAP ANAHTARI 
 

1 B 

2 C 

3 D 

4 A 

5 C 

6 D 

7 A 

8 A 

9 C 

10 B 

 

CEVAP ANAHTARLARI 
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