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ACIKLAMALAR

KOD 482BK0127
ALAN Saghk Hizmetleri Sekreterligi
DAL/MESLEK Tibbi Sekreterlik
MODULUN ADI Bilgisayarla Iletisim
Internette arama yapabilecek, e-posta alip gdnderecek ve
MODULUN TANIMI outlook programini kullanabilecek bilgi ve becerilerin
kazandirildigi 6grenme materyalidir.
SURE 40/16
ONKOSUL
YETERLIK Bilgisayarda iletisim kurmak
Genel Amag

Bilgisayari kullanarak internette arama yapabilecek, e-posta
alip génderecek ve Outlook programini kullanabileceksiniz.

MODULUN AMACI Amaglar

1. Bilgisayari kullanarak internette arama yapabileceksiniz.
2. E. Posta gonderip alabileceksiniz.
3. Outlook programim kullanabileceksiniz.

ECITIM OGRETIM Donanim: Bilgisayar, tepegdz, projeksiyon, DVD, VCD
ORTAMLARI VE vb.
DONANIMLARI Ortam: Bilgisayar laboratuvari

Modiil icinde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6lgme araclari ile kendinizi degerlendireceksiniz.

OLCME VE Ogretmen modiil sonunda dlgme araci (¢oktan segmeli test,
DEGERLENDIRME dogru-yanlis vb.) kullanarak modiill uygulamalar1 ile
kazandiginiz  bilgi ve  becerileri  Olgerek  sizi
degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Bu modiilde, ¢agin en 6nemli iletisim araci olan internet ile onun bilesenlerinden e-
posta ve outlook programi hakkinda bilgi edineceksiniz.

Modiilii adim adim takip ettiginizde interneti kullanmayi, ¢alisma sekillerini ve diger
bilesenleri hakkinda da bilgi sahibi olacaksimz. Almis oldugunuz derslerde edindiginiz
bilgiler iletisim ve ¢alisma hayatinizin bir pargasi haline geldigini géreceksiniz.

Bircok bilginin internet iizerinden depolandigi ve diger kurumlarla iletigimin
saglandig1 giiniimiizde almig oldugunuz bu bilgilerin, temeli olusturmasi ve gelistirilmesine
yardime1 olacagi inancindayim.

Bu modiil ile kazanacaginiz bilgi ve becerileri, 6grenim ve ¢alisma hayatinizda her
zaman kullanabileceksiniz.






OGRENME FAALIYETi-1

C AMAC )

Bilgisayar: kullanarak internette arama yapabileceksiniz.

CARASTIRMA )

Arama motoru nedir, ne ige yarar arastirip sonuglarini sinif ortaminda arkadaglarmizla
paylasiniz.

1. INTERNET

Internet: tiim diinyaya yayilmus, birbiri ile baglantili yani, birbirleri ile iletisim
kurabilen milyonlarca bilgisayardan olusan ve siirekli biiyiiyen bir agdir. Internet s6zciigii,
Ingilizcede ‘uluslararast ag’ anlamma gelen ‘international network’ sozciiklerinin
birlestirilmesinden olusmustur.

Bir bilgisayari, modemi ve telefonu olan herkes bu agdan yararlanir ve bu agin bir
pargasi olur. Bu uluslararasi agin ¢ekirdeginde, birbirlerine yiiksek hizda baglantilarla bagli,
stirekli ¢aligir halde bilgisayarlar (sunucular) vardir. Bu aglarin birbirleri ile olan baglantilari,
iilkelerin telekomiinikasyondan sorumlu devlet kuruluslar1 veya 6zel sirketler tarafindan
olusturulan ana omurgalar (backbone) yani, ana iletisim hatlar1 ile saglanir. Tiirkiye de bu
gorev Tiirk Telekom tarafindan yiiriitiilmektedir.

Internet, insanlarm her gegen giin gittikge artan iiretilen bilgiyi saklama/paylasma ve
ona kolayca ulasma istekleri sonrasinda ortaya ¢ikmus bir teknolojidir. Bu teknoloji
yardimiyla pek ¢ok alandaki bilgilere insanlar; kolay, ucuz, hizli ve giivenli bir sekilde
erisebilmektedir. internet’i bu haliyle bir bilgi denizine, ya da biiyiikge bir kiitiiphaneye
benzetebiliriz.

1997 yilinda diinyada Internet'e baglh bilgisayar sayismin 25,000,000 civarinda,
internet kullanici sayisinin ise 100,000,000 'un iizerinde oldugu tahmin edilmistir. Bu sayi,
her giin siiratle artmaktadir. Birlesmis Milletlere (BM) bagli Uluslararasi Telekomiinikasyon
Birligi (UTB), 2011 yili basinda diinyada internet kullanici sayisinin 2 milyara ulastigini
acgiklamustir.

IAB (Interactive Advertising Bureau) Tiirkiye Internet Olciimleme Arastirmast,
Tiirkiye'de 24 milyon internet kullanicis1 bulundugunu ortaya koymustur. 24 milyon internet
kullanicisinin oldugu Tiirkiye'de, kullanicilarin ylizde 86's1 her giin internete baglaniyor.
Arastirma sonucunda ¢ikan Tiirkiye internet kullanici profili, internetin artik bir kitle iletisim
araci haline geldigini ve bunun genis kitlelere ulagma giiciiniin ¢ok yiiksek oldugunu
gosteriyor.



> Internetin tarihcesi: Internetin ortaya cikist Amerikan Federal Hiikiimeti
Savunma Bakanligi’nin arastirma ve gelistirme kolu olan 'Savunma ileri Diizey
Aragtirma Projeleri Kurumu'na (DARPA- Defence Advanced Research Project
Agency) dayamir.1969'da ¢esitli bilgisayar bilimleri ve askeri arastirma
projelerini desteklemek icin Savunma Bakanligi ARPANET adinda Paket
Anahtarlamali Ag1 olusturmaya bagsladi. Bu ag, ABD'deki iiniversite ve
aragtirma kuruluslarmin degisik tipteki bilgisayarlarmi da igererek biiyiidii.
1993 yilinda TCP/IP, ARPANET'i de iceren Internette kullanilmak iizere
standartlastirildi. ARPANET 1990 Haziran ayinda kullanimdan kaldirild1.
Yerini ABD, Avrupa, Japonya ve Pasifik iilkelerinde ticari ve hikiimet
isletmelerindeki omurgalar (backbone) aldi. ARPANET'in kaldirilmasina
ragmen, TCP/IP protokolii kullanilmaya devam etti.

> Internet protokolleri: internet, teknik olarak TCP/IP protokolii ile desteklenen
pek cok servis sunar. Ornek olarak, internet erisimi olan bir kullanici, eger
kendisine yetki verilmigse internete bagl diger herhangi bir bilgisayardaki
bilgilere erigebilir; onlar1 kendi bilgisayarina aktarabilir; kendi bilgisayarindan
da internet erisimi olan bagka bir bilgisayara dosya/bilgi gonderebilir. Bu
ozellik, dosya transfer protokollii olarak bilinir. Benzer sekilde, internet
tizerindeki kullanicilar, birbirlerine elektronik posta gonderebilir. (e-posta iletim
protokoliine gore)

> Internetin kullanim alanlari: Icerik bakimindan, internetin sunduklar1 bazen
insanin hayal giiciinii zorlayacak boyutlara varmaktadir. Ornegin, vizyondaki
filmlerin kisa tamitimlarin1 kolayca evimizdeki ekrana tasiyabilir ya da
Amerikan Kongre Kiitiiphanesi’nde tarama yapilabilir. TUBITAK arsivine
baglanip bilim ve teknik dergilerinin yeni ve eski sayilarimni taranabilir, yazilart
okunabilir. Baska bir ornek olarak, katilmak istenen bilimsel bir toplantiya
bildirimler internet {izerinden génderilebilir. Ornekleri arttirmak miimkiindiir.

Son yillarda gelistirilen Word Wide Web (WWW, Web) temelli internet araglari ile
bilgiye ulasim daha da kolaylasmis ve ulasilabilecek bilgiler ve sunulan servisler miktar ve
cesit olarak artmustir. Internet'in sunduklari; onu kullananlarm istekleri, hayal giicleri ve
gelisen internet teknolojisi ile daha da ¢ogalmaktadir.

Internet ile erisilebilen baz1 merkezlerde herkese acik arsivler vardir. Buralarda gok
cesitli bilgiler, ¢cok cesitli programlar bulunur. Bu bilgiler, bir konferansin kayit formu
olabilecegi gibi, piyasadaki bir iirliniin tanitim kilavuzu da olabilir. Bilgi amagh dosyalar,
daha ¢ok diiz yaz1 formatindadir ve grafik/ses/animasyon vb. ile igerigi zenginlestirilmistir.
Bunlar; daha ¢ok bir iriiniin tanitimi, kullanimla ilgili sorunlar1 ¢6zmede kullaniciya yol
gosterecek bazi destek bilgileri igerir. Ayrica, web tabanli ortamlarda, firma ve iiriin tamitict
reklamlar da bulunur.


http://www.tubitak.gov.tr/

Internetin 1990’larm baslarindan itibaren yayginlagsmasmm en temel nedenlerinden
birisi ve belki de en 6nemlisi, para kazandirabilecek potansiyele sahip bir imkan olmasidir.
Bu iletisim agma bagl bilgisayarlardan aligverigler yapilabilir, borsa/bankacilik iglemleri
yerine getirilebilir. Bu haliyle internetin ag teknolojisi kimliginin yaninda, bir de medya
ozelliginden soz edilebilir. Internet artik ciddi reklam paralarinin dénmeye basladig1 ve
sirketlerin tiriinlerini pazarladig1 bir ortam haline gelmeye baslamistir.

> Internet adresi ve ekleri: Her bir internet adresine 4 haneli bir numara karsilik
gelir. a.b.c.d seklindeki bu numaralara IP (Internet Protocol) adresi denir.
Burada, a,b,c ve d 0-255 arasinda degisen bir tam sayidir. (32 bit adresleme
sistemi) Ornek olarak “titan.ehb.itu.edu.tr” i¢in bu numara “160.75.27.250dir.

Her internet adresinin ilk kismi, bulundugu domain’in network adresini; son kismi ise
makinenin (host) numarasim verecek sekilde ikiye boliniir. Bir bilgisayar aginda bulunan
makinelerin miktarina gére makine numarasi i¢in ayrilan kismin daha biiyiik veya daha
kiigiik olmasi gerekebilir.

Internete bagl kuruluslar degisik gruplara ayrilabilir ve bir kurulusun domain adresi, o
kurulus hangi gruba dahilse ilgili kisaltmay1 i¢erir. Ayrica, tilkelerin 2 harfli tamitim kodlar
da (Amerika Birlesik Devletleri ve Kanada ¢ikislt adreslerin ¢gogu ve genis bir kitleye servis
sunan bazi birimler disinda) adresin sonuna eklenir. Internet adresi, eger 6zel amagh bir
servise (ftp, www v.b.) aitse genellikle bu durum adresin basinda kullanilan bir kisaltmayla
verilir. Internete bagli kuruluslar degisik gruplara ayrilir ve bir kurulusun domain adresi, o
kurulus hangi gruba dahilse ilgili kisaltma adresinin sonunda, bazi istisnalar disinda mutlaka
bulunur. Asagidaki tabloda, adreslerde kullanilan bazi kisaltmalar ve bu kisaltmalarin hangi
gruba ait oldugunu gosteren bilgi verilmistir.

Kisaltma | Kisaltmamin hangi gruplara ait oldugu

gov Hiikiimet kuruluslari

edu Egitim kurumlari(iiniversiteler gibi)

org Ticari olmayan, kar amaci giitmeyen kuruluglar

com Ticari kuruluglar

mil Askeri kuruluslar

net Servis sunuculari (internet servis saglayicilar1 gibi)

ac Akademik kuruluslar (baz tilkelerde edu yerine kullanilir)
int Uluslar arasi1 organizasyonlar, kuruluslar

ftp File Transfer Protocol (Dosya Transferi Protokolii ) (6n ek)
WWW World Wide Web sitesi (6n ek)

http Hyper Text Transfer Protocol (Hiper Metin Transferi Protokolii ) (6n ek)

Tablo 1.1: internet adreslerindeki kisaltmalarin hangi gruplara ait oldugu bilgisi
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Ulke .. Ulke ..

kisaltmasi Ulke adi kisaltmasi Ulke ad:
tr Tirkiye ca Kanada
ip Japonya ru Rusya
uk Ingiltere id Endonezya
it Italya nl Hollanda
ch Isvigre de Almanya
no Norveg fr Fransa
se Isvec il Israil
fi Finlandiya gr Yunanistan
yu Yeni Yugoslavya hr Hirvatistan
br Brezilya bg Bulgaristan

Tablo 1.2: Baz iilke kisaltmalar:

Ornek kullanici (domain) adresleri; bilkent.edu.tr, (bilkent= kurumun adi, edu= egitim
grubuna ait oldugu, tr= Tirkiye), servis.net.tr, hokudai.ac.jp  (jp=Japonya),
www.microsoft.com, ftp.netscape.com, garbo.uwasa.fi (fi=Finlandiya), www.nato.int (Nato).

Internet grup alanlar1 yetersiz gelmeye basladik¢a yeni grup alanlari eklenerek
kullamima ag¢ildi. Bu ag¢ilan grup alan adlari, tablo1.3. de listelenmistir.

Kisaltma | Alan grup adlar

arts Sanat ve kiiltiir ile ilgili siteler

firm Ticari firmalar

info Bilgi servisi sunan siteler

nom Kisisel domainler i¢in kullanilan adresler

rec Eglence siteleri

stor Aligveris merkezleri, ticari iirlin satilan yerler
web www ile ilgili servis sunan siteler

Tablo 1.3: Yeni kullanima agilan grup alan adlar:

Internetin son yillarda fazla giivenli olmadig1 biliniyor. Ornegin, kisisel iletiler, (e-
posta, e-mail) kotli amagli profesyonel kisiler tarafindan illegal yollarla ele gegirilebilir.

Ozellikle ticari kuruluslarin Interneti kullanmaya baslamalar1 ile birlikte, internette
giivenlik probleminin ¢6zliimii i¢in ciddi ¢caligmalar yapildi. Web ilizerinden iletilen her tiirli
bilginin, yeni sifreleme teknikleri ve yiiksek hizli hatlar sayesinde giivenligi artirilmaya
devam ediyor; ancak yine de kullanici gifreleri, banka kredi kart numaralar1 ve benzeri gibi
gizlilik igeren bilgileri net tizerinde serbestgce gondermemeye 6zen gosterilmelidir.


http://www.bilkent.edu.tr/
ftp://ftp.netscape.com/

> Internet kullammnin faydalar ve zararlari: Cansiz hicbir sey kendi basma
ne faydalidir ne de zararlidir. Faydasi veya zarari insanin onu nasil kullandigina
baghdir. Silahla, iilkenizi korursamz ondan faydalanirsimz; ama silahla adam
oldiirlirseniz hem zarar goriir hem zarar verirsiniz, internette boyledir. Yarari
oldugu kadar zarar1 da vardir. Once yararlarindan bahsedelim;

o Internetle bilgiye erisimin kolaylasmasi: Eskiden bilgiyi bir yerden
bagka yere ulastirmak ¢ok zordu. Yazilan kitaplarmn bile biiyilik bir kism1
¢ok az insana ulasabiliyor, zaman iginde yipranip yok oluyordu.
Internetin icadi ile bu iletisim hem hizlandi hem de kolaylasti.

o Haberlesme imkAnimin artmasi: Haberlesme internette en o6nemli
seylerden biridir. Bilindigi gibi haberlesme, dumanla haberlesmeden,
posta giivercinlerine, posta arabalarindan, haber ulaklarina, telgraftan
telefona, radyodan televizyona kadar teknolojinin en fazla ilgilendigi
konu olmustur. Internetin hayatimiza girmesiyle haberlesme hi¢ olmadig1
kadar biiyiik bir hiza kavustu.

o Bilgiye aninda erisim sayesinde zamandan tasarruf: Bilgiye erismek
i¢in aylarca arastirmak zorunda kalma yerine, bir tusa basarak hayal bile
edilemeyecek kapasitede bilginin elinin altinda olmasi zaman ag¢isindan
tasarruf saglar.

o Bilgi paylasimimin kolaylasmasi: Mesela bankalar da yapilan islemler,
niifus miidiirligiinden vukuath niifus bildirimi belgesi almak. Bu gibi
slerin yogunluguna gore bes on dakika ile, birkag¢ saat arasinda ve hangi
sehirde oldugunuzun Onemi bile yoktur. Bunu saglayan ortak veri
tabanini  kullanan  kurumun her subesinden istenilen Dbilgiye
erisebilmesidir.

o Ses ve goriintiiniin iletimi: Messenger ve diger programlari kullanarak
diinyanin neresinde olursa olsun kisi yakinlariyla sesli ve goriintiilii
iletisimi tcretsiz kullanma imkanma sahiptir. Kisi oturdugu yerden
saatler siiren hos sohbetler edebilir.

o Insanlarin seslerini (fikirlerini) duyurabilmesi: Fazla eski degil 10 yil
once sesinizi kamuya duyurabilmek icin basili, sesli ve gorsel basmni
kullanmak veya kitap yazmak zorunda kalinyordu. Oysa giiniimiizde
isteyen herkes internette site acarak, forumlar kurarak, haber gruplarima,
tartigma gruplarina tiye olarak seslerini duyurma imkanina sahiptir.

Internet, kisilerin sosyal yasamlarinda olumsuz etkilere de sahiptir. Gergek diinya ile
sanal diinyada insanlar arasi iligkiler degismektedir. Cogu durumda birbirleri ile etkilesen
insanlar bir e-mail adresi ile kisiler arasindaki mesafe, yas, cinsiyet, irk, kiiltiir vb gibi ger¢ek
diinyada 6nemli olabilecek pek ¢ok 6zelligi de ortadan kaldirmaktadir.

Yerinden aligveris, yerinden bankacilik, hatta ise gitmeden evde caligma vb. gibi
kullanimlar insanin sosyal yasamini etkileyebilecek unsurlardir.



2002 Tirkiye Bilisim Suras1 Raporunda 7-15 yas grubundaki genglerin %90’1mnin
interneti eglence ve yararli olmayan siteleri gezmek icin kullandigi, bilgisayar baginda
zamanlarim gereksizce harcadiklar1 belirtilmistir. Onlem almmadig: takdirde on-line oyun
kiiltiirii ile i¢ ige yasayan bu genglerin “dogru internet kullanimi™ kiiltiiriine gereksinmesi
olduguna, raporda ayrica deginilmistir.

Genglerde internetin dogru kullammi adina neler yapilmasi gerektigini, genglerin
internet kullanimi sirasinda yasadiklari sorunlari ve ¢6ziim Onerilerini saptamak olan, 2002
Tirkiye Bilisim Surasi raporunda genclerin ifadelerinde belirttigi sorunlar su basliklar
altinda toplanmustir:

o Kendileri i¢in yararli olabilecek sitelere ulasabilecek kaynaklarin
bulunmamasi,

Internetin aile i¢i catismalara neden olmasi,

Ekonomik yonden zararl olmasi, (fatura)

Ginliik isleri aksatacak sekilde zaman kaybina neden olmasi,

Internette, kisinin kendisini oldugu gibi yansitmamasi nedeniyle kimlik
kargasasina sebep olmasi,

Internetin yararli amaglarla kullanilmamasi,

Internetin bagimlilik yaratmasi,

Internette sanal kumarhanelerin olmasi,

Internet cafelerin denetimsiz olmast,

Internetteki, sanal ¢dpcatan sitelerinin herkese agik olmasi,

Toplumsal zararlar1 su bagliklarda toplanmistir;

° Cocuklarin zihin gelisimine, toplumsal degerler acisindan gelisimine
zararlart1.

o Sosyal yasamdan uzak bir gengligin yetismesi.

Dilimizin bozulmasi. Giizel Tirkgemizin yerine garip kisaltmalarin

kullanilmasi.

Kiltiirtimiiziin yozlagmasi.

Milli ve manevi duygularin kérelmesi.

Reklamlar sebebiyle marka bagimlisi bir toplum olugmasi.

Bilisim suclar1 denilen yeni bir sug tiiriiniin olusmasi.

Kitap okuma aligkanliginin yok olmasi.

Zaman israfina sebep olmasi.

1.1. Tarayici (Browser)

Internette milyonlarca bilgisayar iizerindeki birbirine bagli web sayfalarina ulasmak
icin bazi arabirim programlar kullanilir. Internette yer alan belgelerin yazildigi bilgisayar
dilini desifre edip belgeleri ekranimizda yazilar, resimler ve benzeri belgeler olarak
gormenizi saglayan aract/arabirim programlardir bu arabirim programlara, Tarayici
(Browser) denir. En yaygin kullanilan tarayicilar Internet Explorer, Mozilla Firefox ve
Chrome’dur. Tarayic1 programlar, genellikle birbirlerine benzer. Bunlardan bir tanesini
kullanabilen, digerini de rahatlikla kullanabilir.
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Donanim agisindan mitkemmel bir bilgisayar ve miikemmel bir internet erigimi olsa
bile, internet belgelerini kisilerin anlayabilecegi hale getiren tarayicilar olmadan internetten
faydalanilmaz. Tarayici, internet sitelerinin sayfa igeriklerinin goriilmesine, bu sayfalar
iizerinde islem yapilmasina ve sayfalar arasinda dolagilmasina yardimei olan programlardir.
Internet tarayici programlarimin kullanimu {icretsiz olup yeni alinan hemen her bilgisayarda
kurulmus bir sekilde gelir. Tarayicilar farkli isimlerde olabilirler.

290
eQ

Resim 1.1: Tarayic1 programlarinin simgeleri ve isimleri

Yukaridaki resim 1.1. da tarayici simgelerini, asagida yaygin olarak kullanilan bazi
tarayici (browser) isimlerini gérebilirsiniz.

Internet Explorer
The World
Opera

Safari

Mozilla Firefox
Netscape
Tencent Traveler
Maxihon
Chrome

VVVVVVVVY

Internet teknolojileri ¢ok hizli gelistigi icin bu programlarda siirekli gelismekte ve
yenilenmektedir. Tarayicilarm yenilenmis programlarina, siiriim denilmektedir. Ornek olarak
su anda Internet Explorer tarayicisinin 8 ve 9 numaral siirlimleri yaygin olarak
kullanilmaktadir. Tarayicinin giincel olmasi sayfalara daha hizli ulasilmasini, yeni
teknolojileri sorunsuz kullanilmasini saglar.

Tarayic1 programlarin hepsinde ekranin sol iist kdsesinde tarayici programinin adi,
altinda adres ¢ubugu veya menii (Dosya, Diizen...) cubugu bulunur.



Kullanie1 i¢in 6nemli olan asagidaki resim 1.2. de goriildiigii gibi kirmizi ile ¢izilmig
olan alanlar adres ¢ubugudur. Adres ¢ubuguna, gérmek istenilen web sitesinin adresi yazilip

klavyedeki Enter tusuna basildiginda, ekranda goriintiilenir.

& Google - W Internet Explorer

=~

2

Dosya Diozen  Gardnam Sk Kullarilanlar Araglar Yardim

'-.' httped fnnnnnigoogle.corm.tr J

x Goaogle Eﬂ.&ra-ncﬁav El gy 53 0l

=R .h.' Google x ."' Google

'ﬂf Sik Eullarilanlar 'T;:":; -" Google (23 Y | Hotrnail, Messenger, Hab.., @ Ginerilen Siteler - & | Dal

E Web Garseller Haberler Ceviri Akademik Bloglar Gmail Diger »

internet Explorer 8

&) Google Reader (1000+) - Mozilla Firefox .

- ﬂ}‘ ...| ...( http:/fwww.google.com/reader/view/Estream/feed 32 Fhttp %3 A%2F %2 Frss.int

GOOGLE SHARING HABERLER CRACK PC EGITIM FORUMS e-DEVLET

wmail Calendar Documents Photos Reader Sites Web maore v

Gor ]8['3 reader All items ~|| Search

Duvar Kagitlan
Google Reader (1000+) ¥ | [¥1 Gmail - Password recovery request .. = Facebook | Ana Sayfa

Mozilla Firefox

Resim 1.2: Bazi tarayici programlarinin ekran goriintiileri

Internet Explorer, Windows Isletim Sistemi’nin masaiistiinde, baslat cubugunda veya

programlar boliimiinde kisa yollar1 bulunmaktadir. Internet Explorer

simgesi

tiklandiginda karsimiza tarayicimin ana sayfasi ¢ikar. Resim 1.3.deki goriildiigii gibi ekran

goriintiisti gelir. Bu ekranda menti, ara¢ ve adres ¢ubuklari bulunur.

€1 Google - Microsoft Internet Explorer

¥
(f)osya Dizen  Gordndm Sk kullanlanlar — Araclar  vardim _]\l Menl gubugu l

DagjoN . |g~- ,/[CT @) | () DAEMON Tools Lite ~ £) Astroburn

Adres gubugu ]

( ] > \ﬂ \ELI A /.._\: Ara ‘\"T/ Sk Eullarlanlar {‘3 - i @ N ] f ﬁ
e
Adre: | httpe ey, google, comm, trf \
£7 Windows Live E/'qf‘(enilikler Prafil Fotodraflar  Takwim  MSH e

2 Weather - (») QTN

Resim 1.3: Internet Explorer sayfasinin ekran goriintiisii
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Sayfadaki butonlardan bazilarinin anlami asagidaki gibidir;

PE=w .| Geri ve ileri: Bir énceki veya sonraki sayfaya gegmeyi saglar.

|£| Dur: Sayfa goriintiileme islemini durdurur.
\E‘LI Yenile: Sayfa goriintiilemeyi yeniler.
.l\J Giris: Giris sayfasina doner.
r : Ara: Internet lizerindeki arama araglarindan birine ait sayfay1 acar.

¢ SkKullandanlar gy kullamilanlar:  internette sik ziyaret ettiginiz sayfalari

goriintiiler.
6‘{ Gegmis: Onceden girilen sayfalar1 goriintiiler.
"Posta: e-posta ile ilgili islemleri gerceklestirir.
% Yazdir: Ekrandaki sayfay1 yazicidan ¢ikt1 olarak yazdirir.

Tartis: Ekrandaki sayfanin tartisma boliimiine gegis yapar.
Diizen: Aktif olan sayfay1 diizenler.
i
i‘ Arastir: Bir konu veya bir kelime hakkinda arastirma yapar.
@ T Adres g¢ubuguna girilmek istenen

internet adresi yazilip enter tusuna basildiginda, yazilan internet sitesinin ekrana gelmesini
saglar.

-"’l http/ oo google. com.tr/

1.2. Arama Motorlari

Arama motorlar1 (search engine), diinyadaki hemen hemen tiim web sitelerinin
kategorilere ayrilmis sekilde listelendigi, aranan bilgilere en kisa yoldan ve hizl bir sekilde
ulagilmasini saglayan web siteleridir. Arama motorlar1 genel olarak internet kullanicilarimin
web’e ilk acildiklar1 noktadir. Arama motorlarinda ilgili anahtar kelimelerle arama
yapildiginda bu sistemlerin iist siralarinda goriiniir olmak, bir web sitesi i¢in en iyi
reklamlardan biridir.

Bir web sitesinin tasarimi ne kadar giizel, i¢erigi ne kadar zengin olursa olsun, arama
motorlarma kayit edilmediginde ziyaretgisi yalmzca site sahibi olacaktir. Internet
kullanicilari, aradiklart hizmet veya iriine ulagmak igin anahtar kelimeleri ve arama
motorlarmi kullanirlar. Arama motorlarinin amaci; ziyaretgileri kisa yoldan aradiklar1 web
sitesine ulagtirmaktir.

Bugiin internette arama yapan her 5 kisiden 4’ Google arama motorunu kullanmakta,
bu da Google’in popiiler oldugunu gostermektedir. Diger bilyilk arama motorlar1 Yahoo,
MSN, Altavista vb. siirekli yeni yazilimlarla desteklenmektedir.

11



Biiyiik arama motorlarmin Spider (6riimcek) adi verilen kiigiik programlari vardir.
Spider programi belirli araliklarla web sitelerine gelir ve igindeki bilgileri indeksler, ancak
her zaman bulamayabilir. Bu nedenle web sitesinin manuel olarak kaydedilmesi gerekir.

Arama motorlari ic asamali ¢aligir:

> Ozel programlarla internet sitelerinin igerigini tararlar.
> Toplanan tiim bilgileri kendi sunucularinda tasnif ederler (indekslerler).
> Arama yapan kisilere hangi bilgileri, hangi sirada gostereceklerini belirlerler.

Internette arama yapilabilecek siteler oldugu gibi, imaj aramasi, haber aramasi,
akademik yayin aramasi gibi tek amacla hizmet veren siteler de var. Ancak Google gibi
bliyiik arama motorlar1 tiim aramalar1 yapabilecek sekilde ¢aligir.

Internet iizerinde yiizlerce hatta binlerce arama motoru bulunmaktadir. Bunlarin bir
kismi kendi alanlarindaki web sitelerini listelemekte, bir kismi yerel alanlarda hizmet
vermektedir. Bir kismu da diinya iizerindeki her tiirlii web sitesini listelemektedir. Arama
kriterlerini en aza indirmek i¢in arama motorlarindaki komut satirina herhangi bir kelime
yazildiginda, arama motoru bu kelimenin gectigi tiim dokiimanlar:1 listeler. Oysa bu
dokiimanlarin iginde ise yaramayan dyle ¢ok dokiiman listelenir ki ise yarayam bulmakta
zorlanilir. Mesela arama motorlarindan bir tanesine web yazip arandigi zaman, ekrana yiiz
binlerce sayfa ¢ikar. Diger taraftan “web sayfasi” yazip arandigi zaman ise hem iginde
“web” gegen hem de “sayfasi” gegen tiim dokiimanlar1 listeleyeceginden bu sefer
milyonlarca dokiiman ekrana g¢ikacaktir. Oysa bunun igin, internetin her yerinde oldugu gibi,
bliyiik bir kolaylik saglayan arama parametreleri vardir. Bu parametreleri kullanarak
arandiginda dokiimanlara dogrudan ulasilabilir. Bu parametrelerden bazilari;

(+) parametresi “ve” anlamina gelir. Arama satirina web sayfasi yerine web+sayfasi
yazildiginda arama motoru i¢inde sadece web sayfasi gecen dokiimanlar listeleyecektir. Bu
dokiimanlarin iginde “web” kelimesi ortada “sayfasi” kelimesi basta veya sonda olabilir. Bu
parametre, arama isini biraz daha kolaylastirmis olacaktir.

(") parametresi ile arama yapilir. Yani “web sayfas1” yazip arandigi zaman, i¢inde
sadece “web” ve “sayfasi” yanyana gegen dokiimanlar listelenecektir.

(-) parametresi arama motorunun arama satirma “web sayfasi” - egitim yazarak

-

arandi@1 zaman, arama motoru, iginde “web” ve “sayfasi” yanyana bulunan ama “egitim”
kelimesi igermeyen tiim dokiimanlar listelenecektir.

Arama motorlar1 3 temel parcadan olugur:

Spider: Bir programdir. Bu programlar interneti dolasip sayfalar1 tespit edip arama
motorunun veri tabanina kaydederler.
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http://www.uzmantv.com/arama-motorlari-web-sitelerini-nasil-siralar

Veri tabam: Spider tarafindan ziyaret edilen her sayfanin kopyasi burada saklanir.
Web sayfasinda yapilan degisiklikler, spider tekrar ugraymcaya kadar arama motorlarinda
yer almaz. Arama yapildiginda, web sayfas1 veri tabanindaki son haline gore degerlendirilip
siralanir. Bu yiizden kullanicilar, 6lii linkler yada ¢ok farkli igeriklerle karsilagabilir.

Google.com'da “Onbellekten oku” komutuyla kayitli sayfanin Google’un veri tabanindaki
hali goriiliir.

Siralama mekanizmasi: Uciincii parga da siralama mekanizmasidir. Kullanicin
yaptig1 aramaya gore en uygun sekilde sayfalari siralamaya ¢alisir.

Her biri kendi yontemini gelistirerek ziyaretgilerine en iyi sonuglar1 getirmeye ¢alisir.

[E Google - Windaws Interek Explarer

@\J < [ hepasfunncgoogle.comitr/ =[x |
Dosya Dizen Gorintm Stk Kullamlanlar  Araglar  Yardim
x Google [7] B ava - ol M E M c @ o @rayh- B - - ) Sidewiki - | Ap Kontrol Bt~ § Gevir |

< Stk Kullarulanlar | 525 *f Google (2 W Hotrmail, Messenger, Hab.., @ Onerilen Siteler = 2 Daha fazla eklenti bul ~ 2§ Google

B8 - [ Google % |4 Google -8 -3

Web Gorseller Haberer Ceviri Akademik Bloglar Gmail Diger v

B

Google

Tiirkiye

Geligmig arama
= Dil araglan
Google'da Ara | Kendimi Sansh Hissediyorum
#5 Google' ana sayfam yap
Google'la Reklam Firsatlan  Igletme Cozamleri  Google Hakkinda  Google.com in English

@2011 - Gizllk

Resim 1.4: Google arama motoru ekran goriintiisii

Tirkiye’de ¢ok kullanilan Tirkge arama motoru ekrani Google’dir. Bu ekranda
gelismis arama gubuguna aramak istenilen konu ile ilgili bilgileri yazdiktan sonra ekranin
ustiindeki web, gorseller, haberler, ¢eviri vb. sayfalardan hangisinde konunun aranmasi

gerekiyorsa o sayfa segilip tiklanir. Konu ile ilgili 6nbellek sayfalari 6nem sirasina gore
sayfaya dizilir.
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Bilgisayari kullanarak internette arama yapiniz.

Islem Basamaklan Oneriler

» Bilgisayarinizda hangi tarayici programi

> Tarayici (Browser) progranu ile internete yiiklil ise onunla internete baglaniniz.

baglaniniz. » Bagka bir tarayici programi indirip onun

izerinden de internete baglaniniz.

» Konu iginde anlatilan arama motorlari
isimlerini, internet sayfasinin adres
cubuguna  yazarak  bilgisayarimza
indirip iginde arama yapiniz.

» Arama motorlarinda arama yapiniz.
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_< OLCME VE DEGERLENDIRME )—

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi internetin zararlarindan biri degildir?
A) Kiiltiiriimiiziin yozlagmasi.
B) Sosyal yasamdan uzak bir geng¢ligin yetismesi.
C) Tiirk¢enin bozulmas.
D) Bilgi paylasiminin kolaylagmasi.

2. Internet protokollerinin diger ad1 asagidakilerden hangisidir?
A) MS-DOS protokolleri,
B) TCP/IP protokolleri,
C) ARPANET protokolleri,
D) Standart internet protokolleri.

3. Asagidakilerden hangisi, egitim kurumlarinin kisaltma adresidir?
A) gov
B) org
C) edu
D) ac

4. Asagidakilerden hangisi, tarayici programinin adres ¢ubuguna yazildiginda bir arama
motoru sitesi ekrana gelir?
A) www.altavista.com
B) www.saglik.gov.tr
C) www.meb.gov.tr
D) www.sifalibitkiler.net

5. Asagidakilerden hangisi, arama motorlarmnin temel par¢asindan biri degildir?
A) image.
B) Spider.
C) Veritabanu.
D) Siralama mekanizmasi.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtartyla karsilagtiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayniz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

C AMAC )

E-Posta gonderebilecek ve alabileceksiniz.

CARASTIRMA )

E-posta hizmeti veren web sayfalarii arastiriniz ve sonucunu simifta arkadaslarinizla
paylasiniz.

2. E-POSTA

Gliniimiizde internet sayesinde ve bilgisayar araciligiyla iletisim kurulmaktadir.
Elektronik posta araciligi ile insanlar daha kisa zamanda ve kolay bir bigimde
haberlesebilmektedir.

Elektronik posta ya da kisa adiyla e-posta, bilgisayar aglarinda kullanicilarmin
birbirleriyle yazili olarak haberlesmelerini saglayan bir sistemdir. Bilgisayar aglarinin
olusturulma nedenlerinden biri, kisilerin, bir yerden digerine hizli ve giivenli bir sekilde,
elektronik ortamda mektup génderme ve haberlesme istegidir. E-posta (electronic posta, e-
mail), bu amagcla kullanilan servislere verilen genel addir. Internet ve diger aglar iizerinde
kullanilan pek ¢ok e-posta sistemleri vardir. SMTP (Simple Mail Transfer Protocol, TCP/IP
protokolii), IBM PROFS (Professional Office System), SNADS (SNA Distributed Systems),
VaxMail bu sistemlerden bazilaridir. Son zamanlarda, farkli sistemler arasinda e-posta
gonderilmesini saglamak icin X.400 isminde bir mesajlasma protokolii de baz1 merkezlerde
(6zellikle Avrupa ve Kanada) kullanilmaktadir.

E-posta 1971 yilinda Raymond Samuel Tomlinson tarafindan Amerika’da askeri aglar
iizerinde iletisim gerceklestirmek amaci ile gelistirilmis ve uygulamaya alinmstir. Aslinda e-
posta mesajlart daha Oncede farkli bilgisayar aglari tizerinde alinip verilmistir, fakat
Raymond Samuel Tomlinson’in uygulamasindaki fark birbirinden farkli bilgisayarlar
iizerinden bu mesajlasmanin saglanmis olmasidir.

E-posta, baslangicta sadece diiz yazi mesajlar gondermek amaciyla gelistirilmisken,
1995'li yillardan sonra gelistirilen tekniklerle, e-posta icinde kompozit yapilarin (resim, ses,
video, html dokiimanlari, ¢alisabilir program vb) kullanimi miimkiin hale gelmistir.

E-posta'nin kullanim yerlerinden biri de e-posta tabanli bilgi alma servisleridir. On-
line tarama yapmak yerine bir e-posta mesaji iginde gerekli komutlari vererek tarama
yapmak ve sonuglar1 yine e-posta ile istemek bazi durumlarda ¢ok kullamslidir. E-posta,
iiyelik tabanli bilgi servislerinde de yaygin olarak kullanilan bir servistir.
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Gunlik hayatta birisine mektup gonderildiginde bu mektubun gidecegi bir gegerli
adres olmalidir. Internet ortaminda bu adres, e-posta (e-mail) adresi olarak adlandirilir

E-posta adresi @ isareti ile ayrilmis iki boliimden olusur. Ilk boliim; kullanicinin
olusturdugu, @ isaretinden onceki boliimdiir. Bu boliim, adresin o alan adindaki diger e-
posta kullanicilarindan ayrilmasm saglar. Ikinci boliim; e-posta servisi veren sitenin adinin
bulundugu boéliimdiir. Bu boliim, alan adinin diinyadaki diger alan adlarindan ayrilmasini
saglar. Mesela; kullanicinin  olusturdugu isim=Misim <4 @ P alanadi.com «=e-posta
servisinin adinin bulundugu boliim seklinde e-posta (isim@alanadi) adresi olusturulur. E-
posta adresi, cogunlukla kisinin kullanic1 adindan olusabilecegi gibi isaret veya sayilardan da
olusabilir. 4<8>5=@pusula.com, a2011@metu.edu.tr, osman@hotmail.com ornek e-mail
adresleridir.

Hotmail, Yahoo, Gmail gibi internet sitelerinden ticretsiz olarak e-posta adresi
alinabilir ve ileti geldiginde yine bu sitelere girilerek kullanict adin1 ve sifresini yazdiktan
sonra e-posta sayfasi agilir, gelen iletiler okunur. Bunlar1 yapabilmek i¢in 6nce bir siteden
adres almak gerekir.

Tiirkiye’de en ¢ok kullanilan ve dili Tiirkge olan pek ¢ok e-posta servisi olan internet
sitesi mevcuttur. Bu internet sitelerinden biri olan Hotmail internet sitesinden e-posta adresi
alinabilir.

E-posta adresi almak i¢in asagidaki islemler yapilir;

> Diger internet siteleri de hemen hemen ayni sekilde kayit yapmaktadir. Bunun
icin tarayict programinin adres ¢ubuguna www.hotmail.com.tr yazip enter
tusuna tiklandiginda asagidaki sayfa agilir. Bu sayfada Hotmail hesabimz yok
mu? sorusunun karsisindaki Kaydolun butonuna tiklanir.

= Hotmail oturum acg

E-posta kullanmanin etkili yolu

»  Microseft SmartScreen teknolojisivle istenmeyen postayla micadele edin Windows Live ID:

» E-posta hesaplarinizi tek bir yerden yénetin Parola:

»  E-postaniza cep telefonunuzdan erigin Parolanizi unuttunuz mu?

[C18enianmsa

DPar-:Iaml animsa

-Oturum ag
Hotmail hesabiniz yok mu? |_Kaydolun

Sizin bilgisayariniz degil mi?
Qturum agmak Gzere kulanmak igin tek kullammbhik bir kod alin

Daha fazla bilgi >

Bir Windove Live ID edinin ve Hotmail, Messenger, Xbox LIVE ve difer Microsoft
hizmatlerini kullanin.

Resim 2.1: E-posta hesabi agma sayfasi
> Acilan sayfada bulunan asagidaki komutlarin kargisindaki kutular uygun sekilde

doldurulup kontrol edildikten sonra sayfanin sonunda bulunan Kabul ediyorum
butonuna bastlir.
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Hotmail adresi:

Parola olugtur:

Parolay! yeniden yazin:

Alternatif e-posta adresi:

Ad:
Soyadt:

Ulke/bélige:

Posta Kodu:

Cinsiyet:

Dogum yil &ppe

segin
Turkiye A

¢ Birini segin hd
@ Erkek © Kadin

@ hotmail.com -

Kullanilabilirligi denetle

Veya parola sifirlama igin bir giivenlik sorusu

Gordiuguniz karakterleri girin
Yeni | Ses | Yardim

alred YoWard

Resim 2.2: E-posta hesabi olusturma ekram

> Eger kutulara yazilan bilgilerde yanlislik veya bos birakilan kutular varsa kabul
ediyorum butonuna tiklandiktan sonra program kirmizi renkli uyari yazisi ile 0
kutunun doldurulmasi gerektigini isaret eder. Bu bdliimler uygun sekilde
doldurduktan sonra tekrar Kabul ediyorum butonuna tiklanarak kayit iglemi

bitirilir.

> Internet sitesinin olusturdugu e-posta sayfasi asagidaki gibi ekrana gelir.

£7 Windows Live™

Hotmail
Gelen kutusu (1)

Klasarler
Gereksiz
Taslaklar
Génderilmig
Silinmis

Yeni klasor

Hizli gorindmler
igaretli

Fotograflar

Office belgeleri

Messenger

Kisilerde ara

Hotmail (1) Messenger (0) Office  Fotograflar | MSN

Yeni Sil Gereksiz Siipir v

Gelen kutusu

[l  Goster: Tumii | Okunmamis | Kisilerden = Sosyal ag guncellemeleri | Gruplardan | Diger hersey <«

] Hotmail Ekibi

Hotmail E

e
[Epostzgonder

E-posta bul

Tum gonderdiklerini ta1..

Tum gonderdiklerini sil...

1ileti

Yeni Sil Gereksiz Stpir *

Igaretle Tamv | o

Windows Live Hotmail hizmetini kullanmaya baglama

&
At

fgaretle v Togi+

Resim 2.3: Olusturulan e-posta hesabinin agilan sayfasi

Hotmail'den basarili bir sekilde ‘@hotmail.com’ uzantili e-posta adresi alindi. Bu e-
posta adresi ve sifresi ile MSN Messenger'da da oturum agilabilir.
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2.1. E-Posta Gondermek

E-posta adresinden mesaj gonderme islemi asagidaki gibi yapilir.

>

Yeni bir e-posta igin 6nce pencerenin list satirinda yer alan Yeni butonu tiklanir.
Agilan ekranin sag tarafinda bulunan Bilgi ve Gizli alanlarim goster
tiklandiginda sayfanin tiimii goriintillenir. Tamaminin doldurulma zorunlulugu
yoktur. Ancak Kime alani mutlaka doldurulmasi gerekir. Sayfadaki alan ve
butonlar asagida agiklanmustir;

Gonder: Tim islemler tamam olunca en son tiklanmasi gereken
butondur.

Taslagr kaydet: Hazirlanan e-posta simdi gonderilmeyip daha sonra
gonderilecek ise mevcut hali ile saklamak igin kullanilir.

Zengin metin: Yaziyi, zengin metin, HTML diizenle veya diiz metin
olarak yazmak i¢in kullanilir.

Iptal: Yazilan mesaj1 iptal etmek icin kullanilir.

Kime: Alaninda, e-posta'y1r gonderecegimiz kisilerin e-posta adresleri yer
alir. Gonderilecek kisi sayis1 1'den fazlaysa adreslerin aralarina virgiil
konarak yazilir. Kime butonuna tiklandiginda adres defterindeki adresler
goriintiilenir, butonunun devamindaki satira harf girildiginde, harfin
bulundugu adresler acilan pencerede goriintiilenir, istiine gelip
tiklandiginda adres bu satira aktarilir.

Bilgi: Alanina, e-postanin kopyasim baska bir kisiye ya da Kkisilere
gonderilecekse, onlarin adresleri yazilir.

Gizli: Bilgi ile aymidir. Yalniz, e-posta alan kisiler Kime ve Bilgi
alanlarindaki adres bilgilerini goérebilmelerine karsin Gizli alanindaki
bilgileri géremezler, bu da sadece giden e-postanin adresini tek olarak, e-
postada goriinmesini saglar.

Konu: Alanina, e-posta icerigine uygun ¢ok kisa bir tanim yazilir.

Ekler: Alanina, e-posta ile birlikte gonderilecek olan dosya ya da
dosyalari eklemek i¢in kullanilir.

Son bos alana da gonderilecek mesaj veya eklerle ilgili agiklamalar
yazilir.
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Gander Taslagi kaydet Zengin metin * i1 Iptal

isimogrenci@hotmail.com -

[ Bilgi{ Kisgi listenizden kisi segin ]

Konu:

Ekle: | Eller o Office belgeleri || Fotograflar «

£ By @ | Tahoma |10« KT A

GONDERTLECEK MESAJIN YAZTLDIGI ALAN

Resim 2.4: Yeni e-posta gondermek i¢in agilan sayfasi

Hazirlanan e-postanin istenilen adrese veya adreslere ulasmasi i¢in ekranin
iistiinde bulunan Goénder butonu tiklanir.

Génder Taslagi kaydet Zengin metin * il Iptal

isimogrenci@hotmail.com -

nnnnn@hotmall.com /% | isimogrenci@hotmail.com 2 % | kardak@hd)

Konu: | Edebiyst sinaut...

Ekle: ([} Ekler 53 Office belgeleri [ Fotograflar « Bing'den * (& lfadeler

=a

% B B Tahoma |12 « |K|T AE

BUTUN ARKADASLARA DUYURULUR;
Yann yapilacak olan yazilh sinav iptal edilmistir.

Tlgilenenlere duyurulur.

Simif Baskani

Resim 2.5: Gonderilmek i¢in hazirlanmus e-posta

Gonder butonu tiklandiktan sonra e-posta aliciya gonderildi ise asagidaki
Iletiniz gonderildi penceresi gelir. Aksi halde e-posta adresine ulastirilamadig
zaman iletinin gonderilmedigini bildiren mesaj gelir. Bu durumda yukaridaki
adimlar tekrarlanir.

Yeni

Tletiniz gonderildi

Gelen kutusuna dén

Resim 2.6: Gonderilen e-postanin yerine ulagtiinin mesaji
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2.2. E-Posta Almak

> Basgkalar1 tarafindan gonderilen e-posta mesajlari elektronik posta sayfasinin
Gelen Kutusu olarak belirtilen alanda toplanir. Asagidaki ekran goriintiisiinde
kirmuzi ile igaretli olarak goriilmektedir.

Hotmail Yeni Sil Gereksiz Sopdr v Isaretle v Tag v @ e
Gelen kutusu (2) Gelen kutusu
Klasorler [ Gaster: Timidi | Okunmarms | Kisilerden | Sosyal ag gincellemeleri | Gruplarda
Gereksiz 1l postmaster@mail.hotmail... Delivery Status Notification (Failure!
Taslaklar i i Edebivat sinavy
Ganderilmisg R . . . -

= Hotmail Ekibi (=] Windows Live Hotmail hizmetini kullanmay,
Silinrnig
Yeni klasar

Resim 2.7: Gelen e-postanin gelen kutusundaki ekran goriintiisii

> Gelen e-postalar1 Gelen Kutusu alanindan segilerek iizerine fare ile ¢ift
tiklanarak agilmasi saglanir bu sekilde gonderilen mesaj okunur.

Hotmail

Gelen kutusu

4 Klasorler
Gereksiz
Taslaklar
Gonderilmis
Silinmis

Yeni klasor

4 Hizli gérandmler
Isaretli
Fotograflar

Yeni Yanitla Tomond yanitla  Tlet
Edebiyat sinavi...

@ isim ogrenci
Kime: nne hotmail.com, isimogrenci@t

BUTUN ARKADASLARA DUYURULUR;
Yarin yapilacak olan yazili sinav iptal edilmistir.
ilgilenenlere duyurulur.

Sinif Bagkam

Sil Gereksiz Supar+ fsaretler Tapi+

l.com, kardak@hotmail.com

Office belgeleri

4 Messenger Yeni | Yanitla Tomandyantla Dlet | Sil Gereksiz Sopor v Izaretle v Tap+

Resim 2.8: Gelen e-postanin acilmis ekran goriintiisii

»  Gelen e-postayr cevaplamak i¢in Yamtla butonu tiklanir. Asagidaki ekran
gortntiisiinde kirmizi ile isaretlenmis olarak goriilmektedir.

Yeni I Yanitla lT'L'lm'L'mu')ramtla Tlet Sil Gereksiz Sapir ~ Isaretle » Tagi ~ @ :

nikleer enerji Dén: Dietiler ~ § 4
o Ali Ankara 11:28
Kime: isim Ggrenci, Ali Ankara Yanitla | *
=

MNUKLEER EMERJI NEDIR?

Agir radyoaktif (Uranyum gibi) atomlann bir ndtronun ¢arpmasi ile daha kiglk atomlara bélinmesi (fisyon -
pargalanma - balinme - bozunma) veya hafif radyoaktif atomlarin birleserek daha agir atomlan
olusturmasi (flizyon - birlesme — bir araya gelme) sonucu gok biyik bir miktarda enerji agiga gikar. Bu
enerjiye nikleer enerji denir. Nikleer reaktorlerde fisyon reaksiyonu ile edilen enerji elektrige gevrilir,
Ginesteki reaksiyonlar ise flizyon reaksiyonudur, Bu reaksiyonun yarathd sicaklik fisyon
reaksiyonundakinden ¢ok daha fazladir (birkag milyon derece santigrad). Bu yizden bu sicakligi kontrol
edebilecek bir fiizyon reaktdri hendz kurulamamistir.

Resim 2.9: Gelen e-postayi cevaplama ekran goriintiisii
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Bu sayede gelen mesaji da igeren yeni bir e-posta ekram karsimiza gelir. Bu
ekranda mesajin kime gonderilecegi ve konusu otomatik olarak doldurulmus
olarak gelir.

Sadece cevap yazilacak alan bos olarak gelir. Bu alana, mesaj yazilir. Asagidaki
ekran goriintiisinde mesaj kirmizi renkteki yazi ile yazilmigs olarak
gosterilmektedir.

Taslagl kaydet Zengin metin v i1 Iptal

ankaraankara06570@hotmail.com -

Ali Ankara (ankaraankara06570 @hotmail.com) & %

Konu: | RE: nakleer enerji

Ekle: ([ Ekler 53 Office belgeleri  [=] Fotograflar » Bing'den =

—~ 1— a—
F— a—
i=

a—

L B B Tahoma 12« KT AE

Merhaba arkadasim,
Tegekkiir ederim, sana kolay gelsin.

From: ankaraankara06570@hotmail.com

To: isimoegrenci@hotmail.com; ankaraankara06570@hotmail.com
Subject: niikleer enerji

Date: Mon, 21 Mar 2011 11:28:40 +0200

MUKLEER EMERII NEDIR?

Afir radyoaktif (Uranyum gibi) atomlann bir ndtronun carpmasi ile daha kil
bozunma) veya hafif radyoaktif atomlann birleserek daha agir atomlan olu
biyiik bir miktarda enerji agida gikar. Bu enerjiye nikleer enerji denir. MNiik
cevrilir. Giinesteki reaksiyonlar ise fiizyon reaksiyonudur. Bu reaksiyonun yj

Resim 2.9: Gelen e-postayi cevaplayip gonderme ekran goriintiisii

Mesaj1 yazmay1 tamamladiktan sonra e-postay1 gondermek i¢in Gonder butonu
tiklanir. Yukaridaki ekran goriintiisiinde kirmizi isaretli olarak gosterilmektedir.
Gonder butonunu tikladiktan sonra, mesaj elektronik posta olarak géndermek
istenilen e-posta adresine iletilir ve yeni e-posta ekrani kapanir.

2.3. E-Postaya Dosya Eklemek

>

>

Elektronik posta gonderirken sadece mesaj degil bilgisayardaki bir dosya da
gonderilir. Bunu yapmak igin Yeni e-posta ekrani agilir.

Kime bolimiine hangi e-posta adresine gonderilecekse adres defterinden o
adres segilir.

Konu boliimii doldurulur.

E-postaya dosya eklemek i¢in Ekle alanindaki seklinde gosterilen EKler
butonuna tiklanir. Asagidaki ekran goriintiisiinde kirmizi ile isaretli olan alandur.
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Gander Taslag kaydet Zengin metin * il Iptal

ankaraankara06570@hotmail.com -

isimogrenci@hetmail.com # x

Konu: | B Vitaminleri

Ekle: ] Ekler ca Office belgeleri  |i=| Fotograflar -

W 1ek (1/1 kars

Bu dosyay gevrimigi Office belgesine dénugtirmek ister misiniz]
Cevrimigi belge clarak gonder Hayr, tegekkarler

=

P E=RE|

B vitamini.docx
Bitti ®

e
I

Tahoma =1 -« KT

basarilar dilerim

Resim 2.10: E-postaya dosya ekleme ekran goriintiisii

Dosya ekleme ekrani agilir.

Gelen ekranda yapilmasi gereken ilk adim, gonderilmek istenen dosyanin
bilgisayardan bulunup secilmesidir. Asagidaki ekran goriintiistinde dosya
secilmis ve Dosya adi alaninda dosya ismi goriintiilenir.

]

Gonder Taslagi kaydet  Zengin metin + Ag
F.onurn: Maszaiistii - '« 5 -
ankaraankara06570@hotn @ -lo e

g @ATT europass-.doc lﬂ_]ICD 10[1].doc
isim &grenci (isimogrenci ‘_\§ @Ayniyat ve depo iglemleri modili, doc @\ntemat bilgi &
— EnSon 100 witamini. doc B intinak[1].doc
Keonu: | vitaminler Kullandklanm 66 ER EGITIMT SAGLIK HIZMETLERT SEKRETERLIEE 3, snif.do B kapya lepra.x
Ekle: (] Ekler ca Office belgeleq T @bi\gisayarda iletigim modil, doc @LABORATUVN
. - il @Eﬁltlm cizelgesil sekreterlik .doc h__}ume\p\hre 5.3
& 8 O] Tahoma T 10 M &z aiistii ) Eitim izelgesi. doc () Limenwirstivin.g
. 7 ENLIL 2003 MEE 7 MEB-EMLIL 20
._-j 7 ENLIL RANDEWLL 2010 &7 MEB-EMLIL RA,
Belgelerm 2] erlillog lﬂ__’]mz.ahmat-T\bb\-
(& Geris alan a3 - vikipedi.mht EMICROSOFT ¢
_— Google lﬂ__’]mlthat bevin e
Z‘J}j 8 hasta haklan 1 dedigiklik. dac ) modil baslim.d
Bigaapaim B HASTA ISLEMLERT 212,01.201 lincelend), dac TIMATUREZ A pp
B HasTA+SL, . doc Braint. MET 3.5
L < | >

A Badlantlanm  Dospa ad: |B witamini. doc ﬂ A

Diosya tiirii: | ﬂ iptal

Resim 2.11: E-postaya bilgisayardan dosya yiikleme ekran goriintiisii

Ag¢ butonu tiklanir, segmis oldugumuz dosya, e-posta adresine yiiklenir.

Asagidaki resim 2.12. de ki ekranda goriilen kirmiz isaretli seklin i¢indeki gibi
dosya uzantis1 ile birlikte goriintiilendiginde, elektronik posta sayfasina

yiiklenmis olur.
Sayfanmin altindaki bosluga yazilmak istenen bilgi veya mesaj varsa yazilir.
Sonra e-postay1 gondermek icin Géonder butonuna tiklanir.
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Gander Taslag kaydet Zengin metin ~ il Iptal

ankaraankara06570@hotmail.com -

isim dgrenci (isimogrenci@hotmail.com) & x

Konu:  vitaminler

Ekle: {i]

53 Office belgeleri & Fotograflar » Bing'den

W1 ek (1/1 karsy

yiklendi)

Bu dosyayr gevrimigi Office belgesine dantgtiirmek ister misiniz? Alcilarinig
gérintileyebilir ve dazenleyebilirler.
Gevrimigi belge olarak génder  Hayr, tegekkarler

@ @l | B vitamini.doc
— | Bitti X

& B O Tahoma 1w« KT

e

Resim 2.12: Gelen e-postayi cevaplama ekran goriintiisii

> E-posta gonderildikten sonra yukaridaki resim 2.6. da ki gibi ekranda “iletiniz
gonderildi” seklinde yazi ¢iktiginda ileti yerine ulagmustir.
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_(UYGULAMA FAALIYETI

E-Posta gonderip aliniz.

Islem Basamaklan

Oneriler

» Bir web sitesinden e-posta adresi aliniz.

E-posta servisi veren web sitelerinden
birinden e-posta adresi aliniz.

Arama motorlarina yazarak e-posta

servisi veren web sitelerinden birini
bulunuz.
E-posta adresi alirken koydugunuz

sifreyi unutmayniz.

Giivenli bir sifre tespit ediniz.

» E-posta gonderiniz.

E-posta gonderme konusunu tekrar

okuyunuz.

» E-postaya, dosya ekleyiniz.

Her web sitesi aymi biiyiikliikte dosya
transferine izin vermez bu nedenle e-
postaya ekleyeceginiz dosyanin
biiyiikliigiinii kontrol ediniz.

Bu konuyu tekrar okuyunuz.
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisinde, e-posta adresi yanlis yazilmigtir?
A) sermin@hotmail.com
B) Sonsuz adim@edu.tr
C) ahmet@pusula.com
D) 456787@gmail.com

2. E-posta adresi almman sayfada bilgilerden her hangi biri i¢in formata uygun giris

yapilmazsa web sitesi nasil bir hata verir?

A) Kabul ediyorum butonuna tiklandiktan sonra program kirmizi renkli uyari yazist ile
0 kutunun doldurulmasi gerektigini isaret eder.

B) Kabul ediyorum butonuna bastiktan sonra eksik bilgiler var Litfen kontrol ediniz.

C) Kabul ediyorum butonuna bastiktan sonra yazi ile o béliimii doldurmaniz
gerektigini igaret eder.

D) Kabul ediyorum butonuna bastiktan sonra eksik veya yanlis olan bolimii isaret
eder.

3. E-posta sayfasmin tiim boliimlerini gormek igin asagidakilerden hangisinin yapilmasi
gerekir?
A) Zengin metin butonuna basilmasi gerekir.
B) Gizli alanlarim goster butonuna basilmasi gerekir.
C) Bilgi ve Gizli alanlarini géster butonuna basilmasi gerekir.
D) Ekler butonuna basilmasi gerekir.

4. Gelen e-postayi cevaplamak i¢in agagidakilerden hangisine basilmasi gerekir?
A) Gereksiz, butonuna basilmasi gerekir.
B) Tiimiinii yanitla, butonuna basilmasi gerekir.
C) Yeni, butonuna basilmas1 gerekir.
D) Yanaitla, butonuna basilmasi gerekir.

5. E-postaya dosya eklemek icin asagidaki butonlardan hangisi ile ekleme islemine
baglanir?
A) Ekler, butonuna basilmasi ile.
B) Ofis belgeleri, butonuna basilmasi ile.
C) Fotograflar, butonuna basilmasi ile.
D) Konu, butonuna basilmast ile.

DEGERLENDIRME

Cevaplarmizi cevap anahtariyla karsilastirniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymniz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

( AMAC )

Outlook programim kullanabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

Outlook programi hangi amagla ve ne i¢in kullanilmaktadir arastirip elde ettiginiz
bilgileri sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

3. OUTLOOK

Outlook Express, e-posta islemlerini yoneten bir programdir. Outlook Express,
windows igletim sistemlerinin i¢inde otomatik olarak yiiklii gelir. Bu program ile e-posta
alimr ve yollanir.

Outlook, yeni bir e-posta (mail) geldiginde haber vermesi, mailleri dilediginiz sekilde
hafizada tutmasi, mailin ulasip ulasmadigin1 kesin bir sekilde bildirebilmesi ve bunun gibi
isleri yapan bir ara yiiz programudir.

3.1. Outlook Programu ile E-Posta Adresini iliskilendirme

Outlook programini daha Once bilgisayarda kullanilmadiysa bu programin
yapilandirilmas: gerekir. Bilgisayarda bu programi kullanmak icin asagidaki iglemlerin
yapilmast gerekir. Bu islemler;

> Bilgisayarin masaiistii ekraninda bulunan baslat butonuna tiklanir, agilan
pencereden tiim programlar tiklanir.

> Tim programlardan Microsoft Office tiklanip agilan pencerenin iginden,
kullanilan isletim sistemine gore 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 segilir ve tiklanir,
tiklandiktan sonra asagidaki pencere agilir.
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Qutlock Yapilandinlyor

‘Outlook Hesaplan Yapilandinlryor
Qutlook 2007 Baslangic

Outlook 2007 Baslangig

Qutlock 2007'yi yapilandirma iglemi sUredinde size yol gdsterecek 2007 Baslangig
Sihirbaz'na hos geldiniz.

cceri [ Heri> | [ ol |

Resim 3.1: Outlook 2007 nin yapilandirma sayfasi

> Resim 3.1. de ki gibi acilan sayfadan Ileri butonu tiklanir.

Hesap Yapilandirma

E-posta Hesaplan

Outlook'v Internet E-posta, Microsoft Exchange veya baska bir E-posta sunucusuna
baglanacak sekilde yaplandrrabilirsiniz. E-posta hesabi yaplandirmak istiyor musunuz?

s e ] e

Resim 3.2: Outlook 2007°nin hesap yapilandirma sayfasi

> Resim 3.2. de ki gibi evet secili olarak gelir, fleri butonu tiklanir.
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Yeni E-posta Hesabi Ekle =3

Otomatik Hesap Kurulumu
Tleri'yi tklatmak, e-posta sunucunuzia badlant kurulmasin ve Internet servis sadlayiasi veya Microsoft Exchange
sunucu hesabi ayarlannizin yaplandrimasin sadlar.

Adiniz: ali
Ornek: Barbara Sankovic
E-posta Adresi: ankaraankara6570 @hotmail.com
Ornek: barbara@contosa.com
Parola: [
Parolayi iden Yazin: |

Internet servis sadlayianizin verdigi parolay yazin.

[ sunucu ayarlanm veya ek sunucu tiirlerini el ile yapilandr

[ < Geri ][ Tleri = J[ iptal

Resim 3.3: Yeni e-posta hesabi ekle sayfasi

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

[sal

Yeni E-posta Hesabi Ekle

Sunucu ayarlannz gevrimici araniyor...

B

Yapilandirilryor

E-posta sunucusu ayarlan yapilandinhyor. Bu islem birkag dakika siirebilir:
"  Adbadlants kuruluyor
» 65 mail.com ayarlarim ara

Sunucuda oturum ag

Gavenlik Uyans ==

ri“l login.ive.com
: Bu siteyle yaphdiniz bilgi ahgverisi baskalan tarafindan

gérinmez ya da dedigtirlemez. Ancak, sitenin glivenlik
sertifikasiyla ilgili bir sorun var.

X Glvenlik sertifikasi giivenilir olarak secmedidiniz bir sirket
tarafindan verilmis. Sertifika veren yetkilive glivenip
glvenmeyecedinizi beliriemek igin sertifikaya bakin.

v Giivenlik sertifikasinin tarihi gegerli.

\/ Glvenlik sertifikas geerli bir ada sahip. ileri = iptal

Devam etmek istiyor musunuz?
[ Evet ] [ Hayir I [Serhﬁkaw Garintile... ]

Resim 3.4: Yeni e-posta hesabinin yapilandirma sayfasi

Resim 3.4. de oldugu gibi e-posta adresine ait bilgilerin sorgulamasi Outlook
programi tarafindan yapilir. Agilan giivenlik Uyarisi sayfasinda bulunan Devam
etmek istiyor musunuz? sorusunun altindaki butonlar aktif hale gelince Evet
butonu tiklanir.
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Yeni E-posta Hesabi Ekle I3

Sunucu ayarlannz cevrimici araniyor...

Yapilandirilryor

E-posta sunucusu ayarlan yaplandiriyor. Bu islem birkag dakika strebilir:
\/ Ad badlants kuruluyor
+  ankaraankara08570@hotmail. com sunucusu ayarlanni ara
x Sunucuda oturum ag

Asagidaki ayarlan dogrulayin. Gerekirse dedisiklik yapabilirsiniz.
E-posta Adresi: ankaraankaral6570 @hotmail.com

pParola: = ===Z00d Zz @l T

-

Parolay1 Y Yazin:
Internet servis sadlayianizin verdidi parolay yazin.

[ Sunucu ayarlarmi el ile yapilandir

[ < Geri ][YenidenDene] [ iptal

Resim 3.5: Yeni e-posta hesabinin yapilandirma sayfasinin devami

Resim 3.5. de sayfa igindeki bilgilerin dogrulugunu kontrol ettikten sonra
Sunucu ayarlarmm el ile yapilandir kutucugu aktif hale getirilir. Sonra
asagidaki sayfa agilir.

Veni E-posta Hesabi Ekle ==

Sunucu ayarlanmz gevrimicgi aranryor...

EANAN

ankaraankaral6570 @hotmail.com

Sunucu ayarlanini el ile yapilandir

[ < Geri ][ fleri = ] [ iptal

Resim 3.6: Yeni e-posta hesabi bilgilerinin onaylandig: sayfa

> Resim 3.6. da ki sayfada bilgiler yazilmus olarak gelir, leri butonu tiklanir.

30



Veni E-posta Hesabi Ekle =

E-posta Hizmeti Sec

(@ Internet E-posta
E-posta iletisi géndermek ve almak igin POP, IMAP veya HTTP sunucunuza badlarin.

() Microsoft Exchange
E-postalanniza, takviminize, kisilerinize, fakslanmiza ve sesli postalaniniza erismek icin Microsoft Exchange'e
badlanin.
() Diger
Asadida gisterilen sunucu tirine baglanin,
Fax Mail Transport )
Outlook Mobil Hizmet (Metin Tletisi)

[ < Geri ][ fleri = ] [ iptal

Resim 3.7: E-posta hizmeti se¢ sayfasi

> Resim 3.7.de ki gibi Internet E-posta secili olarak gelir, Tleri butonu tiklanir.

Yeni E-posta Hesabi Ekle =3

Internet E-posta Ayarlan
Tim bu ayarlar e-posta hesabinizin calisabilmesi igin gereklidir,

Kullanici Bilgileri Hesap Ayarlarini Sina
Adiniz: ali Bu ekrandaki tiim bilgileri doldurduktan sonra, asadidaki
_ digmeyi tklatarak hesabiniz sinamaniz éneririz. (A
E-posta Adresi: ankaraankaral6570@hotmail. badlantis gerekiyor)
Sunucu Bilgileri
Hesap Ayarlarini Sina ...
Hesap Tird: POF3 lz‘
Gelen posta sunucusu: pop3 live.com

Giden posta sunucusu (SMTP): | stmp live.com
Oturum Agma Bilgileri

Kullara Adi: ali

Parola: 0 |swesssessss

Parolay animsa

|| Gizvenli Parcla Kimlik Dodrulamas: (SPA) kullanarak oturum
aglsin Dider Ayarlar ...

[ < Geri ][ fleri = ] [ iptal ]

Resim 3.8: internet E-posta Ayarlari sayfasi

> Resim 3.8.de ki sayfada Kullamier Bilgileri doldurulmus halde gelir,
(programin bazi versiyonlarinda elle girilir)eger gelmezse el ile doldurulur.
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»  Sunucu Bilgileri el ile girilir. Hesap tiirii POP3 secilir. 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
kullaniliyorsa o siteden dgrenilir. Edinilen bilgiler bu alana yazilir.

> Oturum Ac¢ma Bilgileri alan1 el ile doldurulur. Parolayr animsa yazisinin
basindaki butona ve devaminda da ileri butonuna tiklanir.

Veni E-posta Hesabr Ekle =

Tebrikler!
Hesabinizi kurmak igin gerekdi olan tim bilgileri hatasiz girdiniz.

Sihirbaz kapatmak icin Son'u tklatn,

>

.

Resim 3.9: Outlook programimin yapilandirildigim bildiren sayfasi

< Geri Son

> Resim 3.9. da ki sayfa Outlook programimin yapilandirma igleminin sona
erdigini bildirir. Son butonu tiklanir ve Outlook programi asagidaki gibi agilir.

[~ Gelen Kutusu - M s x

: Dosya Diagen Géranim Git Araglar Eylemler Yardim Yardim igin soru yazin

P EAYeni - | @ 113 K | i Vanitla (3§ Tomand Vanitla (5 let ¥ | 5 Gonder/Al - [ | [ Adres defterlerini ara - @ -

Posta « || Gelen Kutusu
Sik Kullanulan Klasorler 2 |[[ara: Gelen Kutusu P~

[2) Gelen Kutusu
4 o Postalar
[ Ganderilmis Ogeler Bu gérinimde gdsterilecek 53¢ yok.

Diizenleme Sekli: Tarih | En yeni en dstte ‘ <

Posta Klasorleri ®

L] Tiim Posta Bgeleri -
= €5 Kigisel Klasarler

(3} Gelen Kutusu Micresoft Office Outlook (5]

[ Giden Kutusu

3 Ganderilmis 6§ Outlook, Windows Internet Explorer ve dider uygulamalar
—| Gonderilmis Odeler tiook, Wind: xpl did lamal
3 Gnemsiz E-Posta abone oldufunuz RSS Akiglannin listesini kaydeder.
(5} RS akiglan Microsoft Windows'daki Ortak Ak Listesi, tim RSS Akisiannin

¢ I esitlenmis listesini sadlar. Qutlook'taki RSS Alaslarnizin Ortak
[@ZI ?"‘T"::E Ogeler Alos Listesi lle esitienmesini istiyor musunuz?
aslaklar

qnd sepjesejides |

nBn

By

# [0 Arama Klasérleri [ e | [ Hayr ] [SWE Anmsat

12199 0 unBng

N[ N -

Resim 3.10: Outlook programinin agihs sayfasi
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> Resmin ortasindaki penceredeki yazi okunduktan sonra Evet butonu tiklanir.

liv Gelen Kutusu - Microsoft Outlook = = x
Dosya Digzen Gérdndm  Git  Araglar  Eylemler Yardim Vardim igin soru yazin -

Ejﬂ\‘eﬂ\ - @ ‘3 )< & Yanitla (=8 Tamand Yanitla [ llet \V giﬁ]ngden’Al ~ | @ Adres defterlerini ara - -@

=

Posta «||[3 Gelen Kutusu
Stk Kullanilan Klasorier 2 |[[ara: Gelen kutusu P~le

#

7] Gelen Kutusu
A Ok Postalar
[ Ganderilmis Odeler Bu gdrinamde gosterilecek 6de yok.

Dazenleme Sekli: Tarih En yeni en dstte |

Posta Klasdrleri ES
2] Tiim Posta Dgeleri -
= S Kigisel Klasarler

[ Gelen Kutusu

(.3 Giden Kutusu

(=3 Ganderilmis Ogeler ||

3 Onemsiz E-Posta

[ mss Akaglan

fa] silinmis Ogeler

LA Taslaklar

© L& Arama Klasarleri

nBngnd Jepjesejide,

-

An105 § :unbng 4

ﬁ Takwim
8=| Kisiler

g Girevler

oI Ca (&

0 0ge

Resim 3.11: Outlook programinin ekran goriintiisii

> Resim 3.11. deki ekran goriintiisii Outlook programimin kullanilabilir halde
oldugunu gosterir.

3.2. Adres Defteri

E-posta ile internette haberlesirken, kisilerin e-posta adreslerini bilmek gerekir.
Outlook programinda e-posta adreslerini ve beraberinde kisilere ait telefon numarasi, is
adresi gibi diger bilgiler de adres defterinde saklanir. Ihtiya¢ duyuldugunda bu bilgilere her
an ulasilabilir, kullanilabilir durumda olmasi bu programin avantajidir.
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3.2.1. Adres Defterine Kisi Ekleme
Outlook programindaki Adres Defterine kisi eklemek igin;

> Mentii gubugu iizerindeki Araglar meniisii tiklanir agilan pencerede, resim 3.12
de goriildiigii gibi Adres Defteri tiklanir.

i, ankaraankara06570 iginde Gelen Kutusu - Microsoft Outlook = o x
Dosya  Dozen  GardnOrm  Git | Araclar | Eylernler  Outlook Badlayicist  Yardim Yardim igin soru yann -
iEdYeni v @ 23 K | Sa Yant Gonder/al | B GanderfAl » (S | [l Adres defterlerini ara - @
§ ESET MOD32 Antivirus ~ (&) - Hizl Ararma b
— |G Adres Defteri.., Ctrl+Ustkrkt+B x
Posta « ||= % Dazenle er enerji Yapilacaklar .. »
Sik Kullamilan Klasarl E3 . o .
BN Can s TR A Mrflrem Uik i [ankaraankara0657 0@hotmail.com) 1 e A 4
L) Gelen Kutusu Diize - Pt Sa Ca Pe Cu Ct Fz
= iroic B klemek igin buray tiklztin, Gizlilidiniz korumays
| Ganderil Ogel
"=l Ghndertimi Ogeler Bostz Kutusu Ternizlerne. . ak igin Cutlook, bu iletideki bazi resimlerin otomatik 1 ; ; 1; 1: lg 1:
Posta K"““"ET 22 G Silinmiz Ogeler Klaséring Bogalt Hiumesltif Galect, 14 15 16 17 18 19 20
O] Tam Posta bgeteri v |2 ook y (0320111208 21 22 23 24 25 26 27
= s 5 ! L bara 28[29 30 31
L -] Gelen Kutusu [1] ] Makro 3 =
(3] Giden Kutusu b 4
[ Ganderilmiz S3e Hesap Ayarlar... ke
[ Infected Items . Given Merkezi... arkadasim,

) _ ederim, sana kolay gelsin,
Ozellestir,.,

g dnemsiz E-posta 8 i
& silinmis SFeler

[ Taslaklar Segenekler., raankaraltS70@hotmail.cam Gelecek randevw yok.
[ arama Klasiirleri H T @remci@hotma\l.com;
- ankaraankara06570@hotmail.com
{—] Posta Subiject: nikleer enerii

Date: Mon, 21 Mar 2011 11:22:40 +0200

Resim 3.12: Outlook programi araclar meniisii ekran goriintiisii

> Acilan Adres Defteri: Kisiler sayfasindan Dosya meniisii tiklanir, agilan
pencereden resim 3.13.deki gibi Yeni Girdi tiklanir.

=
Dosya  Diagen  Gérlnim  Git  Araclar  Eylemler  Outlook Baglayicisi  Yardim Yardirn igin s
o Yeni - @ (25 X [ Yanitla L%Tumimu\"amtla L Dlet S d @ gﬁngden’Al - L§ G Adres defterlerini ara - @ .
: ESET MNOD32 Antivirus = (5] _
= L Adres Defteri: Kigiler == ] t
Posta « ||L3 Gelen Kutusg N
Dosya | Dizenle  Araglar [H
Sik Kullanilan Klasiiler & |Ara: Gelen Kutusu
= Yeni Girdi, 5
L] Gelen Kutusu = " " e S Ly Gdre=Defter] g
= . Diazenleme Sekli: Tarih . .
= Gdnderilmi Odeler Wenilleti Ctrl+M Gik Kigiler - Geligmig Eul
Posta Klasdrleri ERE
# 5 Gegen Hafla Kigilere Ekle Gérinen Ad E-posta Adresi 1
Tiim Posta Ogeleri i =
j%] unl”?::u“?ii[:ww ¥ || o] Ali Ankara Pzt 2 sl Ctrl+D MELI {ali@gmail. com) ali@grmail.cam 2
= - RE: nitkleer enerji { G Al SURMELT (ali@yah ) i@ah E
[ Gelen Kutusu (1) N . i 50) I {ali@yahan. com ali@yahao. com
(5 Giden Kutusu S Ali Ankaras Pzt Ozellikler ali SURMELT (15 Faks Mo £l SURMELI@-+90
= B W ) i. ) -
U= Génderilmiz Ogde nukleer enerji Kapat AltaFd isim Garenci (isimogrenci@hotmail.com)  isimogrenci@haotm
[ Infected Items

= ki Hata Gnce

[lg Onemsiz E-posta
@ Silinmis Oéeler 3 Hotrnail Ekibi Paz
7 Taslaklar Wi rnars Line Hint

Resim 3.13: Outlook program adres defteri dosya meniisii ekran goriintiisii
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> Acilan Yeni Girdi penceresinden Girdi tiiriinii se¢in alanindan Yeni Kisi
secilir. Resim 3.14. deki gibi ekranin altinda goriilen Bu girdinin
yerlestirilecegi yer alaninda eklenecek kisinin nereye kayit edilecegi, Buraya
butonunun devanindaki agilir pencereden segilir. (Istenirse baska yere de kayit
edilebilir.) Ekranin sag {ist kdsesindeki tamam tiklanir.

[ Adres Defteri: Kisiler =]

Dosya  Dizenle  Araclar

Ara: @ Yalmezcaad () Tom situnlar Adres Defteri

Yeni Girdi @
Girdi bOFING secin:

£ Ali sl
g alisi
g alisi
& isim &

Eu girdinin verlestirlecedi yer
@ Buraya  Kisiler .

‘Yalmzca bu iletive

Resim 3.14: Yeni girdi penceresi ekran goriintiisii

i/E';—glg‘ H9C >3 )+ Adsiz - Kigi . m x
- Kisi | Ekle  Metni Bigimlendir @
- = 7 g=| =) &
l i Ik Kaydet ve Yeni 8 Genel ] sertifikalar %} 1 % &) Gorev Ata @ = Y‘ i) % |E'”
&) Gander Y syrntilar =] Tom Alanlar i o] Web Sayfasi == i 6% ] =
Ay e -Fosta Toplant Ara arbvizit Resim Kategarilers  izle azim il Kigi
Kaydet . E-Posta Taplant A ) Kartvizit Re Kat | Izl ¥ Dlgili K
we Kapat K Sl 8 Etkinlikler - B Harita - Ay -~ 8 Denetimi- || Hatlan
Eylemler Gister Hletisim Kur Secenekler Vazmm || OneNote

|

Sirket: 9
15 unvani:
Dosyala: [=]

Internet

erom )

Garuntileme bigimi; Motlar

Web sayfasi adresit

 » 50

IM adresi:

Telefan numaralar

)
[—
farsono. | -]
Fa—

Adresler

r—

[7] Bu posta adresidir

Resim 3.15: Kisi bilgileri giris penceresi ekran goriintiisii
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Y

Y V V

Kisi sayfasi ekrana gelir.

Kisi sayfasinda; kisiye ait doldurulmasi istenen bilgiler alanlara yazilir.

Tam Adh... alanina kiginin ad1 ve soyadi yazilir.

Bilgiler doldurulurken Sirket alanina kisinin ¢alistig1 kurum bilgileri yazilir.
Dosyala alanina, Tam Adi... alaninda yazilan isim buraya 6nce soyadi, sonra
adi yazilmis olarak diiser.

Ekranin ortasindaki, resim sekli goriilen alana kisinin resmi varsa eklenebilir.
Bu islem i¢in resmin {istiine tiklanir, agilan pencereden resmin bulundugu dosya
segilerek acilir, acilan dosyanin iginden resim segilir ve ekranm altindaki
Tamam tiklanarak resim (resim 3.17 deki balina kuyrugu resmi gibi) eklenmis
olur.

Internet boliimiindeki E-Posta... alanmin yanindaki ok isaretine tiklandiginda
acilan pencerede 3 tane e-posta adresi yazilabilecegini gosteren numaral satirlar
cikar. Kisinin kag¢ tane adresi varsa sira numarasina gore segilip devamindaki
alana e-posta adresi yazilir.

Goriintiilleme bicimi alanmna, E-posta alaminda yazdigimiz bilgiler
goriintiilenecegi sekliyle diigmiis olur.

Web sayfasi adresi varsa o da bu alana yazilir.

IM adresi alanina, anlik ileti gonderilebilecek(MSN gibi) e-posta adresi yazilir.
Telefon numaralar1 boliimiindeki alanlarda acilir listeler vardir. Acilir liste
tiklanir. Bu listeden uygun olan secgenek segilir, segilen se¢enek hangi alanda
acildiysa o alana atamir. Agilan alana resim 3.16 deki gibi Arag telefon
numarasi yazilir. Telefon numarasi yanlis yazildiginda, uyar1 ekrani ¢ikar ve
diizgiin sekilde yazilmas1 gerektigini bildirir.

Internet

@ )

Garintileme bigimi:

Web sayfas adresi: Yardimeci
IM adresi: Is
Telefon numaralar ——— ] ]
5

-
@]U Is Faks Mo
E] Geri Ararna
P b
o ] e

Loiresler Ev —

] e

A,
T ] DU pOstd duTe sTo Fw Faks Mo

ISDN

Cep

Diger

Diger Faks Mo
Gagh

Birincil

Radyo
Teleks
e TT¥/T0D

Resim 3.16: Telefon numaralarinin agihr listesi ekram
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Adresler boliimiindeki agilan listeden is veya ev olarak belirlenir; karsisindaki
kutuya belirlenen adres yazilir. Adreste eksik veya yanliglik varsa Adres
Denetle sayfasi acilir; bu sayfada adresin nasil yazilmasi gerektigini gdsteren
adres ayrmtilari, alanlarina gore resim 3.17. de ki gibi doldurulur.

zag'a'\‘l H )

-fy Kigi Ek
gk Kaydetve Yeni - (8 Genel A4 Sertifikalar || 87 9% ( 4 Garey Ata ?;5 Q = ? = ABI
Jj T \.} i 5] V

F ¥

le betni Bigimlendir

& Gander &1 synntilar G5 Tam Alanlar (] vieb Sayfasi .
Kaydet E-Posta Toplant  Ara Kartwizit Resim Kategorilere Izle Yazil
we Kapat >< Sil Qd Etkinlikler - £ Harita - Byr = - 9‘/ Deneti
Eylermler Gister Tletisim Kur Secenekler Yazi
Zerrin AL J Zerrin AL
. - A~ . . Sadlk Bakanhdl, Tedavi Hizmetl, .,
Sirket: lik Bakanhgi.Tedawvi Hizmetleri Genel Mid. Daire Bagkani .
15 urwani: Daire Baskan 03121234567 I3
05000000000 Cep
Dosyala: AL, Zerrin zeral@gmail.com
b |Z| Kizllay cad, Moi4
[nternet Kizlay AMKARA 06210
.saglik.gov.b
[ E-posta.. E] zeral@arail.cam vy, saglik, gov by
Gardntileme higimi: Zertin AL [zeral@grnail.com) Notlar
Web sayfasi adresi: wtnne, 3301k, gow.tr
IM adresi: zeral@hotmail.com
[Telefon numaralar
a—
— —
i
- Adres aynntilar
is Faks No., | - | |03122020202
Adres:

R B

Kizlay cad. No:4

pudresler

Bu posta adres

B Kizilay cad. Mo:4 achir: ANKARA

- Kizlay AMKARA 06210 Biilge: Kizilay
idir
Posta kodu: | 06210

UlkefBiilge: | Tirkive E

Bunu, adres eksik veya belirsiz oldugunda yeniden géster

[ Tamam ][ iptal ]

Resim 3.17: Kisi ekleme sayfasimin bilgileri girilmis haldeki ekram

Ekranin sag tarafinda eklenen kisi ile ilgili girilen biitiin bilgiler, Kartvizit
boliimiinde goriintiilenir. Bu bilgiler kontrol edilmek ve kartvizit basmak igin
kullamilir.

Kartvizit bolimiiniin altinda bulunan Notlar alanina kisi ile ilgili not niteliginde

bilgiler yazilir.

. .. Kaydet Kaydet i Ao
Sayfada islem bittikten sonra =% veya faiaueticdn) butonuna basilarak

kisi ekleme islemi tamamlanir. Kisi ekleme islemi, baska Kkisilerle devam
edecekse Kaydet ve Yeni butonuna basilir.

Kayittan sonra ekran kapanir. Adres defteri: Kisiler ekraninda eklenen kisinin
Ad1, Goriinen Ad, E-posta Adresi bilgileri ekranda en iistte goriintilenir.
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Adres defterinde kisiler alfabetik olarak listelenir. Bir kisinin kag tane e-posta
adresi varsa mesela resim 3.18. de oldugu gibi Ali SURMELI’nin 3 tane e-posta
adresi var, listede de o kadar adi tekrarlanmaktadir. Ekram kapatmak i¢in sag
iist kosedeki ‘x’ isareti tiklanir. Boylece adres defterine kisi eklenmis olur.

L Adres Defteri: Kigiler [ = ][]
Dosya Dizenle  Araglar
Ara: @ Yalmzoaad () Tom sikonlae Adres Defteri
Git Kisiler - Gelismis Bul
| ad Gérinen Ad E-posta Adresi
& adil saltuk adil saltuk (15 Faks Ma) adil saltuk@ddddd -
& Al SURMELL Ali SURMELI (ali@gmail, com) ali@gmail.com
& Al SURMELL Ali SURMELT (ali@vahoo.com) ali@yahoo.com
g Ali SURMELT Ali SURMELT (15 Faks Ma) Ali SURMELTi@+20
& isim dgrenc isim dgrendi {isimogrenci@hbotmail.com)  isimogrenci@bokm
£ Zerrin AL Zerrin AL (zeral@gmail.com) zerali@gmail. com
& Ferrin AL Ferrin &L (15 Faks Mo) Zerrin AL@-+90 02

Resim 3.18: Adres defteri Kisiler listesi ekrani

3.2.2. Kisi Arama

> Kisi arama islemini yapabilmek i¢in dnce Outlook programinin adres defteri
acilir; Araclar meniisiinden Adres Defteri’ne tiklanir.
> Agilan adres defteri sayfasindan Resim 3.19. de ki gibi araglar meniisiinden Bul
secenegi tiklanir.
Lt Adres Defteri: Ararna Sonuclan-Kiiler = | =R
Daoswa  Dizenle | &raclar
Ara: -:::- Yalmizca Bul... Ctrl+0sthrkt+F
Secenekler.. siler - Geligniz Bul
| Adi Girdinen Ad E-posta Adresi

=z Zerrin & Zetrin AL {zeral@gmail, com) @grnail, com
Zertin AL Zertin AL | I | |
& Zerrin AL Zerrin AL (15 Faks Ma) Zerrin AL@-+90 02

Resim 3.19: Adres defteri ekran
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> Acilan Bul sayfasinda, resim 3.20. da goriildiigii gibi Asagidakileri iceren
adlar1 bul yazisinin altindaki kutuya aranmasini istedigimiz kisinin adi yazilir.
Sayfanin altindaki tamam butonu tiklanir.

Bul (3]
Genel

Azaddakileri iceren adlan bul:

isim|

[ Tamarn ][ iptal ] Liygula

Resim 3.20: Bul ekram

> Acilan Adres Defteri: Arama Sonuclan-Kisiler sayfasidir. Sayfa iginde
aradigimiz kisi ad1 ve bilgilerinin bulundugu satir goriintiilenir. Resim 3.21. de
goriildiigi gibi ekran goriintiisii olusur.

Ll Adres Defteri: Ararma Sonuclan-Kigiler E@

Cosya  Dizenle  Araclar

Ara: () Yalmzca ad @) Tam situnlar Adres Defteri
Arama Sonuclar-Kisiler - Gelismis Bul
Adi Grinen Ad E-posta Adresi

£ isim Ggrenci

isim dgrenci (isimogrenci@botmail. com)  isimogrenci@hot e

Resim 3.21: Arama sonucu ekrani

3.2.3. Kisi Silme

» Adres defterinden kisi silmek istedigimizde, Adres Defteri: Kisiler sayfasi
agilir.

» Silmek istedigimiz kisi segilir, segili iken farenin sag tusuna basilir, agilan
pencereden sil komutuna tiklanarak segilen kisi silinir.
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(Ll Adres Defteri: Kiziler E@

Dosya Dizenle  Sraglar

Ara: @ Yalmizeaad ) Tim sitorlar Adres Defteri
Gik Kigiler - Gelizriz Bul
| ad Gardnen Ad E-posta Adresi
8 adil saltuk adil saltuk (Is Faks MNo) adil saltuk@ddddd -
& Ali SURMELT &li SURMELI (ali@gmail, com)) ali@grnail.carm
& Ali SURMELT Ali SORMELT {ali@nyahoo, com) ali@yahoo, cam

= Al SURMELT AT T 2T A PP R TP Ali SURMELI@+9C
& isim dgrend Ozellikler hotrnail. com)  isimogrenci@hbokm
8§ Zerrin AL <l )] zerali@gmail, com

8 Zerrin AL Zertin AL@-+-90 0=

Weni Girdi.,

Resim 3.22: Adres defteri Kisiler ekram

> Adres defterinden kisi silmek i¢in ikinci bir yol da, Adres Defteri sayfasinda
silmek istedigimiz kisi segilir, sonra dosya mentisiine tiklanir, a¢ilan pencereden
sil komutuna tiklanir, segtigimiz kisi silinir. Resim 3.23. de goriildiigii gibi olur.

(Ll Adres Defteri: Kiziler E@

Dosya | Dihzenle  Araglar

Yeni Girdi.., Alar Adres Defteri

Yeni [leti Ctrl+M Gic | Kisiler = Gelismis Bul
Kizilere Ekle Garinen ad E-posta Adresi

sil Ctl+D adil f@ltuk (_I; Faks Ma) adil saltuk@ddddd -
. Ali SURMELI {ali@agmail.com) ali@gmail.com
Ozellikler ali SURMELI { ali@yahaa. com) ali@vyahoo. com

Ali SURMELL (I35 Faks Ma) Al SURMELI@-+90

kapat Alt+F4 isimn Ggrenci {isimogrenci@bokmail,com)  isimogrenci@hotm
8 Zerrin AL Zertin AL (zerali@gmail.com) zeral@gmail.com
8 Zerrin AL Zerrin AL (I Faks Na) Zerrin AL@+90 02

Resim 3.23: Adres defteri: Kisiler sayfas1 dosya penceresi ekram

3.3. E-Posta Gonderme ve Alma

> Outlook programinda e-posta gondermek i¢in;

o Resim 3.24.de 1 nolu kirmuzi ile gercevelenmis alanda goriilen Dosya
meniisiiniin altindaki Yeni butonuna tiklanir, Adsiz - ileti sayfasi acilir.
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=

Dosya ifzen

2 eni =

Gérinam  Git  Araglar  Eylemler  Qutlook Baglayicisi  ¥ardim
5 | 5 Gonderfal - | @ Adres defterlerini ara - @ - @Gedi @ 4 9| G @ | outlookbugin

Sik |

L]

H

b

:*Essﬁueaa-z’xxntiuirusv (o8
iPa (B9 C

Tleti Ekle Segenekler Methi Bigirmlendir

@ 1 Q:l }? ! ] 1 || 9 Képra [£5] Metin Kutusu = AS Eag

Dosya  Ofe  Karbvizit Takvirn I

Ekle Ekle <
Ekle

Eu ileti gdnderilmedi.

Cone. 2]

- ¥ L

— adan Seq: Kigiler ==

Ara: @ Yalmzcaad () Tim situnlar Adres Defteri
Git Kigiler - Gelismis Bul
| Adi Gﬁrtlngn Ad E-posta Adresi J

= adil saltuk. 1) i
m & Ali SURMELI ali SURMELT { ali@grnail .corm) ali@grnail,comn

& Ali SURMELT i SORMELI {ali@yahoo.com) ali@yahoa.com
Konu! & Al SORMELT 3 i SURMELT (15 Faks Ma) Ali SURMELT@+30

& isim darenci isim dgrenci (isimogrenci@hotmail.com)  isimogrenci@hotm

8 Zerrin AL Zerrin AL {zeral@gmail.com) zeral@gmail.com

& Zerrin AL Zerrin AL (I5 Faks No) Zerrin AL@490 02

4| [l [

Tarnam

Resim 3.24: Outlook programu ileti sayfasindan adlar sec, Kisiler sayfasi ekram

Bu vyeni sayfada e-posta iletisi olusturulmaya baslanir. E-postanin

gonderecegi adresi segmek igin Resim 3.24.de 2 nolu alanda goriilen
Kime, butonuna tiklanir. Adlar: Seg¢: Kisiler sayfasi agilir.

Adlar1 Se¢ sayfasi Resim 3.24.de 3 nolu alandan e-postanin
gonderilecegi kisi isimleri iizerine ¢ift tiklanarak sayfanin altindaki kime
kutusuna atanmasi gergeklesir.

E-postanin gonderilecegi kisinin adresini Kime, bilgi veya gizli
alanlarindan birine atanmasi isteniyorsa kisiyi sectikten sonra kime, bilgi
veya gizli alanlarindan birine tiklanir, alanin devamindaki kutuya, secilen
kisinin adres bilgileri atanir. Resim 3.25. deki sayfada goriilen atamalar
gibi yapildiktan sonra sayfanin altindaki Tamam butonuna tiklanir. E-
posta gonderme sayfasina e-posta adreslerinin atanmasi yapilmis olur.
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Adlar Sec: Kigiler (]

Ara: @ Yalmzeaad () Tim situnlar Adres Defteri
it Kisiler - Gelismiz Bul
| ad Gordnen Ad E-posta Adresi
& adil saltuk adil saltuk (15 Faks MNa) adil saltuk@ddddd -
& ali SURMELT Ali SURMELI {ali@gmail com) ali@gmail.com
= A ELI f d ;) ; ]
g Ali SURMELL Ali SURMELI (I5 Faks Mo) Ali SURMELI@-+90
& isim Sgrenci isimn dgrenci (isimogrenci@hotmail,com)  isimogrenc@hotm
& Ferrin AL Zertin AL (zeral@gmail.carm) zeral@qgrmail.com
& Ferrin AL Zerrin AL (15 Faks Ma) Zerrin AL@4-90 03
4 [ | 3

isim dgrendi {isimogrenci@botmail. corm ; Zertin AL (zeral@arnail.com);
adil saltuk (15 Faks Mod; adil salouk (fs Faks Mo |
2l SURMELT {ali@yahoo. cam]

[ Tamarm ][ Iptal

Resim 3.25: Kisilerin se¢ildigi adlari se¢ sayfasi ekrani

HY e v

Tleti Ekle Secenekler Metni Bigimlendir

0 9 =) 413 | Y

Dosya  Ode  Kartwizit Takvim  Imza Tabla Resim  Koacak Sekiller Smarttrt Grafik
Ekle Ekle 4 v Resim

Ekle Tahlalar Cizimler

Gevre saghd koruyucu dnlernly
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Bu ileti gdnderilmedi,

Kime.., isim dgrendi (isimogrenci@hotmail.com; Zerrin AL (zeral@gmail com’
T - -
=i adil salkuk. (I Faks Maol; adil saltk (Is Faks hay

Gander

Gizli... #li SORMELI {ali@vahoo,com)

Konu: shighdi koruyucu danlemler,

Saghfm korunmas, hastalidarm énlenmesi igm verlen hizmetler de yapidan dizer
drlemler bashea Oy dizeyde ele alinmalctadsr,
Primer Korma: Kigizel va da toplumesal dizeyde saghg gelistrmel: amaciyla, agl]
duyguzal yénden i durumda olmalk ipin gereleen dnlemlenn almmasidar,

mekonder Koruma: Zaghfm bomilma olasihd karpsmda erken tam ve tedawt snlem)
Tersiyer KEoruma: Hastalifa bagh olaralc gelisebilecek sakathl ve kaho bozuldulda

Resim 3.26: E-posta gonderme sayfasimin diizenlenmis ekrani
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o E-posta sayfasina gelen adreslerden sonra Konu alanit da gonderilecek
olan belgenin icerigine uygun bilgi yazilir.
o Konunun altinda bulunan genis alana gonderilecek bilgi yazilir. Bu

bilginin yazilmasi ile e-posta tamamlanmis olur. Goénder butonuna
tiklanir ve e-posta gonderilir.

" ikonu posta kutusuna gelen e-postalarin agilmamis oldugunu gésterir.
"=l jkonu posta kutusuna gelen e-postalarin agilmis oldugunu gosterir.

> Outlook programinda e-posta almak igin;

o Resim 3.27. de Outlook programinda E-posta sayfasi 1 nolu alaninda

Posta boliimiindeki Tiim Posta Ogeleri’nin altinda bulunan 2 nolu
alanda gosterilen Gelen Kutusu tiklanir.

o 3 nolu alan acilir.Bu alanda gosterilen 4 nolu alan icinde olan 6rnek

uygulamadaki e-posta tlizerine tiklanir, yan taraftaki 5 nolu alanda gelen
e-posta agilir. Outlook programinda e-posta alinmis ve agilmus olur.

() ankaraankaral6570 iginde Gelen lutusu - Microsoft Qutlook

| Dosya Gortnim  Git  Araglar  Eylemler  Outlook Baglayicis  Yardim
PedYeni - | dg B3 X G Yantls o Tumond Yandla g et | B W | Lt | 2 Gander/Al « S5 | @) Adres defterlenni ara -

{ ESET NOD32 Antivirus ~ (&) -

Diigen

4

& silinmiz Odeler
L7 Taslaklar [1]
# L0 Arama Klasdrleri

[ Infected kems
[l tnemsiz E-pasta
& silinmiz Odeler
(2] Taslaklar

L2 Arama Klasdrleri |
-

|~ Posta

Posta 1« 1 Gelen Kutusu {E: nakleer enenl N
P— |
Sik Kullamilan Klasorl P . - . .
B Ara; Gelen Kutusu P | v | i Arkara [ankaraankara06570@haotmail.com]
[ selen Kutusu ) P |
13 sanderilmiy Ofeler Dizenleme Sekli: Tarih En yeni en Resimleri yiiklemek igin buray tiklatin, Gizlili§inizi korumaya yardime olmak igin Outlook, buiegteki b
- resimlerin otomatik olarak yiklenmesini engelledi,
R las irleri A J|=) Gecen Hatta b Pat 21032011 12:08
L] Tiim Posta Oeleri - [_1 Ali Ankara Pzt 21.03 ime: Al dnkara
= € Kigisel Klastrler 4| | (L e il
[ Selen Kutusu et PrTE
[ Giden Kutusu nilkleer enerji Merhaba arkadagim,
L= @dnderilmi; Ofe - - Tegekkiir ederim, sana kolay galsin,
[ Infected Items =) iki Hafta Once
Lg Onemsiz E-Posta =1 Hotmail Ekibi Paz 20,03 From: ankaraankara06570@hotmail.com
LR RS Mkislan - Ta: simogrenci@hotmail. com; ankarasnkara06570@haotmail.corn

Sthject: niklzer enerji
Date: Mon, 21 Mar 2011 11:28:40 +0200

MUKLEER EMERI NEDIR?

Afir radyoaktif (Uranyum gibi) atomlarin bir ndtronun carpmasi ile daha kigtk atomlara
balinmesi {fisyon - pargalanma - balinme - bozunma) veya hafif radyoaktif atomlarin
birlegerek daha agr atomlari olugturmasi (flizyon - birlesme — bir araya gelme) sonucu gok
biylk bir miktarda enerji agiga gikar. Bu enerjive nikleer enerji denir, NUkleer reaktirlerde
fisyon reaksiyonu ile edilen enerji elektrigie cevrilir. GUnesteki reaksiyonlar ise flzyon
reaksiyonudur, Bu reaksiyonun yarathd sicaklik fisyon reaksiyonundakinden cok daha fazladir
thirkag milyon derece santigrad). Bu yizden bu sicakhi) kontrol edebilecek bir flzyon realtdr

| henliz kurulamanmigti,

Resim 3.27: Outlook programinda E-posta agma sayfasi

3.4. Takvim

Outlook programinda takvim bdliimiine girilen her bilgi, hangi tarih ve saate yazilmis
ise o tarih ve saat geldigin de bilgileri hatirlatir, ileriye ve gecmise doniik hatirlatma ve
randevu gibi bilgiler kontrol edilebilir, degisiklik yapilabilir.
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Outlook takvimine giris yapmak i¢in;

»  Outlook programimin agilan sayfasinda resim 3.28. de Outlook menii
boliimiinde goriildiigi gibi Takvim meniisii tiklanir. Posta olarak goriinen
boliim takvim olarak degisir.

[(~ Outlook Bugiin - Microsoft g

¢ Dosya Digen  Gérlnim

E.jﬂ‘f‘egi - @ ‘qj gﬁGg

P ESET MOD32 Antivirus = [5) 4

FPosta <<

51k Kullanilan Klasdrler =

[ Gelen Kutusu
[ Ganderilmiz Ggeler

Posta Klasorleri 2
2] Tiim Posta Gieleri -

=2 @ Kigisel Klasdrler —
[ Gelen kutusu
@ Giden Kutusu
[ Ganderilmi; Oge
1 Infected Items
L@ Gnemsiz E-Posta

[ Rss skizlan

5] Sili'l?'l"n'i; Gdeler ¥
& Posta
ﬁ Takvim
8= Kisiler

@ Giirevler

Resim 3.28: Outlook menii boliimii
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>

>

Resim 3.29. da Outlook takvim sayfasi 1 nolu alanda goriilen takvim
boliimiinden hangi ay ve giine bilgi girisi olacaksa secilir.

() Takuwirn - Microsoft Outlook

Dosya Digzen Gérdnam  Git  Araglar  Eylemler  Outlook Baglayicist  Yardim
: | Yeni - @ X @ 8H | Bugin | [ Adres defterlerini ara - | @ -
: ESET MOD32 Antivirus » &) _

Takvim Giin | Hafta | By |
4 Misan 2011 » 2
Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz (€ 2/ 01 Nisan 2011 2
D 2 3 1 Cuma
4 5 & 7 & 910
11 12 13 14 15 16 17
15 19 20 21 22 23 24 0g 0o
25 26 27 28 29 30 = = = — — — —
Emine-Mahmut beyin evlilik yildd icin hediye derilecek
- i}
L] Tiim Takvim Ggeleri  + 03
VT = e aranip kutlanacak
akvimlerim 3
ﬁTakvim = 10 L
|:| ﬁ ankaraankaralgs7i0 dgle yemedi icin randevu ahnacak
ankaraankara0gs7o ¥
,,,,, 11 i}
d Posta
o Takvim Su tarihteki gédrewvleri gdster: Bitis Tarihi Baglangiggri

Resim 3.29: Outlook takvim sayfasi

Ay ve giin segildikten sonra 2 nolu alanda segilen tarih acgilir. Saatlere

boliinmiis bir sayfa ekrana gelir.
Saatlerin ilk 30 ve son 30 dakikasina gére, satirlara, gerekli bilgiler girilir. Islem
bittikten sonra takvim sayfasindan ¢ikilir.

< 1 Animsatict o || B ER

ﬁ muodiil yayinlanacak hatirlat

Baslangis saati: Pergembe 31 Mark 2011 09:30

kionu Kalan sre

_’%modul vayinlanacak hatirlat 4 dakika

Highirini Animsatma [ eyl Ac ] [Artlknmmsatma]

Yeniden uyarimak igin Yeniden Armsat' bklat:

=

Resim 3.30: Outlook takvim sayfasinin animsatma ekram

Takvime yazdigimiz bilgiler, tarih ve saati geldiginde resim 3.30. da oldugu
gibi ekrana amimsatici sayfa olarak gériintiilenir.
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3.5. Gorevler

»  Outlook programmin agilan sayfasinda, resim 3.28.de gorillen meniiden
Gorevler butonu tiklanir. Outlook goérev sayfasi yapilacaklar listesi ekrani

acilir. Resim 3.31 de goriilen 1 nolu alan aktif olur.
> Gérevler butonu tiklandiktan sonra 2 nolu yapilacaklar alam agilir.

> 2 nolu alanda bulunan 3 nolu alanin icindeki, Yeni bir gorev yazin yazisinin
bulundugu kutuya tiklanir, bu kutuya gorev bilgisi yazilir.

(s Wapilacaklar Listesi - Microsoft Outlook o = x
Dosya Dizen Gardnim  Git  Araglar  Eylemnler  Outlook Baglayicisi  Yardim
D2 Yeni - 3 X | Cavanitls (8 Tamini Yanitla (3 flet | [ Adres defterlerini ara @ 2
ESET NOD32 Antivirus - [E) _
Gorevler « FY Ya... (Filtre Uygulanmis) 2 Bugin || Yapilacaklar .. 3
- slresi
2l Tim Gorev Odeleri I||Ara:Yapllacaklarlistesi Plv |l oy I Mart 2011 g b
Garevlerim n - . e . | Kanu: Pt %3 Ca Pe Cu Ct Pz
- 12 3 4 5 §
E'Va_P"acak'a“'stes' Vani bir gorev yazin 7 o8 910 11 12 13
] Girevler | . 14 15 16 17 15 19 20
7] ankaraankaraﬂt‘..u..,...l— = Y Bugiin 21 22 23 24 25 26 27
Gegerli Giniiniim 2 - - 28 29 30[31]
& Aksam eve giderken.., Y
| Basit Liste =5
- Akzam saat 19:30 d.., H
71 Byninkil Liste ﬂ ! Y sauTiheyINIEDOUIOUNLE
I L Gérev Konfgsu: Aksam saat 19:30 daeve giderken 10:30 - 11:00
!} Btkin Garevld o temi kemeye ugrayip elbiseyi al | J
- Gelecek Yedi| Baslangig arihi: Per 31.03.2011 “Emine-Mahmut beyin evlilik
| Siresi Dalan| Animsaticiaati: Yok yildéniimleri igin hediye
) Kateqorive G B|t|§Tar|IL1| PerE‘EI..UB.“EI'.]ll | Cum 8:30 - 03:00 |
----- Bulundug Klasar: Garevler -
™ ] aranp Kutlanacak
[~ Pasta Curn 9:30 - 10:00 a
| Takvim , - s
§ Dizenleme Sekli: Bitiz... |A
8| Kisiler %
| Yeni bir gbrey yazin |
@ Giirevler
= Son tarih: = Y Bugiin
NI=ILE AL i L

Resim 3.31: Outlook gorev sayfasi yapilacaklar listesi ekrani

> 3 nolu alana yazdigimiz gorevler enter tusuna basildiginda, nolu alanda
gorilintiilenir. O giine ait gorev ya da gorevler bu alanda amimsatilir.

> 5 nolu alanda o glin ve ait oldugu ay goérintiilenir. Bu alandan baska bir giin ve
ay secilerek o tarihe de gorev girisi yapilabilir.

> 6 nolu alan bize takvimde o giin ve bir sonraki giine ait, daha 6nceden
girdigimiz ammsatma bilgilerini gosterir.
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_(UYGULAMA FAALIYETI

)—

Outlook programini kullaniniz.

Islem Basamaklan

Oneriler

» Konunun iginde anlatilan Outlook programi
) ile e-posta adresini iliskilendirme islem
Outlook programi ile e-posta basamaklarma dikkat ediniz.
adresini iliskilendiriniz. o o
» Takildiginiz yerde Ogretmeninizden bilgi
isteyiniz.
» Adres defterine kisi ekleyiniz.
Outlook programinda adres defteri » Adres defterine kisi aramasi yapiniz.
olusturunuz.
» Adres defterinden kisi siliniz.
» Outlook programindan, e-posta génderiniz.
Outlook  programinda  e-posta
islemleri yapiniz. > .Outlo.ol.< programinda gelen e-postayr agma
islemini yapiniz.
Outlook programinda takvime bilgi » Outlook progr_amlnda, takv_lm boliimiine giris
. yaparken tarih ve saati kontrol etmeyi
girisi yapiniz. mtma
yiniz.
Outlook programinda gorevler | » Outlook programinda gorevler boliimiine bilgi

boliimiine bilgi girisi yapiniz.

girigini, konuda anlatilan sekilde yapiniz.
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Outlook programi, asagidakilerden hangisini yonetmek i¢in kullanilir?
A) Gelen-giden dosyalar1 yonetmek igin kullanilir.
B) E-posta iglemlerini yonetmek i¢in kullanilir.
C) Internet islemlerini yonetmek i¢in kullanilir.
D) Klasorleri yonetmek i¢in kullanilir.

2. Outlook programinin kurulumunda, sunucu bilgileri nereden 6grenilip bu alana
yazilir?
A) Ag baglantilarimdan.
B) Internet servis saglayicisindan.
C) E-posta servisi veren siteden.
D) Arama motorundan.

3. Outlook programi, adres defterine asagidaki bilgilerden hangisi girilmez?
A) Kisinin sosyal durumu.
B) E-posta adresi.
C) Kisinin adi soyadi.
D) Kisinin is ve cep telefonlar.

4. Outlook programi adres defterinde, asagidaki islemlerden hangisi yapilmaz?
A) Kisi ekleme.
B) Kisi silme.
C) Kisi arama.
D) Kisi bilgilerini dondurma.

5. E-posta gonderme isleminde,  asagidakilerden hangisi yapilmazsa gonderme
gerceklesmez?
A) Konu alani doldurulmazsa.
B) Dosya eklenmezse.
C) Adres yazilmazsa.
D) Gizli alan1 doldurulmazsa.

DEGERLENDIRME

Cevaplarmizi cevap anahtariyla karsilastirmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayniz.
Cevaplarmnizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

Internette kullanilan kisaltmalardan “com” kisaltmas1 asagidaki gruplardan hangisine
aittir?

A) Servis sunuculari

B) Ticari kuruluslar

C) Uluslararasi organizasyonlar

D) Akademik kuruluslar.

On ek olarak kullamilan “www”nin agilimi asagidakilerden hangisidir?
A) Work Wide Web.

B) World Wilde Web.

C) Word Wide Web.

D) Web Word Wide.

Internet kullaniminin faydalar1 asagidaki siklardan hangisinde yanlis olarak ifade
edilmistir?

A) Internetle bilgiye erisimin kolaylasmasi.

B) Haberlesme imkaninin artmasi.

C) Bilgi paylasiminin kolaylasmasi.

D) Giinliik isleri aksatacak sekilde zaman kaybina neden olmamasi.

Asagidakilerden hangisi internetin toplumsal zararlarindan degildir?
A) Insanlar arasindaki iletisimi kolaylastirmasi.

B) Aile igi ¢atigsmalara neden olmasi.

C) Bagimlilik yaratmasi.

D) Sanal kumarhanelerin olmasi.

Asagidakilerden hangisi, bir tarayict ismi degildir?
A) Internet explorer.

B) Opera.

C) Microsoft.

D) Mozilla Firefox.

Bir web sitesinden e-posta adresi alirken izlenen yol asagidaki siklardan hangisinde
dogru olarak verilmistir?

1- E-posta servisi veren web sitesinin girig sayfasindaki kaydolun butonuna basilir.

2- E-posta adresi alirken koyulan sifre unutulmamalidir.

3- Sayfada istenen bilgiler uygun sekilde girilir.

4- Arama motorlarina 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
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10.

Internet ilk defa hangi tarihte giindeme geldi?
A) 1969
B) 1968
C) 1973
D) 1970

Her bir internet adresine karsilik gelen numaralara ne denir?
A) IP

B) Www

C) IMEI

D) COM

Outlook programinda adres defterini agma asagidaki siklardan hangisinde dogru
olarak verilmistir?

A) Dosya — yeni — Adres defteri.

B) Goriiniim — Adres defteri.

C) Araglar — Adres defteri.

D) Diizen — Adres defteri

Outlook programinda takvimin ne ise yaradigini asagidaki siklardan hangisinde dogru

olarak verilmistir?

A) Takvimdeki bilgiler, ekrana ammsatici bilgi olarak gériintiilenir.

B) Takvime yazilan bilgiler, tarih ve saati geldiginde ekrana amimsatic1 sayfa olarak
goriintiilenir.

C) Takvim tarih ve saati gériintiiler.

D) Takvimde tarih ve saat segilerek animsatici bilgi girisi yapilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarmmizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek icin 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI
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