
DERS 

MATERYALİ11

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ 
ASİSTANLIĞI  ALANI

MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ

DERS

MATERYA

DİJİTAL OFİS 

UYGULAMALARI

BÜRO YÖNETİM
İ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI  ALANI

D
İJ

İT
A

L
 O

F
İS

 UYGULAM
ALARI

D
E

R
S

M
A

T
E

R
Y

A
L

İ

11

ISBN: 978-975-11-7057-6 

July 2, 202511:01:48 207470_Dijital_Ofis_Uygulamalari-11_KAPAK.pdf



Ders Materyali

Yazarlar

Birol ÇAKICI

Özlem ÇABUKEL

Özlem YILDIZ

Şadiye SEYHAN

Ufuk YILDIZ 

11

MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ

BÜRO YÖNETİMİ VE 

YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI



Derya KARABACAK

Ergül SIRKINTI

Dr. Elif SEYLİM

Ali İLİŞ

Demet ATMACA

Dil Uzmanı

Program Geliştirme Uzmanı

Ölçme ve Değerlendirme Uzmanı

Rehberlik Uzmanı

Görsel Tasarım Uzmanı

HAZIRLAYANLAR

E

D

A

D

E

D

A

D

E

D

A

D

E

D

A

D

E

D

A

D

D

A

D

A

D

AAA

ISBN: 978-975-11-7057-6 

BASKI
Ayrıntı Basım Yayım ve Mat. Hiz. Sanayi Ticaret A.Ş.

Saray Mahallesi 126. Cadde No: 20 
Kahramankazan/Ankara

Sertifi ka No: 49599 



ENFEKSİYON HASTALIKLARI

Virüs Hastalıkları

Korkma, sönmez bu afaklarda yüzen al sancak;  
Sönmeden yurdumun üstünde tüten en son ocak.  
O benim milletimin y ld z d r, parlayacak;  
O benimdir, o benim milletimindir ancak.  

Çatma, kurban olay m, çehreni ey nazl  hilâl! 
Kahraman rk ma bir gül! Ne bu iddet, bu celâl? 
Sana olmaz dökülen kanlar m z sonra helâl. 
Hakk d r Hakk’a tapan milletimin istiklâl. 

Ben ezelden beridir hür ya ad m, hür ya ar m. 
Hangi ç lg n bana zincir vuracakm ? a ar m! 
Kükremi  sel gibiyim, bendimi çi ner, a ar m. 
Y rtar m da lar , enginlere s mam, ta ar m. 

Garb n âfâk n  sarm sa çelik z rhl  duvar,  
Benim iman dolu gö süm gibi serhaddim var. 
Ulusun, korkma! Nas l böyle bir iman  bo ar, 
Medeniyyet dedi in tek di i kalm  canavar? 

Arkada , yurduma alçaklar  u ratma sak n; 
Siper et gövdeni, dursun bu hayâs zca ak n. 
Do acakt r sana va’detti i günler Hakk’ n; 
Kim bilir, belki yar n, belki yar ndan da yak n

Bast n yerleri toprak diyerek geçme, tan :  
Dü ün alt ndaki binlerce kefensiz yatan . 
Sen ehit o lusun, incitme, yaz kt r, atan : 
Verme, dünyalar  alsan da bu cennet vatan . 

Kim bu cennet vatan n u runa olmaz ki feda? 
üheda f k racak topra  s ksan, üheda! 

Cân , cânân , bütün var m  als n da Huda, 
Etmesin tek vatan mdan beni dünyada cüda. 

Ruhumun senden lâhî, udur ancak emeli: 
De mesin mabedimin gö süne nâmahrem eli. 
Bu ezanlar -ki ehadetleri dinin temeli-  
Ebedî yurdumun üstünde benim inlemeli. 

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- ta m, 
Her cerîhamdan lâhî, bo an p kanl  ya m, 
F k r r ruh-  mücerret gibi yerden na’ m; 
O zaman yükselerek ar a de er belki ba m. 

Dalgalan sen de afaklar gibi ey anl  hilâl! 
Olsun art k dökülen kanlar m n hepsi helâl. 
Ebediyyen sana yok, rk ma yok izmihlâl; 
Hakk d r hür ya am  bayra m n hürriyyet;  
Hakk d r Hakk’a tapan milletimin istiklâl! 

         



GENÇL E H TABE 

Ey Türk gençli i! Birinci vazifen, Türk istiklâlini, Türk Cumhuriyetini, 

ilelebet muhafaza ve müdafaa etmektir. 

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegâne temeli budur. Bu temel, senin en 

k ymetli hazinendir. stikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek 

isteyecek dâhilî ve hâricî bedhahlar n olacakt r. Bir gün, istiklâl ve cumhuriyeti 

müdafaa mecburiyetine dü ersen, vazifeye at lmak için, içinde bulunaca n 

vaziyetin imkân ve eraitini dü ünmeyeceksin! Bu imkân ve erait, çok 

namüsait bir mahiyette tezahür edebilir. stiklâl ve cumhuriyetine kastedecek 

dü manlar, bütün dünyada emsali görülmemi  bir galibiyetin mümessili 

olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatan n bütün kaleleri zapt edilmi , bütün 

tersanelerine girilmi , bütün ordular  da t lm  ve memleketin her kö esi bilfiil 

i gal edilmi  olabilir. Bütün bu eraitten daha elîm ve daha vahim olmak üzere, 

memleketin dâhilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve dalâlet ve hattâ h yanet 

içinde bulunabilirler. Hattâ bu iktidar sahipleri ahsî menfaatlerini, 

müstevlîlerin siyasî emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret içinde 

harap ve bîtap dü mü  olabilir. 

Ey Türk istikbalinin evlâd ! te, bu ahval ve erait içinde dahi vazifen, 

Türk istiklâl ve cumhuriyetini kurtarmakt r. Muhtaç oldu un kudret, 

damarlar ndaki asil kanda mevcuttur. 

                       Mustafa Kemal Atatürk 
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Sektör Adı Büyük Veriyle Yapılan İşlemler Saptanan Bilgiye Göre Yapılan Çalışmalar
Bankacılık Parasal işlemlerin analizi Risklerin tespiti

İletişim ve Eğlence İnsanların ilgisinin azaldığı ve attığı 
alanların tespiti Alanlara yönelme veya alanlardan çekilme kararı

Sağlık Hasta kayıtlarının incelemesi
Hastalıkların teşhisi, bulaşıcı hastalıkların yayılım 
hızı, hastalara uygulanan tedavilerin sonuçlarına 
ulaşma 

Eğitim Öğrencilerin demografik yapılarının 
belirlenmesi Eğitim stratejileri oluşturma

Kamu
Faaliyetlerin sonuçlarının 
değerlendirilmesi 

Gereksiz faaliyetleri tespit etme ve ortaya çıkan 
ihtiyaçlara göre yeni faaliyetler planlama

Ticaret ve Perakende Müşterilerin istek, ihtiyaç ve talepleri 
doğrultusunda bilgi edinilmesi Üretim stratejilerini belirleme

Tablo 1.3: Büyük Verinin Kullanım Alanları

BuluBulululuBuluBu t Bt BiBit Bit BiBit B işiilişilişilişilişilişişlişimmmm m m m TeTeTeTeTeTeTeTeeknolknollllknolknolknololknoknokk ojisojisojisojisojisojisojisiiiiiiii
UYGULAMA
FAALİYETİ1.6. 

Görev: Bankacılık, eğitim, sağlık, perakende ve eğlence sektöründe faaliyet gösteren bir firmanın bilgi işlem müdürü 
olarak görevlendirildiğinizi varsayınız. Firmanızın büyük veriyi kullanması ve bulut bilişim sisteminden yararlanması 
gerektiğini düşünüyorsunuz. Yöneticileri ikna etmek  için aşağıdaki işlem adımlarını takip ederek bir sunu hazırlayınız.
Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1. Bulut sistemini anlatınız.
2. Bulut sisteminin firmanıza sağlayacağı faydaları yazınız.
3. Servis sağlayıcı seçiminde kullanacağınız ölçütleri belirtiniz.
4. Büyük veriyi açıklayınız.
5. Geleneksel veri yerine büyük veriyi kullanma sebeplerinizi açıklayınız.
6. Firmanızın büyük veriyi kullanma alanları ve amaçlarını yazınız.
7. Hazırladığınız çalışmayı arkadaşlarınıza sununuz.

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Bulut sistemi tanıtıldı. 
2 Bulut sisteminin faydaları sunuldu.
3 Servis sağlayıcı seçim ölçütleri belirtildi.
4 Büyük veri kavramı anlatıldı.
5 Geleneksel veri yerine büyük verinin kullanılma sebepleri açıklandı.
6 Firmanın büyük veriyi kullanma alanları ve amaçları yazıldı.
7 Hazırlanan çalışmanın sunumu yapıldı.
8 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
9 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

Büyük Veri ve Kullanım Alanları1.15. 
SIRA

SiZDE

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.
1. Büyük verinin kullanım alan ve yöntemlerini gösteren bir görsel materyal hazırlayınız. 

2. Hazırladığınız materyali arkadaşlarınızla paylaşınız.
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A) Aşağıdaki ifadelerin başında boş bırakılan parantez-
lere, cümlelerde verilen bilgiler doğru ise D, yanlış ise 
Y yazınız.

1.   (      ) Birincil veri, kişi tarafından ilk kez doğrudan araş-
tırma veya gözlem yoluyla elde edilen veridir.

2.  (      ) Basılı kaynakların tamamı dijital ortama aktarıl-
mıştır.

3.  (     ) Siber uzay, sadece genel ağ ortamında üretilen 
bilgilerden oluşmaktadır.

4.  (        ) Birden fazla kurumun ortak bulut sistemi kullan-
ması topluluk bulutunu oluşturur.

5.  (       ) Telif hakkı için eserin tescil edilmesi gerekir.

B) Aşağıdaki cümlelerde verilen boşluğa doğru ifadeyi ya-
zınız.

6. Veri, çeşitli işlemlerden geçtikten sonra ………………….. 
elde edilir.  

7. Bir konu hakkında daha önceden yazılmış bütün ma-
teryallerin belirli bir düzen içinde oluşturulduğu listeye 
………………………….. denir.

8. Bütün iletişim araçlarının oluşturduğu ortama 
………………………….. denir.

9. Birçok kaynaktan gelen verilerin işlenmesi 
………………………….. kavramını ortaya çıkarmıştır.

10. Genel ağın bulunduğu her yerden ve her zaman veriye 
ulaşmayı ………………………….. sağlar.

C) Aşağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru seçe-
neği işaretleyiniz.

11. Aşağıdakilerden hangisi genel ağda bir bilgiye ulaşmak 
için uygulanması gereken adımlardan değildir?

A) Arama              B) Gezinme           C) Tasarım

           D) Sentezleme           E) Değerlendirme 

12. Aşağıdakilerden hangisi sayılabilir, ölçülebilir özellikleri 
gösteren veridir?

A) Nicel veri            B) Nitel veri            C) Birincil veri    

           D) İkincil  veri           E) Çoğul veri

13.  Bilginin tüm insanlar tarafından ulaşılabilmesi için 
okunulabilir şekilde kamuya açılması aşağıdakilerden 
hangisiyle ifade edilir?

       A) Açık bilgi kaynağı       B) Çevrim içi kaynak              

       C) Elektronik kaynak       D) Büyük kaynak 

                                E) Bulut kaynak

14. Klavyeden basılan tuşları kaydederek elde ettiği bilgile-
ri başkalarına gönderen kötü amaçlı yazılım aşağıdaki-
lerden hangisidir?

      A) Virüs             B) Solucan             C) Truva atı      

                 D) Keylogger           E) Botnet 

15. Kalabalık grupların tercihlerinin insanlar tarafından 
doğru olduğu fikrinin kullanıldığı ikna yöntemi aşağı-
dakilerden hangisidir?

      A) Tanık kullanma           B) Geçmişe özlem yaratma            

      C) Mizah kullanma          D) Öyküleme

                          E) Gruba uyma 

16. Bulut bilişim servis saylayıcı seçiminde aşağıdaki özel-
liklerden hangisi dikkate alınmaz?

A)  Güvenlik           B) Mobilite özelliği           C) Maliyet

            D) Depolama alanı         E) Bakım hizmetleri

17. Aşağıdakilerden hangisi büyük verinin doğrulama özel-
liğini ifade etmektedir?

A) Hacminin büyüklüğü    

B) İşleme hızı

C) Çeşitliliği

D) Sahte veya yanlışlığının sorgulanması

E) Değerinin artması

18. Bulut bilişim sisteminde dosyalara her yerden erişim 
sağlanırken kişisel ve önemli dosyalara erişim için özel 
yöntemler isteyen alanın adı aşağıdakilerden hangisidir?

A) Dosyalarım          B) Paylaşılan         C) Kişisel kasa     

            D) Geri dönüşüm kutusu       E) En son

19. Aşağıdakilerden hangisi dijital ortamda kişilerin ya da 
grupların yaptığı rahatsız etme ve zarar verme davra-
nışlarının tümüdür?

A) Algoritma      B) Siber zorbalık     C) Filtre balonu   

                   D) Yankı odası       E) Agnotoloji

20. Aşağıdakilerden hangisi bilgi işlemede karşılaşılabile-
cek insandan kaynaklı tehditlerden biridir?

A) Kötü amaçlı programlar

B) Fark edilmeyen sistem açıklarının olması

C) Yangın, sel gibi doğal afetler oluşması

D) Ağ sisteminde açıkların olması

E)  Kötü niyetli veya bilinçsiz kişiler
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Öğrenme birimi 
numarasını gösterir.

Sıra sizde 
çalışmalarını 

gösterir.

Etkileşimli kitap, video, ses, 
animasyon, uygulama, oyun, soru vb. 

ilave kaynaklara ulaşılabilecek
karekodu gösterir. 

AZIRLIK
ALIŞMALARI
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ÇAÇA1. Bir konu üzerinde araştırma yaparken ne tür kaynaklardan bilgi edinirsiniz?

2. Araştırmalarda kullanılan güvenilir bilgi kaynaklarını arkadaşlarınızla paylaşınız.

1.1. İNTERNET OKURYAZARLIĞI KAVRAMI

Gelişen teknolojiyle ulaşılmak istenen bilgiler; kitaplardan dijital kaynaklara, kütüphane-
lerden genel ağa aktarılmıştır. Elektronik araçlar ve genel ağın kullanımıyla birlikte, bilgiye 
erişim internet okuryazarlığı kavramını ortaya çıkarmıştır (Görsel 1.1).

Çevrim içi bilginin kaynaklarına erişme, kaynakları etkin bir biçimde kullanma ve elde edi-
len bilgileri sentezleyerek yeni bilgileri oluşturma internet okuryazarlığı olarak ifade edilir. 
İnternet okuryazarlığında aranan bilgiye güvenilir ve çok kaynaktan ulaşılması üretilen bil-
giyi daha etkin kılar.

1.1.1. Veri ve Veri Çeşitleri 
Bir araştırma, tartışma ve muhakemenin ana ögesi veridir. Veri ve bilgi kavramları 
farklı anlamlar içerir, birbirinin yerine kullanılması yanlıştır. Veri; ham, dağınık 
veya düzenlenmemiş sayı, sözcük ya da görsellerdir. Veri, tek başına 
anlam ifade etmez, çeşitli işlemlerden sonra bilgiye dönüşür.  
Veri; nicel ve nitel olarak ikiye ayrılır (Görsel 1.2).

Nicel veri; sayılabilir, ölçülebilir özellikleri gösterir. Sürekli nicel 
veri ve kesikli nicel veri olarak iki gruba ayrılır. Sürekli nicel  veri, 
ondalık değerler alabilen veridir. Boy uzunluğu, kilo, mesafe, fiyat vb. veri bu 
gruba girer. Kesikli nicel veri, sayılarak elde edilen  tam sayılı değerlerdir. Örneğin 
nüfus, öğrenci sayısı, hane halkı sayısı vb. 

Sınıflanabilen
Nitel Veri

Sıralı
Nitel Veri

VERİ TÜRLERİ

Nicel Veri

Sürekli
Nicel Veri

Kesikli
Nicel Veri

Nitel Veri

ANAHTARBİLGİ

Güvenirlik: Elde 
edilen bilginin kay-
nağının yetkili kişi 
ve kurumlar tarafın-
dan güvenli olarak 
kabul edilmesidir.

Geçerlik: Elde edi-
len bilginin yetkili 
kişi ve kurumlar 
tarafından hâlen 
doğru kabul ediliyor 
olmasıdır.

Görsel 1.1: Görsel 1.2: 

Bilgiye ulaşma sürecinde şu adımlar takip edilir:

1.  Arama, ulaşılmak istenen bilgi için anahtar sözcüklerin arama motorlarına yazılarak 
çevrim içi kaynakların listelenmesi işlemidir.

2.  Gezinme; çevrim içi içeriklerin okunması, görsel ve işitsel ögelerin incelenmesiyle 
bilgi edinme sürecidir.

3.  Sentezleme, elde edilen bilgilerin bir araya getirilerek incelenmesi ve karşılaştırıl-
ması sürecidir.

4.  Değerlendirme; bilgilerin güncelliği, geçerliliği, güvenirliğinin kontrol edilmesi ve 
kullanımına karar verme sürecidir.

Yeni bilgi oluşturmak için şu adımlar takip edilir:

1.  Tasarım; yazı, görsel  veya sesli ögelerin genel ağ ortamında görünme şeklinin be-
lirlenmesidir.

2.  Düzenleme; tasarlanmış ögelerin bir araya getirilmesi, sayfa bağlantılarının kurul-
masıdır.

3.  Kodlama (yayımlama), bilginin yayımlanması için gerekli arayüzlerin hazırlanarak 
genel ağa yüklenmesidir. 

4.  Düzeltme, bilginin belirli aralıklarla güncellenmesi veya yeniden düzenlenmesidir. 
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Öğrenme birimi adını 
gösterir.

Öğrenme birimi ana konularına 
hazırlık çalışmalarını gösterir.

Sayfa numaralarını gösterir.

Öğrenme birimi uygulama ka-
rekodunu gösterir. (Karekodların
altındaki sayı, bağlantının sonuna 

eklenerek videoya ulaşılabilir.)
http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.

php?KOD=25086

Öğrenme birimi 
uygulama 

başlığını gösterir.

Öğrenme birimi ana konu 
başlığını gösterir.

Anahtar bilgi kutularını 
gösterir.

Ölçme ve değerlendirme 
soruları başlığını gösterir.

Bu ders materyalinde ölçü birimlerinin uluslararası kısaltmaları kullanılmıştır.
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1.
ÖĞRENME BİRİMİ
İNTERNET OKURYAZARLIĞI
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Konular
1.1. İNTERNET OKURYAZARLIĞI KAVRAMI 
1.2.  İNTERNETTE KARŞILAŞILABİLECEK RİSKLER, ZARARLAR VE 
 KİŞİSEL VERİLERİN KORUNMASI KANUNU
1.3. İÇERİK ÜRETİMİNDE ETİK KURALLAR
1.4. BİLGİ GÜVENLİĞİ KAVRAMI
1.5. BİLGİ KAYNAĞINA VE AMACA UYGUN İLETİ OLUŞTURMA
1.6. BULUT BİLİŞİM TEKNOLOJİSİ 

Temel Kavramlar
bilgi
veri 

kötü amaçlı yazılımlar 
mahremiyet 
telif hakları 

bilgi güvenliği 
siber güvenlik 

bulut bilişim sistemleri 
servis sağlayıcı 

büyük veri 
kişisel verilerin korunması

TTemmmmmeeeeeeell KKKKKaaaaaaavvvvvrrrammmlaar
bbbiillggggi
vvveeeeerrrri

kötüüüüü aaaaaammmmmmaaaaççççllı yyyyaaazılımmmlaar
mmmmmmmmaaaaaahhhhrreeeemmmmmiiyyett
tttttteeeeellliffff hhhaaaakkkllaarı

bbbbiiilgggggi gggggüüüüvvvveeeennliğğğii
sssiibbbbbbbeeeeeeerr gggüüüüüvvveeeenlikkk

buluuuuuttt bbbbbiilişşşşiimmmmmmm ssssissteemmmleeri
sssseeeeeerrrrvvvvviissss sssaaaaağğlllaaayıcccıı

bbbbüüüüüüyyyyüüüükkkkk vvvvveeri
kişisel vvvvveeeeeeerrrriilleeeerrinnnn kkkkooruuunnmması

Neler Öğreneceksiniz?
• İnternet okuryazarlığı kavramı
•  İnternette karşılaşılabilecek riskleri, zararları ve kişisel 
 verilerin korunması kanunu 
• İçerik üretiminde uyulması gereken etik kurallar
•  Bilgi güvenliği kavramı
•  Bilginin amacına ve kaynağına uygun ileti oluşturma
•  Bulut bilişim teknolojisi kullanımı
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AZIRLIK
ALIŞMALARI

HHHAAAZ
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ÇAA1. Bir konu üzerinde araştırma yaparken ne tür kaynaklardan bilgi edinirsiniz?

2. Araştırmalarda kullanılan güvenilir bilgi kaynaklarını arkadaşlarınızla paylaşınız.

1.1. İNTERNET OKURYAZARLIĞI KAVRAMI

Gelişen teknolojiyle ulaşılmak istenen bilgiler; kitaplardan dijital kaynaklara, kütüphane-
lerden genel ağa aktarılmıştır. Elektronik araçlar ve genel ağın kullanımıyla birlikte, bilgiye 
erişim internet okuryazarlığı kavramını ortaya çıkarmıştır (Görsel 1.1).

Çevrim içi bilginin kaynaklarına erişme, kaynakları etkin bir biçimde kullanma ve elde edi-
len bilgileri sentezleyerek yeni bilgileri oluşturma internet okuryazarlığı olarak ifade edilir. 
İnternet okuryazarlığında aranan bilgiye, güvenilir ve çok kaynaktan ulaşılması üretilen bil-
giyi daha etkin kılar.

1.1.1. Veri ve Veri Çeşitleri 
Bir araştırma, tartışma ve muhakemenin ana ögesi veridir. Veri ve bilgi kavramları 
farklı anlamlar içerir, birbirinin yerine kullanılması yanlıştır. Veri; ham, dağınık 
veya düzenlenmemiş sayı, sözcük ya da görsellerdir. Veri, tek başına 
anlam ifade etmez, çeşitli işlemlerden sonra bilgiye dönüşür.  
Veri; nicel ve nitel olarak ikiye ayrılır (Görsel 1.2).

Nicel veri; sayılabilir, ölçülebilir özellikleri gösterir. Sürekli nicel 
veri ve kesikli nicel veri olarak iki gruba ayrılır. Sürekli nicel  veri, 
ondalık değerler alabilen veridir. Boy uzunluğu, kilo, mesafe, fiyat vb. veri bu 
gruba girer. Kesikli nicel veri, sayılarak elde edilen  tam sayılı değerlerdir. Örneğin 
nüfus, öğrenci sayısı, hane halkı sayısı vb. 

Sınıflanabilen
Nitel Veri

Sıralı
Nitel Veri

VERİ TÜRLERİ

Nicel Veri

Sürekli
Nicel Veri

Kesikli
Nicel Veri

Nitel Veri

ANAHTARBİLGİ

Güvenirlik
Elde edilen bilginin 
kaynağının yetkili 
kişi ve kurumlar tara-
fından güvenli olarak 
kabul edilmesidir.

Geçerlik
Elde edilen bilgi-
nin yetkili kişi ve 
kurumlar tarafından 
hâlen doğru kabul 
ediliyor olmasıdır.

Görsel 1.1: Görsel 1.2: 

Bilgiye ulaşma sürecinde şu adımlar takip edilir:

1.  Arama, ulaşılmak istenen bilgi için anahtar sözcüklerin arama motorlarına yazılarak 
çevrim içi kaynakların listelenmesi işlemidir.

2.  Gezinme; çevrim içi içeriklerin okunması, görsel ve işitsel ögelerin incelenmesiyle 
bilgi edinme sürecidir.

3.  Sentezleme, elde edilen bilgilerin bir araya getirilerek incelenmesi ve karşılaştırıl-
ması sürecidir.

4.  Değerlendirme; bilgilerin güncelliği, geçerliliği, güvenirliğinin kontrol edilmesi ve 
kullanımına karar verme sürecidir.

Yeni bilgi oluşturmak için şu adımlar takip edilir:

1.  Tasarım; yazı, görsel  veya sesli ögelerin genel ağ ortamında görünme şeklinin be-
lirlenmesidir.

2.  Düzenleme; tasarlanmış ögelerin bir araya getirilmesi, sayfa bağlantılarının kurul-
masıdır.

3.  Kodlama (yayımlama), bilginin yayımlanması için gerekli arayüzlerin hazırlanarak 
genel ağa yüklenmesidir. 

4.  Düzeltme, bilginin belirli aralıklarla güncellenmesi veya yeniden düzenlenmesidir. 
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Görsel 1.4: Birincil 

Görsel 1.5: 

İKİNCİL
BİLGİ

KAYNAKLARI

Yayın
Kataloğu

Bibliyografya

Özet ve 
Özler

Dizinler

BİRİNCİL
BİLGİ

KAYNAKLARI

Süreli
Yayın

Rapor

Sözlük

Ansiklopedi

Çevrim İçi
Kaynak

Kitap

Görsel 1.3: 

Veri ve Veri Çeşitleri

Aşağıdaki verilerin numaralarını ilgili oldukları türlere ait kutucuklara yazarak gruplandırınız.

1. Hava durumu

2. Okuldaki bilgisayar sayısı

3. Kan grupları

4. Gelir grupları

5. Sınıftaki öğrencilerin boy uzunlukları

6. Öğrenim durumları

7. Öğretmen sayıları

8. Okuldaki sosyal kulüpler 

Sürekli Nicel Veri Kesikli Nicel Veri Sıralı Nitel Veri  Sınıflanabilen Nitel Veri

1.1.2. Bilgi ve Bilgi Kaynakları
İnsan aklının erebileceği olgu, gerçek ve ilkeler bütünü bilgidir. Öğrenme, araştırma veya 
gözlem yoluyla elde edilen gerçeklerin tümü bilgiyi ifade eder. Günlük yaşamın sürdürüle-
bilmesi için bilgiye ihtiyaç duyulur. Üretilen ve sunulan bilgi, iletişim teknolojisinin gelişme-
siyle her geçen gün artmaktadır. Bu durum güvenilir bilgiye ulaşmayı, bilgiyi değerlendir-
meyi ve etkili bir şekilde kullanmayı zorlaştırır. Genel ağdan ulaşılan bilginin güvenirliği ve 
geçerliği önemlidir.

Bilgi kaynakları, farklı türde bilgiyi barındırır. Aranan bilgiye hızlı ulaşabilmek için 
bilgi kaynaklarını ve bunların içerdiği bilgi türlerini bilmek gerekir.

1.1.2.1. Birincil ve İkincil Bilgi Kaynakları
Birincil bilgi kaynakları özgün içe-
riklere sahiptir ve istenen bilgi bu 
kaynakların içerisinde doğrudan 

bulunur (Görsel 1.4). Örneğin 
süreli yayın; belli aralıklarla çı-
kan, her sayısı farklı yazarların 
metinlerinden oluşan yayın 
türüdür.

İkincil bilgi kaynakları, 
doğrudan bilgi ver me mekle birlikte istenen bilgiye 

ulaş ma yollarını gösterir. Diğer bilgi kaynak larıyla bilgiye 
yönlendirir. Birincil bilgi kaynaklarının çeşitli analizleri sonu-
cunda ortaya çıkartılır. Örneğin bibliyografya, bir konu hakkında 
ön ce den yazılmış tüm materyallerin be    lir li bir düzen içinde 
oluşturulduğu listedir (Görsel 1.5).

İKİNCİL
VERİ

Başka bir amaç için önceden toplanmış 
ve kaydedilmiş veridir. 

BİRİNCİL
VERİ Doğrudan araştırma veya gözlem 

yoluyla elde edilen veridir. 

Nitel veri, deneklerin birimlere dayalı olmayan özelliklerini belirten veridir. Sınıflanabilen 
ve sıralı nitel veri olarak iki gruba ayrılır. Sınıflanabilen nitel veri; birbirinden bağımsız isim 
bildiren, kod ve numarayla gösterilen, sınıflara ayrılan veridir. Örneğin kara, hava ve deniz 

taşıtları vb. bu gruba girer. Sıralı nitel veri; belirli bir 
miktar belirtmeyen, sıra ya da dereceye göre elde 
edilen veridir. Örneğin öğrencilerin başarı durumu: 
pekiyi, iyi, orta; subay rütbeleri: asteğmen, teğmen, 

üsteğmen, yüzbaşı vb. 

Veri, elde edilme yöntemlerine göre ikiye 
ayrılır (Görsel 1.3).

1.1. 
SIRA

SiZDE
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KAYNAKLAR

Elektronik
Kaynaklar Elektronik

İkincil

Kaynaklar

Se
sli

Kita
pl

arAçık Erişim
Kaynakları

Çe
vr

im
 İç

i
Sa

yf
al

ar

1.1.2.2. Bilgi Kaynaklarına Erişim Metotları 
Araştırma yöntemleri kütüphane araştırması ve çevrim içi araştırma olarak ikiye ayrılır. 
Kütüphane birçok konuda basılmış yazılı ve görsel materyallerin olduğu, kay nakların kolay 
bulunacak şekilde düzenlendiği yerlerdir. Benzer konudaki yayınların gruplanarak dizilmesi 
araştırma yaparken istenen kaynakların bir arada olmasını sağlar. Kütüphanede güncel 
kaynaklara ulaşılabileceği gibi artık basılmayan eserler de bulunur. 

1.1.2.3. Kolay Erişilen Açık Bilgi Kaynakları 
Herkes tarafından okunabilmesi için kamuya açılan bilgi, açık bilgi kaynağıdır. Açık bilgi 
kaynaklarıyla istenen bilgiye herhangi bir maliyete girmeden ulaşılır. Açık bilgi kaynağından 
alınan bilgi, yorumlanarak yeni bilgi üretiminde kullanılır. Kaynaklardan alınan bilginin 
aynen kullanılması telif haklarının ihlaline sebep olur. Bilginin kullanımı sırasında bu 
hususlara dikkat edilmesi gerekir.

Teknolojik gelişmeler; elektronik, sanal ve dijital kütüphanelerin oluşumunu sağlamıştır. 
Üniversite kütüphanelerindeki makale, bilimsel yayın, ders notları, bölüm dergileri vb. açık 
bilgi kaynaklarına çevrim içi bağlantıyla erişilir. Yükseköğretim Kurumu (YÖK), üniversitele-
rin açık bilgi kaynaklarını oluşturmasını desteklemekte ve kendi bünyesinde bulunan eğitim 
materyallerini açık erişim ağıyla kullanıma sunmaktadır.

1.1.2.4. Çevrim İçi Kaynaklar ve Sosyal Paylaşım Siteleri 
Kütüphanelerin dijitalleşmesiyle içindeki materyaller de değişmeye 
başlamış, dijital çevrim içi kaynaklar ortaya çıkmıştır. Güncelliği, 
çoklu erişimi, yer ve zamandan bağımsızlığı,  saklama kolaylığı 
vb. özellikler dijital çevrim içi kaynaklara olan tercihi artırmıştır 
(Görsel 1.6).

Elektronik kaynaklar; kitap, dergi, tez vb. fiziki kaynakların 
elektronik ortama aktarılmasıyla ya da dijital ortam da sıfırdan 
oluşturulur.

Elektronik ikincil kaynaklar;  dijital ortamlarda hazırlanmış 
sözlük, ansiklopedi, rehber, biyografi, bibliyografya, indeks, 
katalog vb. yayınları kapsar. Bu kaynaklar, aranan bilgiye 
ulaşma yollarını gösterir. 

Sesli kitaplar, kitapların okunarak materyallere kaydedilmesiyle 
oluşur. Özellikle görme engelli bireylerin faydalanması için tasar-
lanmış olsa da herkesin kullanabileceği kaynaklardır.

Açık erişim kaynakları; konferans bildirileri, hakemli dergi makaleleri, ders 
notları vb. kaynaklardır. Bu kaynakların en önemli özelliği herkese açık yayım-
lanmasıdır.

Çevrim içi sayfalar; dijital ortamda çeşitli konularda hazırlanmış, açık erişime uygun kay-
naklardır.

Sosyal paylaşım siteleri; kullanıcıların birbiriyle iletişime geçtiği, bilgi ve fikir paylaşımının 
olduğu dijital ortamlardır. Sosyal paylaşım sitelerinin  sayısı ve paylaşılan bilgi kaynakları da 
son yıllarda artmıştır. Örneğin e-posta grupları, bloglar, forumlar, kurum içi ve kurumlar 
arası haberleşme sistemleri,  hızlı mesaj servisleri ve sosyal ağ siteleri.

Görsel 1.6: 
içi kaynaklar

Bilgi ve Bilgi Kaynakları

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Kamu ve özel kurumlara ait açık bilgi kaynaklarından Millî Eğitim Bakanlığına bağlı kurumlarda 
öğrenim gören öğrencileri, öğretmen, okul ve derslik verilerini araştırarak bir sunum hazırlayınız. 

2. Sunumunuzu arkadaşlarınızla paylaşınız.

1.2. 
SIRA

SiZDE
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Görev: Kamu ve özel kurumlara ait açık bilgi kaynaklarından son yapılan nüfus sayımına göre Türkiye’nin nüfu-
sunu; cinsiyet, eğitim durumu,  onarlı yaş aralığı,  medeni durumu bakımından araştırarak bir rapor düzenleyiniz. 
Araştırmanızı aşağıda belirtilen işlem adımlarına göre yapınız.

Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1. Arama yaparken kullandığınız anahtar sözcükleri yazınız.  

2. Araştırma sırasında incelediğiniz genel ağ sitelerini yazınız. 

3. Yararlandığınız çevrim içi kaynakları yazınız.

4. Ulaştığınız verileri nitel ve nicel olarak gruplandırınız.

5. Kullandığınız kaynakları birincil ve ikincil olarak gruplandırınız.

6. Yararlandığınız açık bilgi kaynaklarını yazınız.

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Bilgiye ulaşma adımları gerçekleştirildi.

2 Türlerine göre veriler gruplandırıldı.

3 Kullanılan kaynaklar gruplandırıldı.

4 Açık  bilgi kaynaklarından yararlanıldı.

5 Araştırma sonuçları rapor olarak düzenlendi.

6 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

7 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM

Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100) / ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

1.2.  İNTERNETTE KARŞILAŞILABİLECEK RİSKLER,   
 ZARARLAR VE KİŞİSEL VERİLERİN KORUNMASI  
 KANUNU

İ İ İ

us saus sus sus sussn son yapılan nüfufufufuuuususson yapılan nüfüfüfüfufufufufufuffson yapılan nüüüüüfüfüfüfüfffffson yapılan non yapılan nnünününüüüüfpılanon yapılan non yapılan nnnnnnnünyapılanon yapılannn nnnnnnn yapılann yapılannnnnnnyapılayapılanananannnyapılayapılaaaananapılapılaılalaaapıpıımlara ait açık bilgi kaynaklarındanaklarındanaklarındankklarından skl d füfüfüfffan sklarından sokl üüüüfüfüfndan soklarından sol ünününüüüürından sonarından son nnnnarından sonda s nonrından son yd nnnnson yrından son yd ananananan son yandan son yad lalaaaadan son yapndan son yapıpılılılılalllllldan son yapd n son yapppıllllldan son yapdan son yapap

İİİİnnnntttttteeeeerrrrnnnnnneeeeeeetttttt OOOOOOOOkkkkkkkkuuuuuuurrrrrrryyyyyyaaaaaazzzzzaaaaaaaarrrrrrrllllllıııııığğğğğğğğğıııııı
UYGULAMA
FAALİYETİ

Genel ağ, bilgi edinmenin yanında bankacılık, eğitim, eğlence, alışveriş, sosyal medya, kamu 
hizmetleri vb. alanlarda kullanılır. Fiziksel ortamlarda yapılan iş ve işlemlerin dijital ortama 
taşınması pek çok fayda sağlasa da bu işlemlerin çevrim içi yapılması birçok riski berabe-
rinde getirmiştir. Bu riskler kullanıcıları maddi ve manevi zararlara uğratabilir. Riskleri en 
aza indirecek tedbirler ve yasal düzenlemeler yapılmışsa da zarara uğramamak için kişisel 
önlemler alınmalıdır. 

Risklere karşı alınacak önlemler için Bilgi Teknolojileri ve İletişim Kurumu tarafından www.
guvenliweb.org.tr sayfası kurulmuştur. 
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K
ARI

IK
ARI

1. Çevrim içi çalışırken karşılaşmaktan çekindiğiniz durumlar nelerdir? 
2. Çevrim içi çalışırken olası bilgi güvenliğine yönelik risklere karşı alınabilecek 

              önlemleri arkadaşlarınızla paylaşınız. 
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1.2.1. Genel Ağda Karşılaşılan Tehditler
İnternette bireye ve kullanıcıya doğrudan veya dolaylı zarar veren birçok kötücül yazılım 
mevcuttur. Bilgisayar virüsleri; truva atları, solucanlar, keyloggerlar (kiylagır), casus yazılım-
lar vb. kötü amaçlı yazılımlardır (Görsel 1.7).

Bilgisayar virüsü; bilgisayarın çalışmasını engelleyecek, verileri kaydedecek, bozacak, silecek 
ya da kendilerini genel ağ üzerinden diğer bilgisayarlara yayarak yavaşlamalara veya başka 
sorunlara neden olacak şekilde tasarlanmış programlardır.

Truva atı, eklendiği program dosyasının çalıştırılması sonucu aktif olur ve kullanıcıların kop-
yalamasıyla yayılır. Truva atları; ağ bağlantısını yavaşlatır, bilgisayardaki dosyaları siler veya 
dosya üzerinde değişiklikler yapar.

Solucan; bilgisayara zarar vermez ama kullanıcı adı ve parolaları, indirilen programları, prog-
ramcısına rapor olarak bildirir.

Keylogger, klavyeden basılan her tuşun kaydını tutan casus yazılımlardır. Bu yazılımlar, kulla-
nılan parolaları ve kişisel bilgileri bir metin dosyasına kaydedip başka bir kullanıcıya ulaştırır.

Botnet saldırıları;  temelde birçok bilgisayarın tek bir noktadan, kötü amaçlar doğrultusun-
da, kullanıcısından habersiz yönetilmesi demektir. Botnet ağındaki masum kullanıcılar da 
saldırganların siber suçlarına, farkına varmadan destek oluşturur.

Görsel 1.7: 

• Kişisel bilgilerin paylaşımı ve kimlik hırsızlığı

• Zararlı yazılımlar

• Oltalama (sahte bağlantı yoluyla kişisel bilgilerin ele geçirilmesi)

• Kişilik hakkı ihlalleri

• Çocuk istismarı

• Yasa dışı şans ve bahis oyunları

• İnternet bağımlılığı

• Sağlık sorunları 

• Yabancılarla çevrim içi ve çevrim dışı istenmeyen iletişim

• Şiddet içeren faaliyetler

• Madde kullanımı

• Telif hakları ihlali

Genel ağ kullanımında karşılaşılabilecek riskler şunlardır:

• KKişiiseel bibilglgggiliililililerinn ppayayayllalaaşıışımımımı ve kikikikimlmlmmlikikikiki hhhhhırıırsısı llzlzl ğığığığıı

•• OOlttaalaama (sahhte bbağlanttı yyoluylaa kişisel bilgilerin ele geçirilmesi)

•• ÇÇoccuukkk isttismaarı

•• İİnteerrnnet bbbağımmlılığğı

•• MMaadddee kuuullannımmı

• Zararlı yazılımlar

• şKişilik hakkı ihlalleri

• Yasa dışı şans ve bahis oyunlaarı

• Sağlık sorunları

• Şiddet içeren faaliyetler

• Telif hakları ihlali
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1.2.2. Kişisel Güvenlik Önlemleri 
Ev, iş, okul gibi yerlerde genel ağın kullanılması pek çok tehlikeyi beraberinde getir-
diği için zarar görmemek adına  kişisel güvenlik önlemleri alınmalıdır (Görsel 1.8).

Alınabilecek kişisel güvenlik önlemleri şunlardır:

• Sosyal medyayla paylaşılan kişisel bilgilerin istenmeyen kişilerin eline geçme-
mesi için paylaşımlarda dikkatli olunmalı, özel bilgiler gerekmedikçe girilmemeli 

veya sadece belirli kişilerin görebileceği şekilde ayarlanmalıdır.

• Parolanın, kötü niyetli kişiler tarafından ele geçirilmesini engellemek için 
tahmin edilmesi zor, güçlü bir şekilde belirlenmesi gerekir. Parola; benzer-

siz, karmaşık ve uzun yapıda olmalıdır. Küçük büyük harf, sayı ve özel 
karakterlerden oluşmalıdır.

• Genel ağda reklam amaçlı bağlantılar ya da güvenli olduğundan 
emin olunmayan dosyalar ve e-postalar kullanılmamalıdır. 

• Halka açık alanlarda kablosuz ağ kullanıldığında, güvenli bağlantı 
olmasına dikkat edilmelidir. 

• Risklere karşı, işletim sistemlerinin gizlilik ayarları açık tutulmalı ve güvenlik yazı-
lımları güncellenmelidir.

Görsel 1.8: 

Kişisel Güvenlik Önlemleri
(1) Ali, okulda verilen bir ödevi için çevrim içi araştırma yapmaya karar verir. (2) Ali, parola isteme-
yen kablosuz bir ağa bağlanır. (3) Araştırma sırasında önceden bilmediği bir siteyi ziyaret eder. (4) 
Siteye kaydolmak için kimlik numarası, ad, soyadı,  telefon ve adres  bilgilerini girer. (5) Araştırma 
sırasında bilmediği bir adresten e-posta geldiğini görür. (6) E-posta adresine giriş yapar. (7) Parola 
süresinin dolduğunu görür ve parolasını “123456” olarak değiştirir. (8) Gelen e-postayı açar. (9) 
Yazılar bildiği bir dilde değildir, merak edip gelen bağlantıyı tıklar. 

Yukarıda anlatılan olayda Ali’nin dikkat etmediği, kişisel güvenlik önlemlerinin geçtiği cümlele-
rin numaralarını kutuya yazınız.
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1.2.3. Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 
6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu’nda kişisel veri, “kimliği belirli veya belirle-
nebilir gerçek kişiye ilişkin her türlü bilgi” olarak tanımlanır. Kişisel verilerin kaydedilebile-
ceği ve kullanılabileceği durumları belirten kanundur. Türkiye’de kişisel veriler bu Kanun ve 
Kanun’un belirlediği diğer mevzuatlara göre kullanılır.

Genel Ağda Karşılaşılan Tehditler 

Aşağıda verilen tanımların karşısında bulunan kutucuğa kötü amaçlı yazılım türünü belirtiniz.

1 Bilgisayarın çalışmasını engelleyen programlar

2 Ağ bağlantısını yavaşlatan, dosyaları silen veya değişiklik yapan programlar

3 Kullanıcı adı ve parolaları yapımcısına gönderen program

4 Klavye kayıtlarını kaydederek gönderen program

5 Bilgisayarları tek bir noktadan kontrol eden program

1.4. 
SIRA

SiZDE

1.3. 
SIRA

SiZDE
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• Halka açık alanlarda kablosuuz ağ kkullaanıldığğındaa, güüüvennnlii bbağğğlantı 
na dikkat edilmelidir.masınm

• GGenel ağddda reeklamm amaaçlıı bağlaantılar ya da güvenli olduğundan
emmminn ooluunmmmayaan ddoosyalarr vee ee -postalar kullanılmamalıdır. 
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• şlettimm sistemmlerininn gizlilik ayarları açık tutulmalı veRRiskleree karrrşı, iş
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Kanun’un 4. maddesinde belirtilen kişisel verilerin işlenmesinde uyulması gereken 
genel ilkeler şunlardır:

• Hukuka ve dürüstlük kurallarına uygun olma. 

• Doğru ve gerektiğinde güncel olma.

• Belirli, açık ve meşru amaçlar için işlenme.

• İşlendikleri amaçla bağlantılı, sınırlı ve ölçülü olma. 

• İlgili mevzuatta öngörülen veya işlendikleri amaç için gerekli olan süre kadar mu-
hafaza edilme.

Kişisel veriler; sadece kişilerin adı, soyadı, doğum tarihi gibi bilgileri içermez. Bunların dışın-
da kişinin tanınmasına sebep olan aile bilgileri, fiziki, ekonomik ve sosyal  vb. özelliklerini 
kapsar. Kişinin kullandığı araç gereçlerin tespit edilmesini sağlayacak  araç plakası, kredi 
kartı numarası gibi bilgiler de kişisel veri olarak tanımlanır.

Kişisel veriler, ilgili kişinin açık rızası olmaksızın işlenemez. Kişisel verilerin -hukuka uygun 
olarak- kişinin rızası olmadan işlenebilmesi için Kanun’un 5. maddesinde belirtilen veri işle-
me şartlarından en az birinin mevcut olması gerekir. 

Kanun’un 6. maddesine göre “Kişilerin ırkı, etnik kökeni, siyasi düşüncesi, felsefi inancı, dini, 
mezhebi veya diğer inançları, kılık ve kıyafeti, dernek, vakıf ya da sendika üyeliği, sağlığı, cin-
sel hayatı, ceza mahkûmiyeti ve güvenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik 
verileri özel nitelikli kişisel veridir.”  Bu verilerin başkaları tarafından öğrenilmesi; kişinin 
mağdur olması, ayrımcılığa veya başka manevi zararlara uğramasına sebep olabileceği için 
“Kişisel Verilerin Korunması Kanunu” tarafından bu veriler düzenlemeye tabi tutulmuştur. 
Özel nitelikli kişisel veriler de ancak Kanun’da düzenlenen hâllerde işlenebilir.

Kişisel verilerin silinmesi, verilerin ilgili kullanıcılar için hiçbir şekilde erişilemez ve tekrar 
kullanılamaz hâle getirilmesi işlemidir.

Kişisel verilerin yok edilmesi; kişisel verilerin, hiç kimse tarafından hiçbir şekilde erişilemez, 
geri getirilemez ve tekrar kullanılamaz hâle getirilmesi işlemidir.

Kişisel verilerin anonim hâle getirilmesi, verilerin başka verilerle eşleştirilse dahi hiçbir suret-
te kimliği belirli veya belirlenebilir bir gerçek kişiyle ilişkilendirilemeyecek hâle getirilmesidir.

Veri işleme şartları şunlardır:

• Kanunlarda açıkça öngörülmesi

• Fiilî imkânsızlık nedeniyle rızasını açıklayamayacak durumda bulunan veya rızasına 
hukuki geçerlilik tanınmayan kişinin, kendisinin ya da bir başkasının hayatı veya 
beden bütünlüğünün korunması için zorunlu olması durumu

• Bir sözleşmenin kurulması veya ifasıyla doğrudan doğruya ilgili olması kaydıyla, söz-
leşmenin taraflarına ait kişisel verilerin işlenmesinin gerekli olması

• Veri sorumlusunun hukuki yükümlülüğünü yerine getirebilmesi için zorunlu olması

• İlgili kişinin kendisi tarafından alenileştirilmiş olması

• Bir hakkın tesisi, kullanılması veya korunması için veri işlemenin zorunlu olması 

• İlgili kişinin temel hak ve özgürlüklerine zarar vermemek kaydıyla, veri sorumlusu-
nun meşru menfaatleri için veri işlenmesinin zorunlu olması

 Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Kişisel Verilerin Ko  runması Kanunu’na göre kişinin rızası olmaksızın verilerin işlenmesi için gere-
ken koşulları gösteren bir tablo hazırlayınız. 

2. Hazırladığınız tabloyu arkadaşlarınızla paylaşınız.

in

1.5. 
SIRA

SiZDE

Kişisel verilerin 
ihlal edilmesi du-
rumunda izlenmesi 
gereken hukuki 
süreci araştırınız. 
Araştırma sonuçla-
rını arkadaşlarınızla 
paylaşınız.

• HHHukkuukaaa veee dürrüsttlüük kurrallarına uuygun olma.

• BBelirrli, aaaçıkkk ve meeşrru amaaçlaar için işlenme.

• İlggilii mmeevzuuuattta öönngörüleen veya işlendikleri amaç için gerekli olan 
hhafaazza edilllme..

• Doğru ve gerektiğinde güncel olma.

• İşlendikleri amaçla bağlantılı, sınırlı ve ölçülü olmma. 

• KKKannuunlarddda aççıkççaa öngörülmesi

• BBBir ssöözlleşmmmeniin kkuurulmaası vveya iffasıyla doğrudan doğruya ilgili olm
lleeşmmeennnin tttaraflflarrınna ait kkişisel verrilerin işlenmesinin gerekli olması

• İİllgili kişşinin temeel hak vee özzgürlüüklerine zarar vermemek kaydıyla, 
nnnunn mmeeşruuu meenffaaatleri içinn veri işşlenmesinin zorunlu olması

• İİllgili kişşininn keendisi taraffınddan aleenileştirilmiş olması

kânsızlık nedeniyle rızasını açıklayammayacakk duurumda bullunannn veeeyaa rrızaassınna 
geçerlilik tanınmayan kişinin, kendisinin yya dda bir bbaşkkasının hhhayyaatı vveyya 

bütünlüğünün korunması için zorunlu olmması durummuu

k

rumlusunun hukuki yükümlülüğünü yerinee gettirebilmmeesi iiçin zzzoruuunluu olmmaasır

kkın tesisi, kullanılması veya korunmaası için verri işlemmennin zoruuunluuu oolmmassı k
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      HAZIRL
ÇALIŞMALA
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LAR
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1. Çevrim içi bilgi paylaşımı kullanıcılara ne gibi sorunlar yaratabilir? 

2.  Başkalarının bilgi ve belgelerini çevrim içi paylaşımlarınızda kullanırken dikkat 
etmeniz gereken hususları arkadaşlarınızla paylaşınız.

Görev: Dörder kişilik gruplar oluşturunuz. Genel ağ kullanımından zarar gören kişilerle ilgili üç adet farklı haber 
bulunuz. Araştırma sonunda aşağıdaki işlem adımlarına  göre rapor düzenleyiniz.

Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1.  Bulduğunuz haberlerde zarara uğrayanların genel ağda karşılaştığı riskleri yazınız.

2. Bu riske sebep olan kötü niyetli yazılımları tespit ediniz. 

3.  Risk sonucunda görülen zararı yazınız. 

4.  Alınmayan kişisel güvenlik önlemlerini belirtiniz.

5.  İhlal edilen kişisel verileri tespit ediniz.

zarar gören kişilerle ilgili üç adarar gören kişilerle ilgili üç adeöören kişilerle ilgili üç adetarar gören kişilerlle ilgili üç adet fr gören kişilerle ilgili üç adet frar gören kişi r ilerle ilgili üç adet faar gören kişilerle ilgili üç adar gören er er ererrrrkişilerle ilgili üç adet farar gören kişilerle ilgili üçö bebebebeererererç adet farken kişilerle ilgili üç adet farklr gören kişilerle ilgili ababababbebebebbbüç adet farklıgören kişilerle ilgili üç adet farklı hgören kişilerle ilg hahahahaababababbbbgili üç adet farklıgören kişilerle ilgili üç adet farklı ören kişilerle ı hı hhhhhahahahahhhhilgili üç adet farkören kişilerle ilgili üç adet farklklren kişiler klıklıklılılıı hı hı hı hhhhhrle ilgili üç adet farren kişilerle ilgili üç adet farkarkki il rkrkklklklklıklıklıklılllerle ilgili üç adet faen kişilerle ilgili üç adet farfarki ararkarkrkrkrkrkrkklklklşilerle ilgili üç adet fn kişilerle ilgili üç adet fafaki fafafarfarararkkkişilerle ilgili üç adetkişilerle ilgili üç adetet ft ft fafafafaffffşilerle ilgili üç adeşilerle ilgili üç adetetetetett ft fffflerle ilgili üç adlerle ilgili üç adededed ttrle ilgili üç adrle ilgili üç adaddddddil ili üil ili ü dddl ili ül ili üili üili ü

İİnnttteeerrrnnneeeettttttttteeee KKKKKKaaaaaarrrrrşşşşşşşşıııııllllllaaaaaaşşşşşşşşşııııııllllllaaaaaaabbbbbbbiiiiiiilllllleeeeeeeccccccceeeeeeeeekkkkkkkkk RRRRRRRRRiiiiiisssssskkkkkkkkllllleeeeeeeerrrrrr,,, ZZZZZZZrrrrr aaaaaaaarrrrrrrraaaaaaarrrrrrrlllllllaaaaaaarrrrrrr
vvvvvvvvvvvvveee KKKiiişşşiiiissssseeeeellll VVVVVVeeeeeerrrrriiiiiillleeeeeeerrrrrriiiiinnnnnnn KKKKKKKKVVVVVV oooooorrrrrruuuuuuunnnnnnnmmmmmmmmaaaaaaaassssssssııııı KKKKKKKKaaaaaaannnnnnnuuuuuuunnnnnnuuuuuuuKKKKKKK

UYGULAMA
FAALİYETİ

1.3. İÇERİK ÜRETİMİNDE ETİK KURALLAR

Genel ağ kullanımı ve bilgi paylaşımının etik kurallara uygun yapılmaması pek çok soruna 
yol açar. Mahremiyete dikkat edilmemesi, kişisel bilgilerin paylaşımı, Türkçenin düzgün kul-
lanılmaması ve telif haklarının ihlal edilmesi başlıca sorunlardır.

1.3.1. Mahremiyetin Önemi 
Kişinin kendi özel alanı,  herkesle paylaşılması istenmeyen özel bilgiler mahremiyettir. Bu 
özel bilgilerin, şahsın isteği dışında paylaşılması mahremiyetin ihlalidir.

Genel ağ ortamında özel bilgilerin paylaşılması risk oluşturur. Paylaşılan bilgiler, kişinin di-
ğer özel bilgilerine giden yolu açmaktadır. Paylaşılan bilgilerin getirdiği yararlar ve yarattığı 
tehlikeler bilgi paylaşma konusunda ikilem yaratır. Genel ağda yapılan her işlem bir ayak izi 
bırakır. Bırakılan bu ayak izleri zamanla çoğalır ve pek çok bilgiye ulaşılmasına neden olur. 

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Genel ağda karşılaşılan riskler tespit edildi.

2 Kötü niyetli programlar tespit edildi.

3 Risk sonucunda görülen zararlar tespit edildi.

4 Alınmayan kişisel güvenlik önlemleri tespit edildi. 

5 İhlal edilen kişisel veriler tespit edildi.

6 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

7 Uygulama grup iş birliğiyle tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100) / ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.
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Görsel 1.9: 

Bilgi paylaşımı sırasında kişinin kendisine ve başkasına ait bilgileri paylaşması esnasında olu-
şabilecek riskler mahremiyetin önemini ortaya koyar.  

1.3.2. Türkçeyi Doğru Kullanmanın Önemi
Elektronik araçların gelişimiyle haberleşme ve bilgi paylaşımı yöntemleri değişmiştir (Görsel 1.9). 
Bu paylaşımlar sırasında Türkçenin kullanımında oluşan bazı sorunlar şunlardır:

• Bazı sözcüklerin yazımında birkaç harf tekrar edilerek 
vurgu yapılmaya çalışılması

•  Sözlüklerde olmayan yeni sözcüklerin kullanılması

•  Türkçede bulunmayan harflerle Türkçe sözcükler yazılması 

•  Türkçe karşılığı olmasına rağmen  sözcüklerin yabancı 
dillerdeki karşılığının kullanılması

•  Yazım kurallarına dikkat edilmeden günlük konuşma 
diliyle yazılması

•  Cümle yapılarına dikkat edilmeden devrik cümleler kulla-
nılması

•  Duyguları ifade etmek için harflerin gelişigüzel, art arda 
yazılması

Bilgi paylaşımında Türkçenin kurallarına uyulmalı, dil korunmalıdır. Dili 
korumak; sosyal, kültürel ve sanatsal hayatta sağlıklı iletişim kurulmasını, 
millî kültürün daha sağlıklı aktarılmasını sağlayacaktır.

Mahremiyetin Önemi 

Ayşe, sosyal medyayı kullanan bir gençtir. Sosyal medyayı kullanırken ailesinin ve arkadaşlarının 
onayını almadan onların fotoğraflarını kullanır. Kişilerle ilgili duyduğu olayları sosyal medya hesa-
bında paylaşır. Çevresindekilerin beğenmediği davranışlarını çevrim içi bağlantılarda eleştirir.

Yukarıda verilen metne göre Ayşe’nin ihlal ettiği mahremiyet kurallarını kutuya yazınız.

Aşağıda yanlış kullanımı verilen sözcüklerin doğru kullanım şeklini ilgili kutucuğa yazınız.

Yanlış Kullanım Şekli Doğru Kullanım Şekli

SLM

Süperrrrrrr walla 

Naber knk

İyiliq, güzelliq olsun

Merci arkadaşım

Hemen gelicem

Türkçeyi Doğru Kullanmanın Önemi 

1.6. 
SIRA

SiZDE

1.7. 
SIRA

SiZDE

• Baaazzzı ssözzcüüklerrinn yazzımı ında birkaç 
vuuurrrguu yyappıpılmaayyaa çaç lılışış lml ası

aç 

• YYaaazımmmmmm kuukurar lllarınnnaaa a dikkat eedid lmede
ddilliyylyly eeee yayazzılmmassıı

ede

• DDuuuuygguullaararıı ifadde etetmemmekk için harfleflerr
yaazzzılmmmmasasasıı

eerr

• Tüürrrkççeç ddee bbulunnnnmmayay n n haharflr erle Türkçeürkçe

yan yeni sözcüklerrinin kuulllannılmmml aaaasasıayan y

ssssınınınınınınına aaa rağmğmenen  sözccüüklerriinnnnn yyaaaababaaaanncncncnccncnnn ııı 
ınınn kuuk lll ana ılmaası

asasssıı
ını

kakat edilmeden dedeevvvrik ccüümmmleeeeeeeeellleeeel rr r r kukuuuuukkkukukukuukuulllllllllllllllllll aaaaa------kkaka

yuyululmamallıl , diddiill kokokokk ruunmmnmmaalla dddıdıddırır. DiDDiDDDiiilillilii
haahaayayayayatttttt aa sasağlğlğğ ıkıklılı iileetititit şişişişişş mmm m mmmm m kukuuukukururururuuruulllmlmlmmmmmmmasasasasasasııınınnıı,

ıınınıı sss ğağağğğğllalayayyacaacakttktttırır..

uyu
hahh

sısın
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1.3.3. Telif Hakları
Bir fikri veya sanat eserini oluşturan kişinin, bu eserden doğan haklarının hepsi telif hakkıdır.  
Telif hakkı, özgün bir fikrin ya da eserin izinsiz çoğaltılmasını ve paylaşılmasını engelleyen 
bir haktır. Eseri oluşturan kişiden izin alınmaksızın eserin veya eserin bir parçasının kullanıl-
ması yasaktır ve suçtur.

1948 tarihli Birleşmiş Milletler Genel Kurulu’nda kabul edilen İnsan Hakları Evrensel Bildir-
gesi'yle telif hakları koruma altına alınmıştır. Telif hakları, Türkiye’de 1 Ocak 1952 tarihinde 
yürürlüğü giren 5846 sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’yla korunur. Birçok ülke genel ağda 
yayımlanan eserlerin telif hak ihlalleriyle ilgili çözüm çalışmalarını devam ettirmektedir.

Telif hakkının özellikleri şu şekildedir: 
• Eserin üretilmesiyle birlikte telif hakkı da doğar, tescile gerek yoktur.
• Telif hakları soyuttur, somutlaştığı maddeden bağımsız bir varlıktır ve hukuki de-

ğere sahiptir. 
• Telif hakkı talep edilen ülkenin mevzuatlarına göre korunur. Her ülkenin telif hakkı 

koruması birbirinden farklıdır.
• Toplum menfaatinin söz konusu olduğu durumlarda telif hakkı sınırlandırılır.
• Fikrî mülkiyet hakları sonsuz değildir, belli bir süre korunur.

• Fikrî ürünleri korumak için çeşitli kanun, yönetmelik ve tüzükler mevcuttur.

Aşağıda verilen olaylardan telif hakkı kapsamında olanların karşısına X işareti koyunuz.

Basılmış kitaptaki bir hikâyeyi çevrim içi sitelerde paylaşma 

Yayımlanmış tezlerde bulunan istatistikleri kendi kitabınızda kullanma
100 yıl önce yazılmış klasik bir romanı tekrar basma
Bir şarkının sözlerini değiştirerek yeni sözleriyle paylaşma
Kendi yaptığınız bir resmi paylaşma

Telif Hakları

İİİçççeeeerrriiiikkkkkkk ÜÜÜÜÜÜrrrrreeeeeeeetttttiiiiimmmmmmmiiiiiiinnnnnnnddddddddeeeeeee EEEEEEEttttttiiiiikkkkkkkkk KKKKKKKKuuuuuurrrrrrraaaaaaaallllllllllllllaaaaaaarrrrrrrrrrrrr
UYGULAMA
FAALİYETİ

Görev: Dörder kişilik gruplar oluşturunuz. Genel ağ ve sosyal medyada yayımlanmak amacıyla bir işletmeye ait ürünün 
reklam materyalini etik kurallara uygun olarak hazırlayınız. Materyalinizi hazırlarken işlem adımlarını dikkate alınız.
Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1. Reklamı yapılacak işletmenin faaliyet türünü belirleyiniz.
2.  Reklamı yapılacak ürün veya hizmeti belirleyiniz.
3.  Hedef kitleye uygun reklam materyalini belirleyiniz.
4.  Reklam materyalinin içeriğini etik kurallara göre düzenleyiniz.

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Reklamı yapılacak işletmenin faaliyet türü belirlendi.
2 Reklamı yapılacak ürün veya hizmet belirlendi.
3 Hedef kitleye uygun reklam materyali belirlendi.
4 Reklam materyalinin içeriği etik kurallara göre düzenlendi.
5 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
6 Uygulama grup iş birliğiyle tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

1.8. 
SIRA

SiZDE

••• EEEseeerinn üüretilmmessiyle birlikte telif ha
ş ş

if ha
tığı maddeden bağımsıız birr vvarlıkktıır vve hhukuuki de-tığı

nusu olduğu durumlarda teelif hhakkkı sınnırlaandddırıılırr.nusu o

şitli kanun, yönetmelik vee tüzzükkler mmevvcuttttuur.eşitli ka

••• FFikkrî mmmüülkiyyeet haakları sonsuz değildeğil

••• TTTelif hhaakkkı taalep edilen ülkenin m
kkkorrrummaası bbirrbiriinden farklıdır.

n m
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Kişi veya kurum bilgilerine izinsiz erişilmesi, bilgilerin kullanılması, değiştirilmesi ve üçüncü 
şahıslara verilmesini önlemek amacıyla yapılan çalışmalara bilgi güvenliği denir.

Bilgi güvenliği, dijital ortamda bulunan bilgilerin depolanması sırasında bilginin bütünlüğü-
nün bozulmadan güvenli bir şekilde korunmasını amaçlar. Bilgi güvenliği için yapılan işlem-
lerin sorgulanması, erişim izinlerinin takip edilmesi, değişiklik kayıtlarının kontrol edilmesi 
vb. önlemler alınmalıdır. 

Bilgi güvenliğinin üç ilkesi bulunmaktadır (Görsel 1.10).

•  Gizlilik, yetkisiz kişilerin bilgilere erişimini önleme ilkesidir.

•  Bütünlük; bilgilerin tutarlı, eksiksiz ve doğru olarak korunması ilkesidir.

•  Kullanılabilirlik, ihtiyaç duyulduğunda sadece yetkili kişilerin bilgiye erişmesi      
ilkesidir.

Bu üç ilkeden birinin ihlal edilmesi bilgi güvenliğinin tehlikeye girdiğini 
gösterir. Bilgi, uygun şekilde korunmadığında önemli ve gizli bilgi-
ler ele geçirilebilir. Kurumların isim ve itibarları zedelenir. Kuru-
mun güvenliği hususunda şüpheler oluştuğu için kişiler gerekli 
bilgileri vermekte çekinirler. İstenen bilgilerin alınamaması işlerin 
aksamasına yol açar. Bu sebeple bilgi güvenliği kişi ve kurumlar 
için önemlidir. 

1.4.1. Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi 
Kurumların önemli ve gizli bilgilerinin korunması için bilgi güvenliği yönetim sistemi  oluş-
turulmuştur. Çalışanlar, iş aşamaları, bilgi ve güvenlik teknolojileri sistemin girdileridir.

1.4.1.1. Bilgi Güvenliğini Etkileyen Tehditler 
Kurumlar bilgi güvenliği yönetim sistemi gereğince çeşitli izlekler, politikalar ve süreçler 
oluşturur. 
Bilgileri korumak için gerekli önlemler alınmadığında karşılaşılabilecek tehditler şunlardır:

• İnsandan Kaynaklanan Tehditler: Kötü niyetli kişilerin sistemi zarara uğratmak 
amacıyla yaptığı, sistemi bilinçsiz ve sorumsuzca kullananların oluşturduğu tehdit-
lerdir.

•  Fiziki Ortamdan Kaynaklanan Tehditler: Yangın, sel, çığ vb. doğal afetlerin oluştur-
duğu tehditlerdir. Genellikle ön görülemez durumda olup ne zaman, nerede karşı-
laşılacağı belirsizdir.

•  Yazılımla Gelen Tehditler: Truva atı, virüs vb. yazılımlar bilgi araçlarına zarar vererek 
bilgilere istenmeyen kişilerin bilgilere erişmesine sebep olur. Bu tarz tehditlerden 
etkilenmemek için güncel güvenlik yazılımları kullanılmalıdır.

•  Sistem Açıklarından Kaynaklanan Tehditler: Kullanılan sistemlerle güvenlik için çe-
şitli önlemler alınsa da bazen fark edilmeyen açıklar oluşur. Bu açıkların kötü niyetli 
kişiler tarafından tespit edilmesi sonucunda sistem zarara uğrayabilir.

•  Eğitim ve Güvenlik Bilincinin Yerleşmemesinden Kaynaklanan Tehditler: Bilgi ek-
siklikleri kullanıcıların hatalı işlemler yapmasına ve güvenlik açıklarının oluşmasına 
sebep olur. Sistemi kullanan tüm kullanıcılara, gerekli güvenlik eğitimleri ve tehdit-
ler konusunda bilgi verilmesi gerekir. 

1.4. BİLGİ GÜVENLİĞİ KAVRAMI

1.  Siber uzay kavramı size neyi çağrıştırıyor? 

2. Genel ağda kullandığınız kişisel bilgilerinizin güvenliğiyle ilgili düşüncelerinizi ar-
kadaşlarınızla paylaşınız.

AZIRLIK
ALIŞMALARI

HHHAAAZ
ÇÇÇAAAL

1. Siber uzay kavramı size neyi çağrıştırıyor?

2. Genel ağda kullandığınız kişisel bilgilerinizin güvenliğiyle ilgili düşünce
kadaşlarınızla paylaşınız.

HHHHHHHHHHHHHHAA
ÇÇÇÇÇÇÇAelerinizi ar-

H
   -

HA
ÇAA

Gizlilik

BütünlükKullanıla-
bilirlik

Görsel 1.10: 
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örülemez durumda oluup nee zzamaann, nnereedee kkarrrşıı-

itle
gör

ehditler: Kullanılan ssistemmleerle ggüüvvenlllik iççin çççee-
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s v
mes

ku

•• Eğğitttimmm vee GGüüvennlikk Biliincinin Yerleşmeme
siikkliiikleeeri kuulllanıccılaarın hhatalı işlemler yapmas
seebeep oluur. SSistemmi kullanan tüm kullanıcılara, 
leerr kkkonnnussunndda bilggi verrilmesi gerekir.

me
mas

a, 

27



BİLGİ
GÜVENLİĞİ

Kullanılan
Araçların
Güvenliği

Kullanılan
Araçların
Güvenliği
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Kullanılan
Araçların
Güvenliği

Ortam
Güvenliği

Ortam
Güvenliği
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Ortam
Güvenliği

İletişim 
Güvenliği

İletişim 
Güvenliğiİ
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İletişim 
Güvenliği

Ağ
Güvenliği

Ağ
Güvenliği G

AAAAAAAAAAAAğğğğğğğğğğAAAAAğğğğğ
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Ağ
Güvenliği

Kurumlar bilgi güvenliği için güvenlik alt yapıları oluşturmaktadır.  Bilgi güvenliğinin sağ-
lanabilmesi için Görsel 1.11’de verilen konularda tedbirlerin alınması gerekir.

Ortam güvenliği, bilgilerin bulunduğu binaların ve çevrelerin korunmasını amaçlar. 
Girişlerde, elektronik kartlı veya parolalı kapılar kullanılmalı, yetkisiz kişilerin gereksiz 

girişlerine izin verilmemelidir. 

İletişim güvenliği, bilgi alışverişi sırasında yetkisiz kişilerin bilgilere eriş-
mesini önler.  İletişimde uçtan uca şifreleme sistemleri kullanılmalıdır.

Kullanılan araçların güvenliği, bilgiye erişim için kullanılan araçların  
çeşitli saldırılara uğrama riskini azaltır. Risklerin en aza indirilmesi için 

araçların türüne göre tedbir alınmalı, araçların sistem güncellemeleri 
yapılmalı, koruma programları kurulmalıdır.

Ağ güvenliği, erişim izni olmayan kişilerin korunan bilgilere ağ bağlantısıyla ulaş-
masını engeller. Ağ güvenliğinin sağlanması için güvenlik duvarları, saldırı tespit ve sal-
dırı önleme sistemleri kullanılır. Ağ parolaları güçlü parolama yöntemleriyle belirlenir.

1.4.1.2. Siber Güvenlik 
Bilişim sistemleri ve bu sistemlerin iletişimini sağlayan alt yapıların fiziksel bağlantısı olma-
dan, birbirleriyle bilgi alışverişi yapılabilen ortama siber uzay denir. Genel ağ, bilgisayar, mo-
bil cihaz, telsiz, uydu sistemi, ağ bağlantısı bulunan bütün araçlar ve sistemler siber uzayın 
elemanlarıdır. 

Siber uzayda bulunan sistemlere yönelik her türlü yıkıcı, bozucu, engelleyici saldırıya siber 
tehdit denir. Siber tehditlere karşı güvenliğin oluşturulması için yapılan çalışmalar siber 
güvenlik olarak tanımlanır. Siber tehditlerden korunmak için alınması gereken önlemler 
Tablo 1.1’de verilmiştir.

Görsel 1.11: 

Aşağıda verilen önlemleri güvenlik kapsamlarına göre gruplayarak numaralarını ilgili kutucuklara 
yazınız.

1. Giriş çıkışların kişisel kartlarla yapılması
2. Sistem güncellemelerin yapılması
3. Kablosuz ağ parolalarının, güçlü  parola belirleme  yöntemleriyle yapılması
4. Haberleşmede uçtan uca şifreleme yöntemlerinin kullanılması
5. Bilgilerin yedeklenmesi
6. Şifrelerin güncellenmesi
7. Yetkisiz kişilerin binaya girişlerinin engellenmesi
8. Koruma programlarının kullanılması

Ortam
güvenliği

İletişim
güvenliği

Kullanılan araçların 
güvenliği

Ağ güvenliği Siber güvenlik

Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi
1.9. 

SIRA
SiZDE

Tablo 1.1: Siber Tehditlerden Korunmak İçin Alınması Gereken Önlemler

Bilgiler mutlaka yedeklenmelidir.

Kullanılan şifreler belirli aralıklarla güncellenmelidir.
Ağ bağlantıları için  güvenlik duvarı kullanılmalıdır.
Kablosuz ağın güvenliğinden emin olmak için ağa bağlanan araçlar kontrol edilmelidir.
Siber elemanlara kimlerin erişebileceği belirlenmeli, erişimler sürekli kontrol edilmelidir.
Siber elemanlara koruyucu yazılımlar yüklenmeli, kullanılan işletim sistemleri ve uygulamalar güncellenmelidir.

28



GÜVENİLİR 
BİLGİYE 

ULAŞMAYI 
ENGELLEYEN 
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Yankı Odaları

Algoritm
alar

Agnotoloji

GÜVENİİ

Siber Zorbalık

Filtre Balonları
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1.4.2. Bilgiye Ulaşma ve Bilgiyi Karşılaştırma
Son dönemde bilgiye hızlı ulaşılsa da genel ağın genişliği, kaynak çokluğu, kaynakların teyit 
edilme zorluğu gibi sebeplerle ulaşılan bilginin güvenliği sorgulanmaktadır. Güvenli olma-
yan bilgiler için çeşitli çözüm yolları geliştirilmektedir. 

1.4.2.1. Doğru ve Güvenilir Bilgiye Ulaşmanın Önündeki Engeller 
Genel ağda araştırma yapma bilgiye ulaşmak için kullanılan yöntemlerden 
biridir. Araştırma sırasında doğru bilgiye ulaşmak için Görsel 1.12’deki 
hususlara dikkat edilir. 

Belli bir amaca ulaşmak için tanımlanan işlem adımlarına algoritma
denir. Genel ağda aranan sözcüklerle sitelerin içeriklerini  karşılaştıra-
rak  sonuçları listeleyen bir algoritma programı bulunmaktadır. Ara-
nan bilgiler, bu algoritmanın ölçütlerine göre listelendiği için kullanı-
cının güvenilir bilgiye erişmesini engelleyebilir.

Algoritmanın konum, geçmiş tıklama davranışı vb. bilgilere göre 
kullanıcının görmek istediği bilgileri seçip sınırlandırılmış listeleme 
yapması durumuna filtre balonu denir.  Filtre balonlarıyla kullanıcılar 
algoritmanın sunduğu sınırlı bilgi kaynaklarına yönlendirilir ve kullanıcı-
ların filtre dışındaki kaynaklara ulaşmaları engellenebilir.

Kullanıcının sadece kendi istediği ve beğendiği bilgi kaynaklarına ulaşması, bunun dı-
şındaki kaynaklara ulaşmak istememesi yankı odaları olarak tanımlanır. Bu durumda  kulla-
nıcı, belirli bir alanın içinde hareket edecek ve sürekli aynı bilgilere ulaşacak, farklı kaynak-
lara ulaşmak istemeyecektir.

Troller; belirli bir fikri sürekli savunan ve karşıt fikirleri kabul etmeyen kullanıcı türleridir. 
Genel ağda bu tarz kullanıcılardan gelen bilgiler, doğru bilgiye ulaşmayı engellemektedir. 
Trolleme ise insanları kızdırmak veya yanıltmak için troller tarafından yapılan eylemlerdir.

Agnotoloji, kişisel çıkar sağlamak veya kasıtlı kafa karıştırmak amacıyla yanlış bilgiyi yay-
maktır. Bilgisizlik bilimi veya cehalet bilimi olarak tanımlanır.

Dijital ortamda kişilerin ya da grupların yaptığı rahatsız etme ve zarar verme davranışlarının 
tümüne siber zorbalık denir. Kullanıcılar, arama yaparken siber zorbaların genel ağda pay-
laştığı güvenilir olmayan bilgilere erişebilirler. 

1.4.2.2. İyi ve Uygun Stratejiyle Bilgiye Ulaşma Yolları 
Dijital ortamda doğru,  güncel bilgiler ve yanlış, hatalı bilgilerin ayırt edilmesi oldukça zordur. 
Doğru ve güncel bilgiye ulaşmak için dikkat edilmesi gereken hususlar şunlardır:

• Bilginin kaynağı kontrol edilmelidir. Akademik bir araştırmayla sağlanan veya 
bilimsel bir dergide yayımlanan  bilgiler daha güvenlidir.

• Bilgi temel mantıkla uyuşmalıdır. Bilginin, önceden 
edinilen bilgilerin mantığıyla doğru orantılı 
olması, günlük hayatta kullanılan 
genel bilgilerle örtüşmesi gerekir.

• Bilginin doğruluğu, uzmanlar 
tarafından teyit edilmelidir 
(Görsel 1.13). 

•• BBilggginnnin kaayynağıı kkonttrol edilmeBBilggginnin kaayynağıı kkonttrol edilmelid
bbiliimssel bir derggidde yayımlanan  bilg

ellid
bilg

ntıkla uyuşmmalııdıır. Bilgginnin, önnncceedeeen 
lerin mantığııyla ddooğru ooraantıılı ı

lük hayatta kuullanılaan 
lerle örtüşmesi ggerreekkiri .

nt
le

lü
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•• BBiilggginiin ddoğğrruluğuğu, uzuzmaam nlnlararrar
ttaaraaafınndaan teeyit edidid lmml ellelidididiirrir
((GGööörseel 1.133).).

Görsel 1.13: 

Görsel 1.12: 
-
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Bilgiye Ulaşma ve Bilgiyi Karşılaştırma

1.4.2.3. Web Sitelerindeki Bilgilerin Karşılaştırılması 
Erişilen kaynakların, araştırma için kullanılmasında tereddütler oluşabilir. 

Ulaşılan kaynağın kullanılmasına karar vermek için gerekli olan ölçütler şunlardır:

• Bilgi güncel olmalıdır.
• Bilgiler tutarlı olmalıdır.
• Bilgi başka kaynaklar tarafından doğrulanmalıdır.
• Genel ağda ulaşılan kaynağın yüklenme amacı bilinmelidir. 
• Kaynağın konusu,  kapsamı, bilimselliği araştırmaya uygun olmalıdır.
• Bilginin kaynağı ilgili kişi ve kurumlar tarafından güvenli olarak kabul edilmelidir.

Görev: A şirketinin, yaşadığı bilgi güvenliği sorunları nedeniyle itibarı sarsılmıştır. A şirketinin yaşadığı güvenlik 
sorunlarını ölçmeye yönelik kontrol listesi hazırlayınız.
Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1. Ortam güvenirliğini ölçmek için gerekli soruları hazırlayınız.
2. İletişim güvenirliğini ölçmek için gerekli soruları hazırlayınız.
3. Kullanılan araçların güvenirliğini ölçmek için gerekli soruları hazırlayınız.
4. Ağ güvenirliğini ölçmek için gerekli soruları hazırlayınız.

tte itibarı sarsılmımışitibarı sarsılmmitibarı sarsılmlmtibarı sarsılsılib lmllllrı sarstibarı sarssb llllbbbb

BBBBBiiillllggggggiiiii GGGGGGGüüüüüüüvvvvvvveeeeeeennnnnnnllllllliiiiiiiğğğğğğğiiiiii KKKKKKKKKaaaaaaavvvvvvrrrrraaaaaaaammmmmmmıııııı
UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Ortam güvenirliğini ölçmeye yönelik sorular hazırlandı.
2 İletişim güvenirliğini ölçmeye yönelik sorular hazırlandı.

3 Kullanılan araçların güvenirliğini ölçmeye yönelik sorular hazırlandı.

4 Ağ güvenirliğini ölçmeye yönelik sorular hazırlandı.
5 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
6 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

10.1.1
RASIR
DESSiZD

• Bilggi güüünceeel olmmalııdır.
malıdır.malıdır.

an kaynağın yüklenme amacıı bilinmeliidiir. an kaynağ

gili kişi ve kurumlar tarafından güvenlli oolarak kaaabul eedilmmeliiddir.lgili kişi ve

• Bilggi bbbaşkkka kaaynaakklar taaraffındann doğrulanmalıdmalıdır.

• Kaayynnağınnn konusuu,  kappsaamı, bbilimselliği araştıaraştı

Genel ağda araştırma yapılırken karşılaşılan durumlar aşağıda verilmiştir. Bu durumların yanında 
bulunan kutuya  doğru ve güvenilir bilgiye ulaşmanın önündeki engelin adını yazınız. 

Durum Engel

1 Çevrim içi ortamda çıkar sağlamak amacıyla oluşturulan içe-
riklere erişilmesi

2 Kendi fikirlerini savunup diğer fikirleri kabul etmeyen kişilerle 
sosyal medyada tartışılması

3 Arama motorunun sık ziyaret edilen siteleri önce listelemesi

4 Kullanıcının kendi ülkesinde bulunan kaynakların listelenmesi
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Görsel 1.16: 

TANIK KULLANILMASI

TANINMIŞ KİŞİLERİN KULLANILMASI

GEÇMİŞE ÖZLEM OLUŞTURMA

ÖYKÜLEME

GRUBA UYMA

MİZAH KULLANMA

Fikirleri destekleyen kişilerin, yaşadıklarını veya düşüncelerini 
anlatmasıdır.

Kişilerin güzel anılarını hatırlatarak karşılaştırma yapmasını sağlamadır.

İkna edilmek istenen düşüncenin bir hikâye üzerinden anlatılmasıdır. 

Kalabalık grupların tercihlerinin insanlar tarafından doğru olduğu 
fikrinin kullanılmasıdır. 

Mizah yoluyla kişinin dikkatinin çekilmesidir.

Toplumda tanınmış, güven hissi veren kişilerin düşüncelerinin ve 
destekleyici anlatımlarının kullanılmasıdır.

Bilgi Kaynağına ve Amaca Uygun Medya İletisi Oluşturma
Aşağıda verilen olayları medya çeşitlerine göre gruplandırarak numaralarını ilgili kutucuklara yazınız.

1. Kelime işlemci programından dosya kaydetmeyi anlatan görsel materyal yayımlama

2. Bir bilişim uzmanıyla genel ağ zararları üzerine bir söyleşi gerçekleştirme

3. Genel ağ üzerinden bilgi yarışması düzenleme

4. Ders çalışma üzerine çizilen karikatürleri yayımlama

5. Zamanı verimli kullanma konusunu şemalar kullanarak anlatan makale yazma

6. Genel ağdan zarar gören kişilerin anılarını anlatarak bu kişilerle özdeşleşme

Eğlence Amaçlı 
Kaynak Medyası

Oyun Amaçlı Kaynak 
Medyası

Bilgi Amaçlı 
Kaynak Medyası 

İkna Amaçlı Kaynak 
Medyası

1.11. 
SIRA

SiZDE

Oyun amacıyla oluşturulan kaynak medya iletileri, dijital oyun ortamlarında yer alır. Pro-
fesyonelce hazırlanmış büyük oyunlarla birlikte küçük oyunlar da genel ağda bulunmakta-
dır. Eğitici oyunlar kolay hazırlanır. Oyun amaçlı medya oluşturma yöntemleri şunlardır:

• Web araçlarıyla  oyunlar hazırlamak.

• Form yöntemiyle bilgi yarışmaları hazırlamak.

• Zekâ oyunları hazırlamak.

Bilgi amaçlı oluşturulan kaynak medya iletileri, dijital ortamlardan bilgiye ulaşmak için ter-
cih edilir. Bilgi ve becerileri paylaşmak için üretilmiş video, görsel veya yazılı içerikler genel 
ağda mevcuttur. Kurumlar, müşterilerine ürün ve hizmetlerle ilgili bilgilendirme işlemlerini 
dijital ortamlarda sunmaktadır. 

Bilgi amaçlı kaynak medya iletisi oluşturma yöntemleri şunlardır:

• Bir uygulamanın yapım aşamalarını gösteren videolar hazırlamak.

• Yapılacak işlemleri adım adım gösteren fotoğraf galerileri oluşturmak.

• Görsel ögelerle desteklenmiş metinler yayımlamak.

İkna amaçlı oluşturulan kaynak medya iletileri, kendi düşüncelerini başkalarına aktararak 
onları etkilemek için tercih edilir. Dijital ortamlarda ikna amaçlı yazılı, görsel içerikler ve 
videolar yayımlanmaktadır. İkna sürecinde kişinin etkilenmesi ve düşüncelerinin değiştiril-
mesi için kullanılan teknikler Görsel 1.16’da verilmiştir.

•• WWWeeeb aaaraççlaarıyla  oyyunlar hazırlamakamak

ntemiyle bilgi yyarışşmmalarrı haazırlammmaakk.ntemi

gösteren fotoğğraf ggaalerileerri ooluşştuurmmmakk.göste

•• ZZZekkkâ oooyuunllaarı haazıırlammak.

•• Birr uyyygullammanınn yyapımm aşamalarınarını

•• GGGööörseeel öggeleerle ddestekklenmiş metinmetin

32



BBBiiilllgggiiiii KKKKKKaaaaaayyyyyynnnnnnaaaaaaağğğğğğğıııııınnnnnnnaaaaaa vvvvvvvveeeeeee AAAAAAAAmmmmmmaaaaaaaaccccccaaaaaaa UUUUUUUyyyyyyyggggggguuuuuuunnnnnnn
MMMMeeedddddyyyyyMMMMMM aaaaaa İİİİİlllleeeeetttttttiiiiissssssssiiiiii OOOOOOllllllluuuuuuuşşşşşşşşttttttttuuuuuurrrrrrmmmmmmaaaaaaaa

UYGULAMA
FAALİYETİ

İşlem Adımları
1. İçeriğin amacını belirleyiniz.
2.  İçeriğin konusunu belirleyiniz.
3.  İçeriğe uygun programı veya arayüzü seçiniz. 
4. İçeriğin hitap ettiği kişilere uygun anlatımı ve üslubu seçiniz.
5. Uygun program veya arayüzle içeriği oluşturunuz. 
6. İçeriğin amaca, kanunlara ve etik kurallara uygunluğunu, 

anlaşılabilirliğini kontrol ediniz. 
7. Kontrol edilen içeriği paylaşınız.

İçerik Konuları
• Millî bayram ve törenler
• Kamu spotu (doğa, çevre, tasarruf, zamanı 

verimli kullanma, yardımlaşma vb.)
• Ürün ve marka tanıtımı
• Ürün ve hizmet satışı
• Kültürel etkinlikler takvimi 

• Haber, moda ve giyim, spor, sanat  

Görev: Dörder kişilik gruplar oluşturunuz. Aşağıdaki içerik konularına göre kaynak medya iletisi hazırlayınız. Ma-
teryalinizi hazırlarken işlem adımlarını dikkate alınız. 
Süre: 20 dakika

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 İçeriğin amacı belirlendi.
2 İçeriğin konusu belirlendi.
3 İçeriğe uygun program veya arayüz seçildi.
4 İçeriğin hitap ettiği kişilere uygun anlatım ve üslup seçildi.
5 Uygun program veya arayüzle içerik oluşturuldu.
6 İçerik kontrol edildi.
7 İçerik paylaşıldı.
8 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
9 Uygulama grup iş birliğiyle tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

1.6. BULUT BİLİŞİM TEKNOLOJİSİ 

AZIRLIKZ
ALIŞMALARIALIŞALIŞ

HAZHHHHHHHHHHHHHHHAAAAZHAZ
ÇÇÇÇÇÇÇÇÇAAAL

H
  

1.  Büyük veri kavramı size neyi ifade ediyor? 

2. Bilgilerinize her zaman ve her yerden ulaşma yöntemlerinizi arkadaşlarınızla paylaşınız.

1.6.1. Bulut Bilişim Teknolojisi ve Kullanım Alanları
Genel ağ bağlantısı bulunan herhangi bir cihazla diji-
tal ortamda bilgi kaynaklarının saklanması ve pay-
laşılması bulut teknolojisidir (Görsel 1.17). Bir çok 
alanda bulut teknolojisi kullanılmaktadır.

Bilgiler, bilgisayarda bulunan sabit disklerde 
saklanırken disket, cd ve taşınabilir bellek-
lerle taşınmış ve paylaşılmıştır. Taşıma araç-
larında oluşan sorunlar nedeniyle bilgilerin 
genel ağa kopyalanması ve buradan paylaşılma-
sı süreci başlamıştır. Bulut bilişim teknolojisiyle 
genel ağa erişimi olan herhangi bir araçtan bilgiler 

Görsel 1.17: 
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kaydedilir ve istendiği zaman bilgilere ulaşılır. Bulut bilişim kullanım şekilleri Görsel 
1.18’de verilmiştir.

Genel bulut;  dosyaları kaydetmek, saklamak ve e-posta hizmetlerinden yararlanmak 
için kişisel olarak kullanılan bilişim teknolojileridir.

Özel bulut, genellikle büyük kurumların tüm bilgilerini sakladığı, sadece yetki veri-
len kişiler tarafından ulaşılan bulut teknolojisidir.

Melez bulut, kurumların gizlilik ve güvenlik gerektiren bilgiler için özel bulut siste-
mini diğer işlemler için genel bulut sistemini kullandığı teknolojidir. 

Topluluk bulut, birden fazla kurumun özel bulut sistemini bir arada kullanmasıdır.

Çevrim içi yapılan e-posta işlemleri, video veya televizyon izleme, müzik dinleme, 
belge hazırlama, oyun oynama, fotoğraf ya da dosya depolama işlemleri bulut bili-
şim teknolojisiyle yapılmaktadır. 

1.6.1.1. Bulut Bilişim Servis Sağlayıcıları 
Bulut bilişim hizmetlerinin alt yapısını kuran ve hizmetleri kişilere ulaştıran sistemler servis 
sağlayıcılardır. Servis sağlayıcılarının bu teknolojiyle sunduğu hizmetler farklılaşmaktadır. 

Bireysel kullanım, tek kişilik bir kullanım olanağı bulunan bu hizmette kişiler kendi kaynak-
larını oluşturduktan sonra genel ağa yükleyebilirler.  

Kurumsal kullanım, kurumların bilgi kaybı ve hırsızlığı yaşamaması için sunulan hizmetlerdir.

Tekil sağlayıcılı bulut servisi, kullanıcıya altyapı hizmetlerinin yanında bilgi kaynağını oluş-
turabilmesi için çeşitli programlar ve arayüzler de sunar. 

Çoğul sağlayıcılı bulut servisi, arayüz ve programlarla yapılan işlemlerin farklı servis sağlayı-
cıları tarafından gerçekleştirildiği hizmet şeklidir. Örneğin kaynak oluşturmak için A servis 
sağlayıcısı,  yazılı metin belgesi oluşturma arayüzü sunarken B servis sağlayıcısı kaydedilen 
kaynak dosyayı kendi sunucusuna aktarır. 

Servis geliştirici, kurum ve sunucuların bulut bilişim servisinin daha iyi kullanılmasına yö-
nelik ortak çalışmalar yaptığı sistemdir.

1.6.1.2. Servis Sağlayıcılarında Güvenli Hesap Açma İlkeleri 
Bulut teknolojisinde bilgilerin başka kişilerin eline geçmemesi için gizlilik ve güvenlik önem-
lidir. Servis sağlayıcılarında kayıt oluştururken dikkat edilmesi gereken hususlar şunlardır:

1.6.1.3. Servis Sağlayıcısının Seçimi 
Servis sağlayıcılarının sunduğu farklı hizmetler, kullanıcıların seçimini etkilemektedir. Servis 
sağlayıcısını seçerken dikkat edilecek ölçütler şunlardır:

Görsel 1.18: 

Genel Bulut

Özel Bulut

Melez Bulut

Topluluk Bulut
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Kullanıcının amacına uygun arayüz ve program 
sunan servis sağlayıcısı tercih edilmelidir. 

Sunulan hizmetin hızı ve acil durumlarda sunu-
lan çözümlerin bulunması önemlidir. 

 Bilgilerin başka kişilerin eline geçmemesi için servis 
sağlayıcısının aldığı önlemler kontrol edilmelidir.

 Sistemin güncelleştirilmesi ve bakım hizmetleri 
kontrol edilmelidir. 

Servis sağlayıcısının sunabildiği depolama alan 
miktarı kullanıcının ihtiyacını karşılamalıdır.

Alınan hizmetlere göre maliyet hesaplanmalıdır.

Rakam, harf ve özel karak-
terlerden oluşan tahmin 
edilmesi zor, güçlü parola-
lar oluşturulmalıdır. 

Hesap ikinci bir e-posta 
adresi ve telefon numara-
sıyla ilişkilendirilmelidir.

Parola girişi ve güvenlik 
kodu isteminin olduğu 
iki aşamalı giriş sistemi 
kullanılmalıdır. 

Kullanılan servis sağlayı-
cısının mobil uygulaması 
mevcutsa hesap, mobil 
cihazla eşleştirilmelidir. 
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Görsel 1.19: 

1.6.2. Servis Sağlayıcısında Hesap Oluşturma
Bulut teknolojisinden faydalanmak için servis sağlayıcısından hesap oluşturulması gerekir.

Hesap oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

Görsel 1.20: 

Oturum aç pencere-
sinde Bir tane oluştur
komutu tıklanır (Gör-
sel 1.20).

Servis sağlayıcının 
sayfası açılır.

Açılan sayfada sağ üst 
köşede bulunan Otu-
rum aç simgesi tıklanır 
(Görsel 1.19).
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1.12. 
SIRA

SiZDE
Sevim, kişisel kullanımı için bulut servis sağlayıcısından hizmet almak istemektedir. Topladığı bilgiler 
doğrultusunda aşağıdaki özelliklere  ve hizmetlere sahip servis sağlayıcısını seçmiştir. 

Hizmetler ve Özellikler
1. E-posta, dosya ve fotoğraf depolama, çevrim içi doküman kullanımı
2. 1 GB’lık kullanım alanı
3. Güncel yazılımlar ve antivirüs programları
4. Her gün 20.00-24.00 saatleri arasında bakım

5. Ücretsiz üyelik

Yukarıda verilen hizmetler ve özellikleri kendi kişisel kullanımınıza göre, ölçütlerin karşılarına     
UYGUN / UYGUN DEĞİL şeklinde yazarak değerlendiriniz.

Sıra Ölçüt Uygunluk

1 E-posta hizmeti
2 Çevrim içi doküman hizmeti
3 Depolama kapasitesi

4 Maliyet

5 Acil durum çözümlerinin bulunması
6 Güvenlik önlemleri
7 Bakım hizmetleri

Bulut Teknolojisi Kullanım Alanları

Hesap oluştur penceresine 
yeni kullanıcı adı ve servis 
sağlayıcısının uzantısı yazılarak 
İleri düğmesi tıklanır

(Görsel 1.21).

Görsel 1.21: 1 21

ANAHTARBİLGİ

Telefon numarasıyla 
giriş yapılmak istendi-
ğinde Bunun yerine bir 
telefon numarası kul-
lanın komutu, telefon 
numarası girilerek İleri 
düğmesi tıklanır.

4 H
e
a
e

G Parola oluşturma
penceresine istenen 
parola yazılarak İle-
ri düğmesi tıklanır.

5
örröö
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Adınız nedir? 
penceresine ad ve 
soyadı yazılarak 
İleri düğmesi 
tıklanır.

Doğum tarihiniz 
nedir? penceresinde 
ülke adı ve doğum 
tarihi seçilerek İleri
düğmesi tıklanır.

En son pencerede 
Oturumunuz açık 
kalsın mı? sorusu 
için Evet veya Hayır
seçeneklerinden 
birisi seçilir.

Hesap oluştur penceresinde 
robot olunmadığını kanıtla-
mak için bulmaca çözülmesi 
istenir. Sonraki düğmesiyle 
ekrana gelen sorulara yanıt 
verilir (Görsel 1.22). 

1.6.3. Bulut Hesabının Kullanımı
Bulut hesabını kullanmak için oluşturulan hesaba servis sağlayıcısının web adresinden giriş 
yapılır. 

1.6.3.1. Bulut Hesabında Oturum Açma
Bulut hesabını açma şu adımlarla gerçekleştirilir:

Görsel 1.22: 

9

7

6 8

1.13. 
SIRA

SiZDE

Servis Sağlayıcısında Hesap Oluşturma

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Servis sağlayıcısında bir bulut hesabı oluşturunuz.

3 4 5

7

Parola girin penceresine 
parola yazılarak Oturum 
aç düğmesi tıklanır.

Oturumun açık kalmasıyla 
ilgili soruya Evet veya Hayır
seçeneklerinden biri seçilir.

Oturum aç simgesi tıklandığın-
da gelen kullanıcı bölümünden 
Microsoft Hesabım komutu 
tıklanır.

Uygulama listesinden bulut 
hesabının simgesi tıklanır.

li6Açılan sayfada sol üst köşede bulunan 

Uygulama başlatıcı       simgesi tıklanır.   

1 2
Servis sağlayıcının 
web adresi açıla-
rak Oturum aç
simgesi tıklanır.

Bir hesap seçin penceresindeki hesaplar-
dan istenen hesap seçilir ya da Başka bir 
hesap kullan komutuyla açılan pence-
rede hesap adı yazılarak İleri düğmesi 
tıklanır (Görsel 1.23).

B
esa

Görsel 1.23: 

ANAHTARBİLGİ

Hesabın oluşturulma-
sıyla  bu hesaba bağlı 
bir e-posta adresi de 
alınmış olur.
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1.6.3.2. Bulut Hesabının Arayüz Kullanımı
Bulut bilişim arayüzünün sol tarafından yüklenen dosyaların özelliklerine göre gösterilmesi-
ni sağlayan gezinti bölmesi bulunmaktadır (Görsel 1.24).

Dosyalarım klasöründe hesaba yüklenen dosyalar bulunur.

En son klasöründe en son işlem yapılan dosyalar görüntülenir.

Fotoğraflar klasöründe yüklenen fotoğraflar yer alır. 

Paylaşılan klasöründe başka kullanıcılarla paylaşılan ve başka kullanıcıların bu hesapla pay-
laştığı dosyalar gösterilir.

Geri dönüşüm kutusu klasöründe silinen ögeler bulunur.

Dosyalarım klasöründe Yeni ve Karşıya Yükle komutları mevcuttur. Yeni komutuyla yeni kla-
sör ya da tarayıcıda açılan çevrim içi uygulama dosyaları oluşturulur (Görsel 1.25). Karşıya
yükle  komutuyla başka ortamlarda kayıtlı olan dosya ve klasörler yüklenir. 

Arayüzün sol üst tarafında bulunan Sırala komutuyla yüklenmiş dosyaların görün-
tülenmesinde kullanılacak sıralama ölçütü belirlenir (Görsel 1.26).  Belirlenen sıralama 
düzeninin sürekli kullanılması istendiğinde Sıralama düzenini kaydet seçeneği işaretlenir.

Görsel 1.24: Görsel 1.25: - Görsel 1.26: Görsel 1.27: 

Görünüm seçenekleri menüsüyle yüklenen dosyaların görünüm yöntemleri belirlenir (Gör-
sel 1.27). Ayrıntılar bölmesi düğmesi seçilen ögeyle yapılan tüm işlemleri detaylı şekilde 
görüntüler.

Gezinti bölmesinde bulunan klasörlerden biri tıklandığında arayüzün orta bölümünde kla-
sörün içeriği görüntülenir.  İçerikte bulunan bir dosya veya klasör tıklanarak açılır. 

Dosya veya klasörlerde farklı işlemler yapmak için farenin sağ tuşuyla açılan menü  ya da 
dosyaların sağ üst köşesindeki dairenin fareyle işaretlenmesiyle açılan menünün komutları 
kullanılır (Görsel 1.28). 

ANAHTARBİLGİ

Kişisel kasa,  kişisel 
ve önemli dosyala-
rın erişimi için özel 
yöntemler isteyen bir 
alandır. Kişisel kasa iki 
aşamalı doğrulamayla 
açılır ve 20 dakika 
işlem yapılmadığında 
otomatik kilitlenir.

Görsel 1.28: 

Bulut Hesabının Kullanımı

1.14. 
SIRA

SiZDE

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.
1. Bulut hesabınızı açarak bilgisayarınızda bulu-

nan bir kelime işlemci dosyasını yükleyiniz.
2. Dosyalara, boyutlarına göre artan sıralama ya-

pınız.
3. Bir fotoğraf dosyası yükleyiniz.
4. Bir dosyayı siliniz.
5. Elektronik tablo dosyası oluşturunuz.
6.  Çalışmalar adıyla bir klasör oluşturunuz.
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GELENEKSEL VERİ BÜYÜK VERİ
Belirli kişi ve kurumlar tarafından oluşturulur. Kişiler, kurumlar ve teknolojik araçlar tarafından oluşturulur.

Hacmi küçüktür, GB veya TB seviyesindedir. Hacmi büyüktür, zettabyte veya exabyte seviyesine ulaşabilir.

Yapılandırılmış verileri barındırır.
Yapılandırılmış, yarı yapılandırılmış ve yapılandırılmamış 
verileri barındırır.

Uzun sürede oluşturulur. Kısa sürede oluşturulur.

Merkezî bir konumdan saklanıp yönetilebilir.
Merkezî bir konumda saklanması ve yönetilmesi mümkün değil-
dir, dağınık bir yapıya sahiptir.

Basit yöntemlerle işlenebilir. Karmaşık sistemlerle ve özel yöntemlerle işlenebilir.

1.6.4. Büyük Veri ve Kullanım Alanları  
İnsanların, teknolojik cihazların veri üreticisi hâline gelmesi veri büyüklüğü ve çeşitliliğini 
arttırmıştır. Bu kadar çok verinin üretildiği ortamda verinin işlenmesi ve analiz edilmesi 
zorlaşmış, büyük veri kavramı ortaya çıkmıştır. Geleneksel yöntemlerle işlenemeyecek ha-
cimlerde, yüksek hızda ve çok fazla çeşitliliğe sahip veri kümelerine büyük veri denir.

İnsanların ve teknolojik cihazların ürettikleri verinin işlenmesiyle elde edilen bilgiler banka-
cılık, eğitim, pazarlama, teknoloji, sağlık, sigorta vb. alanlarda kullanılır.

1.6.4.1. Büyük Verinin Özellikleri
Büyük verinin işlenmesiyle eskiden veriye dönüştürülemeyen birçok unsu-

run veriye dönüştürülmesi sağlanmıştır. 

Büyük verinin özellikleri Görsel 1.29’da verilmiştir. Büyük verinin hacmi-
nin sürekli artması, veri işleme konusunda problemlere sebep olsa da 
çok fazla bilgiye ulaşma imkânı sağlar. İşleme ve dönüştürme hızının 
yeni veri ekleme hızıyla aynı olmadığında atıl veri kalacaktır. 

Büyük veri, metin ve fotoğraflardan akıllı cihazların ürettiği elektronik 
datalara kadar pek çok kaynaktan elde edilen çeşitli veriyi içerir.  Bu çe-

şitlilik bilgilerin karşılaştırılmasına imkân sağlasa da analiz edilmesini zorlaştırır.

Doğrulama işlemi, büyük veride toplanan verinin sahte veya yanlış olup olmamasının sor-
gulanmasıdır. Verinin güvenilirliğine ve doğruluğuna özel yöntemlerle işlenmesi ve karşılaş-
tırılması sonucunda karar verilir.

Veri, büyük verideki diğer verilerle işlenerek daha değerli bilgilere dönüştürülür. Kararların 
verilmesinde kullanılan bu bilgiler büyük verinin değerini arttırmaktadır.

1.6.4.2. Geleneksel Veri ve Büyük Veri Arasındaki Farklar
Geleneksel veri, kişi veya kurumlar tarafından yapılandırılmış küçük miktardaki verilerdir. 
Bu tarz veri, veri tabanlarında dosya biçiminde saklanır ve veriye erişim için basit yöntemler 
kullanılır. Büyük veri, geleneksel verinin geliştirilmiş hâlidir. Geleneksel veri ve büyük veri 
özelliklerinin karşılaştırılması Tablo 1.2’de verilmiştir.

Görsel 1.29: Büyük 

1.6.4.3. Büyük Verinin Kullanım Alanları 
Büyük veri, araştırmacıların ulaşmak istediği kişisel ve toplumsal davranışlar hakkında bilgi-
ler verir.  Tüketici davranışları, pazar için strateji oluşturma ve uygulamadaki süreçlerle ilgili 
bilgi edinilmesi,  maliyetlerin azaltılması büyük verinin kullanımı amaçlarıdır. Büyük verinin 
kullanım alanları Tablo 1.3’te verilmiştir.

11
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Büyük verinin kulla-
nım alanlarını araş-
tırarak bulduğunuz 
verileri 1.15. SIRA 
SİZDE çalışmasında 
kullanınız.

Tablo 1.2: Geleneksel Veri ve Büyük Veri Arasındaki Farklar
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Sektör Adı Büyük Veriyle Yapılan İşlemler Saptanan Bilgiye Göre Yapılan Çalışmalar
Bankacılık Parasal işlemlerin analizi Risklerin tespiti

İletişim ve Eğlence İnsanların ilgisinin azaldığı ve arttığı 
alanların tespiti Alanlara yönelme veya alanlardan çekilme kararı

Sağlık Hasta kayıtlarının incelemesi
Hastalıkların teşhisi, bulaşıcı hastalıkların yayılım 
hızı, hastalara uygulanan tedavilerin sonuçlarına 
ulaşma 

Eğitim Öğrencilerin demografik yapılarının 
belirlenmesi Eğitim stratejileri oluşturma

Kamu
Faaliyetlerin sonuçlarının 
değerlendirilmesi 

Gereksiz faaliyetleri tespit etme ve ortaya çıkan 
ihtiyaçlara göre yeni faaliyetler planlama

Ticaret ve Perakende Müşterilerin istek, ihtiyaç ve talepleri 
doğrultusunda bilgi edinilmesi Üretim stratejilerini belirleme

Tablo 1.3: Büyük Verinin Kullanım Alanları

BBBBuuuullluuuuuuttttt BBBBBBBBiiiiiillllliiiiiiişşşşşşşşiiiiiimmmmmmm TTTTTTeeeeeeeeekkkkkkkkknnnnnoooooollllllloooooojjjjjjjiiiiiiisssssssiiiiiiii
UYGULAMA
FAALİYETİ

Görev: Bankacılık, eğitim, sağlık, perakende ve eğlence sektöründe faaliyet gösteren bir firmanın bilgi işlem müdürü 
olarak görevlendirildiğinizi varsayınız. Firmanızın büyük veriyi kullanması ve bulut bilişim sisteminden yararlanması 
gerektiğini düşünüyorsunuz. Yöneticileri ikna etmek  için aşağıdaki işlem adımlarını takip ederek bir sunu hazırlayınız.
Süre: 30 dakika

İşlem Adımları
1. Bulut sistemini anlatınız.
2. Bulut sisteminin firmanıza sağlayacağı faydaları yazınız.
3. Servis sağlayıcı seçiminde kullanacağınız ölçütleri belirtiniz.
4. Büyük veriyi açıklayınız.
5. Geleneksel veri yerine büyük veriyi kullanma sebeplerinizi açıklayınız.
6. Firmanızın büyük veriyi kullanma alanları ve amaçlarını yazınız.
7. Hazırladığınız çalışmayı arkadaşlarınıza sununuz.

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Bulut sistemi tanıtıldı. 
2 Bulut sisteminin faydaları sunuldu.
3 Servis sağlayıcı seçim ölçütleri belirtildi.
4 Büyük veri kavramı anlatıldı.
5 Geleneksel veri yerine büyük verinin kullanılma sebepleri açıklandı.
6 Firmanın büyük veriyi kullanma alanları ve amaçları yazıldı.
7 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
8 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

Büyük Veri ve Kullanım Alanları1.15. 
SIRA

SiZDE

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.
1. Büyük verinin kullanım alan ve yöntemlerini gösteren bir görsel materyal hazırlayınız. 

2. Hazırladığınız materyali arkadaşlarınızla paylaşınız.
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A) Aşağıdaki ifadelerin başında boş bırakılan paran-
tezlere, cümlelerde verilen bilgiler doğru ise D, yan-
lış ise Y yazınız.

1.   (      ) Birincil veri, kişi tarafından ilk kez doğrudan a  -
raştırma veya gözlem yoluyla elde edilen veridir.

2.  (      ) Basılı kaynakların tamamı dijital ortama aktarıl-
mıştır.

3.  (     ) Siber uzay, sadece genel ağ ortamında üretilen 
bilgilerden oluşmaktadır.

4.  (        ) Birden fazla kurumun ortak bulut sistemi kullan-
ması topluluk bulutunu oluşturur.

5.  (       ) Telif hakkı için eserin tescil edilmesi gerekir.

B) Aşağıdaki cümlelerde verilen boşluğa doğru ifadeyi ya-
zınız.

6. Veri, çeşitli işlemlerden geçtikten sonra ………………….. 
elde edilir.  

7. Bir konu hakkında daha önceden yazılmış bütün ma-
teryallerin belirli bir düzen içinde oluşturulduğu listeye 
………………………….. denir.

8. Bütün iletişim araçlarının oluşturduğu ortama 
………………………….. denir.

9. Birçok kaynaktan gelen verilerin işlenmesi 
………………………….. kavramını ortaya çıkarmıştır.

10. Genel ağın bulunduğu her yerden ve her zaman veriye 
ulaşmayı ………………………….. sağlar.

C) Aşağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru seçe-
neği işaretleyiniz.

11. Aşağıdakilerden hangisi genel ağda bir bilgiye ulaşmak 
için uygulanması gereken adımlardan değildir?

A) Arama              B) Gezinme           C) Tasarım

           D) Sentezleme           E) Değerlendirme 

12. Aşağıdakilerden hangisi sayılabilir, ölçülebilir özellikleri 
gösteren veridir?

A) Nicel                      B) Nitel                    C) Birincil    

                      D) İkincil                     E) Çoğul 

13.  Bilginin tüm insanlar tarafından ulaşılabilmesi için 
okunulabilir şekilde kamuya açılması aşağıdakilerden 
hangisiyle ifade edilir?

       A) Açık bilgi kaynağı       B) Çevrim içi kaynak              

       C) Elektronik kaynak       D) Büyük kaynak 

                                E) Bulut kaynak

14. Klavyeden basılan tuşları kaydederek elde ettiği bilgile-
ri başkalarına gönderen kötü amaçlı yazılım aşağıdaki-
lerden hangisidir?

      A) Virüs             B) Solucan             C) Truva atı      

                 D) Keylogger           E) Botnet 

15. Kalabalık grupların tercihlerinin insanlar tarafından 
doğru olduğu fikrinin kullanıldığı ikna yöntemi aşağı-
dakilerden hangisidir?

      A) Tanık kullanma           B) Geçmişe özlem yaratma            

      C) Mizah kullanma          D) Öyküleme

                          E) Gruba uyma 

16. Bulut bilişim servis saylayıcı seçiminde aşağıdaki özel-
liklerden hangisi dikkate alınmaz?

A)  Güvenlik           B) Mobilite özelliği           C) Maliyet

            D) Depolama alanı         E) Bakım hizmetleri

17. Aşağıdakilerden hangisi büyük verinin doğrulama özel-
liğini ifade etmektedir?

A) Hacminin büyüklüğü    

B) İşleme hızı

C) Çeşitliliği

D) Sahte veya yanlışlığının sorgulanması

E) Değerinin artması

18. Bulut bilişim sisteminde dosyalara her yerden erişim 
sağlanırken kişisel ve önemli dosyalara erişim için özel 
yöntemler isteyen alanın adı aşağıdakilerden hangisidir?

A) Dosyalarım          B) Paylaşılan         C) Kişisel kasa     

            D) Geri dönüşüm kutusu       E) En son

19. Aşağıdakilerden hangisi dijital ortamda kişilerin ya da 
grupların yaptığı rahatsız etme ve zarar verme davra-
nışlarının tümüdür?

A) Algoritma      B) Siber zorbalık     C) Filtre balonu   

                   D) Yankı odası       E) Agnotoloji

20. Aşağıdakilerden hangisi bilgi işlemede karşılaşılabile-
cek insandan kaynaklı tehditlerden biridir?

A) Kötü amaçlı programlar

B) Fark edilmeyen sistem açıklarının olması

C) Yangın, sel gibi doğal afetler oluşması

D) Ağ sisteminde açıkların olması

E)  Kötü niyetli veya bilinçsiz kişiler

ıddakaağAAAş
eer

AA))))AA)
tte

) A

ÖLÇME VE DEĞERRLENDİRMEVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEDEVE DEDVE

1. ÖĞRENME BİRİMİ

40



2.
ÖĞRENME BİRİMİ
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Temel Kavramlar
arama motoru

www
ftp

http
alan adı

tarayıcı programı
yer işareti

güvenli arama
meta

operatör
haritalar

Konular
2.1. GENEL AĞ (İNTERNET) KAVRAMLARI
2.2. TARAYICI PROGRAMLARI
2.3. ARAMA MOTORLARININ YAPISI VE ARAMA MOTORU ÇEŞİTLERİ
2.4. ARAMA MOTORLARINDA GELİŞMİŞ ARAMA YAPMA
2.5. ÇEVRİM İÇİ HARİTALAR

Neler Öğreneceksiniz?
•  Genel ağ kavramları
• Tarayıcı programlarını kullanma
• Arama motorlarının yapısı ve arama motoru çeşitleri
• Arama motorlarında gelişmiş arama yapma
• Çevrim içi haritaları kullanma
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1. Genel ağ (internet)  ile ilgili bildiğiniz kavramlar nelerdir? 

2. Günlük hayatta sık ziyaret ettiğiniz web adreslerini arkadaşlarınızla 
paylaşınız.

2.1. GENEL AĞ (İNTERNET) KAVRAMLARI

Genel ağ (internet); teknolojik araçları birbirine bağlayan ve sürekli büyüyen, dünya çapın-
da yaygın iletişim ağıdır.  Genel ağda bulunan kaynakların sayısı her geçen gün artmaktadır 
ve bilgilerin güncellenmesi, bilginin bulunması ve kaynakların tespit edilmesi gittikçe zorlaş-
maktadır.  Arama motoru, genel ağ üzerinde bulunan içeriği anahtar sözcükleri kullanarak 
arama yapan bir mekanizmadır (Görsel 2.1). Arama motoru, kamu erişimine açılmış bütün 
kaynakları sıralayarak, gerektiğinde araştırma yapabilecek şekilde kaydeden bir sistemdir. 

Genel ağın çalışma sisteminin büyüklüğü,  çeşitliliği  işlem ve protokolleri arttırmıştır. Her 
protokol ve işlem için yeni kavramlar ortaya çıkmıştır. Genel ağ kullanımında karşılaşılan bu 
kavramların bilinmesi kullanım kolaylığı sağlayacaktır.

2.1.1. World Wide Web (www)  
World wide web [vörld vayt veb (dünya çapında ağ)] zengin metin yöntemiyle herkesin 
ulaşabileceği çevrim içi sitelerin oluşturulmasını sağlayan protokol sistemidir. Genel ağın 
kullanılmaya başlandığı dönemlerde bilgiler, bilgisayar üzerinden sadece dosyaların aktarı-
mıyla paylaşılabilmekteydi. World wide web sayesinde dosyalarda bulunan bilgilerin inter-
net sayfalarına aktarılması sağlanır. World wide web; içerisinde yazı, görsel, ses, video vb. 
dosyaların birlikte kullanımını sağlar.

2.1.2. Metin Transfer Protokolü (http)
Http [hyper text transfer protocol (haypır tekst transfer protokol) (metin transfer protoko-
lü)], genel ağda çevrim içi sayfaların görüntülenmesini sağlayan protokoldür. Tarayıcı ara-
cılığıyla sunucuya bir istek gönderilir, bu protokol gönderilen yanıta göre sayfa içeriklerinin 
görüntülenmesini sağlar. İçerik görüntülenemediğinde farklı durum mesajları görüntülenir 
(Görsel 2.2).

2.1.3. Dosya Transfer 
Protokolü (FTP)
FTP [file transfer protocol (fayl 
transfer protokol)(dosya trans-
fer protokolü)],  genel ağa bağlı 
iki cihaz arasında dosya gönde-
rip alma işlemlerini yapan pro-
tokoldür. Web sitelerine dosya 
yüklemek için FTP kullanılır.  

FTP ile dosya transferi yapmak için şunlar gerekir: 

•  Bağlanmak istenen cihazın internet adresinin bilinmesi 

•  Bağlanmak istenen cihazın dosyalarına ulaşılacak hesapla ilgili kullanıcı adı 
ve şifresinin bilinmesi 

•  Dosyaların yükleneceği cihazda FTP yazılımının olması

Görsel 2.1: 

Görsel 2.2: 

ANAHTARBİLGİ

Protokol, genel 
ağda veri alışverişi 
sırasında uygula-
nacak yöntemlerin 
belirlendiği yapıdır.

• BBağğlğlaanmmaakk istteeneen n ccicihaahazzınn inintternetett aadrd esinindresinin

yalararaararrınınıına ulaşaşşşılılacacakakkakkak hhessapaplaaal iilggili kukuulll aanıcccı aaddddı yalar

• DDoossyaalaarınn yüükllenecceği cccihazdda FTP yazılımınyazılımın

ARAMA MOTORLARI
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Genel Ağın Çalışma Yöntemi

2.1.4. Alan Adı (Domain) ve Türleri
Genel ağda erişilmek istenen çevrim içi sitelerin görünürdeki adlarıdır. Genel ağa bağlanan 

her cihaz sayılardan oluşan IP (internet protokolü)  adresi alır. Her web sitesi-
nin IP adresi bulunur. Tarayıcıya alan adı  yazıldığında bu IP adresi kullanılarak 
sayfa görüntülenir. Alan adı, DNS [domain name server (domeyin neym sörvır)] 
tarafından IP adresine çevrilerek kullanıcıyı siteye yönlendirir. Alan adları çeşitli 
bölümlere ayrılır (Görsel 2.3).

Birinci derece alan adı; bir ülkeyi, bir toprak parçasını veya bir coğrafi bölgeyi gösteren ve 
Uluslararası Standardizasyon Örgütünün ISO 3166 standardında tanımlanan, iki harflik kı-
saltmalarla biten bölümdür. Her alan adının sonunda bulunmayabilir.

İkinci derece alan adı; alan adlarını belli bir amaç altında gruplayan, üç veya daha fazla ka-
rakterden oluşan; com, net, org, gov, edu, mil, int vb. uzantılarla biten bölümdür. 

Üçüncü derece alan adı, web sitesi kurucuları tarafından belirlenen bölümdür.

122.1.22.
RRAASIRR

S DESSiZZD

www.eba.gov.tr
Üçüncü derece

alan adı

 İkinci derece

alan adı

Birinci derece

alan adı

Görsel 2.3: Alan 

Görsel 2.4: 

Aşağıda kavramlar ve açıklamaları verilmiştir. Kavramların başında bulunan boşluklara ait oldukları 
açıklamaların numaralarını yazınız.

Kavram Açıklama

…………… Arama motoru

…………… Protokol 

…………… FTP 

…………… HTTP 

…………… www

…………… Alan adı 

…………… IP

1. Genel ağa bağlı iki cihaz arasında dosya gönderip alma işlemlerini ya-
pan protokoldür.

2. Genel ağda erişilmek istenen çevrim içi sitelerin görünürdeki adlarıdır.

3. Genel ağ üzerinde bulunan içeriği anahtar sözcükleri kullanarak ara-
ma yapan bir mekanizmadır.

4. Genel ağda veri alışverişi sırasında uygulanacak yöntemlerin belirlen-
diği yapıdır.

5. Genel ağda çevrim içi sayfaların görüntülenmesini sağlayan protokoldür.  

6. Teknolojik araçları birbirine bağlayan ve sürekli büyüyen, dünya ça-
pında yaygın iletişim ağıdır.

7. Zengin metin yöntemiyle herkesin ulaşabileceği çevrim içi sitelerin 
oluşturulmasını sağlayan protokol sistemidir.

8. Genel ağa bağlanan her cihazın sayılardan oluşan adresidir. 

9. Web sitesi kurucuları tarafından belirlenen alan adı bölümüdür.
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Tarayıcı; genel ağa bağlanarak web sitelerine ulaşmayı, içerikleri görüntülemeyi, indirmeyi 
ve yüklemeyi sağlayan programdır. Tarayıcı programları, yazılan adresleri kodlara çevirerek 
sunucuya iletir ve sunucudan gelen cevaba göre site içeriğinin görüntülenmesini sağlar. 
İşletim sistemleri yüklenirken kendi tarayıcılarını yükler ancak kullanıcılar tercihlerine göre 
başka tarayıcı programları da yükleyebilir.

2.2.1. Tarayıcı Programının Kurulumu
Genel ağda gezinti için cihazda bulunan tarayıcı programı kullanılır. 

Tarayıcı programının kurulması için kurulum dosyasının internetten indirilmesi, 
çalıştırılması ve yüklenmesi şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Tarayıcının yükleme dosyasının bulunduğu web adresi açılır.

2.  Tarayıcıyı indirme düğmesi tıklanır. 

3.  İndirme işlemi bittikten sonra setup.exe dosyası çalıştırılır.

4.  Dosya Aç > Güvenlik Uyarısı penceresinde Çalıştır düğmesi tıklanır.

5.   Kullanıcı Hesap Denetimi penceresinde Evet düğmesi tıklanır.

6.  Tarayıcı programı yüklenir ve otomatik olarak açılır.

Görev: Dörder kişilik gruplar oluşturunuz.  Grup olarak genel ağın özelliklerini anlatan sunum hazırlayınız. Sunum 
hazırlarken aşağıdaki işlem adımlarını uygulayınız.
Süre: 30 dakika

İşlem Adımları
1. www ile kullanılabilecek dosya türlerinin örneklerini gösteriniz.

2. Metin Transfer Protokolü çalışma sistemini gösteren bir şekil hazırlayınız.

3. Dosya Transfer Protokolünün çalışması için gerekli özellikleri açıklayınız.

4. Çeşitli alan adlarını örnek olarak hazırlayıp bölümlerini ve özelliklerini gösteriniz.

i anananananel ağın özelliklerinininininiiii ainel ağın özelliklerininnnnnnininiiinel ağın özellikleriririnrinininininnnel ağın özelliklerel ağın özelliklerererrriririririniiiizellikleel ağın özelliklel ağın özellikleeeererererereriiözellikağın özelliklağın özelliklekleleleleeeeın özellikağın özellikağın özellikklklklklklekleleağın özelliağın özellikikikkkkkklğın özellğın özellilililikikikikın özeln özellelllllllilin özen özeelelelözeözezeöl t G l kkkkkkk lk lkk lk lk ll llll ğl klklklklklklğl ğ ikikkkkkl ğl ğ lilililiikikl ğl ğ llllllllllllll ğ öl ğ ö llllll ğ öl ğ ööl ğ öl ğ öööööğ öğ ööööğğ öö

GGGGeeeeeeennnnnnneeeeeeelllllll AAAAAAAAğğğğğğğ KKKKKKKKKaaaaaaaavvvvvvvvvrrrrrrraaaaaaaaaammmmmmmmmmlllllllllllaaaaaaaaaaarrrrrrrrrrıııııııUYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 www ile kullanılabilecek dosya türleri gösterildi.

2 Metin transfer protokolünün çalışmasını gösteren şekil hazırlandı.

3 Dosya transfer protokolü için gerekli özellikler belirtildi.

4 Alan adları özellikleri hazırlanıp gösterildi.

5 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

6 Uygulama grup iş birliğiyle tamamlandı.

TOPLAM

Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

2.2. TARAYICI PROGRAMLARI
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1. Genel ağa bağlanmak için hangi programları kullanıyorsunuz?

2. Genel ağda ulaştığınız bilgileri saklama yöntemlerini arkadaşlarınızla paylaşınız.

ARAMA MOTORLARI
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Genel ağ, bilgi edinmenin yanında bankacılık, eğitim, eğlence, alışveriş, sosyal medya, kamu 
hizmetleri vb. alanlarda kullanılır. Fiziksel ortamlarda yapılan iş ve işlemlerin dijital ortama 
taşınması pek çok fayda sağlasa da bu işlemlerin çevrim içi yapılması birçok riski berabe-
rinde getirmiştir. Bu riskler kullanıcıları maddi ve manevi zararlara uğratabilir. Riskleri en 
aza indirecek tedbirler ve yasal düzenlemeler yapılmışsa da zarara uğramamak için kişisel 
önlemler alınmalıdır. 

Risklere karşı alınacak önlemler için Bilgi Teknolojileri ve İletişim Kurumu tarafından www.
guvenliweb.org.tr sayfası kurulmuştur. 

2.2.2. Tarayıcı Programında Web Sitesi Açma
Tarayıcı programı web sayfaların içerikleri görüntülemek için kullanılır. 

Tarayıcı prog ramından web sitesi açma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Tarayıcı programı simgesi tıklanır.

2. Adres satırına açılması istenen web sitesi adresi yazılır ve Enter tuşuna basılır.

2.2.3. Tarayıcı Programı Sayfa Araç Çubukları ve Özellikleri
Tarayıcı programında sık kullanılan işlemler için araç çubukları oluşturulmuştur. Tarayıcı 
programı çalıştırıldığında açılan pencerede, genel ağda gezinmeyi sağlayan araç çubukları 
gelir (Görsel 2.5). 

bilgi edinmenin yanında bankacılık eğitim eğlence alışveriş sosylgi edinmenin yanında bankacılık eğitim eğlence alışveriş soedinmenin yanında bankacılık eğitim eğlence alışverişdi i d b k l k ğiti ğl li d b k l k ğiti ğl li d b k l k ği i ğl li d b k l k ği i ğld b k l k ği i ğld b k l k ği i

Tarayıcı Programının Kurulumu

Tarayıcı Programında Web Sitesi Açma

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Bilgisayarınıza tarayıcı programı kurunuz.

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Tarayıcı programına www.eba.gov.tr adresini yazarak web sitesini açınız.

2.2. 
SIRA

SiZDE

2.3. 
SIRA

SiZDE

SEKMELER

YER İŞARETLERİ ARAÇ ÇUBUĞU ADRES SATIRI UZANTILAR DÜĞMESİ MENÜ DÜĞMESİ
İLERİ, GERİ, YİNELE, 

ANA SAYFA DÜĞMELERİ

YENİ SEKME DÜĞMESİ PAYLAŞ DÜĞMESİ YER İŞARETİ DÜĞMESİ

Görsel 2.5: 

Sekmeler tarayıcı 
programında aynı 

anda açık bulunan web 
sayfalarının yan yana 

gösterildiği bölümdür.

Yeni sekme
düğmesi yeni 

bir sekme açar.

Geri düğmesi 
görüntülenmiş 

bir önceki 
sayfaya gider.

İleri düğmesi 
görüntülenmiş 

bir sonraki 
sayfaya gider.

Yinele düğmesi 
sayfayı yeniden 

yükler.

Ana sayfa
düğmesi ana 
sayfayı açar.
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2.2.4. Açılış Sayfasını Belirleme
Tarayıcı programları kurulduklarında kendi açılış sayfalarıyla açılır. Kulla-
nıcılar istedikleri sayfaları açılış sayfası yapabilir (Görsel 2.7). 

Tarayıcı programında açılış sayfasını belirleme 
şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Sağ üstte bulunan menü düğmesi tıklanır.

2. Menüden Ayarlar komutu tıklanır.

3. Ayarlar sayfasında Başlangıçta komutu tıklanır.

4. Başlangıçta penceresinde Belirli bir sayfayı veya sayfa grubunu 
aç seçeneği tıklanır.

5. Yeni sayfa ekle komutu tıklanır (Görsel 2.6).

6. Yeni sayfa ekle penceresinde Site URL’si bölümüne web site ad-
resi yazılır ve Ekle düğmesi tıklanır.

Görsel 2.6: 

Görsel 2.7: Yeni 

Tarayıcı Programı Sayfa Araç Çubukları ve Özellikleri

Aşağıda verilen tarayıcı araç çubuğu simgelerinin görevlerini karşılarına yazınız.

SİMGE GÖREVİ

1

2

3

4

5

2.4. 
SIRA

SiZDE

Açılış Sayfasını Belirleme

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Okulunuzun web sitesini tarayıcınızın açılış sayfası olarak belirleyiniz.

2.5. 
SIRA

SiZDE

Adres satırı 
açılması istenen 

web sayfası 
adresinin 
yazıldığı 
alandır.

Paylaş düğmesi 
görüntülenen 

sayfanın 
bağlantı 

adresinin farklı 
ortamlarda 

paylaşılmasını 
sağlar.

Menü düğmesi 
tarayıcının 

işlem 
komutlarının 
bulunduğu 

menüyü açar.

Yer işareti 
düğmesi sayfaya 

yer işareti 
eklenmesi ve 
sayfanın yer 
işaretlerinin 

araç çubuğunda 
görüntülenmesini 

sağlar.

Yer işareti
araç çubuğu 

yer işareti 
koyulmuş 
sayfaların 

kısayol 
simgelerini 

gösterir.

Uzantılar 
düğmesi tarayıcı 

programına 
ek özellikler 
kazandıran 
eklentilerin 

görüntülenmesini 
sağlar.

ARAMA MOTORLARI
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ANAHTARBİLGİ

Web sayfasının kaydedildiği konuma 
sayfayla ilgili dokümanların bulundu-
ğu files klasörü otomatik oluşur.

Tarayıcı Programında Web Sitesi Açma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. www.eba.gov.tr adresinin giriş sayfasını yazdırınız.
2. www.eba.gov.tr adresinin giriş sayfasını kaydediniz.

2.6. 
SIRA

SiZDE

2.2.5. Sayfa Yazdırma
     ve Kaydetme 
Açılan web sayfalarının kâğıda ak-
tarılarak çıktısı alınabilir. 

Web sayfasını yazdırma 
şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Yazdırılması istenen sayfa gö-
rüntülenirken Menü düğme-
si tıklanır.

2. Açılan menüden Yazdır ko-
mutu tıklanır.

3. Yazdır penceresinde sayfa-
nın ön izlemesi görüntülenir.  

4. Kullanılacak yazıcı, yazdırıla-
cak sayfalar, kopya sayısı, dü-
zen ve renk seçilir.

5.  Daha fazla ayar komutu tıklanarak kâ  ğıt boyutu, yaprak başına sayfa, kenar boşluk-

ları, ölçek seçilir. İki taraflı yazdırma ve Seçenekler onay kutularından istenen bö-
lümler seçilerek Yazdır düğmesi tıklanır (Görsel 
2.8).

Görsel 2.8: 

Görsel 2.9: 

Genel ağda açılan sayfaların çevrim dışı olarak 
görmek için sayfalar cihaza kaydedilebilir. 

Web sayfasını kaydetme 
şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Kaydedilmesi istenen sayfa görüntülenir-
ken Menü düğmesi tıklanır.

2. Diğer araçlar > Sayfayı farklı kaydet ko-
mutu tıklanır (Görsel 2.9).

3. Farklı Kaydet penceresinde sayfanın kay-
dedileceği konum, dosya adı, kayıt türü 
belirlenir ve Kaydet düğmesi tıklanır.
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2.2.6. Sayfadaki Resimleri Kaydetme
Tarayıcı programı genel ağda ziyaret edilen sayfalardaki görselleri kaydetmeyi sağlar. 

Web sayfasındaki resimleri kaydetme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Resmin üzerinde farenin sağ tuşu tıklanır.

2. Açılan menüden Resmi farklı kaydet komutu tıklanır.

3. Farklı Kaydet penceresinde resmin kaydedileceği konum,  dosya adı, kayıt türü be-
lirlenir ve  Kaydet düğmesi tıklanır.

2.2.7. Yer İşaretinin Kullanımı
Sık kullanılan web siteleri adreslerini tekrar yazmamak için sayfaya 
yer işareti eklenir. Yer işareti eklenen sayfaların simgeleri tıklandığında 
sayfa açılır.

Web sayfasına yer işareti ekleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Yer işareti eklenmesi istenen web sayfası açılır.

2. Araç çubuğunda bulunan            Bu sekmeye yer işareti koy
düğmesi tıklanır.

3.  Yer işareti eklendi penceresinde yer işaretinin adı yazılır, kay-
dedileceği klasör seçilir ve Bitti düğmesi tıklanır (Görsel 2.10).

Yer işareti eklenen sayfayı kaldırma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Yer işareti araç çubuğunda sayfanın kısayol simgesi tıklanır.

2. Sayfa açıldıktan sonra Bu sekmenin yer işareti ni düzenle düğmesi tıklanır.

3. Yer işaretini düzenle penceresinden Kaldır düğmesi tıklanır.

Görsel 2.10: 

Görsel 2.11: 

Sayfadaki Resimleri Kaydetme

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

www.meb.gov.tr adresini açarak Millî Eğitim Bakanlığının logosunu bilgisayarınızın masaüstüne kay-
dediniz.

2.7. 
SIRA

SiZDE

Yer İşaretinin Kullanımı

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Okulunuzun web sitesi adresini 
yer işareti olarak ekleyiniz.

2.8. 
SIRA

SiZDE

ARAMA MOTORLARI
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2.2.8. Tarayıcı Güvenlik Ayarlarını Yapma 
Genel ağdaki riskleri en aza indirmek için tarayıcının güvenlik ayarları yapılandırılır. Tarayı-
cılarda kullanıcının tercihine sunulan güvenli tarama seçenekleri mevcuttur (Görsel 2.12).

Güvenlik ayarları, menü düğmesiyle açılan listeden Ayarlar > Gizlilik ve güvenlik > Güvenlik
komutuyla gerçekleştirilir. Gelişmiş koruma; tehlikeli web sitelerine, indirmelere ve uzantı-
lara karşı hızlı önlem alınan korumadır. 

• Şifre ihlalleri konusunda uyarır.  

• Tarama verilerini veri tabanına gönderir. 

•  Tehlikeli etkinlikleri tahmin ederek uyarır.  

• Tarayıcıda ve tarayıcıyla açılan uygulamalarda güvenliği sağlar.

• Bağlantıların güvenliğini kontrol eder. 

Standart koruma; tehlikeli olduğu bilinen web sitelerine, indirme ve uzantılara karşı 
genel korumadır.

• Tehlikeyi tespit ederek uyarır.

•  Bağlantıları, güvenli olmayan sitelerin kaydına göre kontrol eder. 

Web'de herkes için güvenliğin iyileştirilmesine yardımcı olun ve Şifreleriniz bir veri ihla-
linde ifşa olursa uyarı alın standart koruma seçenekleriyle korumanın kapsamı değiştirilir. 
Koruma yok seçeneği; tehlikeli web sitelerine, indirme ve uzantılara karşı korumaz. Bu seçe-
nekle e-posta ve arama işlemlerinde koruma sağlanır. 

Gelişmiş bölümünde Her zaman güvenli bağlantıları kullanın seçeneğiyle gezinmeleri daha 
güvenlikli HTTPS'ye yükseltir, bu uzantıyı desteklemeyen siteleri yüklemeden önce kullanıcıyı 
uyarır. Güvenli DNS kullan seçeneği güvenli bağlantı için DNS kaynağının seçilmesini sağlar.

Görsel 2.12: 

Tarayıcı Güvenlik Ayarlarını Yapma

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Tarayıcı programınızın güvenlik ayarlarını gelişmiş koruma olarak belirleyiniz.

2.9. 
SIRA

SiZDE

W
l
K
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DNS genel ağda 
web sitelerine 
bağlanmayı sağlayan 
protokoldür. DNS, 
web sitelerinin alan 
adıyla IP numarala-
rına bakarak erişime 
açık olup olmadığını 
kontrol eder.

• Şifffree ihllaalleerii koonuussundaa uyyaarır. 

önderir. önderir.

• TTeehhlikkeli etkiinliikleerri ttahmminn ederek uyarır.  arır

ygulamalardaa güveennliğii sağğlaarr.ygulama

• Baağğlannttılarrınnn güüveennliğinii koonntrol eeder. 

• TTeehhlikkeyyi ttesspitt eddeereek uuyarrırr.

lerin kaydınaa göree kkonntrol eedder..elerin ka
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2.3. ARAMA MOTORLARININ YAPISI VE ARAMA 
        MOTORU ÇEŞİTLERİ

Arama motorları, genel ağda kullanıcıların hızlı ve kolay bir şekilde bilgiye ulaşmada yar-
dımcı olan önemli bir araçtır. Güvenilir bilgiye erişmek için arama motorlarının çalışma 
yapılarının ve çeşitlerinin bilinmesi gerekir.

Görev: Tarayıcı programını kullanma işlem adımlarını sırasıyla gerçekleştiriniz.
Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1. Bilgisayarınıza tarayıcı programını kurunuz.
2. https://ogm.meb.gov.tr/ web sitesini açınız.
3. Web sitesinde tüm haberler sayfasını açtıktan sonra geri tuşunu kullanarak ana sayfaya dönülmesini 

sağlayınız.
4. Web sitesine yer imi ekleyiniz.
5. Web sitesindeki bir görseli kaydediniz.
6. Web sitesini kaydediniz.
7. https://ogm.meb.gov.tr/ web sitesini açılış sayfası olarak belirleyiniz.
8. Tarayıcının ana sayfasını açınız.
9. Tarayıcınızda yeni bir sekme açınız.
10.  Tarayıcı programının güvenlik ayarını standart koruma olarak belirleyiniz.

niz.nizniziziziziyla gerçekleştirinnnnnnniniiyla gerçekleştiriririnrininininnnla gerçekleştiririrrriririririnriniiia gerçekleşta gerçekleştitititiririririrrriiçekleşa gerçekleştgerçekleştştştttititirerçekleşgerçekleşeşeşştştştştştgerçeklegerçekleeeşeşeşeşeşerçeklerçekleleleeeerçekrçeklklklkleeçekçekekkçeekullanma işlem adımlarını sırasıyarını sırasıyrını sırasıylrını sırasıylaasıylanı sırasıylaırasıylanı sırasıyla titititiiiiı sırasıyla gnı sırasıyla g tştştttiiigı sırasıyla ges ras yla eşşşttta gesırasıyla ge eeşeşyla gersırasıyla ger klklelelelsıyla gerçırasıyla gerç kkkklklklklklklllasıyla gerçerasıyla gerçekekekekekkkkkkkasıyl gerçeasıyla gerçeçeekkkkkasıyla gerçasıyla gerçllllll

TTTTTaaaaaarrrrrraaaaaayyyyyyyyyııııııccccccccııııı PPPPPPPPrrrrrrrooooooooggggggggrrrrrrrraaaaaaaaaaammmmmmmmmmlllllllllllaaaaaaaaaaarrrrrrrrrrrıııııııı
UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Tarayıcı programının kurulumu yapıldı.

2 Web sitesi açıldı.

3 Geri araç çubuğu kullanıldı.

4 Yer imi eklendi.

5 Görsel kaydedildi.

6 Web sitesi kaydedildi.

7 Açılış sayfası değiştirildi.

8 Ana sayfa açıldı.

9 Yeni sekme açıldı.

10 Tarayıcı programının güvenlik ayarı değiştirildi.

11 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

12 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

l h l k l

AZIRLIK
ALIŞMALARIALAL

HAZHHHHHHHHHHHHHHHAAAHA
ÇAÇÇÇÇÇÇÇÇÇALÇA

da yar-

H1. Genel ağda araştırma yapmak için hangi web sitelerini kullanırsınız?

2. Genel ağ aramasında listelenen sonuçlardan seçim yaparken dikkat ettiğiniz 
hususları arkadaşlarınızla paylaşınız.

ARAMA MOTORLARI

51



Arama motoru genel ağa 
örümcek veya robotları 

gönderir.

Toplanan bilgilere 
işlenerek web sitesinin 

konusu ve sıralamadaki 
yeri belirlenir.

Örümcekler veya 
robotlar web sitelerine 

ulaşarak başlık, 
anahtar sözcük, 

bağlantı vb. bilgileri 
toplar.

2.3.1. Arama Motoru Çalışma İlkeleri 
           ve Çeşitleri

Arama motoruna anahtar sözcük yazıldığında genel ağın tamamı taranır ve 
sonuçlar listelenir. Arama motoru çeşitleri ve işlemleri gerçekleştirirken 

kullandığı ilkeler şunlardır: 

Tarama tipi arama motorları, arama yap-
mak için robot ya da örümcek adı veri-

len yazılımları kullanarak siteyi ve bağ-
lantılı olduğu sayfaları inceler. Web 

sitelerinden anahtar sözcükleri 
bularak veri tabanına kaydeder 
(Görsel 2.13).

Dizin tipi arama motorları, kulla-
nıcıların kendi web sitelerini ara-

ma motoruna kaydetmesiyle oluş-
turulur. Kaydedilen sitelerin anahtar 

sözcükleri bir dizi hâlinde saklanır.

Meta arama motorları, arama sırasında diğer ara-
ma motorlarını kullanarak elde edilen sonuçları listeler.

2.3.2. Arama Motorlarının Sınırları
Kullanıcıların arama sırasında genel ağda bulunan bilgilerin tümünü ekrana getirmesi, erişil-
mek istenen bilgiyi bulmayı zorlaştırır. 

Arama motorlarının kullanıcılarına daha etkin bir sonuç vermek için anahtar sözcüğe 
göre web sitelerini seçme ölçütleri şunlardır:

•  Web sayfasının başlığında bulunma sıklığı

•  Daha büyük yazı tipi boyutlarında olması

•  Web sayfasının ilk satırında bulunması

•  Web sayfasında görüntülenme sıklığı

•  Web sitesinin bağlantı sayfalarında görüntülenmesi

•  Web sayfasının meta etiketinde bulunması 

2.3.2. Arama Motorlarının Sınırları2 3 2 Arama Motorlarının Sınırları2 3 2 Arama Motorlarının Sınırları2 3 2 Arama Motorlarının Sınırları2 3 2 Arama Motorlarının Sınırları3 2 Arama Motorlarının Sınırları3 2 Arama Motorlarının Sınırları2 Arama Motorlarının SınırlarıArama Motorlarının SınırlarıArama Motorlarının SınırlarıArama Motorlarının Sınırlarırama Motorlarının SınırlarıM t l S lM t l S lM t l S lM t l S ll S ll S ll S ll

Arama Motoru Çalışma İlkeleri ve Çeşitleri

Arama Motorlarının Sınırları

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Genel ağda sık kullanılan arama motorlarının adlarını ve çalışma ilkelerini bir sunu hâlinde
hazırlayarak sınıf arkadaşlarınızla paylaşınız.

Aşağıda içerikleri verilen web sitelerinin arama motorlarında bulunabilmesi için gereken 
anahtar sözcükleri karşılarına yazınız.

Çevrim içi site konusu Anahtar sözcükler

Eğitim

Büro Yönetimi

Hukuk

Organizasyon

Klavye kullanımı

2.10. 
SIRA

SiZDE

2.11. 
SIRA

SiZDE

Görsel 2.13: 

g

ANAHTARBİLGİ

Meta etiketi, web 
sayfasını robot ya da 
örümceğin bulması-
nı sağlayan koddur. 

Genel ağda sık 
kullanılan arama 
motorlarının 
adlarını ve çalışma 
ilkelerini araştırı-
nız. Bulduğunuz 
verileri 2.10. SIRA 
SİZDE çalışmasın-
da kullanınız.

• WWWeebb ssaayyfaasınnnınn baaşşlığğındda bbuulunmma sıklığıklığı

yük yazı tippi boyuuttlarrındda olmasııyük yaz

• WWWeebb ssaayyfaasınnnınn ilkk satırınndaa bbulunnması

asında görüüntüleennmee sıkklıığğıy asında

• WWWeebb ssitteesininn bbağğlaanntı saayfaallarında görüntülerüntül

fasının metaa etikeettindde bbuluunmmaassıyfasının 
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2.3.3. Arama İşlemi
Arama motorunda arama yapma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Tarayıcıda arama motorunun web sayfası açılır.

2. Arama kutusuna aranması istenen anahtar sözcükler yazılır ve Enter tuşuna basılır.

Arama sonuçları ekrana geldiğinde arama kutucuğunun altında tümü, videolar, haberler, 
görseller, haritalar vb. seçenekleri bulunur. Kullanıcı, listelenen sonuçların fazla olması du-
rumunda bu seçenekleri kullanarak sonuçları sınırlandırabilir (Görsel 2.14).

2.3.4. Arama Operatörlerini Kullanma
Arama kutusuna anahtar sözcükler yazılırken eklenecek operatörlerle kullanıcılar istedikleri 
sonuçlara daha hızlı ulaşabilir.

Çift tırnak operatörü (“ ”), anahtar sözcüğün birden fazla olduğu durumlarda arama mo-
toru her sözcüğü tek tek aramaktadır. Sözcükler çift tırnak içine yazıldığında arama motoru 
sözcük grubunu bir bütün olarak arar. Örneğin “dürüstlüğün önemi”

AND (end) operatörü, anahtar sözcüklerin arasına AND yazıldığında aranan sözcüklerin bir 
arada geçtiği sonuçlar görüntülenir. Örneğin ahlak and vicdan

OR operatörü, anahtar sözcüklerin arasına OR yazıldığında aranan sözcüklerin birlikte ve 
ayrı geçtiği sonuçlar görüntülenir. Örneğin temizlik or el

NOT (nat) operatörü, anahtar sözcükten sonra NOT ve çıkartılması istenen sözcük yazıl-
dığında arama sonuçlarında istenmeyen sözcüğün olmadığı sonuçlar görüntülenir (Görsel 
2.15). Örneğin empati not sempati

ANAHTARBİLGİ

Kullanılan cihaz mik-
rofona sahipse arama 
kutusundaki mikro-
fon simgesiyle sesli 
arama yapılabilir.

Görsel 2.14: Arama 

Görsel 2.15: Arama 

Arama İşlemi

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Su tasarrufu konusunu araştırınız.
2. Arama sonuçlarını Haberler seçeneğine göre listeleyiniz.

2.12. 
SIRA

SiZDE

Anahtar
sözcük 1

Anahtar
sözcük 2

Anahtar
sözcük 1

Anahtar
sözcük 2

Anahtar
sözcük 1

Anahtar
sözcük 2

Anahtar
sözcük 1

Anahtar
sözcük 2

AND operatörü

Kırmızı alanlar listelenen sonuçları gösterir.

OR operatörü Not operatörü “”Çift tırnak operatörü

Arama sonuçlarını kısıtlama şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Arama kutusuna anahtar sözcük yazılır ve Enter tuşuna basılır.

2.  Videolar, Haberler, Görseller vb. seçeneklerden biri seçilir.

ARAMA MOTORLARI
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Arama sonuçlarının listelenmesinde arama motorları çeşitli ölçütler kullanır. Sayfaların öl-
çütleri karşılama oranı arttıkça sayfa adresi sonuç listesinde daha üste çıkar. 
Sayfanın sonuç listesinde üst sıralara çıkması için şu özellikleri taşıması gerekir:

• Anahtar sözcükler sitenin tüm özelliklerini içermeli.
• Ana sayfa, site içeriği hakkında bilgi vermeli ve anahtar sözcükleri içermeli.
• Sayfa başlığı anahtar sözcükleri içermeli.
• Site adresi anahtar sözcükleri içermeli.
• Meta etiketine anahtar sözcükler girilmeli.
• Büyük başlıklar bulundurulmalı ve anahtar sözcükleri içermeli.
• Görsel aramaları için sayfada bulunan görsel adları anahtar sözcüklerden oluşmalı.
• Siteye başka sitelerden bağlantılar kurulmalı.
• Kullanıcıların sitede geçirdikleri vakit artırılmalı.
• Site arama motorları tarafından güvenli site olarak görülmeli.

Arama Motorlarının Sınırları
Aşağıdaki arama isteklerini gerçekleştirecek anahtar sözcükleri arama operatörlerini kullanarak 
ilgili kutucuğa yazınız.

İstek Anahtar sözcük

Eğitim ve meslek sözcüklerinin bir arada geçtiği arama

Eğitim ve meslek sözcüklerinden herhangi birinin geçtiği arama

Mesleki eğitim sözcük grubuyla arama

Eğitim sözcüğünün aranması, arama sonuçlarından meslek sözcüğünü 
çıkararak arama

2.13. 
SIRA

SiZDE

Görev: Dijital bir reklam içeriği hazırlarken yapacağınız genel ağ araştırması için aşağıdaki işlem adımlarını 
gerçekleştiriniz.
Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1. Kullanacağınız arama motorlarının ad ve türlerini yazınız.
2. Anahtar sözcükleri belirleyerek yazınız.
3. Anahtar sözcükleri operatörleri kullanarak yazınız.
4. Arama sonuçlarını Haberler, Videolar ve Görseller seçenekleriyle listeleyiniz.

ağıdaki işlem adımlarınığıdaki işlem adımlarınııdaki işlem adımlarınıddaki işlem adımlarınıdaki işlem adımlarınıaki işlem adımlarınıki i l ddımlarınıki işlem adımlarınıki i l m adımlarınıi işlem adımlarınıişlem adımlarınıişlem adımlarınıl d ll d ld ld ld ld ld ld ld ld ll
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FAALİYETİ2.3.

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Arama motorlarının adları ve türleri yazıldı.

2 Anahtar sözcükler yazıldı.

3 Operatörlerle anahtar sözcükler yazıldı.

4 Haber, video ve görsel araması yapıldı.

5 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

6 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

• AAnnnaahttaarr söözccükklerr sitteniin ttüüm özeelliklerini içelerini iç
lgi vermeli vve anaahhtar sözzcüükleeri iiçeermmmelli.ilgi verm

• SSaayyffa baaşlıığı annahtaar sözzcükklleri içeermeli.
ç

eli
rmeli.rmeli.

• MMMeetta etttikeetinne anaahttar ssözcüükler ggirilmeli.meli.
e anahtar söözcüklleeri iççermmeelli.ve anahta

• GGööörrseel aaaraamalaarı iççinn sayyfaddaa buluunan görsel an görsel
r kurulmalı.r kurulm

• Kuuulllannıcccılaarınnn sitedde ggeçirdiikkleri vaakit artırılmaartırılm
güvenli site oolarakk ggörüülmmeli..güvenli s
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Gelişmiş Arama Seçenekleri Arama Kutusu

Şu kelimelerin tümünü içeren: Anahtar sözcüklerin bir-
likte ve ayrı olduğu sitelerde aranmasını sağlar.

Örneğin hücrenin yapısı aramasında hücrenin, yapısı, 
hücrenin yapısı sözcüklerinin bulunduğu sayfalar gö-
rüntülenir.

Aynen şu kelimeyi veya kelimeleri içeren: Anahtar söz-
cüklerin birlikte olduğu sitelerde aranmasını sağlar. 

Örneğin  “hücrenin yapısı” aramasında hücrenin ve 
yapısı sözcüklerin yan yana geçtiği web sayfaları görün-
tülenir.

Şu kelimelerden herhangi birini içeren: Anahtar söz-
cüklerden en az bir tanesinin geçtiği sayfaların aranma-
sını sağlar.

Örneğin hücre OR yapısı aramasında hücre ve yapısı
sözcüklerinin herhangi birisinin geçtiği web sayfaları 
görüntülenir.

Şu kelimelerden hiçbirini içermeyen: Yazılan sözcüğün 
bulunduğu sayfaların, arama sonucu listesinden kaldı-
rılmasını sağlar.

Örneğin dünyanın yapısı -atmosfer aramasında dünya-
nın yapısı sözcükleri içinde atmosfer sözcüğü geçenleri 
dışarda bırakarak web sayfalarını görüntülenir.

Şu sayıdan şu sayıya kadar: Belirtilen iki sayı arasındaki 
sonuçların aranmasını sağlar.

Örneğin dünyanın yapısı 2015..2020 aramasında arama 
terimlerinde 2015 ile 2020 arasındaki rakamlarının bu-
lunduğu sonuçları görüntülenir.

Dil: Belirtilen dille oluşturulan sayfaların aranmasını 
sağlar.

Bölge: Seçilen bölgede oluşturulan sayfaların aranma-
sını sağlar.

Arama operatörleri dışında gelişmiş arama yöntemleri kullanılarak listele-
necek sonuçlar sınırlandırılabilir. Gelişmiş arama tüm arama seçenekleriyle 
kullanılır.

2.4.1. Web Siteleri İçin Gelişmiş AramaYapma
Gelişmiş arama sayesinde listelenen sonuç miktarı azaltılabilir. Web siteleri 
için gelişmiş arama yöntemini kullanma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Arama kutusuna anahtar sözcük yazılır ve Enter tuşuna basılır.

2.  Sonuçların listelendiği sayfanın sağ üst bölümündeki Ayarlar simgesi 
tıklanır.

3. Açılan menüden Gelişmiş arama komutu tıklanır (Görsel 2.16).

4.  Gelişmiş Arama penceresinden istenen arama özellikleri belirlenir ve 
Gelişmiş Arama düğmesi tıklanır.

2.4. ARAMA MOTORLARINDA GELİŞMİŞ ARAMA YAPMA

Tablo 2.1: Gelişmiş Arama Seçenekleri ve Arama Kutusu Kullanım Örnekleri

Görsel 2.16: 

AZIRLIK
ALIŞMALARIALAL

APM
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ÇAÇÇÇÇÇÇÇÇÇALÇA
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AAP

1. Projelerde kullanacağınız görsellere hangi kaynaklardan ulaşırsınız?

2. Genel ağdaki arama sonuçlarının yeterliliğini arkadaşlarınızla tartışınız.

ARAMA MOTORLARI
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Son güncelleme tarihi: Seçilen güncelleme tarihine 
göre arama yapılmasını sağlar (herhangi bir zaman, son 
24 saat, geçen hafta, geçen ay, geçen yıl).

Site veya alan adı: Belirtilen sitede arama yapılmasını  
sağlar. 

Örneğin dünyanın yapısı site: .gov hücrenin yapısı 
site:deu.edu.tr

Terimlerin göründüğü yer: Sitenin seçilen yerine göre 
anahtar sözcüğün aranmasını sağlar (sayfanın herhangi 
bir yerinde, sayfa başlığında, sayfanın metninde, sayfa-
nın URL’sinde, sayfaya verilen bağlantılarda).

Örneğin allintitle: sağlıklı beslenme sayfa başlığında, 
allintext: sağlıklı beslenme sayfanın metninde, allinurl: 
sağlıklı beslenme sayfanın URL’sinde, allinanchor: sağ-
lıklı beslenme sayfaya verilen bağlantılarda çıkan so-
nuçları görüntüler.

Güvenli arama:  Güvenli arama özelliğine uygun olan ya 
da olmayan sitelerin aranmasını sağlar.

Dosya türü: Seçilen dosya türüne (doc, xls, pdf, ppt vb.)
göre anahtar sözcüğün aranmasını sağlar.  

Örneğin sağlıklı beslenme filetype:ppt arama teriminin 
geçtiği sunum türü dosyaları görüntüler.

Kullanım hakkı: Lisans hakkı durumuna göre listelene-
cek sayfaların türü seçilir. 

Örneğin sağlıklı beslenmeyle ilgili aramaları ticari, li-
sanslı, paylaşıma veya değiştirilmeye açık kullanıma 
göre filtreleme yaparak görüntüler.

2.4.2. Görseller İçin Gelişmiş Arama Yapma
Genel aramadaki anahtar sözcük arama seçenekleri, görsel aramalar için de aynı şekilde 
kullanılır. Görseller için gelişmiş aramada resim boyutu, renk, görsel türü, en boy oranı vb. 
özelliklere göre arama yapılabilir. 

Görsel seçenekler gelişmiş araması, arama işlemi yapıldıktan sonra Görseller sekmesi tıkla-
narak aktif olur (Görsel 2.17). Görsel için gelişmiş aramada şu ek özellikler açılır:

Resim boyutu: Seçilen resim boyutuna göre görsel aranması sağlanır.

En boy oranı: Seçilen en boy oranı seçeneğine göre görsel aranması sağlanır. 

Görseldeki renkler: Aranan görselde renkli, siyah beyaz, saydam veya istenen renk yoğun-
luğuna göre görsel aranması sağlanır.

Web Siteleri İçin Gelişmiş Arama Yapma

Aşağıdaki işlemleri gelişmiş arama seçeneklerini kullanarak yapınız ve arama motorundaki yazım 
şeklini inceleyiniz.

Anahtar sözcük: Beslenme alışkanlıkları
1. Anahtar sözcüklerin tamamını içeren sayfaları görüntüleyiniz.  

2. Anahtar sözcüklerin ayrı ve birlikte bulunduğu sayfaları görüntüleyiniz. 

3.  Anahtar sözcüklerin sayfa başlığında ve geçen ay içinde güncellenmiş sonuçları görüntüleyiniz.

4.  Anahtar sözcüklerle ilgili sadece pdf türü dosyaları içeren sonuçları görüntüleyiniz.

5.  Anahtar sözcüklerle saglik.gov.tr sitelerinde arama yaparak sonuçları görüntüleyiniz.

2.14. 
SIRA

SiZDE

Görsel 2.17: 
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Görseller İçin Gelişmiş Arama Yapma2.15. 
SIRA

SiZDE
Aşağıdaki işlemleri Gelişmiş Görsel Arama seçeneklerini kullanarak uygulayınız ve arama moto-
rundaki yazım şeklini inceleyiniz.

Anahtar sözcük: 29 Ekim
1. Anahtar sözcüklerin tamamını içeren, png uzantılı ve büyük boyutlu görsel araması yapınız.  

2.  Anahtar sözcükleri kullanarak animasyonlu görsel araması yapınız.

3.  Anahtar sözcükleri kullanarak çizim ve panoramik görsel araması yapınız.

Görev: Web araçları konusunda yapacağınız genel ağ araştırması için işlem adımlarını sırasıyla gerçekleştiriniz.
Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1. Anahtar sözcüklerin tümünü içeren, geçen yıl güncellenmesi yapılmış web sayfalarını görüntüleyiniz.

2. Sayfanın metninde anahtar sözcükleri içeren  dosya türü ppt olan sonuçları görüntüleyiniz. Bulduğunuz 
sonuçlardan üç adet sunu dosyasını bilgisayarınıza kaydediniz.

3. Anahtar sözcüklerle ilgili  görselleri  640 x 480’den büyük boyutlarda, fotoğraf türünde, jpg dosyası ola-
rak ve tüm kullanım haklarıyla arama yapınız. Bulduğunuz sonuçlardan beş adet görseli bilgisayarınıza 
kaydediniz.
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UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Anahtar sözcüklerle ilgili gelişmiş arama yapıldı.
2 Anahtar sözcüklerin sayfa metninde ve ppt dosya türünde araması yapıldı.
3 Anahtar sözcüklerle ilgili gelişmiş görsel arama yapıldı.
4 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
5 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

2.5. ÇEVRİM İÇİ HARİTALAR

1. İlk kez gideceğiniz bir yeri hangi yöntemleri kullanarak bulursunuz?

2. Şehir haritası üzerinden yer tarifi yaparken dikkat ettiğiniz hususları arkadaş-
larınızla paylaşınız.

Görsel türü: Yüz, fotoğraf, küçük resim, çizim ve animasyonlu görsel türüne göre arama 
yapılması sağlanır.

Dosya türü: Seçilen dosya türüne (jpg, gif, png, bmp vb.) göre görsel arama yapılması sağlanır.

ARAMA MOTORLARI
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2.5.2. Harita Üzerinde Bir Yer Hakkında Bilgi Edinme
Haritalar uygulamasında bilgi eklenmiş yerlerle ilgili simgeler ve adres adları 
yer alır. Fareyle bu simgeler üzerine gelindiğinde yerin açıklaması görüntülenir 
(Görsel 2.20). Simgeler adreste bulunan yerin özelliklerine göre değişiklik göste-
rir. Simge veya adres adı tıklandığında yerle ilgili kaydedilmiş bilgiler sol tarafta 
açılan bölümde görüntülenir.

Görsel 2.19: 

Görsel 2.20: 

Görsel 2.18: 

Ev ve İş Adresi Ayarlama

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Okulunuzun adresini haritalar uygulamasına iş adresi olarak kaydediniz.

2.16. 
SIRA

SiZDE

Harita Üzerinden Bir Yer Hakkında Bilgi Edinme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Harita uygulamasında okulunuzun adresi üzerine gelerek bilgilerin görüntülenmesini sağlayınız.

2. Adres adına tıklayarak bilgilerin sol tarafta görüntülenmesini sağlayınız.

2.17. 
SIRA

SiZDE

Arama motorları metin, görsel ve dosya araması dışında harita üzerinden 
adres arama özelliklerine de sahiptir. Adres arama özelliği sayesinde dünya 
üzerindeki herhangi bir noktaya ulaşmak için gerekli adımlar belirlenir. Harita 
üzerindeki bir yer hakkında farklı bilgiler edinilir.

2.5.1. Ev ve İş Adresi Ayarlama 
Arama motorlarının harita bölümlerine ev ve iş adresi kaydedilerek daha kolay 
bulunabilir. Sürekli kullanılan adresler için de etiketler oluşturulabilir. 

Ev adresini kaydetme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Arama motoru sayfası açılır.

2. Oturum açılarak        Uygulamalar düğmesi tıklanır.

3. Açılan uygulamalar listesinden Haritalar komutu tıklanır.

4.  Haritalar penceresinden          Menü  düğmesi tıklanır.

5.  Yerleriniz komutu tıklanır (Görsel 2.18).

6.  Etiketlenenler sekmesi tıklanır.

7.  Ev komutu tıklanır (Görsel 2.19).

8.  Ev adresini düzenle penceresinde ev adresi yazılır ve Kaydet komutu 
tıklanır.

9.  İş komutu tıklanır.

10.  İş adresini düzenle penceresinde iş adresi yazılır ve Kaydet komutu tık-
lanır.

       

k   
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Yer değiştirme düğmesiyle başlangıç ve bitiş noktalarının yerleri değiştirilir.

ANAHTARBİLGİ

2.5.3. Yol Tarifleri Alma, İki Yer Arasında Mesafe Ölçümü Yapma
Harita uygulamasıyla dünya üzerindeki iki nokta arasında yol tarifi alınıp 
mesafe ölçümü yapılabilir. 

Haritalar uygulamasında iki nokta arasındaki mesafe 
ölçümü yapma ve yol tarifi alma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Arama motorunun haritalar uygulaması sayfası açılır.

2. Arama bölümüne gitmek istenen yerin adı yazılır.

3.  Açılan listeden uygun olan seçenek seçilir.

4.  Yol tarifi düğmesi tıklanır. 

5.  Başlangıç noktası seçin veya haritayı tıklayın alanına yol tarifinin başlayacağı adres yazılır veya haritadan 
tıklanarak belirlenir. Konumunuz seçeneğiyle bulunan konum başlangıç olarak belirlenebilir. Ev, iş ya da farklı 
adres seçeneklerinden biri de başlangıç noktası olarak belirlenebilir.

6. Araba, toplu taşıma, yaya ulaşım vb. yöntemlerinin simgelerinden biri tıklanarak mesafeye göre ulaşım yönte-
mi belirlenir (Görsel 2.21).

7.  Haritalar uygulaması en uygun yol güzergâhını göstererek harita üzerinde mesafe ve süre hakkında bilgi verir.

Yol Tarifleri Alma, İki Yer Arasında Mesafe Ölçümü Yapma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Haritalar uygulamasında evinizle okulunuz arasındaki yol tarifini alınız.
2. Belirleyeceğiniz ulaşım yöntemine göre mesafe ölçümünün yapılmasını sağlayınız.

2.18. 
SIRA

SiZDE

Görev: Arama motorunun haritalar uygulamasını kullanarak işlem adımlarını sırasıyla gerçekleştiriniz. 
Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1. Millî Eğitim Bakanlığının adresini ev adresi olarak kaydediniz.

2. Millî Eğitim Bakanlığının bilgilerine bakarak eklenmiş bir fotoğrafı bilgisayarınıza kaydediniz.

3. Arabayla yapacağınız bir seyahat için Millî Eğitim Bakanlığından okulunuza yol tarifi alınız.

mlarmlarmlarlalalalasını kullanarak işlem adımmmmmmmlmlmllasını kullanarak işlem adımmmmmmmmmmnı kullanarak işlem adıdıasını kulla dımımımımımmmmmanarak işlem adsını kullanarak işlem addk ddıdıdıdıdıdımımımlem aullanarak işlem adadsını kullanarak adk adadddddddıdıddddişlem akullanarak işlem aaını kullanara aadadadadadadadddddddk işlemı kullanarak işlemm anı kullanar aaaaaaaadadddddrak işlemnı kullanarak işlemmnı kullana mmm aaaaaarak işlemı kullanarak işlemmk ll mmmmmmmmnarak işlemkullanarak işlemmk ll mmmmmmmanarak işlekullanarak işlememk l ememmmmmlanarak işlekullanarak işleeeeememullanarak işlullanarak işleşleleleullanarak işullanarak işşlşlllllllllanarak işlanarak işii lllkk ik iiiiiikkkkk ikkkkkkkk

ÇÇÇÇÇÇeeeeeevvvvvvvrrrrriiiiiimmmmmmmmm İİİİİİççççççççiiiiiii HHHHHHHHHaaaaaaaarrrrrrrrriiiiiiiitttttttttttaaaaaaaaaaalllllllllllaaaaaaaaaaaarrrrrrrrrrr
UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Ev adresi kaydedildi.
2 Fotoğraf  kaydedildi.
3 Yol tarifi alındı.
4 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
5 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

Görsel 2.21: 
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A) Aşağıdaki ifadelerin başında boş bırakılan paran-
tezlere, cümlelerde verilen bilgiler doğru ise D, yan-
lış ise Y yazınız.

1.  (   ) Sunucuya bir isteğin gönderilmesini ve gelen yanıta 
göre sayfanın yüklenmesini FTP sağlar.

2.  (   ) Aktif sekmede açılış sayfasını açmak için ana sayfa 
düğmesi kullanılır.

3.  (   ) Gelişmiş koruma, şifre ihlalleri konusunda uyarıda 
bulunur.

4.  (    ) Arama sırasında istemeyen sözcüklerin sonuçlardan 
çıkartılması için OR operatörü kullanılır.

5.  (    ) Haritalar uygulamasının mesafe ve süre için önerdiği  
güzergâh en uygun olanıdır. 

B) Aşağıdaki cümlelerde verilen boşluğa doğru ifadeyi ya-
zınız.

6.  Yazı, görsel, ses, video vb. dosyaların birlikte web sayfasın-
da kullanılmasını ………………………….. sağlar. 

7.  Tarayıcı programında sayfayı yeniden yüklemek için 
………………………….. düğmesi kullanılır.

8.  Arama motorları ………………………….. etiketinde anah-
tar sözcüğün kaç kere yazıldığını kontrol eder.

9.  Gelişmiş aramada ulaşılan kaynağın lisans haklarıyla ilgi 
ayarlama ………………………….. bölümünden yapılır.

10.  ………………………….. genel ağda sürekli gezilen çevrim 
içi sitelerin alan adını yazmadan ulaşmak için kullanılır.

C) Aşağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru seçe-
neği işaretleyiniz.

11. Bir ülkenin iki harflik kısaltmalarla biten alan adı bölü-
mü aşağıdakilerden hangisidir? 

 A) Üçüncü derece alan adı    B) İkinci derece alan adı  

 C) Birinci derece alan adı   D) Yer alan adı 

        E) Kapsam alan adı

12. Sayfa içeriğinin görüntülenmesiyle ilgili ileti türü aşağı-
dakilerden hangisidir?

   A) www durum kodu        B) Alan adı durum kodu

 C) Ftp durum kodu     D) Http durum kodu

      E) Genel ağ durum kodu

13. Aşağıdaki simgelerden hangisi tarayıcıya ek özellikler 
kazandıran eklentileri gösterir?

  A)          B)              C)           D)            E)  

14. Robot ya da örümcekleri kullanarak çevrim içi siteleri 
inceleyen arama motoru türü aşağıdakilerden hangisidir?

 A) Meta               B) Sürekli                C) Gelişmiş             

             D) Dizin               E) Tarama tipi 

15. Arama motorunun bilgi ve veri sözcüklerinin bir arada 
geçtiği sonuçları listelemek için anahtar sözcükler ara-
ma bölümüne nasıl yazılmalıdır?

 A) “Bilgi veri”        B) Bilgi and veri      C) Bilgi or veri   

   D) Bilgi not veri        E) “Bilgi and veri” 

16. Web sitelerinin sadece başlığında büro sözcüğünün 
geçtiği sonuçların listelenmesi için aşağıdakilerden 
hangisi yapılmalıdır?

A) Arama bölümüne başlık and büro yazılarak işlem ya-
pılmalıdır.

B) Arama yapıldıktan sonra kısıtlama bölümünden baş-
lıklar seçilmelidir.

C) Gelişmiş aramada Terimin göründüğü yer: site başlı-
ğında seçeneği seçilmelidir.

D) Arama bölümüne “meta büro” yazılarak işlem yapılmalıdır.

E) Gelişmiş aramada Kullanım hakları: lisansla filtrelen-
miş seçeneği seçilmelidir.

17. Gov uzantılı alan adlarında arama yapmak için aşağı-
dakilerden hangisi kullanılır?

 A) gov:.gov    B) site:.gov     C) allintext:.gov  

   D) filetype:.gov         E) not:.gov 

18. Aşağıdakilerden hangisi gelişmiş arama seçeneklerin-
deki görsel arama türlerinden değildir?

 A) Fotoğraf        B) Küçük resim          C) Animasyonlu    

    D) Çizim              E) Filigran

19. Aşağıdakilerden hangisi harita uygulamasındaki etiket-
lenenler bölümünde bulunur?

 A) Okul          B) Resmî kurum            C) Noter        

      D) İş                 E) Garaj

20. Harita uygulamasıyla iki nokta arasında güzergâh bil-
gisi alındığında aşağıdakilerden hangisi hakkında bilgi 
alınamaz?

 A) Toplu ulaşım araçlarının konumu

 B) Güzergâh mesafesi

 C) Yol üzerinde bulunan trafik durumu

 D) Tahmini varış süresi 

 E)  Yol adımları
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3.
ÖĞRENME BİRİMİ

E-POSTA KULLANIMI
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Temel Kavramlar
arayüz
e-posta

e-posta yönetim yazılımı
ileti

klasör
kural

randevu
takvim

Konular
3.1. ÇEVRİM İÇİ E-POSTA
3.2. E-POSTA YÖNETİM YAZILIMI
3.3. KİŞİLER VE TAKVİMİ YÖNETME

Neler Öğreneceksiniz?
• Çevrim içi e-posta yönetimi
• E-posta yönetim yazılımı
• Kişiler ve takvimi yönetme
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1. Günümüzde mektup yerine kullanılan yazılı iletişim araçları nelerdir?

2. Servis sağlayıcılarının ücretsiz sunduğu iletişim hizmetlerini arkadaşlarınızla 
paylaşınız.

3.1. ÇEVRİM İÇİ E-POSTA 

Görsel 3.1: 

Görsel 3.2: 

Kişi veya kurumlar arasında yazılı iletişimi sağlamak amacıyla elektronik cihazlarla oluşturu-
lan, genel ağdan gönderilip alınan yazılı mesajlara e-posta (elektronik posta) denir. E-posta; 
zaman, mekân, cihaz vb. sınırları ortadan kaldırarak etkin kullanım imkânı sunar. E-posta 
gönderip almak için bir e-posta hesabı oluşturulur.  E-posta hesabı oluşturmak için farklı 
servis sağlayıcıları mevcuttur. Bazı servis sağlayıcılarında bu hizmet ücretsizken bazılarında 
ücretlidir. E-posta oluşturma, gönderme, alma vb. işlemler için çevrim içi e-posta yazılımları 
kullanılabileceği gibi elektronik cihazda bulunan e-posta yönetim yazılımları da kullanılır. 

Çevrim içi e-posta servis sağlayıcılarıyla oluşturulan hesapla e-posta alma, gönderme, oku-
ma, silme, arşivleme, yanıtlama, yönlendirme ve ayarları güncelleme işlemleri gerçekleştirilir. 

3.1.1. E-posta Adresi Alma 
E-posta işlemlerini yapmak için e-posta adresi alınır.  E-posta hesabı alınacak servis sağla-
yıcısını belirlerken sunulan hizmetler, ücret, teknik destek, güvenirlilik vb. özellikleri göz 
önünde bulundurulmalıdır. Servis sağlayıcılarından birinde hesap oluşturulduğunda e-pos-
ta hesabı da otomatik oluşturulur. 

E-posta adresi alma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Servis sağlayıcısının web adresinden hesap sayfası  açılır. 

2.  Açılan sayfada mevcut bir oturumu açma ve yeni bir 
hesap oluşturma seçenekleri yer alır. Bu seçeneklerden 
yeni bir hesap oluşturma seçeneği tıklanır.

3.  Hesap oluştur penceresinde Yeni bir e-posta adresi alın
komutu tıklanır (Görsel 3.1).

4.   Açılan pencerede, e-posta adresinin adı belirlenir. Bu 
pencerede yer alan seçeneklerle ad yerine telefon nu-
marası belirlenir veya önceden oluşturulmuş bir e-posta 
adresi kullanılır. İleri düğmesi tıklanır (Görsel 3.2).

5.  Parola oluşturma penceresinde parola oluşturulur ve 
İleri düğmesi tıklanır. Parola en az 8 karakterden oluş-
malı; içinde büyük harf, küçük harf, sayı ve simge vb. 
karakterlerden en az ikisi bulunmalıdır. 

6. Açılan pencerede robot olunmadığını kanıtlamak için 
bulmaca çözülmesi istenir. Sonraki düğmesiyle ekrana 
gelen sorulara yanıt verilir. 

7. En son pencerede Oturumunuz açık kalsın mı? sorusu 
için Evet veya Hayır seçeneklerinden birisi seçilir.

E-posta Adresi Alma

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Bu dersin işlenmesi sırasında kullanılmak üzere bir e-posta hesabı oluşturunuz.

3.1. 
SIRA

SiZDE

E-POSTA KULLANIMI
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Görsel 3.3: 

3.1.2. E-Posta Hesabı Açma 
E-posta işlemlerini gerçekleştirmek için servis sağlayıcısının web adresin-
den e-posta hesabının açılması sağlanır.

E-posta hesabı açma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Servis sağlayıcının web adresinden hesap sayfası açılır. 

2. Açılan sayfada Oturum açın komutu tıklanır.

3. Oturum aç penceresine açılacak e-posta adresi yazılarak 
İleri düğmesi tıklanır (Görsel 3.3).

4.  Parola girin penceresine parola yazılarak Oturum aç düğ-
mesi tıklanır.

5.  Oturum açık kalsın mı? penceresinde Evet seçeneği tıklanır.

6. Açılan hesap sayfasında sol üstte bulunan      Uygulama başlatıcı’sına tıklanarak 
açılan uygulamalar listesinden e-posta uygulamasının simgesi tıklanır.

3.1.3. E-Posta Arayüzü 
E-posta uygulaması açıldığında e-posta arayüzü görüntülenir (Görsel 3.4). E-posta ara-
yüzünde farklı bölümler yer alır. Solda e-posta hizmetleri için kullanılacak kişiler, takvim, 
dosyalar, görev uygulamalarına ait simgeler yer alır. Bu uygulama bölümünün yanında Sol 
Bölme bulunur.            Sol Bölmeyi Aç / Kapa simgesiyle bu bölmenin gizlenmesi veya gö-
rüntülenmesi sağlanır. Bu bölümde e-postaların özelliklerine göre gruplanmasını sağlayan 
klasörler bulunur. Bu klasörlerden biri tıklandığında içeriği sağ tarafta görüntülenir. Kullan-
maya başlayın bölümünde e-posta hesabı ilk kez oluşturulduğunda hesabı özelleştirmek 
için altı görev yer alır. Bu görevler tıklanarak gerekli ayarlamalar yapıldığında görevler ta-
mamlanır. Görevlerin tamamlandığına dair ileti görüntülenir. E-postalardan biri tıklandığın-
da e-postanın içeriğinin görüntülendiği okuma bölmesi açılır. Ayarlar penceresinde okuma 
bölmesinin konumu değiştirilebilir veya bölme gizlenebilir.

ç

     

E-Posta Hesabı Açma3.2. 
SIRA

SiZDE
Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Oluşturduğunuz e-posta hesabını açarak oturumun açık kalmasını sağlayınız.

     

Görsel 3.4: 

64



E-Posta Arayüzü

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. E-posta arayüzünde sol bölmenin gizlenmesini ve görüntülenmesini sağlayınız.

2. Sol bölmede yer alan klasörleri tıklayarak içeriklerinin görüntülenmesini sağlayınız.

3. Kurmaya başlayın bölümündeki görevleri tıklayarak görevlerin tamamlanmasını sağlayınız.

4. E-postalardan birine tıklayarak içeriğin okuma bölmesinde görüntülenmesini sağlayınız.

3.3. 
SIRA

SiZDE

3.1.4. E-posta Gönderme
E-postayla metin, görsel, grafik vb. nesneler gönderilir. E-posta bir veya birden fazla kişiye 
gönderilebilir.

E-posta gönderme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. E-posta hesabı açılır.

2. Açılan e-posta arayüzündeki Yeni ileti düğmesi tıklanır.

3.  E-posta düzenleme ekranında gönderilecek iletiyle şu düzenlemeler yapılır 
(Görsel 3.5): 

•  Kime bölümüne iletinin gönderileceği kişi veya kişilerin e-posta ad-
resi yazılır. 

•  Bilgi bölümüne e-postanın bir kopyasının bilgilendirme amacıyla  
gönderileceği kişi veya kişilerin e-posta adresi yazılır. Gizli bölümüne 
e-postanın gizli bir kopyasının gönderileceği kişi veya kişilerin e-posta 
adresi yazılır. Bu bölüme yazılan adres e-posta gönderilen diğer alıcı-
lar tarafından görülmez. 

•  Konu ekleyin bölümüne e-postanın konusu yazılır. 

•  Metin bölümüne iletilmek istenen mesaj yazılarak biçimsel özellikler 
ayarlanır. 

•              Ekle simgesiyle açılan listedeki Bu bilgisayara gözat seçeneğiyle 
bilgisayarda kayıtlı olan dosya, görsel vb. nesneler e-postaya eklenir. 
Bulut konumlarına gözat seçeneğiyle bulut ortamındaki bir dosya 
eklenir. Karşıya yükle ve paylaş seçeneğiyle bilgisayardaki bir dosya 
bulut ortamına yüklenerek paylaşım bağlantısı metin bölümüne ek-
lenir (Görsel 3.6).

4.                   Gönder simgesindeki aşağı ok tıklandığında Gönder ve Daha sonra 
gönder seçeneklerinden biri seçilir. Daha sonra gönder seçeneği tıklandığında açı-
lan Özel tarih ve saat ayarla penceresinde e-postanın gönderileceği tarih ve saat 
belirlenerek Gönder düğmesi tıklanır.

Görsel 3.5: 

Görsel 3.6: 

E-Posta Gönderme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Sınıf arkadaşlarınızdan beş kişiye bilgisayarınızdaki bir dosyayı bulut ortamına yükleyerek paylaşım 
bağlantısını e-posta olarak gönderiniz. 

2. E-postanın bilgilendirme kopyasını sınıf başkanının; gizli bir kopyasını ders öğretmeninizin e-posta 
adresine gönderiniz.

3. Sınıf arkadaşlarınızdan farklı üç kişiye bilgisayarınızda kayıtlı dosyayı ekleyerek on dakika sonrasına 
e-posta gönderiniz.

3.4. 
SIRA

SiZDE

E-POSTA KULLANIMI
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3.1.5. E-posta Okuma
Başka kurum ve kişiler tarafından gönderilen e-postalar Gelen Kutusu klasöründe saklanır. 
Bu klasörde bulunan e-postalar özelliklerine göre gruplandırılır ve belli ölçütlere göre sıra-
lanır.

E-posta okuma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. E-posta hesabı açılır.

2. Açılan e-posta arayüzündeki Gelen Kutusu klasörü tıklanır.

3. Gelen Kutusu’ndaki e-postalar iki klasörde bulunur. Odaklanmış klasöründe birin-
cil öncelikli e-postalar görüntülenirken Diğer klasöründe reklam, tanıtım vb. amaç-
larla gönderilen e-postalar görüntülenir (Görsel 3.7).

4.  Filtre açılır listesindeki seçeneklerle ekranda görüntülenecek e-postalar belirlenir 
(Görsel 3.8).

5.  Filtre açılır listesindeki Sırala seçeneğiyle tarih, gönderen kişi, boyut, önem derecesi 
ve konusuna göre e-postalar yeniden eskiye veya eskiden yeniye göre sıralanır. Filt-
releme özelliğiyle okunması istenen e-postalar kolaylıkla bulunur.

6. Açılan listeden okunmak istenen e-posta tıklanır (Görsel 3.9).

E-posta Okuma3.5.33
RRRRAAAASIIRR

SiZDESiZD

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Sınıf arkadaşlarınızın size gönderdiği e-postaları açarak okuyunuz.

Görsel 3.7: Gelen     

Görsel 3.8: 

Görsel 3.9: 
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Silinen e-postalar Silinmiş Öğeler klasörüne taşınır. Bu klasördeki silinmiş e-postaların geri 
yüklemesi yapılabilir. 

Silinmiş e-postaları geri yükleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Silinmiş Öğeler klasörü tıklanır.

2. Geri yüklenmesi istenen e-posta seçilir.

3.  Geri yükle komutu tıklanır.

3.1.6. E-posta Silme
Gelen Kutusu ve Gönderilmiş Öğeler klasörlerindeki e-postalar belirli aralıklarla silinme-
diğinde saklama alanı dolar. Bu durumu önlemek için önemli olmayan ya da saklanması 
gerekmeyen e-postalar silinir.

E-posta silme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. E-posta hesabı açılır.

2. Silinmesi istenen e-postanın bulunduğu klasör tıklanır.

3. Klasörde e-posta üstüne fareyle gelindiğinde beliren çöp 
kutusu simgesi ya da e-posta açılarak üstte beliren Sil 
simgesi tıklanır (Görsel 3.10).

3.1.7. E-posta Arşivleme
Silinmesi istenmeyen ve belli bir süre saklanması istenen e-postalar arşivlenir. Arşiv klasö-
ründeki e-postaların silinmesi istendiğinde bu klasör açılarak silme işlemi gerçekleştirilir. 
Arşivlenen e-postaları görüntülemek için Arşiv klasörü tıklanır.

E-posta arşivleme şu adımlarla gerçekleştirilir: 

1. Arşivlenmesi istenen e-posta seçilir.

2.  Arşivle komutu tıklanır (Görsel 3.11).

Görsel 3.10: 

Görsel 3.11: 

ANAHTARBİLGİ

Belli bir zaman 
sonra ihtiyaç duyul-
mayacak e-postalar 
Gereksiz komutuyla 
Gereksiz klasörüne 
taşınır. Bu klasörde 
bulunan e-postalar 
on gün sonra oto-
matik silinir. 

ANAHTARBİLGİ

Silinmiş Öğeler klasöründeki e-postalar otuz 
gün sonra otomatik silinir. Bu süreden önce 
temizlenmesi istendiğinde bu klasör açılarak 
Klasörü boşalt komutu tıklanır.

E-Posta Silme

E-Posta Arşivleme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Gelen Kutusu veya Gönderilmiş Öğeler klasörlerindeki e-postalardan ikisini siliniz.

2.  Silinmiş Öğeler klasöründeki e-postaları görüntüleyerek buradaki bir e-postanın geri yüklemesini 
yapınız.

3.  E-postalardan birini Gereksiz olarak işaretleyiniz.

4.  Gereksiz klasörüne taşınan e-postaları görüntüleyiniz.

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Gelen Kutusu veya Gönderilmiş Öğeler klasörlerindeki e-postalardan ikisini arşivleyiniz.

2.  Arşiv klasörünü görüntüleyiniz.

3.6. 
SIRA

SiZDE

3.7. 
SIRA

SiZDE

E-POSTA KULLANIMI
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3.1.8. E-postayı Yanıtlama 
E-postaların yanıtlanması tek tek veya toplu şekilde yapılır. Bazı e-postaların yanıtlanması 
kalıp metinlerle otomatik yapılır. 

E-postayı yanıtlama şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Gelen Kutusu klasöründe yanıtlanması istenen e-posta tıklanır.

2. E-postanın altında bulunan Yanıtla komutu tıklanır.

3.  E-postayı yanıtlama metni yazılır, ek olarak gönderilecek dosya eklenir.

4.  Gönder düğmesi tıklanır.

3.1.9. E-postayı Yönlendirme  
Gelen bir e-postanın başka bir e-posta adresine gönderilmesine yönlendirme denir. Yön-
lendirme bir veya daha fazla e-posta adresine yapılabilir.

E-postayı yönlendirme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Gelen Kutusu klasöründe yönlen-
dirilmesi istenen e-posta tıklanır.

2.  E-postanın altında bulunan İlet
komutu tıklanır.

3. E-postanın yönlendirileceği adres 
Kime bölümüne yazılır. 

4. E-postaya başka bir dosya eklenmesi istendiğinde Ekle komutu tıklanır (Görsel 3.13).

5. İstenen metin yazılarak Gönder düğmesi tıklanır.

              E-postayı yanıtlama 
              şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.          Ayarlar > Tüm Outlook ayar-
larını görüntüle komutu tıklanır.

2. Açılan pencerede Otomatik yanıt-
lar komutu tıklanır.

3.  Otomatik yanıtlar etkin düğmesi 
aktifleştirilir (Görsel 3.12).

4.  Otomatik yanıtlamanın belirli ta-
rih ve saatler arasında yapılması 
istendiğinde Yalnızca bir süre bo-
yunca yanıt gönder onay kutusu 
işaretlenir. Başlangıç, bitiş tarihi ve 
saati belirlenir.

5. Yanıtlama metni yazılarak Kaydet
düğmesi tıklanır.

Görsel 3.12: 

Görsel 3.13: 

E-postayı Yanıtlama

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Gelen Kutusu klasöründeki e-postalardan birini yanıtlayınız.
2. Gelen tüm e-postaların “İki gün boyunca toplantıda olacağım.” mesajıyla otomatik yanıtlanmasını 

sağlayınız.
3. Bir sınıf arkadaşınızdan size e-posta göndermesini isteyiniz.

3.8. 
SIRA

SiZDE
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3.1.10. E-posta Ayarlarını Güncelleştirme  
E-postanın mevcut arayüzündeki görüntü; bölmelerin yerleşimi, bildirimler vb. ayarlar kul-
lanıcının istekleri doğrultusunda değiştirilebilir. Bu değişikliklerin yapılması için Ayarlar
düğmesi kullanılır.

Ayarlar penceresinde e-postayla ilgili ayarlar özelliklerine göre gruplandırılmıştır 
(Görsel 3.15). 

Düzen penceresinde Odaklanmış Gelen Kutusu bölümünde iletilerin 
sıralanması, ileti listesinin yoğunluğu, okuma bölmesinin yerleşimi, ileti-
lerin düzeni, ileti listesinin görüntülenme biçimi vb. ayarlar yapılır.

Oluştur ve yanıtla penceresinde iletiye otomatik eklenecek imzalar 
oluşturulur. Bu imzalar ileti türlerine göre varsayılan olarak belirlenir.

E-posta ayarlarını güncelleştirme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.           Ayarlar düğmesi tıklanır.

2.  Ayarlar penceresinde tema, görüntü yoğunluğu, okuma bölmesi, konuşma 
bölmesi vb. temel düzenlemeler yapılır.

3. Daha fazla düzenleme yapılması istendiğinde Tüm Outlook ayarlarını gö-
rüntüle komutu tıklanır (Görsel 3.14).

İmza oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Oluştur ve yanıtla penceresinde İmza adını düzenleyin bölü-
müne oluşturulacak imzanın adı yazılır.

2. Metin bölümüne imzada bulunması istenen bilgiler yazılır.

3. Resim ekleme, metin üzerindeki stil, boyut, renk vb. ayarlar ya-
pılarak Kaydet düğmesi tıklanır.

4. Başka bir imza daha eklenmesi istendiğinde Yeni imza komutu 
tıklanır (Görsel 3.16).

Görsel 3.14: 

Görsel 3.16: 

Görsel 3.15: 

     

E-postayı Yönlendirme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Gelen Kutusu klasöründeki e-postalardan birini başka bir e-posta adresine yönlendiriniz.
2. Yönlendirilen e-postaya yeni bir dosya ekleyiniz.
3.  Yönlendirilen e-postaya “Bu e-posta sizin için yönlendirildi.” metnini ekleyiniz.

3.9. 
SIRA

SiZDE

E-POSTA KULLANIMI
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Oluştur ve yanıtla > Göndermeyi geri al bölümünde Gönder düğmesine tıklandıktan son-
ra iletileri iptal etme süresi belirlenir. Kaydırma çubuğundaki dairenin fareyle sürüklenme-
siyle süre arttırılıp azaltılabilir.

Kurallar penceresinde gelen e-posta iletileriyle ilgili yapılması istenen görevler belirlenir. Bu 
kuralları tetikleyen koşullar ve kuralın gerçekleştireceği eylemler seçilir.

Yeni kural ekleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Kurallar > Yeni kural ekle komutu tıklanır.

2. Kuralın adı yapılması istenen göreve göre belirlenir. Örneğin bir e-pos-
ta adresinden gelen iletilerin bir klasöre taşınması istendiğinde kuralın 
adı taşıma olabilir.

3. İletinin koşulu belirlenir. Örneğin Koşul ekle açılır listesinden Kim-
den komutu seçilir. Yanda açılan metin kutusuna e-posta adresi yazılır. 
Başka bir koşul ekle komutuyla farklı koşullar eklenebilir.

4. İstenen eylem belirlenir. Örneğin Eylem ekle açılır listesinden Şuraya 
taşı komutu seçilir. Yanda açılan listeden Yeni klasör komutu seçile-
rek klasörün adı Büro yönetimi olarak belirlenir. Başka bir eylem ekle
komutuyla farklı eylemler eklenebilir (Görsel 3.17).

5.  Kaydet düğmesi tıklanır. Böylece belirtilen e-posta adresinden gelen 
tüm iletiler oluşturulan Büro yönetimi klasörüne taşınır. 

Gereksiz e-posta penceresindeki Engellenen gönderenler ve Güvenilir gönderenler bö-
lümlerine eklenen e-posta adreslerinin engellenmesi veya güvenilir olarak belirlenmesi sağ-
lanır. 

Eylemleri özelleştir penceresinde e-posta arayüzündeki Hızlı eylemler, İleti yüzeyi ve Araç 
çubuğunda bulunan komutlar belirlenir. Komutların yanındaki onay kutuları işaretlendi-
ğinde bu komutların arayüzde görüntülenmesi sağlanır ve işaretler silindiğinde arayüzden 
kaldırılır.
ğ

ANAHTARBİLGİ

Oluşturulan kurallar 
Kurallar penceresin-
de alt alta görüntü-
lenir. Bu kurallar 
     Kuralı düzenle ve  
      Kuralı sil düğme-
leriyle düzenlenebilir 
veya silinebilir.

Görsel 3.17: 

E-posta Ayarlarını Güncelleştirme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. E-posta ayarlarından temayı değiştiriniz.
2.   Masaüstü bildirimleri aktifleştiriniz.
3. Okuma bölmesinin sağda görüntülenmesini sağlayınız.
4. Görüntü yoğunluğunu Tam olarak belirleyiniz.
5. Ad soyadı, telefon numarası, okul adı bilgilerinizin bulunduğu bir imza tanımlayınız. Bu imzayı 

yeni iletiler için varsayılan imza olarak belirleyiniz.
6. Sınıfınızdaki arkadaşlarınızdan gelen e-postaların Sınıfım adında oluşturacağınız klasöre taşınma-

sını sağlayınız.
7. E-posta arayüzündeki komutları değiştiriniz.

3.10. 
SIRA

SiZDE

3.1.11. Sohbet Yazılımları, Sesli ve Görüntülü Çevrim İçi Görüşme   
              Yöntemleri   
Sohbet yazılımıyla e-posta arayüzünde sesli ve görüntülü görüşme yapılıp toplantılar plan-
lanabilir. E-posta hesabındaki kişilerle toplantılar oluşturularak görüntülü ve sesli görüşme-
ler yapılır.
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Görsel 3.18: 

Görsel 3.19: 

Görsel 3.20: 

Toplantı oluşturarak sesli ve görüntülü görüşme 
şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Sağ üstteki            Şimdi Toplantı Yapın komutu tıklanır.

2. Açılan pencerede toplantının adı belirlenir. Toplantı bağlantı 
linkini başka bir sohbet yazılımında paylaşmak için KOPYALA
tıklanır.

3. Toplantıyı başlatmak için Arama başlat; sohbet yazılımını aç-
mak için Sohbeti aç komutu tıklanır (Görsel 3.18).

4.  Arama başlat komutu tıklandığında toplantı ekranı açılır.

Toplantı ekranının altında toplantıyla ilgili düzenlemelerin yapıldığı araç 
çubuğu yer alır (Görsel 3.19).

      Son sohbetleri aç düğmesiyle sohbet yazılımının açılması sağlanır. Açılan pencerede 
Yeni Sohbet düğmesiyle yeni sohbet, grup sohbeti ve özel görüşmeler oluşturulur. Hızlı 
Toplantı düğmesiyle toplantı düzenlenir veya başka bir toplantıya katı-
lım sağlanır. Aramalar  düğmesiyle sesli ve görüntülü görüşme sağlanır 
(Görsel 3.20). 

   

ANAHTARBİLGİ

Sohbet yazılımından telefona arama yapılması ve mesaj gönderilme-
si için farklı tarifelerin satın alınması gerekir (Görsel 3.21).

Sohbet Yazılımları, Sesli ve Görüntülü Çevrim İçi Görüşme Yöntemleri

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. E-posta hesabıyla Sınıf Toplantısı adında bir toplantı yapınız.
2. Toplantı bağlantı linkini sınıf arkadaşlarınızla e-posta yoluyla paylaşarak toplantı katılımını sağlayınız.
3. Ekran paylaşımı yapınız.
4. Toplantıyı sonlandırınız.
5. Sohbet ekranına geçerek sınıf arkadaşınızla görüntülü bir görüşme gerçekleştiriniz.

3.11. 
SIRA

SiZDE

Görsel 3.21: 

E-POSTA KULLANIMI
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Görev: Beşer kişilik gruplar oluşturunuz. Her grubun elemanlarını yönetici, yönetici yardımcısı, şef, büro elemanı 
ve yönetici asistanı olacak şekilde belirleyiniz. Görevlendirilmelere göre aşağıdaki işlem adımlarını çevrim içi 
e-posta yazılımında uygulayınız.

Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1. Yönetici asistanının, çalışma saatlerindeki değişikliği, yöneticiyi de bilgilendiren bir e-postayı çalışanlara 

göndermesini sağlayınız.

2. Büro elemanının, belirlediğiniz tarihler arasında izne ayrılmak istediğini belirten bir e-postayı yönetici 
asistanına göndermesini sağlayınız.

3. İzin isteği için gönderilen e-postanın yöneticiye iletilmesini sağlayınız.

4. Yöneticinin,  izin isteğini kabul ettiğini bildiren bir e-postayı yönetici asistanına göndermesini sağlayınız.

5. Yönetici asistanının, yöneticinin gönderdiği e-postayı büro elemanına yönlendirmesini sağlayınız.

6. Yönetici asistanının, yöneticinin gönderdiği izin kabul e-postasını İzinler adında oluşturacağı bir klasöre 
taşımasını sağlayınız.

7. Büro elemanının, izinli olduğu tarihler arasında “…………tarihleri arasında izinliyim.” iletisini otomatik 
göndermesini sağlayınız.

8. Yönetici asistanının yönetici, yönetici yardımcısı, şef ve büro elemanının katılacağı bir sesli ve görüntülü 
görüşme yapmasını sağlayınız.

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Yönetici asistanı tarafından e-posta gönderildi.

2 Büro elemanı tarafından e-posta gönderildi.

3 Yönetici asistanı tarafından e-posta yönlendirildi.

4 Yönetici tarafından e-posta gönderildi.

5 Yönetici tarafından e-posta taşındı.

6 Büro elemanı tarafından otomatik yanıtlama özelliği aktifleştirildi.

7 Yönetici asistanı tarafından sesli ve görüntülü çevrim içi görüşme yapıldı.

8 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

9 Uygulama grup iş birliğiyle tamamlandı.

TOPLAM

Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

ÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇeeeeeeeeeeÇevvvvvvvvvrrrrrrrrrriiiiiiiiiimmmmmmmmm İİİİİİİİççççççççççççççiiiiiiiii EEEEEEEEEEEE------ppppppppppppoooooooooooosssssssstttttttttttttaaaaaaaaaavrim İçi E-posta
UYGULAMA
FAALİYETİ
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E-posta yönetim yazılımları; farklı e-posta adreslerinin tek bir yerden yönetilebileceği, toplu 
ayar ve işlemleri uygulayan, basit arayüzlü programlardır. Ev kullanıcıları için ücretsiz yazı-
lımlar olabileceği gibi profesyonel yazılımlar da mevcuttur.

3.2.1. E-Posta Hesabı Ekleme ve Yapılandırma
E -posta hesaplarının bir yerde toplanması ve e-posta hesaplarıyla ilgili işlemlerin yapılması 
için e-posta yönetim yazılımının cihaza yüklenmesi gerekir. Program yüklendikten sonra 
yönetilmesi istenen e-posta hesapları eklenir.

E-posta hesabı ekleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  E-posta yönetim yazılımı açılır.

2.  Dosya > Hesap ekle düğmesi tıklanır.

3. Açılan pencerede eklenmesi istenen e-posta adresi yazılarak Bağ-
lan düğmesi tıklanır.

4.  Parola girin penceresinde parola yazılarak Oturum aç düğmesi 
tıklanır.

Başka bir servis sağlayıcısının e-posta hesabının eklenmesi istendiğinde 
uygulama bazı işlemleri yapmak için izin ister. Açılan pencerede uygula-
manın yapmak istediği işlemler listelenmektedir. Bu işlemler için onay 
verilmesi istendiğinde İzin ver; istenmediğinde İzin verme düğmesi tık-
lanır (Görsel 3.22).

3.2. E-POSTA YÖNETİM YAZILIMI 

1. E-posta hesaplarına elektronik cihazlarda hangi yazılımlarla ulaşılır?

2. Kullanılan elektronik cihazdaki e-posta yazılımlarının çevrim içi e-posta yazılımı-
na göre üstünlüklerini arkadaşlarınızla paylaşınız.

ANAHTARBİLGİ

Eklenen e-posta 
hesaplarının gö-
rüntülenmesi için 
programın kapatılıp 
açılması gerekir.

Görsel 3.22: 

ANAHTARBİLGİ

POP veya IMAP gelen e-postaların bilgisayar ya da diğer cihazlara 
indirilmesini; SMTP ise e-postaların gönderilmesini sağlayan ileti-
şim protokolleridir.  POP, IMAP, SMTP bilgileri e-posta hesabının 
ayarlar penceresinde mevcuttur.

POP veya IMAP ayarları gerektiren e-posta hesapların eklenmesi istendi-
ğinde Gelişmiş kurulum penceresi açılır. E-posta hesabına uygun seçenek 
seçilir. Açılan pencerede bilgiler girilerek işlem tamamlanır (Görsel 3.23).

E-posta Hesabı Ekleme ve Yapılandırma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Farklı e-posta servis sağlayıcılarından hesaplar oluşturunuz.
2. E-posta yönetim yazılımını cihazınıza yükleyiniz.
3. Bu yazılıma farklı e-posta hesaplarınızı ekleyiniz.

Görsel 3.23: 

3.12. 
SIRA

SiZDE

E-POSTA KULLANIMI
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3.2.2. E-Posta Hesabını Kaldırma ve 
            Güncelleştirme
Yeni bir parola belirleme, e-posta sağlayıcı ayarlarını değiştirme, 
e-posta gönderme ve alma vb. işlemlerle ilgili sorunlar yaşandı-
ğında e-posta hesabı ayarlarının güncellenmesi gerekebilir. Bu 
gibi durumlarda Hesap Ayarları komutu kullanılır.

E-posta hesabı kaldırma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Dosya > Hesap Ayarları düğmesi tıklanır. 

2. Açılan listeden Hesap Ayarları komutu tıklanır (Görsel 3.24).

3.  Hesap ayarları penceresinden kaldırılması istenen e-posta 
hesabı seçilerek Kaldır düğmesi tıklanır.

Hesap Ayarları; hesap eklemeyi ve kaldırmayı, var olan bağlantı 
ayarlarını değiştirmeyi sağlar.

Hesap Adı ve Eşitleme Ayarları; IMAP hesap ayarlarının açıl-
masını sağlar (Görsel 3.25). Bu pencerede ad, hesap adı, postayı 
çevrim dışı tutma vb. ayarlar yapılır ya da posta ayarları sıfırlanır. 
Örneğin eklenmiş bir e-posta hesabının çevrim içi uygulamasın-
da şifresi değiştirildiğinde hesabın güncelleştirilmesi durumun-
da hata mesajı verir. Şifrenin değiştirilmesi istenir.

Sunucu Ayarları; gelen ve giden posta sunucu adı, bağlantı nok-
tası, şifreleme yöntemi, kimlik doğrulama ayarları gibi oturum 
açma bilgilerinin değiştirilmesini sağlar. 

Profili Değiştir, yeni bir profile geçilmesini sağlar.

Profilleri Yönet, profil ekleyip kaldırmayı ya da mevcut profil 
ayarlarının değiştirilmesini sağlar.

Görsel 3.24: 

Görsel 3.25: 

E-posta ayarlarını güncelleştirme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.   Dosya > Hesap Bilgileri penceresinde ayarları değiştirilmesi 
istenen e-posta hesabı seçilir. 

2.  Hesap Ayarları düğmesi tıklanarak açılan listeden yapılması 
istenen değişikliğe uygun komut seçilir.

2
ANAHTARBİLGİ

Hesap Ayarları düğmesiyle açılan listedeki se-
çenekler seçilen e-posta hesabına göre farklılık 
gösterir. 

E-posta Hesabını Kaldırma ve Güncelleştirme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Eklediğiniz bir e-posta hesabını kaldırınız.
2. Eklediğiniz bir e-posta hesabının şifresini çevrim içi uygulamada değiştirerek e-posta yönetim ya-

zılımında şifreyi güncelleştiriniz.
3.  Sunucu ayarları penceresinden eklediğiniz e-posta hesabının bilgilerini inceleyiniz.
4. Mevcut profil ayarlarını değiştiriniz.

3.13. 
SIRA

SiZDE
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3.2.3. E-Posta İletileriyle Çalışma
E-posta servis sağlayıcısının web sayfasında ileti oluşturma, gönderme, alma vb. işlemler 
yapıldığı gibi e-posta yönetim yazılımında da bu işlemler gerçekleştirilir. E-posta yazılımına 
eklenen e-posta hesaplarında izin verilen işlemler gerçekleştirilir.

3.2.3.1. İleti Oluşturma
E-posta yönetim yazılımında istenen bir e-posta hesabından ileti oluşturulup gönderilebilir.  

İleti oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Giriş > Yeni E-posta komutu tıklanır. 

2. Açılan listeden E-posta İletisi komutu seçilir (Görsel 3.26).

3.  Adsız İleti penceresinde Kimden bölümünde iletinin gönderileceği he-
sap seçilir. Gönderilecek e-posta hesabı adresi yazılır. İletinin konusu 
ve içeriği yazılır. Gerekli biçimsel özellikler yapılarak Gönder düğmesi 
tıklanır.

3.2.3.2. İletiyi Okuma ve Silme
E-posta yönetim yazılımında solda eklenen hesaplar ve bu hesaplar altında 
bulunan klasörlerin görüntülendiği Klasör Bölmesi bulunur (Görsel 3.27). Bu 
bölümdeki Gelen Kutusu klasöründe gelen iletiler yer alır. Bu klasörde görün-
tülenen e-postaların tıklanmasıyla iletiler okunur.

İletiyi silmek için iletinin bulunduğu klasör tıklanarak iletinin görüntülenmesi 
sağlanır. İletinin üstüne fareyle gelindiğinde beliren       Öğeyi silin düğmesi 
tıklanır.

3.2.3.3. İmza Oluşturma ve E-postaya İmza Ekleme
Gönderilen iletilerin altlarına imza bölümü eklenebilir. İmza bölümünde iste-
nen bilgiler önceden oluşturulur. Oluşturulan bu bilgiler iletiye eklenir.

İmza oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Giriş > Yeni e-posta komutu tıklanır.

2.   İleti > Ekle > İmza > İmzalar komutu tıklanır.

3.  Açılan pencerede Yeni komutu tıklanarak eklenecek imzanın adı yazılır 
(Görsel 3.28).

4.   İmzayı düzenle bölümünde yer alması istenen yazı, resim vb. nesneler 
eklenir ve düzenlenir. Tamam düğmesi tıklanır.

Oluşturulan imzayı e-postaya eklemek için Adsız İleti penceresinde metin bö-
lümünde imzanın ekleneceği yere imleç konumlandırılır. İleti > Ekle > İmza
komutuyla açılan listeden eklenecek imza seçilir.

Görsel 3.26: 

Görsel 3.27: 

Görsel 3.28: 

E-posta İletileriyle Çalışma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Sınıf arkadaşlarınızdan üç kişiye iyi-
lik, doğruluk, dürüstlükle ilgili bir 
mesaj içeren e-posta gönderiniz.

2. Ad ve soyadınızı, okulunuzu, bölü-
münüzü içeren bir imza oluşturarak 
e-postaya imzayı ekleyiniz.

3. Gelen bir e-postayı okuyunuz.
4. Gönderilmiş bir e-postayı siliniz.

3.14. 
SIRA

SiZDE

E-POSTA KULLANIMI
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Sil grubundaki Arşivle komutu seçili bir iletinin Arşiv
klasörüne taşınmasını sağlar.

         Konuşmayı Yoksay komutu seçilen görüşmeyle ilgili 
güncel ve gelecek iletileri Silinmiş Öğeler klasörüne taşır.

          Temizle komutunun açılır listesindeki komutlarla 
iletinin bulunduğu klasör ve alt klasörler Silinmiş Öğeler
klasörüne taşınır.

g

ANAHTARBİLGİ

Giriş menüsü komutları farklı görünümlerde görüntüle-
nebilir. Menü komutlarının tamamının görüntülenme-
si için şeritin solundaki aşağı ok simgesi tıklandığında 
açılan listeden Klasik Şerit seçeneğinin seçilmesi gerekir.

  

  

3.2.4. E-postayı Düzenleme
Herhangi bir klasördeki e-postayı veya konuşmayı gruplama, taşıma, işaretleme vb. düzen-
lemeler e-posta yönetim yazılımında da yapılabilir. Bu düzenlemeleri yapmak için Giriş me-
nüsünde yer alan şeritteki komutlar kullanılır (Görsel 3.29).

Giriş > Sil >  Önemsiz komutuyla açılan listeden Gön-
dereni Engelle         seçeneği tıklandığında seçili e-posta 
adresi engellenir. Engellenen her bir e-posta adresi Engel-
lenen Gönderenler listesine otomatik eklenir. Önemsiz 
E-posta Seçenekleri komutu tıklandığında açılan pen-
cereden Seçenekler sekmesinde gereksiz e-posta düzeyi 
seçilir (Görsel 3.30).

Gereksiz E-posta Seçenekleri penceresinde uygun sek-
meler kullanılarak güvenilir alıcılar, engellenen gönderen-
ler, güvenilir gönderenler listeleri oluşturulur. Bunun için 
seçilen sekmede Ekle komutuyla açılan pencereye e-pos-
ta adresleri veya genel ağ etki alanları yazılarak Tamam
düğmesi tıklanır (Görsel 3.31).

3.2.4.2. Hızlı Adım Ekleme, Düzenleme ve 
Silme
E-postayı belli bir gruba gönderme, taşıma, iletme, silme 
vb. sık tekrarlanan eylemleri tek bir düğme ve / veya kı-
sayol tuşlarıyla yapmak için hızlı adım tanımlanabilir. Ta-
nımlanan bu hızlı adımlar düzenlenebilir veya silinebilir.

Hızlı adım ekleme şu adımlarla gerçekleştirilir: 

1.  Giriş > Hızlı Adımlar grubunda aşağı oka tıklan-
dığında açılan listeden Yeni Oluştur komutu tık-
lanır (Görsel 3.32).

2.  Hızlı Adımı Düzenle penceresindeki Ad bölü-
müne hızlı adımın adı yazılır.

3.  Eylemler bölümünde açılan listeden yapılması 
istenen eylem seçilir.

4.   Kısayol tuşu bölümündeki kısayollardan biri se-
çilir ve Son düğmesiyle işlem tamamlanır.

Hızlı Adımları Yönet komutuyla eklenen hızlı adım-
lar düzenlenebilir, çoğaltılabilir veya silinebilir.

Görsel 3.29: 

Görsel 3.30: 

Görsel 3.31: 

Görsel 3.32: 

3.2.4.1. Güvenli Gönderenler ve Alıcılar, Engellenen Gönderenler Listesi  
 Oluşturma   
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Görsel 3.33: 

Görsel 3.34: 

3.2.4.3 . E-Postayı Taşıma  
E-postayı bulunduğu konumdan başka bir konuma taşımak için Giriş > Taşı komutu kullanı-
lır. Bu komutla seçilen e-posta Gereksiz E-posta, Gelen Kutusu, Arşiv vb. klasörlere taşına-
bileceği veya kopyalanabileceği gibi oluşturulacak yeni bir klasöre de taşınır veya kopyalanır.

E-postayı yeni bir klasöre taşıma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Taşınması istenen e-posta seçilir.

2.  Giriş > Taşı komutuyla açılan listeden Başka Klasöre Taşı
komutu tıklanır. 

3.  Öğeleri Taşı penceresinde listelenen klasörlerden biri seçile-
rek taşıma gerçekleştirilebilir veya Yeni komutuyla yeni bir 
klasör oluşturulur (Görsel 3.33). 

4.  Yeni düğmesiyle oluşturulan klasörün adı ve konumu belir-
lenir ve Tamam düğmesi tıklanır.

3.2.4.4.  E-postaları Gruplandırma
E-postaları okundu, okunmadı, önemli, önemsiz, bugün, bu hafta 
vb. şekillerde etiketlenerek e-postaların gruplandırılması sağlanır. E-postaların etiketlenmesi 
için Giriş > Etiketler bölümündeki komutlar kullanılır. 

Okunmadı / Okundu komutuyla seçilen e-posta okundu olarak işaretlenir.

      İzle komutuyla açılan listedeki Bugün, Yarın, Bu Hafta vb. seçeneklere göre seçilen 
e-postaya görevin zamanına göre bayrak eklenir.

          Kategorilere Ayır komutuyla seçilen e-postalar belirlenen ölçütlere göre gruplandırılır.

3.2.4.5.  E-posta Arama ve Filtre Uygulama
E-postaların bulunduğu klasörde istenen bir iletinin bulunması için farklı ölçütler kullanılır. 
Gönderen, konunun içeriği, kategorisi vb. ölçütlere göre e-postanın araması gerçekleştirilir. 

E-postayı arama ve filtre uygulama şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Bulunması istenen e-postanın bulunduğu klasör seçilir.

2.  Giriş > Bul > E-Postayı Filtrele > Diğer Filtreler komutu tıklanır.

3.  Yeni eklenen Arama sekmesindeki komutlara göre arama kapsamı daraltılır. Örne-
ğin Konu komutu seçilerek Geçerli Posta Kutusu bölümüne toplantı yazıldığında 
konusu toplantı olan e-postaların görüntülenmesi sağlanır (Görsel 3.34).

4.  Kapsam grubundaki komutlarla aramanın yapılacağı klasörler belirlenir.

        

3.2.4.6 . E-postaları Sıralama ve E-postalara Filtre Uygulama 
Klasörlerdeki e-postaların belli ölçütlere göre sıralanması ve görüntülenmesi sağlanabilir. 

E-postaları sıralama ve e-postalara filtre uygulama şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Sıralanması ve filtrelenmesi istenen klasör seçilir. 

Servis sağlayıcıları-
nın e-postayla ilgili 
sunduğu hizmetleri 
araştırınız. Araş-
tırma sonuçlarını 
arkadaşlarınızla 
paylaşınız.

E-POSTA KULLANIMI
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2. Klasörün içeriğinin görüntülendiği pencerenin başlığındaki        aşağı ok tıklanır. Aşağı 
okun yanında daha önce yapılan sıralama ölçütü mevcuttur.

3.   Filtrele bölümündeki seçeneklerle görüntülenecek postalar filtrelenir. Düzenleme 
ölçütü bölümündeki seçeneklerle sıralamanın ölçütü; Sırala bölümündeki seçenek-
lerle sıralamanın yapılma şekli belirlenir (Görsel 3.35).

3.2.5. Klasör Oluşturma ve Arama Klasörlerini Kullanma
E-posta yönetim yazılımında Klasör Bölmesi’nde farklı adlandırılmış klasörler, klasörlerin için-
de e-postalar yer alır. Yeni oluşturulan her klasör bu bölümde görüntülenir. Bu klasörlerin 
konumları ve adları değiştirilebilir ya da klasörler silinebilir. İşlem yapılması istenen klasörün 
üzerinde farenin sağ tuşuna basıldığında klasör seçenekleri görüntülenir (Görsel 3.36).

Klasör seçeneklerindeki Yeni Klasör komutuyla yeni bir klasör oluşturulur. Klasörü Kop-
yala komutuyla seçilen klasörün kopyası oluşturulur. Klasörü Temizle komutuyla klasörün 
içeriğindeki e-postalar silinir. Yukarı Taşı ve Aşağı Taşı komutlarıyla klasörün konumu de-
ğiştirilir (Görsel 3.36).

Klasör Bölmesi’ndeki Arama Klasörleri üzerinde farenin sağ tuşuna basıldığında açılan 
Yeni Arama Klasörü komutuyla farklı etiketler verilen e-postaların gruplandırılmasını 
sağlayan klasörler oluşturulur. Yeni Arama Klasörü penceresindeki seçeneklerden seçilen 
özelliğe sahip e-postalar oluşturulan klasör içine taşınır. Örneğin Belirli kişilerden gelen 
postalar seçeneği onaylanarak Seç düğmesi tıklanır. Açılan pencerede e-posta hesabı seçilir 
ve Kimden bölümüne, istenen e-posta adresleri yazılır. Tamam düğmesine basıldığında ek-
lenen e-postaların adıyla klasörler oluşur. Belirlenen e-posta adreslerinden gelen e-postalar 
bu klasörün içine taşınır (Görsel 3.37).

Görsel 3.35: 

Görsel 3.36: 

Görsel 3.37: 
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E-postayı Düzenleme

Klasör Oluşturma ve Arama Klasörlerini 
Kullanma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Belirlediğiniz bir e-posta adresini engelleyiniz.
2. Belirlediğiniz e-posta adreslerinden bazılarını Güvenilir Gönde-

renler, bazılarını da Güvenilir Alıcılar listesine ekleyiniz. 
3. Belirlediğiniz bir arkadaşınızın e-postalarını Arkadaşım adında 

oluşturacağınız bir klasöre taşıyan hızlı adım ekleyiniz. Hızlı adı-
mın adını, arkadaşınızın adı olarak belirleyiniz.

4. Gelen kutusundaki e-postaları kategorilere ayırınız.
5. Belirlediğiniz bir arkadaşınızdan gelen e-postaları arayarak görün-

tülenmesini sağlayınız.
6. Gelen kutusundaki okunmayan e-postaları tarihe göre, A’dan Z’ye 

sıralayınız.

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Gelen Kutusu’na sınıfta belirleyeceğiniz bir 
arkadaşınızın adıyla bir klasör oluşturunuz.

2. Belirlediğiniz arkadaşınızdan size bir e-posta 
göndermesini isteyiniz.

3. Arkadaşınızın gönderdiği e-postayı oluşturdu-
ğunuz klasörün içine taşınmasını sağlayınız.

4.  Arama Klasörleri’nin içine Önemli postalar 
klasörü oluşturunuz. 

3.15. 
SIRA

SiZDE

3.16. 
SIRA

SiZDE
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3.2.6. Kural Tanımlama
Kurallar; taşıma, bayrak ekleme ve e-posta iletilerini otomatik yanıtlamak için olanak sağlar. 
Seçilen bir e-posta adresinden gelen iletiler için ses çalmak, iletileri belirlenen klasörlere taşı-
mak veya yeni öge uyarısını görüntülemek için de kurallar oluşturulabilir (Görsel 3.39).

Kural oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Gelen Kutusu’ndaki veya başka bir e-posta kla-
söründeki bir ileti üzerinde farenin sağ tuşuna 
basılır. 

2.  Açılan seçeneklerden Kurallar > Kural Oluştur
komutu tıklanır.

3.  Kural Oluştur penceresinde Seçili koşulların tü-
müne uyan e-posta aldığımda bölümünde uy-
gun onay kutusu işaretlenir. 

4.  Aşağıdakileri yap bölümünde yapılması iste-
nen görev belirlenir. Örneğin belirlenen e-posta 
adresinden gelen iletiler geldiğinde sesle uyarı is-
tendiğinde Seçili sesi çal: onay kutusu işaretlenir.     
Gözat düğmesiyle açılan müzik listesinden iste-
nen parça seçilir. Gelen e-postaların belirlenen bir klasöre taşınması istendiğinde 
Öğeyi bu klasöre taşı: onay kutusu işaretlenir ve Klasör Seç düğmesiyle taşınması 
istenen klasör belirlenir (Görsel 3.38).

5. Kuralı kaydetmek için Tamam düğmesi tıklanır.

Görsel 3.38: 

Kural Tanımlama

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

3.16. SIRA SİZDE çalışmasında belirlediğiniz klasöre arkadaşınızın e-postalarının taşınmasını sağla-
yan bir kural oluşturunuz.

3.17. 
SIRA

SiZDE

Görsel 3.39: 

E-POSTA KULLANIMI
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E-posta yönetim yazılımında kişi gruplarının oluşturulması, bu gruplara kişilerin eklenme-
siyle e-posta gönderimi kolaylaştırılır. Takvim uygulamasına randevu, görev, toplantı ve ha-
tırlatmalar eklenerek yapılacak işlemlerin takibi gerçekleşir. 

3.3.1. Randevuları Yönetme ve Düzenleme
Takvime randevu, toplantı ve görevlerin eklenmesi; bu randevu, toplantı ve görevler için 
uyarıların oluşturulması; başlangıç ve bitiş zamanlarının belirlenmesi vb. işlemler yazılımda 

Görev: Yedişer kişilik gruplar oluşturunuz. Grup üyelerinden ikişer kişiyi pazarlama, muhasebe ve Ar-ge birim-
lerindeki büro elemanı, bir kişiyi de yönetici asistanı olarak görevlendiriniz. Görevlendirmelere göre aşağıdaki 
işlem adımlarını e-posta yönetim yazılımında uygulayınız.

Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1. Yönetici asistanın, e-posta yönetim yazılımında Pazarlama, Muhasebe, Ar-ge adında üç klasör oluştur-

masını sağlayınız. 

2. Büro elemanlarının, bilgilerini içeren bir imza oluşturmasını sağlayınız.

3. Büro elemanlarının, kendi imzalarını ekleyerek yönetici asistanına bir e-posta göndermesini sağlayınız. 

4. Yönetici asistanının, büro elemanlarından gelen e-postaların çalıştıkları birime göre oluşturulan klasöre 
taşıyan hızlı adım eklemesini sağlayınız.

5. Yönetici asistanının, seçilecek bir büro elemanından e-posta geldiğinde sesli uyarı veren bir kural oluş-
turmasını sağlayınız.

6. Belirlediğiniz e-postaları güvenli gönderenler ve alıcılar, engellenen gönderenler listelerine ekleyiniz.

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Yönetici asistanı tarafından klasör oluşturuldu.

2 Büro elemanları tarafından imza oluşturuldu.

3 Büro elemanları tarafından e-posta imza eklenerek gönderildi.

4 Yönetici asistanı tarafından hızlı adım oluşturuldu.

5 Yönetici asistanı tarafından kural oluşturuldu.

6 Listeler oluşturuldu.

7 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

8 Uygulama grup iş birliğiyle tamamlandı.

TOPLAM

Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

ma mma man ikişer kişiyi pazarlammmmaman ikişer kişiyi pazarlamamammmmikişer kişiyi pazarlalaaamamamikişer kişiyi pazarlrlikişer kişiy rlarlalalalai pazakişer kişiyi pazararki ki ararlrlrllllllşiyi pazakişer kişiyi pazazai arararlkişiyi pazişer kişiyi pazzazazaer kişiyi pazşer kişiyi pazazazer kişiyi paer kişiyi paki i iki i iki i iki i iki i ii i iii ii ii

EEEEEEEEEEEEEE------ppppppppppppppooooooooossssssssssttttttttttttaaaaaaaaaaE-posta YYYYYYYYYYYYööööööööööYönnnnnnnnnnneeeeeeeeeeeeettttttttttttiiiiiiiimmmmmmmmmmmnetim YYYYYYYYYYYYYYYaaaaaaaaaaazzzzzzzzzııııııllllllllıııııımmmmmmmmııııııazılımıYYYYYYYYYYYYY
UYGULAMA
FAALİYETİ

3.3. KİŞİLER VE TAKVİMİ YÖNETME

ki i l ll

      HAZIRL
ÇALIŞMALA

3.3

RLIK

.3. 

E-pos
siy

3.3

ALA
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LAAARRRRRRRRRRIIIIIIIIII
K

ALA
LIKK 1. Sizce cep telefonlarındaki takvim uygulamaları hangi amaçlarla kullanılır?

2. Elektronik cihazlarda kişi listeleri oluşturmanın faydalarını arkadaşlarınızla paylaşınız.
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gerçekleştirilir. Bu işlemler e-posta yönetim yazılımında yapılabileceği gibi çevrim içi uygu-
lamalarda da yapılır.

3.3.1.1 . Takvime Randevu Kaydetme
Gezinti bölmesindeki takvim simgesi tıklandığında takvim ara-
yüzü görüntülenir (Görsel 3.40). Klasör Bölmesi’nde ve menü-
lerde takvimi düzenlemeye yönelik komutlar görüntülenir.

Takvime randevu kaydetme şu adımlarla gerçekleştirilir: 

1. Takvim arayüzünde Giriş > Yeni > Yeni Randevu
komutu tıklanır.

2.  Takvim penceresinde randevunun adı, başlan-
gıç ve bitiş zamanı, konumu vb. bilgiler belirtilir (Görsel 3.41).

3.  Randevu > Seçenekler > Anımsatıcı komutu seçe-
nekleriyle hatırlatma zamanı ve hatırlatıcı ses vb. bil-
giler belirlenir.

4.   Zamanlama Yardımcısı menüsü komutuyla katılımcı, 
oda, kaynak vb. bilgiler eklenir. 

5.  Randevuyu yinelenen randevu olarak kaydetmek için 
Randevu penceresinde Yinelenen Yap komutu tıklanır. 

6.  Açılan pencerede randevu saati, süresi, yineleme dö-
nemi, yineleme aralığı vb. düzenlemeler yapılarak Ta-
mam düğmesi tıklanır (Görsel 3.42).

7.   Tüm düzenlemeler yapılarak Kaydet ve Kapat düğ-
mesi tıklanır.

3.3.1.2. Takvimi Paylaşma 
E-posta yönetim yazılımında ya da çevrim içi uygulamalarda oluşturulan takvim diğer ki-
şilerle paylaşılabilir. Paylaşılan takvim üzerinde yapılabilecek işlemler için izin düzeylerinin 
belirlenmesi gerekir.

Takvimi paylaşma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Takvim arayüzünde Giriş > Takvimleri Yönet > Takvimi Paylaş

komutuyla açılan listeden paylaşılması istenen takvim seçilir.

2.   Takvim Özellikleri penceresindeki İzinler sekmesinde Ekle düğmesi 
tıklanır (Görsel 3.43).

3.   Kullanıcı Ekle penceresinden Ekle düğmesinin yanındaki metin 
kutusuna e-posta adresi yazılarak Ekle düğmesi tıklanır. Adres 
Defteri bölümündeki önceden oluşturulmuş kişi listelerinden de 
seçim yapılabilir. 

4.   Uygula düğmesinin ardından Tamam düğmesi tıklanır.

3.3.1.3. Takvimi Özelleştirme 
Takvim arayüzünde görüntü, renk, yerleşim vb. düzenlemeler yapılarak takvim özelleştirilir. 
Takvimi özelleştirme Görünüm menüsü komutlarıyla gerçekleştirilir.

Görsel 3.40: 

Görsel 3.41: 

Görsel 3.42: 

ANAHTARBİLGİ

Giriş > Yeni > Yeni Öğeler komutu seçeneklerinden Görev ve Toplantı komutlarıyla 
takvime görev veya toplantılar da eklenebilir.

Görsel 3.43: 

E-POSTA KULLANIMI
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Takvimi özelleştirme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Görünüm > Görünümü Değiştir komutu açılır listesindeki Takvim, 
Önizleme, Liste ve Etkin seçeneklerinden biriyle takvimin görünümü 
değiştirilir (Görsel 3.44).

2.  Görünümleri Yönet komutuyla seçilen seçeneklerle ilgili düzenlemeler 
yapılır. Örneğin Takvim seçiliyken Görünümleri Yönet komutu tıklanır. 
Açılan pencereden Değiştir düğmesi tıklanır.

3.  Gelişmiş Görünüm Ayarları penceresindeki komutlarla takvimin özel-
likleri değiştirilir. Komutların aktif ya da pasif olması seçilen seçeneğe 
göre değişir (Görsel 3.45). 

4. Bu penceredeki komutları kullanarak değişiklikler yapıldıktan sonra Ta-
mam düğmesi tıklanır.

Görsel 3.44: Görünümü 

Görsel 3.45: -

Görsel 3.46: 

Görünüm > Düzenleme grubundaki komutları kullanarak takvimin gün, 
ay, çalışma haftası görünümünde görüntülenmesi sağlanır. Renk komutu 
seçenekleriyle takvimin rengi değiştirilir.  Görünüm > Düzen grubundaki 
komutlarla takvim arayüzündeki ekran elemanlarının yerleşimi ve görüntü-
lenip görüntülenmemesi sağlanır.

Randevuları Yönetme ve Düzenleme 

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Randevu için bir tarih belirleyiniz.
2. Belirlediğiniz tarih için takvime randevu ekleyiniz. 
3. Randevunun konusu, yeri ve katılımcı bilgilerini takvime ekleyiniz.
4. Takvimi bir arkadaşınızla paylaşınız.
5. Takvimin Önizle görünümünde görüntülenmesini sağlayınız.
6. Takvimi özelleştirmek için Gelişmiş Görünüm Ayarları penceresindeki komutları kullanınız.

3.18. 
SIRA

SiZDE

3.3.2. Kişi Ekleme ve 
Düzenleme 
E-posta yönetim yazılımında ki-
şiler adres defterine eklenir. Ek-
lenen bu kişiler gruplandırılarak 
farklı şekillerde adlandırılabilir. 
Oluşturulan adres defteri, dışa 
aktarma işlemiyle  e-posta yazılı-
mından çevrim içi uygulamalara; 
içe aktarma işlemiyle çevrim içi 
uygulamalardan e-posta yönetim 
yazılımına aktarılır (Görsel 3.46).

3.3.2.1. Kişi Ekleme 
Gezinti bölmesindeki            Kişiler simgesi tıklandığında ki-
şiler arayüzü görüntülenir. Klasör Bölmesi’nde eklenen he-
sapların kişileri gruplandırılır. Çevrim içi uygulamada kişiler, 
adres defterine eklendiğinde yönetim yazılımında kişilerin 
görüntülenmesi sağlanır.
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Görsel 3.48: 

Görsel 3.47: 

Adres defterine yeni bir kişi ekleme şu adımlarla 
gerçekleştirilir:

1.  Kişiler arayüzünde Giriş > Yeni > Yeni Kişi
komutu tıklanır.

2. Kişi penceresindeki alanlara ad, şirket adı, 
web sayfası adresi, telefon numarası vb. bil-
giler yazılır (Görsel 3.48).

3.  Kişi > Eylemler > Kaydet ve Kapat komutu; 
yeni bir kayıt gerçekleştirilmek istendiğinde 
ise Kaydet ve Yeni komutu tıklanır.

3.3.2.2. Kişi Gruplarının Oluşturulması
Adres defterindeki kişiler veya yeni eklenen kişiler bel-
li özelliklere göre oluşturulan bir grup içine taşınabilir 
veya eklenebilir. Aynı şirketten, aynı bölümden, aynı 
ilden vb. bilgilere göre gruplandırmalar yapılabilir     
(Görsel 3.47).

Kişi gruplarının oluşturulması şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Kişiler arayüzünde Giriş  > Yeni > Yeni Kişi Grubu komutu tıklanır.

2.   Kişi Grubu penceresinde grubun adı yazılır.

3.   Kişi Grubu > Üyeler > Üye Ekle komutu tıklandığında açılan listeden gruba ek-
lenmesi istenen kişinin bilgilerinin bulunduğu konum seçilir (Görsel 3.49). 

4.   Yeni E-posta Kişisi komutuyla da daha önce kaydedilmemiş bir kişi gruba eklenir.

5.  Gruba eklenmesi istenen kişiler belirlendikten sonra Kişi Grubu > Eylemler > 
Kaydet ve Kapat komutu tıklanır.

Görsel 3.49: Üye ekle 

E-POSTA KULLANIMI
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Görsel 3.50: 

ANAHTARBİLGİ

Bir klasörden kişiler aktarıldığında tek bir kişi belirtilemez, listedeki tüm kişiler 
aktarılır.

ANAHTARBİLGİ

Sihirbazla bir kerede 
yalnızca bir klasör 
aktarılabilir.

Görsel 3.51: 

3.3.2.3. Kişileri Paylaşma
E-posta yönetim yazılımında eklenen kişi veya kişiler vCard (sanal kartvizit) olarak paylaşı-
labilir. Böylece kişiler doğrudan başka bir e-posta programına aktarılır. 

Kişileri paylaşma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Kişiler arayüzünden iletilmesi istenen kişiler seçilir. Birden fazla kişi seçmek için 
Ctrl tuşuna basılı tutularak her bir kişi tıklanır.

2.  Giriş > Paylaş > Kişiyi İlet komutuyla açılan listedeki seçeneklerden biri tıklanır. 
Kartvizit Olarak seçeneği, iletiye vCard’ı ekler ve iletinin gövdesine kartın resmi-
ni yerleştirir. Outlook Kişisi olarak seçeneği, kişileri resim olmadan vCard olarak 
iletiye ekler (Görsel 3.50).

3. Açılan penceredeki Kime bölümüne kişilerin paylaşılacağı e-posta adresi yazılır.

4. Eklenmesi istenen bilgiler eklenerek Gönder düğmesi tıklanır.

Kişileri başka programlar tarafından kullanılabilecek bir dosyaya aktarmak için İçeri ve 
Dışarı Aktarma Sihirbazı kullanılır. 

İçeri ve Dışarı Aktarma Sihirbazı kullanarak kişileri paylaşma 
şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.   Dosya > Aç ve Dışarı Aktar > İçeri/Dışarı Aktar komutu tıklanır.

2.  Sihirbazın ilk sayfasında Dosyaya ver seçeneği seçilerek Sonraki düğmesi tıklanır.

3.  Açılan sayfada oluşturulacak dosya türü belirlenerek Sonraki düğmesi tıklanır. 

4.   Kişiler klasörü ya da aktarılması istenen bir alt klasör seçilerek Sonraki düğmesi 
tıklanır. 

5. Dosyanın kaydedilmesi istenen ortam Gözat düğmesiyle belirlenir. 

6. Yinelenen ögeler için verilen seçeneklerden biri seçilerek Son düğmesi tıklanır 
(Görsel 3.51).

7. Oluşturulacak dosyaya parola vermek için bir pencere açılır. Bu penceredeki alana veril-
mesi istenen parola yazılır. İstenmiyorsa hiçbir şey yazmadan Tamam düğmesi tıklanır. 
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KKKKKKKKKKKKKKKKiiiiiiiişşşşşşşşşşşşşşşiiiiiiiiillllllllleeeeeeeeeerrrrrrrrrr vvvvvvvvvvvvKişiler veeeeeeeeeee TTTTTTTTTTTaaaaaaaaaaTakkkkkkkkkkkkkkkvvvvvvvvvvvvviiiiiiiiimmmmmmmmmmiiiiiiikvimi YYYYYYYYYYYYYöööööööööYönnnnnnnnnneeeeeeeeeettttttttttttmmmmmmmmmeeeeeeeeenetme
UYGULAMA
FAALİYETİ

Görev: 3.2. Uygulama Faaliyeti’nde oluşturduğunuz grup görevlendirmelerine göre aşağıdaki işlem adımlarını 
e-posta yönetim yazılımında uygulayınız.
Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1. Grup üyelerinin bilgilerini Adres Defteri’ne ekleyiniz.
2.  Pazarlama, Muhasebe, Ar-ge adında üç kişi grubu ekleyerek adres defterindeki kişi bilgilerinin bu grup-

lara eklenmesini sağlayınız. 
3. Takvime bir toplantı kaydediniz.
4.  Kaydettiğiniz toplantı bilgilerini kişi gruplarıyla paylaşınız. 
5. Takvimin özelliklerini değiştirerek Grup Takvimi adında kaydediniz.
6. Adres defterindeki bilgileri masaüstünde oluşturacağınız Kişilerim adındaki klasöre aktarılmasını            

sağlayınız.

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Adres defteri oluşturuldu.

2 Kişi grupları oluşturuldu.

3 Takvime toplantı eklendi.

4 Takvim özelleştirilerek kaydedildi.

5 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

6 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM

Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

ANAHTARBİLGİ

Çevrim içi e-posta yazılımından, başka bir program veya dosyadan kişileri aktarmak 
için İçeri ve Dışarı Aktarma Sihirbazı’nın ilk sayfasındaki içe aktarma seçeneklerin-
den biri seçilir. Sonraki sayfalardaki yönergelere göre işlem tamamlanır. 

Kişi Ekleme ve Düzenleme 

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Sınıf arkadaşlarınızın e-posta adreslerini ve diğer bilgilerini Kişiler’e ekleyiniz. 
2. Bu kişileri Sınıfım adında oluşturacağınız kişi grubuna ekleyiniz.
3.  Sınıfım grubunu öğretmeninizin e-posta adresiyle paylaşınız.
4. Kişileri dışarı aktarınız.

3.19. 
SIRA

SiZDE

E-POSTA KULLANIMI
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ÖLÇME VE DEĞERRLENDİRMEVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEDEVE DEDVE E

3. ÖĞRENME BİRİMİ

A)  Aşağıdaki ifadelerin başında boş bırakılan paran-
tezlere, cümlelerde verilen bilgiler doğru ise D, yan-
lış ise Y yazınız.

1. (   ) E-posta yönetim yazılımında kayıtlı kişiler vCard 
(sanal kart) olarak paylaşılabilir.

2. (  ) E-posta yazılımındaki seçeneklerle istenmeyen 
e-posta adreslerinden gelen iletilerin gönderilmesi 
engellenebilir.

3. (    ) İstenen e-posta adresinden ileti alındığında sesli 
uyarı yapılamaz.

4. (    ) E-posta yazılımında HTTP, giden postaların gön-
derilmesini sağlayan protokoldür.

5. (    ) Gelen e-posta klasöründeki ileti başka bir e-pos-
ta adresine yönlendirilebilir.

B)  Aşağıdaki cümlelerde verilen boşluğa doğru ifadeyi 
yazınız.

6. Yazılı iletişim için genel ağda bir uygulama veya web 
sayfası üzerinden gönderilip alınan yazılı mesajlara     
................................ denir.

7. E-posta göndermede Gönder simgesinde bulunan 
aşağı oka tıklandığında Gönder ve ................................ 
seçenekleri bulunur. 

8. Gönderilen iletilerin altına otomatik kullanıcı tarafın-
dan tanımlanmış .................................. bilgileri eklenebilir. 

9. E-posta klasöründeki iletileri istenen ölçütlere göre 
görüntülemek için ......................................... seçeneği kul-
lanılır. 

10. E-posta yazılımında kişi gruplarının oluşturulması, 
randevu, görev, toplantı vb. işlemler ................................
arayüzünden yapılır. 

C)  Aşağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru 
seçeneği işaretleyiniz.

11. Aşağıdaki seçeneklerden hangisi gelen iletiyi başka 
bir e-posta adresine göndermek için kullanılır?

 A) Arşivle      B) İlet     C) Kopya     D) Gönder    E) Ekle 

12. E-posta yönetim yazılımıyla ilgili aşağıdaki ifadeler-
den  hangisi yanlıştır?

A) Takvime randevu kaydedilebilir. 

B) Takvim paylaşılabilir.   

C) Kişi grupları oluşturulabilir.    

D) Takvim hesaplamaları yapılabilir.   

E) Takvim özelleştirilebilir.

13. Gereksiz klasörüne taşınmış e-postalar kaç gün son-
ra otomatik silinir?

 A) 1         B) 3         C) 5         D) 10         E) 30

14. E-posta yönetim yazılımında aşağıdakilerden hangisi 
yapılamaz?

A) E-postaları sesli okuma        

B) E-postaları gruplama    

C) E-postaları filtreleme    

D) E-postaları yanıtlama  

E) E-postalarda yazım ve denetim

15. Silinmesi istenmeyen veya belli bir süre saklanması is-
tenen e-postalar için aşağıdakilerden hangisi yapılma-
lıdır?

A)  İlet           B) Arşivle     C) İmza ekle       

  D) Not ekle        E) Taslağa kaydet      

16. Aşağıdakilerden hangisi e-posta yönetim yazılımı Giriş 
sekmesindeki Hızlı Adımlar seçeneklerinden değildir?

A) Bitti     B) Ekip e-posta   C) İzle     

  D) Yeni Oluştur    E) Yanıtla ve Sil 

17. E-posta yönetim yazılımında e-postaların gönderilme-
sini sağlayan protokol aşağıdakilerden hangisidir?

A) SMTP        B) POP         C) POP3                

  D) IMAP     E) FTP

18. Aşağıdakilerden hangisi e-posta yönetim yazılımında 
geçerli posta kutusunda e-postayı filtreleme hazır seçe-
neklerinden değildir?
A) Arşivde 

B) Bayraklı 

C) Gönderilen

D) Okunmadı 

E) Önemli

19. Aşağıdakilerden hangisi çevrim içi e-posta uygulama-
sında yapılamaz?

A) Gönderme         B) Silme     C) Yanıtlama        

  D) Arşivleme           E) Tasarım

20. Aşağıdakilerden hangisi e-posta düzenleme seçenekle-
rinden değildir?

A) Engelleme   B) Taşıma                 C) Sıkıştırma  

  D) Sıralama    E) Gruplandırma
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4.
ÖĞRENME BİRİMİ

TAŞINABİLİR BELGE BİÇİMİ 
OLUŞTURMA VE ÖZELLİKLERİ
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Temel Kavramlar
taşınabilir belge

belge yorumlama
form dağıtma
form izleme

belge açma parolası
izin parolası
arama dizini

Konular
4.1. TAŞINABİLİR BELGELERLE ÇALIŞMA
4.2. TAŞINABİLİR BELGE YORUMLAMA
4.3. TAŞINABİLİR BELGEDE FORMLARLA ÇALIŞMA
4.4. TAŞINABİLİR BELGEDE GÜVENLİK OLUŞTURMA
4.5. TAŞINABİLİR BELGEDE ARAMA DİZİNİ OLUŞTURMA

Neler Öğreneceksiniz?
• Taşınabilir belgede çalışma
• Taşınabilir belgeyi yorumlama
• Taşınabilir belgede formlarla çalışma
• Taşınabilir belgede güvenlik oluşturma
• Taşınabilir belgede arama dizini oluşturma

88



Teknolojiyle birlikte gündelik hayata giren terimlerden birisi de PDF’dir. PDF [Portable Do-
cument Format (porteybıl dokümınt format) (taşınabilir belge biçimi)] platformlar arası 
taşınabilir ve yazdırılabilir belgeler oluşturmak amacıyla üretilmiş sayısal bir dosya biçimi-
dir. Taşınabilir belgeler birçok platformda ücretsiz görüntüleyicinin olması sebebiyle tercih 
edilir.  Taşınabilir belgeler kullanıcıya belgeyi yazdırma, düzenleme, içeriğin kopyalanmasını 
kısıtlama, şifreleme, elektronik imzalama, doldurulabilir formlar oluşturma vb. imkânlar 
sağlar. Oluşturulan çevrim içi kitaplar, dokümanlar vb. PDF uzantısıyla oluşturulur (Görsel 
4.1). Taşınabilir belgelerin sağladığı kolaylıklar Tablo 4.1’de verilmiştir.

Taşınabilir belge programını çalıştırmak için şu yöntemler kullanılabilir:

Birinci Yöntem: Görev çubuğundaki Başlat simgesi tıklanır. Açılan alfabetik sıralı listeden 
taşınabilir belge programının adı tıklanır.

İkinci Yöntem: Görev çubuğundaki Arama simgesi tıklanır ve taşınabilir belge oluşturma 
programının adı yazılır, açılır listeden programa tıklanır.

Taşınabilir belge programın kullanıcı arabiriminde Ana Sayfa, Araçlar ve Belge olmak üzere 
üç bölüm bulunmaktadır. Ana Sayfa, programda açık bir dosya olmadığında görüntülenen 
açılış sayfasıdır (Görsel 4.2).

ndelik hayata giren terimlerden birisi de PDF’ddelik hayata giren terimlerden birisi de PDF’lik h t i t i l d bi i i d PDk h t i t i l d bi i i d Ph i i l d bi i i di i l d bi i i di i l d bi ii i l dl

AZIRLIK
ALIŞMALARI

HAZ
ÇAL

Do-

HHHHHHHHHHHHHHAAA
ÇÇÇÇÇÇÇÇÇA

HHHAA
ÇA

1. Kâğıtsız ofis kavramı size ne ifade ediyor? 

2. Kâğıt kullanımının çevre kirliliğine ve doğal hayata etkilerini arkadaş-
larınızla paylaşınız.

4.1. TAŞINABİLİR BELGELERLE ÇALIŞMA

Görsel 4.1: 

Görsel 4.2: 

Tablo 4.1: Taşınabilir Belgelerin Sağladığı Kolaylıklar

Güvenlik amaçlı şifreleme

Okunma ve kullanma kolaylığı

Elektronik imzalı doküman oluşturma ve paylaşma

Orijinal dokümanın kapladığı alandan daha az yer kaplaması

Metin, resim, vektör tabanlı dosya, video veya ses dosyalarını ekleme

Belgeleri işletim sistemi ve cihaz fark etmeksizin aynı içerikte ve düzende görüntülemesi
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A.  En Son;  görüntülenmek, incelenmek ve imzalanmak için açılan dosyaları listeler.

B. Yıldızlı, kullanıcı tarafından kolaylıkla ulaşmak amacıyla yıldızlanmış dosyaların görün-
tülenmesini sağlar.

C.  Başlangıç Kartları, sık kullanılan araçları listeler.

D. Arama, dosyaların genelinde arama yapmayı sağlar.

E. Bildirim Zili, paylaşılan belgelerdeki durum değişikliğinden haberdar eder. 

F. Bağlam Bölmesi, dosyalar üzerinde eylemler gerçekleştirilmesini sağlar. 

G. Paylaşılan dosyalar, kullanıcının paylaştığı ve kullanıcıyla paylaşılan dosyaların görün-
tülenmesini sağlar.

H. Tüm Sözleşmeler, imza için paylaşılan sözleşmelerin görüntülenmesini sağlar.

Araçlar; belge oluşturma ve düzenleme, form oluşturma ve  imzalama, inceleme, paylaşma  
vb. işlemleri yapan araçların listelendiği bölümdür. Araçların kısayolları sağ bölmede görün-
tülenir (Görsel 4.3).

Belge, açılan dosyaların aynı uygulama penceresinde bir sekme olarak görüntülendiği bö-
lümdür. Sekme dosyanın adıyla açılır. Sekmeler arasında geçiş yapılabilir. Belge sayısı fazla 
olduğunda sekmeler arasında geçiş için önceki ve sonraki düğmeleri sağ tarafa görüntülenir.

4.1.1. Taşınabilir Belgelere Göz Atma 
Araç çubuğundaki Sayfa Kontrolü araçlarını kullanarak taşınabi-
lir belgeye göz atılır (Görsel 4.4). 

C

D

E

F.

G

ANAHTARBİLGİ

Sürükle bırak yön-
temiyle araçların 
kısayolu sağ bölme-
de oluşturulur.  Ek-
lenen kısayol çarpı 
işaretine tıklanarak 
kaldırılır.

Görsel 4.3: Araçlar

Görsel 4.4: kontrolü araçları

bili lbili

Taşınabilir Belgelerle Çalışma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Taşınabilir belge programını iki farklı yöntemle çalıştırınız.
2.  Ana sayfa arayüzünü görüntüleyerek bölümlerini inceleyiniz.
3.  Araçlar arayüzünü görüntüleyerek araçları inceleyiniz.
4.  Belge arayüzünü görüntüleyerek inceleyiniz.

4.1. 
SIRA

SiZDE
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4.1.2. Sayfa Görüntüleme Seçenekleri
Taşınabilir belgelerin birçok sayfadan oluşması durumunda belgenin istenen mizanpajda 
görüntülenmesi ve mizanpajın değiştirilmesi için sayfa görüntüleme seçenekleri kullanılır.

Sayfa mizanpajını değiştirme ve istenen mizanpajda sayfayı görüntüleme 
şu adımla gerçekleştirilir:

Görünüm > Sayfa Görüntüsü komutu tıklanır. Açılan listedeki seçeneklerden biri seçilir. 

Tek Sayfa Görünümü, diğer sayfaları göstermeden yalnızca bir sayfayı görüntüler.

Kaydırmayı Etkinleştir, sayfaları tek bir sayfa genişliğinde devam eden dikey sütun hâlinde 
görüntüler.

Yakınlaştırma Değeri, sayfa görünümünü yazılan değere veya açılır listeden seçilen 
orana göre değiştirir. 

Daha Fazla Araç komutu açılır listesindeki sayfa görüntüleme seçenekleri şunlardır:

Genişlik Kaydırmaya Sığdır, belge bölmesini yatay olarak dolduracak şekilde belgeyi 
büyütür.

Bir Tam Sayfaya Sığdır, belge bölmesine dikey olarak tek bir sayfaya sığacak şekilde 
belgeyi büyütür.

Okuma Modu, belgeyi okuma modunda açar. Okuma modundan çıkmak için Esc 
tuşuna basılır.

Uzaklaştır, belgeyi hazır ayar kullanarak uzaklaştırır.

Yakınlaştır, belgeyi hazır ayar kullanarak yakınlaştırır.

El veya Çerçevede Kaydır: Yakınlaştır düğmesiyle belgeye fazla yak-
laşıldığında El ve Çerçevede Kaydır düğmesiyle belgede gezinme 
sağlanır.

Görünüm > Sayfada Gezinme komutlarıyla sayfalar arası gezinilerek 
sayfa görüntülenebilir ve Önceki Görünüm ve Sonraki Görünüm
komutlarıyla görünümler arasında geçiş yapılabilir (Görsel 4.5). Görsel 4.5: 

Taşınabilir Belgelere Göz Atma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  4.2_sıra_sizde_örnek_dosyası’nı karekod veya bağlantı adresini kullanarak indiriniz ve işlemleri 
bu belgede yapınız.

2. Yakınlaşma değerini %25, %100 ve %800 olarak değiştiriniz.

3. Belge bölmesini yatay dolduracak şekilde büyütünüz.

4. Belgeyi tam sayfaya sığacak şekilde büyütünüz.

5. Belgeyi okuma modunda açınız.

6.  Okuma modundan çıkınız.

7. Belgeyi uzaklaştırınız.

8. Belgeyi yakınlaştırınız.

9. Belge içinde gezinti yapınız.

10. Sayfa gezinme komutlarını gezinme amacınıza uygun olarak kullanınız.

11. Önceki görünüme geçiniz.

12.  Sonraki görünüme geçiniz.

4.2. 
SIRA

SiZDE

Görünüm > Sayfada Gezinme komutlarıyla sayfalar arası gezinilerek 
sayfa görüntülenebilir ve Önceki Görünüm ve Sonraki Görünüm
komutlarıyla görünümler arasında geçiş yapılabilir (Görsel 4.5).

Okuma Modu, belgeyi okuma modunda açar. Okuma modundan çıkmak 
tuşuna basılır.

kmak 

Yakınlaştır, belgeyi hazır ayar kullanarak yakınlaştırır.r

39917
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İki Sayfa Görünümü, diğer sayfaları göstermeden karşılıklı iki sayfayı görüntüler.

İki Sayfa Kaydırma, sayfaları yan yana ve devam eden dikey sütun hâlinde görüntüler.

Sayfa görüntüleme seçenekleriyle yapılan mizanpajlar Görsel 4.6’da gösterilmiştir.

Görsel 4.6: 

Sayfa Görüntüleme Seçenekleri

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  4.2_sıra_sizde_örnek_dosyası’nı karekod veya bağlantı adresini kullanarak indiriniz 
     ve işlemleri bu belgede yapınız.
2. Belgeyi tek sayfa görünümünde görüntüleyiniz.
3. Belgeyi iki sayfa görünümünde görüntüleyiniz.
4. Belgeyi, kaydırmayı etkinleştir görünümünde görüntüleyiniz.
5. Belgeyi iki sayfa kaydırma görünümünde görüntüleyiniz.

4.3. 
SIRA

SiZDE

4.1.3. Taşınabilir Belge Oluşturma
Taşınabilir belge oluşturmak için farklı yöntemler mevcuttur. Taşınabilir belge oluşturma 
yöntemleri şunlardır:

Başka dosyadan     Tarayarak       Web sayfasından     Panodan    Boş belge

Taşınır belge oluşturma yöntemlerinden birini kullanabilmek için Dosya > Oluştur  komu-
tuyla açılan listeden uygun olan seçenek tıklanır.

 Bir dosyadan taşınabilir belge oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Taşınabilir belge programı açılır.

2.  Dosya > Oluştur > Dosyadan PDF komutu tıklanır.

3.  Aç penceresinden dosyanın bulunduğu konum seçilir.

4.  Aç düğmesi tıklanır.

5.  PDF Olarak Kaydet penceresinden dosyanın adı ve konumu belirlenerek kaydetme 
işlemi tamamlanır.

Başka dosyadan   Web sayfasından  Tarayarak  Panodan  Boş belge

ANAHTARBİLGİ

Belgeler mobil uygu-
lamalar kullanılarak 
taratılabilir.

BBiir ddossyyadann taşşınaaabilir bbbelgge ooolluşştuurmmma şu aaddımmlaarla gerçekleştirilirştirilir
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 1. Taşınabilir belge programı açılır.

 2. Dosya > Oluştur > Web Sayfasın-
dan PDF komutu tıklanır.

 3. Web Sayfasından PDF Oluştur
penceresinde oluşturulması iste-
nen web sayfasının  adresi yazılır 
(Görsel 4.7).

4.  Ayarlar… düğmesine tıklanarak Web Sayfası Dönüş-
türme Ayarları penceresi açılır (Görsel 4.8).

5.  Genel sekmesinden dosya türü ve taşınabilir belge 
ayarları seçimi yapılır.

6.  Sayfa Mizanpajı sekmesinden olası baskı durumun-
da kullanılacak sayfa özellikleri ayarları yapılır.

7.  Tamam düğmesi tıklanır.

8.  Web Sayfasından PDF Oluştur penceresinden 
Oluştur düğmesi tıklanır.

9.  İndirme Durumu penceresi ekrana gelir (Görsel 4.9).

10. İndirme işlemi tamamlandığında taşınabilir belge 
programda açılır.

11.  Dosya > Kaydet  komutu tıklanır. 

12.  PDF Olarak Kaydet penceresinden dosyanın adı ve  
konumu belirlenerek kaydetme işlemi tamamlanır.

Panodan taşınabilir belge oluşturma şu adımlarla 
gerçekleştirilir:

1. Saklanması istenen metin, resim vb. ögeler seçilerek 
kopyalanır.

2. Taşınabilir belge programı açılır.

3.  Dosya > Oluştur > Panodan PDF komutu tıklanır.

4.  Dosya > Kaydet komutu tıklanır. 

5.  PDF Olarak Kaydet penceresinden dosyanın adı ve  
konumu belirlenerek kaydetme işlemi tamamlanır.

Görsel 4.7: 

Görsel 4.8: 

Görsel 4.9: 

ANAHTARBİLGİ

Dosyalar sürüklenip taşınır 
belge programının üstüne 
bırakılarak pdf uzantılı taşınır 
belgeler oluşturulur.

Tarayarak taşınabilir belge oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Belge tarayıcıya yerleştirilir.

2.  Taşınabilir belge programı açılır.

3.  Dosya > Oluştur > Tarayıcıdan PDF komutu tıklanır.

4.  Tarama ve ORC penceresinden tanımlanmış bir tarama ayarı seçilir.

5.   Tara düğmesi tıklanır.

6.  Dosya > Kaydet  komutu tıklanır. 

7.  PDF Olarak Kaydet penceresinden dosyanın adı ve  konumu belirlenerek kaydet-
me işlemi tamamlanır.

 Web sayfasından taşınabilir belge oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:WWebbb saayyfassınndann taaaşınnabbiilirr beelggee oluşşturmmaa şu addıımlarla gerçekleştirekleştiri

Taaraayyaarrak taaşşınaabilllir bbelggge ooluşşştturmma şuu addımmlaarlaa gerrçekleştirilir:ilir:

Paanooodaan ttaşşınabbilirr beelgeee oluştttuurmaa şşuu addımmlarrla 
ggeerççeekkleeştiiriliir:
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4.1.4. Dosya Birleştirme
Farklı biçimdeki dosyalar birleştirilerek taşınabilir belge hâline getirilebilir.

Dosya birleştirme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Araçlar > Dosyaları Birleştir komutu tıklanır.

2.  Dosyaları Birleştir araç çubuğundan Dosyaları Ekle düğmesi tıklanır. Açılır menü-
den birleştirilmek istenen dosyalar seçilir. Bir dosya klasörü, web sayfası, ekranda o 
anda açık olan dosyalar, panodaki ögeler, tarayıcıdaki sayfalar, bir e-posta veya daha 
önce birleştirilmiş bir dosya eklenebilir.

3.  Eklenen dosyaların adları ekrana gelir (Görsel 4.11).

Birden fazla dosyadan taşınabilir belgeler oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Dosya > Oluştur > Birden Çok PDF Dosyası Oluştur komutu tıklanır.

2.  Birden Çok PDF Dosyası Oluştur penceresinden Dosyaları Ekle düğmesi açı-
lır listesine tıklanır. Dosyalar veya klasörler seçilir.

3.  Tamam düğmesi tıklanır.

4.  Çıktı Seçenekleri penceresindeki Hedef Klasör bölümünde dosyanın oluştu-
rulacağı klasör seçilir.

5.  Çıktı Seçenekleri penceresinden Dosya Adlandırma bölümündeki seçenek-
lerden biri tercih edilir. Orijinal dosya adlarını koru seçeneği dosya adını ol-
duğu gibi korurken Orijinal dosya adlarına ekle seçeneği Önce Ekle veya 
Sonra Ekle metin kutusuna girilen değeri dosyanın adına ekler (Görsel 4.10).

Görsel 4.10: 

Birrden ffazzlla ddossyyaddann taşşınaaabillir bbbeelggeleerr ooluşştuurrmaa şuuu addımlarla gerçeklegerçekleş

DDoossyaaa birrleeşştirrmeee şuu adddımmlarrrla ggerrççekkleşştiirrilirr:

Taşınabilir Belge Oluşturma

Dosya Birleştirme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Bir dosyadan taşınabilir belge oluşturunuz.
2.  Tarayarak taşınabilir belge oluşturunuz.
3.  Web sayfasından taşınabilir belge oluşturunuz.
4.  Panodan taşınabilir belge oluşturunuz.
5.  Birden fazla dosyadan taşınabilir belge oluşturunuz.

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Oluşturduğunuz taşınabilir belgeleri birleştiriniz.

4.4. 
SIRA

SiZDE

4.5. 
SIRA

SiZDE

Görsel 4.11: 4. Dosya sıraları Yukarı Taşı veya Aşağı Taşı düğmeleri kullanılarak değiştirilebilir.

5.  Birleştir düğmesi tıklanır.
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4.1.5. Taşınabilir Belgeden Dönüştürme
Büro çalışanları oluşturulmuş belgeler üzerinde genellikle düzenleme yapma ihtiyacı duyar-
lar. Bu durumda belgenin uygun paket programında açılması gerekir.

Taşınabilir belgeden kelime işlemci belgesine dönüştürme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.   Dosya > Dışa Aktarma Hedefi komutundan kelime işlemci programı seçilir.

2.   Farklı Kaydet penceresinden dosya adı verilir.

3.   Kaydet düğmesi tıklanır.

4.  Dışarı aktarma motoru çalışması bittiğinde belge, kelime işlemci programında 
otomatik açılır.

4.1.6. Taşınabilir BBelgeeee Düzzeennleemmee

Sayfa kontrollüü araaçlaarrırır nnndddn aakkkkii SSSSSeSeeSeeçççiçiç mmmmmm aaaaaararaaacıcııyyyylylaa metin veeve
görüntüleri sseçeerekk üzüzüzüzerererinininnndddddedededee iiiişşlşlşleemmemmmemme lleleeeerr rrr yayayaaappıpıpıp llılır.r  Belelggegegeeeeegegegegeegeelellelelelllllllellleelelel rdddrddee e eee 
yapılan redadaksiyiyononn iişşşlşlş eemmmmiyiyiyiyiyiyiyiyleleeee mmmmmmeeetetetetiniinn vvvveeyeyye a a a gögögöögörünttününün gööööö--
rünmessii engegellleenniiriir ((GGööGöörrsrsrssrsrseelelel 44444.11122)2)2).

Taşınabilir belgeden elektronik tablolama belgesine dönüştürme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Taşınabilir belgeden tablo seçilir.

2.  Seçim üzerinde fareyle sağ tıklanır.

3.   İletişim penceresinden Seçimi Dışa Farklı Aktar… komutu tıklanır.

4.   Farklı Kaydet penceresinden dosya adı verilerek kayıt türü elektronik tablolama 
programı seçilir.

5.   Kaydet düğmesi tıklanır.

6.  İşlem tamamlandığında belge, elektronik tablolama programında otomatik açılır.

Taşınabilir belgeden sunu hazırlama programına dönüştürme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Dosya > Dışa Aktarma Hedefi komutundan sunu hazırlama programı seçilir.

2.   Farklı Kaydet penceresinden dosya adı verilir.

3.   Kaydet düğmesi tıklanır.

4.   Dışarı aktarma motorunun çalışması bittiğinde belge, sunu hazırlama programında 
otomatik açılır.

TTaşşınabbiliirr beelggeeden suunuu haaazırrlammmma prooggraamınaa döönüüüştüürme şu adımlardımlarla

TTaşşınnabbbiliirr belgeedenn eleekttronnik ttabbloolaamaa beelgeesiinne ddönnnüşttürme şu adımlaradımlarl

TTaşşınabbiliirr beelggeeden kkkelimme iişleemccci belggessinne ddöönnüşştürrrmee şu adımlarla ger mlarla g

Taşınabilir Belgeden Dönüştürme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Metinlerden oluşan taşınabilir belgeyi kelime işlemci belgesine dönüştürünüz.
2.  Tablolardan oluşan taşınabilir belgeyi elektronik tablolama belgesine dönüştürünüz.
3.  Taşınabilir belgeyi sunuya dönüştürünüz.

4.6. 
SIRA

SiZDE

     

AANAAHHTTAAARRBBİLGGİİ

Redaksiyon, bir belgede görünür olan metin ve 
görüntüleri kalıcı olarak kaldırma işlemidir.

GörGörselsel 44.112222222222222:122::12::22::::2:: BelBellB lBBB llBBBBeBeBeBelBBBeBBBeBeBeBeBeBB gegegeeg ddüzdüüdüzdüzdüzzeneenennnnlnlnllllnennlnee eeeememmemeee
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Taşınabilir belgeler metin, görün-
tü, tablo ve grafikler vb. ögelerden 
oluşur. Dokümanların hazırlan-
masında bu ögelerin düzenlenme-
si gerekebilir. Taşınabilir belgeler-
de, metinler üzerinde ekleme veya 
değiştirme, yazım hatalarını dü-
zeltme, yazı büyüklüğü ve yazı tipi 
değiştirme, hizalamayı ayarlama, 
metni yeniden boyutlandırma vb. 
işlemler yapılabilir. Bu işlemler için  
Araçlar > PDF’yi Düzenle komutu 
kullanılır (Görsel 4.14).

Taşınabilir belgede redaksiyon işlemi şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Seçim aracıyla redaksiyon işlemi yapılacak metin veya görüntü seçilir.

2. Seçilen metin veya görüntü üzerinde sağ tıklanır.

3.  Redaksiyon komutu tıklanır.

4.  Uygula düğmesi tıklanır.

5. Belge dosyaadı_Redaksiyon olarak kaydedilir.

Taşınabilir belgenin redaksiyon işlemi öncesi ve sonrası Görsel 4.13’te verilmiştir.

Taşınabilir belgeye metin ekleme ve  düzenleme için varsayılan boyutu ayarlama şu 
adımlarla gerçekleştirilir:

1.    Düzenle > Tercihler komutu tıklanır.

2.    Kategoriler penceresinden İçerik Düzenleme komutu seçilir.

3.  Font Seçenekleri alanındaki Düzenlemek için Yedek Font, Metin Ekle İçin  
Varsayılan Font ve Font Boyutu açılır listelerinden seçim yapılır.

4.   Tamam düğmesi tıklanır.

Taşınabilir belgede metin düzenleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Araçlar > PDF'yi Düzenle > Düzenle düğmesi tıklanır.

2.  Noktalı ana hatlar, düzenlenebilecek metin ve görüntüleri belirtir (Görsel 4.15).

3.  Düzenlenmesi istenen metin seçilir. Seçilen metin kutusu mavi renkte görün-
tülenir ve metin kutusunun üst kısmında bir döndürme tutamacı görünür 
(Görsel 4.16).

4.  Format panelinden biçimlendirme seçenekleri kullanılarak biçimlendirme 
yapılır.

5. Seçili metin kutusunun üst kısmındaki döndürme tutamacı kullanılarak me-
tin döndürülür.

6. Seçili metin Delete tuşuna basılarak silinir.

TTaşşınabbilirr beelggeedee reedakksiyyyonn işlleemmi şuu addımmlaarrla gerrçekkleştirilir:

Görsel 4.13: 

Görsel 4.14: 

Görsel 4.15: Düzenlenecek 

Görsel 4.16: 

TTaaşınaaabiliir bbelggeyye mmmettin ekklemmmee ve düzeenleeme iiççin varsayılan
aaddımmlaarllaa geerççeekleeştiiirilir:

yılan

TTaaşıınaabillir beelgggedee mmmetin ddüzenleemme şşuu aadımmllaarlaa geerçeekleştirilir:
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Taşınabilir belgeye metin ekleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Araçlar > PDF'yi Düzenle > Metin Ekle düğmesi tıklanır.

2.  Eklenmesi istenen metin alanının genişliğini tanımlamak için 
fareyle sürüklenip bırakılır.

3. Metin yönünün dikey olması istendiğinde alan sağ tıklanarak 
Metin yönünü dikey olarak ayarla komutu seçilir.

4.  Format alanından metin için biçimlendirme ayarları yapılır.

5. Metin yazılır.

TTaaşınaaabiiliir bbelggeyee mmmetiin eekleemeee şuu addıımmlarrlaa ggerrçekkkleşştirilir:

Taşınabilir belgeye görüntü ekleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Araçlar > PDF'yi Düzenle > Görüntü Ekle düğmesi tıklanır.

2.  Aç penceresinden eklenmesi istenen görüntü seçilerek Aç düğ-
mesi tıklanır.

3. Hafızaya alınan görüntü, belgede istenen konuma yerleştirmek 
amacıyla tıklanarak bırakılır (Görsel 4.17).

4.  Görüntü boyutunu değiştirmek için görsel çevresindeki tuta-
maçlardan yaralanılır.

Taşınabilir belgede görüntüyü döndürme, çevirme, kırpma veya değiştirme şu 
adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Araçlar > PDF'yi Düzenle > Düzenle düğmesi tıklanır.

2. Görüntü seçilir.

3. Nesneler alanındaki araçlardan yapılması istenen işleme göre seçim yapılır.

Dikey Çevir, görüntüyü yatay eksende dikey olarak çevirir

Yatay Çevir, görüntüyü dikey eksende yatay olarak çevirir.

Saat Yönünde Tersine Döndür, görüntüyü saat yönünün tersinde doksan derece 
döndürür.

Saat Yönünde Döndür, görüntüyü saat yönünde doksan derece döndürür.

Görüntüyü Kırp, görüntüyü seçim tutamaçlarından birini kullanarak kırpar.

Görüntüyü Değiştir, işaretli görüntüyü seçilen görüntüyle değiştirir.

Görsel 4.17: 

ANAHTARBİLGİ

Görselin orijinal 
boyutunda yerleşti-
rilmesi için Shift tuşu 
kullanılır. Birçok gör-
sele aynı anda boyut-
landırma ve taşıma 
işlemi yapılabilir.

Taşınabilir Belge Düzenleme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  4.7_sıra_sizde_örnek_dosyası’ndaki Dünya Kültürel ve Doğal Mirası Listesinde Türkiye taşınır 
belgesini indiriniz ve işlemleri bu belgede yapınız.

2.  Taşınabilir belgeyi açınız.
3.  Taşınabilir belgede (Bu alana başlığa uygun bilgi metni giriniz.) yazan alanlara başlığa uygun me-

tin giriniz.
4.  Metin ekleme ve düzenleme için varsayılan boyutu ayarlayınız.
5. Taşınabilir belgede (Bu alana başlığa uygun görsel ekleyiniz.) yazan alanlara                                                  

başlığa uygun görsel ekleyiniz.
6. Görüntüleri döndürünüz.
7. Görüntüleri çeviriniz.
8. Görüntüleri kırpınız.
9. Görüntüleri değiştiriniz.

4.7. 
SIRA

SiZDE

39922
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TTTTTaaaaaşşşşşııııınnnnnnaaaaaaabbbbbbbiiiiiillllliiiiiirrrrrrr BBBBBBBBeeeeeeeelllllllllgggggggggggeeeeeeeeelllllllleeeeeeeeeeerrrrrrrrlllllllllleeeeeeeeeeeeee ÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇaaaaaaaaaaaaaallllllllllllıııııııışşşşşşşşşşşşşşşmmmmmmmmmmmmmaaaaaaaaaaaaaa 1111111111111TTTTT
UYGULAMA
FAALİYETİ

TTTTTaaaaaşşşşşııııınnnnnnaaaaaaabbbbbbbiiiiillllliiiiiirrrrrrrr BBBBBBBBBeeeeeeeelllllllllggggggggggeeeeeeeeeelllllleeeeeeeeeeerrrrrrrrrlllllllleeeeeeeeeeeeee ÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇaaaaaaaaaaaaalllllllllllıııııııışşşşşşşşşşşşşşşşmmmmmmmmmmmmmmmaaaaaaaaaaaaaa 22222222222222TTTTT
UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Taşınabilir belge programı açıldı.

2 Kâğıtsız Ofis taşınabilir belgesi oluşturuldu.
3 19 Mayıs taşınabilir belgesi oluşturuldu.
4 Sınav Öncesi taşınabilir belgesi oluşturuldu.
5 Web sitesinden taşınabilir belge oluşturuldu.
6 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
7 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Belge dönüştürüldü.
2 Elektronik hesaplama belgesine dönüştürüldü.
3 Sunu hazırlama belgesine dönüştürüldü.
4 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
5 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

Görev: Taşınabilir belge oluşturma işlem adımlarını sırasıyla gerçekleştiriniz.  
Süre: 10 dakika

İşlem Adımları
1.  4.1_uygulama_faaliyeti_örnek_dosyası’nı karekodu veya bağlantı adresini kullana-

rak indiriniz ve işlemleri bu belgede yapınız.
2. Taşınabilir belge programını açınız.
3.  Kâğıtsız Ofis belgesini kullanarak taşınabilir belge oluşturunuz.
4.  19 Mayıs görüntü dosyasını kullanarak taşınabilir belge oluşturunuz.
5.  Sınav Öncesi taranmış görüntü dosyasını kullanarak taşınabilir belge oluşturunuz.
6.  Okulunuzun web sitesinin giriş sayfasının taşınabilir belgesini oluşturunuz.

Görev: Taşınabilir belgeden dönüştürme işlem adımlarını sırasıyla gerçekleştiriniz. 
Süre: 10 dakika

İşlem Adımları
1.  4.2_uygulama_faaliyeti_örnek_dosyası’nı karekodu veya bağlantı adresini kullana-

rak indiriniz ve işlemleri bu belgede yapınız.
2.  Kâğıtsız_ofis belgesini kelime işlemci programı kullanarak dönüştürünüz.
3.  Kazanımlar belgesini elektronik hesaplama programı kullanarak dönüştürünüz.
4.  Mesleki_eğitim belgesini sunu hazırlama programını kullanarak dönüştürünüz.
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TTTTTaaaaaşşşşşııııınnnnnnnaaaaaaabbbbbbbiiiiiilllllliiiiiirrrrrrr BBBBBBBBeeeeeeeellllllllgggggggggggeeeeeeeeellllllleeeeeeeeeerrrrrrrrlllllllllleeeeeeeeeee ÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇaaaaaaaaaaallllllllllllııııııışşşşşşşşşşşşşşşşmmmmmmmmmmmmmmmmmaaaaaaaaaaaaa 3333333333333333TTTTT
UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Varsayılan boyut ayarlandı.

2 Görüntü eklendi.

3 Metinler eklendi.

4 Metinler düzenlendi.

5 Kaydetme işlemi yapıldı.

6 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

7 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM

Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

Görev: Taşınabilir belge düzenleme işlem adımlarını sırasıyla gerçekleştiriniz.  
Süre: 15 dakika

İşlem Adımları
1.   4.3_uygulama_faaliyeti_örnek_dosyası’nı karekodu veya bağlantı adresini kulla-

narak indiriniz ve işlemleri bu belgede yapınız.
2.  Metin ekleme ve düzenleme için varsayılan boyutu ayarlayınız.
3.  FİRMA LOGOSU yazan alana görüntü dosyası ekleyiniz.
4.  FİRMA ADRESİ yazan alana firmanın adresini ekleyiniz.
5.  SAYI: ifadesinin karşısına T-258-17 yazınız.
6.  Sayın Adı SOYADI, yazan alana ad ve soyadınızı ekleyiniz.
7.  Sayın SOYADI, yazan alana ders öğretmeninizin soyadını ekleyiniz.
8.  Aksaray, 18 Ekim 20.. yazan alana yaşadığınız şehrin adını ve bugünün tarihini 

ekleyiniz.
9.  FİRMA ADI yazan alana bir firma adı yazınız.
10.  ADI SOYADI yazan alana arkadaşınızın ad ve soyadını yazınız.
11.    iş_mektubu dosya adıyla kaydediniz.
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HAZOkuduğunuz kitaplarda önemli bölümlere dikkat çekmek için neler yaptığınızı 
arkadaşlarınızla paylaşınız.

4.2. TAŞINABİLİR BELGE YORUMLAMA

Vurgular, yapışkan notlar, serbest elle çizim aracı ve işaretleme araçlarıyla taşınabilir belge-
lere yorumlar eklenir, yapılan yorumlar incelenir.

4.2.1. Yorumlama Araçları
Yorum Yap araç çubuğunu kullanarak taşınabilir belgelere yorumlar eklenir (Görsel 4.18).

Görsel 4.18: 
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Taşınabilir belgeye metin mesajı ekleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Yorum Yap araç çubuğundan Yapışkan not ekle düğ-
mesi seçilir.

2.  Belge üzerinde notun eklenmesi istenen yer tıklanır.

3. Açılır nota metin yazılır.

4. Yorum sağ panelde görüntülenir (Görsel 4.19).

TTaşşınaabbilirr beelggeeyee meetinn mmesaajı eeekleemmee şu addımmlaarlaa gerrçekleştirilir:irilir:

Görsel 4.19: 

Görsel 4.20: 

ANAHTARBİLGİ

Açılır not iletişim penceresinin sağ üst köşesinde-
ki üç nokta işaretine basılarak açılır not özellikleri 
değiştirilebilir.

Taşınabilir belgeye çizim araçlarıyla mesaj ekleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Yorum Yap araç çubuğundan Çizim Araçları düğmesi seçilir. Dikdörtgen aracı, 
Oval aracı, Ok aracı ve Çizgi aracı basit şekiller oluştururken Bulut aracı ve Çokgen
aracı, birçok parçaya sahip kapalı şekiller oluşturulmasını sağlar. 

2. Açıklama eklenmesi istenen alan üzerinde çizim yapılır (Görsel 4.20).

3. Açılır nota açıklama yazılır.

Taşınabilir belgeye sesli mesaj ekleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Yorum Yap araç çubuğundaki Yeni ek ekle düğmesi seçilir.

2.  Dosya Ekle komutu tıklanır.

3.  İmleç ses dosyasının ekleneceği alan bir kez tıklanır.

4.  Eklentiyi Ekle penceresinden ses dosyasının bulunduğu konum açılarak dosya seçilir.

5.  Dosya Eki Özellikleri penceresinden ses dosyasının görünüm vb. özellikleri belirlenir.

6.  Tamam düğmesi tıklanır.

Kaydedilmiş .wav veya .aıff ses dosya biçimleri taşınır belgeye sesli yorum olarak eklenir. Ses 
dosyalarını çalmak için gerekli donanım ve yazılımın yüklü olması gerekir.
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Taşınabilir belgeleri diğer kullanıcıların yorumuna açma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Standart araç çubuğundan          Bu dosyayı diğer kullanıcılarla paylaş düğmesi 
tıklanır.

2.  Diğer Kullanıcılarla Paylaş penceresinden dosyanın paylaşılacağı kullanıcılara ait 
e-posta adresleri yazılır.

3.  Yoruma izin ver aktif hâle getirilir.

4.  Son Tarihi Ekle komutu tıklanarak yorum için verilen sürenin sona ereceği tarih 
belirlenir.

5.  Gönder düğmesi tıklanır.

6.  PAYLAŞILAN sayfasında belge yoruma hazır hâle gelir (Görsel 4.23).

TTaşşınabbilirr beelggeelerri dddiğeer kkuullaanıcccıılaarınn yyoorummuuna aççmmaa şu adımlarla gemlarla ge

Taşınabilir belgeye sesli mesaj kaydetme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Yorum Yap araç çubuğundaki Yeni ek ekle düğmesi seçilir.

2.  Ses Kaydet komutu tıklanır.

3.  İmleç ses dosyasının kaydedileceği alan bir kez tıklanır.

4.  Ses Kaydedici penceresinden Kaydet düğmesi tıklanır 
(Görsel 4.21).

5. Sesli mesaj için konuşma bittiğinde Durdur düğmesi tıkla-
nır (Görsel 4.22).

6.   Tamam düğmesi tıklanır.

7.   Ses Dosya Eki Özellikleri penceresinden ses dosyasının görünüm vb. 
özellikleri belirlenir.

8.  Tamam düğmesi tıklanır.

Görsel 4.21: 

Görsel 4.22: 

Görsel 4.23: 
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Yorumlama Araçları

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Yorum Yap araç çubuğundaki araçlar kullanıldığında taşınabilir belge üzerindeki etkileri yazınız.

2. 4.1. UYGULAMA FAALİYETİ’nde oluşturduğunuz kâğıtsız ofis belgesine yapışkan not ekleyiniz.
3. Yorumları sağ panelden görüntüleyiniz.
4. Çizim araçlarını kullanarak yorum yapınız.
5. Sesli mesaj ekleyiniz.
6. Yorumlamaları için belgeyi sınıfınızdaki beş arkadaşınızla paylaşınız.

4.8. 
SIRA

SiZDE

Yorum yapmasına izin verilen kullanıcıların e-posta adreslerine ileti gelir. Kullanıcı gelen 
e-postaları açarak taşınabilir belgeye yorum yapabilir. Paylaşım Bağlantısını Kopyala ko-
mutu yardımıyla da kopyalanan bağlantı adresi tarayıcıda açılarak yorum yapılabilir. Yapılan 
yorumları kullanıcı izleyebilir (Görsel 4.24).

Görsel 4.24: 
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4.2.2. Yorumları İnceleme

Taşınabilir belgede yorumları inceleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Yorumlar listesi panelinde bulunan üç noktayla temsil edilen 
seçenekler düğmesi tıklanır.

2.  Kısayol menüsünden Yorum Özeti Oluştur komutu tıklanır.

3.  Yorum Özeti Oluştur penceresinden belge ve yorumların say-
falama biçimi, kâğıt boyutu, yorum için yapılacak sıralama ölçü-
tüne ait tercihler seçilir.

4.  Yorum Özeti Oluştur düğmesi tıklanır (Görsel 4.25).

Taaşşıınaaabilir beeelgeedde yyorrummlaaaarı inncceelemmmee şuu aaadımmlarla gerçegerçek

Görsel 4.25: 

Yorumları İnceleme

Aşağıdaki işlemleri 4.8. SIRA SİZDE çalışmasında yorum eklediğiniz taşınabilir belge üzerinde uygulayınız.

1.  Aynı sayfalar üzerinde bağlaç çizgilerine sahip belge ve yorumlar mizanpajına göre kâğıt boyu-
tu A5, sıralama ölçütü Tarih olan yorum özeti oluşturunuz.

2.  Tek sayfalar üzerinde bağlaç çizgisine sahip belge ve yorumlar mizanpajına göre kâğıt boyutu 
A4, sıralama ölçütü Yazar olan yorum özeti oluşturunuz.

3.  Sadece yorumlar mizanpajına göre kâğıt boyutu B1, sıralama ölçütü Tür olan yorum özeti oluş-
turunuz.

4.  Ayrı sayfalar üzerinde sıralama numarasına sahip belge ve yorumlar mizanpajına göre kâğıt 
boyutu B2, sıralama ölçütü Sayfa olan yorum özeti oluşturunuz.

4.9. 
SIRA

SiZDE

TTTTaaaaaşşşşşıııııınnnnnnaaaaaaabbbbbbbbbiiiiiiilllllliiiiiiirrrrrrr BBBBBBBBeeeeeeeeeeellllllllllggggggggggeeeeeeeeee YYYYYYYYYYYTTTTTT oooooooooorrrrrrrrrrruuuuuuuuuuummmmmmmmmmmmmlllllllllllllaaaaaaaaaaaaaaaammmmmmmmmmmmmmYYYYYYYYYYYYYYY aaaaaaaaaaaaaaa
UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Taşınabilir belge açıldı.
2 Metin mesajı eklendi.
3 Çizim araçları kullanılarak yorum eklendi.
4 Sesli mesaj eklendi.
5 Belge yorumlanmak üzere paylaşıldı.
6 Yorum özeti oluşturuldu.
7 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
8 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

Görev: Taşınabilir belge yorumlama işlem adımlarını sırasıyla gerçekleştiriniz.  
Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1.  4.4_uygulama_faaliyeti_örnek_dosyası’nı karekodu veya bağlantı adresini kullanarak 

indiriniz ve işlemleri bu belgede yapınız.
2.  Kâğıtsız_ofis belgesini açınız.
3. Metin mesajı ekleyiniz.
4. Çizim araçlarını kullanarak yorum ekleyiniz.
5. Sesli mesaj ekleyiniz.
6. Yorumlamaları için belgeyi sınıfınızdaki beş arkadaşınızla paylaşınız.
7. Yorum özeti oluşturunuz.
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Denetim Görseli Denetim Türü Denetim Kullanım Alanı

Metin alanı Doldurulabilir alanlara metin yanıtlarının girilmesini sağlar.

Onay kutusu Bir veya daha fazla seçenekten seçimi etkinleştirir.

Radyo düğmesi Bir seçimden bir öge seçilmesine izin verir.

Liste kutusu Aralarından seçim yapılabilecek seçenekleri listeler.

Aşağı açılır kutu Bir öge seçilmesini veya bir kayıt girilmesini sağlar.

Düğme Bir eylem başlatır.

Görüntü Görüntü alanı ekler.

Tarih alanı Tarih alanı ekler.

İmza bloğu Dijital imza alanı ekler.

Barkod Forma yazılan verileri kodlar.

4.3.1. Taşınabilir Belgede Form Oluşturma Yöntemleri

Taşınabilir belgelere doldurulabilir alanlar eklenerek formlar tasarlanır. Hazır formlar taşına-
bilir belge olarak oluşturabilir, oluşturulan belgeler dağıtılabilir ve izlenebilir.

Form Hazırla araç çubuğundaki form alanında kullanılabilecek denetimler bulunmaktadır. 
Denetimler, formlara veri girmek, düzenlemek veya görüntülemek için kullanılan bölümler-
dir. Tablo 4.2’de denetim türleri ve kullanım alanları verilmiştir.

      HAZIRL
ÇALIŞMALA

RLIIIKK
LAR

IKKKKKKKKKKKKKK
ARRRRRRRRIIIIIIIIIII

KIIKKK
ARRRIII

1. Formlarla hangi tür bilgiler toplanır? 

2. Basılı ve elektronik form doldurma arasındaki kolaylık ve zorlukları arkadaşlarınızla 
paylaşınız.

4.3. TAŞINABİLİR BELGEDE FORMLA ÇALIŞMA

Taşınabilir belgede form oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Dosya > Oluştur > Form Oluştur komutu tıklanır.

2.  Form Hazırla penceresindeki Tek Dosya komutu daha önceden kelime işlemci veya 
tasarım programları kullanılarak hazırlanmış formları, Tarayıcı komutu çıktısı alın-
mış formları, Yeni Oluştur komutu boş taşınabilir belgede form oluşturmak ama-
cıyla kullanılır.

3.  Başlat düğmesi tıklanır.

Tablo 4.2: Denetim Türleri ve Kullanım Alanları
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4.3.2. Taşınabilir Belgede Form Dağıtma

Form denetimleri seçildikten sonra form alanına sürükle bırak yöntemiyle yerleştirilir. For-
mun son hâlini görmek için Önizleme düğmesi tıklanır.  Form alanı üzerinde farenin sağ 
tuşuyla açılan menüden Özellikler komutu tıklanarak  alanın özelliklerine ulaşılır. Sağ panel 
kullanılarak alanları hizalama, ortalama, boyutlandırma işlemleri yapılır.

Form oluşturulduktan sonra alıcılara gönderilmesi için dağıtma işlemi yapılır.

Taşınabilir Belgede Form Oluşturma Yöntemleri

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Kelime işlemci programında bir form tasarlayınız.
2. Tasarladığınız belgeden taşınabilir belge biçiminde form oluşturunuz.
3. Belgenizin çıktısını alınız.
4. Belgenin çıktısından form oluşturunuz.
5. Taşınabilir belgede form oluşturunuz.

4.10. 
SIRA

SiZDE

Görsel 4.26: Görsel 4.28: 

Görsel 4.27: 

1
2

5
4 7

3

6
Hazırlanan form Dosya > Farklı Formatta 
Kaydet > Reader Genişletilmiş PDF > Daha 
Fazla Aracı Etkinleştir (form doldurma ve 
kaydetme dahil)… komutu tıklanır.

Kullanım haklarını etkinleştirmeyle ilgili pen-
cereden Şimdi Kaydet düğmesi tıklanır.

Form Dağıt iletişim kutusundan E-posta
seçeneği seçilir. Devam düğmesi tıklanır 
(Görsel 4.26).

 Sağ panelin alt köşesinde bulunan Dağıt
düğmesi tıklanır.

Kime bölümüne yanıtların toplanacağı 
e-posta adresi girilir (Görsel 4.28). Konu ve 
mesaj kısmı otomatik gelir. İstenmesi hâlin-
de bu alanlarda değişiklik yapılabilir. Gönder
düğmesi tıklanır.

Bir ad verilerek form kaydedilir.

Form Dağıt iletişim kutusundan Adobe Acro-
bat ile Gönder seçeneği seçilerek İleri düğme-
si tıklanır (Görsel 4.27).

Taşınabilir belgede form dağıtma şu adımlarla gerçekleştirilir:
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ANAHTARBİLGİ

Form Dağıt penceresin-
deki Kime bölümüne 
form sahibinin e-posta 
adresi yazılır. Form 
sahibi kendi e-posta ad-
resi üzerinden dağıtma 
ve toplama işlemlerini 
yapar.

Görsel 4.29: 

8 E-posta hesabı açılarak düzenlenmiş form alıcılara 
gönderilir (Görsel 4.29).

Taşınabilir Belgede Form Dağıtma

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

4.10. SIRA SİZDE çalışmasında oluşturduğunuz formlardan birini sınıf arkadaşlarınıza dağıtınız.

4.11. 
SIRA

SiZDE

4.3.3. Taşınabilir Belgede Form İzleme 
Formlar alıcılar tarafından doldurulduktan sonra Formu Gönder düğmesine tıklanarak 
gönderilir. Formun kaydedildiği ortama formadı_cevaplar ve formadı_dağıtılanlar adında 
iki dosya otomatik eklenir. Gönderilen formların ayrıntıları İzleyici penceresinde görüntü-
lenir (Görsel 4.30).  

1. E-posta adresi açılır.

2. Forma gelen cevapların toplanması 
için açılan e-posta hesabından işlem-
lere devam edilir (Görsel 4.31). 

Görsel 4.30: 

Görsel 4.31: 

Taşınabilir belgede form izleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

GE-imza ve pdf dos-
yalarına dijital imza 
ekleme yöntemini 
araştırınız. Araş-
tırma sonuçlarını 
arkadaşlarınızla 
paylaşınız.
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3 .   Ekteki dosyaya çift tıklatın seçeneği seçilir ve Tamamlanan For-
mu Yanıt Dosyasına Ekle penceresinden Tamam düğmesi tıkla-
nır (Görsel 4.32). Bu işlem gelen tüm yanıtlar için yapılır. Yanıtlar 
formadı_cevaplar.pdf dosyasında görüntülenir. Yanıtlar Dışa 
Aktar düğmesiyle tercih edilen formatta ayrı bir dosyada görün-
tülenebilir.

Görsel 4.32: 

Taşınabilir Belgede Form İzleme

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

4.11. SIRA SİZDE çalışmasında oluşturduğunuz formlardan birini izleyiniz.

4.12. 
SIRA

SiZDE

FFFFFFFooooooorrrrrmmmmmmmmmllllllllaaaaaaaarrrrrrrrrllllllllaaaaaaaaaaa ÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇaaaaaaaaaallllllllllllıııııııııışşşşşşşşşşşşşşşmmmmmmmmmmmmmaaaaaaaaaaaaaa
UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Form oluşturuldu.

2 Alanlar hizalandı.

3 Görüntü alanı eklendi.

4 Tarih alanı eklendi.

5 Ön izleme yapıldı.

6 Form dağıtıldı.

7 Form izleme yapıldı.

8 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

9 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

Görev: Form oluşturma işlem adımlarını sırasıyla gerçekleştiriniz.  
Süre: 30 dakika

İşlem Adımları
1.  4.5_uygulama_faaliyeti_örnek_dosyası’nı karekod veya bağlantı adresini kullanarak 

indiriniz ve işlemleri bu belge üzerinde yapınız.
2.  KURS TALEP FORMU belgesinden form oluşturunuz.
3. Oluşturduğunuz formda ad, soyadı, yaş ve e-posta adresi bölümlerini hizalayınız.
4. Fotoğraf eklenebilecek bir görüntü alanı ekleyiniz.
5. Tarih alanı ekleyiniz.
6. Formun ön izlemesini yapınız.
7. Formu dağıtınız.
8. Formu izleyiniz.
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Taşınabilir belgelere parola eklenerek belgeye erişim sınırlandırılabilir. Yazdırma, düzenleme 
vb. işlemler kısıtlanabilir. İki tür parola kullanılabilir. Belge Açma parolası kullanıcının taşı-
nabilir belgeyi açmak için parola girmesini gerektirir. İzin parolası kullanıcıların taşınabilir 
belgedeki içeriklerin yazdırılması, düzenlenmesi ve kopyalanmasını kısıtlar.

Kullanıcıların taşınabilir belgeleri değiştirmeleri kısıtlanabilir. Düzenlemeyi kısıtla seçeneği; 
kullanıcıların metinleri düzenlemesi, nesneleri taşıması veya form alanlarını eklemesini ön-
lerken kullanıcılar mevcut form alanlarını doldurabilir, imzalayabilir veya yorum ekleyebilir.

       HAZIRL
ÇALIŞMALA

RLIK
LA

LIKKKKKKKK
LARRRRRRIIIIII

KK
RRIAL
LIK

LAR

1. Oluşturduğunuz dokümanlarda güvenlik tedbirleri almadığınızda karşılaşılabile-
ceğiniz sorunlar neler olabilir?

2. Dosyalarınıza parola verirken dikkat ettiğiniz hususları arkadaşlarınızla paylaşınız.

4.4. TAŞINABİLİR BELGELERDE GÜVENLİK OLUŞTURMA

Ta
vb
na
be

TTT
ANAHTARBİLGİ

TTaTTTTTTTTTTT
Verilen parolayı 
unutma riskine karşı 
belgenin parola ve-
rilmemiş bir kopyası 
saklanır. 4.4.1. Parola Verme

4.4.2. Parolayla Düzenleme İşlemini Kısıtlama

1. Parola verilmek istenen taşınabilir belge açılır.

2.  Dosya > Parola Kullanarak Korumaya Al komutu seçilir.

3.  Açılan pencereden belgenin açılması için parola verilmesi isten-
diğinde Görüntüle, belgenin düzenlenmesi için parola verilmesi 
istendiğinde Düzenleme seçeneği seçilir (Görsel 4.33).

4.  Güçlü bir parola verilir.

5.  Oluşturulan parola tekrar Parolayı Yeniden Girin metin kutu-
suna yazılır.

6.  Uygula düğmesi tıklanır.

Taşınabilir belgeye parola verme şu adımlarla gerçekleştirilir:

Görsel 4.33: 

Parola Verme

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Oluşturduğunuz taşınabilir belgelerden birine parola veriniz.

4.13. 
SIRA

SiZDE

Taşınabilir belgede parolayla yazdırma ve düzenleme işlemlerini kısıtlama 
şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.    Dosya > Parola Kullanarak Korumaya Al komutu seçilir.

2.  Açılan pencereden Gelişmiş Seçenekler açılır listesinden Parolayla Şifrele komutu 
tıklanır.

3.  Yeni Güvenlik Ayarlarını Uygulama penceresindeki Evet düğmesi tıklanır.
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Görsel 4.34: 

Aşağıdaki işlemi 
uygulayınız.

Oluşturduğunuz 
taşınabilir belgeler-
den birini yazdır-
ma ve düzenleme 

işlemleri için 
kısıtlayınız.

4.14. 
SIRA

SiZDE

4.  Şifre Güvenliği-Ayarlar iletişim penceresindeki Belge Açık alanına belgeyi açma 
parolası verilir. En az altı karakterden oluşan parolanın güvenlik düzeyi gösterilir 
(Görsel 3.34).

5.  Şifre Güvenliği-Ayarlar iletişim penceresindeki İzinler alanından İzin Verilen Yaz-
dırma İşleri açılır listesinde bulunan izin verilecek işlemlerden biri seçilir. Yok, ta-
şınabilir belgenin yazdırılmasını engeller. Düşük Çözünürlük (150 dpi), 150 dpi 
çözünürlükten daha yüksek çözünürlükte belgenin yazdırılmasına izin vermez. 
Yüksek Çözünürlük, istenen çözünürlükte belgenin yazdırılmasına izin verir.

6.  Şifre Güvenliği-Ayarlar iletişim penceresindeki İzinler alanından İzin Verilen De-
ğiştirme İşleri açılır listesinde bulunan izin verilecek şu işlemlerden biri seçilir:

Yok: Taşınabilir belge üzerinde düzenleme yapılmasını engeller.

Sayfaların eklenmesi, silinmesi ve döndürülmesi: Sayfa eklenmesine, silinmesi-
ne ve döndürülmesine izin verir. 

Form alanlarının doldurulma ve var olan imza alanlarının imzalanması:
Formların doldurulmasına ve dijital imza eklenmesine izin verir. 

Yorum oluşturma, form alanlarının doldurulması ve var olan imza alanları-
nın imzalanması: Yorum ve dijital imza eklenmesine ve formların doldurulma-
sına izin verir.

Sayfaların ayıklanması hariç tümü: Belgenin düzenlenmesine, form alanlarının 
oluşturulmasına ve doldurulmasına, yorum ve dijital imza eklenmesine izin verir.

Metin, görüntü ve diğer içeriğin kopyalanması özelliğini etkinleştir: İçeriğin 
seçilmesine ve kopyalanmasına izin verir.

Görme engelliler için ekran okuma aygıtlarının metin erişimini etkinleştir: 
Görme engelli kullanıcıların belgeyi ekran okuyucularla okumasına izin verirken 
kullanıcıların belgenin içeriğini kopyalamasına veya çıkartmasına izin vermez.

7.  Şifre Güvenliği-Ayarlar iletişim penceresindeki Seçenekler alanından Uyumluluk
açılır listesinde bulunan alıcıların sahip olduğu sürüm veya daha önceki sürümler-
den biri seçilir.

8.  Şifrelenmesi istenen öge seçenekler alanından seçilir.

9.  Tamam düğmesi tıklanır.

 Parolayla 
Düzenleme 

İşlemini Kısıtlama
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Taşınabilir belgede dizin oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.   Dizin oluşturulacak taşınabilir belge açılır.

2.    Araçlar > Dizin komutu seçilir.

3.   Dizin araç çubuğundan Katalog ile Tam Metin Dizinleme komutu seçilir.

4.  Katalog penceresindeki Yeni Dizin düğmesi tıklanır.

5.  Yeni Dizin Tanımı penceresinden Dizin başlığı metin kutusuna dizin dosyası için 
bir ad girilir.

6.   Dizin Açıklaması metin kutusuna dizinin türü ve kullanım amacı hakkında birkaç 
sözcük yazılır.

7.   Seçenekler düğmesi tıklanarak dizine uygulanması istenen gelişmiş seçenekler be-
lirlenir.

TTTTTaaaaaaşşşşşşşııııııınnnnnnaaaaaaaabbbbbbbbbiiiiiiiillllllliiiiiiiirrrrrrrrr BBBBBBBBBBBeeeeeeeeeelllllllllggggggggggeeeeeeeeeeeelllllllllllleeeeeeeeeeeerrrrrrrrrrrrrTTTTTT dddddddddddddddeeeeeeeeeeeeeeeee
GGGGGüüüüüüüvvvvvvveeeeeeennnnnnnnllllliiiiiiikkkkkkkkkkkkk OOOOOOOllllllluuuuuuuuuşşşşşşşşştttttttttttuuuuuuuuuurrrrrrrrrrmmmmmmmmmmmmmaaaaaaaaaaaaaaa

UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Belirlenen parola verildi.

2 Parolayla düzenleme işlemi kısıtlandı.

3 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

4 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM

Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

Görev: Güvenlik oluşturma işlem adımlarını sırasıyla gerçekleştiriniz.   
Süre: 10 dakika

İşlem Adımları
1.  4.4_uygulama_faaliyeti_örnek_dosyası’nı karekodu veya bağlantı adresini kullana-

rak indiriniz ve işlemleri bu belgede yapınız.
2.  Kâğıtsız_ofis taşınabilir belgesine 123buro_yonetimi parolasını veriniz.
3.  Parolayla düzenleme işlemini kısıtlayınız.

Aynı anda birçok taşınabilir belgede arama yapılabilir. Bilgisayarda kayıtlı taşınabilir belgeler 
için dizin oluşturma, arama yapılırken daha hızlı sonuçlar alınmasına yardımcı olur. 

       HAZIRL
ÇALIŞMALA
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1. Dizin kavramı size ne ifade ediyor?

2.  Dijital belgelerde sözcük bulma yöntemlerinizi arkadaşlarınızla paylaşınız.

4.5. TAŞINABİLİR BELGEDE ARAMA DİZİNİ OLUŞTURMA

Taaşşınnabilir bbelgeedee dizzin oooluşşturmma şu aaaddımmlarrlaa ggerççekkleeştirilirrr:
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UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Arama dizini oluşturuldu.

2 Arama yapıldı.

3 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

4 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM

Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

Görev: Arama dizini oluşturma işlem adımlarını sırasıyla gerçekleştiriniz.   
Süre: 30 dakika

İşlem Adımları
1.  meslek.eba.gov.tr adresinden Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı alanı 11. Sınıf 

ders kitaplarının taşınabilir belgelerini indiriniz.

2. İndirdiğiniz taşınabilir belgeler için arama dizini oluşturunuz.

3. Ders içeriklerine uygun aramalar yapınız.

8.   Bu Dizinleri İçer > Ekle düğmesi tıklanarak taşınabilir belgelerin bazılarını 
veya tümünü içeren bir klasör seçilir ve Tamam düğmesi tıklanır. Daha fazla 
klasör eklemek için bu adım tekrarlanır.

9.   Oluştur düğmesi tıklanır.  

10.   Dizin dosyasının konumu belirlenerek Kaydet düğmesi tıklanır.

11.   Katalog penceresinden Dizin başarılı bir şekilde oluşturuldu iletisi geldi-
ğinde Kapat düğmesi tıklanır.

12.   Dizinin bulunduğu konuma gelen .pdx uzantılı dosya programda açılır. 

13.   Eklenen tüm taşınabilir belgelerde arama yapılmasını sağlayan Ara pencere-
si ekrana gelir (Görsel 4.35).

Arama Dizini Oluşturma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Önceden oluşturduğunuz taşınabilir belgeyi açınız.
2.  Arama dizini oluşturunuz.

4.15. 
SIRA

SiZDE

Görsel 4.35: Arama dizini
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ÖLÇME VE DEĞERRLENDİRMEVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEDEVE DEDVE E

4. ÖĞRENME BİRİMİ

A)  Aşağıdaki ifadelerin başında boş bırakılan parantezle-
re, cümlelerde verilen bilgiler doğru ise D, yanlış ise Y 
yazınız.

1. (    ) Taşınabilir belgelerin tercih edilmesinin nedenle-
rinden biri birçok platformda ücretsiz görüntüleyicilerin 
olmasıdır.

2. (    ) Oluşturulan çevrim içi dokümanlar .pdx uzantı-
sındadır.

3. (    ) Taşınabilir belgeler orijinal dokümanın kapladığı 
alandan çok daha fazlasını kaplar.

4. (    ) Bildirim zili, kullanıcıyı paylaşılan belgelerdeki 
durumdan haberdar eder.

5. (      ) Bir belgede görünür olan metin ve görüntülerin 
kalıcı olarak kaldırılmasına redaksiyon denir.

B) Aşağıdaki cümlelerde verilen boşluğa doğru ifadeyi ya-
zınız.

6. Sayısal bir dosya biçimi olan ……………………………… 
platformlar arası taşınabilir ve yazdırılabilir belgeler oluş-
turmak için üretilmiştir.

7. Taşınabilir belge programının kullanıcı arabirimi olan 
…………………………………………, programda açık bir 
dosya olmadığında görüntülenir.

8. Kullanıcının taşınabilir belgeyi açmak ve düzenlemek için 
…………………………………… parolasını girmesi gerekir.

9. Kullanıcıların taşınabilir belgedeki içerikleri yazdırması, 
düzenlemesi ve kopyalaması ……………………………… 
parolasıyla kısıtlanır.

10. Bilgisayarda yüklü taşınabilir belgelerde arama yapmak 
ve hızlı sonuçlar almak için ………………………………… 
oluşturulur.

C) Aşağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru seçene-
ği işaretleyiniz.

11. Aşağıdakilerden hangisi taşınabilir belge kullanıcıları-
na sağlanan imkânlardan biri değildir?

 A)  Belgeyi yazdırma           B)  Elektronik imzalama

 C)  Form oluşturma    D)  Hesaplama yapma

     E)  Yorum yapma

12. Aşağıdakilerden hangisi taşınabilir belgelerin sağladığı 
faydalardan biri değildir?

 A)  Depolama maliyetlerinin yüksekliği

 B)  Elektronik imzalama

 C)  Metin ve resim ekleme

 D)  Okuma basitliği

 E)  Daha az yer kaplaması

13. Taşınabilir belge programında kullanılan araçlar aşağı-
dakilerden hangisidir?

 A)  Eylemler ve Düğmeler  B)  Seçenekler ve Özellikler

 C)  Formlar ve İmzalar   D)  Baskı ve Yazdırma

     E)  Yorum ve Damga

14. Aşağıdakilerden hangisi sayfa gezinme komutları ara-
sında değildir?

 A)  Önceki görünüm  B)  Sayfaya git   C)  Son sayfa  
   D)  İlk sayfa   E)  Diğer belgeye git

15. Diğer sayfaların gösterilmesine izin vermeden yalnızca 
bir sayfayı görüntülemeye yarayan sayfa görüntüsü ko-
mutu aşağıdakilerden hangisidir?

 A)  İki sayfa görünümü   B)  İki sayfa kaydırma

 C)  Kaydırmayı etkinleştir   D)  Tek sayfa görünümü

     E)  Tek sayfada görüntüle

16. Aşağıdakilerden hangisi kullanılarak taşınabilir belgeye 
yorum eklenemez?

 A)  Sesli mesaj ekleyerek        B)  Çizim araçları kullanarak

 C)  Diğer kullanıcılar yoluyla    D)  Metin mesajı ekleyerek

     E)  İmza ekleyerek

17. Bir paket program kullanılarak oluşturulmuş dosyalar-
dan form oluşturmak için aşağıdakilerden hangisi kul-
lanılır?

 A)  Tek dosya   B)  Form tasarla      C)  Form hazırla

   D)  Yeni oluştur   E)  Tarayıcı

18. Aşağıdakilerden hangisi sırasıyla formla çalışma süreci-
ni verir?

 A)  Tasarlama – İnceleme – Yorumlama

 B)  Dağıtma – İzleme – Form oluşturma

 C)  İzleme – Dağıtma – Yorumlama

 D)  Form oluşturma – Parola verme – İzleme

 E)  Form oluşturma – Dağıtma – İzleme

19. Aşağıdakilerden hangisi taşınır belgelerde kullanılan 
parolalardır?

 A)  Görüntüleme – Düzenleme  B)  Belge Açma – İzin 

 C)  Koruma – Şifreleme   D)  Güvenlik – Düzenleme

     E)  Belge açma – Koruma

20. Birçok taşınır belgelerde arama yapmak için kullanılan 
araç aşağıdakilerden hangisidir?

 A)  Yorum yap       B)  Paylaş    C)  Damga

             D)  Zengin Medya  E)  Dizin
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5.
ÖĞRENME BİRİMİ

ÇEVRİM İÇİ DOKÜMANLAR
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Temel Kavramlar
çevrim içi doküman

çevrim içi elektronik tablo
çevrim içi form

çevrim içi kelime işlemci
çevrim içi sunu

doküman şablonu
eş zamanlı çalışma

web araçları

Konular
5.1. ÇEVRİM İÇİ KELİME İŞLEMCİ
5.2. ÇEVRİM İÇİ ELEKTRONİK TABLO
5.3. ÇEVRİM İÇİ SUNU
5.4. ÇEVRİM İÇİ FORM
5.5. WEB ARAÇLARI 

Neler Öğreneceksiniz?
• Çevrim içi kelime işlemci dokümanında çalışma
• Çevrim içi elektronik tablo dokümanında çalışma
• Çevrim içi sunu dokümanında çalışma
• Çevrim içi form dokümanında çalışma
• Web araçlarını kullanma
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1. Kelime işlemci dokümanını genellikle hangi çalışmalarınızda kullanırsınız?

2.  Birden fazla kişinin ortak bir doküman üzerinde farklı yerlerden çalışmasının avan-
tajlarını arkadaşlarınızla paylaşınız.

5.1. ÇEVRİM İÇİ KELİME İŞLEMCİ

Görsel 5.1: 

Teknolojinin gelişmesiyle dokümanlar kâğıttan dijital ortama aktarılsa da yapılan çalışmalar 
bir işlemin bir insan tarafından yapılması esasıyla devam etmiştir. Farklı yerlerdeki kullanı-
cıların ortak çalışmalarına imkân sağlayacak araçlar, ofis programlarının çevrim içi uygula-
malarıyla gerçekleşmiştir. 

Çevrim içi doküman kullanmanın üstün yanları şunlardır:
• Genel ağın bulunduğu her yerden ulaşım sağlanan ortak çalışmalar çevrim içi do-

kümanlarla yürütülebilir.

• Dokümanlar bilgisayarlardan bağımsız hâle gelir, bilgisayarların bozulması dokü-
manlara zarar veremez. Sabit disklere, geleneksel yedekleme yöntemlerine ihtiyaç 
kalmaz. 

• Çalışanlar, güncel dokümanlarla karmaşa yaşamadan eş zamanlı çalışırlar. Dokü-
man üzerindeki değişiklikler takip edilir.

• Bilgisayarda özel ofis yazılımlarının bulunmasına gerek yoktur. Tüm dokü-
manlar web tarayıcı üzerinde oluşturulabilir, saklanabilir ve paylaşılabilir.

Çevrim içi dokümanlarla oluşturulabilecek dosya biçimleri Görsel 5.1’de ve-
rilmiştir.

Bunların dışında uygulamanın özelliğine ve lisans türüne göre not 
defteri, düz metin dokümanları, klasör oluşturma, çizim uygulama-
ları da mevcuttur.

Çevrim içi dokümanlar bulut bilişim hizmeti veren firmalar tara-
fından sunulur ve standart özelliklerin kullanımı için ücretsiz hesap 
oluşturmak yeterlidir. Çevrim içi dokümanlarla çalışmak için karar veri-
len hesapla oturum açmak gerekir. Yapılan çalışmalar bu hesaba otomatik kaydedilir.

5.1.1. Doküman Oluşturma
Çevrim içi dokümanlar yapılan her işlemi kaydeder. Çevrim içi uygulamaların bu özelli-
ği sayesinde doküman oluşturma işlemi; yeni bir doküman açma ve oturum açılan hesaba 
otomatik kaydetme işlemlerini birlikte içeren bir kavramdır.

Çevrim içi kelime işlemci dokümanı oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Hesap oturumu açılır.

2.             Uygulama başlatıcısı listesinden kelime işlemci uygula-
ma simgesi tıklanır.

3.   Yeni > Yeni boş belge komutu tıklanır. 

4.  Doküman Belge adıyla açılır.

5. Dokümanın adını değiştirmek için başlık çubuğundaki belge 
adı alanı tıklanır. Dosya adı bölümüne yeni ad yazılır (Görsel 
5.2). 

6. Doküman üzerinde yapılan her işlem otomatik kaydedilir.

7. Dokümanı kapatmak için doküman sekmesinin Kapat simgesi 
tıklanır ya da Ctrl+W kısayolu kullanılır.

• DDoküümaanlar bilgiisaayarlardann bağımmsız hâle ggelir, bilgisayarl
mmanlaraa zaaraar verremmezz. Sabitt diskleere, geleneksel yedekleme yön
kkalmmaz.
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Doküman Şablonlarını Kullanma
Yönetici asistanı olarak çalıştığınız bir iş yerinde, başarılı çalışanlara yönelik hafta sonunu kapsa-
yacak iki günlük bir tatil planlanmıştır. Tatile katılacak kişilere tatil planını anlatan bir dokümanı 
çevrim içi kelime işlemci uygulamasındaki seyahat planlayıcısı şablonuyla hazırlayınız.

5.2. 
SIRA

SiZDE

Çevrim içi doküman uygulamasında oluşturulan dokümanlar Son bölümünde listelenir. İs-
tenen doküman tıklanarak açılır.

5.1.2. Doküman Şablonlarını Kullanma
Farklı konular için hazırlanmış, biçimlendirme ve stillerin hazır olarak verildiği, kullanım 
sırasında düzenlemeye imkân veren dokümanlara şablon denir. Kullanıcı şablonu kendi 
konusuna uygun olarak özelleştirip kullanır, tasarım için zaman kaybetmez.

Uygulamanın öz geçmiş, makale, ödev, ödev kapağı, iş ilanı, broşür, duyuru, planlama ve 
rapor gibi konularla ilgili farklı tasarımlarda şablonları mevcuttur. Şablon çeşitleri uygulama 
güncellemeleriyle değişiklik gösterir.

Çevrim içi kelime işlemci şablonu oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Hesap oturumu açılır.

2.         Uygulama başlatıcısı > Kelime işlemci uygulaması > Diğer şablonlar tıklanır. 

3.  Diğer Şablonlar penceresinden uygun şablon seçilir.

Şablon üzerinde yer alan bir görseli değiştirmek için görsel üzerinde sağ tıklanarak açılan 
menüden Resmi değiştir komutu seçilir. Böylece yeni eklenen görsel, eski görselin boyutla-
rıyla eklenir. Şablon üzerindeki metinler, yazılacak içerikle ilgili kullanıcıya bilgi verir. Şablon 
metinlerini değiştirmek için ilgili alan seçilerek silinir ve yönlendirme dikkate alınarak yeni 
metin yazılır.

5.1.3. Dokümanı Düzenleme ve Biçimlendirme
Çevrim içi kelime işlemci uygulamasındaki komutlar, masaüs-
tü kelime işlemci programındaki komutlara göre sınırlıdır. Ko-
mutların çevrim içi uygulamada olup olmadığının tespiti için 
istenen komut Ara bölümüne yazılır. Masaüstü Uygulamada 
Aç uyarısı çıkıyorsa aranan komutun çevrim içi dokümanda bu-
lunmadığı anlamına gelir (Görsel 5.3).

Çevrim içi kelime işlemci uygulamasında masaüstü programına 
göre yapılan farklı işlemler şunlardır: 

• Çevrim içi kelime işlemci uygulaması Basitleştirilmiş Şerit
düzeniyle açılır. Sekmelere ait komutların sabit olarak gö-
rüntülenmesi için komutların sağındaki Şerit Görüntüleme
Seçenekleri açılır listesinden Klasik Şerit ve Her Zaman 
Göster komutları seçilir (Görsel 5.4).

Görsel 5.3: 

Görsel 5.4: -

rını Kullanmaını Kullanmanı KullanmaK llK llK lllll

Doküman Oluşturma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Çevrim içi kelime işlemci dokümanı oluşturunuz.
2. Dokümanın adını Deneme olarak değiştiriniz.
3.  Dokümanı kapatınız.
4.  Deneme dokümanını açınız.

5.1. 
SIRA

SiZDES

ANAHTARBİLGİ

Çevrim içi doküman-
lar, bulut ortamın-
daki Yeni açılır liste 
seçenekleri kullanıla-
rak da açılır.

       

•• Çevvrimm iççi kellimme işlemmci uyygulamassı Basitl
düzzenniyyle açıllırr. Seekmeelere aait komuutların sab
rünntüllennmmesi iççin komutlarınn sağındaaki Şerit Gör
Seççenekkleeri aaççılır listeesindenn Klasikk Şerit ve Her 
Göösteer koomuttlaarı seçiliir (Görrsel 5.4)..

itle
ab

ör
r 

116



• Çevrim içi uygulamada dokümanı kullanma yetkisini gösteren Dü-
zenleme, İnceleme, Görüntüleme paylaşım seçenekleri bulunur 
(Görsel 5.5). Düzenleme yetkisinin verildiği kullanıcılar doküman 
üzerinde değişiklik yapabilir. İnceleme yetkisinin verildiği kullanı-
cılar dokümanı inceleyip yorum yapabilir. Görüntüleme yetkisinin 
verildiği kullanıcılar dokümanı sadece görüntüleyebilir.

•  Masaüstü Uygulamasında aç komutuyla doküman açıldığında Oto-
matik Kaydet düğmesi aktifleşir. Yapılan çalışmalar bulut ortamına 
kaydedilmeye devam eder (Görsel 5.6).

• Eklenen bir tabloya ait düzenlemeler için tablo seçili durumdayken açılan Tablo
Tasarımı ve Tablo Düzeni sekmeleri kullanılır.

• Alt bilgi ve üst bilgi bölümleri, yazdırıldığında görünür ancak ekranda görülmez; 
Dosya > Yazdır komutu tıklandığında açılan baskı ön izleme alanından kontrol edi-
lebilir. Alt bilgi ve üst bilgi eklemek için sayfanın sağ kenarında altta ve üste bulunan 
etiketlerin üzerine gelinir. Etiket yazısı çıktığında bir kere tıklanır. Alt bilgi ve üst bilgi 
eklenen bölümlerde etiket sabit olur, kapanmaz (Görsel 5.7). Ekle sekmesi içerisin-
den de ilgili komutlara ulaşılır.

Görsel 5.6: 

Görsel 5.7: 

Görsel 5.8: 

Görsel 5.5: 

Dokümanı Düzenleme ve Biçimlendirme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.5.3. 
SIRA

SiZDE

Üst bilgi ve alt bilginin 

1. Çevrim içi kelime işlemci uygulamasında yeni bir 
doküman oluşturunuz.

2.  5.3_sıra_sizde_safir adlı sıkıştırılmış klasörü ka-
rekod bağlantısını kullanarak indiriniz ya da Gör-
sel 5.8’de verilen sayfayı oluşturunuz.

3.  İndirdiğiniz klasördeki Safir Depo Düzensiz Me-
tin belgesinin metnini kopyalayarak çevrim içi dokümana 
yapıştırınız.

4.  Tablo 5.1’de verilen stilleri oluşturarak metne uygulayınız.

5. Klasördeki Bulut görselini sayfaya ekleyiniz. Görsele Kesik
Çapraz Köşeli, Beyaz resim stilini uygulayınız. Görseli 
metnin yanında olacak şekilde kaydırınız.

6. Tabloyu oluşturarak düzensiz metin içindeki bilgileri tablo-
ya ekleyiniz.  Tablonun stilini Kılavuz Tablo 5 Koyu, Vurgu 
1, metinlerin satır aralığını 1,5 olarak ayarlayınız. 

7.  Tablonun birinci sütununa SAFİR DEPO yazısını ekleyiniz.

8. Tablonun altına içindekiler tablosunu otomatik oluşturunuz.

9. Sayfanın üst bilgi ve alt bilgi bölümlerini örnekteki gibi yazınız.

10.  Dokümanın dosya adını Safir Depo olarak değiştiriniz.

11. Çalışmanızı indirdiğiniz klasördeki Safir Depo.pdf dosyası-
nın ya da Görsel 5.8’deki metin örneğinin biçimlendirmele-
riyle karşılaştırınız.

Tablo 5.1: 

•• Maasaüüstüü Uygguulamasında açç komuttuyla dok
maatikk KKaaydett düğğmessi aktiflfleşir. Yappılan çalışmala
kayydeediilmmeyee ddevvam eeder (GGörsel 5..6).
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5.1.4. Dokümanda Eş Zamanlı Çalışma 
Çevrim içi dokümanlar genel ağ üzerinde kaydedilir ve web tarayıcılarıyla görüntülenir. Bu 

özelliği sayesinde çevrim içi dokümanların bağlantısı farklı kullanıcılara gönderilebilir. 
Kullanıcılara bağlantıyı gönderirken dokümanın sahiplik ayarlarından Düzenleyebilir ya 
da Görüntüleyebilir yetkisi verilir. Düzenleyebilir yetkisi verilen kullanıcılar aynı ya da 
farklı zamanlarda dokümanı açarak çalışabilir, düzenleme yapabilir. Örneğin bir dokü-
man paylaşıldığında üzerinde ortak çalışma yapılabilir. Böylece ortak çalışanlar dokü-
manda diğerlerinin çalışmasının bitmesini beklemek zorunda kalmaz.

Çevrim içi dokümanda eş zamanlı çalışma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Dokümanın üst köşesindeki Paylaş komutu tıklanır.

2. Açılan Bağlantı gönder penceresinin Kime bölümüne kullanıcıların e-posta adres-
leri eklenir.  Kime bölümünün yanındaki   açılır liste simgesi tıklanarak Düzenleye-
bilir komutu seçilir (Görsel 5.9). 

3.  Bağlantı ayarları komutu tıklanarak açılan pencereden bağlantının kimler tarafın-
dan kullanılacağı seçilir. Bağlantıya sahip olan herkes ya da Belirli kişiler seçenek-
lerinden biri tercih edilir. Belirli kişiler seçildiğinde Kime bölümünde e-posta adresi 
yazılmış ya da kullanma izni onaylanmış kişiler dokümana ulaşır. 

4.  Diğer ayarlar bölümünden düzenlemeye izin verile-
cek son tarih seçilebilir, dokümana parola ayarlanabi-
lir. Bağlantı ayarlarının Bağlantıya sahip olan herkes
olarak seçilmesiyle  Parola ayarla komutu görüntüle-
nir (Görsel 5.10). 

5.  Tüm düzenlemeler yapıldığında Gönder düğmesi tık-
lanır. 

6. Kullanıcı, dokümanın eklenti olarak paylaşıldığı bir 
e-posta iletisi alır. Eklenti üzerindeki Aç komutu tıkla-
narak doküman web tarayıcı üzerinde çevrim içi olarak 
açılır (Görsel 5.12).

7. Dokümanın sağ üst kısmında aktif kullanıcıların pro-
filleri yer alır. Renkli fare işaretçileri, her bir kişinin 
doküman üzerinde çalıştığı yeri gösterir. Profil sim-
gelerinin çevresindeki çizgi renkleriyle fare işaretçileri aynı renktedir (Görsel 5.13).

8.  Eş zamanlı çalışırken yazılan bir noktaya yorum eklenmesi, diğer kullanıcılarla ile-
tişim kurulması ya da doküman sahibinin kendine hatırlatma notları yazması için 
Ekle > Yeni Açıklama komutu kullanılır.

Görsel 5.9: 

Görsel 5.10: 

Görsel 5.12: 

Görsel 5.13: 

ANAHTARBİLGİ

Bağlantıyı Kopyala > 
Kopyala komutuyla 
bağlantı adresi, haricî 
ortamlarda paylaşıl-
mak üzere kopyalanır 
(Görsel 5.11). 

Görsel 5.11: 
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Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.
1. Bir çevrim içi kelime işlemci 
     dokümanı oluşturunuz.

2.  Görsel 5.14’teki sayfayı 
     oluşturarak arkadaşları nızın 
     ad ve soyadını yazınız.

3. Doküman adını Adresler olarak değiştiriniz.

4. Dokümanı, tabloya adını yazdığınız beş arkadaşınızla adreslerini yazmaları için paylaşınız. 

5.  Arkadaşlarınızla eş zamanlı olarak belgeyi açınız. Renkli fare işaretçilerinin hangi arkadaşınıza ait 
olduğunu gözlemleyiniz.

6.  Arkadaşlarınızdan kendi adres bilgilerini yazmalarını isteyiniz. Adres bilgisini istediğiniz şekilde yaz-
mayanlara ya da yazma işlemi bitenlere programın açıklama bölümünü kullanarak yorum yazınız.

7. Adres yazma işlemi tamamlandığında dokümanı kapatınız.

Görsel 5.14: 

Dokümanda Eş Zamanlı Çalışma
5.4. 

SIRA
SiZDE

Görev: Sınıfınızdan dört arkadaşınızla şehrinizin tarihî ve doğal güzellikleri-
nin anlatıldığı bir raporu çevrim içi kelime işlemci dokümanında hazırlayınız. 
Çalışmanızı aşağıda belirtilen işlem adımlarına göre yapınız.

Süre: 25 dakika

İşlem Adımları
1. Yeni bir çevrim içi kelime işlemci dokümanı oluşturarak adını Şehri-

min Güzellikleri olarak değiştiriniz.
2. Dokümana fotoğraf ve bilgilerin ekleneceği yerlerin belirlendiği Gör-

sel 5.15’teki tasarıma benzer bir sayfa hazırlayınız.
3. Hazırladığınız tasarım sayfasını dört sayfa olacak şekilde çoğaltınız.
4. Yapılan düzenlemelerden diğer sayfaların etkilenmemesi için sayfala-

ra, sayfa sonu ekleyiniz.
5. Üst bilgi bölümüne ders ve konu adı, alt bilgi bölümüne sayfa numa-

rası ekleyiniz.
6. Dokümanı grubunuzdaki üç arkadaşınızla paylaşınız. 

7. Arkadaşlarınızla dokümanı eş zamanlı olarak tamamlayınız.

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Doküman oluşturularak adı değiştirildi.
2 Sayfa tasarımı hazırlandı.
3 Tasarımı yapılan sayfa çoğaltıldı.
4 Sayfalara sayfa sonu eklendi.
5 Üst bilgi ve alt bilgi alanları düzenlendi.
6 Doküman paylaşılarak eş zamanlı çalışma yapıldı.
7 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
8 Uygulama grubun iş birliğiyle gerçekleştirildi.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

i tarihî ve doğal güzelliklerii t ihhî ve doğal güzelliklerin tarihî ve di doğal güzellikleriarihî ve doğal güt ihî üzelliklerive doğal güzellikleritarihî ve doğalihî l güzellikleriî ve doğal güzelliklern tarihî ve doğğal güzellikleriihî ve doğal güzellikltarihî ve d leridoğal güzellikleriarihî ve doğal güzellt ihî iklerie doğal güzellikleritarihî ve doğal güzeihî elliklerive doğal güzellikleriarihî ve doğal güih üzelliklerihî ve doğal güzellikleriarihî ve doğal ggüzellikleririhî ve doğal güzellikleririhî ve doğal güzellikleriihî ve doğal güzellikleriihî d ğal güzelliklerihî ve doğal güzellikleri-hî d ğğal güzellikleri-hî ve doğal güzellikleri--î d ğğal güzellikleri-ve doğal güzellikleri-i-d ğ -ğal güzelliklerive doğal güzellikleririd ğ riiiial güzelliklere doğal güzelliklererd ğ l eriririiiiiiiigüzellikledoğal güzellikleled ğ l ü ereriiiüzellikldoğal güzelliklekleğ l ü llikklllkğ l ü llikğ l ü llikklklklklkllğ l ü llikl ü llikikikkkkl ü llü llillililikkü lü lllllf d dö kd dö

ÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇeeeeeeeeeeeeeÇevvvvvvvvvvvvvvvvrrrrrrrrrrrriiiiiiiiiiiimmmmmmmmmmmmmmmm İİİİİİİİİİİİİİççççççççççççççiiiiiiiiiivrim İçi KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKeeeeeeeeeeeeeeeKelllllllllllliiiiiiiimmmmmmmmmmmmmmmeeeeeeeeeeeeee İİİİİİİİşşşşşşşşşşşşşşşşlllllllleeeeeeeeeeeeeemmmmmmmmmmmmmmccccccccciiiiiiiiilime İşlemci
UYGULAMA
FAALİYETİ

Görsel 5.15: 
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Çevrim içi elektronik tablolama uygulamasının masaüstü programına göre benzer özellikle-
ri olmasına rağmen farklılıkları da mevcuttur.

Çevrim içi elektronik tablo uygulamasının farkları şunlardır:

• Bulut ortamına otomatik kaydedilir.

• Diğer kullanıcılarla görüntülemek ya da düzenlemek amacıyla paylaşılır.

• Eş zamanlı birden fazla kullanıcıyla doküman üzerinde çalışılır.

• Masaüstü elektronik tablolama programına göre sınırlı komutları mevcuttur.

Bir öğretmen; ödev, malzeme takip, yoklama listesi vb. tabloları çevrim içi elektronik tablo 
uygulamasında oluşturup öğrenci ve velileriyle paylaşabilir.  Öğretmen, dokümana yeni bir 
ödevi ya da yeni günün yoklama listesini eklediğinde bağlantının paylaşıldığı kişiler değişik-
likleri izleyebilir.

Bir işletmenin insan kaynakları personeli; devamsızlık, mesai, izin, rapor vb. takip çizelgele-
rini çalışanlarla paylaşabilir. Böylece çalışanlar, kendileriyle ilgili bilgileri güncel olarak takip 
eder.

5.2.1. Doküman Oluşturma
Elektronik tablo dokümanları tablo ve grafik oluşturmak, tablolarda hesaplamalar yapmak 
için kullanılır.

Çevrim içi elektronik tablo dokümanı oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Hesap oturumu açılır.

2.        Uygulama başlatıcısı listesinden elektronik tablo uygulaması simgesi tıklanır.

3.  Yeni > Yeni boş çalışma kitabı tıklanır. 

4. Doküman Kitap adıyla açılır.

5. Dokümanın adını değiştirmek için başlık çubuğundaki belge adı alanı tıklanır. Dos-
ya adı bölümüne yeni ad yazılır.

6.  Doküman üzerinde yapılan her işlem otomatik kaydedilir.

7. Dokümanı kapatmak için doküman sekmesinin Kapat simgesi tıklanır ya da Ctrl+W
kısayolu kullanılır.

Doküman Oluşturma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Çevrim içi elektronik tablo dokümanı oluşturunuz.
2. Dokümanın adını Deneme olarak değiştiriniz.
3. Dokümanı kapatınız.
4.   Deneme dokümanını açınız.

5.5. 
SIRA

SiZDE

5.2. ÇEVRİM İÇİ ELEKTRONİK TABLO

      HAZIRL
ÇALIŞMALA

5.2

RLLIIIIKKK
LAARRR

5.2. Ç5.2

IKKKKKKKKKKKKKKKK
RRRRRRRRRIIIIIIIIIIII

KIIIKKK
ARRRII

1. Elektronik tablolama programının sık kullandığınız özellikleri nelerdir?

2. Ortak çalışma yapmanızı gerektirecek elektronik tabloların neler olduğunu arka-
daşlarınızla paylaşınız.

      

• Bullut orrtaamınnaa otomattik kayydedilir.

görüntülemek ya dda düzennlemekk amaacıyylaa paaylaaşşılır.görüntüle

k tablolama prograamına gööre sınnırlı kkommuutları mmeevcuuttuur..k tablolam

• Eş zzammaanllı birrdden fazla kullannıcıyla doküman üzerinde n üzerinde 
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5.2.2. Doküman Şablonlarını Kullanma  
Elektronik tablo şablonları önceden oluşturulmuş hesaplama tabloları ve tasarımlarıyla za-
man tasarrufu sağlar. Hücrelerin üzerine fareyle gelindiğinde yapılması gerekenlerle ilgili yö-
nergeler belirir.

Çevrim içi elektronik tablo dokümanı şablon oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Hesap oturumu açılır.

2.          Uygulama başlatıcısı > Elektronik tablo uygulaması > Diğer şablonlar tıklanır. 

3.  Şablon seçin penceresinden istenen şablon seçilir.

4. Şablonda değişiklikler yapıldıktan sonra farklı bir adla kaydedilir.

5.2.3. Dokümanı Düzenleme ve Biçimlendirme
Çevrim içi elektronik tablo uygulamasında düzenleme ve biçimlendirme işlemleri için kulla-
nılan komutlar masaüstü uygulamasına göre sınırlıdır. Bu işlemler için Giriş, Ekle, Düzen vb. 
sekmelerdeki komutlar kullanılır.

Doküman Şablonlarını Kullanma

Dokümanı Düzenleme ve Biçimlendirme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Farklı bir şehre üniversite eğitimi için gittiğinizi düşününüz. Dört arkadaşınızla kaldığınız evin 
giderleri ve evdeki görevleriniz için Ev Düzenleyicisi şablonunu kullanarak elektronik tablo oluş-
turunuz.

2. Elektronik tabloyu Görev Paylaşımı adıyla kaydediniz.

5.6. 
SIRA

SiZDE

5.7. 
SIRA

SiZDE

       

Bir sertifika programı eğitim sorumlusu olduğunuzu varsayınız. Katılımcı değerlendirmelerini 
çevrim içi elektronik tablo uygulamasında oluşturarak eğitime katılanların dokümanı görüntü-
lemesi için aşağıdaki işlemleri uygulayınız. 
1. Görsel 5.16’daki 

tabloyu çevrim içi 
elektronik tablo 
dokümanında 
oluşturunuz.

2. Dokümanı Prog-
ram Değerlen-
dirmeleri adıyla 
kaydediniz.

3. Katılımcıların bilgi-
lerini AD SOYADI 
ve UYGULAMA 
NOTLARI sütunla-
rına yazınız.

4. Listeye Artan sıralama uygulayınız.
5. UYGULAMA ORTALAMASI sütunundaki satırlara not-

ların ortalamasını veren formülü yazınız.
6. SERTİFİKA ALMAYA HAK KAZANANLAR sütunundaki satırlara sonucu 50 ve üzeri olanlara 

SERTİFİKA ALACAK, sonucu 50’den küçük olanlara SERTİFİKA ALMAYACAK metnini veren 
formülü yazınız.

7. SERTİFİKA ALMAYA HAK KAZANANLAR sütununda SERTİFİKA ALACAK yazan hücrelerin 
yeşil renkli olmasını sağlayan koşullu biçimlendirmeyi yapınız.

8. Sertifika almaya hak kazananların sayısını hesaplayan formülü F15 hücresine yazınız.

Görsel 5.16: 
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5.2.4. Dokümanda Eş Zamanlı Çalışma
Çevrim içi elektronik tablo dokümanı ilgili kişilerle paylaşılarak eş zamanlı çalışmalar yapı-
labilir. Doküman paylaşımı için ekranın sağ üst köşesinde bulunan Paylaş komutu kullanılır. 

Paylaşılan çevrim içi dokümanlar sadece eş zamanlı çalışmak için değil yapılan çalışmalar-
daki güncel durumu ilgililerin takip etmesi için de paylaşılabilir. Örneğin apartman aidatı 
ödemelerinin apartman sakinleriyle paylaşılması, öğrencilerin ders içi etkinlik ve değerlen-
dirmelerinin velilerle paylaşılması vb. işlemler için Paylaş > Bağlantı gönder penceresindeki 
Kime bölümü açılır listesinden Görüntüleyebilir komutu seçilir.

Dokümanda Eş Zamanlı Çalışma 

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.
1. Çevrim içi ortamda 

elektronik tablolama 
dokümanı oluşturu-
nuz.

2.  Seçim Tablosu ve 
Sosyal Kulüp Listesi 
olarak iki sayfanın 
adlarını değiştiriniz. 

3.  Seçim Tablosu sayfa-
sında Görsel 5.17’deki 
tabloyu oluşturunuz. 

4.  Sosyal Kulüp Listesi
sayfasına Tablo 5.2’deki kulüp listesini yazınız.

5.  Sosyal Kulüp Listesi sayfasındaki verileri kullanarak 
Seçim Tablosu sayfasının Seçtiği Sosyal Kulüp sütu-
nundaki hücrelere veri doğrulamayla açılır liste oluş-
turunuz.

6.  Dosya adını okul numaranızla birlikte Sosyal Kulüp-
ler olarak değiştiriniz.

7. Sosyal kulübünü belirtmesini isteyen iletiyle, dokü-
manı beş arkadaşınızla paylaşınız.

8.  Kulüp seçimleri tamamlandıktan sonra kulüp adına 
göre tabloya artan sıralama uygulayınız.

Görsel 5.17: 

Dokümanda Eş Zamanlı Çalışma 

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.
1. Çevrim içi ortamda

elektronik tablolama 
dokümanı oluşturu-
nuz.

2. Seçim Tablosu ve
Sosyal Kulüp Listesi
olarak iki sayfanın
adlarını değiştiriniz.

3. Seçim Tablosu sayfa-
sında Görsel 5.17’deki
tabloyu oluşturunuz.

4. Sosyal Kulüp Listesi
sayfasına Tablo 5.2’deki kulüp listesini yazınız.

5. Sosyal Kulüp Listesi sayfasındaki verileri kullanarak
Seçim Tablosu sayfasının Seçtiği Sosyal Kulüp sütu-
nundaki hücrelere veri doğrulamayla açılır liste oluş-
turunuz.

6.  Dosya adını okul numaranızla birlikte Sosyal Kulüp-
ler olarak değiştiriniz.

7. Sosyal kulübünü belirtmesini isteyen iletiyle, dokü-
manı beş arkadaşınızla paylaşınız.

8.  Kulüp seçimleri tamamlandıktan sonra kulüp adına
göre tabloya artan sıralama uygulayınız.

Görsel 5.17:

Demokrasi, İnsan Hakları ve Yurttaşlık Kulübü

Engellilerle Dayanışma Kulübü

Gezi, Tanıtma ve Turizm Kulübü

Kızılay ve Kan Bağışı Kulübü

Sağlık ve Güvenlik Kulübü 

Kültür ve Edebiyat Kulübü

Kooperatifçilik Kulübü

Kütüphanecilik Kulübü

Müzik Kulübü

Sağlık, Temizlik ve Beslenme Kulübü

Spor Kulübü

Tiyatro Kulübü

Tablo 5.2: Sosyal Kulüp Listesi

5.8. 
SIRA

SiZDE
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Görsel 5.18: 

ÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇeeeeeeeeeeeeeeeeÇevvvvvvvvvvvvvvvvvvrrrrrrrrrrriiiiiiiiiimmmmmmmmmmmmmmmm İİİİİİİİİİİİİççççççççççççççiiiiiiiiiii EEEEEEEEEEEEEEEEEEEllllllllleeeeeeeeeeeeeeekkkkkkkkkkkkkkkkkkkktttttttttttttttttrrrrrrrrrrrrrrrvrim İçi Elektrooooooooooonnnnnnnnnnnnniiiiiiiikkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk TTTTTTTTTTTTTTTTonik TaaaaaaaaaaaaaaaaabbbbbbbbbbbbbbbbbbllllllllllablTTTTTTTTTTT ooooooooooooooo
UYGULAMA
FAALİYETİ

Görev: Sınıfınızın mezuniyeti için fotoğraf çekimi yapılacak ve 
albüm hazırlanacaktır. Etkinliklere katılacak öğrenci sayısına 
göre faturanın ödenme şeklini belirleyen işlem adımlarını ger-
çekleştiriniz.                                            
Süre: 25 dakika

İşlem Adımları
1. Çevrim içi ortamda bir elektronik tablolama dokü-

manı oluşturunuz.
2. Görsel 5.18’deki sayfayı oluşturunuz.
3.  Fotoğraf çekimi ve albüm etkinliklerine katılacak 

öğrenci listesi tablosunun Öğrenci ad soyadı sütu-
nuna beş arkadaşınızın adını yazınız.

4. B2 hücresine sınıfınızı yazınız. 
5. E2 hücresine tarih ve saati gösteren hücre biçimini 

uygulayınız. Aynı hücreye tarih ve saati veren formülü 
yazınız. 

6. BİRİM FİYAT ve TUTAR başlığı altındaki hücreleri 
para birimi olarak biçimlendiriniz. 

7. D4 ve D5 hücrelerine BİRİM FİYAT ve ADET çarpımı-
nı veren formülü yazınız.

8. D6 hücresine tutarların toplamını veren formülü yazınız.
9. D7 hücresine toplamın %8 KDV oranını veren formülü yazınız.
10. D8 hücresine toplam ve KDV tutarının toplamını veren formülü yazınız.
11. C4 hücresine öğrenci listesinde fotoğraf çekimini isteyen öğrenci sayısını hesaplayan formülü yazınız.
12. C5 hücresine öğrenci listesinde albüm isteyen öğrenci sayısını hesaplayan formülü yazınız.
13. E4 hücresine genel toplamın sonucuna göre 5000 TL’nin altında bir tutarsa Nakit, üstünde bir tutarsa 

Kredi Kartı metnini yazdıran formülü yazınız.
14. Öğrenci listesinin albüm ve fotoğraf çekimi sütunlarının D13:E17 arasındaki hücrelerine veri doğrula-

mayla + ve - değerlerinin girileceği şekilde açılır liste oluşturunuz.
15. Dosya adını okul numaranızla birlikte Mezuniyet Etkinliği olarak değiştiriniz.
16. Dokümanı Fotoğraf çekimi ve albüm etkinliklerine katılacak öğrenci listesi tablosunda isminizin 

bulunduğu satırdaki hücrelere, etkinliklere katılma durumunuzu + ve - olarak seçiniz. iletisini ekle-
yerek beş arkadaşınızla paylaşınız.

17. Arkadaşlarınızın seçimleriyle fatura tablosundaki değişiklikleri anlık gözlemleyiniz.

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Elektronik tablolama dokümanı oluşturuldu.
2 Sayfa oluşturuldu.
3 Belirtilen alanlara veri girişi yapıldı.
4 Tarih ve saat biçimlendirmesi yapılarak formül yazıldı.
5 Para birimi biçimlendirmesi uygulandı.
6 Çarpımları hesaplayan formül yazıldı.
7 Toplamları hesaplayan formül yazıldı.
8 KDV’yi hesaplayan formül yazıldı.
9 Etkinlikleri isteyen öğrenci sayısını hesaplayan formül yazıldı.

10 Nakit ya da Kredi Kartı metnini yazdıran formül yazıldı.
11 Açılır liste oluşturuldu.
12 Dosya adı değiştirilerek doküman paylaşıldı.
13 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
14 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.
TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

123



5.3.1. Doküman Oluşturma
Çevrim içi sunu dokümanı oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Hesap oturumu açılır.

2.        Uygulama başlatıcısı listesinden sunu uygulaması simgesi tıklanır. 

3.  Yeni > Yeni boş sunu tıklanır. 

4.  Doküman Sunu adıyla açılır.

5. Dokümanın adını değiştirmek için başlık çubuğundaki belge adı alanı tıklanır. Dos-
ya adı bölümüne yeni ad yazılır.

6. Doküman üzerinde yapılan her işlem otomatik kaydedilir.

7. Dokümanı kapatmak için doküman sekmesinin Kapat simgesi tıklanır ya da Ctrl+W
kısayolu kullanılır. 

5.3.2. Doküman Şablonlarını Kullanma
Modern ve gelişmiş tasarım seçenekleri sayesinde farklı projeler için uygun sunu şablonu 
kullanılır. Sunu şablonları, profesyonel tasarlanmış olduğundan yalnızca ilgili veriler dol-
durularak çalışmalar kısa sürede tamamlanır. Şablonlar kolaylıkla özelleştirilir, ögeler ge-
reksinimlere göre değiştirilir. Şablonlar servis sağlayıcısının güncellemeleriyle zaman içinde 
değişiklik gösterir.

Sunu şablonlarını oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Hesap oturumu açılır.

2.       Uygulama başlatıcısı > Sunu uygulaması > Yeni > Diğer temalar tıklanır. Bu 
sayfada sadece temalar yer alır.

3. Şablonları görüntülemek için sayfanın en altındaki Tüm şablonları ve temaları keş-
fedin komutu tıklanır.

4. Programın çeşitli konulara uygun hazırlanmış şablonlarından istenen şablon tıklanır.

5. Açılan ekranda Tarayıcıda aç komutu tıklanır (Görsel 5.19).

6. Çevrim içi açılan şablon üzerinde değişik-
likler yapılır. Yapılan değişiklikler bulut or-
tamına otomatik kaydedilir. 

5.3. ÇEVRİM İÇİ SUNU

Görsel 5.19: 

      HAZIRL
ÇALIŞMALA

5.3

RLIK

5.3. Ç5.3

ALA
LLIIIIIKKKKKKKKKKKKKKKK

LAARRRRRRRRRRRIIIIIIIIIIII
K

ALA
LIKK 1.  Sunum hazırlarken sunu programı kullanmanın amaçları neler olabilir?

2. Sunu programlarında hazır stillerin bulunmasının faydalarını arkadaşlarınızla tartışınız.

Doküman Oluşturma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Çevrim içi sunu dokümanı oluşturunuz.
2. Dokümanın adını Deneme olarak değiştiriniz.

3. Dokümanı kapatınız.
4.   Deneme dokümanını açınız.

5.9. 
SIRA

SiZDE

ANAHTARBİLGİ

Seçilen şablon tıklandığında açılan ekrandaki İndir komutuyla masaüstü programda 
kullanılmak üzere bilgisayara kaydedilir.

Çevrim içi sunu uygulamasının masaüstü programına göre benzer özellikleri olmasına rağ-
men farklılıkları da mevcuttur.

124



5.3.3. Dokümanı Düzenleme ve Biçimlendirme
Çevrim içi sununun slayt tasarımını belirlemek için Tasarım sekmesi kullanılır. Tasarım sek-
mesinde temalar, temaların çeşitleri ve bu seçimlere bağlı değişen tasarımcı fikirleri mev-
cuttur. 

Tasarımcı penceresi her slayt düzeni için farklı tasarımlar sunan, tasarım listesini güncel-
leyerek sürekli çalışan bir sistemdir. Karar verilen tasarım, sununun tüm slayt düzenlerine 
otomatik uygulanır (Görsel 5.20). 

Tasarımcı penceresinden her slayt düzeni için karar verilen tasarıma uygun farklı tasarım-
lar seçilebilir. Aynı slayt düzenindeki her bir slayt için farklı tasarım seçmek mümkündür 
(Görsel 5.21).

Sunu dokümanında tasarım ve içerikler tamamlandıktan sonra Geçişler sekmesiyle slaytla-
ra; Animasyon sekmesiyle slaytlardaki nesnelere efektler uygulanır. Ancak masaüstü sunu 
programında bulunan efektlerin canlı ön izlemesi, çevrim içi programda yer almaz. Genel 
ağın hızına bağlı olarak efektlerin çıkışlarında gecikmeler yaşanabilir.

Çevrim içi sunu dokümanı komutları masaüstü programa göre sınırlıdır. Örneğin Ekle sek-
mesi komut grubunda Slaytları Yeniden Kullan, Ekran Görüntüsü, Fotoğraf Albümü vb. 
komutlar bulunmaz.

Doküman Şablonlarını Kullanma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Sunu şablonlarını inceleyiniz.
2. Geri dönüşüm, sıfır atık, atık yağ, karbon ayak izi vb. konulardan birini seçiniz.
3. Konunuza uygun çevrim içi sunu şablonlarını kullanarak bir sunum hazırlayınız.

Görsel 5.20: 

Görsel 5.21: 

5.10. 
SIRA

SiZDE

Açılan sununun Başlık Slaydına 
Tasarımcı penceresinden seçilen 
tasarım uygulanır.

1

2

Sunuya eklenen Başlık ve İçerik
düzenli slayt için Tasarımcı pen-
ceresinden ilk tasarıma uygun ta-
sarımlardan biri seçilir.
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Görev: Sınıfınızda beş grup oluşturunuz. Sunu programıyla etkili bir sunum nasıl hazırlanır? konulu çevrim 
içi bir sunuyu, konuyla ilgili araştırma yaparak eş zamanlı hazırlamak için aşağıdaki işlem adımlarını uygulayınız. 
Süre: 25 dakika

İşlem Adımları
1. Yeni sunu ya da şablonları kullanarak çevrim içi sunu dokümanını oluşturunuz ve grup arkadaşlarınızla 

paylaşınız.
2. Sunu tasarımını oluşturunuz.
3.  Slaytlara geçiş ekleyiniz.
4.  Slayt nesnelerine animasyon ekleyiniz.
5. Çalışmanızı sınıfta sununuz.

5.3.4. Dokümanda Eş Zamanlı Çalışma
Çevrim içi sunu dokümanıyla eş zamanlı çalışmak mümkündür. Paylaşımla ilgili işlem adım-
ları çevrim içi dokümanların paylaşımıyla aynı şekilde gerçekleştirilir.

okümanda Eş Zamanl Çal şmakü d E Z l Ç lü d E Z l Ç ld E Z l Ç ld E Z l Ç ld E Z l Ç lE Z l Ç ll ll l

Dokümanı Düzenleme ve Biçimlendirme

Dokümanda Eş Zamanlı Çalışma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.
1. Çevrim içi sunu programında yeni bir doküman oluşturunuz.
2. Sunu dokümanının adını AFAD’ın Sivil Savunma Alanında Gerçekleştirdiği Başlıca Faaliyetleri

olarak değiştiriniz.
3. Sunuya aktaracağınız faaliyetlerle ilgili www.afad.gov.tr web sitesini inceleyiniz.
4. Sunu tasarımını belirleyiniz.
5. Sunuya Başlık slaydı dışında Başlık ve İçerik düzeninde on slayt ekleyiniz.
6. AFAD’ın sivil savunma alanında gerçekleştirdiği başlıca faaliyetlerden beş tanesini belirleyiniz.
7. Slayt başlıklarına sunu adını yazınız.
8.  Başlık ve İçerik düzenindeki slaytların içerik bölümüne bir slaytta bir faaliyet olacak şekilde be-

lirlediğiniz faaliyetleri ekleyiniz.
9. Slaytlara geçiş ekleyiniz.
10.  Slayt nesnelerine animasyon ekleyiniz.

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  5.11. SIRA SİZDE çalışmanızı beş arkadaşınızla paylaşınız.
2. Arkadaşlarınızdan, sunuda olmayan faaliyetlerden bir tanesini boş slaytlardan birine yazmasını 

isteyiniz.

5.11. 
SIRA

SiZDE

5.12. 
SIRA

SiZDE

numnununuuramıyla etkili b uununununsuamıyla etkili b sususuuusamıyla etkili bi ssssususumıyla etkili birramıyla etk rr ssssskili birmıyla etkili birirl t rrrrrtkili bimıyla etkili bibirl iririrretkili bmıyla etkili bbl bibibibiiiiia etkili bıyla etkili bbbbbbbibibibyla etkiliyla etkili bbbbbbbbla etkilil tkiliiii bbtkiltkililililiiikikilkililillkkikikikkk

ÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇeeeeeeeeeeeeeeeÇevvvvvvvvvvvvvvvrrrrrrrrrrrrriiiiiiiiiiimmmmmmmmmmmmmmm İİİİİİİİİİİİççççççççççççççççiiiiiiiii SSSSSSSSSSSSSSSSSSuuuuuuuuuuuuunnnnnnnnnnuuuuuuuuuuuvrim İçi Sunu
UYGULAMA
FAALİYETİ
U

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Çevrim içi sunu dokümanı oluşturularak paylaşıldı.
2 Sunu tasarımı oluşturuldu.
3 Slaytlara geçiş eklendi.
4 Slayt nesnelerine animasyon eklendi.
5 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
6 Uygulama grubun iş birliğiyle gerçekleştirildi.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.
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Çevrim içi formlar; anket, test, yoklama ve diğer form türlerinin oluşturulmasını sağlayan bir 
uygulamadır. Eğitimde; test veya sınav oluşturma, geri bildirim toplama vb. çalışmalarda kul-
lanılır. İşletme veya kamu kuruluşlarında; müşteri geri bildirimlerini toplama, çalışan memnu-
niyetini ölçme, ürün veya hizmet geliştirme, şirket etkinliklerini düzenleme vb. çalışmalar için 
kullanılır. 

5.4.1. Doküman Oluşturma
Oluşturulan formlarla veri toplanarak analiz edilir. Çevrim içi formlarla veri toplama ve analiz 
etme süresi hızlandırılır.

Form dokümanı oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Hesap oturumu açılır.

2.          Uygulama başlatıcısı > Tüm Uygulamalar listesinden form uygulaması simgesi 
tıklanır. 

3.  Yeni > Yeni form komutu seçilir. 

4. Doküman Adsız adıyla açılır.

5. Doküman üzerinde yapılan her işlem otomatik kaydedilir.

6. Dokümanı kapatmak için doküman sekmesinin Kapat simgesi tıklanır ya da Ctrl+W
kısayolu kullanılır.

5.4.1.1. Başlık, Yardım Metni ve Açıklama Ekleme
Forma başlık ve açıklama eklemek için sayfa içindeki Adsız form yazısı üzerine tıklanır. 
Form başlığı ve açıklama alanı doldurulur (Görsel 5.22).

Doküman adı form başlığına yazılan addır. Başlık de-
ğiştiğinde doküman adı da değişir.

Form başlığındaki        Medya ekle simgesiyle kurum 
logosu ya da formun içeriğine uygun bir görsel ekle-
nir. Açıklama alanına form başlığını açıklayan metin 
yazılır.

Doküman Oluşturma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Çevrim içi form dokümanı oluşturarak başlık ve açıklama kısmını şu şekilde doldurunuz:
Başlık: Öğrenci Tanıma Kartı 
Açıklama: Bilgileriniz okulun rehberlik çalışmaları için istenmektedir.

2. Başlık kısmına okulunuzun logosunu ekleyiniz.

5.13. 
SIRA

SiZDE

5.4. ÇEVRİM İÇİ FORM

AZIRLIK
ALIŞMALARI

HHAAZ
ÇA

HHHHHHHHHHHHHHHHHAAAA
ÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇAAL

H
    

HAA
ÇA

1. Genel ağda paylaşılan formların, form hazırlayan kişilere ve yanıtlayıcılara 
sağladığı avantajlar nelerdir?

2. Formların kullanım amaçlarını arkadaşlarınızla paylaşınız.

Görsel 5.22: 
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Eklenen sorunun sağ üst köşesindeki                                          soru kontrol simgeleriyle soruyu 
silme, kopyalama, diğer soruların öncesine ya da sonrasına taşıma işlemleri yapılır. Soruyla 
ilgili düzenleme yapmak için soruya bir kez tıklamak gerekir.

5.4.3. Metin Sorusu ve Zorunlu Yanıtlama
Kullanıcının istediği yanıtı yazabileceği soru türü için 
Yeni Ekle > Metin komutu kullanılır (Görsel 5.24). 

Uzun Yanıt düğmesi, adres, kısa öz geçmiş vb. tek satırı 
geçen yanıtlar için kullanılır. 

Gerekli düğmesi, yanıtlanması zorunlu soruyu belir-
lemek için kullanılır. Gerekli düğmesi açık olan soru-

lar cevaplanmadan formun gönderilmesi istendiğinde ilgili soruların üzerinde uyarı belirir 
(Görsel 5.25).

Metin soru türünün Soru için diğer ayarlar komutları şöyledir: 

Alt başlık komutu işaretlendiğinde soruya açıklama yazılacak bir alan açılır. Sorunun ce-
vaplanma şeklini anlatmak, anlaşılırlığını arttırmak vb. konularda açıklama yazmak için kul-
lanılır.

Kısıtlamalar komutu işaretlendiğinde metin sorusunun altına kısıtlamalar seçenekleri ek-
lenir (Görsel 5.26).

Dallanma ekle komutuyla verilen yanıta göre görüntülenecek bir sonraki soru belirlenir. 
Komut işaretlendiğinde yanıtın altında dallanma yapılacak seçenekleri içeren Git açılır liste-
si eklenir. Dallanma ekle komutu çoktan seçmeli bir soruda kullanıldığında sorunun her bir 
seçeneği için Git açılır listesi eklenir. Formlarda dallanma kullanılmasıyla yanıtlayıcı sadece 
kendine uygun sorularla karşılaşır (Görsel 5.27).

Görsel 5.23: 

Görsel 5.24: 

Görsel 5.25: 

Görsel 5.26: 

Görsel 5.27: 

Soru için diğer 
ayarlar komutu

KARDEŞİNİZ 
VAR MI?

VAR

YOK

VAR

YOK

Kaç kardeşiniz var? sorusu görüntülenir.

İleri dallanması yapılır. Kaç kardeşiniz var? 
sorusu atlanarak bir sonraki soru görüntülenir.

Kaç kardeşiniz var? sorusu görüntülenir.

İleri dallanması yapılır. Kaç kardeşiniz var? 
sorusu atlanarak bir sonraki soru görüntülenir.

5.4.2. İçerik Ekleme
Form alanına eklenen soru, açıklama ve bunlar için yapılacak ayarlar formun içeriğini oluşturur.

Soru eklemek için sayfanın altındaki Yeni Ekle komutu tıklanır. Açılan seçeneklerden ya 
da        Diğer soru türleri simgesi tıklandığında açılan listeden istenen soru türü seçilir 
(Görsel 5.23).
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Görsel 5.28: 

Görsel 5.29: 

5.4.4. Seçenek (Çoktan Seçmeli ve Onay Kutusu)
Çoktan seçmeli soru eklemek için Yeni Ekle > Seçenek komutu kullanılır. So-
runun altındaki Seçenek ekle komutuyla soruya daha fazla seçenek eklenir. 
Diğer komutuyla istenen yanıtın yazılacağı metin kutusu açılır (Görsel 5.28).

Seçeneklerin üzerine gelindiğinde beliren       simgeyle seçeneklerin yeri de-
ğiştirilir,       Sil simgesiyle seçenek silinir.

Birden fazla seçeneğin işaretlenmesine imkân vermek için Birden çok yanıt
düğmesi açılır. Bu düğme açıldığında seçenek simgeleri onay kutusuna dö-
nüşür (Görsel 5.29).

Seçenek komutunun Soru için diğer ayarlar listesindeki Soruları Karıştır 
komutu, soruların her kullanıcıda farklı sırada görüntülenmesini sağlar. Açı-
lan liste komutuyla seçenekler açılır listede görüntülenir.

İçerik Ekleme, Metin Sorusu ve Zorunlu Yanıtlama

Çoktan Seçmeli ve Onay Kutusu 

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  5.13. SIRA SİZDE çalışmasında oluşturduğunuz Öğrenci Tanıma Kartı formunu açınız.

2.  Adınız Soyadınız sorusunu forma ekleyiniz.

3.   Adresiniz sorusunu ekleyiniz. Adres sorusunun yanıtını uzun yanıt olacak şekilde ayarlayınız. So-
runun alt açıklamasına Adresinizi tam olarak yazınız metnini ekleyiniz.

4.   Telefon numaranız, T.C. Kimlik Numaranız ve Kilonuz sorularını ekleyerek sadece sayılardan 
oluşacak kısıtlamayı oluşturunuz.

5.   Boyunuz sorusunu Yanıtınızı cm cinsinden (örneğin 168) yazınız açıklamasıyla ekleyiniz. En az 
100 yazılacak kısıtlamayı oluşturunuz.

6.  Eklediğiniz soruların tümünün zorunlu yanıtlanacak sorular olmasını sağlayınız.

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  5.13. SIRA SİZDE çalışmasında oluşturduğunuz Öğrenci Tanıma Kartı formunu açınız.

2.  Cinsiyetiniz sorusunu Kız / Erkek seçenekleriyle forma ekleyiniz. 

3.  Kardeşiniz var mı? sorusunu Var / Yok seçenekleriyle ekleyiniz.

4.  Kaç kardeşiniz var? sorusunu 1, 2, 3, 4, 5 ve Diğer seçenekleriyle açılır liste şeklinde ekleyiniz.

5.  Hangi dersleri seviyorsunuz? sorusunu ekleyiniz.

6. Beş seçenek oluşturarak istediğiniz dersleri yazınız.

7.  Seçenekler dışında bir ders adı yazılmasını sağlayacak metin kutusunu oluşturunuz.

8.  Seçenekleri birden fazla yanıtın işaretlenebileceği biçime dönüştürünüz.

9. Seçeneklerin her kullanıcıda farklı sırada görünmesini sağlayınız.

10.  Kardeşiniz var mı? sorusuna Yok yanıtı verenlerin Kaç kardeşiniz var? sorusunu görmeden  
Hangi dersleri seviyorsunuz? sorusuna geçmesini sağlayınız.

11. Eklediğiniz soruların zorunlu yanıtlanacak sorular olmasını sağlayınız.

5.14. 
SIRA

SiZDE

5.15. 
SIRA

SiZDE

ANAHTARBİLGİ

Yeni soru, formun sonuna eklenebileceği gibi bölüm başlığına ya da herhangi bir 
soruya tıklanarak da eklenir.
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5.4.5. Değerlendirme (Doğrusal Ölçek)
Ölçek içindeki bir değerin seçilmesiyle yanıt oluşturan sorular için doğrusal ölçekler kul-
lanılır. Form içinde doğrusal ölçeği karşılayan soru türü Değerlendirme komutudur (Gör-
sel 5.30). Değerlendirme için 2 ile 10 arasında bir değer seçilir. Değerlendirme simgesi için 
Yıldız ya da Numara seçeneklerinden biri seçilir. Değerlendirmede en az ve en çok sayının 
ifade ettiği açıklamayı yazmak için Soru için diğer ayarlar > Etiket işaretlenir. Açılan etiket-
lere istenen açıklama yazılır.

5.4.6. Tarih
Doğum, işe başlangıç, işten ayrılma vb. tarih belirtilecek yanıtlar için Tarih soru 
türü kullanılır. Tarih soru türü kullanılarak bir tarihin belirtilmesi istendiğinde, 
açılan Tarih seçici penceresinden istenen tarih seçilerek tarih dışında bir değer 
girilmesi engellenmiş olur (Görsel 5.31).  Tarih seçici penceresi takvim uygula-
malarındaki arayüz gibi bir görünüme sahiptir. Yıllar ve aylar içinde ilerlemek 
mümkündür.

5.4.7. Derecelendirme
Yanıtlayıcının seçenekleri önem sırasına göre sırala-
yabildiği soru türüne Derecelendirme denir. Dere-
celendirme soru türü Yeni Ekle > Diğer soru türleri 
seçeneklerinde bulunur. Formu dolduran kişi sürükle 
bırak yöntemiyle ya da seçeneğin sonundaki Seçe-
neği aşağı taşı / Seçeneği yukarı taşı simgeleriyle 
taşımak istediği seçeneği hareket ettirir (Görsel 5.32).

Görsel 5.30: 

Görsel 5.31: 

Görsel 5.32: 

Değerlendirme ve Tarih  

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  5.13. SIRA SİZDE çalışmasında oluşturduğunuz Öğrenci Tanıma Kartı formunu açınız.

2.  Forma, Uzaktan eğitim süresince uygulamalı derslerdeki verimliliğinizi değerlendiriniz cümle-
sini değerlendirme sorusu olarak ekleyiniz.

•  Değerlendirme sayısını 10, simgesini Numara olarak ayarlayınız.

• Hiç verimli değil / Çok verimli etiketlerini ekleyiniz.

3.  Doğum tarihiniz ifadesini tarih penceresinden seçilecek şekilde ekleyiniz ve soruyu Cinsiyetiniz
sorusundan sonra gelecek şekilde taşıyınız.

4. Eklediğiniz soruların zorunlu yanıtlanacak sorular olmasını sağlayınız.

5.16. 
SIRA

SiZDE

{
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5.4.8. Likert (Çoktan Seçmeli Izgara)
Bir konu hakkındaki düşüncelerin, seçenekleri aynı olan 
sorularını bir arada vermek için çoktan seçmeli ızgara 
kullanılır. Çoktan seçmeli ızgara sorusu oluşturmak 
Yeni Ekle > Diğer soru türleri > Likert komutu tıklanır 
(Görsel 5.33). 

Genel soruya bağlı düşünceler İfade alanlarına, ifade-
lerin karşılanma derecesi Seçenek alanlarına yazılır. 
İfadeleri arttırmak için İfade ekle komutu, seçenekleri 
arttırmak için        Seçenek ekle simgesi tıklanır. İfade ya 
da seçeneği silmek için ilgili birim üzerine gelindiğinde 
çıkan Sil simgesi tıklanır.

Görsel 5.33: 

Seçmeli Izgara)Seçmeli Izgara)li I )li I )li I )li I )li I )I ))))

Derecelendirme

Likert (Çoktan Seçmeli Izgara)

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.
1.  5.13. SIRA SİZDE çalışmasında oluşturduğunuz Öğrenci Tanıma Kartı formunu açınız.
2. Seçeneklerin sıralanabileceği aşağıdaki soruyu forma ekleyiniz.

Soru: Derse olan ilginizi etkileyen unsurları sıralayınız.
Alt başlık: Seçenekleri farenin sol tuşuyla sürükleyerek ya da seçeneğin sonundaki ok tuşlarını 
kullanarak sıralayınız.
Soru seçenekleri
•  Derse olan ilgim                                      •  Sınıfın sessizliği
•  Öğretmenin anlatım tarzı                      •  Sınıfın o anki fiziki şartları
•  Dersteki hazırbulunuşluk durumum     •  Öğretmenle aramızdaki bağ

3. Eklediğiniz soruların zorunlu yanıtlanacak sorular olmasını sağlayınız.

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.
1.  5.13. SIRA SİZDE çalışmasında oluşturduğunuz Öğrenci Tanıma Kartı formunu açınız.
2. Aşağıdaki bilgileri likert soru tipine göre düzenleyerek forma ekleyiniz.

Soru: Rehberlik ihtiyacınızın belirlemesiyle ilgili aşağıdaki ifadelere katılma durumunuzu belirtiniz. 

Alt başlık: Sevgili öğrenciler, bu form rehberlik ihtiyaçlarınızı belirlemek amacıyla hazırlanmıştır. 
Anketteki ifadelerin karşısında yer alan seçeneklerden size en uygun olanı işaretleyiniz. Bu bir 
sınav değildir. Size derslerinizi etkileyecek herhangi bir not veya puan verilmeyecek, vereceğiniz 
cevaplar gizli tutulacaktır. Bu nedenle sizden sorulara içtenlikle cevap vermeniz beklenmektedir. 

İfadeler
a) Öz güven kazanma yönünde neler yapabileceğimi bilmeye ihtiyacım var.
b) Haklarımı uygun yollarla savunmayı öğrenmeye ihtiyacım var.
c) Ergenliğin duygusal sorunlarıyla baş etme becerisi kazanmaya ihtiyacım var.
ç) Etkili iletişim becerilerini geliştirmeye ihtiyacım var.
d) Etkin çatışma çözme becerilerini kazanmaya ihtiyacım var.
e) Etkili problem çözme becerileri geliştirmeye ihtiyacım var.
f) Güvenli internet kullanımı hakkında bilgi sahibi olmaya ihtiyacım var.
g) Teknoloji bağımlılığının olumsuz etkilerinden korunmayı öğrenmeye ihtiyacım var.
ğ) İlgilerimi (yapmaktan hoşlandığım şeyleri) keşfetmeye ihtiyacım var.
h) Yeteneklerimi (neleri iyi yapabildiğimi) keşfetmeye ihtiyacım var.
ı) Okul içi etkinlikler hakkında bilgi sahibi olmaya ihtiyacım var.
i) Sınav kaygısıyla başa çıkma yöntemlerini öğrenmeye ihtiyacım var.
j) Üst öğrenim olanakları hakkında bilgi sahibi olmaya ihtiyacım var.
k) Üniversite sınavları hakkında bilgi sahibi olmaya ihtiyacım var.
Seçenekler: Kesinlikle Katılmıyorum, Katılmıyorum, Kararsızım, Katılıyorum, Kesinlikle Katılıyorum
3. Eklediğiniz soruların zorunlu yanıtlanacak sorular olmasını sağlayınız.

5.17. 
SIRA

SiZDE

5.18. 
SIRA

SiZDE

SEÇENEKLER

İFADELER
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5.4.9. Dosya Ekleme
Vesikalık fotoğraf, öz geçmiş vb. dosyaların eklenmesine imkân veren sorular için Karşıya 
dosya yükleme komutu kullanılır. 

Dosya ekleme alanı oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Yeni Ekle > Diğer soru türleri > Karşıya dosya yükleme komutu tıklanır.

2. Soru hazırlama ekranından eklenecek dosyanın sayısı ve boyutu belirlenir.

3. Eklenecek Dosya türü seçeneklerini belirlemek için Soru için diğer ayarlar > Dosya 
türü komutu tıklanır.

4.  Soru hazırlama ekranına gelen dosya türlerinden eklenmesi is-
tenen dosya türleri işaretlenir (Görsel 5.34). 

Karşıya dosya yükleme komutu, kurumsal kullanıcı üyelikle-
rinde mevcuttur. Bu komut kullanıldığında servis sağlayıcısının 
bulut depolama alanında yeni bir klasör oluşturulur. Yanıtlayıcı 
adları ve dosya ayrıntıları bulut depolama alanında, bu klasöre 
otomatik kaydedilir.

5.4.10. Medya Ekleme
Soru yazma alanının sonundaki Medya Ekle simgesiyle soruya Resim ya da Video eklenir 
(Görsel 5.35).

5.4.11. Bölüm Oluşturma
Benzer soruları gruplar hâlinde farklı sayfalarda görmek için form içinde bölüm oluşturulur. 

Bölüm oluşturmak için Yeni Ekle > Diğer soru türleri > Bölüm komutuna tıklanır. Formda 
ilk oluşturulan bölüm Bölüm 2 adıyla açılarak form başında Bölüm 1 alanı görüntülenir. Bö-
lüm alanına tıklanarak bölüm adlandırılır, istendiğinde alt başlık eklenir. Önceden eklenmiş 

soruları bir bölüme dâhil etmek için soru 
üzerindeki Soruyu aşağı taşı / Soruyu 
yukarı taşı simgeleri kullanılır. Kullanıcı 
bir bölümden diğerine geçmek için say-
fanın altındaki İleri düğmesine tıklar. 
Bölümle ilgili ayarlar için Diğer bölüm 
ayarları simgesine tıklanır (Görsel 5.36).

Yinelenen Bölüm komutu, sorularıyla birlikte bölümün bir kopyasını oluşturur. Örneğin 
öğrenci veli bilgilerinin olduğu bir formda anne için soruların olduğu bir bölüm, baba için 
de oluşturulacaksa bu komut kullanılarak işlemler hızlandırılır.

Görsel 5.34: 

Görsel 5.36: 

Görsel 5.35: 
medya ekleme

Dosya ve Medya Ekleme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.   5.13. SIRA SİZDE çalışmasında oluşturduğunuz Öğrenci Tanıma Kartı formunu açınız.

2.  Vesikalık fotoğrafınızı ekleyiniz cümlesini konuya uygun soru türüyle ekleyiniz.  Soruya 100 MB
boyutunda resim biçiminde 1 dosya yükleme ayarlarını uygulayınız. Açtığınız oturumda dosya 
ekleme komutu bulunmuyorsa bu soruyu atlayınız.

3. Uzun yanıtlı olarak ayarladığınız Okulunuzun logosu hakkındaki düşünceniz nedir? sorusunu 
okulunuzun logosuyla ekleyiniz.

4. Eklediğiniz soruların zorunlu yanıtlanacak sorular olmasını sağlayınız.

5.19. 
SIRA

SiZDE
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Görsel 5.37: 

Görsel 5.38: 

Bölüm eklendiği konumdan sonraki soruları kapsar. Soruları silmeden bölümlemeyi iptal 
etmek için Bölümü kaldır > Yalnızca bölüm komutu tıklanır. Sorularıyla birlikte bölümü 
silmek için Bölümü kaldır > Bölüm ve sorular komutu tıklanır.

Bölümü taşı komutuyla açılan pencerede, tüm bölümler için taşıma işlemi gerçekleştirilir.

Dallanma ekle komutuyla açılan Dallanma seçenekleri penceresinde tüm sorular için dal-
lanma işlemleri yapılır. 

5.4.12. Form Ayarları
Forma sorular eklendikten sonra formun ön izlemesi, tema seçimi, paylaşılması 
ve diğer form ayarları işlemleri gerçekleştirilir (Görsel 5.37).

5.4.12.1. Ön izleme ve Form Temasının Seçimi
Tasarım ve düzenlemenin her aşamasında sayfanın sağ üst köşesindeki Önizleme komutuy-
la formun doldurulabilir şekli görüntülenir. Önizleme görünümünde Bilgisayar veya Cep
Telefonu seçenekleri mevcuttur.

Formun arka planına farklı renkler ya da görseller eklemek için ekranın sağ üst köşesindeki 
Tema komutu kullanılır. Formun teması için Tema komutunun seçenekleri ya da seçenekle-
rin sonundaki         Resmi karşıya yükle simgesiyle haricî bir görsel kullanılabilir.

5.4.12.2. Formun Paylaşılması
Formun yanıtlarının toplanması, çoğaltılması ve iş birliği amaçlı kullanılması için Paylaş
komutu kullanılır. Komut, uygulamanın farklı sürümlerinde Gönder adıyla yer alır.

Gönder ve yanıtları topla bölümü seçeneklerinden Herkes yanıt verebilir komutuyla bağ-
lantı adresi olan herkes, formun oluşturulduğu hesapta oturum açmadan formu doldurabi-
lir. Kullanıcı aynı cihazdan birden fazla yanıt gönderebilir (Görsel 5.38).

Yalnızca kuruluşumdaki kişiler ve Kuruluşumdaki belirli kişiler seçenekleriyle form ya-
nıtlayıcıları sınırlandırılır. Öğretmenlerden ya da öğrencilerden görüş alma, öğrencilere test 
yapma vb. durumlarda seçeneklerden uygun olan kullanılır. Oluşturulan formlarda bu seçe-
nekler seçildiğinde formların doldurulabilmesi için ilgili hesapta oturum açmak gerekir. Bu 
durumda bir hesaptan bir yanıt gönderilir.

          Gönder  ve  yanıtları  topla  bölümünde  formun  paylaşılmasıyla  ilgili  şu  seçenekler        
          mevcuttur: 

Bağlantıyı kopyala simgesi tıklanarak paylaşılmak üzere bağlantı adresi kopyalanır. Bağlantı 
adresinin kısaltılması istendiğinde URL’yi kısaltın seçeneği işaretlenir.

QR kodu simgesi form bağlantısı için QR kodu oluşturur. Oluşturulan QR kodu İndir 
komutuyla cihaza resim formatında kaydedilir ve istenen ortamda kullanılır. Kullanıcı 
bir telefon ya da tabletle kodu taratarak forma ulaşır.

          Ekle simgesi formun bir web sitesi ya da blog sayfasına yerleştirilecek html kodunu
          oluşturur. 

l

Bölüm Oluşturma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  5.13. SIRA SİZDE çalışmasında oluşturduğunuz Öğrenci Tanıma Kartı formunu açınız.
2. Form başında varsayılan olarak açılmış olan Bölüm 1 başlığını KİŞİSEL BİLGİLER olarak adlandırınız.
3. VELİ BİLGİLERİ 1 adıyla bir bölüm açarak ad soyadı, telefon numarası sorularını ekleyiniz.
4. Bölümü kopyalayarak adını VELİ BİLGİLERİ 2 olarak değiştiriniz.
5. Formun sonuna bir bölüm ekleyiniz. Başlığını OKUL olarak adlandırınız.
6. Okul ve derslerle ilgili soruları OKUL bölümüne taşıyınız. 
7. Formun sonuna bir bölüm ekleyiniz. Başlığını SOSYAL olarak adlandırınız.
8. SOSYAL bölümünü siliniz.

5.20. 
SIRA

SiZDE

ANAHTARBİLGİ

Yanıtlayıcılar sadece 
kurum içinden 
olduğunda Dosya 
Yükle komutu 
kullanılır. Dosya 
yükleme sorusu 
eklenen formlarda 
Herkes yanıt verebi-
lir komutu pasiftir.
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Görsel 5.39: 

          E-posta simgesi tıklandığında cihazdaki varsayılan e-posta yazılımıyla 
         kullanıcılara gönderilmek üzere hazır bir form iletisi açılır (Görsel 5.39).

Hazırlanan formun bir kopyasını göndermek için Şablon olarak paylaş bö-
lümündeki Kopyala komutuyla form bağlantısı kullanılır. Şablon bağlantı-
sını kullanacak kişi bağlantıya tıkladığında Görsel 5.40’taki uyarıyı görüntü-
ler. Çoğalt komutuna tıklanarak form kullanılır.

Form üzerinde birlikte düzenleme yapmak üzere başka kişi ya da kişileri yetkilendirmek 
için İşbirliği amaçlı paylaş bölümü kullanılır. Bölüm altındaki Kopyala komutu tıklanır, 
bağlantı adresi ilgili kişilerle paylaşılır. Düzenlemeye katılacak kişilerin formun olduğu uy-

gulamada hesabının olması ya da hesap 
açması gerekir.

Görsel 5.40: 

Form Ayarları

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.
1.  5.13. SIRA SİZDE çalışmasında oluşturduğunuz Öğrenci Tanıma Kartı formunu açınız.

2.  Formun bilgisayar ve cep telefonu görünümlerini inceleyiniz. Kullandığınız cihaza uygun görünü-
mü seçerek formu doldurunuz.

3.  Formunuza bir tema ekleyiniz.

4.  Formun bağlantısını kısaltarak kopyalayınız ve üç arkadaşınızla haricî olarak paylaşınız.

5.  Bağlantının karekodunu oluşturunuz ve üç arkadaşınızla haricî olarak paylaşınız.

6.  Bağlantıyı web siteniz ya da blog sayfanız varsa ekleyebilirsiniz.

7.  Bağlantıyı üç arkadaşınızla e-posta olarak paylaşınız.

8.  Formunuzun şablon bağlantısını öğretmeninize gönderiniz.

5.21. 
SIRA

SiZDE

5.4.13. Form İçin Diğer Ayarlar
Formun düzenlenmesi ve yanıtlarla ilgili diğer ayarlar için formun sağ üst köşesinde bulu-
nan Diğer form ayarları simgesi tıklanır. Ayarlar penceresinde, Paylaş komutuyla görüntü-
lenen formu kimlerin doldurabileceğiyle ilgili seçenekler bulunur (Görsel 5.41).

Görsel 5.41: 

}

}
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Bağlantıya sahip olan herkesin formu yanıtlayabilmesi için Herkes yanıt verebilir işaretlenir.

Yalnızca kuruluşumdaki kişiler yanıtlayabilir ve Kuruluşumdaki belirli kişiler yanıtlaya-
bilir seçenekleri işaretlendiğinde alt onay kutuları açılır. Formu dolduran kişilerin kimler 
olduğunun takibi için Adı kaydet, birden fazla yanıt girilmesini engellemek için Kişi başına 
tek yanıt onay kutuları işaretlenir. 

Yanıt seçenekleri bölümünde yanıtlarla ilgili ayarların yapıldığı 
onay kutuları bulunur. Bu ayarlar şunlardır:

• Yanıtları kabul et onay kutusu başlangıçta işaretlidir. İşareti iptal etmek, yanıtlamayı 
sonlandırmakla birlikte formu açan kişilere iletilebilecek bir mesaj kutusu açılmasını 
sağlar. Böylece formu açanlar formun yanıtlara kapatıldığıyla ilgili form hazırlayanın 
yazdığı iletiyi görüntüler.

• Başlangıç tarihi ve Bitiş tarihi onay kutuları işaretlendiğinde açılan takvim ve saat-
ten istenen değerler belirlenir. İlgili tarihler dışında formu açmak isteyen kişi sistem 
tarafından Bu form şu anda yanıt kabul etmiyor uyarısıyla karşılaşır.

• Soruları karıştır onay kutusu işaretlendiğinde formu dolduran herkese sorular farklı 
sırada gösterilir. Formların test olarak hazırlandığı durumlarda, öğrencilerin soruları 
farklı sırada görmesi sağlanır. Bu onay kutusu bölüm oluşturulmayan formlarda aktiftir. 

•  İlerleme Çubuğunu göster onay ku-
tusu işaretlendiğinde formu dolduran 
kişilere her bölüm sonunda formun tamamlanma oranı gösterilir. Bu onay kutusu 
bölüm oluşturulan formlarda aktiftir (Görsel 5.42).

• Yanıtlayıcı formu doldurduktan sonra, sistemin Yanıtınız gönderildi iletisiyle kar-
şılaşır. Bu ileti Teşekkür iletisini özelleştirin onay kutusu işaretlenerek açılan mesaj 
kutusundan değiştirilir. 

Yanıt okundu bilgileri bölümü, servis 
sağlayıcısının tüm üyeliklerine açık de-
ğildir. Bu bölümde Gönderimden sonra 
yanıtların alınmasına izin verme onay 
kutusu işaretlendiğinde yanıtlayıcı formu 
gönderdikten sonra ekrana gelen Yanıtla-
rın PDF’sini yazdırın veya alın komutuyla 
doldurulan formun bir kopyasını saklar (Görsel 5.43).

Her yanıt için e-posta bildirimi alın onay kutusu işaretlendiğinde formu hazırlayan 
doldurulan her form için e-posta bildirimi alır. Böylece formu 100 kişi doldurmuşsa 100 
e-posta bildirimi gelir. Bu seçenek, formun test olarak hazırlandığı veya geri dönüt kont-
rolünün hızlı bir şekilde sağlanmasının istendiği durumlarda faydalıdır.

Görsel 5.42: 

Görsel 5.43: 

ANAHTARBİLGİ

Formlar hazırlanır-
ken bölüm oluştu-
rulmuşsa İlerleme 
çubuğunu göster 
onay kutusu aktif, 
Soruları karıştır 
pasiftir; bölüm 
oluşturulmamışsa 
İlerleme çubuğunu 
göster onay kutusu 
pasif, Soruları karış-
tır aktiftir. İkisi aynı 
anda aktif olamaz.

Form İçin Diğer Ayarlar

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  5.13. SIRA SİZDE çalışmasında oluşturduğunuz Öğrenci Tanıma Kartı formunu açınız.
2. Formu 15 dakika doldurmaya açık kalacak şekilde ayarlayınız.
3. Formun üzerinde ilerleme çubuğunun görüntülenmesini sağlayınız.
4. Formu dolduranların formu gönderdikten sonra Bilgileriniz rehberlik çalışmaları için kullanıla-

cak olup sadece ilgili kişilerle paylaşılacaktır. Ankete katıldığınız için teşekkür ederiz. iletisini 
görmesini sağlayınız.

5. Formu dolduranların yanıtlarını yazdırmasını sağlayan ayarı yapınız.
6. Her yanıt için e-posta bildirimi alınmasını sağlayınız.
7. Form doldurma süresi tamamlandıktan sonra formun yanıtlanmasını durdurarak Formun yanıt-

lanma süresi tamamlanmıştır. İlginiz için teşekkür ederiz. mesajının görüntülemesini sağlayınız.
Not: Oturum açtığınız hesapta 5 ve 6. soruya ait seçenekler bulunmuyorsa bu soruları geçiniz.

5.22. 
SIRA

SiZDE

• Yannıtlaarrı kkabuul et onayy kutussu başlanngıçta işa
sonnlanndırmmaklaa birrliktee formu açan kkişilere iletile
sağğlar. Böyylecee fformmu aaçanlarr formunn yanıtlara kap
yazzdığğı iletiyi ggöörüntüleer.

a işa
til

ap

nay kutularrı işaretleendiğinde açıllaan taakvvimm vve saaaat--
r. İlgili tarihler dışında formuu açmmakk iisteyyenn kkişi sisttemmm

nda yanıt kabul etmmiyor uyyarısıyla karşılaaşşır.

nay k
r. İlg

nda 

• Sorrulaarı kkarışttır onay kkutusuu işaretleendiğinde fr
sıraada göössterilir.. Foormlaarın teest olarakk hazırlandığı 
farkklı ssıraadda göörmmessi sağğlanır. BBu onay kutusu bölüm oluş

de f
dığı 

oluş

• Yannıtlaayıcıı forrmmu doldurdukktan sonra, sistem
şılaşır. Bu ileti TTeşeekkürr iletissini özellleştirin onay 
kuttusuunndaan değğişttirilir.

tem
nay k
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Görsel 5.44: -

5.4.14. Formun Test Olarak Kullanılması
Formlar test şeklinde de hazırlanabilir. Formlarda test oluşturmak için Uygulama Başlatıcı-
sı listesinden form uygulaması tıklanır, Yeni > Yeni test komutu seçilir. Test olarak oluşturu-
lan formların soru türleri ve form ayarlarında farklılıklar mevcuttur. Bu farklılıklar şunlardır:

• Sorulara puan değeri verildiğinde testin toplam puanı Sorular sekme-
sinin form başlığında görünür.

• Test olarak oluşturulan formların Diğer form ayarları > Ayarlar pence-
resinde Sonuçları otomatik göster düğmesi yer alır (Görsel 5.44).  Bu 
düğmenin açık olmasıyla sonuç ve alınan puan yanıtlayıcıya gösterilir. 
Yanıtlar gönderildikten sonra ekrandaki Sonuçları Görüntüle komutu 
tıklanır, alınan puan ve yanıtlar doğru yanıtlarıyla birlikte görüntülenir. 

•  Sonuçları otomatik olarak göster düğmesi açıkken hazırlanan soru-
larda doğru yanıtların tam olarak karşılanması beklenir.  Yanıtın eksik ya da fazla 
yazılması, eksik ya da fazla işaretlenmesi, yanlış sıralama yapılması vb. durumlarda 
soru yanlış kabul edilir ve puan verilmez. Yanıtlarda farklı bir puanlama yapılması 
istendiğinde Sonuçları otomatik olarak göster düğmesi kapatılır, yanıtlar gözden 
geçirildikten sonra notlar yayımlanır.

• Hazırlanan her soru türü için puan verilecek alan açılır ancak puana karşılık gelen 
doğru yanıt alanı açılmaz. 

•  Metin sorusunun Doğru Yanıtlar bölümündeki Yeni ekle ko-
mutuyla kabul edilecek her doğru yanıt eklenir, soru puanı 
belirlenir. Yanıtlayıcı, verdiği yanıtın doğru yanıtlardan biriyle 

eşleşmesi durumunda puan alır. Metin sorusu Uzun Yanıt
düğmesi açılarak kullanıldığında doğru yanıt ekleme alanı 
iptal olur.

•  Seçenek soru türünde, doğru yanıt ya da yanıtlara ait seçenekler işaretlenir, soru 
puanı belirlenir. Soru seçenekleri üzerine gelindiğinde beliren simgelere ilave ola-
rak yanıtlayıcıya mesaj iletme ve doğru seçeneği işaretleme simgesi görüntülenir 
(Görsel 5.45).

•  Derecelendirme soru türü hazırlanırken seçenekler doğru şekilde sıralanır. Yanıtla-
yıcı, seçenekleri karışık sıralanmış şekilde görür, doğru sıralama yaptığında puan alır.

• Değerlendirme, uzun yanıtlı metin, tarih, likert soru türlerinde doğru yanıt alanı 
bulunmaz sadece puan yazılır. Bu soru türleri puan değeri verilmeden ad soyadı, ad-
res, görüş alma vb. puanlamaya dâhil edilmeyecek sorular için ya da testin sonradan 
değerlendirileceği durumlarda kullanılabilir.

Görsel 5.45: 

Seçenek doğru
ise tıklanır.

Seçeneği işaretleyen 
yanıtlayıcıya iletilecek 

mesaj yazılır.

Formun Test Olarak Kullanılması

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.
1. Sınıfınızda yedi grup oluşturunuz.

2. Ders kitabınızın Ölçme ve Değerlendirme bölümlerini her bir gruba bir öğrenme birimi düşecek 
şekilde paylaşınız. 

3. Bölüm sorularını çevrim içi form uygulamasında hazırlayınız. 

4. Toplamı 100 puan olacak şekilde soruları puanlandırınız.

5. Form başlığına öğrenme biriminin adını yazınız.

6. Soruları sınıf arkadaşlarınızla paylaşınız.

7. Sonuçların otomatik görüntülenmesini sağlayınız.
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5.4.15. Yanıtları Görüntüleme ve Düzenleme
Form ekranı Sorular ve Yanıtlar olmak üzere iki sekmeden oluşur (Görsel 5.46). Sorulara 
verilen yanıtların görüntülenmesi, değerlendirilmesi ve düzenlemesi için Yanıtlar sekmesi 
kullanılır.

5.4.15.1. Yanıtların Soru Bazlı, Özet 
ve Grafik Olarak Dökümü
Yanıtlar sekmesinin üst bölümünde yanıtlayıcı sayısı, yanıtlama süresi ya da yanıtlayıcıların 
aldığı puan ortalaması, formun etkin olup olmadığı bilgileri bulunur (Görsel 5.47). Sayfanın 
devamında soruların özet ve grafik şeklinde istatistikleri yer alır.

Yanıtlar sekmesindeki Sonuçları görüntüle komutuyla açılan pencerede yanıtlar kişiye 
göre görüntülenir. Test olarak hazırlanan formların Yanıtları gözden geçir komutuyla açı-
lan Değerlendirme penceresinde Kişiler ve Sorular sekmeleri yer alır. Kişiler sekmesinden 
kişiye göre yanıtlar kontrol edilerek aldığı puanlarda değişiklik yapılabilir. Sorular sekmesin-
den her soruya verilen tüm yanıtlar kontrol edilerek aldığı puanlarda değişiklik yapılabilir.

Ayarlar ekranındaki Sonuçları otomatik olarak göster düğmesi kapa-
tıldığında değerlendirme tamamlanıp ana ekrandan Notları yayımla
komutu tıklanarak yanıtlar görüntülenir.

Sayfadaki Yanıtlar için diğer seçenekler menüsünden yanıtların silin-
mesi, sayfa özetinin yazdırılması ya da başkalarına gönderilmek üzere 
özet bağlantısının oluşturulması işlemleri yapılır. 

5.4.15.2. Yanıtları E-Tabloya Aktarma ve Görüntüleme
Form sonuçlarını e-tabloya aktarmak mümkündür. Bunun için Yanıtlar sekmesindeki elekt-
ronik tablolama programında açma komutu tıklanır. E-tablo sayfasında sonuçlar filtreli lis-
telenir (Görsel 5.48).

Form 

Yanıtları Görüntüleme ve Düzenleme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  5.13. SIRA SİZDE çalışmasında oluşturduğunuz Öğrenci Tanıma Kartı formunu açınız.
2. Formunuzun yanıt istatistiklerini kontrol ediniz ve sonuçlarını elektronik tablolama programında 

açınız.
3. Paylaştığınız Ölçme ve Değerlendirme testinin sonuçlarının yanıtlayıcılar tarafından otomatik 

gösterilmesini engelleyiniz.
4. Puanlamalarda yanlışlık olduğunu düşünüyorsanız soru ya da kişiye göre düzeltmelerinizi yapınız.
5. Düzeltmeleriniz bittiğinde notları yayımlayınız.
6. Yanıtları e-tabloya aktarınız.

5.24. 
SIRA

SiZDE

Görsel 5.46: 

Görsel 5.47: 

Görsel 5.48: 

}
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Görev: Organizasyon, kayıt, etkinlik, ödeme, yemek siparişi, otel rezervasyonu, abonelik, araştırma vb. konulardan 
birini seçerek araştırma yapınız. En az 10 sorudan oluşan çevrim içi form oluşturma işlem adımlarını uygulayınız. 
Süre: 30 dakika

İşlem Adımları
1. Forma ekleyeceğiniz soruları belirleyiniz.
2. Katılımcı yaş aralığı sorusunu 10-25, 26-40, 40 seçenekleriyle ekleyiniz.
3. Formda en az iki bölüm oluşturunuz.
4. Formunuza bir tema belirleyiniz.
5. Formu 24 saat doldurmaya açık kalacak şekilde ayarlayınız.
6. Formun üzerinde ilerleme çubuğunun görüntülenmesini sağlayınız.
7. Yanıtlayıcının formu doldurup gönderdikten sonra görüntüleyeceği teşekkür iletisini oluşturunuz.
8. Soruları oluşturduktan sonra formunuzun ön izlemesini yapınız.
9. Formunuzu paylaşınız.
10. Formu dolduran katılımcı sayısını belirleyiniz.
11. Form yanıt ve istatistiklerin sonuçlarını e-tabloya aktarınız.

12.  E-tabloda 26-40 yaş aralığındaki yanıtları görüntüleyecek filtrelemeyi oluşturunuz.

ÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇeeeeeeeeeeeeeeeeÇevvvvvvvvvvvvvvvvvvrrrrrrrrrrrrriiiiiiiiiiiiimmmmmmmmmmmmm İİİİİİİİİİİİİİççççççççççççççiiiiiiiiivrim İçi FFFFFFFFFFFFFFFFooooooooooooForrrrrrrrrrrrrrmmmmmmmmmmmmmmmm 11111111111111111rm 1
UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Sorular belirlendi.

2 Yaş aralığı belirlendi.

3 Bölümler oluşturuldu.

4 Tema belirlendi.

5 Formun doldurulma süresi belirlendi.

6 İlerleme çubuğunun görüntülenmesi sağlandı.

7 Teşekkür iletisi oluşturuldu.

8 Ön izleme yapıldı.

9 Form paylaşıldı.

10 Katılımcı sayısı belirlendi.

11 Sonuçlar e-tabloya aktarıldı.

12 Yaş aralığı filtrelemesi oluşturuldu.

13 Uygulama belirlenen sürede tamamlandı.

14 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM

Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.
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Görev: Yönetici asistanı olarak bir iş yerinde çalışmaktasınız. İş sağlığı ve güvenliğiyle ilgili yapılacak seminer konu-
larını belirlemek için araştırma yaparak en az 10 soruluk çevrim içi ön test hazırlama işlem adımlarını uygulayınız.
Süre: 30 dakika

İşlem Adımları
1. Teste ekleyeceğiniz soruları belirleyiniz.
2.  Sorulara puan veriniz. 
3. Testinize bir tema belirleyiniz.
4. Soruların her katılımcıda farklı sırada görüntülenmesini sağlayınız.
5. Her yanıt için e-posta bildirimi alınmasını sağlayınız.
6. Soruları oluşturduktan sonra formunuzun ön izlemesini yapınız.
7. Testinizi iş arkadaşlarınız olarak sınıf arkadaşlarınızla paylaşınız.
8. Sınıf arkadaşlarınızın yarısından test sonuçları geldikten sonra formun yanıtlanmasını durdurarak testin 

tamamlandığıyla ilgili görüntülenecek mesajı oluşturunuz.
9. Katılımcıların çoğunluğunun yanlış cevapladığı soruları belirleyiniz.

ÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇÇeeeeeeeeeeeeeeeÇevvvvvvvvvvvvvvvvrrrrrrrrrrrrriiiiiiiiiiiimmmmmmmmmmmmmm İİİİİİİİİİİççççççççççççççççiiiiiiiiivrim İçi FFFFFFFFFFFFFFFooooooooooooForrrrrrrrrrrrrrrmmmmmmmmmmmmmmm 222222222222222222rm 2
UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Sorular belirlendi.

2 Sorulara puan verildi.

3 Tema belirlendi.

4 Sorular her katılımcıda farklı sırada görüntülendi.

5 Her yanıt için e-posta bildirimi alındı.

6 Ön izleme yapıldı.

7 Test paylaşıldı.

8 Form, doldurmaya kapatılarak mesaj oluşturuldu.

9 Yanlış cevaplanan sorular belirlendi.

10 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

11 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM

Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.
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Görsel 5.49: 

Görsel 5.50: 

Web teknolojisinin çıkışıyla genel ağın kullanımı yaygınlaşmıştır. Web; yazı, grafik, resim, ses 
ve hareketli görüntülerden oluşan, çoklu ortam dokümanlarını uzaktaki cihazlara ileten, 
genel ağ desteğiyle çalışan bir sistemdir.

5.5.1. Web Teknolojisinin Gelişim Süreci
Değişen ihtiyaçlara göre web teknolojisinde gelişmeler sağlanmıştır. Web teknolojilerinin 
kapsamı, kullanılmaya başlandığı yıllar ve odak noktası Görsel 5.49’da verilmiştir.

Web 1.0, genel ağda web teknolojisinin kullanıldığı ilk süreçtir. 
Web sitelerinin bilgiyi tek yönlü olarak sunduğu, kullanıcının si-
teyle etkileşiminin bulunmadığı dönemdir. İlk genel ağ sayfası, 
çeşitli bağlantıların kullanıcılara sunulduğu bir tasarımdır (Gör-
sel 5.50). Arama motorları, web 1.0 teknolojisinin dikkat çeken 
web aracıdır. Diğer web araçları kişisel ve kurumsal web siteleri-
dir. Bankacılık, turizm, sağlık, eğitim vb. sektörlerdeki işletmeler 
getirdiği yeniliklerle ilgili bilgi ve belgelerini web ortamında du-
yurmaya başlamıştır. Kullanıcılar arama yapma, sayfalar arasında 
gezinme ve bilgileri okuma işlemlerini gerçekleştirmektedir. 

Web 2.0 teknolojisi herkesin etkileşimli olarak uygulama 
oluşturmasına ve paylaşmasına imkân veren web sitelerini 
ve uygulamaları tanımlamak için kullanılır. Bu teknolojiyle 
oluşturulan araçlar kullanıcının içerik oluşturmasına reh-
berlik eden yapılandırılmış arayüze ve çok sayıda şablon-
lara sahiptir. Wiki, blog, forum, sosyal medya ve sosyal ağ, 
ortak düzenleme araçları, anlık mesajlaşma sistemleri vb. 
uygulamalarda web 2.0 mevcuttur. Kullanıcılar oluştur-
dukları içerikleri sosyal ağlarda paylaşabilir, gelen yorum-
lara cevap verebilir, kendi kitlesini oluşturabilir.

Web 3.0 teknolojisi aranan bilginin kişilerin ihtiyaçlarına uygun şekilde kolay ve hızlı sunul-
masını sağlayan anlamsal web, diğer adıyla semantik web olarak tanımlanmaktadır. Bu tek-
noloji kişiselleştirilmiş web, yapay zekâ, makine öğrenmesi, ses tanıma, akıllı öneri sunma, 
arttırılmış güvenlik vb. kavramları da beraberinde getirmiştir. 

Yapay zekâ, kişiselleştirilmiş tercihlerin yüksek oranda anlamlandırıldığı sistemdir. Yapay 
zekâ sistemleri, anlamlandıran yapısıyla kullanıcının işine yarayacak içerikleri bilerek, kulla-
nıcıya özel sıralamalar veren makine öğrenmesidir. Örneğin kullanıcı bir haber sitesini aç-
tığında haber sitesi, kullanıcının tercihlerine uygun haberleri sunar. Bir hava durumu sitesi 
konum sormadan bulunulan konumdaki hava raporunu gösterir. Genel ağa yüklenen fotoğ-
raflarda yüzleri tanıyarak etiketleme gerçekleştirilmesi de yapay zekâ ürünüdür.

Yapay zekâ teknolojisini kullanan web tarayıcıları kullanıcının geçmiş web tercihlerini farklı 
şekillerde anlamlandırır. Kullanıcı aynı bilgiyi farklı tarayıcılarda aradığında farklı sonuçlara 
ulaşılır. Yapılan aramalar ses tanıma sistemleriyle bütüncül çalışmaktadır.

Web 3.0, tam anlamıyla kullanılmaya başlanmadan Web 4.0 teknolojisi yenilikleri de yerini 
almaktadır. Web 4.0 uygulamaları yapay zekâ yanında akıllı web ortamı, sanallaştırma ve ar-
tırılmış gerçeklik teknolojisinden faydalanır. Cihaza yüklenen programlara ihtiyaç duyulma-
dan web üzerinde kurulu programların kullanılması, oluşturulan içeriklerin fiziksel diskler 
yerine bulut uygulamalarda saklanması web 4.0 sürecinde sanallaştırma kavramını ortaya 
çıkarmıştır. Buzdolabı, çamaşır makinesi, TV vb. elektronik eşyalar akıllı web ortamı dâhilin-
de yer ve zamandan bağımsız kontrol edilebilmektedir.

5.5. WEB ARAÇLARI
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1. Web araçları size ne ifade etmektedir?

2. Mobil cihazlarda kullanılan uygulamaların sağladığı kolaylıkları arkadaşlarınızla 
paylaşınız.
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5.5.2. Web Araçları ve Türleri
Web teknolojilerinin gelişimiyle oluşturulan uygulamalar web araçları olarak tanımlanır. 

Web araçlarının genel özellikleri şunlardır:

• Yapılandırılmış arayüz ve kullanıma hazır şablon
• Tarayıcı veya mobil uygulama kullanımı
• Ücretli ve ücretsiz üyelik seçeneği
• Aynı belge üzerinde çevrim içi çalışma
• Üretilen içeriklerin indirilmesi ve paylaşılması
•  İçeriklerin paylaşılmasıyla iletişim kurularak sosyalleşmeyi arttırması

Web araçları türleri şunlardır:

Uzaktan Toplantı / Seminer Araçları: Masaüstü paylaşımı, görüntü ve ses desteğiyle web 
konferansı, toplantı ve sunum yapmayı sağlayan araçlardır.

Etkileşimli Video / Animasyon: Video platformları için giriş animasyonu ve açıklayıcı ani-
masyon, hareketli tipografi, ürün ve hizmetler için tanıtıcı video, müzik görselleştirici, slayt 
gösterileri, mobil uygulama tanıtımları, etkinlik davetleri, kurumsal sunumlar hazırlanabi-
len araçlardır.

Afiş Hazırlama: Afiş, poster, bülten, sunum, logo, infografik, sertifika, broşür, el ilanı, dave-
tiye vb. görsel içerikler hazırlama, paylaşma ve keşfetmeye yarayan araçlardır.

Artırılmış Gerçeklik: Ürünlerin gerçek ortam, tablet veya akıllı telefon vb. aracılığıyla ger-
çek zamanlı ve 3D (üç boyutlu) olarak görselleştirmelerini sağlayan araçlardır.

E-kitap Hazırlama: Görsel hikâye, etkileşimli broşür, dergi ve katalog oluş-
turma, pdf dosyalarını dijital ortamda yayımlama araçlarıdır.

İşbirliği / Etkileşim: Etkileşimli sunum, canlı anket, uzak gruplardan gerçek 
zamanlı girdi alarak kelime bulutu oluşturma ve analiz etme araçlarıdır.

Anket Hazırlama: Çevrim içi form, anket, test hazırlama, dağıtma ve so-
nuçları analiz etme araçlarıdır.

Web Sitesi / Blog: Yapılandırılmış web sitesi, çevrim içi mağaza ya da blog oluş-
turma araçlarıdır.

Haritalama / Zihin Araçları: Fikirleri görsel ve sistematik şekilde düzenleme araçlarıdır.

Tü l iTü l iTü l iTü l iü l il iii

Web Teknolojisinin Gelişim Süreci

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Tarayıcıda oturum açmışsanız oturumunuzu kapatınız.
2. Üç farklı arama motorundan sıfır atık çalışmaları ifadesini aratarak sonuçları karşılaştırınız.
3. Tarayıcıda oturum açınız.
4. Aynı arama motorlarında sıfır atık çalışmaları ifadesini tekrar aratarak sonuçları karşılaştırınız.

5.25. 
SIRA

SiZDE

Web Araçları ve Türleri
Aşağıdaki web araçlarının başında boş bırakılan parantezlere, uygun web araçları türlerinin başın-
da yer alan harfi yazarak eşleştiriniz.

Web araçları Web araçları türleri
1.  (    ) Çevrim içi form
2. (    ) Kelime bulutu
3. (    ) Etkileşimli dergi
4.  (    ) 3D görselleştirme
5. (    ) Görüntülü konferans
6. (    ) Fikirleri düzenleme

A. Etkileşimli video / Animasyon
B. Anket hazırlama
C. Haritalama / Zihin araçları
D. İşbirliği / Etkileşim
E. E- kitap hazırlama
F. Artırılmış gerçeklik
G. Uzaktan toplantı / Seminer araçları

5.26. 
SIRA

SiZDE

ANAHTARBİLGİ

Metinlerin doğru ve 
net anlaşılması için 
sayfadaki grafik ele-
manlarıyla uyumlu 
olacak şekilde dü-
zenlenmiş biçimine 
tipografi denir. Yazı 
tipi, boyutu, satır 
uzunluğu, sayfada 
kapladığı alan, yazı 
ve zemin rengi vb. 
tipografik düzenle-
meler mevcuttur. 

ANAHTARBİLGİ

İnfografik; bir 
konunun, en az me-
tinle dikkat çeken 
özellikleri kullanıla-
rak grafik destekli 
sunulmasıdır.

Bir işletmenin çalışmalarında 
ihtiyacı olabilecek web araçlarını 
araştırarak 5.6. UYGULAMA FAA-
LİYETİ çalışmasında kullanınız.

• Yappılanddırrılmıış araayüz vve kullanıma hhazır şablonblon
mobil uygulama kkullanımıa mobil uyg

zerinde çevrim içi çalışmaüzerinde çev

aylaşılmasıyla iletişiim kurullarak ssosyalleşşmmeyi arrtttırmmasıaylaşılmasıyla

• Ücretlli vve ücreettsiz üyelik seçeeneği

• Üreetileenn iççerikkleerinn indiirilmessi ve payylaşılması
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1. Tasarım yapılacak web aracı tarayıcıdan açılır. 

2.  Sayfada oturum açma seçeneklerinden biri kullanılarak 
hesap oluşturulur. Örneğin E-posta adresiyle devam et
komutu tıklanır.

3.  Uygulamayı kullanma amacı seçilir (Görsel 5.51). Örne-
ğin Öğrenci tıklanır.

4. Seçilen amaca uygun açılan penceredeki işlemler yapı-
lır. Örneğin Lise seçilir.

5. Abonelik oluşturulmasıyla ilgili işlemlerde Atla komu-
tuna tıklanarak uygulama arayüzü görüntülenir (Görsel 
5.52). 

6. Uygulama menülerinden Şablonlar komutu tıklanarak 
açılan tasarım seçeneklerinden istenen seçilir (Görsel 
5.53). Örneğin afiş seçilir.

7. Örnekler sayfasında boş tasarım ya da ücretsiz filtrele-
mesi yapılarak açılan seçeneklerden istenen bir şablon 
seçilir. Örneğin istenen şablon seçilir.

8.  Bu şablonu özelleştirin komutu tıklanır.

9. Nesneler tıklanarak açılan araç çubuklarıyla şablon 
özelleştirilir.

10. Özelleştirmeler tamamlandıktan sonra Paylaş komu-
tuyla açılan pencereden tasarıma ortak düzenleme 
yapmak için kullanıcı eklenebilir, tasarım indirilebilir, 
paylaşılabilir (Görsel 5.54). 

5.5.3. Web Araçlarında Bilgi Paylaşımı
Web araçları hızlı bir şekilde güncellendiğinden özellikleri de çeşitlenmektedir. Bir web ara-
cıyla afiş, broşür, fotoğraf kolajı, sunum, video, sosyal medya gönderisi, e-kitap vb. çeşitleri-
nin tamamıyla ilgili tasarım oluşturulabilir.

Bir web aracıyla tasarım oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

Görsel 5.51: 

Görsel 5.53: 

Görsel 5.54: 

Görsel 5.52: Uygulama arayüzü

ANAHTARBİLGİ

Web araçlarında oturum açılarak yapılan tasarımlar kaydedilir. Web aracı, 
tarayıcı ya da mobil uygulamada açılarak kayıtlı çalışmalar tamamlanabilir.

Web Araçlarında Bilgi Paylaşımı

Aşağıdaki işlemi uygulayınız.

Sıfır atık konusuyla ilgili bir afiş oluşturunuz.

5.27. 
SIRA

SiZDE
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Görev: Web araçlarını kullanarak bir işletmenin ihtiyacı olan tasarımları işlem adımlarıyla oluşturunuz.
Süre: 40 dakika

İşlem Adımları
1. İstediğiniz bir alanda hizmet veren bir işletme belirleyiniz. 
2. İşletmeniz için logo tasarlayınız.
3.  İşletmenin web sitesi arayüzünü tasarlayınız.
4.  İki yönetici için kartvizit oluşturunuz.
5. Tanıtım toplantısı için davetiye oluşturunuz.
6. İşletmenizin vizyonunu anlatan bir infografik oluşturunuz.
7. Davetlilere verilmek üzere katılım sertifikası düzenleyiniz.
8.  Araştır Geliştir bölümündeki araştırma sonuçlarıyla ulaştığınız web araçlarından 3 tanesini kullanınız.

tasarımlal

WWWWWWWWWWWWWWWWWWWWeeeeeeeeeeeeeWebbbbbbbbbbbbbbbbbbb AAAAAAAAAAAAAAAAAAAArrrrrrrrrrrrrrrb Araaaaaaaaaaaaaaaaaçççççççççççççççlllllllllaaaaaaaaaaaarrrrrrrrrrrrıııııııaçları
UYGULAMA
FAALİYETİ

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Logo tasarlandı.

2 Web sitesi arayüzü tasarlandı.

3 İki yönetici için kartvizit oluşturuldu.

4 Davetiye oluşturuldu.

5 İnfografik oluşturuldu.

6 Sertifika düzenlendi.

7 Araştır Geliştir bölümü sonuçlarıyla ulaşılan web araçlarından 3 tanesi kullanıldı.

8 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

9 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM

Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

143



ÖLÇME VE DEĞERRLENDİRMEVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEDEVE DEDVE E

5. ÖĞRENME BİRİMİ

A)  Aşağıdaki ifadelerin başında boş bırakılan paran-
tezlere, cümlelerde verilen bilgiler doğru ise D, yan-
lış ise Y yazınız.

1. (    ) Çevrim içi uygulamalar masaüstü programlardan 
daha kısıtlı özelliklere sahiptir.

2. (    ) Kullanım sırasında özelleştirilerek kullanılabilen 
biçimlendirilmiş dokümanlara şablon denir.

3. (    ) Çevrim içi dokümanlar sadece görüntülenmesi 
amacıyla paylaşılır.

4. (    ) Formda benzer soruları gruplandırmak için bö-
lüm oluşturulur.

5. (     ) Webin etkileşimli olarak kullanılmaya başlandığı 
dönem web 1.0 olarak tanımlanır. 

B)  Aşağıdaki cümlelerde verilen boşluğa doğru ifadeyi 
yazınız.

6. Tarayıcı üzerinde oluşturularak farklı kullanıcılar-
la ortak çalışma yapılabilen uygulama dosyalarına  
………………………………  denir.

7. Yeni bir dokümanın açılmasıyla gerçekleştirilen  
………………………………………… işlemi doküma-
nın kaydedilmesini de içerir.

8. Çevrim içi dokümanı kapatmak için ……………………

…………… kısayolu kullanılır.

9. Kullanıcılardan bilgi toplama, geri bildirim alma vb. 
işlemler için çevrim içi ortamda hazırlanarak oluştu-
rulan dokümanlara ……………………………… denir.

10. Tarayıcı üzerinden ya da mobil uygulamayla ulaşılan 
……………………………… yapılandırılmış arayüzle-
riyle kullanım kolaylığı sağlar.

C) Aşağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru 
seçeneği işaretleyiniz.

11. Aşağıdakilerden hangisi çevrim içi uygulamaların 
standart özelliklerinin kullanımı için yapılması gere-
ken işlemdir?
A)  Genel ağın yüksek hızda olması

B)  Ortak kullanıcı eklenmesi

C)  Hesap oluşturulması

D)  Uygulamanın cihaza yüklenmesi

E)  Çalışmanın yedeklenmesi

12. Aşağıdakilerden hangisi çevrim içi dokümanların üs-
tün yanlarından biri değildir?
A)  Eş zamanlı çalışılması
B)  Bir dokümanda bir kişinin işlem yapabilmesi
C)  Genel ağın olduğu her yerden erişilmesi
D)  Bulut ortama otomatik kaydedilmesi
E)  Cihaza yazılım yüklemeye gerek olmaması

13. Aşağıdakilerden hangisi çevrim içi doküman oluş-
turma işlem adımlarında bulunmaz?
A)  Hesapta oturum açılır.
B)  Uygulama başlatıcısı simgesi tıklanır.
C)  Doküman oluşturulacak uygulama tıklanır.
D)  Yeni komutu tıklanır.
E)  Diğer şablonlar komutu tıklanır.

14. Çevrim içi uygulamada oluşturulan dokümanların oto-
matik listelendiği bölüm aşağıdakilerden hangisidir?
A)  Paylaşılan   B)  Yeni   C)  Diğer

  D)  Sabitlenen  E)  Son

15. Aşağıdakilerden hangisinde çevrim içi dokümanı 
kullanma yetkileri birlikte ve doğru verilmiştir?
A)  Paylaşma – İnceleme – İndirme
B)  İnceleme – Paylaşma – Görüntüleme
C)  Paylaşma – Düzenleme – Görüntüleme
D)  Düzenleme – İnceleme – Görüntüleme
E)  Düzenleme – İndirme – Paylaşma

16. Formlarda verilen yanıta göre görüntülenecek bir 
sonraki sorunun belirlenmesi işlemi için hangi ko-
mut kullanılır?
A)  Dallanma ekle       B)  Kısıtlamalar   C)  Alt başlık
  D)  Gerekli   E)  Seçenekleri karıştır

17. Aşağıdakilerden hangisi form paylaşım seçenekler-
den  simgesinin görevidir?

A)  Bağlantıyı kopyala   B)  E-posta   C)  Ekle
        D)  QR kodu              E)  Çoğalt

18. Formu puanla değerlendirme amaçlı kullanmak için 
aşağıdakilerden hangi komutla form oluşturulur?
A)  Yeni form   B)  Yeni belge    C)  Yeni test
  D)  Yeni tablo     E) Yeni sunu

19. Aşağıdakilerden hangisi web teknolojisi gelişim sü-
reçleri içerisinde yer almaz?
A)  Web 0.0   B)  Web 1.0   C)  Web 2.0
  D)  Web 3.0   E)  Web 4.0

20. Aşağıdakilerden hangisi Web 2.0 teknolojisiyle kulla-
nılmaya başlanmamıştır?
A)  Sosyal medya   B)  Blog   C)  Forum
   D) Yapay zekâ  E)  Ortak düzenleme araçları
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6.
ÖĞRENME BİRİMİ
İNTERNET REKLAMCILIĞI VE

WEB TRAFİK ANALİZİ
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Temel Kavramlar
arama motorlarına kayıt

arama motoru optimizasyonu
arama motoru reklamı

çevrim içi harita
e-posta reklamı

internet reklamcılığı
sosyal medya reklamı
reklam kampanyası

Konular
6.1. İNTERNET REKLAMCILIĞI VE TANITIM KAVRAMLARI
6.2. İŞLETME BİLGİLERİNİ HARİTA VE ARAMA MOTORLARINA KAYDETME
6.3. WEB SİTESİNİN İNTERNET REKLAMCILIĞINDAKİ YERİ
6.4. İNTERNET REKLAM ÇEŞİTLERİ VE KAMPANYASI OLUŞTURMA

Neler Öğreneceksiniz?
• İnternet reklamcılığı ve tanıtım kavramları
• İşletme bilgilerini harita ve arama motorlarına kaydetme
• Web sitesinin internet reklamcılığındaki yeri ve önemi
• İnternet reklam çeşitlerini uygulama
• İnternet reklam kampanyası oluşturma
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Reklam, belirli bir hedef kitleyi ikna etmek veya etkilemek için kitle iletişim araçlarında bir 
bedel karşılığı yayımlanan faaliyetler bütünüdür. Reklam; tüketiciyi, satın alma tercihinde 
etkileyen önemli marka iletişim çalışmalarından biridir. Reklam; yazılı yayın, göze ve kulağa 
hitap eden yayın, dış mekân, elektronik ortam, posta vb. araçları kullanılarak yapılır. Rek-
lam; ticari firmalar, devlet kurumları, kâr amacı gütmeyen kuruluşlar ve bireyler tarafından 
yapılabilir. 

Geleneksel reklamlar (radyo, televizyon, basılı yayınlar) daha çok satış amaçlı ürün veya 
hizmet hakkında bilgi verir. Web araçlarının gelişmesiyle çevrim içi reklamcılıkta hedef 
kitleyle etkileşimi sağlayan ölçülebilir reklam türleri geliştirilmiştir. Son yıllarda firmalar; 
ürün ambalajlarını, sponsorluk ve sosyal sorumluluk faaliyetlerini kullanarak markalarına 
ait değerleri hedef kitlelerine ulaştırmaya çalışmaktadır. Genel ağ; zaman ve mekân 
sınırlılıklarından bağımsız olarak iletişim kurulmasını sağlayarak bilgi edinme, bilgiyi iletme 
ve paylaşmada devrim yaratmıştır. Geniş kullanım alanı olan genel ağ, reklamcılığın değişik 
türlerinin ortaya çıkmasını sağlamıştır. 

Yazılı, görsel ve işitsel mesajları içeren reklamlar şu amaçlarla yayımlanır: 

• Eğlendirmek.

•  İkna etmek.

•  Satışları arttırmak.

•  Pazar payını arttırmak. 

•  Marka bilinci yaratmak.

•  Memnuniyeti arttırmak.

•  Marka bağımlılığı yaratmak.

•  İstenen davranışa yöneltmek.

•  Olumsuz düşünceleri değiştirmek.

•  Tutum değiştirmek ve güçlendirmek.

•  Ürün, hizmet veya markanın varlığı hakkında bilgi vermek.

•  Markaya, hizmete veya kuruma olumlu bir tutum yaratmak.

6.1.1. İnternet Reklamcılığı Kavramları
Çevrim içi reklamlar ve genel ağdan elde edilen dijital verinin etkin şekilde kullanılmasıyla 
yaş, cinsiyet, konum, tercihler, ihtiyaçlar vb. hedef kitleye ait veri sınıflandırılır.  Çevrim içi 
reklam; farklı reklam türü ve fiyatlandırma stratejilerinin kullanımına, reklam verisinin öl-
çülmesine imkân verir. Çevrim içi reklam; geleneksel reklamdan farklı türlerle etkileşimli, 
ölçülebilir ve sınırsız imkânlara sahiptir.

6.1.1.1. Hit 
Tarayıcının web sunucusundan web sayfası, resim, kod parçacığı, stil dosyası vb. dosyaları 
açma talebidir. 

6.1.1.2. İzlenme Oranı
Çevrim içi reklamın genel ağ üzerinde yayımlanma sayısı ve kullanıcı tarafından reklamın 
tıklanıp tıklanmadığına bakılmaksızın görüntülenme sayısıdır. İzlenme oranında her göste-
rim, tek bir gösterim olarak sayılır. Dinamik sayfaların bazı bölümleri ve anlık içerik yenilenmesi 

hedef kitleyi ikna etmek veya etkilemek için kitle iletişimedef kitleyi ikna etmek veya etkilemek için kitle iletişidef kitleyi ikna etmek veya etkilemek için kitle iletişdef kitleyi ikna etmek veya etkilemek için kitle iletf kitleyi ikna etmek veya etkilemek için kitle ilkitleyi ikna etmek veya etkilemek için kitletl i ik t k tkil k i i kitli ik t k tkil k i i kii ik k kil k i ik k kil k i ik kil kk kilk k
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1.  Çevrim içi ortamlarda yayımlanan reklamların internet kullanıcıları üzerindeki 
etkileri neler olabilir?

2. Çevrim içi ortamlarda yayımlanan reklamlarda kullanılan mesajların özellikleri 
  hakkındaki fikirlerinizi paylaşınız.

6.1. İNTERNET REKLAMCILIĞI VE TANITIMI

• EEğlendirmmekk.

• SSattışlaarı aartttırmak.

• MMaarka bilincci yarratmak.

• MMaarka bağımmlılığğı yaratmmak.

• OOluummsuzz düüşüncceleri deeğiştirmek.

• ÜÜrüün,, hizzmeet veyya markkanın varlığı hakkında bilgi vermek.

İkna etmek.İkna

Pazar payını arttırmak. Pazar

Memnuniyeti arttırmak.Mem

İstenen davranışa yöneltmek.İstene

Tutum değiştirmek ve güçlendirmek.Tutum

Markaya, hizmete veya kuruma olummlu bir ttutuum yarrattmmaak.Mark
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Görsel 6.1: 

izlenme oranı olarak sayılmamaktadır. Örnek banka sayfaları, borsa ve haber portalları vb.

6.1.1.3. Sayfa Görüntülenme
Genel ağda kullanıcının web sitesini ziyaretinde html dilinde oluşturulmuş veya html diline 
çevrilmiş sayfanın yüklenme sayısıdır. 

6.1.1.4. Web Site Trafiği
Web sitesini kullanan ziyaretçilerin toplam sayısıdır. Web site trafiğinin yüksek olması siteyi 
kullanan sayısının fazla olduğunu gösterir. Bu durum özellikle çevrim içi reklam barındırma 
talebini ve web sitesi reklam gelirini arttırır. Web sitesi trafiği fazla olan sitelerde banner 
(benır) reklam alanı kiraya verilerek gelir elde edilir (Görsel 6.1).

6.1.1.5. Tıklanma Yüzdesi (TO - Tıklanma Oranı) 
CRT [Click trough rate (kılik turuh reyt) (tıklanma yüzdesi)]; web sayfası, bağlantı, e-posta, 
reklam vb. içeriğin kullanıcılar tarafından tıklanım durumunun izlenmesiyle ortaya çıkar. 
Genel ağ reklamlarında gösterim sayısı başına alınan tıklama sayısının ölçülmesidir. Yayım-
lanmış reklam kampanyasındaki başarı oranının, reklamın tıklama sayısının gösterim sayı-
sına bölünmesiyle hesaplanır.  Örneğin 55 kez tıklanan bir reklamın 500 gösterimi bulunur.  
Hesaplama şu şekilde yapılır:

Tıklama sayısı / izlenme oranı * 100 = Tıklanma yüzdesi 

 55 / 500 * 100 = %11 olarak sonuç bulunur.

Tıklanma yüzdesinin yüksek olması reklamın amacına hizmet ettiğini ve kullanıcılar tara-
fından ilgi gördüğünü gösterir. Tıklanma yüzdesi, reklam kampanyasında kullanılan anahtar 
kelimelerin reklam performansında etkili olma oranını gösterir. 

6.1.1.6. Aksiyon Başına Maliyet (EBM - Edinme Başı Maliyet)
CPA [Cost Per Action (kost pör ekşın) (aksiyon başına maliyet)]; yapılan reklamın amacına 
uygunluğunun ve istenen kullanıcı davranışının ölçülmesiyle reklam verenin ödeme yap-
masıdır. Örneğin kullanıcının ürünü satın alması, istenen formu doldurması vb. 

Aksiyon başına maliyet; reklam kampanyasında harcanan toplam maliyetin, ölçülen işlem 
adedine bölünmesiyle hesaplanır. Toplam maliyeti 150 birim olan bir reklam kampanya-
sında 10 birim ürün satışı yapıldığında kampanyanın aksiyon başına maliyeti 150 / 10 = 15 

birim olarak hesaplanır.

6.1.1.7. Müşteri Başına Maliyet
Genel ağda yapılan reklamla doğrudan elde edilen her müşteri için harcanan 

maliyettir. Müşteri kazanmak için banner reklamcılığı, e-posta ve e-gazete 
sponsorluğu, çözüm ortağı olan reklam programları, tıklama başı ödeme, 

arama motoru optimizasyonu vb. yöntemler kullanılır.
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6.1.1.8. Tıklama Başına Maliyet (TBM)
CPC [Cost Per Clic (kost pör kılik) (tıklama başına maliyet)] olarak da ifade edilen TBM ile 
reklam ayarlarında tüketicinin tıklama başına oluşan birim maliyetidir. Reklam yayımlan-
madan önce reklam veren tarafından manuel veya maksimum TBM belirlenir. Reklamda-
ki bağlantının her tıklanmasında ödenen tutardır. Genellikle arama motoru reklamlarında 
anahtar kelimeler için kullanılır. Anahtar kelimenin rakip firmalara göre daha fazla tıklan-
ması için TBM artış oranı tanımlanarak da kullanılır (Görsel 6.2).

TBM’nin bazı üstün yanları şunlardır:

• Harcama bütçesinin ayarlanabilir olması 

• Reklam gösterimlerinde ödeme yapılmaması

• Reklam hareketlerinin ve sonuçlarının tam ölçülebilir olması

• Sadece istenen metin, resim veya video içeriğine yönelik olması

• Arama motorlarının reklam verebileceği sitelerde geniş gösterim ağında kullanılması

6.1.1.9. Görüntüleme Başına Maliyet (GBM)
Video reklam kampanyalarında her bir görüntüleme için ödenen maliyettir. Video görüntü-
lemeleri veya etkileşimli ögeler aracılığıyla görüntüleme için ödeme yapılır.

Etkileşimli ögeler; harekete geçirici mesaj, yer paylaşımları, tamamlayıcı bannerlar web site-
sinde veya mobil uygulamada bağlantı içerir.

6.1.1.10. Ziyaretçi Başına Maliyet (CPV)
CPV [Cost Per Visitor (kost pör vizıtır) (ziyaretçi başına maliyet)], web sitesini veya işletme-
yi ziyaret eden her ziyaretçi başına harcanan maliyettir. Ziyaretçi başına maliyet, harcanan 
toplam reklam bütçesinin ziyaretçi sayısına bölünmesiyle elde edilir. Bu tür harcamalarda 
markanın hedef kitle tarafından bilinirliği, mağaza ve web sitesinin ziyaret sayısının arttırıl-
ması amaçlanır.

Ziyaretçi başına maliyet anlaşmasıyla yapılan reklam kam-
panyalarında ziyaretçinin web sitesinde geçirdiği süre, gö-
rüntülenen sayfalar, hemen çıkma oranı vb. veriler de kont-
rol edilerek reklam kampanyası izlenir.

6.1.1.11. Dönüşüm Başına Maliyet (CPC)
CPC [Cost Per Conversion (kost pör konvırzeyşın) (dönü-
şüm başına maliyet)], amacına göre oluşturulan çevrim içi 
reklam kampanyasının sonucunda form doldurma, üyelik 
veya kaydolma, satın alma, yorum yazma vb. müşteri dö-
nüşümlerinin maliyetidir. Toplam reklam kampanyasında 
yapılan harcamanın dönüşüm sayısına bölünmesiyle hesap-
lanır.

6.1.1.12. Satış Başına Maliyet (CPS)
CPS [Cost Per Sale (kost pör seyıl) (satış başına maliyet)] çev-
rim içi reklam kampanyasıyla doğrudan yapılan her satış için yapılan ödeme maliyetidir. Satış 
başına maliyet, PPS [Pay Per Sale (pey pör seyıl) (satış başına ödeme)] olarak da adlandırılır. 

6.1.1.13. Karma ve Sabit Maliyet
Reklam kampanyasında birden fazla maliyet türünün kullanımıyla kampanya performansı-
nı yükseltmek için kullanılan karma modeldir. Reklam kampanyasında izlenim başı maliyet 
ve performans ölçümleri için tıklama başı maliyet gibi yöntemler kullanılabilir. 

Kampanyanın hedefi; satış, web sayfası trafiğinin arttırılması, potansiyel müşterilere ulaş-
ma, ürün ve mağaza tanıtımı, mağaza ziyaretlerinin arttırılması vb. olabilir. Dönüşüm he-
deflerine ulaşmak için farklı çevrim içi reklam maliyet türleri kullanılır. Reklam maliyetinin 
sabitlenmesi için 1000 izlenim başı maliyet, 1000 tıklama başına maliyet vb. seçenekler kul-
lanılabilir.

Görsel 6.2: 

• HHarrcamma bbütççesininn ayarlanaabilir olması 

• RRekklamm haarekeetlerinnin ve sonnuçlarının tam ölçülebilir olması

• AAraamaa mootorllarınınn reklam vverebileceği sitelerde geniş gösterim ağında kullanılmasanılması

Reklam gösterimlerinde ödeme yapılmamassıReklam

Sadece istenen metin, resim veya video içeriiğine yöönelikk olmmassıSade
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Görev: İnternet reklamcılığında kullanılan kavramların kullanım amacı, hesaplaması ve kullanım şekillerini içeren 
sunuyu aşağıdaki işlem adımlarına göre hazırlayınız. 

Süre: 30 dakika

İşlem Adımları
1. Hit kavramını açıklayınız.
2.  İzlenme oranının kullanım amacını ve şeklini açıklayınız.
3.  Sayfa görüntülenme oranının önemini anlatınız.
4.  Web site trafiğinin yüksek olmasının avantajlarını açıklayınız.
5.  Tıklanma yüzdesini örnek uygulamayla hesaplayınız.
6.  Aksiyon başına maliyetin kullanım şeklini açıklayınız.
7.  Müşteri başına maliyetin kullanım şeklini açıklayınız.
8.  Tıklama başına maliyetin kullanım şeklini açıklayınız.

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Hit kavramı açıklandı.
2 İzlenme oranı kullanım amacı ve şekli açıklandı.
3 Sayfa görüntülenme oranının önemi anlatıldı.
4 Web site trafiğinin yüksek olmasının avantajları anlatıldı.
5 Tıklanma yüzdesi oranı hesaplandı.
6 Aksiyon başına maliyet kullanım şekli açıklandı.
7 Müşteri başına maliyet kullanım şekli açıklandı.
8 Tıklama başına maliyet kullanım şekli açıklandı.
9 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

10 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.
TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

illerinllerillerillerlllmacı, hesaplaması ve kullanım şekikikikilkilkilillillllmacı, hesaplaması ve kullanım şekekekekekekkikikikikmacı, hesaplaması ve kullanım şeşeh şeşeşeşeekekkkkksaplaması ve kullanımm şacı hesaplaması ve k m şm şşşşeşeşekullanımhesaplaması ve kullanımmacı hesaplaması v mmmmm şm şve kullanıcı hesaplaması ve kullanımnımh l ımımmmması ve kullanı hesaplaması ve kullannıh l nınımnımımması ve kullanhesaplaması ve kullananh annnlaması ve kullahesaplaması ve kullalaananaplaması ve kullesaplaması ve kullullalllllesaplaması ve kuesaplamas ve k llllllllllllll kl kkk lll kl kkkkkll kkk

İİİİİİİİİİİİİİnnnnnnnnnnnttttttttttttttteeeeeeeeeeeeerrrrrrrrrrrnnnnnnnnneeeeeeeeeetttttttttttttt RRRRRRRRRRReeeeeeeeeekkkkkkkkkkkkklllllaaaaaaaaaammmmmmmmmccccccccıııııılllllllııııııığğğğğğğğğğıııııı KKKKKKKKKKKKKKİnternet Reklamcılığı KaaaaaaaaavvvvvvvvvavKKKKKKKK rrrrrrrrraaaaaaaaaaammmmmmmmmmmlllllllllllaaaaaaaaaarrrrrrrrrrııııııamları
UYGULAMA
FAALİYETİ

İnternet Reklamcılığı Kavramları 

Aşağıdaki kavramların başındaki harfleri ilgili oldukları ifadelere ait 
harfler sütunundaki kutucuklara yazarak eşleştiriniz.

HARFLER İFADELER KAVRAMLAR

Kaydolma A Aksiyon başı maliyet

Görüntülenme sayısı B Satış başına maliyet

Satış yapma C Dönüşüm başına maliyet

Hemen çıkma oranı Ç Tıklama başı maliyet

Toplam satış miktarı D Ziyaretçi başına maliyet

E İzlenme oranı

F Görüntüleme başı maliyet

6.1. 
SIRA

SiZDE
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Bilginin dijital yapıda kullanılması, işletmelerin hedef 
kitlesine ulaşmak için bilgilerini çevrim içi yayımla-
ması gerekliliğini ortaya çıkartmıştır. Bu kapsamda 
işletmeler müşterilerine iletişim bilgileri gibi birçok 
veriyi arama motoru, çevrim içi haritalar ve geliştiril-
miş diğer yazılımlarla sunar. İşletmelerin tüketicilerin 
ihtiyaç duyduğu bilgileri hızlı ve basit yöntemlerle 
sunması, tüketiciden dönüşüm alınmasını sağlar 
(Görsel 6.3). 

Arama motorlarının geliştirmiş olduğu işletme 
hesaplarıyla bir işletme hakkında tanıtım, yorum 
ve analiz başlıkları altında şunlar yayımlanabilir:

• İşletme profili (Görsel 6.4)

•  İşletmenin sınıfı (otel, restoran, mağaza, kafe, 
okul, hastane vb.)

•  Hizmet türü veya faaliyet alanı (temizlik, gü-
venlik, tesisat vb.) 

• Hizmet bölgesi (mağazada hizmet, paket ser-
vis, arabaya servis, temassız teslimat vb.)

• Konum ve web sitesi bilgisi

• İş telefonu, iş adresi

• Çalışma saatleri (açılış ve kapanış saat bilgisi)

• Kurum içi ve dışı fotoğraf

•  Müşteri yorumları ve memnuniyet derecelendirme puanı

•  Yoğunluk bildirimi

•  E-posta, sosyal medya hesap bilgileri

•  Menü veya fiyat bilgisi

•  İşletme türüne göre ekstra diğer bilgiler (çocuk oyun alanı, mama sandalye-
si, park alanı, randevu alma, rezervasyon yapma, yemek siparişi verme vb.)

İşletme hesabı oluşturma ve yayımlama şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. İşletme hesabı oluşturulacak arama motorunun web 
sayfasında oturum açılır.

2. Uygulama listesinden İşletme Profili uygulaması 
tıklanır.

3.  İşletmenizi bulun penceresinde işletmenin kayıt 
durumu kontrol edilir (Görsel 6.5).

4.  İşletme kaydı varsa ilgili e-postayla oturum açı-
larak işletme bilgileri düzenlenir. İşletme kaydı 
yoksa İşletmenizi Arama Motoruna Kaydetme 
komutu tıklanır.

6.2. İŞLETME BİLGİLERİNİ İNTERNET ORTAMINDA  
        YAYIMLAMA

AZIRLIK
ALIŞMAALARI

HAZ
ÇA

HHHHHHHHHHHA
ÇÇÇÇÇAL

HHA
ÇAL

1.  İşletme bilgilerini genel ağda yayımlamanın avantajları sizce nelerdir?

2.  İhtiyacınız olan ürünleri sunan işletmelerin konumlarını bulma yöntemlerinizi 
arkadaşlarınızla paylaşınız. 

Görsel 6.3: 

Görsel 6.4: 

Görsel 6.5: 
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5.  Profil oluştur sayfasında işletme adı ve kategorisi yazılarak İleri düğmesi tıklanır.

6.   Müşterilerinizin ziyaret edebileceği, mağaza veya ofis gibi bir konum eklemek 
ister misiniz? sorusuna Evet seçeneği seçilerek çevrim içi haritalardan işletme ko-
numu işaretlenir. İleri düğmesi tıklanır.

7. Açılan ekrandan Ülke seçilir. Ayrıca adres, posta kodu, ilçe ve il bilgileri doldurula-
rak İleri düğmesi tıklanır.

8.  Profil oluştur sayfası tanımlanır ve arama motoru tarafından onay süreci başlatılır.

9.  İşletmenin varlığı, posta yoluyla kod bildiriminde bulunularak veya sabit işletme 
telefonu aramasıyla onaylanabilir.

Profil oluşturma işleminden sonra işletme ana sayfasında Görsel 6.6’da gösterilen ana baş-
lıklar içindeki ayarlar yapılır.

Ana sayfa içinde yayın oluşturma, fotoğraf ekleme, reklam oluşturma, harita konumlama 
bağlantıları bulunur. Ayrıca kullanıcı ve istatistik raporlamaları yer alır.

Yayınlar sekmesinde işletmenin hedef kitlesine bildirmek amacıyla oluşturduğu bilgiler 
paylaşılır. Belli amaçlar için özel teklif, başlangıç ve bitiş tarihi, belirtilmiş promosyon kodu 
veya kupon kodu yayını da yapılabilir.

Bilgi sekmesinde işletmenin adı, adresi, hizmet bölgesi, çalışma saatleri, telefon bilgisi, web 
sitesi adresi, randevu bağlantıları, işletmenin tanıtımı, açılış tarihi, kurum içi ve dışı fotoğraf 
ekleme, etiketler vb. bilgiler eklenebilir veya düzenlenebilir.

Analizler sekmesinde arama motoru ve çevrim içi haritalar üzerinde kullanılan telefon ara-
maları, yol tarifi istekleri, işletme fotoğraflarını görüntüleme vb. işlemlerin zaman dilimine 
(1 hafta/ 1 ay / Son üç ay) göre raporları görüntülenir.

Yorumlar sekmesinde kullanıcıların yaptığı yorumlar, verdikleri oy değerleri ve işletme ta-
rafından yanıtlanan yorumlar görüntülenir. Kullanıcılar tarafından yapılan yorumlar işlet-
meye uygun değilse bu bölümden (uygunsuz olarak) işaretlenerek silinme talebinde bulu-
nulabilir.

İletiler kullanıcıların anlık mesaj göndermesini sağlayan bölümdür. Mesajlaşma aktif edil-
dikten sonra çevrim içi haritalar ve işletme hesabı uygulaması üzerinden mesajlara cevap 
verilebilir.

Fotoğraflar kurum logosu, kapak sayfası, işletmeyi tanıtan video, iç mekân ve dış mekân 
fotoğraflarının eklendiği sekmedir.

Ürünler sekmesinde Yeni ürün ekle düğmesiyle istenen ürünün adı, kategorisi, açıklaması, 
fotoğrafı, fiyatı vb. bilgiler tanımlanır. Kullanıcıların etkileşime geçebilmesi için Düğme ek-
lenerek sipariş verme, Satın alma, Teklif alma gibi seçeneklerin bağlantıları da yapılabilir 
(Görsel 6.7).

Hizmetler sekmesinde birincil kategori ve alt kategori kapsamında verilen hizmetler ta-
nımlanır.

Web sitesi sekmesinde arama motorunun verdiği ücretsiz hizmetle işletme yetkilisi tarafın-
dan arama motoru hosting alanı üzerinde web sitesi oluşturulabilir.

Görsel 6.6: 

Görsel 6.7: 

İşletme Bilgilerini İnternet Ortamında Yayımlama

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Yakın zamanda alışveriş yaptığınız bir işletmenin arama motorundaki işletme profilini inceleyerek 
düzenlenmesi gereken bilgileri tespit ediniz. 

2. Üç farklı sektörden firma seçerek çevrim içi işletme bilgi sayfalarını ve işletme profillerinde yayım-
ladıkları diğer bilgileri inceleyiniz.

3. İncelediğiniz özellikler hakkında rapor hazırlayarak sınıfınızda paylaşınız.

6.2. 
SIRA

SiZDE
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İşletme Bilgilerini İşletme Bilgilerini YaYayımlamyımlamaa
UYGULAMA
FAALİYETİ

Görev: Çevrenizdeki bir işletmenin yetkilisinden izin alarak işletme hesabı bilgilerini yayımlayınız. Oluşturduğu-
nuz işletme hesabı oturum açma bilgilerini işletme yetkilisiyle paylaşınız. İşletme bilgilerini yayımlamayı aşağıdaki 
işlem adımlarına göre uygulayınız.
Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1.  Yayımlanacak işletmenin bilgilerini hazırlayınız.
2. İşletme bilgilerinin yayımlanacağı çevrim içi web sitesinde oturum açınız.
3.  İşletme hesabına işletme bilgilerini kullanarak kayıt oluşturunuz.
4.  İşletme profil sayfasına işletme adı, adresi, iletişim bilgisi, web sitesi bağlantı adresi vb. bilgileri ekleyiniz.
5. İşletme kategorisini ve faaliyet türünü tanımlayınız.
6.  İşletmenin harita adres konumlamasını ve mağaza, restoran vb. işletmeler için hizmet bölgesini ekleyiniz.
7.  İşletmenin açılış ve kapanış saatleri bilgilerini ekleyiniz.
8.  İşletme profili bilgilerinde açıklama, ürün ve hizmet bilgilerini düzenleyiniz.
9.  İşletmenin iç ve dış mekân fotoğraflarını yükleyiniz.

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Çevrim içi işletme bilgileri için kayıt oluşturuldu.
2 İşletme profil sayfası bilgileri eklendi.
3 İşletme kategori bilgileri ve faaliyet türü tanımlandı.
4 İşletmenin konum bilgisi tanımlandı.
5 İşletmenin çalışma saatleri tanımlandı.
6 Profil sayfasında ürün ve hizmet bilgileri tanımlandı.
7 İşletmenin iç ve dış mekân fotoğrafları yüklendi.
8 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
9 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

6.3. WEB SİTESİNİN İNTERNET REKLAMCILIĞINDAKİ YERİ

AZIRLIK
ALIŞMALARI

İ YE

HHAAZ
ÇÇAL

Kİ Yİ Y

HHHHHHHHHHHHHHAAA
ÇÇÇÇÇÇÇÇA

HHHHHAAAA
ÇÇÇÇÇA

1.  Firmalar başkalarına ait web sitelerinde kendi reklamlarını yayımlamayı  neden 
tercih ederler?

2. Web siteleri üzerinde yapılan işlemlerin günlük hayatta sağladığı kolaylıkları arkadaş-
larınızla paylaşınız.

6.3.1. İnternet Reklamcılığının Avantaj ve Fırsatları
Çevrim içi reklamcılık web 1.0 teknolojisiyle sağlanan tek yönlü belge odaklı iletişimle baş-
lamıştır. Web 2.0 araçlarında karşılıklı etkileşimin kullanılması farklı reklam türlerini ortaya 
çıkarmıştır. Web 3.0 yenilikleriyle veri yönetimi geliştirilmiş, mobil erişim desteklenmiştir.  
Sosyal medya araçlarının yoğun kullanımıyla çevrim içi reklamların yaş, cinsiyet, konum, 
ilgi vb. alanlara odaklanan reklam süreçleri geliştirilmiştir. Kişiselleştirilmiş web teknolo-
jisiyle hedef kitlenin ihtiyaçları doğrultusunda ölçülebilen ve dönüşüm odaklı reklamcılık 
kullanılmaya başlanmıştır.

Web 4.0 teknolojisinde insanla makine arasındaki etkileşim; yapay zekâ, makine öğrenmesi, 
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arttırılmış gerçeklik vb. gelişmeler çevrim içi reklam ve pazarlama alanına büyük yenilikler 
getirmiştir. Kişiselleştirilmiş genel ağ kullanımı ve makine öğrenmesiyle web 4.0 rich media 
[riç medya (zengin medya)] reklam türü gelişmektedir. 

İnternet reklamlarının güçlü yönleri şunlardır:  

• Hızlı gösterim 

• Düşük maliyet

• Dönüşüm ölçümleme 

•  Zaman hedefli gösterim

• Konum hedefli gösterim  

• İlgi alanı hedefli gösterim 

•  Anahtar kelime hedefli gösterim 

• Mesajın etkileşimli özellik taşıması

• Konu hedefli gösterim ve etkileşimsellik

• Coğrafi sınırlama veya sınır olmaksızın reklam verme imkânı

İnternet reklamlarının zayıf yönleri şunlardır:  

• Kültürü olumsuz etkilemesi 

• Çevrim içi dolandırıcılığı arttırması

• E-posta reklam mesajlarının spam (istenmeyen) kutularına düşmesi

• Virüsten koruma yazılımlarının bazı reklamların görüntülenmesini engellemesi

• Aşırı reklamın tüketicileri olumsuz etkilemesi ve reklamın amacına ulaşmaması

• Hemen çıkma olarak ifade edilen istenmeyen reklamlardan kullanıcının ayrılması

6.3.2. Arama Motorlarına Kaydetme
Kullanıcıların yaptığı arama terimlerinde web sitesinin arama motorları tarafından gösteri-
lebilmesi için içeriklerin önceden taranarak indekslenmesi gerekir. Arama motorlarına web 
sitelerinin kaydı yapılmalıdır. Kayıt yapılmadığında milyarlarca web sitesi arasından web 
sitesini bulup içeriğini arama motoru veri tabanına eklemeyebilir. 

Arama motorlarına kaydolma zorunlu değildir ancak arama motorlarının web sitesini tanı-
ma ve dizinlerine ekleme sürecini hızlandırır (Görsel 6.8). 

Arama motoruna kaydolma şu yöntemlerle yapılır:

• Web sitesi ftp alanına html dosya yükleyerek 

•  Arama motorlarının Analytics uygulamalarını kullanarak 

•  Web sitesinin anasayfa html kodlarından meta etiketine doğrulama kodu eklenerek 

• Arama motorlarının web sitesi, blogger veya alan adı hizmetlerini kullanarak 

• Arama motoru sitelerinin webmaster sayfalarını veya kayıt ekleme bağlantısını kul-
lanarak 

Arama motorlarına kaydolma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  https://www. arama motoru adı.com.tr/intl/
tr/add_url.html web sitesi açılır.

2.  URL metin kutusuna eklenecek web 
sitesinin tam URL adresi yazılır. Örne-

ğin http://www.meb.gov.tr

3.  Yorumlar bölümüne ek açıkla-
ma yazılabilir.

4.  Adres Ekle düğmesi tıklanır.

•• Hızlı ggösstterimmm

•• Küültüüürü oolummmsuz eetkilemessi

•• WWWeb siteeesi ftpp alannına html ddosya yükleyerek 

•• DDöönüüüşümmm ölççümleeme 

•• E--ppossta rrreklaaam meeesajlarının spam (istenmeyen) kutularına düşmesi

•• WWWeb siteesininnn anassaayfa htmml kodlarından meta etiketine doğrulama kodu eklenerek 

•• Koonuuum hhedeeefli gössterim 

•• AAşşırı rekkllamıın tükeeticileri ooluumsuz etkilemesi ve reklamın amacına ulaşmaması

•• AArrammma mmmotoooru siteelerinin wweebmaster sayfalarını veya kayıt ekleme bağlantısını kul-
laannarraak 

•• AAnnahhhtarr kelimme heedefli gössteerim

•• Koonuuu heeddeflii gösteeerim ve eetkkileşimsellik

Düşük maliyetDüşük

Çevrim içi dolandırıcılığı arttırmasıÇevrim

Arama motorlarının Analytics uygulamalarını kullaanarakArama

Zaman hedefli gösterimZaman

Virüsten koruma yazılımlarının bazı reklamların ggöörüntülennmesiini ennngellemmmessiVirüste

Arama motorlarının web sitesi, blogger veya alann aadı hizmeetlerinnni kuullannaraakArama

İlgi alanı hedefli gösterim İlgi ala

Hemen çıkma olarak ifade edilen istenmeyen rekklaamlardann kullaanıcınnnın aayrrıılmmmaassıHemen

Mesajın etkileşimli özellik taşımasıMesaj

Coğrafi sınırlama veya sınır olmaksızın reklam vermme imkânnıCoğraf

Görsel 6.8: Arama 
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Ölçütler Açıklamalar

Alan adı Kısa, akılda kalıcı, web sitesi içeriğini çağrıştırması

SSL sertifika kullanımı Güvenli veri iletişimi için web sitesi kimliğini doğrulayan ve şifreli bağlantı kullanı-
mını destekleyen sertifika kullanılması

Bağlantılar Kullanıcı dostu ve anahtar kelimelerle örtüşen bağlantı yapısının olması

Dâhilî ve haricî bağlantılar Web sitesinin sayfaları arasındaki bağlantılar ve başka web sitelerine verilen bağlan-
tıların niteliği ve sayısı

Geri bağlantı (Backlink) Başka web sitelerinde verilmiş kendi web sitesine gelen bağlantılar ve bu bağlantı-
ların sayısı

Sayfa başlıkları Her sayfa için içerikle ilgili özgün sayfa başlıklarının olması

Anahtar kelimeler Sayfa başlığı kod bölümünde arama motorları için sayfa içeriğine uygun anahtar 
kelimelerin bulunması

Hiyerarşik menü düzeni Kullanıcıların kolay kullanımı ve ilgili sayfalara erişimi için menülerin kategorik ve 
hiyerarşik olarak düzenlenmesi

Site haritası İndekslenmesi ve indekslenmemesi istenen bağlantıların bulunduğu Robot.txt dos-
yası veya diğer yöntemlerle yapılmış site haritasının olması

Yönlendirme bağlantıları Web sitesi içinde kullanılan yönlendirme bağlantılarının metin formatında kullanıl-
ması, şekillere verilen bağlantıların daha az kullanılması 

Sayfa içerikleri
Kullanıcının ihtiyacı olan sayfa içeriklerinin yazılan dil kurallarına uygunluğu, anla-
şılır olması, güncellenme tarihi ve yazar bilgisinin olması, anahtar kelimeleri destek-
lemesi, özgün içeriğe sahip olması

Görsel optimizasyon Görsellerin çözünürlükleri ve boyutlarının uygun olması ve özgün görsel adlandır-
ma ve açıklamalarının olması 

Başlıkların yapısı Sayfa içeriklerinin daha anlaşılır yapıda olması için başlıkların H1, H2, H3, H4, H5, 
H6 html etiketleriyle hiyerarşik yapıda olması 

Mobil uyumlu tasarım Web sayfalarının farklı büyüklüklerdeki ekran çözünürlüklerine göre uyumlu tasa-
rımın yapılması

Sosyal medya bağlantıları Web sitelerinin içeriğinde sosyal medya paylaşımlarının, beğeni ve yorumlarının 
bulunması 

Sayfa yükleme hızı Web sayfalarının açılma hızı kullanıcıların bekleme süreleriyle ters orantılı olması 
ve geç açılan web sayfalarının olmaması

6.3.3. Arama Motoru Optimizasyonu
SEO [Search Engine Optimization (sörç enciin optimizeyşın) (arama motoru optimizasyo-
nu)], web sitesinin içeriğinin arama motoru tarafından daha kolay ve hızlı indekslenmesi 
için yapılan düzenlemelerdir. Arama motoru optimizasyonu, web sitesinin arama motor-
larının çalışma ilkelerine uygun standartlarda sayfaları ve içerikleri hazırlamaktır. Arama 
motorlarının örümcek ve robotları tarafından web sitesinin her sayfasına girilip belirlenmiş 
ölçütlere göre içerikleri sınıflandırılarak indekslenir. Web sitesinin bağlantı adresi, arama 
motorunun yaptığı bu indeksleme sonucunda kullanıcıların yaptığı arama terimleriyle kar-
şılaştırma yaparak ve kullanıcıların web sitesini kullanma oranı gibi diğer değişkenlere göre 
arama sonuç sayfasında yerini alır. 
Bu işlemi yaparken Tablo 6.1’deki arama motoru optimizasyonu ölçütleri kayıt altına alınır.

Arama Motorlarına Kaydetme 

Aşağıda verilen işlemi uygulayınız.

 Yaygın kullanılan üç arama motoruna istediğiniz bir web sitesinin kayıt işlemini webmaster destek 
sayfalarını kullanarak yapınız.

6.3. 
SIRA

SiZDE

Tablo 6.1: Arama Motoru Optimizasyonu Ölçütleri ve Açıklamaları
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6.3.3.1. Başlık Yazımı
Tüm değerlendirmeler sonucunda hazırlanan web sitesinin alan adı ve sayfa başlıkları içeri-
ğe uygun seçilmelidir. Başlık biçimi her sayfa için ayrı ayrı düzenlenmelidir.

Başlık yazımı şu şekilde olmalıdır:

<head>

<title> Sayfa başlığı</title>

</head>

6.3.3.2. Meta Açıklama, Meta Anahtar Kelime ve İçerik Sahibi İmi
Meta açıklama ve meta anahtar kelime etiketi kullanıcılar tarafından web sayfalarında gö-
rüntülenmez ancak arama motorları tarafından indekslendiği için oldukça önemlidir. Web 
sayfasının kodlarının en başında yer aldığı için önce bu kod bölümü tarayıcılar tarafından 
okunarak sayfa yüklenir. Bu sebeple meta anahtar kelime ve açıklamalar sayfa içeriğiyle 
bağlantılı yazılmalıdır.

Örnek meta etiketi yazımı şu şekildedir:

<head>

<title> Sayfa başlığı</title>

<meta charset="UTF-8">

<meta name=“Description” content=“Açıklama”>

<meta name=“Keywords” content=“anahtar kelime 1, anahtar kelime 2, anahtar kelime 3”>

<meta name=”author” content=”Dijital Ofis Yazarları”>

<meta name="viewport" content="width=device-width, initial-scale=1.0"> 

</head>

Meta etiketiyle başlayan birinci satır sayfanın karakter kodlaması, ikinci satır açıklama sa-
tırı, üçüncü satır sayfa hakkında anahtar kelimeleri, dördüncü satır yazar bilgisi veya içe-
rik sahibi yazımı, beşinci satır sayfanın açıldığı cihaza göre sayfa büyüklüğünün otomatik 
ayarlanmasını sağlayan kodu ifade eder. Arama terimleri dikkate alınarak sayfa içeriğindeki 
metinlerde anahtar kelime veya arama terimi sözcüklerine yer verilmelidir.

6.3.3.3. Resim Açıklama İmi 
Web sayfalarında görsellik, renk uyumu, simetrik veya asimetrik yerleşim ön planda tu-
tulmalıdır. Bu amaçla dijital içeriklerde kullanılan görsellerde arama motorları, kullanılan 
resimlerdeki yazıları algılayamaz ve dolayısıyla indeksleme yapamaz. Kullanılan resimlerin 
adlarının resmi çağrıştıran sözcükler olması gerekir. Resimlerin açıklamaları kullanıcılar ta-
rafından görüntülenmez sadece kod bölümünde olduğu için arama motorları tarafından 
okunur. Oluşturulan resim açıklamaları özellikle görme bozukluğu olan kullanıcıların resim 
hakkında bilgi edinmelerini sağlar. Resim açıklamaları konu hakkında uygun sözcüklerden 
seçilmelidir. 

Resim açıklama imi web sayfası kodu <img src=“resim_yolu/resim_adı.uzantısı” alt=“Res-
min açıklaması”> web sayfası içinde kullanım şeklidir.

<img src="resim_adı.uzantısı" title="Resmin açıklaması"/> fareyle resim üzerine gelinince 
görünen bilgi açıklamasını sağlar.

<a href="meslek.eba.gov.tr">  <img src="resim_adı.uzantısı" alt="resim meslek.eba.gov.tr 
adresine bağlantı"**> </a> resmin üzerine fareyle tıklandığında meslek.eba.gov.tr adresine 
yönlendirme yapar.

<heeadd>

<heaad>

<meta name=“Keywoords” contennt=“anaahtar keelime 1, anaahtar

<meta name="viewpport" conteent="wiidth=ddevice-widdth, in

</hheadd>>

<meta chaarset=""UTF-8">>

ayfa baaşlığı<</title>

ayfa baaşlığı<</title>

<<//heeadd>

=“DDesccripptionn” coontent==“Açıklama”>

a namme=””authhor” contennt=”Dijittal Ofis Yazarları”>
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6.3.3.4. Site Haritası Oluşturma
Web sitesini oluşturan sayfaların, videoların ve diğer dosyaların bağlantılarını, güncellenme 
zamanını vb. bilgileri kapsayan dosyaya site haritası denir.  

Web sitesi haritası kullanıcılara web sitesindeki bağlantı ağını gösterdiği için kullanım ko-
laylığı sağlar. Arama motorları web sitesinin bağlantılarının site haritasında listelenmesiyle 
hızlı ve daha verimli şekilde tarama yaparak indeksler.

Site haritası HTML, XML, RSS, Text formatlarında hazırlanabilir.

Html sayfa olarak yapılan site haritası daha çok kullanıcıların kolay kullanımı için tasarla-
nan sayfalardır. Bu yöntemle yapılan site haritası arama motorları tarafından da kullanılır 
(Görsel 6.9).

XML site haritası arama motorlarının, tarayıcıların bağlantı ve içerikleri hızlı okumalarını 
sağladığı için tercih edilen bir yöntemdir. Web geliştiriciler tarafından XML site haritası 
oluşturulabileceği gibi dinamik ve açık kaynak kodlu web siteler için site haritası oluşturma 
araçları veya eklentileri kullanılabilir. Oluşturulan .xml dosyası sitemap.xml olarak web site 
klasörüne yüklenir.

Xml içinde kullanılan etiketler ve açıklamaları şu şekildedir:

<urlset></urlset> etiket içinde ad alanı tanımlamak için kullanılır.

<url></url> her bağlantı için üst etiket tanımlamak amacıyla kullanılır.

< loc ></loc> http ile başlayan sayfa bağlantı adresi yazılır. 

<lastmod>2022-01-01</lastmod> sayfanın son değişiklik tarihini içerir.

<changefreq>monthly</changefreq> sayfanın güncellenme sıklığının yazıldığı etikettir. 
Etiket içinde kullanılacak veri, her zaman için (always), saatlik (hourly), günlük (daily),       

haftalık (weekly), aylık (monthly), yıllık (yearly), hiç (never) 
etiketlerinden birisi olmalıdır.

<priority></priority> URL'nin web sitesindeki diğer URL'lere göre 
önceliğidir. Geçerli değerler 0.0 ile 1.0 arasında değişiklik göste-
rebilir. Varsayılan değer 0.5’tir.

Örnek XML site haritasında her bir bağlantı için 
<url> ile</url> arasındaki kodlar şunlardır:

<urlset></uurlset> etikket iççindde aad

<changefreq>monthly</channgefreqq> sayfanın güünncel
Etiket içinde kullanılacak veri, her zaaman için ((alwaayys), 

<priority></prioritty> URL'nnin webb sitesindeeki ddiğer 
önceliğidir. Geçerli değerlerr 0.0 ilee 1.0 arasındaa deeğ
rebilir. Varsayılan ddeğer 0.5’ttir.

< loc ></locc> httpp ile başlayaan ssay

in üüst eetikeet tannımlamak ammacıyla kullanılır.

22-01-01</lastmmod>> sayfannın son deeğişiklik tarihini içerir.

y), aaylık (moonthly), yıllık (yearlyy), hiç (never) 
birissi olmmalıddır.

Arama Motoru Optimizasyonu 

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Hizmet verdiği sektörle bağlantılı sözcüklerden oluşan alan adlarının marka ve reklam gücünü 
inceleyerek arkadaşlarınızla paylaşınız.

2. Arama motorlarında gösterilen reklamların, arama motoru web sayfası içindeki konumlarını ince-
leyerek arkadaşlarınızla paylaşınız.

6.4. 
SIRA

SiZDE

Görsel 6.9: 

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
           <urlset xmlns="http://www.bornovaaltaytmml.
k12.tr/">
 <url>
     <loc> http://www.bornovaaltaytml.k12.tr/haa-

berler.html</loc>
     <llastmodd>2022-11-01</llastmodd>
     <chhangg fefreq>q we kekllyy</ hchangeg ffreqq>

<p<p iririororiitity>y>00.0.88<8<//p/p iririororiitity>y>
  </</</urururl>l>l>
/</</</urururllslsls tetetet>>>
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6.3.4. Dinamik Sayfa ve Flash Desteği Kullanma
Web teknolojilerinin yaygınlaşması bilginin üretilmesi ve kullanılması süreçlerinde bilgiye 
erişim hızlı ve dinamik bir yapıda olma ihtiyacını doğurmuştur. Dinamik yapıda kullanım 
için kullanıcıya yönelik web uygulamaları portal ve portlet mimarisiyle geliştirilmiştir (Gör-
sel 6.10). Dinamik yapı Java Server Faces (JSF), Java Persistence (API), MySQL ve Apache 
teknolojilerini kullanarak geliştirilmiştir. Verinin veri tabanlarında depolanması ve işlenme-
sinde anlık olarak veriyi kaydetme, silme ve güncelleme yapısı kullanılır. 

Web tasarımı html ve css kullanımıyla beraber dinamik web sayfalarında aspx, asp, java, 
php, cgi yazılım dilleriyle birlikte sql, mysql ve oracle veritabanı kullanılmaktadır.

Dinamik web sayfalarında sayfayı alanlara bölerek her portlet için izlenebilir ve yönetilebilir 
ekran tanımlaması yapılır. Şifreli giriş işlemi ekranlarıyla sınırlı içerik erişimi ve yetkilendirme 
yapılabilir. Her alan içinde gizleme, gösterme, silme vb. fonksiyonlar çalıştırılabilir. Kullanı-
cılara göre farklı içerikler görüntülenir. Dinamik web sayfaları borsa ekranları, haber siteleri, 
çevrim içi dokümanlar, hava durumu, finansal bilgiler vb. veri akışı fazla olan 
sayfalarda kullanılır.

RSS [Rich Site Summary (riç sayt samıriy) (zengin site özeti)], site içeriklerinin özetlenerek 
güncel şekilde yayımlanma yöntemidir. Haber sitelerinde ve bloglar tarafından yayımlanan 
haber, içeriğin tek bir ortamda izlenmesini sağlayan içerik besleme yöntemidir. 

Text (metin) biçimi site haritası, metin dosyası içine her satıra bir URL yazılarak oluştu-
rulur. Http ile satır başından başlanarak tam bağlantı adresi yazılır. En fazla 50.000 satır 
içerebilir ve dosya büyüklüğü en fazla 50 MB olmalıdır. Bu dosya boyutu her arama motoru 
için farklılık gösterir. Not defterinde oluşturulan dosya türü UTF-8 kodlamasıyla kaydedil-
melidir. Oluşturulan dosyada sadece URL bağlantıları olmalı, herhangi üst ve alt bilgi yazıl-
mamalıdır. Site haritası metin dosyası gzip biçiminde sıkıştırılarak kullanılabilir. Site haritası 
.txt uzantılı metin dosyası web hosting alanında ana dizine yüklenmelidir.

Örnek bağlantı satırı şu şekildedir:

Site Haritası Oluşturma 

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Okul web sitesinin bağlantılarını kullanarak .txt ve html sayfası olarak site haritasını oluşturunuz. 
2. Oluşturduğunuz site haritasını arkadaşlarınızla paylaşınız.

6.5. 
SIRA

SiZDE

hhhththththttptptptptpps:s:s:s:s://////////////bbbobobobobornrnrnrnrnovovovovovaaaaaaaaaaallltltltltltayayayayayyytmtmtmtmtmlllll.l.l.mememememebbbbb.b.b.k1k1k1k1k1k1k1k1222.22.2.trtrttrttrttr/3/3/3/3/3/35/5/5/5/5/5/0060606060660660606/3/3/3/3/3///3/3/37676767676232323323238/8/8/8/8//8/tetetetete kkskskskskskililililililatatatatat ssss_sememememe asasasasasiiiii.i..hhhthththtt llmlmlmlml
hththththththttttptptptptppps:s:s:s:s://////////////bbbbobobobobornrnrnrnrnovovovovovaaaaaaaaaalltltltltltltltayayayayayyytttmtmtmtmtmllllll.l.l.mememememebbbbbb.b.b.kk1k1k1k1k1k1k122222.2.2.tttrtrtrtrtr/3/3/3/3/3/3/35/5/5/5/5/5///5//06060606060606/3/3/3/3/3/3/376676676676767676232323222322323232338/8/8/8/8/8/ kkokokok llulululumumumuzuzuz hhhh_h kkakakakkikikikiki dddndndndaa.aa.hhthththt llmlmlmlml

Görsel 6.10: 
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Gelişen web teknolojisiyle kişilerin kullandığı elektronik cihazlarla erişilen kişinin bilgileri 
ve ilgi alanları, takip ettiği içerikler vb. bilgiler kaydedilir. Bu bilgiler internet reklamlarında 
hedefleme, kitle segmenti oluşturma vb. amaçlarda kullanılır. Çevrim içi reklamlar ses, vi-
deo, animasyon vb. görsel ve işitsel içerikler kullanılarak tüketici zihninde dikkat çekici ve 
kalıcı hâle gelir.  

ki il i k ll d ğ l kt ik ih lil i k ll d ğ l k ik ihi k ll d ğ l k ik ihk ll d ğ l k ikl d ğ l k

AZIRLIK
ALIŞMALARI

HAZ
ÇA

bilgileri 

HHHHHHHHHHHHHHAAAA
ÇÇÇÇÇÇÇÇÇAL

HHA
ÇA

1. Genel ağda karşılaştığınız reklam çeşitleriyle ilgili neler düşünüyorsunuz?

2. İnternet reklamlarının fayda ve zararları hakkında düşüncelerinizi arkadaşlarınızla 
paylaşınız.

AAAAAAAAAAAAAAAAArrrrrrrrrrrrAraaaaaaaaaaaaaaaammmmmmmmmaaaaaaaaaaaaa MMMMMMMMMMMMMooooooootttttttttttoooooooorrrrrrrrrllllllllaaaaaaaaaarrrrrrrrıııııı OOOOOOOppppppppptttttttttttiiiiiiimmmmmmmmiiiiiizzzzzzzzama Motorları Optimizaaaaaaaaassssssssssasyyyyyyyyyyyyyyyoooooooooyonnnnnnnnnuuuuuuuuuunu
UYGULAMA
FAALİYETİ

Görev: İşletme hesabı oluşturduğunuz firmanın web site bilgilerini arama motoru optimizasyonu ölçütleriyle 
değerlendirerek aşağıdaki işlem adımlarına göre rapor şeklinde hazırlayınız. 
Süre: 20 dakika

İşlem Adımları
1. İşletme web sitesinin alan adı uygunluğunu inceleyiniz.
2. SSL sertifika kullanımını kontrol ediniz.
3. Ana sayfa ve alt sayfalarda anahtar kelimelerle uyumlu bağlantıları inceleyiniz.
4. Web sitesi içinden ve diğer web sitelerinden dış bağlantı durumunu inceleyiniz.
5. Sayfa başlıklarının anahtar kelime ve içeriklerle uygunluğunu inceleyiniz.
6. Meta etiketlerinde uygun anahtar kelime kullanımını inceleyiniz.
7. Web sitesi menü yapısını inceleyiniz.
8. Site haritası uygunluğunu inceleyiniz.
9. Web sitesinde kullanılan görselleri; boyut, adlandırma vb. özelliklerine göre inceleyiniz.
10. Web sitesinin mobil uyumluluğunu kontrol ediniz.
11. Sosyal medya bağlantılarının web sitesi içine yerleşimini kontrol ediniz.
12. Sayfa yükleme hızını kontrol ediniz.

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Alan adı uygunluğu incelendi.
2 SSL sertifika durumu incelendi.
3 Başlık ve içeriklerde anahtar kelime uygunluğu incelendi.
4 Meta etiketlerinin uygunluğu incelendi.
5 Web sitesinin menü yapısı incelendi.
6 Site haritası uygunluğu incelendi.
7 Kullanılan görsellerin özellikleri incelendi.
8 Mobil uyumluluğu incelendi.
9 Sosyal medya bağlantıları incelendi.

10 Sayfa yükleme hızı kontrol edildi.
11 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
12 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.
TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

6.4. İNTERNET REKLAM ÇEŞİTLERİ VE KAMPANYASI  
        OLUŞTURMA
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Genel ağda geliştirilen çeşitli yazılımlarla web siteleri ve diğer platformlarda ses, görüntü, 
animasyon, çeşitli eylem düğmeleri, form vb. özelliklerin internet reklamlarında kullanılma-
sı çevrim içi pazarlamanın gelişmesini hızlandırmıştır. 

Çevrim içi reklamcılık yerine internet reklamcılığı, web reklamcılığı, dijital reklamcılık ve 
çevrim içi pazarlama terimleri de kullanılır. Çevrim içi reklamcılık ölçümleme yapılabilen 
tek reklam şeklidir. Reklamda bütçenin harcama şeklini belirleme, hedef kitleyle etkileşim, 
reklam gösterim sürecinde müdahale edebilme imkânları sunar.

Genel ağın bilgi sağlama, yayma ve hızlı etkileşim özelliklerinin kullanımıyla şu kavram-
lar ortaya çıkmıştır:

• Digital marketing [dijital marketing (dijital pazarlama)] 

• SEM [Search Engine Marketing (sörç enciin marketing) (arama motoru pazarlaması)] 

• SMM [Social Media Marketing (soşıl medya marketing) (sosyal medya pazarlamacılığı)] 

Teknolojik gelişmeler sosyal medya pazarlaması, dijital pazarlama (e-ticaret), arama moto-
ru pazarlamasıyla çevrim içi reklam türlerinde ve amaçlarında da farklılıklar yaratmaktır.

Hedef kitle belirleme adımlarıyla, potansiyel müşterilerin daha net tanımlanmasıyla ve daha 
az bütçeyle reklam araçları kullanılabilir.

İnternet reklamlarının amaçları şunlardır:

• Satışları arttırmak.

• Potansiyel müşterilere ulaşmak.

• Web sitesi trafiğini yönetmek.

• Ürün ve marka üzerinde düşünmeyi sağlamak.

• Marka bilinirliği ve erişimini sağlamak.

• Uygulama tanıtımını yapmak.

Çevrim içi reklamcılık; pazarlama mesajlarını, tanımlanmış ve hedeflenen bir kitleye ulaştır-
mak için genel ağı bir araç olarak kullanma şeklidir. Web sitesi trafiğini arttırmak ve marka 
görünürlüğü için yararlıdır. Çevrim içi reklamcılık, hedeflenen müşteriyi belirli bir eyleme 
katılmaya ikna etmek için tasarlanır. 

Belirlenmiş amaçları yerine getirmek için bir plan doğrultusunda ekip çalışmasıyla belirli 
sürede gerçekleştirilen faaliyetler bütününe kampanya denir. 

Ayrıntıları içeren doğru planlama, strateji geliştirme, etkili bir tasarım yapma, yönetme, geri 
dönüşüm ve değerlendirme süreçlerini kapsamalıdır. 

İnternet reklam kampanyası süreci şu adımlardan oluşur:

1. Kampanya hedeflerini belirleme

2.  Hedef kitle belirleme 

3.  Kampanya planlama (müşteriyi tanımlama, hedefleri belirleme, bütçe, reklam içeri-
ği oluşturma, reklam izleme ve kontrol)

4. Çevrim içi reklam hedefleme (site kaydı ve anketler, çerezler (cookies), psikografik 
değişkenler, sosyal ağlar)

5. Reklam kampanyası için yaratıcı içerik oluşturma

6. Çevrim içi reklam türünü belirleme

7. Çevrim içi medya planı oluşturma

8. Kampanya yayımlama 

• Diggitaal markeeting [dijital maarketing (dijital pazarlama)] 

• Sattışlaarı arttırrmak.

• Weeb ssitessi traafiğini yyönetmek.

• SMMM [Soccial MMediaa Marketinng (soşıl medya marketing) (sosyal medya pazarlamacılığı)] 

• Maarkaa bilinirliği ve erişimini sağlamak.

SEM [Search Engine Marketing (sörç enciin marketing) (aramaa mottoru pazzarlaammassı)]]SEM [S

Potansiyel müşterilere ulaşmak.Potans

Ürün ve marka üzerinde düşünmeyi sağlamak.Ürün v
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Görsel 6.11: 

Görsel 6.12: 

Görsel 6.13: 

6.4.1. Farklı Çevrim İçi Reklamcılık Türleri
Çevrim içi reklamcılık ilk olarak çeşitli boyutlarda banner 
reklamlarıyla başlamıştır. Arama motorlarının gelişimiyle, 
çeşitli kullanıcı ağ ve gruplarının oluşmasıyla çevrim içi 
reklam çeşitleri artmıştır. Bunlar web sayfalarına yerleştiri-
len reklamlar, arama motoru reklamları, video reklamları, 
sosyal medya araçlarında kullanılan reklamlar, mobil rek-
lamlar, e-posta reklamları vb. 

6.4.2. Arama Motoru Reklamcılığı 
SEA [Search Engine Advertising (sörç enciin edvırtayzing)]; 
istenen konu hakkındaki sayfa bağlantı adresi veya uygula-
maların belli ücret karşılığında, arama motoru sonuç sayfa-
larında hedef kitleye görüntülenmesini sağlar.

Arama motoru reklamlarında kullanıcı davranışlarına göre belirlenmiş 
anahtar kelime arama sonuçlarının ölçümlenmesi yapılabilir. Bu tür reklamların etkileşimi 
hızlı, yönetilebilir ve çevrim içi niteliktedir. Reklamlar; tıklama başı, görüntülenme sayısı, 
dönüşüm sayısına göre ücretlendirilir. Arama sonuçlarında reklamın görüntülenme konu-
mu; sayfa başı, sayfa reklam alanı, ilk sayfa, ilk üç sayfa gibi ayarlamalarla belirlenir. Arama 
motoru reklam amaçları Görsel 6.11’de 
gösterilmiştir. Kampanya hedefine ulaş-
mak için Web sitesi ziyaretleri, Telefon 
aramaları, Mağaza ziyaretleri, Uygu-
lama indirme işlemleri, Potansiyel 
müşteri formu gönderiminin sağlan-
ması vb. seçeneklerden biri veya bir-
kaçı işaretlenir.

Arama motoru reklam yapısı Görsel 
6.12’de gösterilmiştir.

Arama motoru reklamı ve kampanyası oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Arama motorunda kullanıcı oturumu açılır.

2. Uygulama listesinden reklam oluşturma sayfası (ads sayfası) açılır.

3. Kampanya hedefi olarak Web sitesi trafiği seçeneği seçilir. Kampanya hedefi Görsel 
6.13’teki seçeneklere göre yapılır.
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4. Seçilen kampanya hedefine göre kampanya türü Arama ağı seçeneği seçilir 

         (Görsel 6.14).

Reklam ayarları Bütçe ve teklif verme, Kampanya ayarları, 
Anahtar kelimeler ve reklamlar, Uzantılar ve İnceleme işlem 
basamaklarından oluşur.

5.  İleri düğmesi tıklanarak Bütçe ve teklif verme ekranına 
geçilir. Kampanya için harcanacak günlük bütçe belirlenir. 
Örneğin �20 yazılır. Teklif verme bölümünde tıklama ba-
şına maksimum maliyet tutarı yazılır. Örneğin �0,20 yazılır. 
Verilen teklifin kullanım amacı ve hedef işlem başı maliyet 
tutarı belirlenebilir (Görsel 6.15). 

6.  İleri düğmesi tıklanarak Kampanya ayarları ekranına geçilir.

7.  Ağlar bölümünden Arama ağı seçeneği seçilir.

8.  Konumlar bölümünden reklamın coğrafi konumu tanımlanır. Konum seçenek-
lerinden ülke, şehir, bölge, posta kodu veya Gelişmiş arama düğmesiyle hedef-
lenecek veya hariç tutulacak konum harita üzerinden işaretlenir. Bu uygulama 
için İzmir ili tanımlanır (Görsel 6.16). Gelişmiş arama düğmesiyle açılan pen-
cereden konumla ilgili detaylı ayarlamalar veya sınırlamalar yapılabilir. Örne-
ğin İzmir ili ve 10 km yarıçap alanını kapsayan konum tanımlanır (Görsel 6.17). 
  

9.   Diller bölümünde Türkçe eklenir.

10. Kitle segmentleri bölümünde Gözat seçeneği altında hedef kitlesi için şu kategori-
deki seçenekler ayarlanır:

Görsel 6.14: 

Görsel 6.15: Kampanya 

Görsel 6.16: Görsel 6.17: 
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Ayrıntılı demografi; ebeveynlik durumu, medeni durum, eğitim durumu, ev sahipliği duru-
mu, iş vb. seçeneklerden istenenler seçilir. 

Yakın ilgi alanı; alışveriş tutkunları, araçlar ve ulaşım, bankacılık ve finans, ev ve bahçe, gü-
zellik ve sağlıklı yaşam, haberler ve siyaset, seyahat, teknoloji vb. seçeneklerden istenenler 
seçilir. 

Pazardaki kitle; bebek ve çocuk ürünleri, bilgisayar ve çevre birimleri, emlakçılık, etkinlik 
biletleri, ev ve bahçe, eğitim, giyim aksesuar vb. seçeneklerden istenenler seçilir.

11. İşletmeyle etkileşimde bulunma biçimleri ve diğer birleşik segmentlerin tercihleri 
yapılarak Sonraki düğmesi tıklanır.

12.  Reklam grubu adı tanımlanarak Anahtar kelimeler ve reklamlar sekmesine ge-
çilir. Tanımlanan reklam grubu için hedef kitlenin arama motorunda kullanacağı 
sözcükler belirlenerek reklamın harekete geçirilmesini sağlayan anahtar kelimeler 
eklenir (Görsel 6.18).

13. Reklam tanımlama sayfasında Nihai URL alanına web sayfası adresi yazılır. Arama 
motoru reklamlarında mavi renkle gösterilecek, otuz karakter yazım alanı olan beş 
adet başlık alanına hedef kitlenin dikkatini çekecek metin yazılır. En altta bulunan 
dört satırlık açıklama isteğe bağlı kullanılabilir (Görsel 6.19).

14.  Sonraki düğmesiyle Site bağlantısı uzantıları ekranına geçilir (Görsel 6.20). 

Görsel 6.18: Görsel 6.19: 

Görsel 6.20: 
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6.4.3. Görüntülü Banner Reklamları
Afiş veya manşet olarak tanımlanan banner reklamları internet reklamcılığının doğuşunu 
sağlamıştır ve en yaygın kullanım şeklidir. İlk internet reklamı 1994 yılında bir web sitesinde 
banner reklam olarak gerçekleştirilmiştir (Görsel 6.21).  Web 1.0 kodlamasıyla yapıldığı için 
sadece tek yönlü yönlendirme yapmaktaydı. Bu reklam çeşitli türlerde kullanılmaya başla-
nan etkin bir reklam türü olmuştur. 

Banner reklamı boyut ve çeşitlerinde farklılık göstererek gelişmiştir. Arama motorları, aracı 
kurumlar ya da web sitesi sahipleri tarafından belli anlaşmalarla web sitelerine yerleştirilen 

hareketli veya durağan nitelikteki görüntü-
lerden oluşan reklamlardır. Banner reklamla-
rının çalışma mantığı reklama tıklandığında 
kullanıcıyı reklamı verenin web sitesine yön-
lendirmesidir. Bu yönlendirme kayıt altına 

Arama Motoru Reklamları

Okulunuzun web sitesinin tıklanma oranını arttırma hedefli, alanınızı tanıtan, arama motoru 
reklamı oluşturmak için aşağıdaki işlemleri uygulayınız. Eğitim amaçlı olduğu için uygulama aşa-
malarında herhangi bir kredi kartı veya ödeme yöntemi tanımlanmayacaktır.

1. Kampanya hedefini Web sitesi trafiği olarak belirleyiniz.
2. Kampanya türünü Arama ağı olarak seçiniz.
3. Günlük bütçeyi �20, maksimum tıklama başına maliyeti �0,25 olarak belirleyiniz.
4. Coğrafi konumu, bulunduğunuz il veya ilçeye göre yarıçapı 5 km olacak şekilde ayarlayınız.
5. Türkçe ve İngilizce dillerini ekleyiniz.
6. Reklamınıza uygun demografi, ilgi alanı ve kitle segmenti seçeneklerini düzenleyiniz.
7. Reklam amacına uygun en az 20 adet anahtar kelime ekleyiniz.
8.  Nihai URL alanına web sayfası adresinizi yazınız.
9. Arama motorunda mavi renkle görüntülemek için en az üç başlık bilgisi yazınız.
10. Açıklama metni, telefon uzantısı vb. uzantı ayarlarını yapınız.
11. Reklam ön izlemesini yaparak reklamı yayımlayınız.

6.6. 
SIRA

SiZDE

Bu bölümde reklamın devamı niteliğinde olan şu uzantılar kullanılabilir:
Açıklama metni uzantıları reklam içeriğinin anlaşılır ve dikkat çeken yönlerinin yazıldığı 
alandır. Örneğin Hemen Ara, İndirimleri Yakala vb. 

Telefon uzantıları hızlı telefon araması yapmak için telefon numarasını gösteren ve tıklan-
dığında arama özelliğinin eklendiği alandır. 

Resim uzantıları reklam performansını destekleyici görsel kullanımı için resim yükleme 
alanıdır.

Uygulama uzantıları mobil uygulama uzantısı eklemek için kullanılan alandır.

Ek açıklamalı snippet uzantıları kampanya ve hizmetler düzeyinde açıklama eklemek için 
kullanılan alandır.

Potansiyel müşteri formu uzantısı hazırlanan forma yönlendirmek için kullanılan alandır. 
Müşteri bilgilerini almak için kullanılan formlardan oluşmalıdır. Örneğin bir inşaat firması-
nın satış ve pazarlama alanı için ad soyadı ve telefon numarasından oluşan form.

Fiyat uzantıları ürün satışı olan reklam içeriklerinde fiyat bilgisinin yazıldığı alandır.

Promosyon uzantıları reklam içeriğine promosyon eklemek için kullanılan alandır.

15. Site bağlantı uzantıları tanımlaması yapıldıktan sonra Sonraki düğmesiyle reklam 
kampanyası ve reklam inceleme ekranı açılır. Reklamın uygunluğuna karar verildi-
ğinde Kampanyayı Yayınla düğmesi tıklanır.

AAççıkklamma mettni uuzantıları reklaam içeriğinin anlaşılır ve dikkat çeken yönlerinin yazıldığı 
aalaanddır.. Örrneğğin HHemenn Ara, İnddirimleri Yakala vb. 

EEk aççıkllammalı snipppet uuzantılarıı kampanya ve hizmetler düzeyinde açıklama eklemek için 
kkullanılan alanndır.

RResimm uuzaantılları reklamm performmansını destekleyici görsel kullanımı için resim yükleme 
aalaanıdırr.

FFiyyatt uzzanntılaarı ürrün satışı olan rreklam içeriklerinde fiyat bilgisinin yazıldığı alandır.

lefon uzantıları hızlı telefon araması yapmak için telefonn numaraasını ggösteerenn vee tıkklaan--
rama özelliğinin eklendiği alandır. 

elefo
arama

gulama uzantıları mobil uygulama uzantısı eklemek içinn kullanıllan alaandır.ygulama

omosyon uzantıları reklam içeriğine promosyon eklemeek için kuullanılaan allanddır.romosyon 

otansiyel müşteri formu uzantısı hazırlanan forma yönleendirmekk için kkullaanılaan aalaanddır.
eri bilgilerini almak için kullanılan formlardan oluşmaalıdır. Örnneğin bir iinşaat ffirmmaası--

e pazarlama alanı için ad soyadı ve telefon numaarasından oluşaan foorm..

otan
eri b

e paz

1. Arama motoru 
reklamı yapıla-
bilecek firmalar 
ve özelliklerini 
araştırınız. 

2. Marka bilinirliğini 
arttırmak için 
yapılacak arama 
motoru reklam-
larında kullanılan 
yöntem ve tek-
nikleri araştırınız. 
Araştırma sonuç-
larını arkadaşları-
nızla paylaşınız.

Görsel 6.21: 

your mouse right HERE?
YOU
WILL
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Görsel 6.22: 

ANAHTARBİLGİ

Yeniden hedefle-
me, web sitesini 
veya çevrim içi 
reklamları ziyaret 
etmiş kullanıcıları 
potansiyel müşteri 
olarak gruplandıra-
rak reklamların bu 
kullanıcı grubuna 
tekrar gönderilmesi 
stratejisidir.

alınır, reklam maliyeti ve dönüşüm oranları hesaplanır. 

Banner reklamları web sayfasının üstüne, altına veya yanına yerleştirilir. Farklı ölçülerde dik-
kat çekici görsel ve metin içeriklerinden oluşur. Banner reklamlarında az metin kullanılmalı, 
dikkat çekici grafik ve animasyonlar yerleştirilmeli, renk uyumuna dikkat edilmelidir. Kul-
lanıcıları tıklamaya yönlendirme amaçlı düğme veya bağlantılı metin kullanılabilir. Statik 
banner, hareketsiz içeriklerden oluşurken dinamik bannerlar ise ses, animasyon ve etkileşim 
amaçlı hareketli içeriklerden oluşur. 

İnternet reklamcılığında gelişen özelliklerle yeniden hedefleme veya yeniden pazarlama 
stratejilerinde banner reklam verileri kullanılır.

Banner reklam türleri şunlardır: 

Standart banner yatay ve dikey dikdörtgen şeklinde en sık kullanılan türdür. Yatay ban-
ner 468 x 60, 234 x 60, 88 x 31, 120 x 60, 120 x 240, 125 x 125 vb.; dikey banner 120 x 600,             
60 x 580 vb. piksel ölçülerinde kullanılır. Standart bannerlar resim, GIF veya flash formatın-
da kullanılabilir. Birçok tarayıcının flash player desteğini kaldırması sebebiyle bannerların 
flash biçiminde kullanımı tercih edilmez.

Floating banner genelde ekran üzerinde kayarak açılan ve 10 saniye içinde kaybolan hare-
ketli görüntülü reklam türüdür.

Rollover banner web sayfası üzerinde kullanıcıyı sayfa dışına yönlendirmeden, fare işaret-
çisi üzerine geldiğinde aşağı ya da yukarı açılarak görüntülenen reklam türüdür. Genelde  
468 x 240 piksel büyüklüğüne kadar ulaşabilir.

Showcase banner e-posta hesaplarında karşılaşılan genelde 300 x 250 piksel boyutunda, 
kullanıcının dikkatini çeken reklam türüdür.

Top-Roll banner web sayfası üzerinde ufak bir alanda yerleştirilen reklamın üzerine tıklan-
dığında açılan pop-up penceresiyle yapılan reklam türüdür. Genelde 70 x 25 piksel boyu-
tunda yer ayrılır. 

Görüntülü banner reklamı oluştururken Kampanya ayarları, Bütçe ve teklif verme, Hedef-
leme ve İnceleme bölümlerindeki ayarlar düzenlenir.

Görüntülü banner reklamı oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Çevrim içi ads reklam web sitesinde oturum açılır.

2. Kampanya hedefinden Web sitesi trafiği seçeneği seçilir.

3. Kampanya türünden Görüntülü Reklam Ağı seçeneği seçilir.

4.   Görüntülü Reklam Ağı seçeneği seçildiğinde açılan bölümden Standart görüntülü 
reklam kampanyası onay düğmesi tıklanır. Kullanıcıların reklamı tıkladığında yön-
lendirilecek web sitesi bağlantı adresi yazılır. Örneğin https://bornovaaltaytml.meb.
k12.tr/

5.  Kampanya adı tanımlanarak içerik bilgile-
ri tanımlama ekranı için Devam düğmesi 
tıklanır.

6. Kampanya ayarları ekranında Konumlar
seçeneğinden Başka bir yer girin seçeneği 
seçilir ve açılan pencereden coğrafi konum 
eklenir.

7.  Diller seçeneğinden istenen dilin tanımla-
ması yapılır.

8.  Diğer Ayarlar komutu tıklanarak reklamın 
gösterileceği zaman, cihazlar, başlangıç bi-
tiş tarihi, reklam rotasyonu vb. ayarlamalar yapılır (Görsel 6.22).  

SStaanddarrt bbannner yyatay ve dikey dikdörtgen şeklinde en sık kullanılan türdür. Yatay ban-
nnerr 4468 x 660, 2234 xx 60, 888 x 31, 120 x 60, 120 x 240, 125 x 125 vb.; dikey banner 120 x 600,             
660 x 55800 vbb. piksel ölçüleerinde kuullanılır. Standart bannerlar resim, GIF veya flash formatın-
dda kuullaanılabilir. BBirçok tarayıcının flash player desteğini kaldırması sebebiyle bannerların 
flflassh biççimminde kuullanımmı tercih eedilmez.

RRolloover bannner wweb saayfası üzeerinde kullanıcıyı sayfa dışına yönlendirmeden, fare işaret-
ççisii üüzerrinee geldiğiinde aaşağı ya dda yukarı açılarak görüntülenen reklam türüdür. Genelde
44688 xx 2440 ppikseel büüyüklüüğüne kaddar ulaşabilir.

TTop-Roll bbannner wweb saayfası üzeerinde ufak bir alanda yerleştirilen reklamın üzerine tıklan-
ddığğında açıılan popp-up ppenceresiyyle yapılan reklam türüdür. Genelde 70 x 25 piksel boyu-
ttunndaa yyer aayrıllır.

oating banner genelde ekran üzerinde kayarak açılan ve 10 saniyee içindde kaayboolan hharre--
üntülü reklam türüdür.

oating
üntül

owcase banner e-posta hesaplarında karşılaşılan geneldde 300 x 250 ppikseel booyuutuundda,,
nın dikkatini çeken reklam türüdür.

owc
nın di
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9.  Sonraki düğmesiyle Bütçe ayarlama ve Teklif verme sayfasına geçilir. Bütçe satırına 
bir gün içinde harcanacak para miktarı yazılır. Örneğin �25,00 

10. Teklif verme bölümü ayarlarından Trafiği otomatik olarak en üst düzeye çıkar
veya Görüntülenebilir gösterimler seçe-
neği seçilerek Hedef işlem başına maliyet 
seçeneği seçilir. Kampanyada hedeflenen 
ağlara ve arttırılması istenen tıklama, 
gösterim, dönüşüm veya görüntüleme
işlemlerine uygun strateji belirlenir.

11.  Reklam kampanyasına uygun hedef-
leme ayarları yapılır (Görsel 6.23).

Kitle Segmentleri; ebeveynlik durumu, medeni durum, eğitim, ev sahipliği vb.  

Demografi; cinsiyet, yaş aralıkları, hane geliri, ebeveynlik durumu vb.

Anahtar kelimeler, kullanıcıların arama ölçütlerine göre uygun sözcük önerileridir.

Konular, tanımlanmış konu başlıklarıyla ilgili önerilen web siteleridir.

Yerleşimler; reklamın web sitelerinde, video izleme kanallarında, uygulamalarda 
gösterileceği yerin belirlendiği alandır.

Optimize hedefleme, daha fazla tıklama için açılış sayfası ve diğer ögelere yönelik 
hedefleme ayarlarının yapıldığı alandır. 

12.   Sonraki düğmesi tıklanarak reklam oluşturma ayarları penceresi açılır. Banner rek-
lamları mobil cihazlar için 320 x 568, 300 x 250 piksel; bilgisayarlar için 160 x 600, 
300 x 250 piksel; logo boyutu 1:1 kare olacak şekilde yüklenir. 

13. Reklam ayarları ekranında işletme adı banner olarak kullanılacak uygun büyüklükte-
ki resimler ve logolar yüklenir (Görsel 6.24).

14. Reklam içinde resimlerin altında veya 
yanında görüntülenecek başlık ve açık-
lamalar uygun ölçütlerde yazılır 

      (Görsel 6.25).

15.  Reklam oluştur ve Kampanya oluştur düğmeleri tıklanarak ödeme bilgileri onay 
ekranına geçilir. Bu ekranda hesap türü, adres, ödeme yöntemi ve hizmet sözleşmesi 
onay seçenekleri düzenlenir. Gönder düğmesi tıklanarak görüntülü banner reklam 
kampanyası yayımlanır (Görsel 6.26).

Görsel 6.23: 

Görsel 6.24: Görsel 6.26: Görsel 6.25: 

Genel ağda karşılaştığınız beş adet görüntülü banner reklamını ve özelliklerini 
araştırınız. Araştırma sonuçlarını arkadaşlarınızla paylaşınız.
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6.4.4. Sosyal Medya Reklamcılığı
Sosyal medya; haber alma, çevrim içi zaman geçirme, sosyalleşme, reklam ve pazarlama, içe-
rik üretme vb. amaçlarla kullanılır. Eğitim, eğlence, siyaset, pazarlama, güvenlik, sanat, spor 
vb. hayatın her alanında yenilikler yaratan sosyal medya sürdürülebilir ve dinamik bir yapı-
dadır. Web 2.0 ve sonrasında kullanıcıların etkileşimli hâle gelmesiyle içerik üreticisi olma 
fırsatı sunulmuştur. Web 2.0 araçlarının etkileşimli yapısı ve 4G teknolojisiyle mobil cihaz-
ların kullanımının artması, sınırları olmayan, dinamik ve katılımcının ön plana çıktığı, hedef 
kitleye hızlı ulaşım sağlayan reklam çeşitlerinin ortaya çıkmasını sağlamıştır (Görsel 6.27). 

Sosyal medya ağları veya uygulamalarında yapılan çevrim içi reklam 
çalışmalarına sosyal medya reklamcılığı denir. Sosyal medya kulla-
nıcılarının yaş, cinsiyet, coğrafi bölge, eğitim durumu, meslek, hobi 
ve diğer kişisel bilgileri depolanır. Bu bilgiler reklam sektöründe 
yaygın kullanılır.

Sosyal medya reklamcılığı; sosyal medya uygulamaları, fan sayfala-
rı, mobil uygulama programları ve video izleme sitelerinde yapılan 
reklamları kapsar. Sosyal medya araçlarının içerik paylaşım dışında 
pazarlama ve satış alt yapılarını geliştirmesiyle bu alan daha da yaygın 
kullanılmaktadır.

Sosyal ağlar takipçi sayılarına göre reklam gelirlerinde artış sağlar. Popü-
lerlik kazanan sosyal ağlar üzerinde kişiler ve firmalar; marka, tanıtım rek-
lamlarını doğrudan hedeflenen kitlelere yönelik gerçekleştirebilir.                                                                                            

Görüntülü Banner Reklamı 

Okulunuzun web sitesinin trafiğini arttırma hedefli, alanınızı tanıtan, bulunduğunuz il sınırları 
içinde yayımlanacak görüntülü banner reklamı oluşturmak için aşağıdaki işlemleri uygulayınız.
Eğitim amaçlı olduğu için uygulama aşamalarında herhangi bir kredi kartı veya ödeme yöntemi 
tanımlanmayacaktır.

1. Mobil cihazlar için 320 x 568, 300 x 250 piksel ve bilgisayarlar için 160 x 600, 300 x 250 piksel, logo 
boyutu 1:1 kare ölçülerinde görsel hazırlayınız.

2.  Kampanya hedefini Web Sitesi Trafiği olarak belirleyiniz.

3. Kampanya türünü Görüntülü Reklam Ağı olarak seçiniz.

4. Kampanya alt türünü Standart görüntülü reklam kampanyası olarak onaylayınız.

5. Reklam tıklamasında yönlendirilecek web sayfasına okulunuzun web sitesi adresini yazınız.

6. Konum ayarlamaları alanından bulunduğunuz il veya ilçeyi yazınız.

7. Türkçe dilini ekleyiniz.

8. Reklamın yayımlanma süresini bir ay olarak ayarlayınız.

9. Reklamın gösterileceği cihazları ayarlayınız.

10. Bütçe ve teklif verme ayarlarını yapınız. Trafiği otomatik olarak en üst düzeye çıkar seçeneğini 
seçiniz.

11.  Hedefleme ayarlarından demografi, kitle segmenti, anahtar kelime ve konular ayarlamalarını 
yapınız.

12. Reklam oluşturma alanına hazırladığınız görselleri yükleyiniz.

13. Logo ekleyiniz.

14.  Başlıklar sekmesinden en az üç başlık için slogan ekleyiniz.

15. Reklam ön izlemesini inceleyerek görüntülü banner reklamınızı yayımlayınız.

6.7. 
SIRA

SiZDE

Görsel 6.27: 
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Görsel 6.28: 

Sosyal medya reklamlarında Görsel 6.28’deki veriler kullanılmaktadır. 

Sosyal medyanın özellikleri şunlardır:
•  Kullanım kolaylığı (7’den 77’ye kullanım)

• Sürekli yenilenen içerik ve uygulama 

• Zaman ve yer kısıtlamasının olmaması

• Geri bildirim ve ölçülebilirlik 

• Çok yönlü ve eş zamanlı iletişim

• Diğer sosyal ağlarla bağlantı

• Yorum yapma ve etkileşim

Markalar açısından sosyal medyanın sunduğu imkânlar şunlardır:
• Ürün ve hizmetleri çevrim içi tüketicilere sunma

• Rakip firmaları takip ve analiz etme

•  Marka bilinirliğini arttırma

• Ürün satışı ve satış sonrası hizmet süreçlerini yönetme

• Reklam ve pazarlama maliyetinin düşürülmesi

• Geri bildirim ve ölçülebilirlik 

• Hatırlatma ve yönlendirme

• Kişiselleştirilmiş veya hedeflenen kitleye uygun içerik paylaşımı

Sosyal medya araçları; sosyal ağlar, bloglar, mikro bloglar, wikiler, resim paylaşımı, video ve 
ses paylaşımı, forumlar, mobil uygulamalar, canlı yayın araçları, sosyal etiketleme vb. plat-
formlarda görülür.

Sosyal medya reklamları kullanıcıyı özgür kılan, zengin iletişim içeriği barındıran, dikkat 
çekici ve yenilikçi olmalıdır. 

Sosyal medya reklam bileşenleri şunlardır:

M

ANAHTARBİLGİ

Mikroblog karakter 
sayısında kısıtlama 
yapılarak kullanılan 
bloglardır. İki yüz 
karakterin altında 
bir sınırlama kulla-
nılır. Sosyal medya 
araçlarının bir kısmı 
mikroblog alt yapı-
sıyla çalışır.

• Süürekli yyenileneen içerrik ve uygulama

• Raakipp firrmaları ttakip vve analizz etme

• Kişiselleeştirilmişş veya hedeflenen kitleye uygun içerik payy

SoSosysy lalal mm dededyaya rr kekekllalamm bibibilleleşeşe lnlnlereriii şuşu lnlnlararddıdır:r:

• GGeri bilddirimm ve ölçülebilirlik 

• Ürünn saatışı vve saatış soonrası hizzmet süreçlerini yönetme

• DDiğer soosyall ağlaarla baağlantı

• GGeri bilddirimm ve ölçülebilirlik 

• Kullanım kolaylığı (7’denn 77’ye kullanım)
y ş

• Ürün ve hizmetleri çevrimm içi tükketicilere ssunmma

• Zaman ve yer kısıtlamasıının olmmaması

• Marka bilinirliğini arttırmma

• Çok yönlü ve eş zamanlı iletişim

• Reklam ve pazarlama maaliyetininn düşüürülmmessi

• Yorum yapma ve etkileşim

• Hatırlatma ve yönlendirmme

•  Reklam içeriğinin hazırlanması
• Hedef kitlenin belirlenmesi 
• Reklamın yapılacağı zaman dilimi 
• Kullanılacak sosyal ağlar 
• Hedef kitle davranışlarının ölçümlenmesi

Sosyal Medya Reklam Türleri 

• Sponsorlu reklamlar
• Sayfa bağlantı reklamları
• Beğeni reklamları
• Anket reklamları
• Etkinlik reklamları 
• Ürün talep reklamları
• Video yorum reklamları
• Pazarlama reklamları
• Mikroblog promosyonlu hesap tanıtımı
• Trend Topic (tirend topik) reklamları

•
•
•
•
•

Sosyal medya 
reklam türleri-
nin farklılıklarını, 
avantaj ve dezavan-
tajlarını araştırınız. 
Elde ettiğiniz verileri 
arkadaşlarınızla 
paylaşınız.
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Sosyal medya reklamı oluştururken Kampanya ayarları, Reklam seti ve Yeni Reklam kate-
gori bölümlerindeki ayarlar düzenlenir.

Sosyal medya reklamı oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

A)  Kampanya ayarları
1. Reklam verilecek sosyal medya hesabında oturum açılır.

2. Sosyal medya reklam yayımlamak için sosyal medya sayfasından menü düğmesinden 
Reklam Yöneticisi seçeneği tıklanır. 

3. Açılan pencereden Kampanya > Oluştur düğmesi tıklanır (Görsel 6.29).

4.  Kampanya amacına göre Görsel 6.30’daki seçe-
neklerden biri seçilerek Devam düğmesi tıkla-
nır. Örneğin web sitesi trafiğini arttırmak için 
Trafik seçeneği seçilir.  

5. Açılan ekranda Kampanya adı, Reklam kate-
gorisi, Satın alma türü, Kampanya harcama 
sınırı, Günlük harcanacak bütçe vb. ayarlar ya-
pılarak İleri düğmesi tıklanır. 

B)  Reklam Seti ayarları
6. Yeni reklam seti oluşturma ekranında Reklam 

Seti Adı metin kutusuna ad yazılır.

7.  Trafik bölümündeki İnternet Sitesi, Uygulama, 
Messenger, Telefon Araması seçeneklerinden 
biri seçilir. Örneğin İnternet seçeneği seçilir.

8. Başlangıç ve bitiş tarihi, saati yazılır. 

9.  Hedef kitle bölümünden Yeni Hedef Kitle Oluştur
seçeneğiyle yer, yaş ve cinsiyet bilgileri eklenir. 
Örneğin il İzmir, yaş aralığı 18-40 ve cinsiyet 
Tümü olarak tanımlanır (Görsel 6.31).

10.  Reklam Alanları bölümünde reklamların göste-
rileceği yerler manuel veya otomatik seçenekle-
rinden biri kullanılarak tanımlanır. Optimizas-
yon ve Yayın seçeneğinde Yönlendirme Sayfası 
Görüntülemeleri, Bağlantı Tıklamaları, Gös-
terim seçeneklerinden amaca uygun olanı se-
çilerek İleri düğmesi tıklanır. Örneğin Bağlantı 
Tıklamaları seçeneği seçilir.

C)  Yeni Reklam ayarları
11. Bu ekranda detaylı reklam ayarları tanımlanır. 

İlk kutucuğa reklamın adı yazılır. Kimlik bölü-
müne reklamın yayımlanacağı sosyal medya 
araçları ve alt sayfaları seçilir veya yeni bir sayfa 
oluşturulur.

12.  Reklam Oluşturma bölümünde reklamın Tek 
Görsel veya Video, Dönen Format (iki veya 
daha fazla kaydırılabilir görsel) veya Koleksiyon

Görsel 6.29: 

Görsel 6.30: 

Görsel 6.31: 
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15. "Daha Fazlasını Gör ” Görünen Bağlantısı bölümüne ilgili web sayfası yazılır.  Örne-
ğin https://bornovaaltaytml.meb.k12.tr/ adresi yazılır.

16.   Eylem çağrısı bölümündeki seçeneklerden biri seçilerek bağlantı düğmesi eklenir. 
Örneğin Daha Fazla Bilgi Al seçeneği seçilir (Görsel 6.34).

17. Ekranın sağ tarafında Reklam Ön izlemesi veya Gelişmiş Ön izleme seçenekleriyle 
yapılan reklamın farklı platformlarda görünümü incelenir. Reklam çalışması uygun 
bulunursa Yayınla düğmesi tıklanarak reklam yayımlanır.

seçeneklerinden biri tercih edilir. Örneğin Dönen Format seçeneği seçilir.

13.  Kreatif Reklam bölümünde Kreatif alanında görsel seçin, Başlık, Açıklama ve İn-
ternet adresi bilgileri alanları kullanılarak en az iki adet kart içeriği eklenir. Örneğin 
Görsel 6.32 ve Görsel 6.33'teki gibi içerik oluşturulur ve yüklenir.

14.  Ana Metin bölümüne reklamın içeriği hakkında metin yazılır. 

Görsel 6.32: Görsel 6.33: Görsel 6.34: 

Sosyal Medya Reklamcılığı

Sosyal medyada yayımlanacak şekilde şehrinizi tanıtan reklam oluşturmak için aşağıdaki işlemleri 
uygulayınız. Eğitim amaçlı olduğu için uygulama aşamalarında herhangi bir kredi kartı veya ödeme 
yöntemi tanımlanmayacaktır.

1.  Sosyal medya hesabı reklam yönetici sayfasını açınız.
2.  Kampanya amacını Trafik seçeneği olarak belirleyiniz.
3.  Kampanya adı, reklam kategorisi, bütçe ve günlük harcama bilgilerini giriniz.
4.  Reklam setini web sitesi trafiğini arttıracak şekilde ayarlayınız.
5.  Başlangıç ve bitiş tarihlerini 15 günlük süreyi kapsayacak şekilde ayarlayınız.
6.  Hedef kitleyi, anne baba olanlar ve yaş sınırı en fazla 50 olacak şekilde ayarlayınız.
7.  Optimizasyon ve yayın seçeneklerini düzenleyiniz.
8.  Yeni reklam oluşturarak yayımlanacak sosyal medya mecrasını belirtiniz.
9.  Dönen formatta reklam oluşturunuz.
10.  Kreatif reklam alanında görselleri yükleyiniz veya seçiniz. Başlık, açıklama ve internet adresi bilgi-

lerini yazınız.
11.  Daha Fazlasını Gör düğmesinin bağlantı ayarlarını yapınız.
12.  Eylem çağrısı seçeneklerinden Daha Fazla Bilgi Al seçeneği seçiniz ve ayarlarını yapınız.
13.  Reklam ön izlemesini yaparak reklamı yayımlayınız.

6.8. 
SIRA

SiZDE
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Görsel 6.35: 

Görsel 6.36: 

6.4.5. Video Reklamları
Video reklamcılığı dijital pazarlamada etkileşim gücü fazla olduğu için 
yaygın kullanılmaya başlanmıştır (Görsel 6.35). Video içerikleriyle kullanıcı etki-
leşimleri, abonelikler, beğeni ve yorumlar, izlenme oranları, sosyal paylaşımlarla opti-
mize edilmiş arama motoru sıralaması sağlanır. Firmalar; web sitesi, sosyal medya ve video 
paylaşım siteleriyle bağlantı oluşturarak avantaj sağlamaya ça-
lışmaktadır.

Video reklamları; video önü, video ortası, video sonrası ya da 
video akışında yapılan reklamları kapsar. Öncelikle yayın içi veya 
yayın dışı reklam olarak iki ana gruba ayrılır. 

6.4.5.1. Yayın İçi Reklam Modeli 
Lineer video reklam olarak da ifade edilen yayın içi reklam mo-
delinde uygulama içeriği seyredilirken atlanabilir veya atlanama-
yan reklam şeklinde uygulamaları mevcuttur. Bu reklamda içerik 
durdurularak araya reklam videosu girer, reklam süresi bittiğinde 
içerik yayını kaldığı yerden devam eder. 

Teknik özellikleri en fazla 15-20 saniye, boy oranı 4:3 veya 16:9, reklam boyutları 300 x 250, 
300 x 100, 300 x 60, 469 x 60, 728 x 90 piksel kullanılabilir. Çözünürlük 640 x 480 ya da 400 x 
300 piksel, renk derinliği 32 bit, video kod formatı MPEG2, WMV, H.264/AAC kullanılabilir.

Pre-roll Reklam Modeli, video başlamadan önce yerleştirilen reklam modeline denir.  Kul-
lanıcı videoyu başlattığında asıl içerikten önce gelen, 5 - 20 saniye arasında olan reklama 
tıklandığında farklı bağlantılara yönlendirme yapar.

Mid-roll Reklam Modeli, kullanıcı içeriği izlerken videonun ortasında gösterimi yapılan 
reklamdır. 

Post-roll Reklam Modeli, kullanıcının izlediği video bitiminden hemen sonra gösterimi ya-
pılan reklamdır. 

6.4.5.2. Yayın Dışı Reklam Modeli
Non-lineer video reklamı olarak da ifade edilen, içerik oynatılırken video kesilmeden vi-
deonun üzerine gösterimi yapılan reklam türüdür. Kullanıcı, istediği zaman bu reklamları 
kapatabilir.

Teknik özellikleri en fazla 5 -15 saniye, boy oranı 4:3 veya 16:9, reklam boyutları 300 x 50, 
300 x 60, 234 x 60, 400 x 20 piksel kullanılabilir. Çözünürlük 640 x 480 ya da 400 x 300 piksel, 
renk derinliği 32 bit, video kod formatı MPEG2, WMV, H.264/AAC kullanılabilir. Genelde ses 
kullanılmamalı, ses olacaksa izleyenin iznine bırakılmalıdır.

Yerleşimli reklam

Non- lineer overlay video reklam modeli olarak da ifade edilen, içerikle eş zamanlı içeriğin 
üzerine açılan, grafik veya video uygulamalı ya da metin içeren reklamlardır.

Yerleşimli olmayan reklam 

Non- lineer non- overlay video reklam modeli olarak da ifade edilen, kulla-
nıcı içeriği izlerken video alanı içinde olmayan, yayının üstünde ya da altında 
gösterimi yapılan reklam modelidir. Haber sitelerinde alttan kayan içerikten 
farklı, haber bandı gösterimine benzer. 

Video reklam kampanyası oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Reklam oluşturma ads web sayfasında oturum açılır.

2. Kampanya oluşturma seçeneklerinden Görsel 6.36'daki Hedef Kıla-
vuz olmadan bir kampanya oluşturun seçeneği seçilir ve Kampanya 

Türlerine göre 
video reklamlarının 
kullanıcı üzerindeki 
etkileri hakkında 
beş kullanıcıyla 
görüşme yapınız. 
Yaptığınız görüş-
meleri rapor hâline 
getiriniz. 
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Görsel 6.37: 

Görsel 6.38: 

Görsel 6.39: 

Türü seçeneklerinden Video seçilir (Görsel 6.37).

3.  Kampanya alt türü seçeneklerinden Özel video kampanyası (At-
lanabilir yayın içi reklamlar, bumper reklamlar veya feed içi video 
reklamlarla kendi ayarlarınızı özelleştirin.) seçilir ve Devam düğ-
mesi tıklanır. Örneğin atlanabilir yayın içi reklam seçilir.

4.  Kampanya adı metin kutusuna kampanya adı yazılır. Örneğin Fir-
ma tanıtımı

5.  Teklif Stratejisi bölümünden istenen seçenek seçilir. Örneğin 
Maksimum GBM (gösterim başı maliyet) seçeneği seçilir.

6.  Bütçe ve tarihler alanında istenen kampanya toplam bütçesi veya 
günlük bütçe belirlenir (Görsel 6.38). Kampanyanın başlangıç ve 
bitiş tarihi seçilir. Örneğin bütçe türü toplam kampanya tutarı 
�50,00 ve kampanya süresi 10 gün olacak şekilde tarih aralığı ta-
nımlanır.

7.  Ağlar bölümünde rek-
lamın gösterileceği ağ 
türleri onay kutularıyla 
işaretlenir. Örneğin tüm 
seçenekler işaretlenir. 

8.  Konumlar bölümünde 
reklamın yayımlanacağı 
yer, Başka bir konum 
girin seçeneğiyle 

açılan böl ümden Gelişmiş arama ile hedeflenen veya hariç tutulacak yerler belirlenir. 
Örneğin İzmir ili eklenir (Görsel 6.39). 

9.  Diller bölümündeki açılır listeden Türkçe seçilir.

10.  İçerik hariç tutma bölümünde reklamın daha doğru hedefe ulaşması için Envan-
ter türü, Hariç tutulan türler ve etiketler seçenekleri ayarlanır.

11.  İlgili videolar bölümünde etkileşimi artırmak için video reklamıyla ilgili videoların 
bağlantı adresleri eklenir. Bu seçenekle reklam oynatılırken video reklamının altın-
da ilgili videoların listesi görünür. Reklam videosundan sonra reklamın etkinliğini 
arttırmak için kullanılan yöntemdir.

12.  Ek ayarlar bölümünde cihazlar, sıklık sınırı, reklam zaman planlaması ve üçüncü 
taraf ölçüm seçenekleri mevcuttur. 

Cihazlar bölümündeki bilgisayar, cep telefonu, tablet ve TV ekranları seçeneklerinden 
tümü veya birkaçı seçilir. Örneğin tüm cihazlar seçeneği seçilir.

Sıklık sınırı bölümünde reklamın kullanıcıya günlük, haftalık veya aylık olarak gösterim 
ve görüntüleme sıklık sınırı tanımlanır. Örneğin gösterim sayısı sınırı günlük beş olarak 
tanımlanır.
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Reklam zaman planlaması bölümünde reklamın gösterileceği gün ve saat ayarları ya-
pılır (Görsel 6.40). 

Kampanya ayarları yapıldıktan sonra Reklam Grubu oluşturma bölümüne geçilir. Bu 
bölümde Reklam grubu adı, Demografi, Kitle Segmentleri, Anahtar Kelimeler, Konular, 
Yerleşim, Teklif verme ve Reklam video Url bağlantısı ayarlamaları yapılır.

13.  Reklam grubu metin kutusuna Atlanabilir kurum tanıtım video reklamı yazılır.

14.  Demografi bölümündeki açılır listeden cinsiyet, yaş aralığı ve ebeveynlik durumu 
seçilir.

15.  Kitle segmenti bölümünde Arama ve Gözat sekmeleri kullanılarak reklamla ilgili 
segmentler eklenir. Örneğin eğitim sözcüğü aratılarak Eğitim, Eğitim alanında iş 
fırsatları, İlköğretim ve Ortaöğretim Okulları (K-12) segmentleri onay kutusu 
işaretlenir (Görsel 6.41).

Başlıca kitle segmentleri şunlardır:

• Kim oldukları

• İlgi alanları ve alışkanlıkları

• Etkin şekilde araştırdıkları veya planladıkları konular

• İşletmenizle etkileşimde bulunma biçimleri

• Birleşik kitle segmentleri

• Özel kitle segmentleri

16.  Anahtar kelimeler, arama yapılırken kullanılan sözcükler karşılığında reklamın gö-
rüntülenmesi için ürün veya hizmetlerle alakalı sözcüklerin eklendiği bölümdür. 
Örneğin İzmir okulları, mesleki eğitim, büro yönetimi alanı, yönetici asistanlığı vb. 
sözcükler eklenir.

17.  Konular bölümünden belirli konular hakkında içeriğe sahip reklamları göstermek 
için seçim yapılır.

18.  Yerleşim bölümünde reklamın yayımlanacağı yer belirlenir. Video kanal listeleri, 
kanal videoları, uygulamalar, uygulama kategorileri, web siteleri vb. seçenekler mev-
cuttur. 

Görsel 6.40: Reklam zaman 

Görsel 6.41: 
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19. Teklif verme bölümünde reklamın her gösterimi için GBM teklifi ve en çok görüntülenen 
içerik teklifi artırım oranı tanımlanır. Örneğin � 0,15 ve %10 artış tanımlanır (Görsel 6.42).

20. Yayımlanacak reklam videosu video izleme platformuna yüklenerek, URL bağlantısı 
  bu alana eklenerek 

reklam oluşturulur.
Ek          ranın sağ tarafında 
kampanya reklam tah-
minleri ve işlem adım-
larının uygunluğu be-
lirtilir. 

21.  Kampanya oluştur 
düğmesi tıklanır.Görsel 6.42: 

Video Reklamları

Bir ürün tanıtımına yönelik dikkat çekici mesajlar içeren, atlanabilir video reklamı oluşturmak 
için aşağıdaki işlemleri uygulayınız. Eğitim amaçlı olduğu için uygulama aşamalarında herhangi 
bir kredi kartı veya ödeme yöntemi tanımlanmayacaktır.

1. Video reklamı oluşturma ads web sayfasında oturum açınız.
2. Kampanya türünü video olarak belirleyiniz.
3. Kampanya alt türü Özel video kampanyası olarak seçiniz. 
4. Kampanya adını yazınız.
5. Teklif stratejisinde gösterim başı maliyet ayarlarını yapınız.
6. Toplam bütçeyi � 500 olarak ayarlayınız.
7. Reklam süresini 20 günlük sürede yayımlanacak şekilde ayarlayınız.
8. Reklamın görüntüleneceği ağları belirleyiniz.
9. Bulunduğunuz il veya ilçeye göre 5 km yarıçap olacak şekilde coğrafi konumu ayarlayınız.
10. Etkileşimi arttırmak için ilgili videolar bölümünden reklamın amacına uygun üç adet video bağ-

lantı adresi tanımlayınız.
11. Reklamın görüntülenmesi istenen cihazları ve sıklık sınırını tanımlayınız.
12. Reklamın zamanını saat 16.30 ile 21.00 arasında görüntülenmesini sağlayacak şekilde ayarlayınız.
13. Reklam grubu adını tanımlayınız.
14. Demografi seçeneklerini ayarlayınız.
15. Kitle segmenti ayarlarını yapınız.
16. Reklamınıza uygun 15 adet anahtar kelime ekleyiniz.
17.  Konular bölümünden reklamınıza uygun seçenekleri seçiniz.
18.  Yerleşim bölümünden reklamın yayımlanacağı yerleri tanımlayınız.
19. GBM teklifi ve artırım oranını %10 olacak şekilde ayarlayınız.
20. Oluşturduğunuz kısa reklam videosunu yükleyiniz veya video bağlantı adresini yazınız.
21. Kampanya oluşturma işlemini tamamlayarak reklamınızı yayımlayınız.

6.9. 
SIRA

SiZDE

6.4.6. Mobil Uygulama Tanıtım Reklamları
Mobil cihazların kullanımının artmasıyla genel ağdaki bilgi uygulamalardan erişilen bir ya-
pıya evrilmiştir. Web teknolojisindeki değişim hedef kitlenin ihtiyaçları doğrultusunda rek-
lamların yapısında ve dönüşüm şeklinde değişikliklere neden olmuştur. Bu süreçte mobil 
uygulamalarının birçok ihtiyacı karşılamasıyla birlikte firmalar, mobil uygulamalar geliştire-
rek hedef kitlesiyle iletişim içinde kalmaya çalışmaktadır. Ayrıca mobil uygulamada kullanıcı 
hakkında daha fazla bilgiye erişim sağlanmaktadır. Örneğin kullanıcının bulunduğu coğrafi 
konum anlık olarak takip edilebildiği için coğrafi alanı tanımlanmış bir reklamla doğru he-
def kitleye ulaşılmış olur.  

Bu reklam türünde asıl amaç hedef kitlenin istenen mobil uygulamadan haberdar olması ve 
kullandığı mobil cihaza uygulamayı yüklemesidir.

174



ANAHTARBİLGİ

HTML5 zenginleşti-
rilmiş metin yazılım 
dilinin beşinci 
sürümüdür. Önceki 
sürümlerin dâhilî 
ses ve video etiket-
leme, mobil optimi-
zasyonu, interaktif 
ve etkileşimli web 
içerikleri oluşturma, 
xyz eksenlerinde 
üç boyutlu içerik 
oluşma gibi yenilikçi 
özellikleri kullanma 
imkânı sunar.

ANAHTARBİLGİ

Reklam yöneticisi 
ana sayfasından 
tüm kampanyalar
listelenir. Açılan 
kampanyalara ait 
kalem işaretine 
tıklanarak reklam 
içeriği tekrar 
düzenlenebilir.

Mobil uygulama tanıtım reklamı oluşturulurken kampanya hedef ve türü, reklam seti ve 
yeni reklam ayarları düzenlenir.

Mobil uygulama tanıtım reklamı ve kampanyası oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Çevrim içi reklam verme web sayfasında oturum açılır.

2.  Yeni Kampanya düğmesi tıklanır. Hedefinizi seçin seçeneklerinden Hedef kılavu-
zu olmadan bir kampanya oluşturun seçeneği seçilir (Görsel 6.43). 

3.  Kampanya türü seçeneklerinden Uygulama reklam türü seçilir (Görsel 6.44).

4. Kampanya alt türü bölümünde Uygulama yüklemeleri, Uygulama etkileşimi, Uy-
gulama ön kaydı (yalnızca Android) seçeneklerinden amaca uygun olanı seçilir. 
Örneğin Uygulama yüklemeleri seçeneği seçilir.

5.  Mobil uygulama platformunu seçin seçeneklerinden uygulama tanıtımı yapılaca-
ğı işletim sistemi belirlenir. Her ikisi için de reklam yapılması istendiğinde ayrı ayrı 
kampanya oluşturulur (Görsel 6.45).

6.  Uygulamanızı arayın arama kutusu kullanılarak reklamın yapılacağı mobil uygula-
ma seçilir. Örneğin MEB E-OKUL VBS uygulama adı aratılır ve çıkan sonuç seçilir. 
Devam düğmesi tıklanarak kampanya ayarları ekranına geçilir.

7. Kampanya ayarları bölümünde Kampanya adı metin kutusuna Meb e-okul tanı-
tım yazılır.

8.  Konumlar bölümünden Türkiye seçilir. 

9.  Diller bölümünden Türkçe seçilir. Farklı dillerde uygulama varsa dil seçenekleri bir-
den fazla seçilebilir.

10.  Bütçe bölümünde kampanya için harcanacak günlük bütçe belirlenir. Örneğin �200

11.  Teklif verme bölümünde Yükleme hacmi ve Yükleme başına hedef maliyet 
(YBM) değeri yazılır. Örneğin �2 tutarı yazılır.

12. Başlangıç ve bitiş tarihleri seçilir. Örneğin 15 günlük süre tanımlanır. Kaydet ve 
Devam Et düğmesi tıklanarak Reklam grubu ayarları ekranına geçilir.

13.  Reklam grubu adı bölümüne E-okul tanıtım reklamı yazılır.

14.  Başlıklar bölümüne en fazla beş adet başlık yazılır. Başlıklar dikkat çeken sözcük-
lerden oluşmalıdır. Örneğin birinci başlığa Veli Bilgilendirme Sistemi, ikinci başlığa 
Güvenilir Bilgi Kaynağı yazılır.

15.  Açıklamalar bölümü yazım alanı 90 karaktere kadar yazılabilen en fazla beş açık-
lamadan oluşur. Örneğin Öğrencinizin bilgilerine hızlı ve güvenli erişim sağlayın 
açıklaması yazılır.

16.  Resimler bölümünden uygulamayı tanıtıcı resimler yüklenir.

17.  Videolar bölümünden uygulamayı tanıcı kısa video yüklenir.

18.  HTML5 diliyle yazılmış uygun boyutta HTML5 medya paketi sıkıştırılmış formatta 
yüklenir. 

Görsel 6.44: Görsel 6.45: Görsel 6.43: 
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Görsel 6.46: Reklam 

19.  Kaydet ve Devam Et düğmesi tıklanarak reklam kampanya özeti ve reklam ön iz-
lemesi görüntülenir (Görsel 6.46). Devam düğmesiyle reklam onaylaması yapılır. 

Mobil Uygulama Tanıtım Reklamı

EBA (Eğitim Bilişim Ağı) mobil uygulaması tanıtım reklamı oluşturmak için aşağıdaki işlemleri 
uygulayınız. Eğitim amaçlı olduğu için uygulama aşamalarında herhangi bir kredi kartı veya öde-
me yöntemi tanımlanmayacaktır.

1. Çevrim içi reklam oluşturma web sitesinde oturum açınız.
2.  Uygun kampanya türünü seçiniz. 
3.  Kampanya alt türü seçeneklerinden Uygulama yüklemeleri seçeneğini seçiniz.
4.  Reklamın amacına uygun mobil uygulama platformunu seçiniz.
5.  Eba mobil uygulamasını aratarak seçiniz.
6. Kampanya adını tanımlayınız.
7.  Ülke, il veya ilçe coğrafi konum tanımlaması yapınız.
8.  Kullanılacak dilleri ekleyiniz.
9.  Bütçeyi belirleyiniz.
10.  Teklif verme stratejisini seçerek maliyet bilgisini tanımlayınız.
11.  Başlangıç ve bitiş tarihini 20 günlük süre olacak şekilde tanımlayınız.
12.  En az üç adet başlık tanımlayınız.
13.  Açıklama alanlarını yazınız.
14.  Uygulamayı tanıtıcı resimler ekleyiniz.
15.  Uygulamayı tanıtıcı kısa video ekleyiniz.
16.  Kampanyanızı kaydederek yayımlayınız.

6.10. 
SIRA

SiZDE

6.4.7. E-posta Reklamcılığı ve Pazarlama 
E-posta iş yazışmalarının dışında hedef kitleyle iletişim kurmak, haber bülteni, güncel bil-
giler, ipuçları, e-fatura paylaşımı vb. amaçlar için de kullanılır. E-posta yoluyla iletişim; hız, 
zaman, mekân, maliyet ve geri dönüşüm açısından avantajlı olması nedeniyle reklam ve 
pazarlamada tercih edilir. 

Mevcut müşteri kitlesine belirli zaman aralıklarında firmayla ilgili haber, ürün, kampanya 
vb. mesajlarının paylaşılmasıyla müşterilerle iletişim içinde kalınması sağlanır. Bu neden-
le etkili e-posta reklam ve pazarlama çevrim içi iletişimin ayrılmaz parçasıdır. Firmaların 
e-posta reklamcılığına ve pazarlamaya belli bütçe ayırması gerekir. Mobil cihazların yaygın 
kullanımı, kullanıcıların hemen hemen hepsinin e-posta hesaplarını kullanması ve erişimin 
kolay olması bu tür reklamcılığın gelişmesine katkı sağlamıştır. 

Etkili e-posta reklamcılığı ve pazarlamacılığında dikkat edilecek hususlar şunlardır: 

• E-postanın etkinliğini arttırmak için müşteriler tarafından izinli e-posta bildirimi 
sağlanmalıdır.

• E-posta reklam ve pazarlamasında müşterileri elde etmek için değil mevcut müşte-

• EE-pposttanın ettkinliğğini arttırrmak için müşteriler tarafından izinli e-posta bildirimi 
ssağğlannmaalıdırr.
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riyi elde tutmak için içerik gönderimi tercih edilmelidir. Örneğin daha önce alışveriş 
yapmış müşterilere yeni ürünler hakkında e-posta gönderimi yapılması.

• Toplu gönderim yapılmadan önce e-postanın tüm ayrıntıları (içeriği, zamanlaması, 
resimlerin yüklenmesi ve yerleşimi, geri dönüşüm araçları vb.) test edilmelidir.

• Çok sık e-posta gönderilmemelidir. Abone olan veya müşteri listesine girenler için 
haftalık, aylık veya özel günlere yönelik firmayı hatırlatacak bildirimler yapılmalıdır. 

• Gönderilen e-postaların spam veya gereksiz posta kutularına düşmemesi için gerek-
li önlemler alınmalıdır.

E-posta reklamcılığı türleri Görsel 6.47’de verilmiştir.

E-bülten gönderme kişiselleştirilmiş veya hedef kitleye dü-
zenli, belirli konularla ilgili doğrudan bilgi ve içerik gönder-
mek için kullanılır. Bültenlerde yer alacak reklam içerikleri 
kullanıcılara doğrudan hitap etmesi geri dönüşüm oranını 
arttırır. E-bülten; yeni müşteri elde etme, marka bilinirliği, 
web site ziyaret oranını yükseltme, kampanyaların duyu-
rulması ve firmanın teknolojiye uyum sağladığını gösterir. 
E-posta kampanya hizmeti; satışı, müşte-
rilerle ilişkileri ve marka bilinirliğini arttır-
mak, dönüşüm almak vb. amaçlara göre 
geliştirilir.

E-posta kampanyası için şu adımlar gerçekleştirilir:

1. Kampanya hedefleri ve başarı ölçütleri belirlenir.

2. Hedef kitle ve demografik yapısı belirlenir.

3. Gizlilik taahhüdü ve anti-spam politikası belirlenir.

4. E-posta gönderilecek liste belirlenir.

5. Mesaj içeriğiyle ilgili mesaj biçimi (html, metin, zengin metin, video vb.) belirlenir.

6. Mesaj içeriği belirlenir. 

7. E-posta tasarımı yapılır.

8. Gönderme metodu seçilir.

9.  E-posta gönderme zamanı belirlenir.

10.  Yanıt izleme sistemi kurulur.

11. E-posta testi yapılır.

12. Gönderim ve sonuçlar değerlendirilir.

E-posta promosyon hizmeti; daha hızlı sonuç almak ve geri dönüşüm sağlamak için hedef 
kitleye sunulacak kişiselleştirilmiş, dikkat çekici ve teşvik edici e-posta içerikleridir. Promos-
yonlarda hediye, kupon vb. teşviklerle müşterilerin form doldurma, üyelik gibi taleplere 
cevap vermesi beklenir (Görsel 6.48).

EEEE-BüBüBüBültltene

Gööndderermememem

E-PoPosts a

Kampanyaları

E-Postaylala

Promosyoyon

Görsel 6.47: 

Görsel 6.48: 

••• ToToToopluu gönndnderimmm yyapıllmaaddann öncec  e-pposo tanınn tütüm ayayrıntıları (içeriği, zamanlaması, 
reesimllmleerinn yyükleenmessii vee yyerrleleşiimimi, , geg ririi ddönönüşü üm araraçları vb.) test edilmelidir.

•• Gööööndeerrilen eeee-p- osstatalarıınn spamamm veya geererekkksksiz possta kkututuluulara ına düşmemesi iççinin ggereke -
li öönln emmmmleler alalllınnmaalılıdıdır.r

ririyiy  elde tutmaka  içinn içiçerik gönönded ririmim  tercihh eddililmem lididir.r. ÖÖrneeğinin daaha ööncce aalışşvverişş
mış müşşterileere yenni ürürünleer r hahakkındaa ee-pposstata gönöndderimmi yyapapıılmamasıı.pmış m

Çok k sısık k e-posta göndnderrilmemmelidir. Abobbonne olann veyaya müşüşteteri listeesinnee gireennler rrr içinnnn
ftalıkk, ayaylık vev yaa öözeel gügünlnlere ee yönelilik k ffirmayyıı hatırrlatacacaakk bilddiriimlererrr yapppıılı maaalıdır.r.r.r.

• Ç
aftf alık

Çevrim içi yapılmış 
e-posta bülten, kam-
panya ve promosyon 
reklam örneklerini 
inceleyerek arala-
rındaki farkları ve 
etkileri karşılaştırınız. 
Sonuçları arkadaşla-
rınızla paylaşınız.
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E-posta Reklamcılığı ve Pazarlama
6.11. 

SIRA
SiZDE

Bir firmanın yeni ürettiği bir ürüne yönelik tanıtım amaçlı e-posta reklamı oluşturmak için aşa-
ğıdaki işlemleri uygulayınız. Eğitim amaçlı olduğu için uygulama aşamalarında herhangi bir kredi 
kartı veya ödeme yöntemi tanımlanmayacaktır.

1. Reklam verilecek ürünle ilgili bilgi toplayınız.
2. Metin ve görsel içerik oluşturunuz.  
3.  Gönderilecek e-posta listesini tüm sınıf arkadaşlarınızı kapsayacak şekilde oluşturunuz.
4. E-posta uygulamasını kullanarak e-posta reklam taslağını oluşturunuz.
5. Oluşturduğunuz taslağı detaylı inceleyerek son kontrolleri yapınız.
6. Taslak e-postanızı hazırladığınız listedeki tüm alıcılara gönderiniz.

6.4.8. İçerik Yazı Reklamları Oluşturma ve Özellikleri
Firmalar hedef kitlesini analiz ederek, demografik özelliklerine uygun, hedef kitlenin anlaya-
bileceği mesajları doğru zamanda, doğru içerik seçimi ve uygun araçlarla ikna etmeye çalışır. 
Bu süreç iyi bir planlama gerektirir. 

İçerik metinlerinin; reklamın amacına uygun ve akılda kalıcı olması, eğlence veya mizah 
içermesi, şaşırtıcı olması etkileşim seviyesini yükseltir. Hedef kitleye odaklı ve farklı çevrim 
içi mecralar için içerikler oluşturulmalıdır.

İlgi çekici içerik metni oluşturmanın özellikleri şunlardır:

• Anlamlı, dikkat çeken başlık oluşturmak.

• İçeriğin farklı versiyonlarını oluşturmak. 

• Kaynak ve literatür taraması yapmak.

•  Anahtar kelimeler kullanmak. 

•  Harekete geçirici mesajlar oluşturmak. Örneğin Katıl, Abone Ol, Şimdi Dene vb.

•  Rakipleri analiz etmek.

•  Güven oluşturmak ve ikna edici olmak için sayısal veri kullanmak. Örneğin 50 bin 
müşteri yanılmadı veya bize güvenen 50 bin müşterimiz.

• İçerik metnine sosyal kanıt ve uzman bilgisi eklemek. Örneğin markalar kanıt olarak 
etkileyici referansları, uzman görüşleri ve müşteri yorumlarını kullanır. 

•  Hedef kitleye basit ve doğrudan ulaşmaya çalışmak. 

•  Reklam mesajını bir noktaya odaklanarak kısa ve öz ifade etmek.

•  Hedef kitleyi etkilemek için duygulara hitap etmek. Örneğin çok güzel, harika, 
muhteşem, enfes, mis vb. sözcükler kullanılabilir.

•  Kişinin duygu ve düşüncelerini harekete geçirerek sürecin içine dâhil etmek için 
soru sormak. Örneğin Siz olsanız bunu nasıl yaparsınız? Hiç denediniz mi? vb.

•• AAnlaamlı, dikkat çekken baaşlık oluşşturmak.

•• KKaynnak vve liteeratürr taramması yapmak.

•• HHedeef kittleye basit ve dooğrudan ulaşmaya ççalışmak.

•• HHareeketee geçiirici mmesajlaar oluştuurmak. Örneeğin Katıl, Abone Ol, Şimdi Dene vb.

•• GGüveen oluştuurmakk ve iknna edici olmak için sayısal veri kullanmak. Örneğin 50 bin 
mmüşteri yyanılmmadı veya bbize güveenen 50 binn müşterimiz.ş ş

•• HHedeef kiitleyi etkileemek için duuygulara hittap etmek. Örneğin çok güzel, harika, 
mmuhhteşeem, ennfes, mmis vbb. sözcükkler kullanılaabilir.

İçeriğin farklı versiyonlarını oluşturmmak.İçeriğin 

Anahtar kelimeler kullanmak.Anahta

Rakipleri analiz etmek.Rakiple

Reklam mesajını bir noktaya odaklaanarak kısa ve öz ifaade etmmek.Reklam

İçerik metnine sosyal kanıt ve uzmaan bilgisi ekleemek. ÖÖrneğinn markkalar kanııt olarakk 
ileyici referansları, uzman görüşlleri ve müştteri yorummlarınnı kullanır. 

İçe
kileyic

Kişinin duygu ve düşüncelerini harekete geçirrerek sürecin içine dâhill etmmek içinn
ru sormak. Örneğin Siz olsanız buunu nasıl yaaparsınızz? Hiç ddeneddiniz mmi? vvb.

• K
oru sor

E-posta reklamcılığında yüksek dönüşüm elde etmek için dikkat edilecek hususlar şun-
lardır:

•  Doğal içerik, görsel ve animasyonlar kullanılarak e-posta oluşturulmalıdır.

• Mesaj içeriğinde e-posta alıcı adı veya coğrafi bölge gibi kişisel bilgiler kullanılmalıdır.

• Doğru zamanlama için konuma bağlı e-posta gönderilmelidir.

• Kullanıcıların aradığı veya sipariş ettiği ürünlere benzer özellikte ürünleri içeren 
e-posta gönderilmelidir. 

•  İlgili mal ve hizmetleri tavsiye niteliğinde e-posta gönderilmelidir.

• Sepette kalan ürünleri hatırlatan e-posta gönderilmelidir.

•  Uyruk, cinsiyet ve yaşa göre kişiselleştirilmiş promosyonlar gönderilmelidir.

• Hedef kitlenin isteğine uygun öneriler gönderilmelidir. 

•• DDoğaal içeerik, ggörsell ve annimasyonnlar kullanıllarak e-posta oluşturulmalıdır.

•• DDoğru zaamannlama için kkonuma bağlı e-postta gönderilmelidir.

•• İlgili mal ve hizmettleri taavsiye nitteliğinde e-pposta gönderilmelidir.

•• UUyruuk, ciinsiyeet ve yyaşa gööre kişiselleştirilmişş promosyonlar gönderilmelidir.

Mesaj içeriğinde e-posta alıcı adı veyya coğrafi böölge gibi kişisell bilgiler kullanılmalıdırr.Mesaj 

Sepette kalan ürünleri hatırlatan e--posta göndderilmeliddir.Sepette 

Hedef kitlenin isteğine uygun öneriiler gönderillmelidir. Hedef 

Kullanıcıların aradığı veya sipariş eettiği ürünlere benzer özzelliktee ürüünlerri içeerenn
osta gönderilmelidir.

Ku
posta g
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•  Empati yaparak potansiyel müşterilerin korkularını, heyecanlarını, meraklarını, itiraz-
larını ve motivasyonlarını düşünerek ürünün onlar için bir çözüm olacağını anlatmak.

•  İçeriği görselle hikâyeleştirmek.

•  Farklı demografik kitleler için farklı içerik metinleri ve reklam oluşturmak.

•  Hedef kitleyle konuşuyormuş gibi doğal içerikler oluşturmak. Örneğin kendi dene-
yimlerini paylaşmak, kendi uygulamalarını anlatmak vb.

•  Hedef kitleyi harekete geçiren mesaj oluşturmak. Örneğin alışveriş yap, daha fazla-
sını öğren, şimdi incele vb.

• Satın alma isteğini harekete geçirmek için ürünle ilgili ise fiyat bildirimi yapmak.

•  İçerikte zaman sınırlamasını içeren sözcük ve cümleler kullanmak.  Örneğin bugün, 
bu hafta, gün içinde vb. 

• İçerikte ürün veya hizmetin özelliklerine değil avantajlarına yer vermek.

İyi bir içerik fikrinin ya da hikâyesinin özellikleri şunlardır:

Görsel 6.49’daki unsurlar çerçevesinde oluşturulan içerik; hedef kitleyi et-
kileme gücü ve hedef kitlenin konuya ilgi duymasını arttırır. Hızlı paylaşım 
akışı daha fazla erişim ve etki yaratır.

Görsel 6.49: 

Gerçekçi

olmalı

İlgi

uyandırmalı

Tutkulu

olmalı

Orijinal

olmalı
İnsan odaklı 

olmalı

Şaşırtıcı

olmalı

Millî Eğitim Bakanlığı tarafından kamu spotu olarak yayımlanan reklamlardan birini 
seçerek içerik metinlerini aşağıdaki ölçütlere göre inceleyiniz. İnceleme sonuçlarınızla 
sunum oluşturarak arkadaşlarınızla paylaşınız.

Başlık, hedef kitle, duygulara hitap etme, ilgi uyandırma, dikkat çekme vb. 

İçerik Yazı Reklamları
6.12. 

SIRA
SiZDE

7 - 18 yaş aralığında olup şehirde yaşayanlara yönelik reklam kampanyalarında kullanılmak üzere 
su tasarrufuyla ilgili etkili içerik oluşturmak için aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Anlamlı, dikkat çeken başlık oluşturunuz. Örneğin Neden Su Tasarrufu Yapmalıyız?

2. Harekete geçirici mesaj veya slogan oluşturunuz. Örneğin Geç kalmadan suyunu ve geleceğini 
kurtar!

3.  Sosyal kanıt, uzman görüşü ve güven oluşturan bilgiler kullanınız. Örneğin Uzmanlara göre ya-
şam için kullanılan tatlı su kaynakları her geçen gün azalıyor. 

4. Sayısal ifadeler, basit ve doğrudan ulaşan mesajlar oluşturunuz.

Su Tasarrufu Yapmanın En İyi On Yolu

• Diş fırçalarken veya tıraş olurken muslukları kapatınız.

• Çamaşırları biriktirip yıkayınız.

• Duş alma süresini kısaltınız.

• Bulaşık makinesini dolu çalıştırınız.

• Su sızıntılarını tamir ettiriniz.

• Bitkileri yeteri kadar sulayınız.

• Tarımda sulama sistemlerini değiştiriniz.                                                                   devamı 

•• EEmpaati yaaparaak pottansiyeel müşteerilerin korkuularını, heyecanlarını, meraklarını, itiraz-
laarınıı ve mmotivvasyonnlarını düşünerrek ürünün onlar için bir çözüm olacağını anlatmak.

•• Farkllı demmogrrafik kkitlelerr için farklı içerik meetinleri ve reklam oluşturmak.

•• HHedeef kittleyi hharekeete geeçiren mesaj oluşturrmak. Örneğin alışveriş yap, daha fazla-
sıını ööğrenn, şimmdi inccele vbb.ş

İçeriği görselle hikâyeleştirmek.İçeriği g

Satın alma isteğini harekete geçirmmek için ürünnle ilgili ise fiyaat bilddirimi yappmak.Satın a

İçerikte ürün veya hizmetin özelliklerine değil aavantajlaarına yyer vermekk.İçerikte

Hedef kitleyle konuşuyormuş gibi ddoğal içerikler oluştturmakk. Örnneğin kenddi ddenee-
mlerini paylaşmak, kendi uygulammalarını anlaatmak vbb.

•
mlerini
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• Atık su arıtma sistemleri geliştiriniz.

• Yağmur suyu depolama alanları yapınız.

• Daha az su harcayan sifonlar kullanınız.

5. Duygulara hitap ederek hedef kitlenin bilmesini istediğiniz nokta odaklanmasını sağlayınız. 
Örneğin Su kaynakları tükenirse neler olacağını düşünmek bile istemiyoruz.

6. Hedef kitleyi harekete geçiren mesajlar kullanınız. Örneğin Haydi Şimdi Sıra Bizde! Unutma 
Su Yaşamdır! Kaliteli bir gelecek için temiz suya ihtiyacımız var.

7. Soru sorarak hedef kitlenin düşüncelerinde değişiklik yaratmaya çalışınız. Örneğin Toplum 
olarak yapacağımız tasarrufla neler kazanabiliriz? 

İİİİİİİİİİİİİİnnnnnnnnnnttttttttttttttteeeeeeeeeeerrrrrrrrrrnnnnnnnneeeeeeeeetttttttttttt RRRRRRRRRRReeeeeeeekkkkkkkkkkkkklllllaaaaaaaaammmmmmmmm ÇÇÇÇÇÇÇÇÇeeeeeeeşşşşşşşşşşşiiiiiitttttttttllllllleeeeeeeeeerrrrrrrrriiiiiiii vvvvvvvvvvvvvvİnternet Reklam Çeşitleri veeeeeeeeeeevvvvvvvvvv
KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKaaaaaaaaaaaaaaammmmmmmmmmmmmppppppppppppppaaaaaaaaaannnnnnnnKampanKK yyyyyyyyyyyyaaaaaaaaaa OOOOOOOOlllllllluuuuuuuşşşşşşşşşştttttttttttuuuuuuuurrrrrrrrmmmmmmmmmma Oluşturmaaaaaaaaaa

UYGULAMA
FAALİYETİ

Görev: Türkiye bağımlılıkla mücadele eğitim programı web sitesindeki https://lise.tbm.org.tr/ bağlantı adresinde 
yayımlanan kamu spotu konularından birini seçerek reklam kampanyası uygulamalarını aşağıdaki işlem adımla-
rına göre yapınız. 

Uygulamaya yönelik yapmanız gereken ön hazırlık çalışmaları şunlardır:

•  İçerik metni oluşturunuz.
• Anahtar kelimeleri belirleyiniz.
• Amaçlara uygun görselleri hazırlayınız.
• Video tanıtım reklamı için tanıtım videosu hazırlayınız.

Süre: 80 dakika

İşlem Adımları
1. Seçtiğiniz bağımlılık konusuna yönelik hazırlanmış web sitesi bağlantı adresinin arama motoru listelerin-

de görüntülenmesi sağlayan reklam kampanyasını oluşturunuz.
2. Seçtiğiniz bağımlılık konusuna yönelik görüntülü banner reklamı yapınız.
3. Seçtiğiniz bağımlılık konusuna yönelik sosyal medya reklamı oluşturunuz.
4. Seçtiğiniz bağımlılık konusuna yönelik video reklamı oluşturunuz.
5. Seçtiğiniz bağımlılık konusuna yönelik için e-posta reklamı oluşturunuz.

KONTROL LİSTESİ

Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır

1 Arama motoru reklamı oluşturuldu.

2 Görüntülü banner reklamı oluşturuldu.

3 Sosyal medya reklamı oluşturuldu.

4 Video reklamı oluşturuldu.

5 E-posta reklamı oluşturuldu.

6 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.

7 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.

TOPLAM

Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı

Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.
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ĞERLEÖLÇME VE DEĞERRLENDİRMEĞERLEĞERLEĞERĞERLEĞERĞERLEĞERLEĞERLĞERLEĞERĞERLEĞERĞERLEERLEERLERERLERLEE LE

6. ÖĞRENME BİRİMİ

A)  Aşağıdaki ifadelerin başında boş bırakılan paran-
tezlere, cümlelerde verilen bilgiler doğru ise D, yan-
lış ise Y yazınız.

1. (    ) Web sayfalarının farklı büyüklüklerdeki ekran 
çözünürlüklerine göre uyumlu tasarım yapılmasına 
mobil uyumlu tasarım denir.

2. (      )  Web sayfası içinde kullanılan resim açıklaması 
için <title> etiketi kullanılır.

3. (     ) Çevrim içi reklamlarda dönüşüm sayısına göre 
reklam maliyeti belirlenemez.

4. (     )  Sosyal medya reklamları kullanıcıların sosyal, 
profil ve etkileşim verilerini kullanır.

5. (       )  İşletme hesabı sayfasında işletmenin adı, adre-
si, hizmet bölgesi, çalışma saatleri, telefon bilgisi, web 
sitesi adresi vb. etiketler Bilgi sayfasından düzenlenir.

B)  Aşağıdaki cümlelerde verilen boşluğa doğru ifadeyi 
yazınız.

6. Web sunucusunda açılan her sayfa, resim vb. dosya 
için kullanıcı bilgisayarından gönderilen talebe  ...........
..................... denir. 

7. Çevrim içi reklamlarda reklam amacına uygun kulla-
nıcıların istenen davranışı yapması sonucu ödenen 
reklam maliyetine ................................ denir. 

8. Genel ağ kullanıcıları tarafından yapılan aramalarda 
web sitelerinin görünür olması için ................................ 
işlemi yapılmalıdır. 

9. Şifreli bağlantı oluşturma ve güvenli veri iletişimi için 
web sitesinin kimliğinin doğrulanmasını sağlamak 
için ................................ kullanılmalıdır. 

10. Sayfa içeriklerinin daha anlaşılır olması için başlık ya-
pısı ................................ olan H1-H2-H3-H4-H5-H6 kulla-
nılmalıdır. 

C) Aşağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru 
seçeneği işaretleyiniz. 

11. Aşağıdakilerden hangisi sosyal medya reklam türle-
rinden değildir?

A)  Beğeni 

B)  Anket 

C)  Sayfa bağlantı 

D)  Arama motoru 
E)  Promosyon

12. Çevrim içi işletme hesabında aşağıdakilerden hangi-
si yayımlanmaz?

A)  Hizmet türü ve faaliyet alanı

B)  İşletmenin coğrafi konumu

C)  Müşteri yorumları

D)  Çalışma saatleri

E)  İşletmenin gelir gider tablosu

13. Aşağıdakilerden hangisi genel ağ reklamlarının özel-
liklerindendir?

A)  Kâğıt kullanımı fazladır.

B)  Zaman hedefli gösterimdir.

C)  Baskı maliyeti fazladır.

D)  Yayım sırasında değişim yapılamaz.

E)  Televizyon reklamları pahalıdır.

14. Aşağıdakilerden hangisi arama motoru optimizas-
yonu ölçütlerinden değildir?

A)  SSL sertifika kullanımı

B)  Sayfa başlıkları

C)  Anahtar kelimeler

D)  Site haritası

E)  Web sitesinin rengi

15. Meta etiketi başlık yazımı aşağıdakilerden hangisin-
de doğru verilmiştir?

A)  <table> Sayfa adı</table>

B)  <img> Sayfa adı<\img>

C)  <head> Sayfa adı</head> 

D)  <title> Sayfa adı</title>

E)  <meta> Sayfa adı</meta>

16. Aşağıdakilerden hangisi çevrim içi reklamların 
amaçlarından değildir?

A)  Web sitesinin hızını arttırmak 

B)  Potansiyel müşterilere ulaşmak

C)  Satışları arttırmak

D)  Web sitesi trafiğini arttırmak

E)  Marka bilinirliğini arttırmak
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17. Aşağıdakilerden hangisi arama motoru reklam oluş-
turma adımlarından değildir?

A)  Kampanya oluşturma

B)  Tahmin sayfası hazırlama

C)  Reklam grubu oluşturma

D)  Reklam oluşturma

E)  Anahtar kelime tanımlama

18. Çevrim içi reklamlarda aşağıdakilerden hangisi ta-
nımlanmaz?

A)  Açıklama

B)  Başlık

C)  Meta etiketi

D)  Nihai URL

E)  Promosyon

19. Aşağıdakilerden hangisi görüntülü banner reklam 
türlerindendir?

A)  Floatting 

B) Post 

C) Tree 

D)  Round 

E)  Roll back 

20. Reklam hedefleme seçenekleri içinde aşağıdakiler-
den hangisi düzenlenir?

A)  Açıklama

B)  Cihazlar

C)  Demografi

D)  Konum

E)  Nihai URL

182



7.
ÖĞRENME BİRİMİ

EKİP ÇALIŞMA PLATFORMU
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Temel Kavramlar
ekip
kanal

çalışma platformu
toplantı

mobil uygulama

Konular
7.1. EKİP VE KANAL OLUŞTURMA
7.2. ÇAĞRI VE KANALLARI YÖNETME 
7.3. HİZMET YÖNETİMİ EKLEME

Neler Öğreneceksiniz?
• Ekip ve kanal oluşturma
• Ortak dosya kullanımı
• Çevrim içi toplantı yapma
• Çalışma platformunu bilgisayardan, webden ve mobilden kullanma
• Üyelere görev tanımlama
• Çalışma ortamına uygulama ekleme
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AZIRLIK
ALIŞMALARI

HAZ
ÇA
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H
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1. Farklı ortamlarda bulunduğunuz tanıdıklarınızla görüşmelerinizi nasıl 
 gerçekleştirirsiniz?

2. Grup çalışmasının avantaj ve dezavantajlarını  arkadaşlarınızla tartışınız.

7.1. EKİP VE KANAL OLUŞTURMA 

Teknolojik gelişmelerle büro ortamlarının değişmesi ve büro dışı çalışma yöntemlerinin yay-
gınlaşması iş dünyasında çevrim içi çalışma platformlarının kullanımını arttırmıştır. Elektronik 
cihazlar sayesinde uzaktan toplantı yapma ve ortak proje yürütme yöntemleri değişmiştir. 

7.1.1. Ekip Çalışma Platformunu Açma
Bilgisayarlar için tasarlanan çalışma platformuna diğer cihazlardan erişmek amacıyla çevrim 
içi ve mobil uygulamalar geliştirilmiştir. Çevrim içi ve mobil uygulamalarda bazı özelliklerin 
kullanımı sınırlıdır. Kullanıcılar tüm yöntemlerde kendi hesaplarıyla işlem yaparlar.

Ekip çalışma programını bilgisayara indirme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Çalışma platformunun web sitesi açılır.

2. Programı indirme bağlantısı tıklanır. 

3.  Masaüstü cihazlar için indirin düğmesi tıklanır. 

4. Kişisel veya kurumsal kullanım amaçlarına göre çalışma platformunu indirme düğ-
mesi tıklanır. 

5.  İndirilen kurulum dosyası seçilerek Çalıştır düğmesi tıklanır.

Çalışma platformunu çevrim içi uygulamada açma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Çalışma platformunun web sitesi açılır.

2.  Oturum aç düğmesi tıklanarak kullanıcı girişi yapılır.

3. Kuruluş türü belirlenerek Devam düğmesi tıklanır.

Çalışma platformunu mobil uygulamada açma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Uygulama yükleme merkezi açılır. 

2.  Platformun adı aratılarak Yükle düğmesi tıklanır.  

3. Mobil cihazda çalışma platformunun simgesi tıklanır.

4.  Kullanıcı girişi yapılır.

7.1.2. Ekip Oluşturma 
Ortak çalışma programında grup hâlinde çalışmak için ekipler oluşturulur. Oluşturulan 
ekipler kendi aralarında görüşme, yazışma, dosya paylaşımı, görevlendirme, görev takipleri 
vb. işlemleri gerçekleştirir. 

Ekip Çalışma Platformunu Açma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  Ekip çalışma uygulamasını bilgisayarınıza kurunuz.

2.  Ekip çalışma uygulamasını açınız. 

7.1. 
SIRA

SiZDE
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Görsel 7.1: 

Görsel 7.2: 

Ekip çalışma platformunda ekip oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Ekip çalışma uygulaması açılır.

2. Sol tarafta bulunan dikey araç çubuğundaki Ekipler 
düğmesi tıklanır.

3.  Ekip oluştur veya bir ekibe katıl komutu tıklanır.

4.  Ekip oluştur düğmesi tıklanır.

5.  Ekip oluştur penceresinden şablon seçilir.

6 .   Hangi türde bir ekip oluşturuyorsunuz? penceresinden ekip türü seçilir.

7. Ekip adı ve açıklaması yazılır.

8.  Oluştur düğmesi tıklanır.

9. Ekibe üye ekleme penceresinde eklenecek üyelerin adı, e-posta adresi veya grup adı 
yazılır (Görsel 7.1).

10.  Ekle düğmesi tıklanır.

7.1.3. Kanal Oluşturma
Çalışma ekibinde yapılan işlemler tüm üyeler tarafından görülür. Belirli konularda yapılan 
paylaşımların istenen üyeler tarafından görülmesi için kanallar oluşturulur. Kanallarda ya-
pılan paylaşımlar sadece kanala ekli üyelerce görüntülenir. Çalışma ekibi oluşturulduğunda 
Genel adında bir kanal oluşur. 

Çalışma ekibinde kanal oluşturma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Çalışma ekibi adının yanında bulunan           Diğer seçenekler simgesi tıklanır. 

2.  Açılan menüden Kanal ekle komutu tıklanır (Görsel 7.2).

3.  Açılan penceredeki bölümlere kanal adı ve açıklamaları yazılarak Gizlilik bölümün-
deki seçeneklerden biri seçilir. Standart – Ekipteki herkes erişebilir seçeneğiyle 
kanaldaki bütün işlemleri tüm ekip üyeleri görebilir.           

4.  Add düğmesi tıklanır.

Kanal Ol şt rmaK l Ol tK l Ol tl Ol tl OlOl

Ekip Oluşturma

Kanal Oluşturma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Ekip çalışma uygulamasında bir ekip oluşturunuz.

2. Sınıfınızdan dört arkadaşınızı oluşturduğunuz ekibe ekleyiniz.

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Çalışma ekibinize özel iki kanal ekleyiniz.

2.  Oluşturduğunuz kanallara ekibinizden iki arkadaşınızı ekleyiniz.

7.2. 
SIRA

SiZDE

7.3. 
SIRA

SiZDE

ANAHTARBİLGİ

Gizlilik bölümündeki Özel – Belirli ekip arkadaşlarının erişimi vardır seçeneği 
tıklandığında açılan pencereden üye eklenmeyebilir. Kanala sonradan üye eklemek 
istendiğinde kanal adının yanında bulunan Diğer seçenekler > Üye ekle komutu 
kullanılır.
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Görsel 7.3: 

Görev: Beşer kişilik gruplar oluşturunuz. Ekip çalışması uygulamasında aşağıdaki işlem adımlarını uygulayınız.

Süre: 10 dakika

İşlem Adımları
1. Proje adıyla bir çalışma ekibi oluşturunuz.
2. Proje çalışma ekibine grubunuzdaki arkadaşlarınızı üye olarak ekleyiniz.
3.  Araştırma ve Sunum adında özel iki kanal oluşturunuz.
4.  Araştırma ve Sunum kanallarına iki üye ekleyiniz.

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Çalışma ekibi oluşturuldu.
2 Çalışma ekibine üyeler eklendi.
3 Kanallar oluşturuldu.
4 Kanallara üyeler eklendi.
5 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
6 Uygulama grubun iş birliğiyle gerçekleştirildi.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.
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1. Yürütülen ortak bir projede sizce hangi aşamalar gerçekleştirilmelidir?

2. Çevrim içi bir toplantıda uyulması gereken kuralları arkadaşlarınızla tartışınız.

7.2. ÇAĞRI VE KANALLARI YÖNETME 

Bulut bilişim sistemleri sayesinde ekiplere her yerden her zaman çalışma imkânı sağlayan 
çalışma platformları ekip üyelerinin işlemleri yürütmelerini kolaylaştırır. Çalışma platformu 
ekip üyelerinin ortak toplantılar yapmaları, dosyalar üzerinde çalışmasına olanak sağlar.

7.2.1. Çalışma Platformunda Dosya Paylaşımı
Çalışma platformu, yazışma ve toplantı dışında bir dosya üzerinde ortak çalışma yapılma-
sını sağlar.  Ekipler arayüzünde yüklenen veya oluşturulan dosyalar Dosyalar sekmesinde 
görüntülenir (Görsel 7.3).  Eklenen dosyalar üzerinde tüm ekip üyeleri değişiklik yapabilir. 

Yeni çalışma platformunda yeni bir dosya oluşturmak için kullanılır.

Karşıya Yükle cihazda oluşturulmuş bir dosyayı çalışma platformuna eklemek için kullanılır.

Eşitle çalışma platformunu bulut bilişim sisteminde dosya paylaşım bölümüne bağlar.

Bağlantıyı kopyala dosyaların paylaşılması için gerekli bağlantının oluşturulması sağlar.

İndir dosyaların cihaza indirilmesini sağlar.

187



Çalışma Platformunda Dosya Paylaşımı

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1.  7.1. UYGULAMA FAALİYETİ’nde oluşturduğunuz Proje ekibinize Ortak Çalışma adında yeni bir 
metin dosyası ekleyiniz.

2.  Araştırma ve Sunum kanallarına bilgisayarda oluşturulmuş birer dosya ekleyiniz.

7.4. 
SIRA

SiZDE

7.2.2. Çalışma Platformunda Toplantı Yapma
Çalışma platformunun sağ tarafında bulunan                                    düğmesi toplantılarla 
ilgili işlemler yapılmasını sağlar. 

Çalışma ekibi veya bir kanalla toplantı yapma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Ekipler düğmesi tıklanır.

2. Çalışma ekibi seçilir.

3. Tüm ekiple toplantı yapmak için Genel kanalı, belirli 
bir kanalla toplantı yapmak için ilgili kanal seçilir.

4.  Toplantı Yapın düğmesi tıklanır.

5.  Şu anki toplantı penceresinden toplantı adı yazılır, 
ses ve görüntü seçenekleri belirlenir ve Şimdi katıl
düğmesi tıklanır (Görsel 7.4).

Toplantı başladıktan sonra kişiler eklenebilir veya toplantı linki katılımcılara gönderilerek 
katılımları sağlanabilir. Toplantı başladıktan sonra toplantıyla ilgili işlemler toplantı araç 
çubuğundaki düğmelerle yapılır (Görsel 7.5).

Kişiler düğmesi katılımcıların listelendiği, eklendiği ve davet bağlantısının bulunduğu 
bölümü açar.

Sohbet düğmesi katılımcıların kendi aralarında ve grupla yazışmalarını sağlar.

Tepkiler düğmesi katılımcıların çeşitli ikonlarla duygu ve düşüncelerini ifade etmesini 
sağlar.

Odalar düğmesi katılımcıları odalara ayırarak kendi içlerinde tartışmalarını sağlar.

Tümü düğmesi araç çubuğunda bulunmayan işlemlerin yapılması için gerekli menüyü 
açar (Görsel 7.6).

Kamera düğmesi kamerayı açıp kapatır.

Mikrofon düğmesi mikrofonu açıp kapatır.

Paylaş düğmesi ekran ve dosya paylaşımı penceresini açar.

Ayrıl düğmesi toplantıdan ayrılmayı veya toplantıyı bitirmeyi sağlar.

          

Görsel 7.4: 

Görsel 7.6: 

Görsel 7.5: 
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Görsel 7.7: 

Çalışma Platformunda Toplantı Yapma

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Çalışma ekibinizle bir toplantı yapınız.
2. Toplantıya ekip üyelerini ekleyiniz.
3.  Bilgisayar ekranınızı paylaşınız.
4. Paylaşımı durdurunuz.

5. Bir sunu dosyası paylaşınız.
6. Sunuyu durdurunuz.
7. Toplantıyı bitirmeden önce el sallama ikonu gön-

deriniz.
8. Toplantıyı sonlandırınız.

7.5. 
SIRA

SiZDE

Kullanıcılar toplantı sırasında ekran ve dosyaları diğer kullanıcılarla paylaşabilir. 
Dosya veya ekran paylaşma şu adımlarla gerçekleştirilir:

1. Toplantı başladıktan sonra Paylaş düğmesi tıklanır.

2.  İçeriği paylaş penceresinden paylaşılmak istenen öge seçilir (Görsel 7.7).

Ekran seçeneği cihazın ekranını gösterir, ekranda yapılan bütün işlemler gös-
terilir.

Pencere seçeneği açık olan pencerelerden birini görüntüler.

Whiteboard [vaytbord (beyaz tahta)] seçeneği ekranda beyaz bir yazı tahtası 
açar.

Drive’a gözat seçeneği bulut depolama sisteminden dosya açılmasını sağlar.

Bilgisayarıma gözat seçeneği cihazdaki bir dosyanın görüntülenmesini sağlar.

3. Paylaşımı bitirmek için Paylaşımı durdur veya Sunuyu durdur düğmesi kul-
lanılır.

Görev: 7.1. UYGULAMA FAALİYETİ’nde oluşturduğunuz grupla zamanı verimli kullanma konusunda bir proje 
hazırlayınız. Proje hazırlarken aşağıdaki işlem adımlarını uygulayınız.
Süre: 40 dakika

İşlem Adımları
1.  Çalışma ekibinizle bir metin dosyası oluşturarak hazırladığınız sloganları metin dosyasına ekleyiniz.
2. Çalışma ekibinizle toplantı başlatınız.
3. Ekran paylaşımında beyaz tahta uygulamasını açınız.
4. Ekiple oluşturduğunuz sloganları kullanarak afiş tasarımı yapınız. 
5. Toplantıyı sonlandırınız.

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Metin dosyası oluşturuldu.
2 Toplantı başlatıldı.
3 Beyaz tahta uygulaması kullanılarak ekran paylaşımı yapıldı.
4 Toplantı sonlandırıldı.
5 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
6 Uygulama grubun iş birliğiyle gerçekleştirildi.

TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.
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Uzaktan çalışma sistemlerinin yaygınlaşması, ortak çalışma uygulamalarının toplantı 
ve dosya paylaşımı dışında özellikler kazanmasını sağlamıştır.  Uygulamalara her 

yerden erişilebilme özelliği masaüstü programların web tarayıcılarıyla ve mobil 
cihazlarla kullanılmasına imkân sağlar (Görsel 7.8). Ekip üyelerine görev da-

ğılımının yapılması iş takibini kolaylaştırır. Uygulamaların çalışma platfor-
muna eklemesiyle haricî uygulamaların kullanılması sağlanır.

7.3.1. Çalışma Platformuna Haricî Uygulama Ekleme
Çalışma platformunda farklı işlemlerin yapılması için uygulamalar ek-

lenebilir. Bu uygulamalarla yapılan çalışmalar ekip üyeleri tarafından 
görüntülenip düzenlenebilir. Eklenen uygulamalar ekip tarafından ortak 

kullanılabileceği gibi bireysel de kullanılabilir. 

Çalışma platformuna uygulama ekleme şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Ekip arayüzünde         Sekme ekle düğmesi tıklanır.

2.  Sekme ekle penceresinden eklenmesi istenen uygulama seçilir.

3.  Uygulama penceresindeki ekleme düğmesi tıklanır.

4. Görüntülenmesi istenen sekme adı belirlenerek Kaydet düğmesi tıklanır.

Çalışma platformuna diğer yöntemle haricî uygulama ekleme şu adımlarla 
gerçekleştirilir:

1.  Uygulamalar düğmesi tıklanır. 

2.  Uygulamalar penceresinden istenen uygulama bulunur.

3. İstenen uygulamanın simgesi tıklanır.

4.  Açılan pencereden ekleme düğmesi tıklanır.

7.3.2. Ekip Üyelerine Görev Tanımlama 
Proje yönetimi veya ekiplerin bir plan doğrultusunda çalışmaları için görev tanımlama ve 
ataması yapılır. Tanımlanmış görevlere yönelik zaman takibi amacıyla başlangıç ve bitiş ta-
rihleri verilir. Görevlere farklı amaçlar için etiketler tanımlanır. Öncelik durumu, ilerleme 
durumu, denetim listesi, notlar, açıklamalar vb. seçeneklerle görev takibi görselleştirilir. 

Esnek çalışma yapısıyla süreç içinde görevlerin durumu güncellenebilir. Her plan ayrı bir 
pencerede takip edilerek plana ait analizler yapılabilir. Açık veya tamamlanmış görev özet-
leri görüntülenebilir. Proje ilerleme süreçleri farklı grafiklerle görselleştirilebilir. Ekip ve grup 

Görsel 7.8: 

7.3. HİZMET YÖNETİMİ EKLEME

      HAZIRL
ÇALIŞMALA

7.3

RLIK
LAR

3.3

LIIIKKKKKKKKKKKK
LARRRRRRRIIIIIIIII

KLIK
LAR

1. Bilgisayar ve diğer cihazlarda ortak kullanılan uygulamaların sağladığı kolaylıklar nelerdir? 

2. Ortak bir çalışmanın görev dağılımında dikkat edilmesi gereken hususları arkadaşları-
nızla tartışınız.

MA
SA
ÜST

Ü PROGRAMI
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ANAHTARBİLGİ

Uygulama ekleme 
alanında        Açılır 
Liste seçeneği kulla-
nılarak uygulamanın 
ekleneceği bölüm 
seçilebilir.

7
P
at
ri
d

İşletmelerin, çalışan-
larına yönelik çev-
rim içi eğitimlerde 
kullanabileceği ekip 
çalışma platformu-
na eklenecek uygu-
lamaları araştırınız. 
Araştırma sonuçla-
rını arkadaşlarınızla 
paylaşınız.

Çalışma Platformuna Uygulama Ekleme

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Proje çalışma ekibinize Web sitesi uygulamasını ekleyiniz.

2. Sekmenin adını Millî Eğitim Bakanlığı, URL bağlantısını 

https://meb.gov.tr yapınız.

7.6. 
SIRA

SiZDE
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7.  Ekip bölümünden daha önce tanımlanmış ekip ve kanal seçilerek Oluştur düğmesi 
tıklanır (Görsel 7.11).

bildirimleriyle geri bildirim süreci etkin şekilde kullanılır. Tüm bu 
süreçler için planlayıcı uygulaması eklenir.

Ekip üyelerine görev tanımlama şu adımlarla gerçekleştirilir:

1.  Çalışma ekibi seçilir.

2.           Diğer eklenen uygulamalar düğmesi tıklanır.

3.  Açılan pencereden Uygulama bul metin kutusuna plan yazarak 
planlayıcı uygulamalarının görüntülenmesi sağlanır (Görsel 7.9).

4. Gelen planlayıcı uygulamalarından biri seçilerek eklenir.

5.  Yeni liste oluştur düğmesi tıklanır (Görsel 7.10).

6.  Yeni liste veya plan ad metin kutusuna sekmenin adı yazılır. Ör-
neğin Yeni plan Görsel 7.9: 

Görsel 7.10: Görsel 7.11: 

Görsel 7.12: Görsel 7.13: 

Görsel 7.14: 

          

8.  Ekipler sekmesine tıklandığında Yeni plan pano görünümünde oluşur (Gör-
sel 7.12).

9. Oluşturulan plan sayfasında yapılmak istenen işle ilgili işlem basamakları 
Yeni kutu ekle seçeneğine tıklanarak tanımlanır. Örneğin Temel Eğitim, İleri 
Düzey Eğitim vb.

10.   Yapılacaklar sekmesi ve Görev ekle penceresi otomatik oluşur. Yapılacaklar
sekmesinin yanındaki üç nokta tıklanarak adı değiştirilebilir (Görsel 7.13).

11.  Görev ekle düğmesiyle görev adı, başlangıç ve bitiş tarihi tanımlanır.  Ata  
          simgesine tıklanarak göreve kişiler eklenir. Örneğin Genel Hazırlık Aşa-
maları

12. Eklenen görev adına tıklanır ve görevle ilgili diğer ayarlar penceresi açılır 
(Görsel 7.14). Bu pencerede renkli etiket, ilerleme durumu, öncelik, başlan-
gıç ve bitiş tarihi düzenlenir. Ayrıca görev atanan kişilere görev hakkında 
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açıklayıcı notlar alanı doldurulur. De-
netim listesinde göreve ait işlem basa-
makları tek tek yazılır. Göreve ait dosya 
veya resim varsa Ek ekle düğmesiyle 
yüklenir. Tüm ayarlar yapıldıktan son-
ra Gönder düğmesi tıklanır. Yapılan 
ayarlamalarda değişiklik veya güncelle-
me yapılabilir.

13. Yeni kutu ekleme işlemiyle plana ait 
yeni görevler eklenir (Görsel 7.15). Ör-
neğin Temel Eğitim ve İleri Düzey Eği-
tim görevleri

Tanımlanmış görevlerin analizleri için plan 
sayfasında Gruplandırma ölçütü, Filtre, 
Liste, Pano, Grafikler ve Zamanlama seçe-
nekleri kullanılır.

1.  Liste seçeneğinde görevler Atandığı Kişi, Öncelik, Son Tarih ve Kutu ölçütlerine 
göre sıralanır (Görsel 7.16).

Görsel 7.15: 

Görsel 7.16: 

Görsel 7.17: Görsel 7.18: Zamanlama görünümünde 

Tanımlanmış görevlerin görsel analizi şu adımlarla gerçekleştirilir:

2.  Filtre seçeneğinde Tarih, Öncelik, Etiket, Kutu ve Atama ölçütlerine göre analiz 
görüntülenir.

3.  Grafikler seçeneğinde görevlere ait işlemler Durum, Kutu, Öncelik ve Üyelere ait 
görsel sonuçlar listelenir (Görsel 7.17).

4.   Zamanlama seçeneğinde görevlere ait işlemler Hafta veya Ay seçenekleriyle renkli 
şeritlerle görüntülenir (Görsel 7.18). Renkli şeritlerin üzerine tıklandığında Görev 
Ekle ekranı açılır.

192



Ekip Üyelerine Görev Tanımlama

Aşağıdaki işlemleri uygulayınız.

1. Ekip çalışma platformunu açınız.
2. Beş kişiden oluşan bir ekip ve kanal oluşturunuz.
3. Oluşturduğunuz ekibe planlayıcı uygulamasını ekleyiniz.
4.  İki yeni kutu ekleyerek görev adlarını yazınız.
5.  Oluşturduğunuz görevlerin başlangıç ve bitiş tarihlerini tanımlayınız.
6.  Görevlere etiket, öncelik ve durum bilgisi tanımlayınız.
7.  Analiz seçeneklerinden listeyi kullanarak görevlerinizi görüntüleyiniz.

7.7. 
SIRA

SiZDE

Görev: Üretim yapan bir firmada yönetici asistanı olduğunuzu düşününüz.  Yapılacak fuar organizasyonu için 
görev dağılımını ve işlemleri planlayınız. Tüm görevlere etiket, başlangıç ve bitiş tarihi, ilgili kişi ataması, öncelik, 
durum bilgisi vb. özellikleri tanımlayınız. Ekip çalışma platformunda aşağıdaki işlem adımlarını uygulayınız.
Süre: 40 dakika

İşlem Adımları
1. Yönetici asistanı olarak fuar organizasyonu için planlama taslağı hazırlayınız.
2. Yönetici, yönetici asistanı, pazarlama elemanı, bilgi işlem uzmanı, halkla ilişkiler uzmanından oluşan bir 

ekip ve kanal oluşturunuz.
3. Sürecin takibi için yapılacaklar listesi oluşturunuz.
4. Fuarda sergilenecek ürünleri tespit ediniz ve pazarlama elemanına gerekli hazırlık görevlerini tanımlayınız.
5. Bilgi işlem uzmanına fuar için gerekli alt yapı hazırlık çalışma görevini tanımlayınız.
6. Halkla ilişkiler uzmanına fuara katılım için gerekli tanıtım görevlerini tanımlayınız.
7. Halkla ilişkiler uzmanına fuar sürecinde izlenecek tanıtım stratejileri görevlerini tanımlayınız.
8. Bilgi işlem uzmanına fuar sürecinde müşteri bilgilerini toplama amaçlı kullanılacak yazılım veya uygula-

malara yönelik görev tanımlayınız.
9. Halkla ilişkiler uzmanına geri bildirimleri değerlendirme görevini tanımlayınız.

KONTROL LİSTESİ
Değerlendirme Ölçütleri Evet Hayır
1 Planlama taslağı yapıldı.
2 Ekip ve kanal oluşturuldu.
3 Yapılacaklar listesi hazırlandı.
4 Pazarlama elemanının görevi tanımlandı.
5 Bilgi işlem uzmanına alt yapı hazırlık görevi tanımlandı.
6 Halkla ilişkiler uzmanına tanıtım görevi tanımlandı.
7 Halkla ilişkiler uzmanına tanıtım strateji görevi tanımlandı.
8 Bilgi işlem uzmanına bilgi toplama amaçlı yazılım hazırlama görevi tanımlandı.
9 Halkla ilişkiler uzmanına geri bildirim toplamayla ilgili görev tanımlandı.

10 Uygulama belirtilen sürede tamamlandı.
11 Uygulama yardım alınmadan tamamlandı.
TOPLAM
Değerlendirme Puanı= (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı
Değerlendirme: Çalışmalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALİYETLERİNİ DEĞERLENDİRME 
YÖNERGESİ’ne göre yapılacaktır.

cakcakcakknuzu düşününüz. Yapılacacacacacnuzu düşününüz. Yapılalalaaaacuzu düşününüz Yapıpılpılılılalallllu düşününüz Yapapuzu düşününü ppıpıpıllllüz Yazu düşününüz YaYapdü ü ü apapappünüz Yzu düşününüz YaYadü ü YaYaYapnünüz Yu düşününüz YYd YaYaYYYYşününüzdüşününüz YYYYYYYüşününüdü ü ü ü YYdü ü ü üdü ü ü üü ü ü üü ü ü üü ü üü ü üü

HHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHiiiiiiiiiiiiiizzzzzzzzzzzzzzzzzzzmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeetttttttttttttttttttttttttHizmet YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYöööööööööööööööööööYönnnnnnnnnnnnnnnnneeeeeeeeeeeeeeeeeetttttttttttttttttttiiiiiiiiiiiiimmmmmmmmmmmmmmmmmmmmiiiiiiiiiiiiii EEEEEEEEEEEEEEEEEEEkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkklllllllllllleeeeeeeeeeeeeeeeeeemmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnetimi Eklemeeeeeeeeeeeeeeeeeee
UYGULAMA
FAALİYETİ
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ÖLÇME VE DEĞERRLENDİRMEE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEĞVE DEDEVE DEDEVE DEVE DEVE DEVE DEVE DEDEVE DEVE DEVE E

7. ÖĞRENME BİRİMİ

A)  Aşağıdaki ifadelerin başında boş bırakılan paran-
tezlere, cümlelerde verilen bilgiler doğru ise D, yan-
lış ise Y yazınız.

1. (      ) Ekip içindeki belirli kişilerin görmesi istenen pay-

laşımlar için kanallar oluşturulur.

2. (      ) Eşitle düğmesi bilgisayarda bulunan dosyaları 

çalışma platformuna yükler.

3. (      ) Çalışma ekibiyle toplantı yapmak için sekme ekle 

düğmesi tıklanır.

4. (      ) Mobil uygulamada, masaüstü  uygulamasında 

bulunan tüm özellikler mevcut değildir.

5. (      ) Zamanlama uygulamasıyla ekip üyelerine görev 

dağılımı yapılır.

B)  Aşağıdaki cümlelerde verilen boşluğa doğru ifadeyi 
yazınız.

6. Ekip oluşturmak için sol dikey araç çubuğunda bulunan 

………………………….. düğmesi tıklanır.

7. Ekip oluşturulduğunda ………………………….……. adlı 

kanal oluşur.

8. Çalışma platformuna elektronik bir cihazdan dosya yük-

lemek için ………………………….. düğmesi kullanılır.

9. Toplantı sırasından grupla veya bire bir yazışmak için 

………………………….. düğmesi kullanılır.

10. Çalışma platformunda, toplantı sırasında dosyayı ekran-

da göstermek için ………………………….……. komutu 

kullanılır.

C) Aşağıdaki soruları dikkatlice okuyunuz ve doğru 
seçeneği işaretleyiniz.

11. Aşağıdakilerden hangisinde ekip çalışma platformu 
kullanılamaz?

A) Masaüstü cihazlar     B) Ağ sistemleri  
C) Mobil cihazlar       D) Bilgisayarlar 
    E) Web tarayıcısı      

12. Belirli konularda yapılan paylaşımların sadece istenen 
üyeler tarafından görülmesi için aşağıdakilerden han-
gisi oluşturulur?

A) Ekip              B) Kanal               C) Paylaşım           
                D) Alt ekip                 E) Toplantı

13. Özel kanala üye eklemek için aşağıdaki adımlardan 
hangisi uygulanır?

A)  Diğer seçenekler - Ekibi yönet
B)  Diğer seçenekler - Kanal ekle                  
C) Diğer seçenekler - Kanalı yönet      
D)  Diğer seçenekler - Üye ekle
E)  Diğer seçenekler -  Bağlayıcılar

14. Aşağıdakilerden hangisi dosya paylaşımlarını bir bulut 
sistemiyle ilişkilendirir?

A) Yeni         B) Karşıya yükle        C) Bağlantıyı kopyala       
              D) İndir                   E) Eşitle 

15. Aşağıdakilerden hangisi çalışma platformunda toplan-
tı başladıktan sonra katılımcıların kendi içlerinde tar-
tışmalarına olanak sağlar?

A) Kişiler                  B) Sohbet              C) Odalar   
   D) Tepkiler               E) Paylaş

16. Aşağıdakilerden hangisi çalışma platformunda, toplan-
tıda beyaz tahta uygulamasının kullanılmasını sağlar?

A)  Paylaş - Whiteboard 

B) Paylaş - Pencere    

C) Paylaş - Drive’a gözat 

D) Paylaş - Bilgisayarıma gözat 

 E) Paylaş - Ekran 

17. Çalışma ortamına yeni bir uygulama eklemek için aşa-
ğıdaki düğmelerden hangisi kullanılır?

A) Ekip diğer işlemler   B) Etkinlik   C) Sekme ekle 

  D) Toplantı yapın   E) Kişileri davet et

18. Aşağıdakilerden hangisi çalışma platformunda tanım-
lanmış görevlerin analizleri arasında bulunmaz?

A) Gruplandırma ölçütü   B) Filtre        C) Liste 
   D) Pano           E ) Görseller

19. Aşağıdakilerden hangisi çalışma platformunda oluştu-
rulan plan sayfasında yapılmak istenen işle ilgili işlem 
basamaklarının eklendiği komuttur?

A) Yeni plan ekle         B) Yeni kutu ekle         C) Ata 
    D) Gönder         E) Yapılacaklar

20. Aşağıdaki özelliklerden hangisi ekip çalışma platfor-
muna iş takibini kolaylaştırmak için eklenmiştir?

A) Toplantı yapma        B) Sohbet      C) Kanal oluşturma 

     D) Görev tanımlama      E) Uygulama ekleme
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CEVAP ANAHTARI

1. 

1 D

2 Y

3 Y

4 D

5 Y

6 Bilgi

7 Bibliyografya

8 Siber uzay

9 Büyük veri

10 Bulut bilişim sistemi

11 C

12 A

13 A

14 D

15 E

16 B

17 D

18 C

19 B

20 E

5. 

1 D

2 D

3 Y

4 D

5 Y

6 çevrim içi doküman

7 doküman oluşturma

8 Ctrl+W
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10 web araçları

11 C

12 B

13 E

14 E

15 D

16 A

17 B

18 C

19 A

20 D

6. 

1 D

2 Y

3 Y
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10 HTML etiketi

11 D
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13 B
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15 D
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18 C
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1 D

2 Y
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11 B
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13 D

14 E
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17 C
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19 B
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2. 

1 Y

2 D

3 D

4 Y

5 D

6 WWW
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8 Meta

9 Kullanım hakkı

10 Yer işareti

11 C

12 D

13 A

14 E

15 B

16 C

17 B

18 E

19 D

20 A

3. 

1 D

2 D

3 Y

4 Y

5 D

6 e-posta
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10 Takvim

11 B

12 D
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15 B

16 C

17 A
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4. 

1 D

2 Y
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8 belge açma 
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11 D

12 A

13 C

14 E
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16 E

17 A

18 E

19 B

20 E
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1. EK

Uygulama faaliyetlerini değerlendirme şu adımlarla 
gerçekleştirilir:

1. Uygulama faaliyetleri kontrol listesindeki ölçütlere 
göre değerlendirilir.

2. Uygulama faaliyetlerindeki ölçütlerden gerçekleşenler 
için "EVET" sütununa “1”, gerçekleşmeyenler için "HA-
YIR" sütununa "0" yazılır.

3. Kontrol listesindeki değerlendirme puanı; Değerlen-
dirme Puanı = (ölçüt puanı X 100)/ölçüt sayısı formü-
lüyle hesaplanır.

4. Ölçüt sayısı ölçütler tablosunun her satırındaki ölçüt-
ler sayılarak bulunur.

5. Ölçüt puanı ölçütler tablosunun Evet sütunundaki 
değerlerin toplamıdır. 

Örneğin toplam 5 ölçütü bulunan bir tabloda ölçütlerin 
tamamı gerçekleştiğinde her bir ölçüt için alınan puan 
1’dir. Toplamda beş ölçüt olduğu için ölçüt puanı 5 ola-
rak hesaplanır. Değerlendirme puanı için  = (5X100)/5 
formülü uygulanır. Sonuç 100 olarak bulunur.

Değerlendirmeyle İlgili Notlar: Değerlendirme puanı 
70 ve üzeri ise ilgili öğrenme kazanımları yeterli düzeyde 
gerçekleşmiştir. 69 veya altında bir puan alındığında ilgili 
öğrenme kazanımlarının tekrar edilmesi gerekmektedir.
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GENEL AĞ KAYNAKÇASI VE GÖRSEL KAYNAKÇASI

Genel ağ kaynakçası ve görsel kaynakçası için karekodu 
taratabilir veya aşağıdaki adresi ziyaret edebilirsiniz.

http://kitap.eba.gov.tr/karekod/Kaynak.php?KOD=2516
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