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Virtis Hastaliklar:

ISTIKLAL MARSI

Korkma, sbnmez bu safaklarda yiizen al sancak;
S6nmeden yurdumun Ustiinde tiiten en son ocak.

O benim milletimin yildizidir, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, gehreni ey nazli hilél!

Kahraman irkimabir gul! Ne bu siddet, bu celél?

Sana olmaz dokilen kanlarimiz sonra helal.
Hakkidir Hakk’ a tapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hir yasadim, hiir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kukremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tasarim.

Garbin &akin sarmissa gelik zirhli duvar,
Benim iman dolu gogsiim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil boyle bir iman bogar,
Medeniyyet dedigin tek disi kalmis canavar?

Arkadas, yurduma al ¢aklari ugratma sakin;
Siper et gévdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sanava dettigi glinler Hakk’ in;

Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

Bastigin yerleri toprak diyerek gegme, tan:
Dusuin atindaki binlerce kefensiz yatan.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atan:
Verme, dinyalar alsan dabu cennet vatan.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Suiheda figkiracak toprag: siksan, stihedal
Céni, canéani, bitiin varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada ctida.

Ruhumun senden 11ah, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gdgsiine ndmahrem eli.
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun Usttinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tasim,
Her certhamdan 118hi, bosanp kanl1 yasim,
Figkirir ruh-1 micerret gibi yerden na’ sim;

O zaman yukselerek arsa deger belki bagim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik dékilen kanlarimin hepsi heldl.
Ebediyyen sanayok, irkimayok izmihl&l;
Hakkidir hiir yasamis bayragimin hirriyyet;
Hakkidir Hakk’ atapan milletimin istikl&l!

Mehmet AKif Ersoy

ENFEKSIYON HASTALIKLARI




GENCLIGE HITABE

Ey Turk gencligi! Birinci vazifen, Turk istikl@ini, Turk Cumhuriyetini,
ilelebet muhafaza ve muiidafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en
kiymetli hazinendir. istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek
Isteyecek dahilT ve harici bedhahlarin olacaktir. Bir gun, istiklal ve cumhuriyeti
mudafaa mecburiyetine disersen, vazifeye atilmak icin, icinde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini distinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, cok
namiisait bir mahiyette tezahir edebilir. istiklal ve cumhuriyetine kastedecek
dismanlar, bitin dinyada emsali gortlmemis bir galibiyetin mimessili
olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatamn bitin kaleleri zapt edilmis, blttn
tersanelerine girilmis, butin ordular: dagitilmis ve memleketin her koses bilfiil
isgal edilmis olabilir. Blttin bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak Uizere,
memleketin dahilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve daldlet ve hatta hiyanet
icinde bulunabilirler. Hattd bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini,
mUstevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret icinde
harap ve bitap disms olabilir.

Ey Turk istikbalinin evladi! Iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen,
Tark istikld ve cumhuriyetini  kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret,
damarlarindaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatlrk
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Ogrenme birimi ana konularina
hazirlik galismalarini gésterir.

\ Ogrenme birimi adin Ogrenme birimi ana konu
gosterir. bashigini gosterir.

Etkilesimli kitap, video, ses,
animasyon, uygulama, oyun, soru vb.
ilave kaynaklara ulasilabilecek

Ogrenme birimi
numatrasini gosterir.

INTERNET OKURYRZARLIGI >

karekodu gosterir. — e
3> 1.1.INTERNET OKURYAZARLIGI KAVRAMI
AZIRLIK
;’ . " GALISMALARI

Gelisen teknoljiyle ulaglmak fscenen bilgiler; Kiraplardan dijtal kaynaklara, kiiphane-
lerden genel aga akeanimisar. Elekuronik arachr ve genel agn klanimiyla birikte, bilgiye
i internet kuryazars kavramins ortaya karmser (Gorsel 1.1,
Gevrm i bilginin kaynaklarina erime, kaynaklan eckin birbigimde kullanma ve elde edi-
len oluseurma s olarak fade i,
Internet okuryazarhind aranan bilgye giveniir ve ok kaynakean ulagimas irtien bl
ey daha eckin kiar ?
Bilgiye ulagma siirecinde su adimlar takip edilir: ANAHTARBILGI .

A t <€

Gewrim i kaynakdarn istelenmesi lemicir Gvenirlik: Elde

edilen bilginin kay-

2. Gezinme; gevrim i iceriklerin okunmas, gorsel ve istsel dgelerin incelenmesiyle
R & fesel oeel " nagunin yedkil kisi

bilgiedinme sirecidir
3. Sentezleme, elde edilen bilgilerin bir araya getiriferek incelenmesi ve kargilaguil-
mas sirecidir

et
o gt ok
e Kbt aimend
. Degeredirmes e ginclgs. e, giveniigii konrl dimes ve
s v veme st * 8 B Gegertle e
e i

Yeni bilgi olusturmak iin su adimilar takip edilr Kisi v kurumlar

1. Tasanim, yaz, gorsel veya sl ogelerin genel a ortaminda gorinme seklnin be.  Garafindan hilen

lilenmesidi dojru kabul edilyor
2. Diizenleme; tasarlanmis dgelerin bir araya getirilmesi, sayfa baglantilarinin kurul- ohmasidir
3. Kodlama (yayimlama), bilginin yayimlanmas! igin gerekli arayizlerin hazirlanarak
senelaga yiklenmesidir.
4. Diizeltme, bilinin beliriaraliar veya yenid
1.1.1. Veri ve Veri Gesitleri
farkl anlamiar geri,birbirinin yerine kllamimas yarigor. Ver:ham, dagimik
veya diizenlenmenis say, s6zciik ya da gorsellerdir. Veri, ek bagina NicalVerl
anlam ifade etmez, gegil emlerden sonra blgiye déniir.

Verinicel ve itelolarak ki ayrilr (Gorsel 1.2) VeR| TORLERI

ondalik degerle alabilen veridit. Boy uzunlugu, kilo, mesafe, fiyat vb. veri bu ~
8_ @ 8 ba girer Kesikli nicel Omegin

é %[M@m Mm nifus, Girenci says, hane halk says v
Gorset L1 Genel g Gorsl L Verssirs
a

| DOKUMANLAR

H”\HIH‘nll\lmn:‘unm

/Anahtar bilgi kutularini

K gosterir.

Ol¢me ve degerlendirme
sorulari bashgini gosterir.

B . pa—
INTERNET DKURYRZARLIG 2]
—

o

Sira sizde

“Tablo 1.3: Bilyik Verinin Kullanim Alanlan
1

Sekcbr Ads Bilyilk Veriyle Yapilan slemler | Saptanan Bilgiye Gre Yapilan Galigmalar . 0
@ | Bayiik Veriyte Yapitan is | sape. Igiye Gre Yapilan Galig ca I §ma/ann i lere,cimlelerde verlen bilgler dogru se D, yanlig ise i baskalarina gonderen Kot amacl yazlm asagidaki-
[ Bankacik ___| Parasalislemlerin analizi____| Risklern tespici Yyammz. lerden hangisidir?
gésteri I 1. () Birincil veri,kisi tarafindan ilk kez dogrudan aras- A Virtis 8) Solucan O Trwvaau
. rma veya gozlem yoluyla elde edilen veridie D) Keylogger  B) Botnet

Hastalilarin teghis, bulasicr hastaliklann yayihm
sk b
ulagma

2. () Basih kaynaklarin tamarmi dijical ortama akanl
o, 15. Kalabalik gruplann tercihlerinin insanlar tarafindan
doru oldugu fikrinin kullanildig ikna yéntemi asag-

) Siber uzay,sadece genel ag ortaminda Gretlen  llerden hangisidin?

3 (
d‘ i Gt p— bilgerden lugmakiadi . RO
tegerlendirimesi iyaglara gore yen faaliyecler p 4 () Birden fala kurumun ortak bulut sistemi kullan- e orem s

mast opluluk bulutunu olusturur € Mizah kullarana D) Oykoleme
£) Gruba uyma

5. () Telif hakla cin eserin tesci eimes gerekir.

1.15, Btk Veri ve Kllamim Alanlart 8) Asaidaki ciimlelerde verilen bogluja dogru ifadeyi ya- 16. Bulut bilisim lerm saylayici seiminde asagidaki ozel-
S| RA§ ot . Viderden hangis dikacesbnmaz?
T RN [ st s e s o o . Ver sl Hemlerdengecan o MGk B Mobllesueligi O Malyec
SIZDEM | st e it e R it e e

7. Bir konu hakkunda daha 6nceden yazimis biliin ma-

eryalern belr bir dazen icinde olusturuldugu isceye 7 i2Eidekilerden hangii biyik verinin dofrulam Szel

liginiifade etmektedir?

deni
> wm. P— . A) Hacinin biyikligi
> 0. FAALIVETI | Bulut Biligim TeKnolojisi b R e dge o (s
e eni —
" i 9. Biok  kaynakan gelen verllerin iflenmesi  ©) Gesieliigi

Kavraminsortaya gikarmisa.

olarak gorevlendiridiginzi varsaymiz. Firmanizin biyiik veriyi kullanmast ve bulut bilim sisteminden yararianmas - D) Sahte veya yanlilignin sorgulanmas:
10. Genel agn bulundugu her yerden ve her zaman veriye

iire: 20 dakika IO S ———— saglar.

€) Degerinin artmasi

L. islem Adimlari 18. Bulut biliim sisteminde dosyalara her yerden erisim
A iri H 1. Bulut sistemini anlatiniz. N o " saglanirken kisisel ve Gnemli dosyalara erigim igin ozel
Ogrenme birimi |} temoint s ivisnyiane d sorutan didatlice kupunrve QOB Loerieyenlann s spfakierdenhangidi
3. Servis saglayics segiminde kullanacaginiz dlgiitleri belirtiniz. A)Dosyalanm B Paylagian ) Kigisel kasa
uygulama & Bkt o G s Dnson
= = . 6 " ¥ A) Arama B)Gesinme ) Tasanm gadakilerden hany ortamda killerin ya da
ba§l,gml GOSterir. | . s s wiaisgarn siminie e 19 Akt tangst difal s ey
KONTROL LiSTESI e miglarnin tiimiidiir?
Degerendivine Ogilri [T TR 12 Al O b ) g St ol ) sl
elenclel vt yerine byt ver > 8 6ol & icandan eynakhditerde it
BTN m:“;::":"l‘:, ;:“::;:"""Y‘ aglmas: asagdaidierden B) Fark edilmeyen sistem agiklarnin olmasi
i ardim al dan tamamlands. " €) Yangin, sel gibi dogal afetler olusmasi
. JE -
| A irii H sisteminde agiklarin olmasi
; v I o X TS Ogrenme birimi uygulama ka- B o———
Degerlendirme: Galismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAAL| = . ) Bulut kaynak Oui niyetli veya bilingsiz igiler
‘ rekodunu gdsterir. (Karekodlarin

altindaki sayi, baglantinin sonuna {
eklenerek videoya ulasilabilir.)
http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.
php?KOD=25086

( Sayfa numaralarini gosterir. )

Bu ders materyalinde 6l¢ti birimlerinin uluslararasi kisaltmalari kullaniimigtir.
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1.1. INTERNET OKURYAZARLIGI KAVRAMI

1.2. INTERNETTE KARSILASILABILECEK RISKLER, ZARARLAR VE
KISISEL VERILERIN KORUNMASI KANUNU

1.3. ICERIK URETIMINDE ETIK KURALLAR

1.4. BILGI GUVENLIGI KAVRAMI

1.5. BILGI KAYNAGINA VE AMACA UYGUN ILETI OLUSTURMA

1.6, BULUT BILISIM TEKNOLOJIS|

Temel Kavramlar
bilgi
veri
kot amagh yazilimlar
mahremiyet
telif haklari
bilgi gtivenligi
siber glivenlik
bulut bilisim sistemleri
servis saglayici
blyuk veri
kisisel verilerin korunmasi

o

Neler Ogreneceksiniz?
- Internet okuryazarligi kavrami

- Internette karsilasilabilecek riskleri, zararlari ve kisisel
verilerin korunmasi kanunu

- Icerik Gretiminde uyulmasi gereken etik kurallar

« Bilgi glivenligi kavrami

« Bilginin amacina ve kaynagina uygun ileti olusturma

« Bulut bilisim teknolojisi kullanimi
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1.1. INTERNET OKURYAZARLIGI KAVRAMI

HAZIRLIK

1. Bir konu iizerinde arastirma yaparken ne tiir kaynaklardan bilgi edinirsiniz? CALISMALARI

2. Arastirmalarda kullanilan giivenilir bilgi kaynaklarini arkadaglarinizla paylaginiz.

- e —
Gelisen teknolojiyle ulasilmak istenen bilgiler; kitaplardan dijital kaynaklara, kiitiiphane-
lerden genel aga aktarilmistir. Elektronik araclar ve genel agin kullanimiyla birlikte, bilgiye
erisim internet okuryazarhg kavramini ortaya ¢ikarmistir (Gorsel 1.1).

Cevrim igi bilginin kaynaklarina erisme, kaynaklari etkin bir bicimde kullanma ve elde edi-
len bilgileri sentezleyerek yeni bilgileri olusturma internet okuryazarhgi olarak ifade edilir.
internet okuryazarliginda aranan bilgiye, giivenilir ve cok kaynaktan ulagilmasi iiretilen bil-
giyi daha etkin kilar.

ANAHTARBILGI

1. Arama, ulasilmak istenen bilgi icin anahtar sézciiklerin arama motorlarina yazilarak

cevrim ici kaynaklarin listelenmesi islemidir. Giivenirlik
Elde edilen bilginin

kaynaginin yetkili
kisi ve kurumlar tara-
findan guvenli olarak
kabul edilmesidir.

2. Gezinme; gevrim igi igeriklerin okunmasi, gorsel ve isitsel 6gelerin incelenmesiyle
bilgi edinme siirecidir.

3. Sentezleme, elde edilen bilgilerin bir araya getirilerek incelenmesi ve karsilastiril-
masi surecidir.

4. Degerlendirme; bilgilerin giincelligi, gegerliligi, guivenirliginin kontrol edilmesi ve

kullanimina karar verme stirecidir. Geqerll!( .
Elde edilen bilgi-
nin yetkili kisi ve

1. Tasarim; yazi, gorsel veya sesli 6gelerin genel ag ortaminda goriinme seklinin be- kurumlar tarafindan
lirlenmesidir. hélen dogru kabul

.. . S o . . ediliyor olmasidir.
2. Diizenleme; tasarlanmis ogelerin bir araya getirilmesi, sayfa baglantilarinin kurul- y

masidir.
3. Kodlama (yayimlama), bilginin yayimlanmasi icin gerekli araytzlerin hazirlanarak
genel aga yiiklenmesidir.

4. Diizeltme, bilginin belirli araliklarla glincellenmesi veya yeniden diizenlenmesidir.

1.1.1. Veri ve Veri Cegsitleri Sareki
arekli
Bir arastirma, tartisma ve muhakemenin ana ogesi veridir. Veri ve bilgi kavramlari /

farkh anlamlar igerir, birbirinin yerine kullaniimasi yanhstir. Veri; ham, daginik

veya diizenlenmemis sayl, sozciik ya da gorsellerdir. Veri, tek basina e N Kesikli
anlam ifade etmez, cesitli islemlerden sonra bilgiye dénusiir. - Nicel Veri

Veri; nicel ve nitel olarak ikiye ayrilir (Gorsel 1.2).

. . et el e e 1 - C e .o Siniflanabilen
Nicel veri; sayilabilir, dlciilebilir 6zellikleri gosterir. Siirekli nicel D GNTRRPNd  Nitel Veri

veri ve kesikli nicel veri olarak iki gruba ayrilir. Stirekli nicel veri,

ondalik degerler alabilen veridir. Boy uzunlugu, kilo, mesafe, fiyat vb. veri bu N Sirall
gruba girer. Kesikli nicel veri, sayilarak elde edilen tam sayili degerlerdir. Ornegin Nitel Veri
nifus, 6grenci sayisi, hane halki sayisi vb.

Gorsel 1.1: Genel ag Gorsel 1.2: Veri cesitleri

A
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Nitel veri, deneklerin birimlere dayali olmayan ozelliklerini belirten veridir. Siniflanabilen
ve sirali nitel veri olarak iki gruba ayrilir. Siniflanabilen nitel veri; birbirinden bagimsiz isim
bildiren, kod ve numarayla gosterilen, siniflara ayrilan veridir. Ornegin kara, hava ve deniz
y 4 tasitlari vb. bu gruba girer. Sirali nitel veri; belirli bir
BIRINCIL miktar belirtmeyen, sira ya da dereceye gore elde
VERI Dogrudan arastirma veya gozlem edilen veridir. Ornegin 6grencilerin basari durumu:
yoluyla elde edilen veridir. L . . . M

pekiyi, iyi, orta; subay ritbeleri: astegmen, tegmen,

Ustegmen, yiizbasi vb.

IKIN_C"' Baska bir amac icin Gnceden toplanmis Veri, elde edilme yontemlerine gore ikiye
VERI ve kaydedilmis veridir. ayrilir (Gorsel 1.3).

Gorsel 1.3: Elde edilme yontemlerine gére veri cesitleri

Veri ve Veri Cesitleri

1 .1 L)
SI R A Asagidaki verilerin numaralarini ilgili olduklari tiirlere ait kutucuklara yazarak gruplandiriniz.
. 1. Hava durumu 5.  Siniftaki 6grencilerin boy uzunluklari
SiZDE i L ’
2. Okuldaki bilgisayar sayisi 6. Ogrenim durumlar
3. Kan gruplan 7. Ogretmen sayilari
4. Gelir gruplan 8.  Okuldaki sosyal kuliipler
Siirekli Nicel Veri Kesikli Nicel Veri Sirali Nitel Veri Siniflanabilen Nitel Veri

aynaklari
insan aklinin erebilecegi olgu, gercek ve ilkeler biitiinii bilgidir. Ogrenme, arastirma veya
gozlem yoluyla elde edilen gerceklerin tiimii bilgiyi ifade eder. Gilinlik yagamin stirdirile-
bilmesi icin bilgiye ihtiya¢ duyulur. Uretilen ve sunulan bilgi, iletisim teknolojisinin gelisme-
siyle her gecen giin artmaktadir. Bu durum giivenilir bilgiye ulasmayi, bilgiyi degerlendir-
meyi ve etkili bir sekilde kullanmayi zorlastirir. Genel agdan ulasilan bilginin giivenirligi ve
gecerligi onemlidir.

Bilgi kaynaklar, farkh tirde bilgiyi barindirir. Aranan bilgiye hizli ulasabilmek icin
bilgi kaynaklarini ve bunlarin icerdigi bilgi tiirlerini bilmek gerekir.

1.1.2.1. Birincil ve ikincil Bilgi Kaynaklan
Birincil bilgi kaynaklari 6zgiin ice-
riklere sahiptir ve istenen bilgi bu
kaynaklarin igerisinde dogrudan
bulunur (Gérsel 1.4). Ornegin Ozet ve
BiRINCIL streli yayin; belli araliklarla ¢i- Ozler
BiLGi kan, her sayisi farkh yazarlarin

metinlerinden olusan yayin
KAYNAKLARI ciiriidiir. iKi.NCi.L -
ikincil bilgi kaynaklari, BILGI Katalogu
dogrudan bilgi vermemekle birlikte istenen bilgiye KAYNAKLARI
ulasma yollarini gosterir. Diger bilgi kaynaklariyla bilgiye
yonlendirir. Birincil bilgi kaynaklarinin gesitli analizleri sonu-
cunda ortaya cikartilir. Ornegin bibliyografya, bir konu hakkinda \

X

Ansiklopedi

v

Garsel 1.4: Birincil .. .. . e e ..
O onceden yazilmis tim materyallerin belirli bir diizen icinde
bilgi kaynaklar1 o X B
olusturuldugu listedir (Gorsel 1.5). v
Gorsel 1.5: Ikincil
bilgi kaynaklar1
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1.1.2.2. Bilgi Kaynaklarina Erisim Metotlari

Arastirma yontemleri kitiiphane arastirmasi ve gevrim ici arastirma olarak ikiye ayrihr.
Kitiphane bir¢ok konuda basilmis yazili ve gorsel materyallerin oldugu, kaynaklarin kolay
bulunacak sekilde diizenlendigi yerlerdir. Benzer konudaki yayinlarin gruplanarak dizilmesi
arastirma yaparken istenen kaynaklarin bir arada olmasini saglar. Kitiiphanede giincel
kaynaklara ulagilabilecegi gibi artik basilmayan eserler de bulunur.

1.1.2.3. Kolay Erisilen Acik Bilgi Kaynaklari

Herkes tarafindan okunabilmesi icin kamuya acilan bilgi, agik bilgi kaynagidir. Acik bilgi
kaynaklariyla istenen bilgiye herhangi bir maliyete girmeden ulagilir. Acik bilgi kaynagindan
alinan bilgi, yorumlanarak yeni bilgi tretiminde kullanilir. Kaynaklardan alinan bilginin
aynen kullanilmasi telif haklarinin ihlaline sebep olur. Bilginin kullanimi sirasinda bu
hususlara dikkat edilmesi gerekir.

Teknolojik gelismeler; elektronik, sanal ve dijital kiitliphanelerin olusumunu saglamistir.
Universite kiitiiphanelerindeki makale, bilimsel yayin, ders notlari, boliim dergileri vb. acik
bilgi kaynaklarina cevrim ici baglantiyla erisilir. Yiiksekdgretim Kurumu (YOK), tiniversitele-
rin acik bilgi kaynaklarini olusturmasini desteklemekte ve kendi biinyesinde bulunan egitim
materyallerini agik erisim agiyla kullanima sunmaktadr.

1.1.2.4. Cevrim Ici Kaynaklar ve Sosyal Paylagim Siteleri

Kituphanelerin dijitallesmesiyle icindeki materyaller de degismeye
baslamis, dijital cevrim ici kaynaklar ortaya cikmistir. Giincelligi, Elektronik
¢oklu erisimi, yer ve zamandan bagimsizlig, saklama kolayhg: Kaynaklar
vb. ozellikler dijital gevrim igi kaynaklara olan tercihi artirmistir
(Gorsel 1.6).

Elektronik kaynaklar; kitap, dergi, tez vb. fiziki kaynaklarin
elektronik ortama aktarilmasiyla ya da dijital ortamda sifirdan
olusturulur.

GEVRIM iGi
KAYNAKLAR

Elektronik ikincil kaynaklar; dijital ortamlarda hazirlanmig
sozliik, ansiklopedi, rehber, biyografi, bibliyografya, indeks,
katalog vb. yayinlari kapsar. Bu kaynaklar, aranan bilgiye
ulagma yollarini gosterir.

Sesli kitaplar, kitaplarin okunarak materyallere kaydedilmesiyle
olusur. Ozellikle gorme engelli bireylerin faydalanmasi icin tasar-
lanmis olsa da herkesin kullanabilecegi kaynaklardir.

Acik erisim kaynaklari; konferans bildirileri, hakemli dergi makaleleri, ders
notlari vb. kaynaklardir. Bu kaynaklarin en onemli 6zelligi herkese agik yayim- Gérsel 1.6: Cevrim
lanmasidir. ici kaynaklar

Cevrim ici sayfalar; dijital ortamda cesitli konularda hazirlanmis, acik erisime uygun kay-
naklardr.

Sosyal paylagim siteleri; kullanicilarin birbiriyle iletisime gectigi, bilgi ve fikir paylasiminin
oldugu dijital ortamlardir. Sosyal paylasim sitelerinin sayisi ve paylasilan bilgi kaynaklari da

son yillarda artmistir. Ornegin e-posta gruplari, bloglar, forumlar, kurum ici ve kurumlar
arasi haberlesme sistemleri, hizli mesaj servisleri ve sosyal ag siteleri.

Bilgi ve Bilgi Kaynaklar

1.2.

.SI RA 1. Kamu ve 6zel kurumlara ait agik bilgi kaynaklarindan Milli Egitim Bakanhgina bagl kurumlarda
SIZDE} ogrenim goren o6grencileri, 6gretmen, okul ve derslik verilerini arastirarak bir sunum hazirlayiniz.

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

2. Sunumunuzu arkadaglarinizla paylasiniz.
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1.1, Faaliveri | Internet Okuryazarhgi |

Gorev: Kamu ve 6zel kurumlara ait agik bilgi kaynaklarindan son yapilan niifus sayimina gore Tiirkiye’'nin nifu-
sunu; cinsiyet, egitim durumu, onarli yas aralig, medeni durumu bakimindan arastirarak bir rapor diizenleyiniz.
Arastirmanizi agagida belirtilen islem adimlarina gore yapiniz.

Siire: 20 dakika
islem Adimlan

. Arama yaparken kullandiginiz anahtar sézcukleri yaziniz.

. Arastirma sirasinda incelediginiz genel ag sitelerini yaziniz.
. Yararlandiginiz gevrim ici kaynaklari yaziniz.

. Ulastiginiz verileri nitel ve nicel olarak gruplandiriniz.

. Kullandiginiz kaynaklari birincil ve ikincil olarak gruplandiriniz.

A L &NWN =

. Yararlandiginiz acik bilgi kaynaklarini yaziniz.

KONTROL LiSTESi

Degerlendirme Olgiitleri

1 | Bilgiye ulasma adimlari gerceklestirildi.

Turlerine gore veriler gruplandirildi.

Kullanilan kaynaklar gruplandinldi.

Arastirma sonuglari rapor olarak diizenlendi.

2
3
4 | Agik bilgi kaynaklarindan yararlanildi.
5
6

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

7 | Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM

Degerlendirme Puani= (6l¢lit puani X 100) / 6lcit sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

1.2. INTERNETTE KARSILASILABILECEK RiSKLER,
ZARARLAR VE KiSIiSEL VERILERIN KORUNMASI
KANUNU

HAZIRLIK 1. Cevrim ici caligirken karsilagmaktan cekindiginiz durumlar nelerdir?
CAL|$MA|.AR| 2. Cevrim ici caligirken olasi bilgi giivenligine yonelik risklere kargi alinabilecek
onlemleri arkadaglarinizla paylaginiz.

Genel ag, bilgi edinmenin yaninda bankacilik, egitim, eglence, aligveris, sosyal medya, kamu
hizmetleri vb. alanlarda kullanilir. Fiziksel ortamlarda yapilan is ve islemlerin dijital ortama
taginmasi pek ¢ok fayda saglasa da bu islemlerin ¢evrim ici yapilmasi bircok riski berabe-
rinde getirmistir. Bu riskler kullanicilari maddi ve manevi zararlara ugratabilir. Riskleri en
aza indirecek tedbirler ve yasal diizenlemeler yapilmissa da zarara ugramamak igin kisisel
onlemler alinmahdir.

Risklere karsi alinacak dnlemler icin Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu tarafindan www.
guvenliweb.org.tr sayfasi kurulmustur.

20
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Genel ag kullaniminda karsilagilabilecek riskler sunlardir: Gorsel 1.7: Genel agdaki riskler

« Kisisel bilgilerin paylasimi ve kimlik hirsizhg)

o Zararli yazilimlar

« Oltalama (sahte baglanti yoluyla kisisel bilgilerin ele gegirilmesi)
« Kisilik hakkr ihlalleri

« Cocuk istismari

« Yasa digi sans ve bahis oyunlari

« Internet bagimlilig

« Saglhk sorunlari

= Yabancilarla gevrim ici ve cevrim digi istenmeyen iletisim
« Siddet iceren faaliyetler

« Madde kullanimi

« Telif haklari ihlali

1.2.1. Genel Agda Karsilagilan Tehditler

internette bireye ve kullaniciya dogrudan veya dolayli zarar veren bircok kotiiciil yazilim
mevcuttur. Bilgisayar virlsleri; truva atlari, solucanlar, keyloggerlar (kiylagir), casus yazilim-
lar vb. kotii amach yazilimlardir (Gorsel 1.7).

Bilgisayar viriisii; bilgisayarin calismasini engelleyecek, verileri kaydedecek, bozacak, silecek
ya da kendilerini genel ag lizerinden diger bilgisayarlara yayarak yavaglamalara veya baska
sorunlara neden olacak sekilde tasarlanmis programlardir.

Truva ati, eklendigi program dosyasinin galistirilmasi sonucu aketif olur ve kullanicilarin kop-
yalamasiyla yayihr. Truva atlari; ag baglantisini yavaglatir, bilgisayardaki dosyalari siler veya
dosya lizerinde degisiklikler yapar.

Solucan; bilgisayara zarar vermez ama kullanici adi ve parolalari, indirilen programlar, prog-
ramcisina rapor olarak bildirir.

Keylogger, klavyeden basilan her tusun kaydini tutan casus yazilimlardir. Bu yazilimlar, kulla-
nilan parolalar ve kisisel bilgileri bir metin dosyasina kaydedip baska bir kullaniciya ulastirir.

Botnet saldirilar;; temelde bircok bilgisayarin tek bir noktadan, kétii amaglar dogrultusun-
da, kullanicisindan habersiz yonetilmesi demektir. Botnet agindaki masum kullanicilar da
saldirganlarin siber suglarina, farkina varmadan destek olusturur.

21
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13 Genel Agda Karsilasilan Tehditler
SI RA Asagida verilen tanimlarin karsisinda bulunan kutucuga kotii amach yazilim tiiriini belirtiniz.
SiZDE 1 | Bilgisayarin calismasini engelleyen programlar

1 .4.
SI RA (1) Ali, okulda verilen bir 6devi igin gevrim ici arastirma yapmaya karar verir. (2) Ali, parola isteme-
yen kablosuz bir aga baglanir. (3) Arastirma sirasinda 6nceden bilmedigi bir siteyi ziyaret eder. (4)
SiZDE Siteye kaydolmak icin kimlik numarasi, ad, soyadi, telefon ve adres bilgilerini girer. (5) Arastirma

Ag baglantisini yavaslatan, dosyalar silen veya degisiklik yapan programlar

Kullanici adi ve parolalari yapimcisina gonderen program

2
3
4 | Klavye kayitlarini kaydederek gonderen program
5

Bilgisayarlari tek bir noktadan kontrol eden program

1.2.2. Kisisel Giivenlik Onlemleri

Ev, is, okul gibi yerlerde genel agin kullanilmasi pek ¢ok tehlikeyi beraberinde getir-
digi icin zarar gormemek adina kisisel guivenlik 6nlemleri alinmalidir (Gorsel 1.8).

Alinabilecek kisisel giivenlik 6nlemleri sunlardir:
Sosyal medyayla paylasilan kisisel bilgilerin istenmeyen kisilerin eline gecme-
mesi icin paylasimlarda dikkatli olunmali, 6zel bilgiler gerekmedikge girilmemeli
eya sadece belirli kisilerin gorebilecegi sekilde ayarlanmalidir.

« Parolanin, kotii niyetli kisiler tarafindan ele gecirilmesini engellemek igin

tahmin edilmesi zor, giiclii bir sekilde belirlenmesi gerekir. Parola; benzer-

siz, karmasik ve uzun yapida olmaldir. Kiiciik biiyiik harf, sayi ve 6zel
karakterlerden olusmalidir.

« Genel agda reklam amagli baglantilar ya da giivenli oldugundan
emin olunmayan dosyalar ve e-postalar kullanilmamalidir.

« Halka agik alanlarda kablosuz ag kullanildiginda, giivenli baglanti

Gv" 1 18: Kisisel olmasina dikkat edilmelidir.
orsel 1.8: Kisise . . N = = ST . .
giivenlik énlemleri » Risklere karsi, isletim sistemlerinin gizlilik ayarlar acik tutulmali ve giivenlik yazi-

limlar giincellenmelidir.

Kisisel Giivenlik Onlemleri

sirasinda bilmedigi bir adresten e-posta geldigini gortir. (6) E-posta adresine giris yapar. (7) Parola
stresinin doldugunu goriir ve parolasini “123456” olarak degistirir. (8) Gelen e-postay! agar. (9)
Yazilar bildigi bir dilde degildir, merak edip gelen baglantiyi tiklar.

Yukarida anlatilan olayda Ali'nin dikkat etmedigi, kisisel giivenlik onlemlerinin gectigi ciimlele-
rin numaralarini kutuya yaziniz.

1.2.3. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’nda kisisel veri, “kimligi belirli veya belirle-
nebilir gercek kisiye iliskin her tirli bilgi” olarak tanimlanir. Kisisel verilerin kaydedilebile-
cegi ve kullanilabilecegi durumlari belirten kanundur. Turkiye'de kisisel veriler bu Kanun ve
Kanun’un belirledigi diger mevzuatlara gore kullanilir.
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Kisisel veriler; sadece kisilerin adi, soyadi, dogum tarihi gibi bilgileri icermez. Bunlarin disin-
da kisinin taninmasina sebep olan aile bilgileri, fiziki, ekonomik ve sosyal vb. 6zelliklerini
kapsar. Kisinin kullandigi arag gereclerin tespit edilmesini saglayacak arag plakasi, kredi
karti numaras gibi bilgiler de kisisel veri olarak tanimlanir.

Kanun’un 4. maddesinde belirtilen kisisel verilerin islenmesinde uyulmasi gereken
genel ilkeler sunlardir:

o Hukuka ve duristliik kurallarina uygun olma.

« Dogru ve gerektiginde giincel olma.

« Belirli, acik ve mesru amaglar icin islenme.

« lIslendikleri amacla baglantili, sinirli ve 6lciilii olma.

« llgili mevzuatta dngoriilen veya islendikleri amac icin gerekli olan siire kadar mu-
hafaza edilme.

Kisisel veriler, ilgili kisinin agik rizasi olmaksizin islenemez. Kisisel verilerin -hukuka uygun
olarak- kisinin rizasi olmadan islenebilmesi icin Kanun’un 5. maddesinde belirtilen veri isle-
me sartlarindan en az birinin mevcut olmasi gerekir.

Veri isleme sartlari sunlardir:
« Kanunlarda agik¢a dngoriilmesi

« Fiili imkansizlik nedeniyle rizasini agiklayamayacak durumda bulunan veya rizasina
hukuki gecerlilik taninmayan kisinin, kendisinin ya da bir baskasinin hayati veya
beden biitiinligiiniin korunmasi i¢in zorunlu olmasi durumu

 Birsozlesmenin kurulmasi veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili olmasi kaydiyla, s6z-
lesmenin taraflarina ait kisisel verilerin islenmesinin gerekli olmasi

+ Veri sorumlusunun hukuki yiikimlaligtni yerine getirebilmesi igin zorunlu olmasi
« lgili kisinin kendisi tarafindan alenilestirilmis olmasi
« Bir hakkin tesisi, kullaniimasi veya korunmasi icin veri islemenin zorunlu olmasi

« llgili kisinin temel hak ve dzgiirliiklerine zarar vermemek kaydiyla, veri sorumlusu-
nun mesru menfaatleri igin veri islenmesinin zorunlu olmasi

Kanun'un 6. maddesine gore “Kisilerin irki, etnik kokeni, siyasi diistincesi, felsefi inanci, dini, #
mezhebi veya diger inanclari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika tyeligi, saglig), cin- {\ARAsnR

sel hayati, ceza mahkmiyeti ve giivenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik ‘ﬁELI TiR
verileri 6zel nitelikli kisisel veridir” Bu verilerin bagkalari tarafindan 6grenilmesi; kisinin m
magdur olmasi, ayrmciliga veya baska manevi zararlara ugramasina sebep olabilecegi icin 7/ | Kisisel verilerin
“Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu” tarafindan bu veriler diizenlemeye tabi tutulmustur. j ihlal edilmesi du-
Ozel nitelikli kisisel veriler de ancak Kanun'da diizenlenen hallerde islenebilir. rumunda izlenmesi
gereken hukuki
slireci arastiriniz.
Arastirma sonugla-
Kisisel verilerin yok edilmesi; kisisel verilerin, hi¢ kimse tarafindan hicbir sekilde erisilemez, rini arkadaslarinizla
geri getirilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilmesi islemidir. paylasiniz.

Kisisel verilerin silinmesi, verilerin ilgili kullanicilar igin hicbir sekilde erisilemez ve tekrar
kullanilamaz hale getirilmesi islemidir.

Kisisel verilerin anonim hale getirilmesi, verilerin baska verilerle eslestirilse dahi hicbir suret-
te kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale getirilmesidir.

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

1.5.
SI RA Asagidaki islemleri uygulayiniz.
. 1. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na gore kisinin rizasi olmaksizin verilerin islenmesi icin gere-
sizDEF § gore ki slenmesi sin g

ken kosullari gésteren bir tablo hazirlayiniz.

2. Hazirladiginiz tabloyu arkadaglarinizla paylasiniz.
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=FAALIYETI | internette Karsilasilabilecek RiskleriZararlar

1 2 UYGULAMA
||

ve Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Gorev: Dorder kisilik gruplar olusturunuz. Genel ag kullanimindan zarar goren kisilerle ilrgili g adet farkli haber
bulunuz. Arastirma sonunda asagidaki islem adimlarina gore rapor diizenleyiniz.

Siire: 20 dakika

islem Adimlan
1. Buldugunuz haberlerde zarara ugrayanlarin genel agda karsilastigi riskleri yaziniz.

. Buriske sebep olan kot niyetli yazimlar tespit ediniz.

. Risk sonucunda goriilen zarari yaziniz.

2
3
4. Alinmayan kisisel gtivenlik onlemlerini belirtiniz.
5

. Ihlal edilen kisisel verileri tespit ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri

KONTROL LiSTESi

Genel agda karsilasilan riskler tespit edildi.

Kot niyetli programlar tespit edildi.

Risk sonucunda goriilen zararlar tespit edildi.

Alinmayan kisisel giivenlik 6nlemleri tespit edildi.

ihlal edilen kisisel veriler tespit edildi.

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

N IO N AW N =

Uygulama grup is birligiyle tamamlandi.

TOPLAM

Degerlendirme Puani= (Sl¢lt puani X 100) / olgit sayis

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

HAZIRLIK
CALISMALAR’
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1.3. ICERIK URETIMINDE ETiK KURALLAR

1.
7

Cevrim ici bilgi paylagimi kullanicilara ne gibi sorunlar yaratabilir?

Bagkalarinin bilgi ve belgelerini cevrim ici paylagimlarinizda kullanirken dikkat
etmeniz gereken hususlari arkadaglarinizla paylasiniz.

e ———

Genel ag kullanimi ve bilgi paylasiminin etik kurallara uygun yapilmamasi pek ¢ok soruna
yol acar. Mahremiyete dikkat edilmemesi, kisisel bilgilerin paylagimi, Tiirk¢enin diizgtin kul-
lanilmamasi ve telif haklarinin ihlal edilmesi baslica sorunlardir.

1.3.1. Mahremiyetin Onemi

Kisinin kendi 6zel alani, herkesle paylasiimasi istenmeyen 6zel bilgiler mahremiyettir. Bu
ozel bilgilerin, sahsin istegi disinda paylasilmasi mahremiyetin ihlalidir.

Genel ag ortaminda 6zel bilgilerin paylasiimasi risk olusturur. Paylasilan bilgiler, kisinin di-
ger Ozel bilgilerine giden yolu agmaktadir. Paylasilan bilgilerin getirdigi yararlar ve yarattig
tehlikeler bilgi paylasma konusunda ikilem yaratir. Genel agda yapilan her islem bir ayak izi
birakir. Birakilan bu ayak izleri zamanla gogalir ve pek ¢ok bilgiye ulasilmasina neden olur.
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Bilgi paylagimi sirasinda kisinin kendisine ve baskasina ait bilgileri paylasmasi esnasinda olu-
sabilecek riskler mahremiyetin 6nemini ortaya koyar.
1.6 Mahremiyetin Onemi
SIR./A: Ayse, sosyal medyayi kullanan bir genctir. Sosyal medyayi kullanirken ailesinin ve arkadaslarinin
onayini almadan onlarin fotograflarini kullanir. Kisilerle ilgili duydugu olaylari sosyal medya hesa-
S|ZDEr binda paylasir. Cevresindekilerin begenmedigi davranislarini cevrim ici baglantilarda elestirir.

Yukarida verilen metne gore Ayse’nin ihlal ettigi mahremiyet kurallarini kutuya yaziniz.

1.3.2. Tiirk¢eyi Dogru Kullanmanin Onemi
Elektronik araglarin gelisimiyle haberlesme ve bilgi paylagimi yontemleri degismistir (Gorsel 1.9).
Bu paylasimlar sirasinda Tiirkgenin kullaniminda olusan bazi sorunlar sunlardir:
« Baz sozciiklerin yaziminda birkag harf tekrar edilerek
vurgu yapilmaya calisiimasi
« Sozliiklerde olmayan yeni sozciiklerin kullanilmasi
=« [Tiirkcede bulunmayan harflerle Tiirkce sozciikler yazilmasi

+ Tirkge karsiligi olmasina ragmen sozciiklerin yabanci
dillerdeki karsiliginin kullanilmasi

« Yazim kurallarina dikkat edilmeden giinlitk konusma
diliyle yazilmasi

« Clmle yapilarina dikkat edilmeden devrik ctimleler kulla-
nilmasi

= Duygulari ifade etmek icin harflerin gelisigtizel, art arda
yazilmasi

Bilgi paylasiminda Tiirk¢enin kurallarina uyulmals, dil korunmalidir. Dili
korumak; sosyal, kiiltlirel ve sanatsal hayatta saglikh iletisim kurulmasini,
milli kaltiiriin daha saglikli aktarilmasini saglayacakeir.

v
Gorsel 1.9: Bilgi paylasim yontemleri

Tiirkgeyi Dogru Kullanmanin Onemi

1 .7‘
SI RA Asagida yanhs kullanimi verilen sozciiklerin dogru kullanim seklini ilgili kutucuga yaziniz.
SiZDEr Yanhs Kullanim $ekli Dogru Kullanim $ekli

SLM

Stperrrrrrr walla ©
Naber knk

iyilig, glizelliq olsun

Merci arkadagim

Hemen gelicem
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SIR

. Basilmis kitaptaki bir hikayeyi cevrim ici sitelerde paylasma
SIZDE" s kitap yeyi ¢ paylas

8.
A

GERENME BiRiMi

1.3.3. Telif Haklar

Bir fikri veya sanat eserini olusturan kisinin, bu eserden dogan haklarinin hepsi telif hakkidir.
Telif hakki, 6zgiin bir fikrin ya da eserin izinsiz ¢ogaltilmasini ve paylasilmasini engelleyen
bir haktir. Eseri olusturan kisiden izin alinmaksizin eserin veya eserin bir parcasinin kullanil-
masi yasaktir ve sugtur.

1948 tarihli Birlesmis Milletler Genel Kurulu'nda kabul edilen insan Haklari Evrensel Bildir-
gesi'yle telif haklari koruma altina alinmustir. Telif haklari, Turkiye'de 1 Ocak 1952 tarihinde
ylurarlugi giren 5846 sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu'yla korunur. Bircok tilke genel agda
yayimlanan eserlerin telif hak ihlalleriyle ilgili ¢c6ziim ¢alismalarini devam ettirmektedir.

Telif hakkinin 6zellikleri su sekildedir:
. « Eserin uretilmesiyle birlikte telif hakki da dogar, tescile gerek yoktur.

« Telif haklari soyuttur, somutlastigi maddeden bagimsiz bir varliktir ve hukuki tﬁ

gere sahiptir.

'- Telif hakki talep edilen tilkenin mevzuatlarina gore korunur. Her tilkenin telif hakki

korumasi birbirinden farklidir.

«  Toplum menfaatinin s6z konusu oldugu durumlarda telif hakki sinirlandirilir,

. « Fikri mulkiyet haklari sonsuz degildir, belli bir siire korunur.

o Fikri Griinleri korumak igin cesitli kanun, yonetmelik ve tiiziikler mevcuttur.

Telif Haklan

Asagida verilen olaylardan telif hakki kapsaminda olanlarin karsisina X isareti koyunuz.

Yayimlanmis tezlerde bulunan istatistikleri kendi kitabinizda kullanma

100 yil 6nce yazilmis klasik bir romani tekrar basma

Bir sarkinin sozlerini degistirerek yeni sozleriyle paylasma

Kendi yaptiginiz bir resmi paylasma

1.3 Faativeni | icerik Uretiminde Etik Kurallar

Gorev: Dorder kisilik gruplar olusturunuz. Genel ag ve sosyal medyada yayimlanmak amaciyla bir isletmeye ait tiriiniin

reklam materyalini etik kurallara uygun olarak hazirlayiniz. Materyalinizi hazirlarken islem adimlarini dikkate aliniz.

Siire: 20 dakika

De

Islem Adimlan

1. Reklami yapilacak isletmenin faaliyet turiina belirleyiniz.

2. Reklami yapilacak trtin veya hizmeti belirleyiniz.

3. Hedef kitleye uygun reklam materyalini belirleyiniz.

4. Reklam materyalinin icerigini etik kurallara gére diizenleyiniz.

KONTROL LiSTESi

serlendirme Olgiitleri
Reklami yapilacak isletmenin faaliyet tiiri belirlendi.

Reklami yapilacak tiriin veya hizmet belirlendi.

Hedef kitleye uygun reklam materyali belirlendi.

Reklam materyalinin icerigi etik kurallara gore diizenlendi.

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

AN A|WIN|=

Uygulama grup is birligiyle tamamlandi.

TOPLAM

Degerlendirme Puani= (6lgiit puani X 100)/6lcit sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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1.4. BiLGI GUVENLIGi KAVRAMI
1. Siber uzay kavrami size neyi ¢agristiriyor? AZIRLIK
2. Genel agda kullandiginiz kisisel bilgilerinizin giivenligiyle ilgili diisiincelerinizi ar- CA|.|$MA|.AR|

kadaslarinizla paylasiniz.

e

Kisi veya kurum bilgilerine izinsiz erisilmesi, bilgilerin kullanilmasi, degistirilmesi ve tgtnci
sahislara verilmesini 6nlemek amaciyla yapilan ¢alismalara bilgi giivenligi denir.

Bilgi glivenligj, dijital ortamda bulunan bilgilerin depolanmasi sirasinda bilginin biitinligu-
niin bozulmadan giivenli bir sekilde korunmasini amaglar. Bilgi giivenligi icin yapilan islem-
lerin sorgulanmasi, erisim izinlerinin takip edilmesi, degisiklik kayitlarinin kontrol edilmesi

vb. onlemler alinmalidir.
Bilgi giivenliginin iig ilkesi bulunmaktadir (Gorsel 1.10).
Gizlilik, yetkisiz kisilerin bilgilere erisimini 6nleme ilkesidir.
« Bitiinliik; bilgilerin tutarl, eksiksiz ve dogru olarak korunmasi ilkesidir. .
Kullanilabilirlik, ihtiya¢ duyuldugunda sadece yetkili kisilerin bilgiye erismesi

ilkesidir.

Bu tic ilkeden birinin ihlal edilmesi bilgi giivenliginin tehlikeye girdigini

gosterir. Bilgi, uygun sekilde korunmadiginda 6nemli ve gizli bilgi- ’

ler ele gecirilebilir. Kurumlarin isim ve itibarlari zedelenir. Kuru-

mun glvenligi hususunda siipheler olustugu icin kisiler gerekli

g N oo S Kullanila-

bilgileri vermekte cekinirler. Istenen bilgilerin alinamamasi islerin A
ST bilirlik

aksamasina yol acar. Bu sebeple bilgi giivenligi kisi ve kurumlar

icin onemlidir. v

of o gmee cue wyoe . . . Gorsel 1.10: Bilgi giivenligi ilkeleri
1.4.1. Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi

Kurumlarin 6nemli ve gizli bilgilerinin korunmasi igin bilgi giivenligi yonetim sistemi olus-
turulmustur. Cahisanlar, is asamalari, bilgi ve glivenlik teknolojileri sistemin girdileridir.

1.4.1.1. Bilgi Giivenligini Etkileyen Tehditler

Kurumlar bilgi giivenligi yonetim sistemi geregince cesitli izlekler, politikalar ve siirecler
olusturur.

Bilgileri korumak icin gerekli 6nlemler alinmadiginda karsilagilabilecek tehditler sunlardir:
insandan Kaynaklanan Tehditler: Kotii niyetli kisilerin sistemi zarara ugratmak

amaciyla yaptig, sistemi bilingsiz ve sorumsuzca kullananlarin olusturdugu tehdit-
lerdir.

« Fiziki Ortamdan Kaynaklanan Tehditler: Yangin, sel, ¢i§ vb. dogal afetlerin olustur-
dugu tehditlerdir. Genellikle 6n goriilemez durumda olup ne zaman, nerede kai
lasilacag belirsizdir.

« Yazilimla Gelen Tehditler: Truva ati, virls vb. yazilimlar bilgi araglarina zarar vererek
bilgilere istenmeyen kisilerin bilgilere erismesine sebep olur. Bu tarz tehditlerden
etkilenmemek igin giincel glivenlik yazilimlari kullanilmalidir.

« Sistem Aciklarindan Kaynaklanan Tehditler: Kullanilan sistemlerle giivenlik igin ge-
sitli onlemler alinsa da bazen fark edilmeyen agiklar olusur. Bu aciklarin kot niy:
kisiler tarafindan tespit edilmesi sonucunda sistem zarara ugrayabilir.

« Egitim ve Giivenlik Bilincinin Yerlesmemesinden Kaynaklanan Tehditler: Bilgi ek-
siklikleri kullanicilarin hatali islemler yapmasina ve giivenlik agiklarinin olusmasina
sebep olur. Sistemi kullanan tiim kullanicilara, gerekli givenlik egitimleri ve tehdit-
ler konusunda bilgi verilmesi gerekir.
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Kurumlar bilgi glivenligi icin glivenlik alt yapilari olusturmaktadir. Bilgi glivenliginin sag-
lanabilmesi icin Gorsel 1.11'de verilen konularda tedbirlerin alinmasi gerekir.

Ortam
Giivenligi

Ortam giivenligi, bilgilerin bulundugu binalarin ve gevrelerin korunmasini amaglar.
Giriglerde, elektronik karth veya parolali kapilar kullanilmali, yetkisiz kisilerin gereksiz
girislerine izin verilmemelidir.

iletisim giivenligi, bilgi alisverisi sirasinda yetkisiz kisilerin bilgilere eris-
mesini onler. iletisimde uctan uca sifreleme sistemleri kullanilmalidir.

iletisim
Giivenligi

Ag
Giivenligi

Kullanilan araglarin giivenligi, bilgiye erisim igin kullanilan araglarin
cesitli saldinlara ugrama riskini azaltir. Risklerin en aza indirilmesi icin
araglarin tiriine gore tedbir alinmali, araglarin sistem giincellemeleri

yapilmali, koruma programlari kurulmalidir.
Kullanilan
Araglarin
Glivenligi

Ag glivenligi, erisim izni olmayan kisilerin korunan bilgilere ag baglantisiyla ulas-
masini engeller. Ag giivenliginin saglanmasi icin giivenlik duvarlari, saldiri tespit ve sal-
diri 6nleme sistemleri kullanilir. Ag parolalari giiclii parolama yontemleriyle belirlenir.

v 1.4.1.2. Siber Giivenlik
Gorsel 1.11: Bilgi giivenligi .. . . . . T .- .
ge £ Bilisim sistemleri ve bu sistemlerin iletisimini saglayan alt yapilarin fiziksel baglantisi olma-

dan, birbirleriyle bilgi alisverisi yapilabilen ortama siber uzay denir. Genel ag, bilgisayar, mo-
bil cihaz, telsiz, uydu sistemi, ag baglantisi bulunan bitin araglar ve sistemler siber uzayin
elemanlaridir.

Siber uzayda bulunan sistemlere yonelik her tirlu yikici, bozucu, engelleyici saldirya siber
tehdit denir. Siber tehditlere karsi giivenligin olusturulmasi igin yapilan ¢alismalar siber
giivenlik olarak tanimlanir. Siber tehditlerden korunmak icin alinmasi gereken onlemler
Tablo 1.1°de verilmistir.

Tablo 1.1: Siber Tehditlerden Korunmak icin Alinmasi Gereken Onlemler

Kullanilan sifreler belirli araliklarla giincellenmelidir.

Kablosuz agin giivenliginden emin olmak icin aga baglanan araglar kontrol edilmelidir.

Siber elemanlara koruyucu yazihmlar yiiklenmeli, kullanilan isletim sistemleri ve uygulamalar giincellenmelidir.

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi

1.9.

SI R A Asagida verilen 6nlemleri giivenlik kapsamlarina gore gruplayarak numaralarini ilgili kutucuklara
yaziniz.

SiZDE 1. Giris cikiglarin kisisel kartlarla yapilmasi
. Sistem giincellemelerin yapilmasi

. Kablosuz ag parolalarinin, giilii parola belirleme yontemleriyle yapiimasi
. Haberlesmede ugtan uca sifreleme yontemlerinin kullanilmasi

. Bilgilerin yedeklenmesi

. Sifrelerin giincellenmesi

. Yetkisiz kisilerin binaya girislerinin engellenmesi

. Koruma programlarinin kullaniimasi

00N O U &N W N

Ortam iletisim Kullanilan araglarin
glivenligi glivenligi giivenligi

Ag giivenligi Siber giivenlik
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1.4.2. Bilgiye Ulagma ve Bilgiyi Kargilagtirma

Son donemde bilgiye hizli ulasilsa da genel agin genisligi, kaynak ¢oklugu, kaynaklarin teyit
edilme zorlugu gibi sebeplerle ulagilan bilginin glvenligi sorgulanmaktadir. Giivenli olma-
yan bilgiler icin cesitli coziim yollan gelistirilmektedir.

1.4.2.1. Dogru ve Giivenilir Bilgiye Ulagmanin Oniindeki Engeller

Genel agda arastirma yapma bilgiye ulasmak icin kullanilan yontemlerden
biridir. Arastirma sirasinda dogru bilgiye ulasmak icin Gorsel 1.12'deki
hususlara dikkat edilir.

Belli bir amaca ulagmak icin tanimlanan islem adimlarina algoritma

denir. Genel agda aranan sozciiklerle sitelerin iceriklerini karsilastira- GUVENICES

: . ) BILGIYE
rak sonuglari listeleyen bir algoritma programi bulunmaktadir. Ara- ULASMAYI
nan bilgiler, bu algoritmanin dlgiitlerine gore listelendigi icin kullani- ENGELLEYEN

anin guvenilir bilgiye erismesini engelleyebilir.

HUSUSLAR
Algoritmanin konum, ge¢cmis tiklama davranigi vb. bilgilere gore
kullanicinin gérmek istedigi bilgileri secip sinirlandiriimis listeleme
yapmasi durumuna filtre balonu denir. Filtre balonlaryla kullanicilar
algoritmanin sundugu sinirli bilgi kaynaklarina yonlendirilir ve kullanici-
larin filtre disindaki kaynaklara ulasmalari engellenebilir.

Kullanicinin sadece kendi istedigi ve begendigi bilgi kaynaklarina ulasmasi, bunun di-
sindaki kaynaklara ulagsmak istememesi yanki odalari olarak tanimlanir. Bu durumda kulla- Gérsel 1.12: Giivenilir
nici, belirli bir alanin icinde hareket edecek ve siirekli ayni bilgilere ulasacak, farkli kaynak-  bilgiye ulasmay1 engelle-
lara ulagsmak istemeyecektir. yen hususlar

Troller; belirli bir fikri strekli savunan ve karsit fikirleri kabul etmeyen kullanici tiirleridir.
Genel agda bu tarz kullanicilardan gelen bilgiler, dogru bilgiye ulasmayi engellemektedir.
Trolleme ise insanlari kizdirmak veya yaniltmak icin troller tarafindan yapilan eylemlerdir.

Agnotoloji, kisisel cikar saglamak veya kasith kafa karistirmak amaciyla yanlis bilgiyi yay-
makuir. Bilgisizlik bilimi veya cehalet bilimi olarak tanimlanir.

Dijital ortamda kisilerin ya da gruplarin yaptigi rahatsiz etme ve zarar verme davranislarinin
tumiine siber zorbalik denir. Kullanicilar, arama yaparken siber zorbalarin genel agda pay-
lastig1 glivenilir olmayan bilgilere erigebilirler.

1.4.2.2. lyi ve Uygun Stratejiyle Bilgiye Ulasma Yollari

Dijital ortamda dogru, glincel bilgiler ve yanlis, hatal bilgilerin ayirt edilmesi olduk¢a zordur.

Dogru ve giincel bilgiye ulagmak icin dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir: Gorsel 1.13: lyi ve

uygun stratejiyle bilgiye
ulagma yollar1

Bilginin kaynagi kontrol edilmelidir. Akademik bir arastirmayla saglanan veya
bilimsel bir dergide yayimlanan bilgiler daha gtivenlidir.

« Bilgi temel mantikla uyusmalidir. Bilginin, nceden
edinilen bilgilerin mantigiyla dogru orantili
olmasi, giinliik hayatta kullanilan
genel bilgilerle ortiismesi gerekir.

« Bilginin dogrulugu, uzmanlar
tarafindan teyit edilmelidir
(Gorsel 1.13).
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1.4.2.3. Web Sitelerindeki Bilgilerin Karsilagtiriimasi

Erisilen kaynaklarin, arastirma icin kullanilmasinda tereddiitler olusabilir.

Ulagsilan kaynagin kullanilmasina karar vermek icin gerekli olan ol¢iitler sunlardir:
'- Bilgi glincel olmalidir.
« Bilgiler tutarh olmalidr. | |
l- Bilgi baska kaynaklar tarafindan dogrulanmalidir.
« Genel agda ulasilan kaynagin yiiklenme amaci bilinmelidir. | |
'- Kaynagin konusu, kapsami, bilimselligi aragtirmaya uygun olmalidir.
« Bilginin kaynag ilgili kisi ve kurumlar tarafindan giivenli olarak kabul edilmelidir. "

1.10. Bilgiye Ulagsma ve Bilgiyi Karsilagtirma

Sl RA Genel agda arastirma yapilirken karsilagilan durumlar asagida verilmistir. Bu durumlarin yaninda
SiZDEr bulunan kutuya dogru ve giivenilir bilgiye ulasmanin oniindeki engelin adini yaziniz.

‘ Durum ‘ Engel

1 | Cevrim i¢i ortamda gikar saglamak amaciyla olusturulan ice-
riklere erisilmesi

2 | Kendi fikirlerini savunup diger fikirleri kabul etmeyen kisilerle
sosyal medyada tartigilmasi

3 | Arama motorunun sik ziyaret edilen siteleri dnce listelemesi

k 4 | Kullanicinin kendi tlkesinde bulunan kaynaklarin listelenmesi

T
UYGULAMA  __ . .. -
1.4.FaaLiveri , Bilgi Giivenligi Kavrami

Gorev: A sirketinin, yasadig bilgi guivenligi sorunlari nedeniyle itibar sarsilmistir. A sirketinin yasadigi gtivenlik
sorunlarini 6lgmeye yonelik kontrol listesi hazirlayiniz.
Siire: 20 dakika

islem Adimlan

1. Ortam glivenirligini dlcmek icin gerekli sorulari hazirlayiniz.

2. lletisim giivenirligini 6lcmek icin gerekli sorulari hazirlayiniz.

3. Kullanilan araglarin gilivenirligini 6l¢mek icin gerekli sorulari hazirlayiniz.
4. Ag glivenirligini 6lcmek icin gerekli sorulari hazirlayiniz.

KONTROL LiSTESi

Degerlendirme Olgiitleri

Ortam giivenirligini 6lcmeye yonelik sorular hazirlandi.
iletisim giivenirligini 6lcmeye yonelik sorular hazirland.

Kullanilan araglarin giivenirligini 6lgmeye yonelik sorular hazirlandi.
Ag giivenirligini 6lcmeye yonelik sorular hazirlandi.

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

Uygulama yardim alinmadan tamamland.

TOPLAM

Degerlendirme Puani= (6lglt puani X 100)/6lciit sayisi

AN N W N =

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINIi DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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Oyun amaciyla olusturulan kaynak medya iletileri, dijital oyun ortamlarinda yer alr. Pro-
fesyonelce hazirlanmis biiylik oyunlarla birlikte kiigiik oyunlar da genel agda bulunmakta-
dir. Egitici oyunlar kolay hazirlanir. Oyun amagh medya olusturma yontemleri sunlardir:
. Web araglariyla oyunlar hazirlamak.
« Form yontemiyle bilgi yarismalari hazwlamak.
Zeka oyunlar hazirlamak.
Bilgi amagli olusturulan kaynak medya iletileri, dijital ortamlardan bilgiye ulasmak icin ter-
cih edilir. Bilgi ve becerileri paylasmak igin tretilmis video, gorsel veya yazili igerikler genel
agda mevcuttur. Kurumlar, musterilerine tiriin ve hizmetlerle ilgili bilgilendirme islemlerini
dijital ortamlarda sunmaktadir.
Bilgi amacgh kaynak medya iletisi olusturma yontemleri sunlardir:
Bir uygulamanin yapim asamalarini gosteren videolar hazirlamak.
* Yapilacak islemleri adim adim gésteren fotograf galerileri olusturmak.
Gorsel ogelerle desteklenmis metinler yayimlamak.
ikna amagli olusturulan kaynak medya iletileri, kendi diisiincelerini baskalarina aktararak
onlar etkilemek igin tercih edilir. Dijital ortamlarda ikna amagl yazili, gorsel igerikler ve
videolar yayimlanmaktadir. ikna siirecinde kisinin etkilenmesi ve dustincelerinin degistiril-
mesi icin kullanilan teknikler Gorsel 1.16'da verilmistir.
TANIK KULLANILMASI
TANINMIS KiSILERIN KULLANILMASI
GEGMISE OZLEM OLUSTURMA
OYKULEME
GRUBA UYMA
MiZAH KULLANMA
Garsel 1.16: Tkna teknikleri
1.11 Bilgi Kaynagina ve Amaca Uygun Medya iletisi Olusturma
SI R A Asagida verilen olaylari medya gesitlerine gore gruplandirarak numaralarini ilgili kutucuklara yaziniz.

sizDEM

1. Kelime islemci programindan dosya kaydetmeyi anlatan gorsel materyal yayimlama
2. Bir bilisim uzmaniyla genel ag zararlari tizerine bir soylesi gerceklestirme

3. Genel ag lzerinden bilgi yarismasi diizenleme

4. Ders galisma Uzerine cizilen karikatiirleri yayimlama

5. Zamani verimli kullanma konusunu semalar kullanarak anlatan makale yazma

6

. Genel agdan zarar goren kisilerin anilarini anlatarak bu kisilerle 6zdeslesme

Eglence Amach Oyun Amach Kaynak Bilgi Amagli ikna Amagh Kaynak
Kaynak Medyasi Medyasi Kaynak Medyasi Medyasi
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JFAALIVETI | Bilgi Kaynagina ve Amaca Uygun _|
Medya lletisi Olusturma

——————
Gorev: Dorder kisilik gruplar olusturunuz. Asagidaki icerik konularina gore kaynak medya iletisi hazirlayiniz. Ma-
teryalinizi hazirlarken islem adimlarini dikkate aliniz.

Siire: 20 dakika

ierik Konulari islem Adimlari

« Milli bayram ve térenler 1. icerigin amacini belirleyiniz.

. Icerigin konusunu belirleyiniz.

. Icerige uygun programi veya arayiizii seciniz.

icerigin hitap ettigi kisilere uygun anlatimi ve Gslubu seginiz.
. Uygun program veya araylzle igerigi olusturunuz.

. Icerigin amaca, kanunlara ve etik kurallara uygunlugunu,
anlagilabilirligini kontrol ediniz.
+ Haber, moda ve giyim, spor, sanat 7. Kontrol edilen icerigi paylasiniz.

KONTROL LIiSTESi

1 5 UYGULAMA
||

« Kamu spotu (doga, cevre, tasarruf, zamani
verimli kullanma, yardimlagma vb.)

« Uriin ve marka tanitimi
« Uriin ve hizmet satigi

oA W N

o Kulttirel etkinlikler takvimi

Degerlendirme Olgiitleri

icerigin amaci belirlendi.

icerigin konusu belirlendi.

icerige uygun program veya arayiiz segildi.

icerigin hitap ettigi kisilere uygun anlatim ve iislup secildi.
Uygun program veya arayiizle icerik olusturuldu.

icerik kontrol edildi.

icerik paylasildi.

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

O 00| OV DWW N (=

Uygulama grup is birligiyle tamamlandi.
TOPLAM

Degerlendirme Puani= (6lglt puani X 100)/6lciit sayisi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

1.6. BULUT BiLiSiM TEKNOLOJiSi

1. Bilyiik veri kavrami size neyi ifade ediyor? AZIRLIK
2. Bilgilerinize her zaman ve her yerden ulagma yontemlerinizi arkadaslarinizla paylasiniz.\CALISMALARI

R —

1.6.1. Bulut Bilisim Teknolojisi ve Kullanim Alanlari

Genel ag baglantisi bulunan herhangi bir cihazla diji-
tal ortamda bilgi kaynaklarinin saklanmasi ve pay-
lasilmasi bulut teknolojisidir (Gorsel 1.17). Bir ¢ok
alanda bulut teknolojisi kullaniimaktadir.

Bilgiler, bilgisayarda bulunan sabit disklerde
saklanirken disket, cd ve taginabilir bellek-
lerle tasginmig ve paylasiimistir. Tagima arag-
larinda olugan sorunlar nedeniyle bilgilerin
genel aga kopyalanmasi ve buradan paylasiima-

v
sI siireci ba§lcflm.|§t|r. Bulut bili.§in‘1 teknolojis'iyl.e Girsel 1.17: Bulut
genel aga erisimi olan herhangi bir aragtan bilgiler biligim teknolojisi
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Genel Bulut

Ozel Bulut

Melez Bulut

BULUT BIiLiSiM KULLANIM SEKILLERI

Gorsel 1.18: Bulut bilisim
kullanim sekilleri

Rakam, harf ve ozel karak-

BERENME BiRiMi

kaydedilir ve istendigi zaman bilgilere ulasilir. Bulut bilisim kullanim sekilleri Gorsel
1.18'de verilmigstir.

Genel bulut; dosyalari kaydetmek, saklamak ve e-posta hizmetlerinden yararlanmak
icin kisisel olarak kullanilan bilisim teknolojileridir.

Ozel bulut, genellikle biiyiik kurumlarin tiim bilgilerini sakladigy, sadece yetki veri-
len kisiler tarafindan ulasilan bulut teknolojisidir.

Melez bulut, kurumlarin gizlilik ve giivenlik gerektiren bilgiler icin 6zel bulut siste-
mini diger islemler icin genel bulut sistemini kullandig teknolojidir.

Topluluk bulut, birden fazla kurumun 6zel bulut sistemini bir arada kullanmasidir.

Topluluk Bulut Cevrim ici yapilan e-posta islemleri, video veya televizyon izleme, miizik dinleme,

belge hazirlama, oyun oynama, fotograf ya da dosya depolama islemleri bulut bili-
sim teknolojisiyle yapilmaktadir.

1.6.1.1. Bulut Biligim Servis Saglayicilar
Bulut bilisim hizmetlerinin alt yapisini kuran ve hizmetleri kisilere ulastiran sistemler servis
saglayicilardir. Servis saglayicilarinin bu teknolojiyle sundugu hizmetler farkhlasmaktadir.

Bireysel kullanim, tek kisilik bir kullanim olanagi bulunan bu hizmette kisiler kendi kaynak-
larini olusturduktan sonra genel aga yiikleyebilirler.

Kurumsal kullanim, kurumlarin bilgi kaybi ve hirsizligi yasamamasi i¢in sunulan hizmetlerdir.

Tekil saglayicili bulut servisi, kullaniciya altyapi hizmetlerinin yaninda bilgi kaynagini olus-
turabilmesi igin gesitli programlar ve araylzler de sunar.

Cogul saglayicil bulut servisi, arayliz ve programlarla yapilan islemlerin farkli servis saglayi-
cllari tarafindan gerceklestirildigi hizmet seklidir. Ornegin kaynak olusturmak icin A servis
saglayicisi, yazili metin belgesi olusturma arayizii sunarken B servis saglayicisi kaydedilen
kaynak dosyayi kendi sunucusuna aktarir.

Servis gelistirici, kurum ve sunucularin bulut bilisim servisinin daha iyi kullaniimasina yo6-
nelik ortak ¢alismalar yaptigi sistemdir.

1.6.1.2. Servis Saglayicilarinda Giivenli Hesap A¢ma ilkeleri
Bulut teknolojisinde bilgilerin bagka kisilerin eline gecmemesi icin gizlilik ve giivenlik 5nem-
lidir. Servis saglayicilarinda kayit olustururken dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir:

Hesap ikinci bir e-posta Parola girisi ve giivenlik Kullanilan servis saglayi-

terlerden olusan tahmin @ adresi ve telefon numara- @ kodu isteminin oldugu @ csinin mobil uygulamasi

edilmesi zor, gii¢lii parola-

lar olusturulmalidir.

iki agamali giris sistemi mevcutsa hesap, mobil
kullanilmahdir. cihazla eslestirilmelidir.

siyla iliskilendirilmelidir.
1.6.1.3. Servis Saglayicisinin Secimi

Servis saglayicilarinin sundugu farkli hizmetler, kullanicilarin segimini etkilemektedir. Servis
saglayicisini secerken dikkat edilecek olcitler sunlardir:

Kullanicinin amacina uygun arayiiz ve program Y Sunulan hizmetin hizi ve acil durumlarda sunu-
sunan servis saglayicisi tercih edilmelidir. lan ¢éziimlerin bulunmasi 6nemlidir.

Servis saglayicisinin sunabildigi depolama alan Y Bilgilerin baska kisilerin eline gegmemesi igin servis
miktari kullanicinin ihtiyacini karsilamalidir. saglayicisinin aldigr 6nlemler kontrol edilmelidir.

@ Alinan hizmetlere gére maliyet hesaplanmalidir.
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1.12 Bulut Teknolojisi Kullanim Alanlan
S| RA Sevim, kisisel kullanimi igin bulut servis saglayicisindan hizmet almak istemektedir. Topladig bilgiler
. dogrultusunda asagidaki 6zelliklere ve hizmetlere sahip servis saglayicisini secmistir.
SizDEF

Hizmetler ve Ozellikler

. 1 GB’lik kullanim alani

. Glncel yazilimlar ve antiviriis programlari

N LW N =

. Her giin 20.00-24.00 saatleri arasinda bakim
5. Ucretsiz iyelik

Sira ‘ Olciit

1 E-posta hizmeti

. E-posta, dosya ve fotograf depolama, ¢evrim ici dokiiman kullanimi

Yukarida verilen hizmetler ve ozellikleri kendi kisisel kullaniminiza gore, dlciitlerin karsilarina
UYGUN / UYGUN DEGiL seklinde yazarak degerlendiriniz.

Uygunluk

Cevrim ici dokiiman hizmeti

Depolama kapasitesi

Maliyet

Acil durum ¢oziimlerinin bulunmasi

Guvenlik onlemleri

N O AW N

Bakim hizmetleri

1.6.2. Servis Saglayicisinda Hesap Olugturma

Bulut teknolojisinden faydalanmak igin servis saglayicisindan hesap olusturulmasi gerekir.

Hesap olusturma su adimlarla gerceklestirilir:

Acilan sayfada sag st
kosede bulunan Otu-
rum ag simgesi tiklanir
(Gorsel 1.19).

Servis saglayicinin
sayfasi acilir.

Gorsel 1.19: Oturum ag¢ diigmesi

Hesap olugtur penceresine
yeni kullanici adi ve servis
saglayicisinin uzantisi yazilarak
ileri diigmesi tiklanir

(Gorsel 1.21).

ANAHTARBILGI

Telefonfu/:m\araswla
giris yapiimak istendi-
ginde Bunun yerine bir
telefon numarasi kul-

i lanin komutu, telefon
numarasi girilerek ileri
dagmesi tiklanir.

Gorsel 1.21: Hesap olustur penceresi 1

Oturum ag pencere-
sinde Bir tane olustur
komutu tiklanir (Gor-
sel 1.20).

un

Gorsel 1.20: Oturum ag¢ penceresi

Parola olusturma
penceresine istenen
parola yazilarak ile-
ri digmesi tklanir.
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Adiniz nedir? H | ind En son pencerede
penceresine ad ve esap olustur penceresinde Oturumunuz acik
soyadi yazilarak roboF glunmadlglnl"ka?.mtla—. kalsin mi? sorusu
ileri diigmesi mak igin bulm'ace.n' vgozul'me5| icin Evet veya Hayir
tklanr. istenir. Sonraki diigmesiyle seceneklerinden
ekrana gelen sorulara yanit b.‘;. i sedili
verilir (Gérsel 1.22). 1St seciir.
ANAHTARBILGI
Dogum tarihiniz
| nedir? penceresinde Hesabm/ﬁgturulma-
tilke adi ve dogum siyla bu hesaba bagli
tarihi segilerek lleri bir e-posta adresi de
digmesi tiklanir. alinmis olur.
Gorsel 1.22: Hesap olustur penceresi 2
1.13 Servis Saglayicisinda Hesap Olusturma
Sl R A Asagidaki islemi uygulayiniz.
SiZDEr Servis saglayicisinda bir bulut hesabi olusturunuz.

1.6.3. Bulut Hesabinin Kullanimi

Bulut hesabini kullanmak igin olusturulan hesaba servis saglayicisinin web adresinden giris

yapilr.

1.6.3.1. Bulut Hesabinda Oturum Agma

b|n| a¢ma su adimlarla gerceklestirilir:
- Servis salayicinin Bir hesap secin penceresindeki hesaplar-

web adresi agila- | dan istenen hesap secilir ya da Bagka bir
rak Oturum ag hesap kullan komutuyla agilan pence-

simgesi tiklanir.

rede hesap adi yazilarak ileri diigmesi
tiklanir (Gorsel 1.23).

Gorsel 1.23: Bir hesap secin penceresi

Parola girin penceresine Oturumun agik kalmasiyla Oturum ag simgesi tiklandigin-
parola yazilarak Oturum ilgili soruya Evet veya Hayir da gelen kullanici bélimiinden
a¢ diigmesi tiklanir. seceneklerinden biri secilir. Microsoft Hesabim komutu
tiklanir.
Acilan sayfada sol Ust kosede bulunan Uygulama listesinden bulut

Uygulama ba;latla. simgesi tiklanir. hesabinin simgesi tklanir.
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1.6.3.2. Bulut Hesabinin Arayiiz Kullanimi
Bulut bilisim arayuziinin sol tarafindan yiiklenen dosyalarin 6zelliklerine gore gosterilmesi-
ni saglayan gezinti bolmesi bulunmaktadir (Gorsel 1.24).
Dosyalarim klasoriinde hesaba yiiklenen dosyalar bulunur.
En son klasoriinde en son islem yapilan dosyalar goriintiilenir.
Fotograflar klasoriinde yiiklenen fotografiar yer alir.
Paylasilan klasoriinde baska kullanicilarla paylasilan ve baska kullanicilarin bu hesapla pay-
lagtigi dosyalar gosterilir.
Geri doniisiim kutusu klasoriinde silinen 6geler bulunur.
Dosyalarim klasoriinde Yeni ve Karsiya Yiikle komutlari mevcuttur. Yeni komutuyla yeni kla-
sor ya da tarayicida agilan gevrim igi uygulama dosyalari olusturulur (Gorsel 1.25). Karsiya
yiikle komutuyla bagka ortamlarda kayith olan dosya ve klasorler yiklenir.
Araytiziin sol st tarafinda bulunan Sirala komutuyla yiiklenmis dosyalarin goriin-
tulenmesinde kullanilacak siralama olguti belirlenir (Gorsel 1.26). Belirlenen siralama
duzeninin siirekli kullanilmasi istendiginde Siralama diizenini kaydet secenegi isaretlenir.
Gorsel 1.24: Gezinti Gorsel 1.25: Yeni komu- Gorsel 1.26: Sirala segenekleri Gérsel 1.27: Goriiniim segenekleri

boélmesi tu segenekleri

Goriiniim segenekleri mentsiiyle yiiklenen dosyalarin goriiniim yontemleri belirlenir (Gor-
sel 1.27). Ayrintilar bdlmesi diigmesi secilen ogeyle yapilan tim islemleri detayli sekilde
gortntiiler.

Gezinti bolmesinde bulunan klasérlerden biri tiklandiginda arayiiziin orta béliminde kla-
soriin icerigi goriintiilenir. Icerikte bulunan bir dosya veya klasér tiklanarak acilir.

Dosya veya klasorlerde farkli islemler yapmak igin farenin sag tusuyla acilan menii ya da
dosyalarin sag ust kosesindeki dairenin fareyle isaretlenmesiyle agilan meniiniin komutlari
kullanilir (Gorsel 1.28).

ANAHTARBILGI

Kisisel kasa, kisisel
ve 6nemli dosyala-
rin erisimi igin zel

yontemler isteyen bir
alandr. Kisisel kasa iki
asamali dogrulamayla

acilir ve 20 dakika

islem yapilmadiginda

otomatik kilitlenir.

Bulut Hesabinin Kullanimi

1.14. nan bir kelime islemci dosyasini yiikleyiniz.
SI RA 2. Dosyalara, boyutlarina gore artan siralama ya-
piniz.

sizDEM
|

. Bir dosyayi siliniz.

(<) NV I SN OV ]

Gorsel 1.28: Dosya ve klasor islemleri

Asagidaki islemleri uygulayiniz.
1. Bulut hesabinizi agarak bilgisayarinizda bulu-

. Bir fotograf dosyasi yukleyiniz.

. Elektronik tablo dosyasi olusturunuz.
. Caligmalar adiyla bir klasor olusturunuz.
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1.6.4. Biiyiik Veri ve Kullanim Alanlan

insanlarin, teknolojik cihazlarin veri treticisi haline gelmesi veri biiyiiklugii ve cesitliligini
arttirmistir. Bu kadar ¢ok verinin Uretildigi ortamda verinin islenmesi ve analiz edilmesi
zorlagmis, biyuk veri kavrami ortaya ¢ikmistir. Geleneksel yontemlerle islenemeyecek ha-
cimlerde, yiiksek hizda ve cok fazla cesitlilige sahip veri kiimelerine biiyiik veri denir.

insanlarin ve teknolojik cihazlarin iirettikleri verinin islenmesiyle elde edilen bilgiler banka-
cilik, egitim, pazarlama, teknoloji, saglik, sigorta vb. alanlarda kullanihr.

1.6.4.1. Biiyiik Verinin Ozellikleri

Buylk verinin islenmesiyle eskiden veriye donstiirilemeyen bircok unsu-

‘ run veriye dontstiirilmesi saglanmistir.
r -‘ Biiyuk verinin ozellikleri Gorsel 1.29'da verilmistir. Biyik verinin hacmi-
‘ o . ' nin strekli artmasi, veri isleme konusunda problemlere sebep olsa da
Biiyiik Veri . cok fazla bilgiye ulasma imkani saglar. isleme ve déniistiirme hizinin

yeni veri ekleme hiziyla ayni olmadiginda atil veri kalacaktir.

Blytk veri, metin ve fotograflardan akilli cihazlarin trettigi elektronik
v datalara kadar pek gok kaynaktan elde edilen gesitli veriyi igerir. Bu ce-

Gorsel 1.29: Biyik Ll Lt . DA M . . .
ve‘:sien é')zellikle)rli sitlilik bilgilerin karsilagtiriimasina imkan saglasa da analiz edilmesini zorlastirir.

Dogrulama islemi, biyiik veride toplanan verinin sahte veya yanhs olup olmamasinin sor-
gulanmasidir. Verinin giivenilirligine ve dogruluguna 6zel yontemlerle islenmesi ve karsilas-
77N tirlmasi sonucunda karar verilir.

6%A§T!R Veri, bliylik verideki diger verilerle islenerek daha degerli bilgilere donisttiriilir. Kararlarin
SELISTIR verilmesinde kullanilan bu bilgiler biytik verinin degerini arttirmaktadir.

2

1.6.4.2. Geleneksel Veri ve Biiyiik Veri Arasindaki Farklar
Geleneksel veri, kisi veya kurumlar tarafindan yapilandiriimis kiiglik miktardaki verilerdir.

verileri 1.15. SIRA Bu tarz veri, veri tabanlarinda dosya bigiminde saklanir ve veriye erisim igin basit yontemler
SIZDE calismasinda  kullanilir. Biiyiik veri, geleneksel verinin gelistirilmis halidir. Geleneksel veri ve blylk veri
kullaniniz. ozelliklerinin karsilastinlmasi Tablo 1.2'de verilmistir.

Tablo 1.2: Geleneksel Veri ve Buylik Veri Arasindaki Farklar

GELENEKSEL VERI \ BUYUK VERi

Belirli kisi ve kurumlar tarafindan olusturulur. | Kisiler, kurumlar ve teknolojik araglar tarafindan olusturulur.

Yapilandirilmis, yari yapilandirilmis ve yapilandirilmamis

Yapilandirilmig verileri barindirir. o
verileri barindirir.

Merkezi bir konumda saklanmasi ve yonetilmesi mimkiin degil-

Merkezi bir konumdan saklanip yonetilebilir. dir, daginik bir yapiya sahiptir.

1.6.4.3. Biiyiik Verinin Kullanim Alanlari

Biiyiik veri, arastirmacilarin ulasmak istedigi kisisel ve toplumsal davraniglar hakkinda bilgi-
ler verir. Tiiketici davranislari, pazar icin strateji olusturma ve uygulamadaki stireglerle ilgili
bilgi edinilmesi, maliyetlerin azaltilmasi biiyiik verinin kullanimi amaglaridir. Biytik verinin
kullanim alanlari Tablo 1.3’te verilmistir.
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Tablo 1.3: Buyiik Verinin Kullanim Alanlar

Sektor Adi ‘ Bityiik Veriyle Yapilan islemler ‘ Saptanan Bilgiye Gore Yapilan Caligmalar

Bankacilik Parasal islemlerin analizi Risklerin tespiti

Hastaliklarin teshisi, bulasici hastaliklarin yayilim
Saghk Hasta kayitlarinin incelemesi hizi, hastalara uygulanan tedavilerin sonuglarina
ulagma
Kamu Faaliyetlerin sonuglarinin Gereksiz faaliyetleri tespit etme ve ortaya gikan
degerlendirilmesi ihtiyaclara gore yeni faaliyetler planlama

Biiyiik Veri ve Kullanim Alanlan

1.15.
SI RA Asagidaki islemleri uygulayiniz.
1. Buyuk verinin kullanim alan ve yontemlerini gosteren bir gorsel materyal hazirlayiniz.

S|ZDE'A 2. Hazirladiginiz materyali arkadaglarinizla paylasiniz.

T
%L Bulut Bilisim Téknolojisi

Gorev: Bankacilik, egitim, saglik, perakende ve eglence sektoriinde faaliyet gosteren bir firmanin bilgi islem mudri
olarak gorevlendirildiginizi varsayiniz. Firmanizin biiytik veriyi kullanmasi ve bulut bilisim sisteminden yararlanmasi
gerektigini dislinliyorsunuz. Yoneticileri ikna etmek icin asagidaki islem adimlarini takip ederek bir sunu hazirlayiniz.
Siire: 30 dakika

islem Adimlan

Bulut sistemini anlatiniz.

Bulut sisteminin firmaniza saglayacagi faydalari yaziniz.

Servis saglayici seciminde kullanacaginiz 6lgitleri belirtiniz.

Biiyuik veriyi aciklayiniz.

Geleneksel veri yerine bliytik veriyi kullanma sebeplerinizi agiklayiniz.
Firmanizin blytik veriyi kullanma alanlari ve amaglarini yaziniz.
Hazirladiginiz calismayi arkadaglariniza sununuz.

NV AWND =

KONTROL LiSTESi

Degerlendirme Olgiitleri
Bulut sistemi tanitildi.

Bulut sisteminin faydalarn sunuldu.

Servis saglayici secim Olcutleri belirtildi.

Biiyuik veri kavrami anlatildi.

Geleneksel veri yerine biiytk verinin kullanilma sebepleri agiklandi.
Firmanin biiylik veriyi kullanma alanlari ve amaclari yazildi.
Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.

TOPLAM

Degerlendirme Puani= (dlglit puani X 100)/6lciit sayis

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

I NN A WIN =
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‘A)

B)

10.

9

11.

Asagidaki ifadelerin basinda bos birakilan paran-
tezlere, cliimlelerde verilen bilgiler dogru ise D, yan-
higise Y yaziniz.

() Birincil veri, kisi tarafindan ilk kez dogrudan a-
rastirma veya gozlem yoluyla elde edilen veridir.

( ) Basili kaynaklarin tamami dijital ortama aktaril-
mistir.

( ) Siber uzay, sadece genel ag ortaminda Uretilen
bilgilerden olusmaktadir.

( ) Birden fazla kurumun ortak bulut sistemi kullan-
masi topluluk bulutunu olusturur.

( ) Telif hakki icin eserin tescil edilmesi gerekir.

Asagidaki ciimlelerde verilen bosluga dogru ifadeyi ya-
ziniz.

Veri, gesitli islemlerden gectikten sonra
elde edilir.

Bir konu hakkinda daha 6nceden yazilmig biitiin ma-
teryallerin belirli bir diizen icinde olusturuldugu listeye

................................ denir.
Bitiin iletisim araglarinin  olusturdugu ortama
................................ denir.
Bircok  kaynaktan  gelen  verilerin  islenmesi

kavramini ortaya cikarmistir.

Genel agin bulundugu her yerden ve her zaman veriye
ulagmayi .....eeeeeeeiiiiiiiiiiiiinnnn, saglar.

Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru sece-
negi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi genel agda bir bilgiye ulasmak
icin uygulanmasi gereken adimlardan degildir?
A) Arama

B) Gezinme C) Tasarim

D) Sentezleme E) Degerlendirme

12. Asagidakilerden hangisi sayilabilir, dliilebilir 6zellikleri

13.
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gosteren veridir?
A) Nicel
D) ikincil

B) Nitel C) Birincil

E) Cogul
Bilginin tiim insanlar tarafindan ulagilabilmesi icin

okunulabilir sekilde kamuya agilmasi agagidakilerden
hangisiyle ifade edilir?
A) Acik bilgi kaynagi  B) Cevrim ici kaynak
C) Elektronik kaynak D) Biyiik kaynak

E) Bulut kaynak

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Klavyeden basilan tuslari kaydederek elde ettigi bilgile-
ri bagkalarina gonderen kotii amach yazilim asagidaki-
lerden hangisidir?

A) Viriis B) Solucan C) Truva ati

D) Keylogger E) Botnet

Kalabalik gruplarin tercihlerinin insanlar tarafindan
dogru oldugu fikrinin kullanildigi ikna yontemi agagi-
dakilerden hangisidir?
A) Tanik kullanma

C) Mizah kullanma

B) Gegmise 6zlem yaratma
D) Oykiileme
E) Gruba uyma
Bulut bilisim servis saylayici seciminde agagidaki ozel-
liklerden hangisi dikkate alinmaz?

A) Guvenlik B) Mobilite ozelligi C) Maliyet

D) Depolama alani E) Bakim hizmetleri

Asagidakilerden hangisi biiyiik verinin dogrulama 6zel-
ligini ifade etmektedir?

A) Hacminin buyuklagi

B) isleme hizi

C) Cesitliligi

D) Sahte veya yanlisliginin sorgulanmasi

E) Degerinin artmasi

Bulut bilisim sisteminde dosyalara her yerden erisim
saglanirken kisisel ve 6nemli dosyalara erisim icin ozel
yontemler isteyen alanin adi asagidakilerden hangisidir?

A) Dosyalarim B) Paylasilan C) Kisisel kasa

D) Geri doniisim kutusu  E) En son

Asagidakilerden hangisi dijital ortamda kisilerin ya da
gruplarin yaptigi rahatsiz etme ve zarar verme davra-

niglarinin tiimidiir?
A) Algoritma  B) Siber zorbalik  C) Filtre balonu

D) Yanki odasi  E) Agnotoloji

Asagidakilerden hangisi bilgi islemede karsilagilabile-
cek insandan kaynakh tehditlerden biridir?

A) Kotli amagli programlar

B) Fark edilmeyen sistem agiklarinin olmasi

C) Yangin, sel gibi dogal afetler olusmasi

D) Ag sisteminde agiklarin olmasi

E) Kot niyetli veya bilingsiz kisiler
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2.1. GENEL AG (INTERNET) KAVRAMLARI
1. Genel ag (internet) ile ilgili bildiginiz kavramlar nelerdir? HAZIRLIK
2. Giinliik hayatta sik ziyaret ettiginiz web adreslerini arkadaslarinizla CALISMALARI

paylasiniz.

e —
Genel ag (internet); teknolojik araglari birbirine baglayan ve strekli biiytiyen, diinya ¢apin-
da yaygin iletisim agidir. Genel agda bulunan kaynaklarin sayisi her gecen giin artmaktadir
ve bilgilerin glincellenmesi, bilginin bulunmasi ve kaynaklarin tespit edilmesi gittikce zorlas-
maktadir. Arama motoru, genel ag lizerinde bulunan igerigi anahtar s6zciikleri kullanarak
arama yapan bir mekanizmadir (Gorsel 2.1). Arama motoru, kamu erisimine agilmig bitiin
kaynaklari siralayarak, gerektiginde arastirma yapabilecek sekilde kaydeden bir sistemdir.

ANAHTARBILGI

Genel agin calisma sisteminin biyuklagt, cesitliligi islem ve protokolleri arttirmistir. Her
protokol ve islem icin yeni kavramlar ortaya cikmistir. Genel ag kullaniminda karsilasilan bu

kavramlarin bilinmesi kullanim kolaylig saglayacaktir. Protokol, genel
agda veri alisverisi
2.1.1. World Wide Web (www) sirasinda uygula-

nacak yontemlerin

World wide web [vorld vayt veb (diinya ¢apinda ag)] zengin metin yontemiyle herkesin .
belirlendigi yapidir.

ulasabilecegi cevrim ici sitelerin olusturulmasini saglayan protokol sistemidir. Genel agin
kullanilmaya baslandigi donemlerde bilgiler, bilgisayar lizerinden sadece dosyalarin aktari-
miyla paylasilabilmekteydi. World wide web sayesinde dosyalarda bulunan bilgilerin inter-
net sayfalarina aktarilmasi saglanir. World wide web; icerisinde yazi, gorsel, ses, video vb.

dosyalarin birlikte kullanimini saglar.
Gorsel 2.1: Arama motoru

A

2.1.2. Metin Transfer Protokolii (http)

Http [hyper text transfer protocol (haypir tekst transfer protokol) (metin transfer protoko-
1i)], genel agda gevrim ici sayfalarin goriintiilenmesini saglayan protokoldir. Tarayici ara-
alhigiyla sunucuya bir istek gonderilir, bu protokol gonderilen yanita gore sayfa iceriklerinin
goriintiilenmesini saglar. icerik goriintiilenemediginde farkli durum mesajlari goriintiilenir
(Gorsel 2.2).

2.1.3. Dosya Transfer
Protokolii (FTP)

FTP [file transfer protocol (fayl
transfer protokol)(dosya trans-
fer protokolil)], genel aga bagli
iki cihaz arasinda dosya gonde-
rip alma islemlerini yapan pro-
tokoldiir. Web sitelerine dosya

v
Gérsel 2.2: Hitp durum kodu yliklemek icin FTP kullanihr.
FTP ile dosya transferi yapmak icin sunlar gerekir:

« Baglanmak istenen cihazin internet adresinin bilinmesi

« Baglanmak istenen cihazin dosyalarina ulagilacak hesapla ilgili kullanici adi
ve sifresinin bilinmesi

« Dosyalarin yiiklenecegi cihazda FTP yaziliminin olmasi
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2.1.4. Alan Adi (Domain) ve Tiirleri
Genel agda erisilmek istenen gevrim ici sitelerin goriintirdeki adlaridir. Genel aga baglanan
her cihaz sayilardan olusan IP (internet protokoll) adresi alir. Her web sitesi-
WWW. @ m m nin IP adresi bulunur. Tarayiciya alan adi yazildiginda bu IP adresi kullanilarak
sayfa goriintiilenir. Alan adi, DNS [domain name server (domeyin neym sorvir)]
Ugiineil derece  kinei derece  Birinci derece tarafindan IP adresine cevrilerek kullaniciyi siteye yonlendirir. Alan adlari gesitli

v senad - smad b Slimlere ayrilir (Gorsel 2.3).
Gorsel 2.3: Alan L. - - . i g
adimin bolimleri Birinci derece alan ads; bir lilkeyi, bir toprak parcasini veya bir cografi bolgeyi gosteren ve

Uluslararasi Standardizasyon Orgiitiiniin I1SO 3166 standardinda tanimlanan, iki harflik ki-
saltmalarla biten bolimdur. Her alan adinin sonunda bulunmayabilir.

ikinci derece alan ady; alan adlarini belli bir amag altinda gruplayan, ii¢ veya daha fazla ka-
rakterden olusan; com, net, org, gov, edu, mil, int vb. uzantilarla biten bolimdiir.

Ugiincii derece alan adi, web sitesi kuruculari tarafindan belirlenen béliimdiir.

Genel Agin Calisma Yontemi

2.1.
SIRA
SizDEM

Asagida kavramlar ve agiklamalari verilmistir. Kavramlarin basinda bulunan bogluklara ait olduklari
acgiklamalarin numaralarini yaziniz.

Kavram Aciklama

............... Arama motoru | 1. Genel aga bagl iki cihaz arasinda dosya gonderip alma islemlerini ya-
pan protokoldiir.

............... Protokol

FTP 2. Genel agda erisilmek istenen ¢evrim igi sitelerin goriiniirdeki adlardir.

3. Genel ag lizerinde bulunan igerigi anahtar sozciikleri kullanarak ara-
............... HTTP . .
ma yapan bir mekanizmadir.

"""""""" Www 4. Genel agda veri alisverisi sirasinda uygulanacak yontemlerin belirlen-
............... Alan adi digi yapidir.
--------------- IP 5. Genel agda cevrim igi sayfalarin goriintiilenmesini saglayan protokoldiir.

6. Teknolojik araglari birbirine baglayan ve siirekli biiyliyen, diinya ¢a-
pinda yaygin iletisim agidir.

7. Zengin metin yontemiyle herkesin ulasabilecegi cevrim ici sitelerin
olusturulmasini saglayan protokol sistemidir.

8. Genel aga baglanan her cihazin sayilardan olusan adresidir.

9. Web sitesi kuruculari tarafindan belirlenen alan adi bolumudiir.

e ————————

Gorsel 2.4: Cevrim i¢i ag
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E-I-FAALiYETi L Genel A§ Kavramlari

Gorev: Dorder kisilik gruplar olusturunuz. Grup olarak genel agin 6zelliklerini anlatan sunum hazirlaymiz. Sunum
hazirlarken asagidaki islem adimlarini uygulayiniz.
Siire: 30 dakika

islem Adimlan

1. www ile kullanilabilecek dosya tiirlerinin 6rneklerini gosteriniz.

2. Metin Transfer Protokolii galisma sistemini gosteren bir sekil hazirlayiniz.
3. Dosya Transfer Protokoliiniin galismasi igin gerekli 6zellikleri agiklayiniz.

4. Cesitli alan adlarini 6rnek olarak hazirlayip bolimlerini ve 6zelliklerini gosteriniz.

KONTROL LIiSTESi

Degerlendirme Olgiitleri

—_

www ile kullanilabilecek dosya tiirleri gosterildi.

Metin transfer protokoliiniin galismasini gosteren sekil hazirlandi.

Dosya transfer protokolii icin gerekli 6zellikler belirtildi.

Alan adlan ozellikleri hazirlanip gosterildi.

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

(VAW N

Uygulama grup is birligiyle tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (6lglit puani X 100)/6lcit sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

2.2. TARAYICI PROGRAMLARI

1. Genel aga baglanmak icin hangi programlari kullaniyorsunuz? AZIRLIK
2. Genel agda ulastiginiz bilgileri saklama yontemlerini arkadaslarinizla paylaginiz. CALISMALARI

Tarayici; genel aga baglanarak web sitelerine ulasmay, icerikleri goriintiilemeyi, indirmeyi
ve yliklemeyi saglayan programdir. Tarayici programlari, yazilan adresleri kodlara cevirerek
sunucuya iletir ve sunucudan gelen cevaba gore site iceriginin goriintilenmesini saglar.
isletim sistemleri yiiklenirken kendi tarayicilarini yiikler ancak kullanicilar tercihlerine gore
bagka tarayici programlari da ytikleyebilir.

2.2.1. Tarayici Programinin Kurulumu
Genel agda gezinti icin cihazda bulunan tarayici programi kullanihir.

Tarayici programinin kurulmasi icin kurulum dosyasinin internetten indirilmesi,

calistirilmasi ve yiiklenmesi su adimlarla gerceklestirilir:

1
2
3
4.
5.
6.

. Tarayicinin yiikleme dosyasinin bulundugu web adresi agilir.

. Tarayiciyr indirme digmesi tiklanir.

. indirme islemi bittikten sonra setup.exe dosyasi calistirilir.

Dosya Ag > Giivenlik Uyarisi penceresinde Calistir diigmesi tiklanir.
Kullanici Hesap Denetimi penceresinde Evet digmesi tiklanir.

Tarayici programi yiiklenir ve otomatik olarak agihr.
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2.2. Tarayici Programinin Kurulumu
SI RA Asagidaki islemi uygulayiniz.
SiZDE’k Bilgisayariniza tarayici programi kurunuz.

Genel ag, bilgi edinmenin yaninda bankacilik, egitim, eglence, alisveris, sosyal medya, kamu
hizmetleri vb. alanlarda kullanilir. Fiziksel ortamlarda yapilan is ve islemlerin dijital ortama
taginmasi pek ¢ok fayda saglasa da bu islemlerin ¢evrim ici yapilmasi birgok riski berabe-
rinde getirmistir. Bu riskler kullanicilari maddi ve manevi zararlara ugratabilir. Riskleri en
aza indirecek tedbirler ve yasal diizenlemeler yapilmissa da zarara ugramamak igin kisisel
onlemler alinmalidir.

Risklere kargi alinacak énlemler icin Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu tarafindan www.
guvenliweb.org.tr sayfasi kurulmustur.

2.2.2. Tarayici Programinda Web Sitesi Agma

Tarayici programi web sayfalarin icerikleri goriintiilemek icin kullanilir.

Tarayici programindan web sitesi agma su adimlarla gerceklestirilir:

1. Tarayici programi simgesi tiklanir.
2. Adres satirina agilmasi istenen web sitesi adresi yazilir ve Enter tusuna basilir.

Tarayici Programinda Web Sitesi Agma

2.3.
Sl R A Asagidaki islemi uygulayiniz.
SiZDE" Tarayici programina www.eba.gov.tr adresini yazarak web sitesini aginiz.

2.2.3. Tarayial Programi Sayfa Arag Gubuklari ve Ozellikleri

Tarayici programinda sik kullanilan islemler icin arag cubuklari olusturulmustur. Tarayici
programi calistirildiginda acilan pencerede, genel agda gezinmeyi saglayan arag cubuklari
gelir (Gorsel 2.5).

m @ PAYLAS DUGMESi J YER iSARETI DUGMESI

\ /

iLERI, GERI, YINELE, N N o e
ANA SAYFA DUGMELERI Ik YER ISARETLER] ARAC CUBUGU Bl ADRES SATIRI UZANTILAR DUGMESI m
v

Gorsel 2.5: Tarayici programi ara¢ ¢ubuklar:

Sekmeler tarayici Yeni sekme Geri duigmesi ileri diigmesi | Yinele diigmesi Ana sayfa
programinda ayni digmesi yeni || goriintiilenmis | | goriintiilenmis | | sayfayi yeniden | | diigmesi ana
anda agik bulunan web| | by sekme acar. bir onceki bir sonraki yukler. sayfayi acar.

sayfalarinin yan yana sayfaya gider.  sayfaya gider.
gosterildigi boliimdur.
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Adres satiri Paylas diigmesi Menii diigmesi Uzantilar
acilmasi istenen gorintilenen tarayicinin diigmesi tarayici

web sayfasi sayfanin islem programina

adresinin baglanti komutlarinin ek ozellikler

yazildigi adresinin farkl bulundugu kazandiran

alandr. ortamlarda menlyu agar. eklentilerin
paylasilmasini gortintilenmesini

saglar. saglar.
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Yer isareti Yer isareti
digmesi sayfaya arag cubugu
yer isareti yer isareti
eklenmesi ve koyulmus
sayfanin yer sayfalarin
isaretlerinin kisayol
arag cubugunda simgelerini
gorlntilenmesini gosterir.
saglar.

Tarayici Programi Sayfa Arag¢ Gubuklar ve Ozellikleri

SIRA
sizDEM

Asagida verilen tarayici arag gubugu simgelerinin gorevlerini karsilarina yaziniz.

TV BN W N =

BENE

2.2.4. Acilig Sayfasini Belirleme

Tarayici programlar kurulduklarinda kendi agilig sayfalariyla agilir. Kulla-
nicilar istedikleri sayfalari acilis sayfasi yapabilir (Gorsel 2.7).

Tarayici programinda agilis sayfasini belirleme

su adimlarla gergeklestirilir:

]
2
3
4

. Sag Ustte bulunan meni dugmesi tiklanir.
. Meniden Ayarlar komutu tiklanir.
. Ayarlar sayfasinda Baslangicta komutu tiklanir.

. Baslangicta penceresinde Belirli bir sayfayi veya sayfa grubunu
ag secenegi tiklanir.

w

. Yeni sayfa ekle komutu tiklanir (Gorsel 2.6).

6. Yeni sayfa ekle penceresinde Site URL'si boliimiine web site ad-
resi yazilir ve Ekle diigmesi tiklanir.

2.5. Acilig Sayfasini Belirleme

v
Gorsel 2.6: Baslangicta sayfasi
goriiniim penceresi

Sl RA Asagidaki islemi uygulayiniz.

SiZDEr Okulunuzun web sitesini tarayicinizin acilis sayfasi olarak belirleyiniz.

e —

v
Gorsel 2.7: Yeni
sayfa ekleme
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v

Gorsel 2.8: Yazdir penceresi

v

2.2.5. Sayfa Yazdirma
ve Kaydetme

Acilan web sayfalarinin kagida ak-
tarilarak giktisi alinabilir.

Web sayfasini yazdirma
su adimlarla gergeklestirilir:

1. Yazdirilmasi istenen sayfa go-
rintllenirken Menii digme-
si tiklanir.

2. Agilan meniiden Yazdir ko-
mutu tiklanir.

3. Yazdir penceresinde sayfa-
nin 6n izlemesi goriintilenir.
4. Kullanilacak yazici, yazdirla-

cak sayfalar, kopya sayisi, di-
zen ve renk secilir.

5. Daha fazla ayar komutu tiklanarak kagit boyutu, yaprak basina sayfa, kenar bogluk-

lar, 8lcek secilir. iki tarafli yazdirma ve Secenekler onay kutularindan istenen bo-

limler segilerek Yazdir dugmesi tiklanir (Gorsel
2.8).

Genel agda acilan sayfalarin cevrim disi olarak
gormek icin sayfalar cihaza kaydedilebilir.

Web sayfasini kaydetme
su adimlarla gergeklestirilir:

Gorsel 2.9: Sayfayi farkli kaydet komutu

2.6.
SIRA
sizDEM

48

Tarayici Programinda Web Sitesi Agma

1. Kaydedilmesi istenen sayfa goruntilenir-
ken Menii diigmesi tiklanir.

2. Diger araglar > Sayfayi farkl kaydet ko-
mutu tiklanir (Gorsel 2.9).
3. Farkli Kaydet penceresinde sayfanin kay-

dedilecegi konum, dosya adi, kayit tiri
belirlenir ve Kaydet diigmesi tiklanir.

ANAHTARBILGI

Web sayfasinin kaydedildigi konuma
sayfayla ilgili dokiimanlarin bulundu-
gu files klasorli otomatik olusur.

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. www.eba.gov.tr adresinin girig sayfasini yazdiriniz.

2. www.eba.gov.tr adresinin giris sayfasini kaydediniz.
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2.2.6. Sayfadaki Resimleri Kaydetme
Tarayici programi genel agda ziyaret edilen sayfalardaki gorselleri kaydetmeyi saglar.
Web sayfasindaki resimleri kaydetme su adimlarla gerceklestirilir:
1. Resmin lzerinde farenin sag tusu tiklanir.
2. Acilan meniiden Resmi farkli kaydet komutu tiklanir.
3. Farkli Kaydet penceresinde resmin kaydedilecegi konum, dosya adi, kayit tiirii be-
lirlenir ve Kaydet diigmesi tiklanir.
2.7 Sayfadaki Resimleri Kaydetme
Sl R A Asagidaki islemi uygulayiniz.
. r www.meb.gov.tr adresini acarak Milli Egitim Bakanhginin logosunu bilgisayarinizin masaiistiine kay-
SiZDE dediniz.
2.2.7. Yer isaretinin Kullanimi
Sik kullanilan web siteleri adreslerini tekrar yazmamak igin sayfaya
yer isareti eklenir. Yer isareti eklenen sayfalarin simgeleri tiklandiginda
sayfa acilir.
1. Yer isareti eklenmesi istenen web sayfasi agilir.
2. Ara¢ cubugunda bulunan Sﬁ% Bu sekmeye yer isareti koy
diigmesi tklanir.
3. Yerisareti eklendi penceresinde yer isaretinin adi yazilir, kay-
dedilecegi klasor segilir ve Bitti digmesi tiklanir (Gorsel 2.10).
v

Gorsel 2.10: Yer isaretlerine ekle komutu

1. Yer isareti ara¢ cubugunda sayfanin kisayol simgesi tiklanir.
2. Sayfa acildiktan sonra Bu sekmenin yer isaretini diizenle digmesi tiklanir.

3. Yer isaretini diizenle * penceresinden Kaldir digmesi tiklanir.

-
2.8. Yer Isaretinin Kullanimi
Sl R A Asagidaki islemi uygulayiniz.

SiZDEr Okulunuzun web sitesi adresini
L yer isareti olarak ekleyiniz.

S —CCTT
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v
Gorsel 2.12: Giivenli
tarama sekmesi

ANAHTARBILGI

DNS genel agda
web sitelerine
baglanmayi saglayan
protokoldiir. DNS,
web sitelerinin alan
adiyla IP numarala-
rina bakarak erisime
acik olup olmadigini
kontrol eder.

2.2.8. Tarayici Giivenlik Ayarlarini Yapma

Genel agdaki riskleri en aza indirmek igin tarayicinin giivenlik ayarlar yapilandirilir. Tarayi-
cailarda kullanicinin tercihine sunulan giivenli tarama segenekleri mevcuttur (Gorsel 2.12).

Giivenlik ayarlari, menii diigmesiyle acilan listeden Ayarlar > Gizlilik ve giivenlik > Giivenlik
komutuyla gerceklestirilir. Geligmis koruma; tehlikeli web sitelerine, indirmelere ve uzanti-
lara karsi hizl 6nlem alinan korumadir.

e ihlalleri konusunda uyarir.

« Tarama verilerini veri tabanina gonderir. j
Iikeli etkinlikleri tahmin ederek uyarir.
« Tarayicida ve tarayiciyla agilan uygulamalarda giivenligi saglar. i

Glantllarm guvenligini kontrol eder.

Standart koruma; tehlikeli oldugu bilinen web sitelerine, indirme ve uzantilara kars
genel korumadir.

Iikeyi tespit ederek uyarir.

« Baglantlari, giivenli olmayan sitelerin kaydina gore kontrol eder. i

Web'de herkes icin giivenligin iyilestirilmesine yardimci olun ve Sifreleriniz bir veri ihla-
linde ifsa olursa uyari alin standart koruma segenekleriyle korumanin kapsami degistirilir.
Koruma yok secenegi; tehlikeli web sitelerine, indirme ve uzantilara karsi korumaz. Bu sece-
nekle e-posta ve arama igslemlerinde koruma saglanir.

Gelismis bolimiinde Her zaman giivenli baglantilari kullanin secenegiyle gezinmeleri daha
glivenlikli HTTPS'ye yiikseltir, bu uzantiyi desteklemeyen siteleri yiiklemeden 6nce kullaniciyi
uyarir. Glivenli DNS kullan segenegi glivenli baglanti icin DNS kaynaginin segilmesini saglar.

-
2.9. Tarayici Giivenlik Ayarlarini Yapma
Sl RA Asagidaki islemi uygulayiniz.
SiZDE Tarayici programinizin giivenlik ayarlarini gelismis koruma olarak belirleyiniz.
N~
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!! « FAALIYETI t Tarayici Programlan
Gorev: Tarayici programini kullanma islem adimlarini sirastyla gerceklestiriniz.
Siire: 20 dakika
islem Adimlan
1. Bilgisayariniza tarayici programini kurunuz.
2. https://ogm.meb.gov.tr/ web sitesini aginiz.
3. Web sitesinde tiim haberler sayfasini agtiktan sonra geri tusunu kullanarak ana sayfaya dontlmesini
saglayiniz.
4. Web sitesine yer imi ekleyiniz.
5. Web sitesindeki bir gorseli kaydediniz.
6. Web sitesini kaydediniz.
7. https://ogm.meb.gov.tr/ web sitesini acilis sayfasi olarak belirleyiniz.
8. Tarayicinin ana sayfasini aginiz.
9. Tarayicinizda yeni bir sekme aginiz.
10. Tarayici programinin giivenlik ayarini standart koruma olarak belirleyiniz.
KONTROL LiSTESI
Degerlendirme Olgiitleri Hayir
1 | Tarayici programinin kurulumu yapildi.
2 | Web sitesi agildi.
3 | Geri arag cubugu kullanildi.
4 | Yer imi eklendi.
5 | Gorsel kaydedildi.
6 | Web sitesi kaydedildi.
7 | Acilis sayfasi degistirildi.
8 | Ana sayfa acild.
9 | Yeni sekme acild1.
10 | Tarayici programinin givenlik ayari degistirildi.
11 | Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.
12 | Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (6lglt puani X 100)/6lcut sayisi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
2.3. ARAMA MOTORLARININ YAPISI VE ARAMA
MOTORU CESIiTLERI
1. Genel agda arastirma yapmak icin hangi web sitelerini kullanirsiniz? AZIRLIK
2. Genel ag aramasinda listelenen sonuglardan secim yaparken dikkat ettiginiz QALlsMALARI

hususlari arkadaglarinizla paylaginiz.

Arama motorlari, genel agda kullanicilarin hizli ve kolay bir sekilde bilgiye ulasmada yar-
dimal olan 6nemli bir aragtir. Guvenilir bilgiye erismek icin arama motorlariin ¢alisma
yapilarinin ve cesitlerinin bilinmesi gerekir.
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2.3.1. Arama Motoru Galigma ilkeleri
ve Cesitleri
Arama motoruna anahtar sozciik yazildiginda genel agin tamami taranir ve

sonuglar listelenir. Arama motoru gesitleri ve islemleri gergeklestirirken
kullandig ilkeler sunlardir:

Arama motoru genel aja Tarama tipi arama motorlari, arama yap-

N\

6riimceliv¢;ya robotlart mak icin robot ya da ériimcek adi veri- ( A )
gondertt: len yazilimlari kullanarak siteyi ve bag- \ﬁ%AsTIR
lantili oldugu sayfalar inceler. Web ; L|$T|R
Oriimcekler veya sitelerinden  anahtar sézclikleri /7
robotlarl‘web Sli‘li'e"li'l‘(e bularak veri tabanina kaydeder ﬁ
anatt stacil, (Gorsel 213).
baglantivb. bilgileri Dizin tipi arama motorlari, kulla- S
foplar. adlarini ve calisma

nicilarin kendi web sitelerini ara-
ma motoruna kaydetmesiyle olus- Buldus
. . . niz. Buldugunuz

turulur. Kaydedilen sitelerin anahtar g

sozclikleri bir dizi halinde saklanir. vgnlerl S
v SIZDE calismasin-

Gaorsel 2.13: Tarama tipi Meta arama motorlari, arama sirasinda diger ara- da kullaniniz.
arama motorlar ma motorlarini kullanarak elde edilen sonuglari listeler.

Toplanan bilgilere
islenerek web sitesinin
konusu ve siralamadaki

yeri belirlenir.

ilkelerini arastiri-

pu
2.10.

SIRA
sizDEM

-

Arama Motoru Calisma ilkeleri ve Cegsitleri

Asagidaki islemi uygulayiniz.
Genel agda sik kullanilan arama motorlarinin adlarini ve galisma ilkelerini bir sunu halinde
hazirlayarak sinif arkadaglarinizla paylasiniz.

2.3.2. Arama Motorlarinin Sinirlari
Kullanicilarin arama sirasinda genel agda bulunan bilgilerin timiini ekrana getirmesi, erisil-
mek istenen bilgiyi bulmayi zorlastirir.

ANAHTARBILGI

Arama motorlarinin kullanicilarina daha etkin bir sonug¢ vermek i¢in anahtar sézciige

Meta etiketi, web
sayfasini robot ya da
orimcegin bulmasi-

gore web sitelerini segme olgiitleri sunlardir:

isayfasmm basliginda bulunma sikhig

« Daha biiyiik yaz tipi boyutlarinda olmasi

ni saglayan koddur.

jsayfasmm ilk satirinda bulunmasi

«  Web sayfasinda gorintiilenme sikhig

ésitesinin baglanti sayfalarinda goriintiilenmesi
«  Web sayfasinin meta etiketinde bulunmasi

pu
2.11.

SIRA
sizDEF

Arama Motorlarinin Sinirlan

Asagida icerikleri verilen web sitelerinin arama motorlarinda bulunabilmesi igin gereken
anahtar sozciikleri karsilarina yaziniz.

Anahtar sozciikler

Cevrim ici site konusu

Egitim

Bliro Yonetimi

Hukuk

Organizasyon

Klavye kullanimi
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2.3.3. Arama iglemi

Arama motorunda arama yapma su adimlarla gerceklestirilir: ANAHTARBILGI

1. Tarayicida arama motorunun web sayfasi agilir.
Kullanilan cihaz mik-

2. Arama kutusuna aranmasi istenen anahtar sozciikler yazilir ve Enter tusuna basilir. )
rofona sahipse arama

Arama sonuglari ekrana geldiginde arama kutucugunun altinda tim{, videolar, haberler, kutusundaki mikro-
gorseller, haritalar vb. secenekleri bulunur. Kullanicy, listelenen sonuglarin fazla olmasi du- fon simgesiyle sesli
rumunda bu segenekleri kullanarak sonuglari sinirlandirabilir (Gorsel 2.14). arama yaplilabilir.

v

- Gorsel 2.14: Arama
Arama sonuglarini kisitlama su adimlarla gerceklestirilir: orse .
kisitlama segenekleri

1. Arama kutusuna anahtar sozciik yazilir ve Enter tusuna basilir.

2. Videolar, Haberler, Gorseller vb. seceneklerden biri secilir.

Arama islemi

2.12.
SI RA Asagidaki islemleri uygulayiniz.

S.ZDE’\ 1. Su tasarrufu konusunu arastiriniz.
! 2. Arama sonuglarini Haberler segenegine gore listeleyiniz.

2.3.4. Arama Operatorlerini Kullanma

Arama kutusuna anahtar sozciikler yazilirken eklenecek operatérlerle kullanicilar istedikleri
sonuglara daha hizli ulasabilir.

“«»

Cift tirnak operatorii (“ ”), anahtar sézcligiin birden fazla oldugu durumlarda arama mo-
toru her sozcugi tek tek aramaktadir. Sézcukler cift tirnak icine yazildiginda arama motoru
sozciik grubunu bir biitiin olarak arar. Ornegin “diiriistligiin 6nemi”

AND (end) operatorii, anahtar sozctiklerin arasina AND yazildiginda aranan sézciiklerin bir
arada gectigi sonuglar goriintiilenir. Ornegin ahlak and vicdan

OR operatorii, anahtar sozciiklerin arasina OR yazildiginda aranan sozciiklerin birlikte ve
ayr gectigi sonuglar gériintiilenir. Ornegin temizlik or el

NOT (nat) operatorii, anahtar sozciikten sonra NOT ve cikartilmasi istenen sozciik yazil-
diginda arama sonuglarinda istenmeyen sézctgiin olmadigi sonuglar goriintiilenir (Gorsel
2.15). Ornegin empati not sempati

Anahtar Anahtar Anahtar Anahtar Anahtar Anahtar Anahtar Anahtar
sozciik 1 sozciik 2 sozeiik 1 sozciik 2 sozeiik 1 sozciik 2 sozeiik 1 sozciik 2
operatorleri kullanim
AND operatorii OR operatorii Not operatorii “"Cift urnak operatori sonuglarl

- Kirmizi alanlar listelenen sonuclar gosterir.
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Arama sonuglarinin listelenmesinde arama motorlari gesitli lctitler kullanir. Sayfalarin 6l-
cltleri karsilama orani arttikca sayfa adresi sonug listesinde daha uste cikar.

Sayfanin sonug listesinde iist siralara ¢ikmasi icin su 6zellikleri tagimasi gerekir:

ar sozciikler sitenin tiim ozelliklerini icermeli.

« Ana sayfa, site icerigi hakkinda bilgi vermeli ve anahtar sozctikleri igerml
basligi anahtar sozcukleri icermeli.

« Site adresi anahtar sézciikleri icermeli. _
etiketine anahtar sozciikler girilmeli.

« Buyuk bashklar bulundurulmali ve anahtar sozctikleri icermeli. :
| aramalari igin sayfada bulunan gérsel adlari anahtar sozctiklerden olugsmal.

« Siteye bagka sitelerden baglantilar kurulmal. :
icilarin sitede gecirdikleri vakit artinlmal.

« Site arama motorlari tarafindan givenli site olarak goriilmeli. i

L~
2.13. Arama Motorlarinin Sinirlan
SIRA Asagidaki arama isteklerini gergeklestirecek anahtar sozciikleri arama operatorlerini kullanarak

ilgili kutucuga yaziniz.

SizDEF

Egitim ve meslek sozciiklerinin bir arada gectigi arama

Egitim ve meslek sozciiklerinden herhangi birinin gectigi arama

Mesleki egitim sozclik grubuyla arama

Egitim s6zclgliniin aranmasi, arama sonuglarindan meslek sézctugiini
¢ikararak arama

2.3, FaALivETI ! Arama Motorlarin Yapisi ve’/Aframa Motoru Cesitleri

——

Gorev: Dijital bir reklam igerigi hazirlarken yapacaginiz genel ag arastirmasi icin asagidaki islem adimlarini
gerceklestiriniz.
Siire: 20 dakika

islem Adimlan

1. Kullanacaginiz arama motorlarinin ad ve tirlerini yaziniz.

2. Anahtar sozcuikleri belirleyerek yaziniz.

3. Anahtar sozciikleri operatorleri kullanarak yaziniz.

4. Arama sonuglarini Haberler, Videolar ve Gorseller secenekleriyle listeleyiniz.

KONTROL LiSTESi

Degerlendirme Olgiitleri

1 | Arama motorlarinin adlari ve tiirleri yazildi.

Anahtar sozcikler yazildi.

Operatorlerle anahtar sozciikler yazildi.

2

3

4 | Haber, video ve gorsel aramasi yapildi.

5 | Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

6 | Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (dlglit puani X 100)/6lcit sayis
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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2.4. ARAMA MOTORLARINDA GELiSMiS ARAMA YAPMA

1. Projelerde kullanacaginiz gorsellere hangi kaynaklardan ulagirsiniz?

2. Genel agdaki arama sonuglarinin yeterliligini arkadaslarinizla tartiginiz.

AZIRLIK
ALISMALARI

Arama operatorleri diginda gelismis arama yontemleri kullanilarak listele-
necek sonuglar sinirlandinlabilir. Gelismis arama tiim arama segenekleriyle

kullanihr.

2.4.1. Web Siteleri icin Gelismis AramaYapma

Gelismis arama sayesinde listelenen sonug miktari azaltilabilir. Websiteleri

icin gelismis arama yontemini kullanma su adimlarla gergeklestirilir:

1. Arama kutusuna anahtar sozciik yazilir ve Enter tusuna basilr.

2. Sonuglarin listelendigi sayfanin sag tst boliimiindeki Ayarlar simgesi

tklanir.

3. Agilan meniiden Gelismis arama komutu tiklanir (Gérsel 2.16).

4. Gelismis Arama penceresinden istenen arama 6zellikleri belirlenir ve

Gelismis Arama digmesi tiklanir.

v
Gorsel 2.16: Hizli ayarlar penceresi

Tablo 2.1: Gelismis Arama Segenekleri ve Arama Kutusu Kullanim Ornekleri

Gelismis Arama Secenekleri

Su kelimelerin tiimiinii iceren: Anahtar sozciiklerin bir-
likte ve ayri oldugu sitelerde aranmasini saglar.

Su kelimelerden herhangi birini iceren: Anahtar soz-
cliklerden en az bir tanesinin gectigi sayfalarin aranma-
sini saglar.

Su sayidan su sayrya kadar: Belirtilen iki sayi arasindaki
sonuglarin aranmasini saglar.

Bolge: Secilen bolgede olusturulan sayfalarin aranma-
sini saglar.

Arama Kutusu

Ornegin hiicrenin yapisi aramasinda hiicrenin, yapisi,
hiicrenin yapisi sozciiklerinin bulundugu sayfalar go-
riintilenir.

Ornegin hiicre OR yapisi aramasinda hiicre ve yapisi
sozciklerinin herhangi birisinin gectigi web sayfalari
goruntiilenir.

Ornegin diinyanin yapisi 2015..2020 aramasinda arama
terimlerinde 2015 ile 2020 arasindaki rakamlarinin bu-
lundugu sonuglari goriintiilenir.
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SIRA
sizDEM

/Son giincelleme tarihi: Secilen giincelleme tarihine
gore arama yapilmasini saglar (herhangi bir zaman, son
24 saat, gegen hafta, gegen ay, gegen yil).

Site veya alan adi: Belirtilen sitede arama yapilmasini
saglar.

Ornegin diinyanin yapisi site: .gov hiicrenin yapisi
site:deu.edu.tr

Terimlerin goriinduigii yer: Sitenin secilen yerine gore
anahtar sdzcligiin aranmasini saglar (sayfanin herhangi
bir yerinde, sayfa basliginda, sayfanin metninde, sayfa-
nin URLsinde, sayfaya verilen baglantilarda).

Ornegin allintitle: saglikli beslenme sayfa basliginda,
allintext: saglikli beslenme sayfanin metninde, allinurl:
saglikh beslenme sayfanin URLsinde, allinanchor: sag-
likl beslenme sayfaya verilen baglantilarda cikan so-
nuglar goriintiiler.

Giivenliarama: Givenli arama 6zelligine uygun olan ya
da olmayan sitelerin aranmasini saglar.

Dosya tiirii: Secilen dosya tiirtine (doc, xls, pdf, ppt vb.)
gore anahtar sdzctigiin aranmasini saglar.

Ornegin saglikl beslenme filetype:ppt arama teriminin
gectigi sunum tiirli dosyalari goriintler.

Kullanim hakk: Lisans hakki durumuna gore listelene-

Ornegin saglikli beslenmeyle ilgili aramalari ticari, li-
sansli, paylasima veya degistiriimeye acik kullanima
gore filtreleme yaparak gorintler. J

Gk sayfalarin tiirii segilir.
/ .
2.14. Web Siteleri I¢in Gelismis Arama Yapma

seklini inceleyiniz.

Anahtar sozciik: Beslenme aligkanliklari

Gorsel 2.17: Gorsel
arama sekmesi

Asagidaki islemleri gelismis arama segeneklerini kullanarak yapiniz ve arama motorundaki yazim

1. Anahtar sozciiklerin tamamini iceren sayfalari goriintuleyiniz.

2. Anahtar sozciiklerin ayri ve birlikte bulundugu sayfalari gortntileyiniz.

3. Anahtar sozciiklerin sayfa bashginda ve gecen ay icinde giincellenmis sonuglari goriintiileyiniz.
4. Anahtar sozciiklerle ilgili sadece pdf tiirii dosyalari iceren sonuglari goriintileyiniz.

5. Anahtar sozciiklerle saglik.gov.tr sitelerinde arama yaparak sonuglari goriinttleyiniz.

2.4.2. Gorseller icin Gelismis Arama Yapma

Genel aramadaki anahtar sozciik arama segenekleri, gorsel aramalar icin de ayni sekilde
kullanilir. Gorseller igin gelismis aramada resim boyutu, renk, gorsel tir, en boy orani vb.

ozelliklere gore arama yapilabilir.

v

Gorsel secenekler gelismis aramasi, arama islemi yapildiktan sonra Gorseller sekmesi tikla-
narak aktif olur (Gorsel 2.17). Gorsel icin gelismis aramada su ek ozellikler agilir:

Resim boyutu: Secilen resim boyutuna gore gorsel aranmasi saglanir.

En boy orant: Secilen en boy orani segenegine gore gorsel aranmasi saglanir.

Gorseldeki renkler: Aranan gorselde renkli, siyah beyaz, saydam veya istenen renk yogun-
luguna gore gorsel aranmasi saglanir.
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Gorsel tiirii: Yiiz, fotograf, kiiglik resim, ¢izim ve animasyonlu gorsel tiiriine gére arama
yapilmasi saglanir.

Dosya tiirii: Secilen dosya tiiriine (jpg, gif, png, bmp vb.) gore gorsel arama yapilmasi saglanir.

Gorseller icin Geligmis Arama Yapma

2.15.

Sl RA Asagidaki islemleri Gelismis Gorsel Arama segeneklerini kullanarak uygulayiniz ve arama moto-
. rundaki yazim seklini inceleyiniz.
sizDEP

Anahtar sozciik: 29 Ekim
1. Anahtar sozciiklerin tamamini iceren, png uzantili ve biiyiik boyutlu gorsel aramasi yapiniz.
2. Anahtar sozcikleri kullanarak animasyonlu gorsel aramasi yapiniz.

3. Anahtar sozciikleri kullanarak ¢izim ve panoramik gorsel aramasi yapiniz.

2.4 e L Arama Motorlarinda
| Gelismis Arama Yapma

T ————————
Gorev: Web araclari konusunda yapacaginiz genel ag arastirmasi icin islem adimlarini sirasiyla gerceklestiriniz.
Siire: 20 dakika

islem Adimlan

1. Anahtar sozciiklerin timin iceren, gegen yil giincellenmesi yapilmis web sayfalarini goriintiileyiniz.
2. Sayfanin metninde anahtar sozciikleri iceren dosya tiirli ppt olan sonuglari goriintiileyiniz. Buldugunuz
sonuglardan ti¢ adet sunu dosyasini bilgisayariniza kaydediniz.

3. Anahtar sozciiklerle ilgili gorselleri 640 x 480'den biiyiik boyutlarda, fotograf tiiriinde, jpg dosyasi ola-

rak ve tim kullanim haklariyla arama yapiniz. Buldugunuz sonuglardan bes adet gorseli bilgisayariniza
kaydediniz.

KONTROL LiSTESi

erlendirme Olgiitleri Hayir
1 | Anahtar sozclklerle ilgili gelismis arama yapildi.

2 | Anahtar sozciiklerin sayfa metninde ve ppt dosya tiiriinde aramasi yapildi.
3 | Anahtar sozciiklerle ilgili gelismis gorsel arama yapildi.
4 | Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.
5 | Uygulama yardim alinmadan tamamland.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (8lgiit puani X 100)/6lgit sayis
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

2.5. CEVRIM iCi HARITALAR

1. ilk kez gideceginiz bir yeri hangi yontemleri kullanarak bulursunuz? AZIRLIK

2. Sehir haritasi lizerinden yer tarifi yaparken dikkat ettiginiz hususlari arkadas- CA|_|$MA|_AR|
larinizla paylasiniz.
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Gorsel 2.18: Haritalar secenekleri

Arama motorlari metin, gorsel ve dosya aramasi disinda harita tzerinden
adres arama oOzelliklerine de sahiptir. Adres arama ozelligi sayesinde diinya
Uzerindeki herhangi bir noktaya ulagsmak icin gerekli adimlar belirlenir. Harita
Uzerindeki bir yer hakkinda farkli bilgiler edinilir.

2.5.1. Ev ve is Adresi Ayarlama

Arama motorlarinin harita boliimlerine ev ve is adresi kaydedilerek daha kolay
bulunabilir. Stirekli kullanilan adresler igin de etiketler olusturulabilir.

Ev adresini kaydetme su adimlarla gergeklestirilir:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Arama motoru sayfasi agilr.

Oturum agilarak ! Uygulamalar digmesi tiklanir.
Acilan uygulamalar listesinden Haritalar komutu tiklanir.
Haritalar penceresinden = Menii diigmesi tiklanir.
Yerleriniz komutu tiklanir (Gorsel 2.18).

Etiketlenenler sekmesi tiklanir.

Ev komutu tiklanir (Gorsel 2.19).

Ev adresini diizenle penceresinde ev adresi yazilir ve Kaydet komutu
tiklanir.

9. Is komutu tiklanr.

10. Ig adresini diizenle penceresinde is adresi yazilir ve Kaydet komutu tik-

v
Gorsel 2.19: Etiketlenen adresler lanir.
2.16. Ev ve is Adresi Ayarlama
Sl R A Asagidaki islemi uygulayiniz.
SiZDEr Okulunuzun adresini haritalar uygulamasina is adresi olarak kaydediniz.

v
Gorsel 2.20: Adres agiklamasi

2.5.2. Harita Uzerinde Bir Yer Hakkinda Bilgi Edinme

Haritalar uygulamasinda bilgi eklenmis yerlerle ilgili simgeler ve adres adlari
yer alir. Fareyle bu simgeler lizerine gelindiginde yerin aciklamasi gortintiilenir
(Gorsel 2.20). Simgeler adreste bulunan yerin ozelliklerine gore degisiklik goste-
rir. Simge veya adres adi tiklandiginda yerle ilgili kaydedilmis bilgiler sol tarafta
acilan boliimde goriintiilenir.

L~
2.17. Harita Uzerinden Bir Yer Hakkinda Bilgi Edinme
SI R A Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SiZDEr 1. Harita uygulamasinda okulunuzun adresi tizerine gelerek bilgilerin gortintiilenmesini saglayiniz.
k 2. Adres adina tiklayarak bilgilerin sol tarafta goriintiilenmesini saglayiniz.

AN A ———————m—————
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2.5.3. Yol Tarifleri Alma, iki Yer Arasinda Mesafe Ol¢iimii Yapma

Harita uygulamasiyla diinya tizerindeki iki nokta arasinda yol tarifi alinip
mesafe dl¢timii yapilabilir.

Haritalar uygulamasinda iki nokta arasindaki mesafe

olciimii yapma ve yol tarifi alma su adimlarla gerceklestirilir:

. Arama motorunun haritalar uygulamasi sayfasi acilir.
. Arama bolumiine gitmek istenen yerin adi yazilr. v

1
2
3. Acilan listeden uygun olan secenek segilir. Gorsel 2.21: Ulagim yontemleri
4. © Yol tarifi digmesi tiklanir.

5

Baslangic noktasi secin veya haritayi tiklayin alanina yol tarifinin baslayacagi adres yazilir veya haritadan
tiklanarak belirlenir. Konumunuz segenegiyle bulunan konum baslangic olarak belirlenebilir. Ev, is ya da farkli
adres seceneklerinden biri de baslangi¢ noktasi olarak belirlenebilir.

6. Araba, toplu tagima, yaya ulagim vb. yontemlerinin simgelerinden biri tiklanarak mesafeye gore ulasim yonte-
mi belirlenir (Gorsel 2.21).

7. Haritalar uygulamasi en uygun yol glizergahini gostererek harita lizerinde mesafe ve siire hakkinda bilgi verir.
ANAHTARBILGI

":p Yer degistirme diigmesiyle baslangic ve bitis noktalarinin yerleri degistirilir.

2.18. Yol Tarifleri Alma, iki Yer Arasinda Mesafe Olciimii Yapma
Sl R A Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SiZDE 1. Haritalar uygulamasinda evinizle okulunuz arasindaki yol tarifini aliniz.
2. Belirleyeceginiz ulagim yontemine gore mesafe 6l¢limiiniin yapilmasini saglayiniz.

Eg.FAALiYETi LQevrim Ici Haritalar |

Gorev: Arama motorunun haritalar uygulamasini kullanarak islem adimlarini sirasiyla gerceklestiriniz.
Siire: 20 dakika

islem Adimlan

1. Milli Egitim Bakanhginin adresini ev adresi olarak kaydediniz.

2. Millt Egitim Bakanliginin bilgilerine bakarak eklenmis bir fotografi bilgisayariniza kaydediniz.
3. Arabayla yapacaginiz bir seyahat icin Milli Egitim Bakanligindan okulunuza yol tarifi aliniz.

KONTROL LiSTESi

Degerlendirme Olgiitleri
1 | Ev adresi kaydedildi.

2 | Fotograf kaydedildi.
3 | Yol tarifi alindi.
4 | Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

5 | Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (6l¢tit puani X 100)/6lciit sayisi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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Asagidaki ifadelerin baginda bog birakilan paran-
tezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D, yan-
higise Y yaziniz.

() Sunucuya bir istegin gonderilmesini ve gelen yanita
gore sayfanin yliklenmesini FTP saglar.

() Aktif sekmede agilis sayfasini agmak icin ana sayfa
dagmesi kullanilir.

() Gelismis koruma, sifre ihlalleri konusunda uyarida
bulunur.

() Arama sirasinda istemeyen sozciiklerin sonuglardan
¢ikartilmasi i¢in OR operatorii kullanilir.

() Haritalar uygulamasinin mesafe ve siire icin onerdigi
glizergah en uygun olanidir.

Asagidaki ciimlelerde verilen bosluga dogru ifadeyi ya-
ziniz.

Yazi, gorsel, ses, video vb. dosyalarin birlikte web sayfasin-
da kullanilmasini ............eeeveeeveeeeeenenn saglar.

Tarayici programinda sayfayl yeniden yiklemek igin
................................ digmesi kullanilir.

Arama motorlar .........cccceiiieeiieennnn etiketinde anah-
tar sdzciigin kag kere yazildigini kontrol eder.

Gelismis aramada ulasilan kaynagin lisans haklariyla ilgi
ayarlama .........eeiiieeeiiiiiiiiiii bélimiinden yapilr.

................................ genel agda surekli gezilen ¢evrim
ici sitelerin alan adini yazmadan ulagmak icin kullanihr.

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru sece-
negi isaretleyiniz.
Bir lilkenin iki harflik kisaltmalarla biten alan adi bolii-
mii agagidakilerden hangisidir?
A) Ugiincii derece alan adi  B) Ikinci derece alan adi
C) Birinci derece alan adi D) Yer alan adi

E) Kapsam alan adi
Sayfa iceriginin goriintiilenmesiyle ilgili ileti tiirii agagi-
dakilerden hangisidir?

A) www durum kodu B) Alan adi durum kodu

C) Ftp durum kodu D) Http durum kodu

E) Genel ag durum kodu

Asagidaki simgelerden hangisi tarayiciya ek ozellikler
kazandiran eklentileri gosterir?

B (+) o O D) £ C

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Robot ya da oriimcekleri kullanarak cevrim igi siteleri

inceleyen arama motoru tiirii asagidakilerden hangisidir?
A) Meta B) Stirekli

D) Dizin

C) Gelismis
E) Tarama tipi

Arama motorunun bilgi ve veri sozciiklerinin bir arada
gectigi sonuclan listelemek icin anahtar sozciikler ara-
ma boéliimiine nasil yazilmalidir?

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

D) Bilgi not veri E) “Bilgi and veri”

Web sitelerinin sadece baghginda biiro sozciigiiniin
gectigi sonuglarin listelenmesi icin asagidakilerden
hangisi yapilmalidir?

A) Arama boélumiine baglik and biiro yazilarak islem ya-
piimalidir.

B) Arama yapildiktan sonra kisitlama boliimiinden bas-
liklar secilmelidir.

C) Gelismis aramada Terimin gorindiigu yer: site bagh-
ginda segenegi secilmelidir.
D) Arama boliimiine “meta biiro” yazilarak islem yapilmalidir.

E) Gelismis aramada Kullanim haklar:: lisansla filtrelen-
mis segenegi secilmelidir.

Gov uzantih alan adlarinda arama yapmak icin agagi-
dakilerden hangisi kullanilir?

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

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

Asagidakilerden hangisi gelismis arama segeneklerin-
deki gorsel arama tiirlerinden degildir?

A) Fotograf
D) Cizim

B) Kuguik resim C) Animasyonlu

E) Filigran

Asagidakilerden hangisi harita uygulamasindaki etiket-
lenenler béliimiinde bulunur?

A) Okul B) Resmi kurum C) Noter

D) is E) Garaj

Harita uygulamasiyla iki nokta arasinda giizergah bil-
gisi alindiginda asagidakilerden hangisi hakkinda bilgi
alinamaz?

A) Toplu ulasim araglarinin konumu

B) Giizergdh mesafesi

Q) Yol lizerinde bulunan trafik durumu

D) Tahmini varis siiresi

E) Yol adimlari
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3.1. CEVRIM iCi E-POSTA

1. Giiniimiizde mektup yerine kullanilan yazil iletisim araglari nelerdir? AZIRLIK

2. Servis saglayicilarinin iicretsiz sundugu iletisim hizmetlerini arkadaslarinizla CALISMALARI

paylasiniz.

Kisi veya kurumlar arasinda yazili iletisimi saglamak amaciyla elektronik cihazlarla olusturu-
lan, genel agdan gonderilip alinan yazili mesajlara e-posta (elektronik posta) denir. E-posta;
zaman, mekan, cihaz vb. sinirlari ortadan kaldirarak etkin kullanim imkani sunar. E-posta
gonderip almak icin bir e-posta hesabi olusturulur. E-posta hesabi olusturmak igin farkli
servis saglayicilari mevcuttur. Bazi servis saglayicilarinda bu hizmet ticretsizken bazilarinda
lcretlidir. E-posta olusturma, gonderme, alma vb. islemler icin gevrim igi e-posta yazilimlari
kullanilabilecegi gibi elektronik cihazda bulunan e-posta yonetim yazilimlari da kullanilir.

Cevrim igi e-posta servis saglayicilariyla olusturulan hesapla e-posta alma, gonderme, oku-
ma, silme, arsivleme, yanitlama, yonlendirme ve ayarlari glincelleme islemleri gerceklestirilir.

3.1.1. E-posta Adresi Alma

E-posta islemlerini yapmak icin e-posta adresi alinir. E-posta hesabi alinacak servis sagla-
yicisini belirlerken sunulan hizmetler, Ucret, teknik destek, glvenirlilik vb. 6zellikleri goz
ontinde bulundurulmalidir. Servis saglayicilarindan birinde hesap olusturuldugunda e-pos-
ta hesabi da otomatik olusturulur.

E-posta adresi alma su adimlarla gerceklestirilir: /
Hesap olustur

1. Servis saglayicisinin web adresinden hesap sayfasi agilir.

birisi@example.com

2. Acilan sayfada mevcut bir oturumu agma ve yeni bir
hesap olusturma secenekleri yer alir. Bu seceneklerden

L. .. Bunun yerine bir telefon numarasi kullanin
yeni bir hesap olusturma segenegi tiklanir.

3. Hesap olustur penceresinde Yeni bir e-posta adresi alin Yeni bir e-posta adresi alin
komutu tiklanir (Gorsel 3.1).

4. Acilan pencerede, e-posta adresinin adi belirlenir. Bu \ m

pencerede yer alan seceneklerle ad yerine telefon nu- v

. . .. . Gorsel 3.1: Hesap olustur penceresi 1
marasi belirlenir veya 6nceden olusturulmus bir e-posta
adresi kullanilir. ileri diigmesi tiklanir (Gorsel 3.2). \

5. Parola olusturma penceresinde parola olusturulur ve
ileri diigmesi tiklanir. Parola en az 8 karakterden olus-
maly; icinde blyiik harf, kiigiik harf, sayr ve simge vb. buroyonetim] @outlook.com v
karakterlerden en az ikisi bulunmalidir.

Hesap olustur

6. Acilan pencerede robot olunmadigini kanitlamak icin Bunun yerine bir telefon numarasi kullanin
bulmaca ¢oziilmesi istenir. Sonraki diigmesiyle ekrana
gelen sorulara yanit verilir.

7. En son pencerede Oturumunuz agik kalsin mi? sorusu
icin Evet veya Hayir seceneklerinden birisi secilir. \

Gorsel 3.2: Hesap olustur penceresi 2

Bunun yerine e-postanizi kullanin

3.1 E-posta Adresi Alma
SIRA Asagidaki islemi uygulayiniz.
SiZDEr Bu dersin islenmesi sirasinda kullanilmak tizere bir e-posta hesabi olusturunuz.
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\ 3.1.2. E-Posta Hesabi1 Acma

E-posta islemlerini gerceklestirmek igin servis saglayicisinin web adresin-
den e-posta hesabinin agilmasi saglanir.

\

Guvenlik anahtar ile oturum agin ()

) E-posta hesabi agma su adimlarla gerceklestiril
Hesabimiz yok mu? Bir tane olugtur!

1. Servis saglayicinin web adresinden hesap sayfasi acilir.

2. Acilan sayfada Oturum agin komutu tiklanir.

“J 3. Oturum ag penceresine acilacak e-posta adresi yazilarak

ileri diigmesi tiklanir (Gorsel 3.3).

Gorsel 3.3: Oturum ag penceresi

3.2.

4. Parola girin penceresine parola yazilarak Oturum ag diig-
mesi tiklanir.

5. Oturum acik kalsin mi? penceresinde Evet seienegi tklanir.

6. Agllan hesap sayfasinda sol tistte bulunan Uygulama baglaticr’sina tiklanarak
acilan uygulamalar listesinden e-posta uygulamasinin simgesi tiklanir.

E-Posta Hesabi Acma

SI R A Asagidaki islemi uygulayiniz.
SiZDE'A Olusturdugunuz e-posta hesabini agarak oturumun agik kalmasini saglayiniz.

v
Gorsel 3.4: E-posta arayiizii
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3.1.3. E-Posta Arayiizii

E-posta uygulamasi acildiginda e-posta araytizii goriintilenir (Gorsel 3.4). E-posta ara-
ylziinde farkli boltimler yer alir. Solda e-posta hizmetleri icin kullanilacak kisiler, takvim,
dosyalar, gorev uygulamalarina ait simgeler yer alir. Bu uygulama boliimiiniin yaninda Sol
Bolme bulunur. = Sol Boélmeyi A¢ / Kapa simgesiyle bu bélmenin gizlenmesi veya go-
rintiilenmesi saglanir. Bu boliimde e-postalarin 6zelliklerine gore gruplanmasini saglayan
klasorler bulunur. Bu klasérlerden biri tiklandiginda icerigi sag tarafta gortintiilenir. Kullan-
maya baglayin bolimiinde e-posta hesabi ilk kez olusturuldugunda hesabi 6zellestirmek
icin alti gorev yer alir. Bu gorevler tiklanarak gerekli ayarlamalar yapildiginda gorevler ta-
mamlanir. Gorevlerin tamamlandigina dair ileti goriintilenir. E-postalardan biri tiklandigin-
da e-postanin igeriginin goriintiilendigi okuma bolmesi acilir. Ayarlar penceresinde okuma
bolmesinin konumu degistirilebilir veya bolme gizlenebilir.



3.3.
SIRA
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E-Posta Arayiizii

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. E-posta arayiiziinde sol bolmenin gizlenmesini ve goruntiilenmesini saglayiniz.

2. Sol bélmede yer alan klasorleri tiklayarak iceriklerinin gorintilenmesini saglayiniz.

3. Kurmaya baslayin boliimiindeki gorevleri tiklayarak gorevlerin tamamlanmasini saglayiniz.
4. E-postalardan birine tiklayarak icerigin okuma bélmesinde goriinttilenmesini saglayiniz.

R —

3.1.4. E-posta Gonderme

E-postayla metin, gorsel, grafik vb. nesneler gonderilir. E-posta bir veya birden fazla kisiye
gonderilebilir.

E-posta gonderme su adimlarla gerceklestirilir:

1. E-posta hesabi agilir.

2. Agllan e-posta arayiiziindeki Yeni ileti diigmesi tiklanir.

3. E-posta diizenleme ekraninda gonderilecek iletiyle su diizenlemeler yapilir

3.4.
SIRA

SiZDEr 1. Sinif arkadaslarinizdan bes kisiye bilgisayarinizdaki bir dosyay bulut ortamina yiikleyerek paylasim

(Gorsel 3.5):
+ Kime boliimiine iletinin gonderilecegi kisi veya kisilerin e-posta ad-
resi yazilr.

« Bilgi bolimiine e-postanin bir kopyasinin bilgilendirme amaciyla
gonderilecegi kisi veya kisilerin e-posta adresi yazilir. Gizli boliimiine
e-postanin gizli bir kopyasinin gonderilecegi kisi veya kisilerin e-posta
adresi yazilir. Bu boliime yazilan adres e-posta gonderilen diger alici-
lar tarafindan goriilmez.

+ Konu ekleyin boliimiine e-postanin konusu yazilir.

« Metin bolimiine iletilmek istenen mesaj yazilarak bigimsel 6zellikler
ayarlanir.

« [l v Ekle simgesiyle acilan listedeki Bu bilgisayara gozat secenegiyle
bilgisayarda kayith olan dosya, gorsel vb. nesneler e-postaya eklenir.
Bulut konumlarina gozat secenegiyle bulut ortamindaki bir dosya
eklenir. Karsiya yiikle ve paylas secenegiyle bilgisayardaki bir dosya
bulut ortamina yiiklenerek paylagim baglantisi metin bolimiine ek-
lenir (Gorsel 3.6).

v
Gorsel 3.5: E-posta diizenleme ekrani

Ll Bu bilgisayara gézat
% Bulut konumlarnna gozat

G Kargiya ylkle ve paylas

0~

v
Gorsel 3.6: Ekle digmesi se¢enekleri

Gonder simgesindeki asagi ok tiklandiginda Gonder ve Daha sonra

E-Posta Gonderme

gonder seceneklerinden biri secilir. Daha sonra gonder secenegi tiklandiginda aci-
lan Ozel tarih ve saat ayarla penceresinde e-postanin génderilecegi tarih ve saat
belirlenerek Gonder diigmesi tiklanir.

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

baglantisini e-posta olarak gonderiniz.
adresine gonderiniz.

e-posta gonderiniz.

2. E-postanin bilgilendirme kopyasini sinif bagskaninin; gizli bir kopyasini ders 6gretmeninizin e-posta

3. Sinif arkadaglarinizdan farkl tic kisiye bilgisayarinizda kayitli dosyayi ekleyerek on dakika sonrasina

=—————S— — — — S——————
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3.1.5. E-posta Okuma

Baska kurum ve kisiler tarafindan gonderilen e-postalar Gelen Kutusu klasoriinde saklanir.
Bu klasorde bulunan e-postalar 6zelliklerine gore gruplandirilir ve belli 6lctitlere gore sira-
lanir.

1. E-posta hesabi agilir.
2. Agilan e-posta araytiziindeki Gelen Kutusu klasorii tiklanir.

Gorsel 3.7: Gelen

. 3. Gelen Kutusu’ndaki e-postalar iki klasérde bulunur. Odaklanmis klasoriinde birin-
kutusundaki e-postalar

cil oncelikli e-postalar goriintilenirken Diger klasoriinde reklam, tanitim vb. amag-
larla gonderilen e-postalar goriintilenir (Gorsel 3.7).

p Tiimii \ 4. Filtre acilir listesindeki seceneklerle ekranda goriintilenecek e-postalar belirlenir
(Gorsel 3.8).

Ckunmarmig 9 . . . o : = - .. :

: 5. Filtre acilir listesindeki Sirala segenegiyle tarih, gonderen kisi, boyut, 5nem derecesi

Bana ve konusuna gore e-postalar yeniden eskiye veya eskiden yeniye gore siralanir. Filt-

releme ozelligiyle okunmasi istenen e-postalar kolaylikla bulunur.

Bayrak eklenmis . ) ..
y : 6. Acilan listeden okunmak istenen e-posta tiklanir (Gorsel 3.9).

Bahsetmeler

Ekler 3.5.

< rala 3 SI R A Asagidaki islemi uygulayiniz.
. Sinif arkadaslarinizin size gonderdigi e-postalari agarak okuyunuz.
¥ oo oo SIZDEF

Gorsel 3.8: Filtre secenekleri

E-posta Okuma

v
Gorsel 3.9: E-posta ok
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3.1.6. E-posta Silme

Gelen Kutusu ve Gonderilmis Ogeler klasorlerindeki e-postalar belirli araliklarla silinme-
diginde saklama alani dolar. Bu durumu 6nlemek icin 6nemli olmayan ya da saklanmasi
gerekmeyen e-postalar silinir.

E-posta silme su adimlarla gergeklestirilir:

1. E-posta hesabi agilir.

ANAHTARBILGI

itz et NSNS

sonra ihtiya¢ duyul-
mayacak e-postalar
Gereksiz komutuyla
Gereksiz klasoriine
tasinir. Bu klasorde

2. Silinmesi istenen e-postanin bulundugu klasor tiklanir.

3. Klasorde e-posta lstiine fareyle gelindiginde beliren ¢op Gérsel 3.10: Sil simgesi bulunan e-postalar
kutusu simgesi ya da e-posta agilarak tstte beliren Sil on gilin sonra oto-
simgesi tiklanir (Gorsel 3.10). matik silinir.

Silinen e-postalar Silinmis Ogeler klasériine tasinir. Bu klasordeki silinmis e-postalarin geri

yiiklemesi yapilabilir. ANAHTARBILGI

Silinmis e-postalari geri yiikleme su adimlarla gerceklestir

1. Silinmis Ogeler klasorii tiklanir.
2. Geri yiiklenmesi istenen e-posta segcilir. temizlenmesi istendiginde bu klasor agilarak

3. Geri yiikle komutu tiklanir. Klasorii bosalt komutu tiklanir.

E-Posta Silme

3.6.
SI RA Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SiZDEr 1. Gelen Kutusu veya Gonderilmis Ogeler klasorlerindeki e-postalardan ikisini siliniz.
2. Silinmis Ogeler klasoriindeki e-postalari goriintiileyerek buradaki bir e-postanin geri yiiklemesini
yapiniz.

3. E-postalardan birini Gereksiz olarak isaretleyiniz.

4. Gereksiz klasoriine taginan e-postalari goriintileyiniz.

3.1.7. E-posta Arsivleme

Silinmesi istenmeyen ve belli bir siire saklanmasi istenen e-postalar arsivlenir. Arsiv klaso-
rindeki e-postalarin silinmesi istendiginde bu klasor agilarak silme islemi gergeklestirilir.
Arsivlenen e-postalar goriintiilemek icin Arsiv klasori tiklanir.

E-posta arsivleme su adimlarla gergeklestirilir: C]E si & Argivle)

1. Arsivlenmesi istenen e-posta segilir. ] v
Gorsel 3.11: Arsivle komutu

2. Arsivle komutu tiklanir (Gorsel 3.11).

E-Posta Arsivleme
3.7. :
Sl R A Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SiZDEr 1. Gelen Kutusu veya Gonderilmis Ogeler klasérlerindeki e-postalardan ikisini arsivleyiniz.
2. Arsiv klasortni goriintileyiniz.
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3.1.8. E-postayi Yanitlama
E-postalarin yanitlanmasi tek tek veya toplu sekilde yapilir. Bazi e-postalarin yanitlanmasi
kalip metinlerle otomatik yapilr.
1. Gelen Kutusu klasoériinde yanitlanmasi istenen e-posta tiklanir.
2. E-postanin altinda bulunan Yanitla komutu tiklanir.
3. E-postayi yanitlama metni yazilir, ek olarak gonderilecek dosya eklenir.
4. Gonder dugmesi tiklanir.
su adimlarla gerceklestirilir
/ \ 1. #: Ayarlar > Tiim Outlook ayar-
larini goriintiile komutu tiklanir.

2. Acilan pencerede Otomatik yanit-
lar komutu tiklanir.

3. Otomatik yanitlar etkin diigmesi
aktiflestirilir (Gorsel 3.12).

4. Otomatik yanitlamanin belirli ta-
rih ve saatler arasinda yapilmasi
istendiginde Yalnizca bir siire bo-
yunca yanit gonder onay kutusu
isaretlenir. Baglangig, bitis tarihi ve
saati belirlenir.

5. Yanitlama metni yazilarak Kaydet
dagmesi tiklanir.

\ J
Gorsel 3.12: Otomatik yanitlar penceresi
E-postay! Yanitlama
3.8. [ :
Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SI RA 1. Gelen Kutusu klasoriindeki e-postalardan birini yanitlayiniz.
SiZD E 2. Gelen tiim e-postalarin “iki giin boyunca toplantida olacagim.” mesajiyla otomatik yanitlanmasini
saglayiniz.
3. Bir sinif arkadasinizdan size e-posta gondermesini isteyiniz.
3.1.9. E-postayi Yonlendirme
Gelen bir e-postanin baska bir e-posta adresine gonderilmesine yonlendirme denir. Yon-
lendirme bir veya daha fazla e-posta adresine yapilabilir.
E-postayi yonlendirme su adimlarla gerceklestiril

1. Gelen Kutusu klasoriinde yonlen-
dirilmesi istenen e-posta tiklanir.

2. E-postanin altinda bulunan ilet
komutu tiklanir.

3. E-postanin ydnlendirilecegi adres
Kime boltiimiine yazilir.

Gaorsel 3.13: E-postay! 4. E-postaya baska bir dosya eklenmesi istendiginde Ekle komutu tiklanir (Gérsel 3.13).

yonlendirme penceresi . . . . )
5. Istenen metin yazilarak Gonder diigmesi tiklanir.
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E-postayi Yonlendirme

3.9.

.SI RA 1. Gelen Kutusu klasoriindeki e-postalardan birini bagka bir e-posta adresine yonlendiriniz.
SIZDEr 2. Yonlendirilen e-postaya yeni bir dosya ekleyiniz.
3. Yonlendirilen e-postaya “Bu e-posta sizin icin yonlendirildi.” metnini ekleyiniz.

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

3.1.10. E-posta Ayarlarini Giincellestirme

E-postanin mevcut arayiiziindeki goriintii; bolmelerin yerlesimi, bildirimler vb. ayarlar kul-
lanicinin istekleri dogrultusunda degistirilebilir. Bu degisikliklerin yapilmasi i¢in Ayarlar
dagmesi kullanihr.

E-posta ayarlarini giincellestirme su adimlarla g / \

1. & Ayarlar digmesi tiklanir.

2. Ayarlar penceresinde tema, goriintii yogunlugu, okuma bdlmesi, konusma
bolmesi vb. temel diizenlemeler yapilr.

3. Daha fazla diizenleme yapilmasi istendiginde Tiim Outlook ayarlarini go-
riintiile komutu tklanir (Gorsel 3.14).

Ayarlar penceresinde e-postayla ilgili ayarlar ozelliklerine gore gruplandirimistir
(Gorsel 3.15).

4 )

o

Gorsel 3.14: Ayarlar penceresi

j} Gorsel 3.15: Tiim ayarlar penceresi

o

Diizen penceresinde Odaklanmig Gelen Kutusu boliimiinde iletilerin ( \
siralanmasiy, ileti listesinin yogunlugu, okuma bélmesinin yerlesimi, ileti-
lerin diizeni, ileti listesinin gortintiilenme bicimi vb. ayarlar yapilr.

Olustur ve yanitla penceresinde iletiye otomatik eklenecek imzalar
olusturulur. Bu imzalar ileti tlirlerine gore varsayilan olarak belirlenir.

imza olugturma su adimlarla gergeklestirilir:

1. Olustur ve yanitla penceresinde imza adini diizenleyin bolii-
mine olusturulacak imzanin adi yazihr.
2. Metin bolumiine imzada bulunmasi istenen bilgiler yazilir.

3. Resim ekleme, metin lizerindeki stil, boyut, renk vb. ayarlar ya-

pilarak Kaydet diigmesi tiklanir.
4. Baska bir imza daha eklenmesi istendiginde Yeni imza komutu k vj
tiklanir (Gorsel 3.16). Gorsel 3.16: Olustur ve yanitla penceresi
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Olustur ve yanitla > Gondermeyi geri al bolimiinde Gonder diigmesine tiklandiktan son-
ra iletileri iptal etme siiresi belirlenir. Kaydirma ¢cubugundaki dairenin fareyle siiriiklenme-
siyle suire arttirihp azalulabilir.

Kurallar penceresinde gelen e-posta iletileriyle ilgili yapilmasi istenen gorevler belirlenir. Bu
kurallar tetikleyen kosullar ve kuralin gerceklestirecegi eylemler secilir.

_

\ Yeni kural ekleme su adimlarla gerceklestirilir:

1. Kurallar > Yeni kural ekle komutu tiklanir.

2. Kuralin adi yapilmasi istenen goreve gére belirlenir. Ornegin bir e-pos-
ta adresinden gelen iletilerin bir klasore tasinmasi istendiginde kuralin
adi tasima olabilir.

3. lletinin kosulu belirlenir. Ornegin Kosul ekle acilir listesinden Kim-
den komutu secilir. Yanda agilan metin kutusuna e-posta adresi yazilir.
Baska bir kosul ekle komutuyla farkli kosullar eklenebilir.

4, istenen eylem belirlenir. Ornegin Eylem ekle acilir listesinden Suraya
tasi komutu segcilir. Yanda agilan listeden Yeni klasor komutu segile-
rek klasoriin adi Biiro yonetimi olarak belirlenir. Bagka bir eylem ekle
komutuyla farkl eylemler eklenebilir (Gorsel 3.17).

s

. Kaydet digmesi tiklanir. Boylece belirtilen e-posta adresinden gelen

Gdrsel 3.17: Kurallar penceresi tim iletiler olusturulan Biiro yonetimi klasoriine tasinir.

ANAHTARBILGI

Olusturulan kurallar
Kurallar penceresin-
de alt alta goruntu-
lenir. Bu kurallar

<" Kurali diizenle ve
Tl Kurali sil digme-
leriyle diizenlenebilir
veya silinebilir.

7

Gereksiz e-posta penceresindeki Engellenen gonderenler ve Giivenilir gonderenler bo-
Iiimlerine eklenen e-posta adreslerinin engellenmesi veya giivenilir olarak belirlenmesi sag-
lanir.

Eylemleri 6zellestir penceresinde e-posta arayiiziindeki Hizli eylemler, ileti yiizeyi ve Arag
g¢ubugunda bulunan komutlar belirlenir. Komutlarin yanindaki onay kutulari isaretlendi-
ginde bu komutlarin araylizde goriintiilenmesi saglanir ve isaretler silindiginde arayiizden
kaldirhr.

E-posta Ayarlarini Giincellestirme

3.10.
SIRA
sizDEM

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. E-posta ayarlarindan temayi degistiriniz.

2. Masaiistii bildirimleri aktiflestiriniz.

3. Okuma bdlmesinin sagda goriintiilenmesini saglayiniz.
4. Gorintl yogunlugunu Tam olarak belirleyiniz.
5

. Ad soyadi, telefon numarasi, okul adi bilgilerinizin bulundugu bir imza tanimlayiniz. Bu imzayi
yeni iletiler icin varsayilan imza olarak belirleyiniz.

6. Sinifinizdaki arkadaslarinizdan gelen e-postalarin Sinifim adinda olusturacaginiz klasére tasinma-
sini saglayiniz.

7. E-posta arayliziindeki komutlari degistiriniz.
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3.1.11. Sohbet Yazilimlari, Sesli ve Gériintiilii Cevrim ici Goriigme
Yontemleri

Sohbet yazilmiyla e-posta arayiiziinde sesli ve goriintiili goriisme yapilip toplantilar plan-
lanabilir. E-posta hesabindaki kisilerle toplantilar olusturularak goriintiilii ve sesli goriisme-
ler yapilir.
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Toplanti olusturarak sesli ve goriintillit g 4 h

su adimlarla gergeklestirilir:

1. Sag tstteki Simdi Toplanti Yapin komutu tiklanir.

2. Agilan pencerede toplantinin adi belirlenir. Toplanti baglanti
linkini bagka bir sohbet yaziliminda paylasmak i¢cin KOPYALA
uklanir.

3. Toplantiyr baslatmak i¢in Arama baslat; sohbet yazilimini ag-
mak icin Sohbeti ag komutu tiklanir (Gorsel 3.18).

4. Arama baglat komutu tiklandiginda toplanti ekrani agilir.

Toplanti ekraninin altinda toplantiyla ilgili dizenlemelerin yapildigi arag \_ V/
cubugu yer alir (Gorsel 3.19).

(

= Son sohbetleri a¢ diigmesiyle sohbet yaziliminin agilmasi saglanir. Acilan pencerede Gérsel 3.19: Toplant:
Yeni Sohbet diigmesiyle yeni sohbet, grup sohbeti ve 6zel goriigmeler olusturulur. Hizh arag cubugu
Toplanti digmesiyle toplanti diizenlenir veya bagka bir toplantiya kati-
lim saglanir. Aramalar digmesiyle sesli ve gortintiilii goriisme saglanir
(Gorsel 3.20).

ANAHTARBILGI

Gorsel 3.18: Toplantiniz hazir penceresi

Sohbet yazilimindan telefona arama yapilmasi ve mesaj gonderilme-
siicin farkl tarifelerin satin alinmasi gerekir (Gorsel 3.21).

Gorsel 3.20: Sohbet penceresi

Sohbet Yazilimlari, Sesli ve Gériintiilii Cevrim ici Goriisme Yontemleri

3.11.
SIRA
sizDEM

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. E-posta hesabiyla Sinif Toplantisi adinda bir toplanti yapiniz.

2. Toplanti baglanti linkini sinif arkadaslarinizla e-posta yoluyla paylasarak toplanti katilimini saglayiniz.
3. Ekran paylagimi yapiniz.

4. Toplantiyi sonlandiriniz.

5. Sohbet ekranina gecerek sinif arkadasinizla goriintiilii bir goriisme gergeklestiriniz.

v
Gorsel 3.21: Cevrim i¢i toplant1
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= FAALIYETI

UYGULAMA

Gorev: Beser kisilik gruplar olusturunuz. Her grubun elemanlarini yonetici, yonetici yardimcisy, sef, biiro elemani
ve yoOnetici asistani olacak sekilde belirleyiniz. Gorevlendirilmelere gore asagidaki islem adimlarini ¢evrim igi
e-posta yaziliminda uygulayiniz.

Siire: 20 dakika

islem Adimlan

1.

[<) Y 2 B SN OV ]

Yonetici asistaninin, ¢alisma saatlerindeki degisikligi, yoneticiyi de bilgilendiren bir e-postayi calisanlara
gondermesini saglayiniz.

. Biiro elemaninin, belirlediginiz tarihler arasinda izne ayrilmak istedigini belirten bir e-postayi yonetici
asistanina gondermesini saglayiniz.

. Izin istegi icin gdnderilen e-postanin yoneticiye iletilmesini saglayiniz.
. Yoneticinin, izin istegini kabul ettigini bildiren bir e-postayi yonetici asistanina gondermesini saglayiniz.
. Yonetici asistaninin, yoneticinin gonderdigi e-postayi biiro elemanina yonlendirmesini saglayiniz.

. Yonetici asistaninin, ydneticinin gdnderdigi izin kabul e-postasini izinler adinda olusturacag bir klasore
tagimasini saglayiniz.

. Biro elemaninin, izinli oldugu tarihler arasinda “........... tarihleri arasinda izinliyim.” iletisini otomatik
gondermesini saglayiniz.

. Yonetici asistaninin yonetici, yonetici yardimcisi, sef ve biiro elemaninin katilacag bir sesli ve gortuntili
goriisme yapmasini saglayiniz.

KONTROL LIiSTESI
Degerlendirme Olgiitleri
1 | Yonetici asistani tarafindan e-posta gonderildi.
2 | Biiro elemani tarafindan e-posta gonderildi.
3 | Yonetici asistani tarafindan e-posta yonlendirildi.
4 | Yonetici tarafindan e-posta gonderildi.
5 | Yonetici tarafindan e-posta tagind.
6 | Biiro elemani tarafindan otomatik yanitlama 6zelligi aktiflestirildi.
7 | Yonetici asistani tarafindan sesli ve gortintilii gevrim ici goriisme yapildi.
8 | Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.
9 | Uygulama grup is birligiyle tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (6l¢lit puani X 100)/6lcit sayisi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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3.2. E-POSTA YONETIM YAZILIMI
1. E-posta hesaplarina elektronik cihazlarda hangi yazilmlarla ulagilir? AZIRLIK
2. Kullanilan elektronik cihazdaki e-posta yazilimlarinin gevrim igi e-posta yazilimi- CALISMALARI

na gore ustiinliiklerini arkadaslarinizla paylaginiz.

E-posta yonetim yazilimlari; farkli e-posta adreslerinin tek bir yerden yonetilebilecegi, toplu
ayar ve islemleri uygulayan, basit arayiizli programlardir. Ev kullanicilari igin tcretsiz yazi-
limlar olabilecegi gibi profesyonel yazilimlar da mevcuttur. P

Bl I protesyoney ANAHTARBILGI

3.2.1. E-Posta Hesabi Ekleme ve Yapilandirma OSSN
Eklenen e-posta

hesaplarinin go-
rintiilenmesi igin
programin kapatilip
acilmasi gerekir.

E -posta hesaplarinin bir yerde toplanmasi ve e-posta hesaplaryla ilgili islemlerin yapiimasi
icin e-posta yonetim yaziliminin cihaza yuklenmesi gerekir. Program yiiklendikten sonra
yonetilmesi istenen e-posta hesaplari eklenir.

E-posta hesabi ekleme su adimlarla gerceklestirilir:

1. E-posta yonetim yazilimi agilir.

a N

2. Dosya > Hesap ekle diigmesi tiklanir.

3. Agcilan pencerede eklenmesi istenen e-posta adresi yazilarak Bag-
lan digmesi tklanir.

4. Parola girin penceresinde parola yazilarak Oturum ag diigmesi
tiklanir.

Baska bir servis saglayicisinin e-posta hesabinin eklenmesi istendiginde
uygulama bazi islemleri yapmak icin izin ister. Agilan pencerede uygula-
manin yapmak istedigi islemler listelenmektedir. Bu islemler icin onay
verilmesi istendiginde izin ver; istenmediginde izin verme diigmesi tik-
lanir (Gorsel 3.22).

ANAHTARBILGI

Gorsel 3.22: izin islemleri

sim protokolleridir. POP, IMAP, SMTP bilgileri e-posta hesabinin
ayarlar penceresinde mevcuttur. ~ ™

POP veya IMAP ayarlari gerektiren e-posta hesaplarin eklenmesi istendi-
ginde Geligmis kurulum penceresi agilir. E-posta hesabina uygun secenek
secilir. Agilan pencerede bilgiler girilerek islem tamamlanir (Gorsel 3.23).

N .

Gorsel 3.23: Gelismis kurulum penceresi

E-posta Hesabi Ekleme ve Yapilandirma

3.12. Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SI RA 1. Farkli e-posta servis saglayicilarindan hesaplar olusturunuz.
S|ZDEr 2. E-posta yonetim yazimini cihaziniza yikleyiniz.
3. Bu yazilima farkli e-posta hesaplarinizi ekleyiniz.
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Posta ayarlann sifirla

Gorsel 3.25: IMAP hesap ayarlar1

3.13.
SIRA 1
SiZDEN® |-

-

~

v
Gorsel 3.24: Hesap bilgileri penceresi

ANAHTARBILGI

Hesap Ay;Iarl digmesiyle acilan listedeki se-

cenekler secilen e-posta hesabina gore farkhlik

gosterir.

/IMAP Hesap Ayarlar

buroyonetimi@meb.gov.tr

Genel ayarlar

Adiniz

buroyonetimi @ meb. gov.ir

Hesap adi buroyonetimi @ meb. gov.tr
Ornele "l5" veya "Microsoft hesabi”
Yanitla adresi
Kurulug
Klasér ayarlan
Kk klasar yolu
Posta ayarlan
Pastayi su kadar sireligine cevrimdigi tut: — Tima
] Ganderilmis 6gelerin kopyasini kaydetme
Ogeleri silinmek Gzere igaretle, ancak otomatik olarak tagima

Silinmek Gzere isaretlenen dgeler, posta kutusundaki dgeler temizlenirken
kalici olarak silinecek.

/| Geviimigi durumda klasér degistirirken ageleri temizle

Tleri

\

3.2.2. E-Posta Hesabini Kaldirma ve
Giincellestirme

Yeni bir parola belirleme, e-posta saglayici ayarlarini degistirme,
e-posta gonderme ve alma vb. islemlerle ilgili sorunlar yasandi-
ginda e-posta hesabi ayarlarinin giincellenmesi gerekebilir. Bu
gibi durumlarda Hesap Ayarlari komutu kullanilir.

E-posta hesabi kaldirma su adimlarla gerceklestirilir:

1. Dosya > Hesap Ayarlari diigmesi tiklanir.
2. Acilan listeden Hesap Ayarlari komutu tiklanir (Gorsel 3.24).

3. Hesap ayarlar penceresinden kaldirimasi istenen e-posta
hesabi secilerek Kaldir digmesi tiklanir.

E-posta ayarlarini giincellestirme su adimlarla gerceklesti

1. Dosya > Hesap Bilgileri penceresinde ayarlar degistirilmesi
istenen e-posta hesabi secilir.

2. Hesap Ayarlari digmesi tiklanarak acilan listeden yapilmasi
istenen degisiklige uygun komut segilir.

Hesap Ayarlari; hesap eklemeyi ve kaldirmayi, var olan baglanti
ayarlarini degistirmeyi saglar.

Hesap Adi ve Esitleme Ayarlari;; IMAP hesap ayarlarmin agil-
masini saglar (Gorsel 3.25). Bu pencerede ad, hesap adi, postayi
cevrim digi tutma vb. ayarlar yapilir ya da posta ayarlari sifirlanir.
Ornegin eklenmis bir e-posta hesabinin cevrim ici uygulamasin-
da sifresi degistirildiginde hesabin giincellestirilmesi durumun-
da hata mesaji verir. Sifrenin degistirilmesi istenir.

Sunucu Ayarlari; gelen ve giden posta sunucu adi, baglanti nok-
tasl, sifreleme yontemi, kimlik dogrulama ayarlari gibi oturum
a¢cma bilgilerinin degistirilmesini saglar.

Profili Degistir, yeni bir profile gecilmesini saglar.

Profilleri Yonet, profil ekleyip kaldirmayr ya da mevcut profil

)

ayarlarinin degistirilmesini saglar.

E-posta Hesabini Kaldirma ve Giincellestirme

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

. Eklediginiz bir e-posta hesabini kaldiriniz.

Eklediginiz bir e-posta hesabinin sifresini cevrim ici uygulamada degistirerek e-posta yonetim ya-
ziminda sifreyi giincellestiriniz.
3. Sunucu ayarlari penceresinden eklediginiz e-posta hesabinin bilgilerini inceleyiniz.
4. Mevcut profil ayarlarini degistiriniz.
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3.2.3. E-Posta iletileriyle Calisma

E-posta servis saglayicisinin web sayfasinda ileti olusturma, gonderme, alma vb. islemler
yapildig gibi e-posta yonetim yaziliminda da bu islemler gerceklestirilir. E-posta yazilimina
eklenen e-posta hesaplarinda izin verilen islemler gerceklestirilir.

3.2.3.1. ileti Olugturma
E-posta yonetim yaziliminda istenen bir e-posta hesabindan ileti olusturulup gonderilebilir.

4 N

ileti olusturma su adimlarla gergeklestirilir:

1. Giris > Yeni E-posta komutu tiklanir.
2. Agilan listeden E-posta iletisi komutu secilir (Gorsel 3.26).

3. Adsiz ileti penceresinde Kimden béliimiinde iletinin génderilecegi he-
sap secilir. Génderilecek e-posta hesabi adresi yazilir. iletinin konusu
ve icerigi yazilir. Gerekli bicimsel 6zellikler yapilarak Gonder digmesi
tklanir.

3.2.3.2. iletiyi Okuma ve Silme

E-posta yonetim yaziliminda solda eklenen hesaplar ve bu hesaplar altinda
bulunan klasorlerin gorinttlendigi Klasér Bolmesi bulunur (Gorsel 3.27). Bu \_ Y
bolimdeki Gelen Kutusu klasoriinde gelen iletiler yer alir. Bu klasorde goriin-
tllenen e-postalarin tiklanmasiyla iletiler okunur.

v
Gorsel 3.26: Yeni e-posta komutu

iletiyi silmek icin iletinin bulundugu klasér tiklanarak iletinin goriintiilenmesi e D\
saglanir. iletinin Ustiine fareyle gelindiginde beliren [i] Ogeyi silin diigmesi | « Sik Kullanilanlar
uklanr. Gelen Kutusu 4
3.2.3.3. imza Olusturma ve E-postaya imza Ekleme Gonderilmis Ogeler

Silinmig Ogeler

Gonderilen iletilerin altlarina imza bélumi eklenebilir. imza bdlimiinde iste-

nen bilgiler dnceden olusturulur. Olusturulan bu bilgiler iletiye eklenir. Taslaklar

imza olugturma su adimlarla gergeklestirilir:

v buroyonetimi1@outlock....

1. Girisg > Yeni e-posta komutu tiklanir. Gelen Kutusu 4

2. ileti > Ekle > imza > imzalar komutu tiklanir. el

. . Ganderilmig Ogeler
3. Agilan pencerede Yeni komutu tiklanarak eklenecek imzanin adi yazihr the

(Gorsel 3.28). Silinmis Ogeler

4. imzayi diizenle bblimiinde yer almasi istenen yazi, resim vb. nesneler \_ """ )

eklenir ve duizenlenir. Tamam digmesi tiklanir. Girsel 3.27: Klasor bslmesi

Olusturulan imzayi e-postaya eklemek icin Adsiz ileti penceresinde metin bo-
liimiinde imzanin eklenecegi yere imleg¢ konumlandirilir. ileti > Ekle > imza
komutuyla agilan listeden eklenecek imza segilir.

E-posta iletileriyle Calisma

3.14. Asagidaki islemleri uygulayiniz.

SI RA 1. Sinif arkadagslarinizdan tg kisiye iyi-

SiZDE" lik, dogruluk, diiriistliikle ilgili bir
mesaj iceren e-posta gonderiniz.

2. Ad ve soyadinizi, okulunuzu, bola-
miiniizli iceren bir imza olusturarak
e-postaya imzayi ekleyiniz.

3. Gelen bir e-postayi okuyunuz.

4. Gonderilmis bir e-postayi siliniz.

—w\ V/

Gorsel 3.28: imzalar ve ileti 6rnegi
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3.2.4. E-postayi Diizenleme

Herhangi bir klasordeki e-postayi veya konugsmayi gruplama, tasima, isaretleme vb. diizen-
lemeler e-posta yonetim yaziminda da yapilabilir. Bu diizenlemeleri yapmak icin Girig me-
nusiinde yer alan seritteki komutlar kullanilir (Gorsel 3.29).

= 0 Tagi~ Kisi & ‘

&~ % s @] =y | vams = Bl £ Tast € Bacgorteeny- A A‘)) E
. & Tarmgng . - . Adres Defteri

Veb vei | BT S agee | OTamongVends _ | Voreicye T Kurallar S——— [A] Adres Defteri e | e

posta | Ogeler~ Qo et SlekipE-postass % | g Okundu 7 E-postay: Filtrele « Oku  Edinin

Yeni Sil Yanitla Hizli Adimlar F] Tag Etiketler Bul Konusma  Eklentiler

Gorsel 3.29: Giris meniisii komutlari

ANAHTARBILGI

—

Girig menust komutlari farkli goriintiimlerde gortintiile-
nebilir. Menl komutlarinin tamaminin goriintiilenme-
si icin seritin solundaki asagl ok simgesi tiklandiginda
acilan listeden Klasik Serit seceneginin segilmesi gerekir.

Sil grubundaki Arsivle komutu segili bir iletinin Arsiv
klasoriine tasinmasini saglar.

S Konusmayi Yoksay komutu secilen goriismeyle ilgili
giincel ve gelecek iletileri Silinmis Ogeler klasoriine tasir.

IEZ v Temizle komutunun acilir listesindeki komutlarla
iletinin bulundugu klasor ve alt klasérler Silinmis Ogeler
klasoriine tasinir.

3.2.4.1. Giivenli Gonderenler ve Alicilar, Engellenen Gonderenler Listesi

Olusturma

% Gandereni Engelle \

Gandereni Highir Zaran Engelleme
Ganderenin Etki Alanimi (@example.com) Hichir Zaman Engelleme

Bu Grubu veya Posta Listesini Hicbir Zaman Engelleme

\m Onemsiz E-posta Secenekleri...

/

v
Gorsel 3.30: Onemsiz komutu segenekleri

X\

Eereksiz E-posta Segenekleri - buroyonetimi@ meb. gov.tr

Guvenilir Ahalar
Secenekler

Engellenen Gonderenler Uluslararasi

Guvenilir Génderenler

. Qutlook, gereksiz e-posta gibi goranen e-postalan ozel bir Gereksiz E-posta
@ «wiasorune tasiyabilir,

Istedidiniz gereksiz e-posta korumas! diizeyini secin:

(") Otomatik Filtre yok. Engellenen gdnderenlerden gelen posta, yine
Gereksiz E-posta klasardne tasimir,

C) Diisik: Gereksiz e-posta oldugu cok agik olan e-postalan Gereksiz E-posta
klasorane tasi

OYUksek: Gereksiz e-postalann ¢ogu yakalanir, ancak normal bir postanin
da yakalanma olasihgi vardir. Gereksiz E-posta klasarandzi sikca
denetleyin.

(®) Yalnizea Gavenilir Listeler: Yalnizea Givenilir Gonderenler Listenizdeki veya
Gavenilir Ahalar Listenizdeki kisi veya etki alanlanndan gelen postalar
Gelen Kutunuza alinir,

|:| Gereksiz e-posta oldugundan siphelenilen postalan Gereksiz E-posta
klasorine tasimak yerine kalio olarak sil

E-posta adreslerindeki sipheli etki alani adlan hakkinda uyar. (Gnerilen)

\\

A 4
Gorsel 3.31: Gereksiz
e-posta segenekleri

J

1] Tage 7
—» Yoneticiye
[ Ekip E-postasi
~" Bitti
6) Yanitla ve Sil
'%; Yeni Olugtur

Yeni Hizh Adim >
Gorsel 3.32: Hizli

adimlar komutlari é@ Hizl Adimlan Yonet..,

76

Giris > Sil > Onemsiz komutuyla agilan listeden Gon-
dereni Engelle /& - secenegi tiklandiginda segili e-posta
adresi engellenir. Engellenen her bir e-posta adresi Engel-
lenen Gonderenler listesine otomatik eklenir. Onemsiz
E-posta Segenekleri komutu tiklandiginda agilan pen-
cereden Segenekler sekmesinde gereksiz e-posta diizeyi
secilir (Gorsel 3.30).

Gereksiz E-posta Secenekleri penceresinde uygun sek-
meler kullanilarak giivenilir alicilar, engellenen gonderen-
ler, glivenilir gdnderenler listeleri olusturulur. Bunun igin
secilen sekmede Ekle komutuyla agilan pencereye e-pos-
ta adresleri veya genel ag etki alanlari yazilarak Tamam
dugmesi tiklanir (Gorsel 3.31).

3.2.4.2. Hizhh Adim Ekleme, Diizenleme ve
Silme

E-postay belli bir gruba gonderme, tasima, iletme, silme
vb. sik tekrarlanan eylemleri tek bir digme ve / veya ki-
sayol tuslariyla yapmak igin hizli adim tanimlanabilir. Ta-
nimlanan bu hizli adimlar diizenlenebilir veya silinebilir.

Hizli adim ekleme su adimlarla gerceklestirilir:

1. Giris > Hizli Adimlar grubunda asagi oka tiklan-
diginda agilan listeden Yeni Olugtur komutu tik-
lanir (Gorsel 3.32).

2. Hizli Adimi Diizenle penceresindeki Ad boli-
mine hizl adimin adi yazilir.

3. Eylemler béliimiinde agilan listeden yapilmasi
istenen eylem secilir.

4. Kisayol tusu boliimiindeki kisayollardan biri se-
cilir ve Son dugmesiyle islem tamamlanir.

Hizlh Adimlari Yonet komutuyla eklenen hizli adim-
lar diizenlenebilir, cogaltilabilir veya silinebilir.
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3.2.4.3. E-Postayl Tagima
E-postayi bulundugu konumdan baska bir konuma tagimak icin Girig > Tagi komutu kullani-
lir. Bu komutla secilen e-posta Gereksiz E-posta, Gelen Kutusu, Arsiv vb. klasorlere tasina-
bilecegi veya kopyalanabilecegi gibi olusturulacak yeni bir klasore de tasinir veya kopyalanir.
— N
E-postayi yeni bir klasore tasima su adimlarla gerceklestirilir: Ogeler Tag x
Secili &deleri suraya tase
1. Taginmasi istenen e-posta segilir. 1 Gelen Kutusu A |_Tamam |
[Z Taslakiar [5]
2. Giris > Tag1i komutuyla agilan listeden Bagka Klasore Tasi [ Gonderilmis Ogeler iptal
komutu tiklanir. % i'r:'_::"“soge'e' o —
3. Ogeleri Tasi penceresinde listelenen klasérlerden biri segile- C] Baro yonetimi
o . S [ Gereksiz E-posta [1]
rek tasima gerceklestirilebilir veya Yeni komutuyla yeni bir Giden Kutusu
klasor olusturulur (Gorsel 3.33). % g‘f"i‘j':'
uniu
4. Yeni diigmesiyle olusturulan klasoriin adi ve konumu belir- > AZ Kisiler B
lenir ve Tamam diigmesi tiklanir. ’ E ema Gecmis
> [5] Takvim v
_/
3.2.4.4. E-postalari Gruplandirma v

Gorsel 3.33: Ogeleri tag1 penceresi
E-postalari okundu, okunmadi, dnemli, dnemsiz, bugiin, bu hafta

vb. sekillerde etiketlenerek e-postalarin gruplandiriimasi saglanir. E-postalarin etiketlenmesi
icin Giris > Etiketler bolimiindeki komutlar kullanilir.

Okunmadi / Okundu komutuyla secilen e-posta okundu olarak isaretlenir.

F izle komutuyla acilan listedeki Bugiin, Yarin, Bu Hafta vb. seceneklere gore secilen
e-postaya gorevin zamanina gore bayrak eklenir.

EE Kategorilere Ayir komutuyla secilen e-postalar belirlenen dlgiitlere gore gruplandirihir. //’—\

ARASTIR
3.2.4.5. E-posta Arama ve Filtre Uygulama 7 GELISTIR

E-postalarin bulundugu klasorde istenen bir iletinin bulunmasi icin farkli 6lgutler kullanihr. 2/
Gonderen, konunun icerigi, kategorisi vb. dlglitlere gore e-postanin aramasi gerceklestirilir. (&

sundugu hizmetleri
E-postayl arama ve filtre uygulama su adimlarla gerceklestirilir: arastininiz. Aras-

tirma sonuglarini

arkadaslarinizla
2. Girig > Bul > E-Postayi Filtrele > Diger Filtreler komutu tiklanir. paylasiniz.

1. Bulunmasi istenen e-postanin bulundugu klasor segilir.

3. Yeni eklenen Arama sekmesindeki komutlara gére arama kapsami daraltilir. Orne-
gin Konu komutu segilerek Gegerli Posta Kutusu boliimiine toplanti yazildiginda
konusu toplanti olan e-postalarin goriintiilenmesi saglanir (Gorsel 3.34).

4. Kapsam grubundaki komutlarla aramanin yapilacagr klasorler belirlenir.

(o] Gegerli Posta Kutusu v P konu'toplant” v

Dosya Giriy  Gonderal  Klasér  Gérindm  Yardim  Acrobat  Arama

@\ El @J EE O Gonder - 2 Bayrakh @ [ Gecerli Klasar Q TFE

| Onemli [ Alt Klasérler

Kimden Konu  Eki  Kategorilere £ Okunmadi Tum Posta [Gegerli Posta Son Arama Aramay!
Var  Aynlrig~ + Dijer Kutulan E"B Tiim Outloak Ogeleri Ararnalar~ Araglan~ Kapat
Daralt Kapsam Segenekler Kapat

Gorsel 3.34: Arama sekmesi komutlar:
3.2.4.6. E-postalari Siralama ve E-postalara Filtre Uygulama

Klasorlerdeki e-postalarin belli dl¢iitlere gore siralanmasi ve goriintiilenmesi saglanabilir.

E-postalari siralama ve e-postalara filtre uygulama su adimlarla gerceklest

1. Siralanmasi ve filtrelenmesi istenen klasor segilir.
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( Fitrele )

+  Tuam Postalar
Okunmayan Postalar
Bayrak Eklenmig Posta
Bahsetme Igeren Posta

Diizenleme Glgiitii
Tarih
Kimden
Kime
Boyut

+ | Konu
Tiir
Ekler
Hesap
Onem derecesi

Sirala

v A'dan Z'ye

\ Z'den A'ya /

Gorsel 3.35: Filtreleme ve
siralama segenekleri

4 N

“—

Gorsel 3.36: Klasor

A 8

2. Klasorin igeriginin goriintiilendigi pencerenin bashgindaki ~ asagi ok tiklanir. Asag
okun yaninda daha 6nce yapilan siralama 6lctitii mevcuttur.

3. Filtrele bolimundeki seceneklerle goriintiilenecek postalar filtrelenir. Diizenleme
olciitii bolimiindeki seceneklerle siralamanin dl¢iitl; Sirala bolimiindeki secenek-
lerle siralamanin yapilma sekli belirlenir (Gorsel 3.35).

E-postayi Diizenleme

3.15. Asagidaki islemleri uygulayiniz.

SI RA 1. Belirlediginiz bir e-posta adresini engelleyiniz.

SiZDE 2. Belirlediginiz e-posta adreslerinden bazilarini Giivenilir Gonde-
renler, bazilarini da Giivenilir Ahcilar listesine ekleyiniz.

3. Belirlediginiz bir arkadaginizin e-postalarini Arkadasim adinda
olusturacaginiz bir klasore tasiyan hizli adim ekleyiniz. Hizl adi-
min adini, arkadasinizin adi olarak belirleyiniz.

4. Gelen kutusundaki e-postalari kategorilere ayiriniz.

5. Belirlediginiz bir arkadasinizdan gelen e-postalar arayarak goriin-
tilenmesini saglayiniz.

6. Gelen kutusundaki okunmayan e-postalari tarihe gore, Adan Z'ye

siralayiniz.

3.2.5. Klasor Olugturma ve Arama Klasorlerini Kullanma

E-posta yonetim yaziiminda Klasor Bolmesi'nde farkl adlandinlmis klasorler, klasorlerin icin-
de e-postalar yer alir. Yeni olusturulan her klasor bu boliimde goriintiilenir. Bu klasorlerin
konumlari ve adlar degistirilebilir ya da klasorler silinebilir. islem yapilmasi istenen klasériin
tzerinde farenin sag tusuna basildiginda klasor segenekleri gortintilenir (Gorsel 3.36).

Klasor seceneklerindeki Yeni Klasor komutuyla yeni bir klasor olusturulur. Klasorii Kop-
yala komutuyla secilen klasoriin kopyasi olusturulur. Klasorii Temizle komutuyla klasoériin
icerigindeki e-postalar silinir. Yukari Tasi ve Asagi Tasi komutlariyla klasoriin konumu de-
gistirilir (Gorsel 3.36).

Klasor Bolmesi'ndeki Arama Klasorleri lizerinde farenin sag tusuna basildiginda agilan
Yeni Arama Klasorii komutuyla farkl etiketler verilen e-postalarin gruplandiriimasini
saglayan klasorler olusturulur. Yeni Arama Klasorii penceresindeki seceneklerden segilen
zellige sahip e-postalar olusturulan klasér icine tasimir. Ornegin Belirli kisilerden gelen
postalar secenegi onaylanarak Se¢ diigmesi tiklanir. Agilan pencerede e-posta hesabi segilir
ve Kimden boliimiUne, istenen e-posta adresleri yazilir. Tamam dugmesine basildiginda ek-
lenen e-postalarin adiyla klasorler olusur. Belirlenen e-posta adreslerinden gelen e-postalar
bu klasoriin igine taginir (Gorsel 3.37).

secenekleri
eni Arama Klasara x 0 . ° o
R Klasor Olusturma ve Arama Klasorlerini
Posta Okuma - 3.16. Kullanma
Okunmamis posta
E‘:lj"nem‘:Ir:llss:;;talli;::::l:n isaretli postalar Sl RA A§agldaki i§|em|eri uygulaylnlz'
Onemli postalar H 9 oo o
sirve Listelerden Posta SiZDE 1. Gelen Kutusu'na sinifta belirleyeceginiz bir
Belirli kisilerden gelen ve belirli kisilere ganderilen postalar arkada§|n|1|n adlyla b|r klasor O|u§turunuz'

Belirli kisilerden gelen postalar

Dogrudan bana gdnderilen postalar
Kisi gruplanna gdnderilen postalar
Posta Dilzenleniyor

o

Arama Klasdriini Ozellestir: . Lo, e
Bu kisilerden gelen postalar goster gunuz klasoriin icine tasinmasini saglayiniz.
= 4. Arama Klasérleri'nin icine Onemli postalar
Posta arama yeri: | buroyonetimil@outlook.com - klaséru 0|U§turunuz

2. Belirlediginiz arkadasinizdan size bir e-posta
. gondermesini isteyiniz.
3. Arkadasinizin gonderdigi e-postayi olusturdu-

o

v

Gorsel 3.37: Yeni arama klasorii penceresi
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Kural Tanimlama
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Kurallar; tagima, bayrak ekleme ve e-posta iletilerini otomatik yanitlamak igin olanak saglar.
Segilen bir e-posta adresinden gelen iletiler igin ses calmak, iletileri belirlenen klasorlere tasi-
mak veya yeni 6ge uyarisini goriintiilemek icin de kurallar olusturulabilir (Gorsel 3.39).

Kural olusturma su adimlarla gergeklestirilir:

1.

3.17.
SIRA
sizDEM

Gelen Kutusu'ndaki veya baska bir e-posta kla-
soriindeki bir ileti Gzerinde farenin sag tusuna
basilir.

. Acilan seceneklerden Kurallar > Kural Olustur

komutu tiklanr.

. Kural Olustur penceresinde Secili kosullarin tii-

miine uyan e-posta aldigimda boliminde uy-
gun onay kutusu isaretlenir.

Asagidakileri yap bolimiinde yapilmasi iste-
nen gorev belirlenir. Ornegin belirlenen e-posta
adresinden gelen iletiler geldiginde sesle uyari is-
tendiginde Secili sesi cal: onay kutusu isaretlenir.
Gozat diigmesiyle agilan muzik listesinden iste-

/Kural Olugtur

x )

Secili kosullann timine uyan e-posta aldigimda
|:| Kimden buroyonetimil@outlook.com

[ konu baglam
Kime

E-posta acma

yalnizca ben [

Asadidakileri yap
D\feni Ode Uyansi penceresinde goster

|:| Secili sesi cal: Windows Motify Em 3 | ] Gozat...

|:| Odeyi bu klasare tase | Blro yonetimi Klasdr Sec...

Tamam Iptal

Geligmis Secenekler... /

{

Gorsel 3.38: Kural olustur penceresi

nen parga segilir. Gelen e-postalarin belirlenen bir klasore taginmasi istendiginde
Ogeyi bu klasére tasi: onay kutusu isaretlenir ve Klasor Seg diigmesiyle tasinmasi

istenen klasor belirlenir (Gorsel 3.38).

. Kural kaydetmek icin Tamam diigmesi tiklanir.

Kural Tanimlama

Asagidaki islemi uygulayiniz.

yan bir kural olusturunuz.

3.16. SIRA SIZDE calismasinda belirlediginiz klasore arkadasinizin e-postalarinin taginmasini sagla-

v
Gorsel 3.39: E-posta
hesabina kural tanimlama
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Gorev: Yediser kisilik gruplar olusturunuz. Grup uyelerinden ikiser kisiyi pazarlama, muhasebe ve Ar-ge birim-
lerindeki biiro elemani, bir kisiyi de yonetici asistani olarak gérevlendiriniz. Gorevlendirmelere gére asagidaki
islem adimlarini e-posta yonetim yaziliminda uygulayiniz.

Siire: 20 dakika

islem Adimlan

1. Yonetici asistanin, e-posta yonetim yaziliminda Pazarlama, Muhasebe, Ar-ge adinda ti¢ klasor olustur-
masini saglayiniz.

2. Biiro elemanlarinin, bilgilerini iceren bir imza olusturmasini saglayiniz.
3. Biro elemanlarinin, kendi imzalarini ekleyerek yonetici asistanina bir e-posta gondermesini saglayiniz.

4. Yonetici asistaninin, biiro elemanlarindan gelen e-postalarin calistiklari birime gore olusturulan klasore
tasiyan hizli adim eklemesini saglayiniz.

5. Yonetici asistaninin, secilecek bir biiro elemanindan e-posta geldiginde sesli uyari veren bir kural olus-
turmasini saglayiniz.

6. Belirlediginiz e-postalar glivenli gonderenler ve alicilar, engellenen gonderenler listelerine ekleyiniz.

KONTROL LiSTESi

Degerlendirme Olgiitleri

1 | Yonetici asistani tarafindan klasor olusturuldu.

Biiro elemanlari tarafindan imza olusturuldu.

Biiro elemanlari tarafindan e-posta imza eklenerek gonderildi.

Yonetici asistani tarafindan hizli adim olusturuldu.

Listeler olusturuldu.

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

2
3
4
5 | Yonetici asistani tarafindan kural olusturuldu.
6
7
8

Uygulama grup is birligiyle tamamlandi.

TOPLAM

Degerlendirme Puani= (dlglt puani X 100)/6lcit sayis

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

3.3. KISILER VE TAKViMi YONETME

HAZIRLI 1. Sizce cep telefonlarindaki takvim uygulamalari hangi amaglarla kullanihir?
CALISMALAR

2. Elektronik cihazlarda kisi listeleri olugturmanin faydalarini arkadaglarinizla paylaginiz.

E-posta yonetim yaziliminda kisi gruplarinin olusturulmasi, bu gruplara kisilerin eklenme-
siyle e-posta gonderimi kolaylastirilir. Takvim uygulamasina randevu, gorev, toplanti ve ha-
uirlatmalar eklenerek yapilacak islemlerin takibi gerceklesir.

3.3.1. Randevulari Yonetme ve Diizenleme

Takvime randevu, toplanti ve gorevlerin eklenmesi; bu randevu, toplanti ve gorevler icin
uyarilarin olusturulmasi; baslangig ve bitis zamanlarinin belirlenmesi vb. islemler yazilimda
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gerceklestirilir. Bu islemler e-posta yonetim yaziliminda yapilabilecegi gibi cevrim i¢i uygu-

lamalarda da yapilir.

3.3.1.1. Takvime Randevu Kaydetme

Gezinti bolmesindeki takvim simgesi tiklandiginda takvim ara-
yuzii goruntilenir (Gorsel 3.40). Klasor Bolmesi'nde ve menii-
lerde takvimi diizenlemeye yonelik komutlar goriintilenir.

CE RQ [N N ]

Gorsel 3.40: Gezinti bolmesi

Takvime randevu kaydetme su adimlarla gerceklestirilir:

. Takvim arayiiziinde Girig > Yeni > Yeni Randevu
komutu tiklanr.

N

Baslk Randevu‘
Boslangig saati | 28.03.2022 Pzt B 1030 ~ [OTumgan [] @ Seat dilimleri
Bitig saati 28.03.2022 Pzt El 11:00 w| 4 Yinelenen Yap

Konum

2. Takvim penceresinde randevunun adi, baslan-

gI¢ ve bitis zamani, konumu vb. bilgiler belirtilir (Gorsel 3.41).

3. Randevu > Segenekler > Animsatici komutu sege-
nekleriyle hatirlatma zamani ve hatirlatici ses vb. bil-
giler belirlenir.

4. Zamanlama Yardimcisi meniisii komutuyla katihmci,
oda, kaynak vb. bilgiler eklenir.

5. Randevuyu yinelenen randevu olarak kaydetmek igin
Randevu penceresinde Yinelenen Yap komutu tiklanir.

6. Agilan pencerede randevu saati, siiresi, yineleme do-
nemi, yineleme arahigi vb. diizenlemeler yapilarak Ta-
mam digmesi tiklanir (Gorsel 3.42).

7. Tum dizenlemeler yapilarak Kaydet ve Kapat diig-
mesi tiklanir.

3.3.1.2. Takvimi Paylasma

E-posta yonetim yaziliminda ya da gevrim ici uygulamalarda olusturulan takvim diger ki-
silerle paylasilabilir. Paylasilan takvim (lizerinde yapilabilecek islemler igin izin diizeylerinin

belirlenmesi gerekir.

ANAHTARBILGI

Gorsel 3.41: Takvim penceresi

@nde\ru Yinelenme

X/

Randevu saati

Baslangic | 12:00 -

Bitis: 12:30 v

Sire: 30 dakika ~

Yinelenme donemi

O Gunlik Her |1 haftada bir yinele:

®) Haftalik ] Pazartesi [san [ carsamba [Jrersembe

O ayiik [ cuma [1cumartesi [1razar

Ok

Yinelenme araligi

Baslangic | 28.03.2022 Pzt ~| ®sitis 12.09.2022 Pzt ~
(O Olusum sayisi: 25 olduktan sonra bitir
O Sonsuz

\ iptal Yinelenmeyi Kaldir %

Gorsel 3.42: Randevu
yineleme penceresi

takvime gorev veya toplantilar da eklenebilir.

Giris > Yeni > Yeni Ogeler komutu seceneklerinden Gorev ve Toplanti komutlariyla

. . Takvim Ozelliler X\
Takvimi paylasma su adimlarla gerceklestirilir: T
Genel  Otomatik Arsiv Izinler Esitleme
. T o . . . . . . Su anda su kisilerle paylasihyor:
1. Takvim arayiiziinde Giris > Takvimleri Yonet > Takvimi Paylag - e P
ein Dz
komutuyla agilan listeden paylagilmasi istenen takvim segilir. pureyenetinil@eutiook.com Gorntlejesile
2. Takvim Ozellikleri penceresindeki izinler sekmesinde Ekle diigmesi
tiklanir (Gorsel 3.43).
3. Kullanici Ekle penceresinden Ekle diigmesinin yanindaki metin folan
. -y . izinler
kutusuna e-posta adresi yazilarak Ekle digmesi tiklanir. Adres | g, umeeons
Defteri boliimiindeki 6nceden olusturulmus kisi listelerinden de \{ © pazznleyebili 1y

secim yapilabilir.

4. Uygula diigmesinin ardindan Tamam diagmesi tiklanir.

3.3.1.3. Takvimi Ozellestirme

Gorsel 3.43: Takvim 6zellikleri penceresi

Takvim arayuziinde goriintd, renk, yerlesim vb. diizenlemeler yapilarak takvim ozellestirilir.
Takvimi 6zellestirme Goriiniim menisi komutlaryla gergeklestirilir.
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Garanmi| Garandm Garindmo Gin  Caligma Hafta
Degigtir ~ | Ayarlan Sifirla Haftasi

5 q

Takvim Onizleme Etkin

Garandmleri Yanet...

Gegerli Garandmi Yeni Garindm Olarak Kaydet...

K Gegerli Garindmi Diger Takvim Klasorlerine Uygulaj
Gorsel 3.44: Gorinimi

degistir komutu secenekleri

A;m\;GdrUm]m Ayarlar: Takvim N\

Agiklama

satunlar.. Baslangi; Bitis
Gruplandir...
Sirala...
Filtrele... Kapali
Dider Ayarlar... Yazitipleri ve diger Gn/Hafta/Ay G&rinimi ayarlan
Kosullu Bicimlendirme... | Randevular icin kullania tanimh renkler

Sutunlan Bicimlendir...

Tamam

\ Gegerli Gorunum Sifirla

v
Gorsel 3.45: Gelismis gorii-
niim ayarlar1 penceresi

iptal /

Takvimi ozellestirme su adimlarla gergeklestirilir:

1. Goriiniim > Goriiniimii Degistir komutu acilir listesindeki Takvim,
Onizleme, Liste ve Etkin seceneklerinden biriyle takvimin gériinimii

degistirilir (Gorsel 3.44).

2. Goriintimleri Yonet komutuyla segilen seceneklerle ilgili diizenlemeler
yapilir. Ornegin Takvim seciliyken Gériiniimleri Yonet komutu tiklanir.
Agilan pencereden Degistir diigmesi tiklanir.

3. Geligsmis Goriinliim Ayarlar penceresindeki komutlarla takvimin 6zel-
likleri degistirilir. Komutlarin aktif ya da pasif olmasi secilen secenege

gore degisir (Gorsel 3.45).

4. Bu penceredeki komutlari kullanarak degisiklikler yapildiktan sonra Ta-

mam diigmesi tiklanir.

Goriniim > Diizenleme grubundaki komutlari kullanarak takvimin giin,
ay, calisma haftasi goriinimiinde goriintiilenmesi saglanir. Renk komutu
secenekleriyle takvimin rengi degistirilir. Goriinim > Diizen grubundaki
komutlarla takvim arayiiziindeki ekran elemanlarinin yerlesimi ve goriintii-

lenip goruntilenmemesi saglanir.

Randevulari Yonetme ve Diizenleme

3.18.
SIRA
sizDEF

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

. Randevu igin bir tarih belirleyiniz.

. Takvimi bir arkadasinizla paylasiniz.

A Lt &N WN =

. Belirlediginiz tarih icin takvime randevu ekleyiniz.
. Randevunun konusu, yeri ve katihmai bilgilerini takvime ekleyiniz.

. Takvimin Onizle gériiniimiinde goriintiilenmesini saglayiniz.
. Takvimi ozellestirmek icin Gelismis Goriiniim Ayarlari penceresindeki komutlari kullaniniz.

v
Gorsel 3.46: Kisiler

82

M

3.3.2.1. Kisi Ekleme

3.3.2. Kisi Ekleme ve
Diizenleme

E-posta yonetim yazihminda ki-
siler adres defterine eklenir. Ek-
lenen bu kisiler gruplandirlarak
farkli sekillerde adlandirilabilir.
Olusturulan adres defteri, disa
aktarma islemiyle e-posta yazili-
mindan cevrim ici uygulamalara;
ice aktarma islemiyle cevrim ici
uygulamalardan e-posta yonetim
yazihmina aktarilir (Gorsel 3.46).

Gezinti bolmesindeki 2% Kisiler simgesi tiklandiginda ki-
siler araylizi goruintilenir. Klasor Bolmesi'nde eklenen he-
saplarin kisileri gruplandirilir. Cevrim i¢i uygulamada kisiler,
adres defterine eklendiginde yonetim yaziliminda kisilerin

goriintiilenmesi saglanir.



v
Gorsel 3.47: Kisiler arasi e-posta génderimi

Adres defterine yeni bir kisi ekleme su adimlarla
gerceklestirilir:

1. Kisiler arayliziinde Giris > Yeni > Yeni Kisi
komutu tiklanir.

2. Kisi penceresindeki alanlara ad, sirket adi,
web sayfasi adresi, telefon numarasi vb. bil-
giler yazilir (Gorsel 3.48).

3. Kisi > Eylemler > Kaydet ve Kapat komutu;
yeni bir kayit gerceklestiriimek istendiginde
ise Kaydet ve Yeni komutu tiklanir.

3.3.2.2. Kisi Gruplarinin Olusturulmasi

Adres defterindeki kisiler veya yeni eklenen kisiler bel-
li 6zelliklere gore olusturulan bir grup igine tasinabilir
veya eklenebilir. Ayni sirketten, ayni bolimden, ayni
ilden vb. bilgilere gore gruplandirmalar yapilabilir
(Gorsel 3.47).

E-DOSTH KULLEBNIMI 0 ——u
-/ e ———

Tam Adr... | |
Sirket |
is unvani |
Dosyala |

internet

3\ —

| @ E-posta.. | - | [

Garintileme sekli |
Web sayfasi adresi |
Anlik ileti Adresi |

Telefon numaralan

s [~]1

|E\r... |V| [

| is Faks No... | ||

|Cep... | hd | |

Adresler

[Is... [~]

|:| Bu posta adresidir

-

Kisi gruplarinin olugturulmasi su adimlarla gergeklestirilir:

1. Kisiler arayiiziinde Girig > Yeni > Yeni Kisi Grubu komutu tiklanir.

2. Kisi Grubu penceresinde grubun adi yazilir.

3. Kisi Grubu > Uyeler > Uye Ekle komutu tiklandiginda agilan listeden gruba ek-
lenmesi istenen kisinin bilgilerinin bulundugu konum segilir (Gorsel 3.49).

4. Yeni E-posta Kisisi komutuyla da daha 6nce kaydedilmemis bir kisi gruba eklenir.

v

Gorsel 3.48: Kisi ekle penceresi

5. Gruba eklenmesi istenen kisiler belirlendikten sonra Kisi Grubu > Eylemler >

Kaydet ve Kapat komutu tiklanir.

Outlook Kisiler'den

E@ Adres Defterinden

(q_ Yeni E-posta Kigisi

Gorsel 3.49: Uye ekle
komutu se¢enekleri
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3.3.2.3. Kigsileri Paylagsma

E-posta yonetim yaziliminda eklenen kisi veya kisiler vCard (sanal kartvizit) olarak paylasi-
labilir. Boylece kisiler dogrudan baska bir e-posta programina aktarilr.

Kisileri paylagsma su adimlarla gergeklestirilir:

1. Kisiler arayiiziinden iletilmesi istenen kisiler secilir. Birden fazla kisi segmek icin
— \ Ctrl tusuna basili tutularak her bir kisi tiklanir.
2,

2. Girig > Paylas > Kisiyi ilet komutuyla agilan listedeki seceneklerden biri tiklanir.
Kartvizit Olarak secenegi, iletiye vCard'i ekler ve iletinin gévdesine kartin resmi-
ni yerlestirir. Outlook Kisisi olarak secenegi, kisileri resim olmadan vCard olarak

R Outlook Kisiler'den iletiye ekler (Gorsel 3.50).

3. Agilan penceredeki Kime boliimiine kisilerin paylasilacagi e-posta adresi yazilir.

D;'a Adres Defterinden
4. Eklenmesi istenen bilgiler eklenerek Gonder diigmesi tiklanir.

(Q,_ Yeni E-posta Kisisi . . . s
Kisileri baska programlar tarafindan kullanilabilecek bir dosyaya aktarmak igin Igeri ve

Girsel 3.50: Kisiyi ilet Disari Aktarma Sihirbazi kullanilir.
komutu segenekleri

ANAHTARBILGI

Bir klasorden kisiler aktarildiginda tek bir kisi belirtilemez, listedeki tim kisiler
aktarilr.

iceri ve Disari Aktarma Sihirbazi kullanarak kisileri paylasma

su adimlarla gergeklestirilir:

1. Dosya > Ag ve Disari Aktar > iceri/Disari Aktar komutu tiklanir.

2. Sihirbazin ilk sayfasinda Dosyaya ver secenegi secilerek Sonraki diigmesi tiklanir.
3. Agilan sayfada olusturulacak dosya tiirii belirlenerek Sonraki diigmesi tiklanir.
4

. Kisiler klasorii ya da aktarilmasi istenen bir alt klasor secilerek Sonraki digmesi
tiklanir.

5. Dosyanin kaydedilmesi istenen ortam Gozat diigmesiyle belirlenir.

6. Yinelenen ogeler icin verilen seceneklerden biri secilerek Son dugmesi tiklanir
(Gorsel 3.51).

7. Olusturulacak dosyaya parola vermek icin bir pencere agilir. Bu penceredeki alana veril-
mesi istenen parola yazilir. istenmiyorsa hicbir sey yazmadan Tamam diigmesi tiklanir.

4 N

ANAHTARBILGI

Sihirbazla'ar kerede
yalnizca bir klasor
aktarilabilir.

_, J

Gorsel 3.51: Veri dosyasini disar1 aktar penceresi
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AHTARBILGI

Cevrim ici -posta yazihmindan, baska bir program veya dosyadan kisileri aktarmak

icin iceri ve Disar1 Aktarma Sihirbazi’'nin ilk sayfasindaki ice aktarma segeneklerin-
den biri segilir. Sonraki sayfalardaki yonergelere gore islem tamamlanir.

3.19.
SIRA

SiZDEr 2. Bu kisileri Sinifim adinda olusturacaginiz kisi grubuna ekleyiniz.

3-3- FAALIYETI

AN AN W

Gorev: 3.2. Uygulama Faaliyeti'nde olusturdugunuz grup gorevlendirmelerine gore asagidaki islem adimlarini
e-posta yonetim yaziliminda uygulayiniz.
Siire: 20 dakika
islem Adimlan
1.
2.

Degerlendirme Olgiitleri

Kisi Ekleme ve Diizenleme

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. Sinif arkadaslarinizin e-posta adreslerini ve diger bilgilerini Kisiler’e ekleyiniz.

3. Sinifim grubunu 6gretmeninizin e-posta adresiyle paylasiniz.
4. Kisileri disar aktariniz.

Grup uyelerinin bilgilerini Adres Defteri'ne ekleyiniz.

Pazarlama, Muhasebe, Ar-ge adinda g kisi grubu ekleyerek adres defterindeki kisi bilgilerinin bu grup-
lara eklenmesini saglayiniz.

. Takvime bir toplanti kaydediniz.
. Kaydettiginiz toplanti bilgilerini kisi gruplariyla paylasiniz.
. Takvimin ozelliklerini degistirerek Grup Takvimi adinda kaydediniz.

. Adres defterindeki bilgileri masaistiinde olusturacaginiz Kisilerim adindaki klasére aktariimasini
saglayimniz.

KONTROL LiSTESi

Adres defteri olusturuldu.

Kisi gruplari olusturuldu.

Takvime toplanti eklendi.

Takvim ozellestirilerek kaydedildi.

5

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

6

Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.

TOP

LAM

Degerlendirme Puani= (6l¢lit puani X 100)/6lcut sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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Asagidaki ifadelerin baginda bos birakilan paran-
tezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D, yan-
hig ise Y yaziniz.

() E-posta yonetim yazihminda kayith kisiler vCard
(sanal kart) olarak paylasilabilir.

() E-posta yazilimindaki segeneklerle istenmeyen
e-posta adreslerinden gelen iletilerin gonderilmesi
engellenebilir.

() istenen e-posta adresinden ileti alindiginda sesli
uyari yapilamaz.

() E-posta yazihminda HTTP, giden postalarin gon-
derilmesini saglayan protokoldiir.

() Gelen e-posta klasoriindeki ileti baska bir e-pos-
ta adresine yonlendirilebilir.

Asagidaki ciimlelerde verilen bosluga dogru ifadeyi
yaziniz.

Yazili iletisim igin genel agda bir uygulama veya web
sayfasi tzerinden gonderilip alinan yazili mesajlara
................................ denir.

E-posta gondermede Gonder simgesinde bulunan
asagl oka tklandiginda Gonder ve
secenekleri bulunur.

Gonderilen iletilerin altina otomatik kullanici tarafin-
dan tanimlanmis ... bilgileri eklenebilir.

E-posta klasoriindeki iletileri istenen olglitlere gore
gortintiilemek igin secenegi kul-
lanilir.

E-posta yazihminda kisi gruplarmin olusturulmasi,
randevu, gorev, toplanti vb. islemler
arayliziinden yapilir.

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru
secenegi isaretleyiniz.
Asagidaki seceneklerden hangisi gelen iletiyi baska

bir e-posta adresine gondermek igin kullanilir?

A) Arsivle  B)ilet C)Kopya D)Génder E)Ekle
E-posta yonetim yazilimiyla ilgili asagidaki ifadeler-
den hangisi yanlistir?

A) Takvime randevu kaydedilebilir.

B) Takvim paylagilabilir.

C) Kisi gruplari olusturulabilir.

D) Takvim hesaplamalari yapilabilir.

E) Takvim 6zellestirilebilir.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Gereksiz klasoriine tasinmig e-postalar kag giin son-
ra otomatik silinir?

A) 1 B)3 C)5 D)10  E)30

E-posta yonetim yazihminda asagidakilerden hangisi
yapilamaz?

A) E-postalari sesli okuma

B) E-postalari gruplama

C) E-postalari filtreleme

D) E-postalari yanitlama

E) E-postalarda yazim ve denetim

Silinmesi istenmeyen veya belli bir siire saklanmasi is-
tenen e-postalar icin agagidakilerden hangisi yapilma-
hidir?

A) let B) Arsivle C) imza ekle
D) Not ekle E) Taslaga kaydet
Asagidakilerden hangisi e-posta yonetim yazihmi Giris

sekmesindeki Hizli Adimlar segeneklerinden degildir?

A) Bitti B) Ekip e-posta Q) izle

D) Yeni Olustur  E) Yanitla ve Sil

E-posta yonetim yaziliminda e-postalarin gonderilme-
sini saglayan protokol asagidakilerden hangisidir?

A) SMTP B) POP C) POP3
D) IMAP E) FTP

Asagidakilerden hangisi e-posta yonetim yaziliminda
gegerli posta kutusunda e-postayi filtreleme hazir sege-
neklerinden degildir?

A) Arsivde

B) Bayrakl

C) Gonderilen

D) Okunmadi

E) Onemli

Asagidakilerden hangisi ¢cevrim ici e-posta uygulama-
sinda yapilamaz?

A) Gonderme B) Silme C) Yanitlama

D) Arsivleme E) Tasarim

Asagidakilerden hangisi e-posta diizenleme secenekle-
rinden degildir?

A) Engelleme B) Tasima C) Sikistirma

D) Siralama E) Gruplandirma
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Neler Ogreneceksiniz?
- Tasinabilir belgede calisma

« Taginabilir belgeyi yorumlama

« Tasinabilir belgede formlarla calisma

« Tasinabilir belgede glivenlik olusturma
Tasinabilir belgede arama dizini olusturma



1. Kagitsiz ofis kavrami size ne ifade ediyor?

2. Kagit kullaniminin gevre kirliligine ve dogal hayata etkilerini arkadas-
larinizla paylaginiz.

=

Teknolojiyle birlikte giindelik hayata giren terimlerden birisi de PDF'dir. PDF [Portable Do-
cument Format (porteybil dokiimint format) (tasinabilir belge bicimi)] platformlar arasi
tasinabilir ve yazdirilabilir belgeler olusturmak amaciyla tiretilmis sayisal bir dosya bigimi-
dir. Taginabilir belgeler bircok platformda ticretsiz goriintileyicinin olmasi sebebiyle tercih
edilir. Taginabilir belgeler kullaniciya belgeyi yazdirma, diizenleme, icerigin kopyalanmasini
kisitlama, sifreleme, elektronik imzalama, doldurulabilir formlar olusturma vb. imkanlar
saglar. Olusturulan gevrim igi kitaplar, dokiimanlar vb. PDF uzantisiyla olusturulur (Gorsel
4.1). Taginabilir belgelerin sagladig kolayliklar Tablo 4.1'de verilmistir.

Tablo 4.1: Taginabilir Belgelerin Sagladigi Kolayliklar

Giivenlik amagli sifreleme

Okunma ve kullanma kolaylig

Elektronik imzali dokiiman olusturma ve paylasma

Orijinal dokiimanin kapladigi alandan daha az yer kaplamasi

Metin, resim, vektor tabanl dosya, video veya ses dosyalarini ekleme

Belgeleri isletim sistemi ve cihaz fark etmeksizin ayni icerikte ve diizende goriintiilemesi

Taginabilir belge programini ¢alistirmak icin su yontemler kullanilabilir:

Birinci Yontem: Gorev cubugundaki Baglat simgesi tiklanir. Acilan alfabetik sirali listeden
tasinabilir belge programinin adi tiklanir.

ikinci Yontem: Gorev cubugundaki Arama simgesi tiklanir ve tasinabilir belge olusturma
programinin adi yazilir, acilir listeden programa tiklanir.

Tasinabilir belge programin kullanici arabiriminde Ana Sayfa, Araglar ve Belge olmak tizere
ti¢ boliim bulunmaktadir. Ana Sayfa, programda acik bir dosya olmadiginda goriintiilenen
acihg sayfasidir (Gorsel 4.2).

¢

Gorsel 4.1: Tasmabilir
belge uzantist

Gorsel 4.2: Acilis sayfasi
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En Son; goriintiilenmek, incelenmek ve imzalanmak icin acilan dosyalar listeler.

®

Yildizly, kullanici tarafindan kolayhkla ulasmak amaciyla yildizlanmis dosyalarin goriin-

e tiilenmesini saglar.
Surikle birak yon-
temiyle araglarin
kisayolu sag bolme-
de olusturulur. Ek-
lenen kisayol carpi
isaretine tiklanarak
kaldirilir.

Baslangic Kartlari, sik kullanilan araglari listeler.
Arama, dosyalarin genelinde arama yapmayi saglar.
Bildirim Zili, paylasilan belgelerdeki durum degisikliginden haberdar eder.

Baglam Bolmesi, dosyalar lizerinde eylemler gerceklestirilmesini saglar.

o mmo N

Paylagilan dosyalar, kullanicinin paylastigi ve kullaniciyla paylasilan dosyalarin goriin-
tllenmesini saglar.

H. Tiim Sozlesmeler, imza icin paylasilan sozlesmelerin goriintiilenmesini saglar.

Araclar; belge olusturma ve diizenleme, form olusturma ve imzalama, inceleme, paylasma
vb. islemleri yapan araclarin listelendigi bolumddr. Araclarin kisayollari sag bélmede goriin-
tllenir (Gorsel 4.3).

Gorsel 4.3: Araglar

Belge, acilan dosyalarin ayni uygulama penceresinde bir sekme olarak goriintiilendigi bo-
[imdiir. Sekme dosyanin adiyla agilir. Sekmeler arasinda gegis yapilabilir. Belge sayisi fazla
oldugunda sekmeler arasinda gegis icin 6nceki ve sonraki diigmeleri sag tarafa goriintiilenir.

Tasinabilir Belgelerle Calisma

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. Tasinabilir belge programini iki farkli yontemle calistiriniz.

2. Ana sayfa araytziinii goriintileyerek bolimlerini inceleyiniz.
3. Araglar arayiiziinii gériintiileyerek araclari inceleyiniz.

4. Belge arayliziinu goruntuleyerek inceleyiniz.

e ———— e ——

AR MO @ %ws - m P
Arag cubugundaki Sayfa Kontrolii araglarini kullanarak taginabi-
Gorsel 4.4: Sayfa kontroll araclari lir belgeye goz atilir (Gorsel 4.4).
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Yakinlagtirma Degeri, sayfa goriinimiinii yazilan degere veya acilir listeden segilen
orana gore degistirir.

Daha Fazla Arag komutu agilir listesindeki sayfa goriintiileme segenekleri sunlardir:

Genislik Kaydirmaya Sigdir, belge bolmesini yatay olarak dolduracak sekilde belgeyi

buyatar.

Bir Tam Sayfaya Sigdir, belge bolmesine dikey olarak tek bir sayfaya sigacak sekilde
belgeyi buyutiir.

Okuma Modu, belgeyi okuma modunda acar. Okuma modundan ¢ikmak icin Esc
tusuna basilir.

Uzaklastir, belgeyi hazir ayar kullanarak uzaklastirir.

Yakinlastir, belgeyi hazir ayar kullanarak yakinlastirir.

El veya Cercevede Kaydir: Yakinlastir diigmesiyle belgeye fazla yak-
lasildiginda El ve Cercevede Kaydir diigmesiyle belgede gezinme

saglanr.

Goriiniim > Sayfada Gezinme komutlariyla sayfalar arasi gezinilerek

sayfa goriintiilenebilir ve Onceki Goriiniim ve Sonraki Goriiniim

komutlariyla goriintimler arasinda gegis yapilabilir (Gorsel 4.5).

Gorsel 4.5: Sayfa gezinme komutlar1

Tasinabilir Belgelere Goz Atma

1.

RCENCON N C I R A

10. Sayfa gezinme komutlarini gezinme amaciniza uygun olarak kullaniniz.

11. Onceki goriiniime geginiz.

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

4.2_sira_sizde_ornek_dosyasi’'ni karekod veya baglanti adresini kullanarak indiriniz ve islemleri
bu belgede yapiniz.

Yakinlagma degerini %25, %100 ve %800 olarak degistiriniz.
Belge bolmesini yatay dolduracak sekilde buyiitiiniz.
Belgeyi tam sayfaya sigacak sekilde biiyutiiniz.

Belgeyi okuma modunda aginiz.

Okuma modundan gikiniz.

Belgeyi uzaklastiriniz.

Belgeyi yakinlastiriniz.

Belge icinde gezinti yapiniz.

12. Sonraki gorliniime geciniz.

Tasinabilir belgelerin birgok sayfadan olusmasi durumunda belgenin istenen mizanpajda
gorlintilenmesi ve mizanpajin degistirilmesi icin sayfa gortntileme secenekleri kullanilir.

Sayfa mizanpajini degistirme ve istenen mizanpajda sayfayi goriintiileme
su adimla gergeklestirilir:

Goriiniim > Sayfa Goriintiisii komutu tiklanir. Agilan listedeki seceneklerden biri segilir.

Tek Sayfa Goriiniimii, diger sayfalari gostermeden yalnizca bir sayfay gorintler.

Kaydirmayi Etkinlestir, sayfalari tek bir sayfa genisliginde devam eden dikey stitun halinde
gorintiler.
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iki Sayfa Goriiniimii, diger sayfalari géstermeden karsilikli iki sayfayi goriintiiler.
iki Sayfa Kaydirma, sayfalari yan yana ve devam eden dikey siitun halinde goriintiiler.
Sayfa goriintiileme segenekleriyle yapilan mizanpajlar Gorsel 4.6'da gosterilmistir.

v

Gorsel 4.6: Sayfa mizanpajlari

4.3 Sayfa Goriintiileme Secenekleri

Sl RA Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SiZDE" 1. 4.2_sira_sizde_ornek_dosyasi'ni karekod veya baglanti adresini kullanarak indiriniz

ve islemleri bu belgede yapiniz.
. Belgeyi tek sayfa goriiniimiinde gorintuleyiniz.
Belgeyi iki sayfa gortiinimiinde gorintuleyiniz.
Belgeyi, kaydirmayi etkinlestir goriiniimiinde goriintiileyiniz.
Belgeyi iki sayfa kaydirma goriiniimiinde gorintileyiniz.

NI

4.1.3. Taginabilir Belge Olusturma

Tasinabilir belge olusturmak icin farkli yontemler mevcuttur. Taginabilir belge olusturma
yontemleri sunlardir:

(Bag,ka dosyadan\ (Tarayarak\ (Web sayfasmdan\ (Panodarn (Bog belge\

Tasinir belge olusturma yontemlerinden birini kullanabilmek icin Dosya > Olugtur komu-
tuyla acilan listeden uygun olan segenek tiklanir.

ir belge olusturma su adimlarla gergeklegstirilir:

. Taginabilir belge programi agilir.

ANAHTARBILGI
. Dosya > Olustur > Dosyadan PDF komutu tiklanir.

. Ag penceresinden dosyanin bulundugu konum segilir.
lamalar kullanilarak

el . Ag digmesi tiklanir.

[ A T N N R S

. PDF Olarak Kaydet penceresinden dosyanin adi ve konumu belirlenerek kaydetme
islemi tamamlanir.
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Tarayarak tasinabilir belge olusturma su adimlarla gergeklestirilir:

N ooy w2

Belge tarayiciya yerlestirilir.
Tasinabilir belge programi agilir.

Dosya > Olugtur > Tarayicidan PDF komutu tiklanir.

Tarama ve ORC penceresinden tanimlanmig bir tarama ayari segilir.

Tara diigmesi tiklanir.

Dosya > Kaydet komutu tiklanir.

PDF Olarak Kaydet penceresinden dosyanin adi ve konumu belirlenerek kaydet-

me islemi tamamlanir.

Web sayfasindan tasinabilir belge olusturma su adimlarla gerceklestirilir:

10.

11.
12.

. Tasinabilir belge programi acilir.

. Dosya > Olustur > Web Sayfasin-
dan PDF komutu tiklanir. URL: \httpsszmtegm-meb-govird ~ Gozat

- Web Sayfasmdan PDF Olu§tur li Birden Fazla Diizey Yakala iptal Ayarlar...

Web Sayfasindan PDF Olustur X

penceresinde olusturulmasi iste-

nen web sayfasinin adresi yazilir
(Gorsel 4.7).

Ayarlar... diigmesine tiklanarak Web Sayfasi Doniig-
tiirme Ayarlari penceresi agilir (Gorsel 4.8).

Genel sekmesinden dosya tiirii ve taginabilir belge
ayarlari se¢imi yapilir.

Sayfa Mizanpaji sekmesinden olasi baski durumun-
da kullanilacak sayfa ozellikleri ayarlari yapilir.

Tamam dugmesi tiklanir.

Web Sayfasindan PDF Olustur penceresinden
Olustur diigmesi tiklanir.

indirme Durumu penceresi ekrana gelir (Gorsel 4.9).

indirme islemi tamamlandiginda tasinabilir belge
programda agilr.

Dosya > Kaydet komutu tiklanir.

PDF Olarak Kaydet penceresinden dosyanin adi ve
konumu belirlenerek kaydetme islemi tamamlanir.

Panodan tasinabilir belge olusturma su adimlarla
gerceklestirilir:

1.

EARNELTE

Saklanmasi istenen metin, resim vb. dgeler secilerek
kopyalanir.

Tagsinabilir belge programi agilir.
Dosya > Olustur > Panodan PDF komutu tiklanir.
Dosya > Kaydet komutu tiklanir.

PDF Olarak Kaydet penceresinden dosyanin adi ve
konumu belirlenerek kaydetme islemi tamamlanir.

Gorsel 4.7: Web sayfasindan
pdf olusturma

v

Gorsel 4.8: Web sayfasi
doniistiirme ayarlar:

URL: https://mtegm.meb.gov.tr/

indirilen Bayt Sayisi: 516 KB

Durdur

Gérsel 4.9: Iindirme durumu

Rt
Dosyalar stiriiklenip taginir
belge programinin Ustiine
birakilarak pdf uzantili taginir
belgeler olusturulur.
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Cikti Secenekleri

Hedef Klasor

(®) Baslatma Sirasinda Segilen Klasor

(O Bilgisayarnmdaki Klassr

Dosya Adlandirma

(O Orijinal dosya adlarini koru
(® Orijinal dosya adlarina ekle
Once Ekle Sonra Ekle

+orijinal dosya adi+ .pdf

Varolan dosyanin tizerine yaz

Birden fazla dosyadan tasinabilir belgeler olusturma su adimlarla gerceklestirilir:

1. Dosya > Olustur > Birden Cok PDF Dosyasi Olustur komutu tiklanr.

2. Birden Cok PDF Dosyasi Olustur penceresinden Dosyalari Ekle diigmesi agi-
lir listesine tiklanir. Dosyalar veya klasorler secilir.

3. Tamam digmesi tiklanir.

4. Cikt1 Segenekleri penceresindeki Hedef Klasor boliimiinde dosyanin olustu-
rulacag klasor secilir.

5. Cikti Segenekleri penceresinden Dosya Adlandirma boliimiindeki secenek-
lerden biri tercih edilir. Orijinal dosya adlarini koru segenegi dosya adini ol-
dugu gibi korurken Orijinal dosya adlarina ekle secenegi Once Ekle veya

Gorsel 4.10: Cikt1 segenckleri

Sonra Ekle metin kutusuna girilen degeri dosyanin adina ekler (Gorsel 4.10).

Tasinabilir Belge Olugturma

Ui &N W N =

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

. Bir dosyadan tasinabilir belge olusturunuz.

. Tarayarak tasinabilir belge olusturunuz.

. Web sayfasindan taginabilir belge olusturunuz.

. Panodan tasinabilir belge olusturunuz.

. Birden fazla dosyadan tasinabilir belge olusturunuz.

Farkh bicimdeki dosyalar birlestirilerek tasinabilir belge héline getirilebilir.

Gorsel 4.11: Cikt1 segenekleri

Dosya birlestirme su adimlarla gergeklestirilir:

1.
2.

N

Araglar > Dosyalari Birlestir komutu tiklanir.

Dosyalari Birlestir ara¢ cubugundan Dosyalari Ekle digmesi tiklanir. Agilir menii-
den birlestirilmek istenen dosyalar segilir. Bir dosya klasorii, web sayfasi, ekranda o
anda agik olan dosyalar, panodaki 6geler, tarayicidaki sayfalar, bir e-posta veya daha
once birlestirilmis bir dosya eklenebilir.

. Eklenen dosyalarin adlari ekrana gelir (Gorsel 4.11).

. Dosya siralar Yukari Tagi veya Asagi Tasi diigmeleri kullanilarak degistirilebilir.
. Birlegtir diigmesi tiklanir.

Dosya Birlestirme

Asagidaki islemi uygulayiniz.

Olusturdugunuz tasinabilir belgeleri birlestiriniz.
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Biiro galisanlar olusturulmus belgeler tizerinde genellikle diizenleme yapma ihtiyaci duyar-
lar. Bu durumda belgenin uygun paket programinda agilmasi gerekir.

Taginabilir belgeden kelime islemci belgesine doniistiirme su adimlarla gerceklestirilir:

1. Dosya > Diga Aktarma Hedefi komutundan kelime islemci programi segilir.
2. Farkh Kaydet penceresinden dosya adi verilir.

3.
4

. Disar1 aktarma motoru calismasi bittiginde belge, kelime islemci programinda

Kaydet diigmesi tiklanir.

otomatik acilir.

Taginabilir belgeden elektronik tablolama belgesine doniistiirme su adimlarla gerceklestirilir:

1. Tasinabilir belgeden tablo secilir.

2. Sec¢im Uzerinde fareyle sag tiklanir.
3.
4

. Farkli Kaydet penceresinden dosya adi verilerek kayit tiirii elektronik tablolama

iletisim penceresinden Segimi Diga Farkli Aktar... komutu tiklanir.

programi segilir.

5. Kaydet digmesi tiklanir.

islem tamamlandiginda belge, elektronik tablolama programinda otomatik acilir.

Taginabilir belgeden sunu hazirlama programina doniistiirme su adimlarla gergeklestirilir:

1
2
3.
4

. Dosya > Disa Aktarma Hedefi komutundan sunu hazirlama programi segilir.

. Farkh Kaydet penceresinden dosya adi verilir.

Kaydet diigmesi tiklanir.

. Disari aktarma motorunun galismasi bittiginde belge, sunu hazirlama programinda

otomatik acilir.

Tasinabilir Belgeden Doniistiirme

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. Metinlerden olusan tasinabilir belgeyi kelime islemci belgesine donistiriintz.
2. Tablolardan olusan tasinabilir belgeyi elektronik tablolama belgesine doniistiiriiniiz.
3. Tasinabilir belgeyi sunuya donistiirtiniiz.

P —

ge Diizenleme

Sayfa kontrolu araglarindaki k Secim|araciylaimetinive
goruntiileri secerek lizerinde islemler yapilir. Belgelerde
yapilan redaksiyon islemiyle metin veya goriintiiniin go-
riinmesi engellenir (Gorsel 4.12).

NAHTARBILGI

Redaksiyon, bir belgede goriiniir olan metin ve
gortintiileri kalcr olarak kaldirma islemidir.

v
Gorsel 4.122 Belge duzenleme
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Tasinabilir belgede redaksiyon islemi su adimlarla gergeklestirilir:

1. Secim araciyla redaksiyon islemi yapilacak metin veya gortintii segilir.
2. Secilen metin veya goriintii tizerinde sag tiklanir.

3.

4. Uygula diigmesi tiklanir.

5.

Redaksiyon komutu tiklanir.

Belge dosyaadi_Redaksiyon olarak kaydedilir.

Taginabilir belgenin redaksiyon islemi dncesi ve sonrasi Gorsel 4.13’te verilmistir.

Tasinabilir belgeler metin, gorin-
td, tablo ve grafikler vb. 6gelerden
olusur. Dokimanlarin hazirlan-
masinda bu ogelerin diizenlenme-
si gerekebilir. Taginabilir belgeler-
de, metinler Gzerinde ekleme veya
degistirme, yazim hatalarini di-
zeltme, yazi blytiklugi ve yaz tipi
degistirme, hizalamay ayarlama,
metni yeniden boyutlandirma vb.
islemler yapilabilir. Bu islemler icin
Araglar > PDF’yi Diizenle komutu
kullanilir (Gorsel 4.14).

Gorsel 4.13: Belgenin redaksiyon islemi 6ncesi ve sonrasi

Gorsel 4.14: Pdf'yi dizenle aract

Tasinabilir belgeye metin ekleme ve diizenleme icin varsayilan boyutu ayarlama su
adimlarla gergeklestirilir:

Gorsel 4.15: Dlizenlenecek
metinlerde noktali ana hatlar

Gorsel 4.16: Secili metin ve
dondiirme tutamacit
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1. Diizenle > Tercihler komutu tiklanir.

2. Kategoriler penceresinden igerik Diizenleme komutu segilir.

3. Font Secenekleri alanindaki Diizenlemek icin Yedek Font, Metin Ekle igin
Varsayilan Font ve Font Boyutu acilir listelerinden secim yapilr.

4. Tamam dugmesi tiklanir.

Taginabilir belgede metin diizenleme su adimlarla gergeklestirilir:

1. Araglar > PDF'yi Diizenle > Diizenle diigmesi tiklanir.
2. Noktali ana hatlar, diizenlenebilecek metin ve goruntileri belirtir (Gorsel 4.15).

3. Diizenlenmesi istenen metin segilir. Segilen metin kutusu mavi renkte goriin-
tulenir ve metin kutusunun ast kisminda bir dondiirme tutamaci gorinir
(Gorsel 4.16).

4. Format panelinden bicimlendirme segenekleri kullanilarak bicimlendirme
yapilir.

5. Secili metin kutusunun st kismindaki dondiirme tutamaci kullanilarak me-
tin dondurilir.

6. Secili metin Delete tusuna basilarak silinir.



Tasinabilir belgeye metin ekleme su adimlarla gergeklestirilir:

1. Araglar > PDF'yi Diizenle > Metin Ekle digmesi tiklanir.

2. Eklenmesi istenen metin alanimin genisligini tanimlamak igin
fareyle siiriiklenip birakilir.

3. Metin yoniniin dikey olmasi istendiginde alan sag tiklanarak
Metin yoniinii dikey olarak ayarla komutu secilir.

4. Format alanindan metin igin bicimlendirme ayarlari yapilir.

5. Metin yazilir.

Tasinabilir belgeye goriintii ekleme su adimlarla gergeklestirilir:

1. Araglar > PDF'yi Diizenle > Goriintii Ekle diigmesi tiklanir.

2. Ag penceresinden eklenmesi istenen goriintii segilerek Ag diig-
mesi tiklanir.

3. Hafizaya alinan goriintd, belgede istenen konuma yerlestirmek
amaciyla tiklanarak birakilir (Gorsel 4.17).

4. Goruntu boyutunu degistirmek icin gorsel cevresindeki tuta-
maglardan yaralanilir.

Gorsel 4.17: Gortintii tizerine
yerlesen tutamaclar

Tasinabilir belgede goriintiiyli dondiirme, cevirme, kirpma veya degistirme su
adimlarla gergeklestirilir:

1. Araglar > PDF'yi Diizenle > Diizenle diigmesi tiklanir.

2. Gorinti secilir.

3. Nesneler alanindaki araclardan yapilmasi istenen isleme gore secim yapilr.

e
Gorselin orijinal
boyutunda yerlesti-

Dikey Cevir, goriintliyli yatay eksende dikey olarak cevirir rilmesi igin Shift tusu

Yatay Cevir, goruintiiyl dikey eksende yatay olarak cevirir. kullanilir. Birgok gor-

Saat Yoniinde Tersine Déndiir, goriintilyii saat yoniiniin tersinde doksan derece ~ Sele ayni anda boyut-

donddardar.

Saat Yoniinde Dondiir, goriintlyi saat yoniinde doksan derece dondiirdir.

landirma ve tagima
islemi yapilabilir.

Goriintilyii Kirp, gorlintiiyl se¢cim tutamaglarindan birini kullanarak kirpar.

Gorintiiyl Degistir, isaretli gorlintly secilen goriintiyle degistirir.

Tasinabilir Belge Diizenleme

Asagidaki islemleri uygulayiniz.
1.

2.
3.

AL

o 0 N

4.7_sira_sizde_ornek_dosyasi’'ndaki Diinya Kiiltiirel ve Dogal Mirasi Listesinde Tiirkiye tasinir
belgesini indiriniz ve islemleri bu belgede yapiniz.

Tasinabilir belgeyi aginiz.
Tasinabilir belgede (Bu alana baghga uygun bilgi metni giriniz.) yazan alanlara bagliga uygun me-
tin giriniz.

Metin ekleme ve diizenleme igin varsayilan boyutu ayarlayiniz.

Tasinabilir belgede (Bu alana baghga uygun gorsel ekleyiniz.) yazan alanlara
bashga uygun gorsel ekleyiniz.

Goriuntileri donduriiniz.

Goriintiileri ceviriniz.

Gorntileri kirpiniz.

Goruntileri degistiriniz.
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UYGULAMA .
4 1. ranciveri . Tasinabilir Belgelerle Calisma 1

Gorev: Tasinabilir belge olusturma islem adimlarini sirasiyla gerceklestiriniz.
Siire: 10 dakika

1. 4.1_uygulama_faaliyeti_ornek_dosyasi’'ni karekodu veya baglanti adresini kullana-
rak indiriniz ve islemleri bu belgede yapiniz.

. Taginabilir belge programini aginiz.

. Kagitsiz Ofis belgesini kullanarak tasinabilir belge olusturunuz.

. 19 Mayis goriintii dosyasini kullanarak tasinabilir belge olusturunuz.

. Sinav Oncesi taranmig goriintii dosyasini kullanarak tasinabilir belge olusturunuz.

. Okulunuzun web sitesinin giris sayfasinin tasinabilir belgesini olusturunuz.

AV ANW N

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1 | Taginabilir belge programi agildi.

Kagitsiz Ofis tasinabilir belgesi olusturuldu.

19 Mayis tasinabilir belgesi olusturuldu.

Sinav Oncesi tasinabilir belgesi olusturuldu.

Web sitesinden tasinabilir belge olusturuldu.

Uygulama belirtilen siirede tamamland..

N (YN AW N

Uygulama yardim alinmadan tamamland..

TOPLAM

Degerlendirme Puani= (8lgiit puani X 100)/6lgit sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

4.2.Fraiiveri . Tasinabilir Belgelerle Calisma 2

Gorev: Tasinabilir belgeden dontistiirme islem adimlarini sirasiyla gér(;rek'legtirrirﬁ’z.
Siire: 10 dakika

1. 4.2_uygulama_faaliyeti_ornek_dosyasi’'ni karekodu veya baglanti adresini kullana-
rak indiriniz ve islemleri bu belgede yapiniz.

2. Kagitsiz_ofis belgesini kelime islemci programi kullanarak donustiriiniz.

Kazanimlar belgesini elektronik hesaplama programi kullanarak dénustiriiniz.

4. Mesleki_egitim belgesini sunu hazirlama programini kullanarak donustiriiniz.

w

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir
1 |Belge donusturildii.
2 | Elektronik hesaplama belgesine doniistiiraldi.
3 |Sunu hazirlama belgesine dondistiirildii.
4 |Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.
5 | Uygulama yardim alinmadan tamamland..
TOPLAM

Degerlendirme Puani= (dl¢iit puani X 100)/6lcut sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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Gorev: Tasinabilir belge diizenleme islem adimlarini sirasiyla {;;e_rgekle§tririniizf 7
Siire: 15 dakika

islem Adimlan

1. 4.3_uygulama_faaliyeti_ornek_dosyasi’'ni karekodu veya baglanti adresini kulla-
narak indiriniz ve islemleri bu belgede yapiniz.

Metin ekleme ve diizenleme icin varsayilan boyutu ayarlayiniz.

FIRMA LOGOSU yazan alana gbriintii dosyasi ekleyiniz.

FiIRMA ADRESI yazan alana firmanin adresini ekleyiniz.

SAY!I: ifadesinin karsisina T-258-17 yaziniz.

Sayin Adi SOYADI, yazan alana ad ve soyadinizi ekleyiniz.

Sayin SOYADI, yazan alana ders 6gretmeninizin soyadini ekleyiniz.

Aksaray, 18 Ekim 20.. yazan alana yasadiginiz sehrin adini ve bugiliniin tarihini
ekleyiniz.

9. FIRMA ADI yazan alana bir firma adi yaziniz.

10. ADI SOYADI yazan alana arkadaginizin ad ve soyadini yaziniz.

11. is_mektubu dosya adiyla kaydediniz.

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php?KOD

© NV AW

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

Varsayilan boyut ayarland.

Goruntu eklendi.

Metinler eklendi.

Metinler diizenlendi.

Kaydetme islemi yapildi.

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

N (Y AN =

Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (dlglit puani X 100)/6lcit sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

4.2. TASINABILIR BELGE YORUMLAMA

Okudugunuz kitaplarda 6nemli boliimlere dikkat cekmek icin neler yaptiginizi AZIRLIK
arkadaglarinizla paylaginiz. ALISMASI

Vurgular, yapiskan notlar, serbest elle cizim araci ve isaretleme araglariyla tasinabilir belge-
lere yorumlar eklenir, yapilan yorumlar incelenir.

4.2.1. Yorumlama Araglari

Yorum Yap arag cubugunu kullanarak tasinabilir belgelere yorumlar eklenir (Gorsel 4.18).

(voram v B L TITHRTLTEGCSQ & & & )
v
Gorsel 4.18: Yorum yap araci
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Tasinabilir belgeye metin mesaji ekleme su adimlarla gergeklestirilir:

1. Yorum Yap ara¢ cubugundan Yapigkan not ekle diig-
mesi segilir.

2. Belge tizerinde notun eklenmesi istenen yer tiklanir.

3. Agilir nota metin yazihr.

4. Yorum sag panelde goriintilenir (Gorsel 4.19).

.
Acilir not iletisim penceresinin sag tist kosesinde-
ki ti¢ nokta isaretine basilarak agilir not 6zellikleri
degistirilebilir.

Gorsel 4.19: Yorumlarla ¢alisma

Tasinabilir belgeye cizim araglariyla mesaj ekleme su adimlarla gerceklestirilir:

1. Yorum Yap ara¢ cubugundan Cizim Araglari diigmesi secilir. Dikdortgen araci,
Oval araci, Ok araci ve Cizgi araci basit sekiller olustururken Bulut araci ve Cokgen
aracl, bircok parcaya sahip kapali sekiller olusturulmasini saglar.

2. Acgiklama eklenmesi istenen alan tzerinde cizim yapilir (Gorsel 4.20).

3. Acilir nota agiklama yazilir.

Gorsel 4.20: Cizim araglariyla yorumlama

Kaydedilmis .wav veya .aiff ses dosya bicimleri tasinir belgeye sesli yorum olarak eklenir. Ses
dosyalarini calmak igin gerekli donanim ve yazilimin yiiklii olmasi gerekir.

Tasinabilir belgeye sesli mesaj ekleme su adimlarla gergeklestirilir:

. Yorum Yap ara¢ cubugundaki Yeni ek ekle diigmesi secilir.

. Dosya Ekle komutu tiklanir.

. imleg ses dosyasinin eklenecegi alan bir kez tiklanir.

. Eklentiyi Ekle penceresinden ses dosyasinin bulundugu konum agilarak dosya seilir.

. Dosya Eki Ozellikleri penceresinden ses dosyasinin goriiniim vb. zellikleri belirlenir.

A L &N W N =

. Tamam digmesi tiklanir.
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Tasinabilir belgeye sesli mesaj kaydetme su adimlarla gergeklestirilir:

1. Yorum Yap ara¢ cubugundaki Yeni ek ekle diigmesi secilir.
2. Ses Kaydet komutu tiklanir.

3.
4

. Ses Kaydedici penceresinden Kaydet digmesi tiklanir

imlec ses dosyasinin kaydedilecegi alan bir kez tiklanir.

(Gorsel 4.21).

. Sesli mesaj icin konugma bittiginde Durdur diigmesi tikla-

nir (Gorsel 4.22).

6. Tamam digmesi tiklanir.

7. Ses Dosya Eki Ozellikleri penceresinden ses dosyasinin goriiniim vb.

. Tamam diigmesi tiklanir.

ozellikleri belirlenir.

Ses Kaydedici X
|» e J
Tarmam Gozal..

Gorsel 4.21: Ses kaydedici penceresi 1

Ses Kaydedid

Tarmarn Iptal Gozat...

Gorsel 4.22: Ses kaydedici penceresi 2

Taginabilir belgeleri diger kullanicilarin yorumuna agma su adimlarla gergeklestirilir:

tklanir.

. Standart ara¢ cubugundan e, Bu dosyayi diger kullanicilarla paylas digmesi

Diger Kullanicilarla Paylas penceresinden dosyanin paylasilacagi kullanicilara ait

e-posta adresleri yazihr.

Yoruma izin ver aktif hale getirilir.

4. Son Tarihi Ekle komutu tiklanarak yorum icin verilen siirenin sona erecegi tarih

belirlenir.

Gonder digmesi tiklanir.

6. PAYLASILAN sayfasinda belge yoruma hazir héle gelir (Gorsel 4.23).

Gorsel 4.23: Paylasilan sayfas:

101



Yorum yapmasina izin verilen kullanicilarin e-posta adreslerine ileti gelir. Kullanici gelen
e-postalar acarak tasinabilir belgeye yorum yapabilir. Paylagim Baglantisini Kopyala ko-
mutu yardimiyla da kopyalanan baglanti adresi tarayicida agilarak yorum yapilabilir. Yapilan
yorumlari kullanici izleyebilir (Gorsel 4.24).

Gorsel 4.24: Yorumlar1 goriintiileme

Yorumlama Araglan

Asagidaki islemleri uygulayiniz.
1. Yorum Yap arag cubugundaki araclar kullanildiginda tasinabilir belge Gizerindeki etkileri yaziniz.

. 4.1. UYGULAMA FAALIYETi'nde olusturdugunuz kagitsiz ofis belgesine yapiskan not ekleyiniz.
. Yorumlari sag panelden goriintileyiniz.

. Cizim araglarini kullanarak yorum yapiniz.

. Sesli mesaj ekleyiniz.

. Yorumlamalari igin belgeyi sinifinizdaki bes arkadasinizla paylasiniz.

AN L N WN
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Taginabilir belgede yorumlar inceleme su adimlarla gergeklestirilir:

1. Yorumlar listesi panelinde bulunan (¢ noktayla temsil edilen
secenekler diigmesi tiklanir.

2. Kisayol meniisiinden Yorum Ozeti Olugtur komutu tiklanr.

3. Yorum Ozeti Olustur penceresinden belge ve yorumlarin say-
falama bigimi, kagit boyutu, yorum igin yapilacak siralama 6lgii-
tline ait tercihler secilir.

4. Yorum Ozeti Olustur diigmesi tiklanir (Gorsel 4.25).

Gorsel 4.25: Yorum ozeti olustur penceresi

Yorumlari inceleme

Asagidaki islemleri 4.8. SIRA SIZDE calismasinda yorum eklediginiz tasinabilir belge iizerinde uygulayiniz.
1. Ayni sayfalar lizerinde baglac cizgilerine sahip belge ve yorumlar mizanpajina goére kagit boyu-
tu A5, siralama olciitl Tarih olan yorum 6zeti olusturunuz.

2. Tek sayfalar lizerinde baglag cizgisine sahip belge ve yorumlar mizanpajina gore kagit boyutu
A4, siralama Olglitii Yazar olan yorum 6zeti olugturunuz.

3. Sadece yorumlar mizanpajina gore kagit boyutu B1, siralama olgiitti Tiir olan yorum o6zeti olus-
turunuz.

4. Ayni sayfalar iizerinde siralama numarasina sahip belge ve yorumlar mizanpajina gore kagit
boyutu B2, siralama 6lgiitii Sayfa olan yorum 6zeti olusturunuz.

UYGULAMA ag=
4.4.:niver . Tasinabilir Belge Yorumlama

Gorev: Tasinabilir belge yorumlama islem adimlarini sirasiyla gerceklestiriniz. .
Siire: 20 dakika

1. 4.4_uygulama_faaliyeti_ornek_dosyasi’'ni karekodu veya baglanti adresini kullanarak
indiriniz ve islemleri bu belgede yapiniz.

Kagitsiz_ofis belgesini aginiz.

Metin mesaji ekleyiniz.

Cizim araglarini kullanarak yorum ekleyiniz.

Sesli mesaj ekleyiniz.

Yorumlamalari igin belgeyi sinifinizdaki beg arkadasinizla paylasiniz.

Yorum Ozeti olusturunuz.

No VA WD

Degerlendirme Olciitleri Evet Hayir
Tagsinabilir belge acildi.
Metin mesaji eklendi.
Cizim araglari kullanilarak yorum eklendi.
Sesli mesaj eklendi.
Belge yorumlanmak tizere paylasildi.
Yorum o6zeti olusturuldu.
Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

8 | Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (dlglit puani X 100)/6lcit sayisi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

NN AW IN (=
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HAZIRLI
CALISMALA

4.3. TASINABILIR BELGEDE FORMLA CALISMA

1. Formlarla hangi tiir bilgiler toplanir?

2. Basih ve elektronik form doldurma arasindaki kolaylik ve zorluklari arkadaglarinizla
paylaginiz.

Tasinabilir belgelere doldurulabilir alanlar eklenerek formlar tasarlanir. Hazir formlar tasina-
bilir belge olarak olusturabilir, olusturulan belgeler dagitilabilir ve izlenebilir.

4.3.1. Taginabilir Belgede Form Olusturma Yontemleri

-ede form olusturma su adimlarla gerceklestirilir:

1. Dosya > Olustur > Form Olustur komutu tiklanir.

2. Form Hazirla penceresindeki Tek Dosya komutu daha 6nceden kelime islemci veya
tasarim programlari kullanilarak hazirlanmis formlari, Tarayici komutu ciktisi alin-
mis formlari, Yeni Olustur komutu bos tasinabilir belgede form olusturmak ama-
ayla kullanihr.

3. Baglat diigmesi tiklanr.

Form Hazirla ara¢ cubugundaki form alaninda kullanilabilecek denetimler bulunmaktadir.
Denetimler, formlara veri girmek, diizenlemek veya goriintiilemek icin kullanilan béltimler-
dir. Tablo 4.2'de denetim tiirleri ve kullanim alanlari verilmistir.

Tablo 4.2: Denetim Tirleri ve Kullanim Alanlari

Denetim Gorseli Denetim Tiirii Denetim Kullanim Alani

Metin alani Doldurulabilir alanlara metin yanitlarinin girilmesini saglar.
Onay kutusu Bir veya daha fazla segenekten segimi etkinlestirir.
@ Radyo dugmesi Bir secimden bir 6ge secilmesine izin verir.
Liste kutusu Aralarindan se¢im yapilabilecek secenekleri listeler.
En Asagi acilir kutu Bir 6ge secilmesini veya bir kayit girilmesini saglar.
Diigme Bir eylem baslatir.
@ Gorinti Goriintii alani ekler.
@l Tarih alani Tarih alani ekler.
L'Q' imza blogu Dijital imza alani ekler.

\ Barkod Forma yazilan verileri kodlar. J




Form denetimleri secildikten sonra form alanina siiriikle birak yontemiyle yerlestirilir. For-
mun son halini gormek icin Onizleme diigmesi tiklanir. Form alani {izerinde farenin sag
tusuyla acilan meniiden Ozellikler komutu tiklanarak alanin 6zelliklerine ulagilir. Sag panel
kullanilarak alanlarr hizalama, ortalama, boyutlandirma islemleri yapilir.

Tasinabilir Belgede Form Olusturma Yontemleri

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

. Belgenizin ciktisini aliniz.

Ui N W N =

. Belgenin ¢iktisindan form olusturunuz.
. Tasinabilir belgede form olusturunuz.

. Kelime islemci programinda bir form tasarlayiniz.
. Tasarladiginiz belgeden tasinabilir belge biciminde form olusturunuz.

Form olusturulduktan sonra alicilara génderilmesi icin dagitma islemi yapihr.

Tasinabilir belgede form dagitma su adimlarla gergeklestirilir:

1
2
3

Hazirlanan form Dosya > Farkh Formatta
Kaydet > Reader Genisletilmis PDF > Daha
Fazla Araci Etkinlestir (form doldurma ve
kaydetme dahil)... komutu tiklanir.

Kullanim haklarini etkinlestirmeyle ilgili pen-
cereden Simdi Kaydet digmesi tiklanir.

Bir ad verilerek form kaydedilir.

Sag panelin alt kosesinde bulunan Dagit
dagmesi tiklanir.

Form Dagit iletisim kutusundan E-posta
secenegi secilir. Devam digmesi tiklanir
(Gorsel 4.26).

Gorsel 4.26: Form dagitim penceresi 1. adim

G

4

Form Dagit iletisim kutusundan Adobe Acro-
bat ile Gonder secenegi secilerek ileri diigme-
si tiklanir (Gorsel 4.27).

Gorsel 4.27: Form dagitim penceresi 2. adim

Kime bolumiine yanitlarin toplanacag
e-posta adresi girilir (Gorsel 4.28). Konu ve
mesaj kismi otomatik gelir. istenmesi halin-
de bu alanlarda degisiklik yapilabilir. Gonder
dagmesi tiklanir.

[ En iilegtiimis izlemeyi saglamak ign aliclerdan ad ve e-posta topla

Gorsel 4.28: Form dagitim penceresi 3. adim
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%\j OBERENME BiRiMI

E-posta hesabi acilarak diizenlenmis form alicilara

ANAHTARBILGI 8 gonderilir (Gorsel 4.29).

form sahibinin e-posta
adresi yazilir. Form
sahibi kendi e-posta ad-
resi tizerinden dagitma
ve toplama islemlerini

yapar.

Gorsel 4.29: Formun e-posta adresinden dagitilmasi

4.11 Tasinabilir Belgede Form Dagitma

Sl RA Asagidaki islemi uygulayiniz.
SiZD E" 4.10. SIRA SIZDE calismasinda olusturdugunuz formlardan birini sinif arkadaslariniza dagitiniz.

4.3.3. Taginabilir Belgede Form izleme

Formlar ahcilar tarafindan doldurulduktan sonra Formu Gonder digmesine tiklanarak
gonderilir. Formun kaydedildigi ortama formadi_cevaplar ve formadi_dagitilanlar adinda
iki dosya otomatik eklenir. Gonderilen formlarin ayrintilar izleyici penceresinde goriintii-
lenir (Gorsel 4.30).

@ STIR
7 SELISTIR

arastiriniz. Aras-
tirma sonuglarini
arkadaslarinizla
paylasiniz.

v
Gorsel 4.30: izleyici penceresi

l—ede form izleme su adimlarla gerceklestirilir:

1. E-posta adresi acilir.

2. Forma gelen cevaplarin toplanmasi
icin acilan e-posta hesabindan islem-
lere devam edilir (Gorsel 4.31).

Gorsel 4.31: E-postadan form génderme
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3. Ekteki dosyaya cift tiklatin secenegi secilir ve Tamamlanan For-
mu Yanit Dosyasina Ekle penceresinden Tamam digmesi tikla-
nir (Gorsel 4.32). Bu islem gelen tiim yanitlar igin yapilir. Yanitlar
formadi_cevaplar.pdf dosyasinda gorintiilenir. Yanitlar Disa
Aktar diigmesiyle tercih edilen formatta ayr bir dosyada goriin-
tlilenebilir.

Gorsel 4.32: Tamamlanan formu yanit
dosyasina ekleme penceresi

Taginabilir Belgede Form izleme

Asagidaki islemi uygulayiniz.
4.11. SIRA SIiZDE calismasinda olusturdugunuz formlardan birini izleyiniz.

4 5 UYGULAMA
= «FAALIYETI | Formlarla Calisma

Gorev: Form olusturma islem adimlarini sirasiyla gerceklestiriniz.
Siire: 30 dakika

1. 4.5_uygulama_faaliyeti_ornek_dosyasi’'ni karekod veya baglanti adresini kullanarak
indiriniz ve islemleri bu belge tizerinde yapiniz.

. KURS TALEP FORMU belgesinden form olusturunuz.

. Olusturdugunuz formda ad, soyadi, yas ve e-posta adresi bolimlerini hizalayiniz.

. Fotograf eklenebilecek bir goriintii alani ekleyiniz.

. Tarih alani ekleyiniz.

Formun 6n izlemesini yapiniz.

. Formu dagitiniz.

. Formu izleyiniz.

© NGOV A WN

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

Form olusturuldu.

Alanlar hizalandi.

Goriintl alani eklendi.

Tarih alani eklendi.

On izleme yapildi.

Form dagitild.

Form izleme yapildi.

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

(o2 o - T N I« ) W IV B R SN I O J S R

Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (dlglit puani X 100)/6lcit sayis

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINi DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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4.4. TASINABILIR BELGELERDE GUVENLIK OLUSTURMA
HAZIRLIK 1. Olusturdugunuz dokiimanlarda giivenlik tedbirleri almadiginizda karsilagilabile-
ceginiz sorunlar neler olabilir?
ALISMALAR’
g ? 2. Dosyalariniza parola verirken dikkat ettiginiz hususlari arkadaslarinizla paylasiniz.
TTTEEEEEEE————
ANAHTARBILGI
Tasinabilir belgelere parola eklenerek belgeye erisim sinirlandirilabilir. Yazdirma, diizenleme
Verilen parolayi vb. islemler kisitlanabilir. iki tiir parola kullanilabilir. Belge Agma parolasi kullanicinin tasi-
unutma riskine karsi  nabilir belgeyi agmak icin parola girmesini gerektirir. izin parolasi kullanicilarin taginabilir
belgenin parola ve- belgedeki iceriklerin yazdirilmasi, diizenlenmesi ve kopyalanmasini kisitlar.
rilmemis bir kopyasi
saklanir. 4.4.1. Parola Verme
_ilir belgeye parola verme su adimlarla gerceklestirilir:
1. Parola verilmek istenen tasinabilir belge acilir.
2. Dosya > Parola Kullanarak Korumaya Al komutu segilir.
3. Acllan pencereden belgenin agilmasi igin parola verilmesi isten-
diginde Goriintiile, belgenin diizenlenmesi icin parola verilmesi
istendiginde Diizenleme secenegi secilir (Gorsel 4.33).
4. Guglu bir parola verilir.
5. Olusturulan parola tekrar Parolayr Yeniden Girin metin kutu-
suna yazilir.
6. Uygula dugmesi tiklanir.
v
Gorsel 4.33: Parola verme
4.13. Parola Verme
SIRA Asagidaki islemi uygulayiniz.
$ag $ g
SiZDE Olusturdugunuz tasinabilir belgelerden birine parola veriniz.

4.4.2. Parolayla Diizenleme islemini Kisitlama

Kullanicilarin taginabilir belgeleri degistirmeleri kisitlanabilir. Diizenlemeyi kisitla secenegi;
kullanicilarin metinleri diizenlemesi, nesneleri tasimasi veya form alanlarini eklemesini 6n-
lerken kullanicilar mevcut form alanlarini doldurabilir, imzalayabilir veya yorum ekleyebilir.

belgede parolayla yazdirma ve diizenleme islemlerini kisitlama
la gergeklestirilir:

1. Dosya > Parola Kullanarak Korumaya Al komutu segilir.

2. Agllan pencereden Gelismis Segenekler acilir listesinden Parolayla Sifrele komutu
tiklanir.

3. Yeni Giivenlik Ayarlarini Uygulama penceresindeki Evet diigmesi tiklanr.
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4. Sifre Giivenligi-Ayarlar iletisim penceresindeki Belge Agik alanina belgeyi agma
parolasi verilir. En az alti karakterden olusan parolanin giivenlik dizeyi gosterilir
(Gorsel 3.34).

5. Sifre Giivenligi-Ayarlar iletisim penceresindeki izinler alanindan izin Verilen Yaz-
dirma isleri acilir listesinde bulunan izin verilecek islemlerden biri secilir. Yok, ta-
sinabilir belgenin yazdirilmasini engeller. Digiik Coziiniirliik (150 dpi), 150 dpi
¢ozunurlikten daha yiiksek c¢oziiniirlikte belgenin yazdirilmasina izin vermez.
Yiiksek Coziiniirliik, istenen c¢oziinirlikte belgenin yazdirilmasina izin verir.

6. Sifre Giivenligi-Ayarlar iletisim penceresindeki izinler alanindan izin Verilen De-
gistirme Isleri acilir listesinde bulunan izin verilecek su islemlerden biri segilir:

Yok: Tasinabilir belge lizerinde diizenleme yapilmasini engeller.
Sayfalarin eklenmesi, silinmesi ve dondiiriilmesi: Sayfa eklenmesine, silinmesi-
ne ve donduriilmesine izin verir.
Form alanlarinin doldurulma ve var olan imza alanlarinin imzalanmast:
Formlarin doldurulmasina ve dijital imza eklenmesine izin verir.
Yorum olusturma, form alanlarinin doldurulmasi ve var olan imza alanlari-

nin imzalanmasi: Yorum ve dijital imza eklenmesine ve formlarin doldurulma-
sina izin verir.

Sayfalarin ayiklanmasi harig tiimii: Belgenin diizenlenmesine, form alanlarinin
olusturulmasina ve doldurulmasina, yorum ve dijital imza eklenmesine izin verir.
Metin, goriintii ve diger icerigin kopyalanmasi 6zelligini etkinlestir: icerigin
secilmesine ve kopyalanmasina izin verir.

Gorme engelliler icin ekran okuma aygitlarinin metin erisimini etkinlestir:
Gorme engelli kullanicilarin belgeyi ekran okuyucularla okumasina izin verirken
kullanicilarin belgenin icerigini kopyalamasina veya gikartmasina izin vermez.

7. Sifre Giivenligi-Ayarlar iletisim penceresindeki Segenekler alanindan Uyumluluk
acilir listesinde bulunan alicilarin sahip oldugu siirim veya daha 6nceki striimler-
den biri segilir.

8. Sifrelenmesi istenen dge secenekler alanindan segilir.

9. Tamam dugmesi tiklanir.

Parolayla
Diizenleme
islemini Kisitlama

Asagidaki islemi
uygulayiniz.

Olusturdugunuz
tasinabilir belgeler-
den birini yazdir-
ma ve diizenleme
islemleri igin
kisitlayiniz.

Gorsel 4.34: Parola
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Gorev: Giivenlik olusturma islem adimlarini sirasiyla gergeklestiriniz.

Siire: 10 dakika
islem Adimlan

1. 4.4_uygulama_faaliyeti_ornek_dosyasi'ni karekodu veya baglanti adresini kullana-
rak indiriniz ve islemleri bu belgede yapiniz.

2. Kagitsiz_ofis tasinabilir belgesine 123buro_yonetimi parolasini veriniz.

3. Parolayla diizenleme islemini kisitlayiniz.

Degerlendirme Olgiitleri

Tasinabilir Belgelerde
Giivenlik Olusturma |

D — o

Evet Hayir

1 | Belirlenen parola verildi.

2 | Parolayla diizenleme islemi kisitlandi.

3 | Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

4 | Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.

TOPLAM

Degerlendirme Puani= (dlglit puani X 100)/6lcut sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

HAZIRLLlY
GALISMALA
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4.5. TASINABILIR BELGEDE ARAMA DiZiNi OLUSTURMA

1. Dizin kavrami size ne ifade ediyor?

2. Dijital belgelerde sozciik bulma yontemlerinizi arkadaglarinizla paylaginiz.

Ayni anda bir¢ok tasinabilir belgede arama yapilabilir. Bilgisayarda kayith taginabilir belgeler
icin dizin olusturma, arama yapilirken daha hizli sonuglar alinmasina yardimci olur.

!ﬂe dizin olusturma su adimlarla gerceklestirilir:

N

Dizin olusturulacak tasinabilir belge agilir.
Araglar > Dizin komutu segilir.
Dizin arag cubugundan Katalog ile Tam Metin Dizinleme komutu secilir.

. Katalog penceresindeki Yeni Dizin diigmesi tiklanir.
. Yeni Dizin Tanimi penceresinden Dizin baghgi metin kutusuna dizin dosyasi igin

bir ad girilir.

. Dizin Agiklamasi metin kutusuna dizinin tiri ve kullanim amaci hakkinda birkag

sOzcik yazilir.

. Segenekler diigmesi tiklanarak dizine uygulanmasi istenen gelismis secenekler be-

lirlenir.
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8. Bu Dizinleri icer > Ekle diigmesi tiklanarak tasinabilir belgelerin bazilarini
veya timini iceren bir klasor segilir ve Tamam diigmesi tiklanir. Daha fazla
klasor eklemek icin bu adim tekrarlanir.
9. Olustur diigmesi tiklanir.
10. Dizin dosyasinin konumu belirlenerek Kaydet diigmesi tiklanir.
11. Katalog penceresinden Dizin basarili bir sekilde olusturuldu iletisi geldi-
ginde Kapat diigmesi tiklanir.
12. Dizinin bulundugu konuma gelen .pdx uzantili dosya programda agilr.
13. Eklenen tiim taginabilir belgelerde arama yapilmasini saglayan Ara pencere-
si ekrana gelir (Gorsel 4.35).
Arama Dizini Olusturma
4.15. ;
Sl R A Asagidaki islemleri uygulayiniz.
S.ZDE} 1. Onceden olusturdugunuz tasinabilir belgeyi aginiz. N P
! 2. Arama dizini olusturunuz. e Tl e e Tt
v

Gorsel 4.35: Arama dizini

z.’.FAALiYETi . Arama Dizini Olusturma

Gorev: Arama dizini olusturma islem adimlarini sirasiyla gergeklestiriniz.
Siire: 30 dakika

islem Adimlan

1. meslek.eba.gov.tr adresinden Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgr alani 11. Sinif
ders kitaplarinin taginabilir belgelerini indiriniz.

2. Indirdiginiz tasinabilir belgeler icin arama dizini olusturunuz.

3. Ders iceriklerine uygun aramalar yapiniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet

KONTROL LiSTESI

Hayir

1 | Arama dizini olusturuldu.

2 | Arama yapildi.

3 | Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

4 | Uygulama yardim alinmadan tamamland.

TOPLAM

Degerlendirme Puani= (6lglt puani X 100)/6lcit sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINIi DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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A)

Asagidaki ifadelerin baginda bos birakilan parantezle-
re, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D, yanls ise Y
yaziniz.

() Taginabilir belgelerin tercih edilmesinin nedenle-
rinden biri birgok platformda ticretsiz goriintiileyicilerin
olmasidir.

() Olusturulan gevrim i¢i dokiimanlar .pdx uzanti-
sindadir.

() Tasinabilir belgeler orijinal dokiimanin kapladig
alandan ¢ok daha fazlasini kaplar.

() Bildirim zili, kullaniciyi paylasilan belgelerdeki
durumdan haberdar eder.

() Bir belgede gorunir olan metin ve goriintilerin
kalici olarak kaldirilmasina redaksiyon denir.

B) Asagidaki ciimlelerde verilen bosluga dogru ifadeyi ya-

10.

Ziniz.

Sayisal bir dosya bigimi olan
platformlar arasi taginabilir ve yazdirilabilir belgeler olus-
turmak icin tretilmistir.

Taginabilir belge programinin kullanici arabirimi olan
................................................ , programda agik bir
dosya olmadiginda goriintilenir.

Kullanicinin tasinabilir belgeyi agmak ve diizenlemek igin
.......................................... parolasini girmesi gerekir.

Kullanicilarin taginabilir belgedeki icerikleri yazdirmasi,
diizenlemesi ve kopyalamasi
parolasiyla kisitlanir.

Bilgisayarda yuiklu tasinabilir belgelerde arama yapmak
ve hizli sonuglar almak igin
olusturulur.

C) Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru segene-

11.

12.

gi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi taginabilir belge kullanicilari-
na saglanan imkanlardan biri degildir?

A) Belgeyi yazdirma B) Elektronik imzalama
C) Form olusturma D) Hesaplama yapma

E) Yorum yapma

Asagidakilerden hangisi taginabilir belgelerin sagladigi
faydalardan biri degildir?

A) Depolama maliyetlerinin yiksekligi

B) Elektronik imzalama

C) Metin ve resim ekleme

D) Okuma basitligi

E) Daha az yer kaplamasi
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Taginabilir belge programinda kullanilan araglar agagi-
dakilerden hangisidir?

B) Secenekler ve Ozellikler
D) Baski ve Yazdirma

E) Yorum ve Damga

A) Eylemler ve Digmeler

C) Formlar ve imzalar

Asagidakilerden hangisi sayfa gezinme komutlari ara-
sinda degildir?
A) Onceki goriiniim

D) ilk sayfa

B) Sayfaya git C) Son sayfa
E) Diger belgeye git

Diger sayfalarin gosterilmesine izin vermeden yalnizca
bir sayfayi goriintiilemeye yarayan sayfa goriintiisii ko-

mutu asagidakilerden hangisidir?
A) iki sayfa gériiniimii B) iki sayfa kaydirma
C) Kaydirmayi etkinlestir D) Tek sayfa goriinimi

E) Tek sayfada goriintile

Asagidakilerden hangisi kullanilarak taginabilir belgeye
yorum eklenemez?

A) Sesli mesaj ekleyerek B) Gizim araglari kullanarak
C) Diger kullanicilar yoluyla D) Metin mesaji ekleyerek

E) imza ekleyerek

Bir paket program kullanilarak olusturulmus dosyalar-
dan form olugturmak icin asagidakilerden hangisi kul-
lanihr?

A) Tek dosya
D) Yeni olustur

B) Form tasarla  C) Form hazirla

E) Tarayici

Asagidakilerden hangisi sirasiyla formla galigma siireci-
ni verir?

A) Tasarlama — inceleme — Yorumlama

B) Dagitma — izleme — Form olusturma

C) izleme - Dagitma — Yorumlama

D) Form olusturma — Parola verme — izleme

E) Form olusturma — Dagitma — izleme

Asagidakilerden hangisi taginir belgelerde kullanilan

parolalardir?
A) Gortintileme — Diizenleme B) Belge Agma — izin
C) Koruma - Sifreleme D) Guivenlik — Diizenleme

E) Belge agma — Koruma

Birgok tasinir belgelerde arama yapmak igin kullanilan
arag asagidakilerden hangisidir?

A) Yorum yap B) Paylas
D) Zengin Medya

C) Damga
E) Dizin






Konular
5.1. CEVRIM ICi KELIME ISLEMCI

5.2. CEVRIM ICi ELEKTRONIK TABLO
5.3. CEVRIM iCl SUNU

5.4. CEVRIM iCl FORM

5.5. WEB ARACLARI

Temel Kavramlar
gevrim igi dokiiman
cevrim ici elektronik tablo
cevrim ici form
cevrim ici kelime islemci
gevrim igi sunu
dokiiman sablonu
es zamanli calisma
web araglari

Neler Ogreneceksiniz?

« Cevrim ici kelime islemci doktimaninda calisma

« Cevrim ici elektronik tablo dokiimaninda calisma
« Cevrim ici sunu dokiimaninda calisma

« Cevrim i¢i form dokiimaninda calisma

« Web araclarini kullanma
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5.1. GEVRIM iCi KELIME iSLEMCi

1. Kelime iglemci dokiimanini genellikle hangi calismalarinizda kullanirsiniz? AZIRLIK

2. Birden fazla kisinin ortak bir dokiiman iizerinde farkl yerlerden calismasinin avan- CALISMALARI
tajlarini arkadaglarinizla paylasiniz.

Teknolojinin gelismesiyle dokiimanlar kagittan dijital ortama aktarilsa da yapilan ¢alismalar
bir islemin bir insan tarafindan yapilmasi esasiyla devam etmistir. Farkli yerlerdeki kullani-
cilarin ortak calismalarina imkan saglayacak araglar, ofis programlarinin ¢evrim ici uygula-
malariyla gerceklesmistir.

Cevrim i¢i dokiiman kullanmanin iistiin yanlari sunlardir:
« Genel agin bulundugu her yerden ulagim saglanan ortak calismalar ¢evrim ici do-
kiimanlarla yiratilebilir.

o Dokumanlar bilgisayarlardan bagimsiz hale gelir, bilgisayarlarin bozulmasi dokii-
manlara zarar veremez. Sabit disklere, geleneksel yedekleme yontemlerine ihtiyag
kalmaz.

« Galisanlar, giincel dokiimanlarla karmasa yasamadan es zamanl cahsirlar. Doki-
man Uzerindeki degisiklikler takip edilir.

ELEKTRONIK
TABLO

« Bilgisayarda o6zel ofis yazilimlarinin bulunmasina gerek yoktur. Tium doki-
manlar web tarayici izerinde olusturulabilir, saklanabilir ve paylasilabilir.

Cevrim ici dokiimanlarla olusturulabilecek dosya bicimleri Gorsel 5.1°de ve-
rilmistir.

Bunlarin disinda uygulamanin 6zelligine ve lisans tiiriine gore not CEVRIM KELIME
defteri, diiz metin dokiimanlari, klasor olusturma, gizim uygulama- SUNU ici iSLEMCI
lari da mevcuttur. DOKUMANLAR

Cevrim i¢i dokiimanlar bulut bilisim hizmeti veren firmalar tara-

findan sunulur ve standart o6zelliklerin kullanimi igin ticretsiz hesap

olusturmak yeterlidir. Cevrim ici dokiimanlarla calismak igin karar veri-

len hesapla oturum agmak gerekir. Yapilan ¢alismalar bu hesaba otomatik kaydedilir. FORM

5.1.1. Dokiiman Olusturma

Cevrim ici dokiimanlar yapilan her islemi kaydeder. Cevrim igi uygulamalarin bu ozelli-
gi sayesinde dokiiman olusturma islemi; yeni bir dokiiman agma ve oturum agilan hesaba
otomatik kaydetme islemlerini birlikte iceren bir kavramdir.

Gorsel 5.1: Cevrim
i¢i dokiimanlar

Cevrim ici kelime islemci dokiimani olugturma su adimlarla gerceklestirilir:

1. Hesap oturumu agilir. \

2. B Uygulama baglaticisi listesinden kelime islemci uygula-
ma simgesi tiklanir.

3. Yeni > Yeni bos belge komutu tiklanir.
4. Dokiiman Belge adiyla agilir.

5. Dokiimanin adini degistirmek icin baglik cubugundaki belge
adi alani tiklanir. Dosya adi boliimiine yeni ad yazilir (Gorsel
5.2).

6. Dokiiman lzerinde yapilan her islem otomatik kaydedilir.

7. Dokiimani kapatmak icin dokiiman sekmesinin Kapat simgesi

tiklanir ya da Ctrl+W kisayolu kullanilir. \ v/

Gorsel 5.2: Dokiiman adin1 degistirme
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Cevrim i¢i dokiiman-
lar, bulut ortamin-
daki Yeni acilir liste
secenekleri kullanila-
rak da acilir.

ANAHTARBILGI

Gevrim ici dokiiman uygulamasinda olusturulan dokiimanlar Son béliimiinde listelenir. Is-
tenen dokiiman tiklanarak agilir.

Dokiiman Olusturma

5.1.
SIRA
sizDEM

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. Cevrim igi kelime islemci dokiimani olusturunuz.
2. Dokiimanin adini Deneme olarak degistiriniz.

3. Dokiimani kapatiniz.

4. Deneme dokiimanini aginiz.

e —————

5.1.2. Dokiiman $ablonlarini Kullanma

Farkli konular icin hazirlanmis, bicimlendirme ve stillerin hazir olarak verildigi, kullanim
sirasinda diizenlemeye imkan veren dokiimanlara sablon denir. Kullanici sablonu kendi
konusuna uygun olarak 6zellestirip kullanir, tasarim igin zaman kaybetmez.

Uygulamanin 6z ge¢cmis, makale, 6dev, 6dev kapagy, is ilani, brosiir, duyuru, planlama ve
rapor gibi konularla ilgili farkh tasarimlarda sablonlari mevcuttur. $ablon cesitleri uygulama
glincellemeleriyle degisiklik gosterir.

Cevrim ici kelime islemci sablonu olusturma su adimla

1. Hesap oturumu agilir.
2. EUygulama baslaticisi > Kelime islemci uygulamasi > Diger sablonlar tiklanir.
3. Diger Sablonlar penceresinden uygun sablon secilir.

Sablon Uzerinde yer alan bir gorseli degistirmek icin gorsel tizerinde sag tiklanarak agilan
mentiiden Resmi degistir komutu secilir. Boylece yeni eklenen gorsel, eski gorselin boyutla-
riyla eklenir. Sablon tzerindeki metinler, yazilacak icerikle ilgili kullaniciya bilgi verir. Sablon
metinlerini degistirmek icin ilgili alan segilerek silinir ve yonlendirme dikkate alinarak yeni
metin yazilr.

Dokiiman $ablonlarini Kullanma

5.2.

SIRA Yonetici asistani olarak galistiginiz bir is yerinde, basarili ¢alisanlara yonelik hafta sonunu kapsa-
yacak iki gunliik bir tatil planlanmistir. Tatile katilacak kisilere tatil planini anlatan bir dokiimani
SiZDE cevrim igi kelime islemci uygulamasindaki seyahat planlayicisi sablonuyla hazirlayiniz.

e ——————

\ 5.1.3. Dokiimani Diizenleme ve Bicimlendirme

Cevrim ici kelime islemci uygulamasindaki komutlar, masaiis-
ti kelime islemci programindaki komutlara gore sinirhdir. Ko-
mutlarin cevrim i¢i uygulamada olup olmadiginin tespiti igin
istenen komut Ara boliimiine yazilir. Masaiistii Uygulamada
Ac uyarisi ¢ikiyorsa aranan komutun cevrim ici dokiimanda bu-

v

Gorsel 5.3: Komutlarin
programda bulunmasi
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lunmadigr anlamina gelir (Gorsel 5.3). N

Serit Diizeni

Cevrim ici kelime islemci uygulamasinda masaiistii programina

" Klasik Serit |
gore yapilan farkli islemler sunlardir:

Basitlestiriimis Serit

+ Cevrim ici kelime islemci uygulamasi Basitlestirilmis Serit | <uigi goster
dizeniyle agilir. Sekmelere ait komutlarin sabit olarak go-
rintilenmesi icin komutlarin sagindaki Serit Goriintiilleme
Secenekleri acilir listesinden Klasik Serit ve Her Zaman
Goster komutlari segilir (Gorsel 5.4). Girsel 5.4: Serit goriin-

tiileme segenekleri

~  Her Zaman Gdster |

Otomatik Olarak Gizle
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+ Cevrim ici uygulamada dokiimani kullanma yetkisini gosteren Dii-

zenleme,

inceleme, Goriintiilleme paylasim secenekleri bulunur

(Gorsel 5.5). Diizenleme yetkisinin verildigi kullanicilar dokiiman

lizerinde

degisiklik yapabilir. inceleme yetkisinin verildigi kullani-

cilar dokiimani inceleyip yorum yapabilir. Goriintiileme yetkisinin
verildigi kullanicilar dokiimani sadece goriintileyebilir.

« Masaiistii Uygulamasinda a¢ komutuyla dokiiman acildiginda Oto-
matik Kaydet diigmesi aktiflesir. Yapilan calismalar bulut ortamina
kaydedilmeye devam eder (Gorsel 5.6).

3\ —

rf Diizenleme v

~

7 Diizenleme
Degigiklik yapin

&7 inceleme
Yorumlar ekleyin ve degisiklikler onerin

{; Goriintiileme

@ Masaiisti Uygulamasinda ag

-

Dosyayi garintileyin, ancak degisiklik yapmayin

_/

v
Gorsel 5.5: Dokiiman diizenleme secenekleri

Dosya Giris  Ekle

=z O w = GEVRIMIGI KELIME ISLEMCI - Son Degistirilme Zamant: 1 saat ance = P Ara (Al+G)

Ciz  Tasanm Dizen Basvurular  Posta Génderileri  Gdzden Gegir  Garlinim  Yardim

Sadiye seyhan 9 & =

[m] X
2 Agiklamalar

Eklenen bir tabloya ait diizenlemeler icin tablo secili durumdayken acilan Tablo

Tasarimi

ve Tablo Duizeni sekmeleri kullanilr.

V.
Gorsel 5.6: Otomatik

Alt bilgi ve st bilgi bolumleri, yazdirildiginda goriiniir ancak ekranda gorilmez;
Dosya > Yazdir komutu tiklandiginda acilan baski 6n izleme alanindan kontrol edi-
lebilir. Alt bilgi ve tist bilgi eklemek icin sayfanin sag kenarinda altta ve tste bulunan
etiketlerin tizerine gelinir. Etiket yazisi ciktiginda bir kere tiklanir. Alt bilgi ve st bilgi
eklenen bolumlerde etiket sabit olur, kapanmaz (Gorsel 5.7). Ekle sekmesi icerisin-
den de ilgili komutlara ulasilir.

kaydet segenegi

Ust bilgi ve alt bilginin
eklenmemis goriiniimii U=t Bilgi

Ust bilgi ve alt bilginin eklenmis
gorinimii

5.3.
SIRA

sizDEP

38242

http://kitap.eba.gov.tr/KodSor.php2KOD

Gorsel 5.7: Ust bilgi ve alt bilgi etiket goriiniimleri

Dokiimani Diizenleme ve Bicimlendirme

T

11

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

10.

Cevrim ici kelime islemci uygulamasinda yeni bir
dokiiman olusturunuz. Baslik 1

Tablo 5.1: Metin Bigcimlendirme Ayarlari

5.3_sira_sizde_safir adli sikistirilmis klasorii ka- | Baslik 2

rekod baglantisini kullanarak indiriniz ya da Gor- | gaglik 3

sel 5.8'de verilen sayfayi olusturunuz.

YAZI TiPi PARAGRAF

16, kalin Ortali

14, kalin Sola dayali

12, kalin Sola dayali
Normal 11 iki yana yasla

indirdiginiz klasérdeki Safir Depo Diizensiz Me-
tin belgesinin metnini kopyalayarak ¢evrim i¢i dokiimana
yapistiriniz.

Tablo 5.1'de verilen stilleri olusturarak metne uygulayiniz.

Klasordeki Bulut gorselini sayfaya ekleyiniz. Gorsele Kesik
Capraz Koseli, Beyaz resim stilini uygulayiniz. Gorseli
metnin yaninda olacak sekilde kaydiriniz.

Tabloyu olusturarak diizensiz metin igindeki bilgileri tablo-
ya ekleyiniz. Tablonun stilini Kilavuz Tablo 5 Koyu, Vurgu
1, metinlerin satir araligini 1,5 olarak ayarlayiniz.

Tablonun birinci siitununa SAFIR DEPO yazisini ekleyiniz.
Tablonun altina icindekiler tablosunu otomatik olusturunuz.
Sayfanin st bilgi ve alt bilgi boltiimlerini 6rnekteki gibi yaziniz.
Dokiimanin dosya adini Safir Depo olarak degistiriniz.

. Calismanizi indirdiginiz klasordeki Safir Depo.pdf dosyasi-

nin ya da Gorsel 5.8'deki metin drneginin bicimlendirmele-
riyle karsilastiriniz.

v
Gorsel 5.8: Bicimlendirilmis metin 6rnegi

= -
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5.1.4. Dokiimanda Es Zamanh Calisma

Cevrim ici dokiimanlar genel ag lizerinde kaydedilir ve web tarayicilariyla gériintiilenir. Bu
ozelligi sayesinde cevrim ici dokiimanlarin baglantisi farkli kullanicilara gonderilebilir.
Kullanicilara baglantiyi gonderirken dokiimanin sahiplik ayarlarindan Diizenleyebilir ya
da Goriintiileyebilir yetkisi verilir. Diizenleyebilir yetkisi verilen kullanicilar ayni ya da
farkli zamanlarda dokiimani acarak calisabilir, diizenleme yapabilir. Ornegin bir dokii-
man paylasildiginda tizerinde ortak calisma yapilabilir. Boylece ortak calisanlar dokii-
manda digerlerinin ¢alismasinin bitmesini beklemek zorunda kalmaz.

( )

\v J
Gorsel 5.9: Baglant1
gonder penceresi

ANAHTARBILGI

Baglantiyi Kopyala >
Kopyala komutuyla
baglanti adresi, harici
ortamlarda paylasil-
mak Uzere kopyalanir
(Gorsel 5.11).

v
Gorsel 5.11: Baglant1
adresini kopyalama

(“deneme” sizinle paylagildi. )

@+ deneme.docx

V J/
Gorsel 5.12: E-postayla
gelen dokiiman

118

Cevrim ici dokiimanda egs zamanh ¢alisma su adimlarla gerceklestirilir:

w

. Diger ayarlar bolumiinden dizenlemeye izin verile-

. Tum dizenlemeler yapildiginda Gonder digmesi tik-

. Kullanici, dokiimanin eklenti olarak paylasildigi bir

. Dokiimanin st kdsesindeki Paylas komutu tiklanir.
. Acilan Baglanti gonder penceresinin Kime boliimiine kullanicilarin e-posta adres-

leri eklenir. Kime boliimiiniin yanindaki acilir liste simgesi tiklanarak Diizenleye-
bilir komutu segilir (Gorsel 5.9).

. Baglanti ayarlari komutu tiklanarak agilan pencereden baglantinin kimler tarafin-

dan kullanilacag secilir. Baglantiya sahip olan herkes ya da Belirli kisiler secenek-
lerinden biri tercih edilir. Belirli kisiler secildiginde Kime boliimiinde e-posta adresi

yazilmis ya da kullanma izni onaylanmis kisiler dokiimana ulasir.
4 N\

cek son tarih segilebilir, dokiimana parola ayarlanabi-
lir. Baglanti ayarlarinin Baglantiya sahip olan herkes
olarak secilmesiyle Parola ayarla komutu goriintiile-
nir (Gorsel 5.10).

lanir.

e-posta iletisi alir. Eklenti {izerindeki A¢ komutu tikla-
narak dokiiman web tarayici lizerinde ¢evrim ici olarak
acihir (Gorsel 5.12).

. J

. Dokiimanin sag tst kisminda aktif kullanicilarin pro- v

Gorsel 5.10: Baglant1 ayarlar1

filleri yer alir. Renkli fare isaretgileri, her bir kisinin .
pencerest

dokiiman uzerinde calistig1 yeri gosterir. Profil sim-
gelerinin cevresindeki cizgi renkleriyle fare isaretcileri ayni renktedir (Gorsel 5.13).

4 )

Belgeyi paylasan
kisi

N v

Gorsel 5.13: Cevrim i¢i kelime islemci dokiimaninda es zamanli ¢calisma

. Es zamanli calisirken yazilan bir noktaya yorum eklenmesi, diger kullanicilarla ile-

tisim kurulmasi ya da dokiiman sahibinin kendine hatirlatma notlari yazmasi igin
Ekle > Yeni Acgiklama komutu kullanilir.
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Dokiimanda Es Zamanh Calisma

5.4. Asagidaki islemleri uygulayiniz. N\
SI RA 1. Bir gevrim ici kelime islemci
. dokiimani olusturunuz.
SiZDEF | dodimaniols
2. Gorsel 5.14'teki sayfayi

olusturarak arkadaglarinizin )
ad ve soyadini yaziniz. ) 4

3. Dokiiman adini Adresler olarak degigtiriniz. Gorsel 5.14: Sinif grubu ev adresleri yazma ¢aligsmasi

4. Dokiimani, tabloya adini yazdiginiz bes arkadasinizla adreslerini yazmalari icin paylasiniz.

5. Arkadaslarinizla es zamanli olarak belgeyi aginiz. Renkli fare isaretcilerinin hangi arkadasiniza ait
oldugunu goézlemleyiniz.

6. Arkadaslarinizdan kendi adres bilgilerini yazmalarini isteyiniz. Adres bilgisini istediginiz sekilde yaz-
mayanlara ya da yazma islemi bitenlere programin aciklama boliimiina kullanarak yorum yaziniz.

7. Adres yazma islemi tamamlandiginda dokiimani kapatiniz.

-

51 UYGULAMA
= I FAALIYETI

nin anlatildigi bir raporu gevrim ici kelime islemci dokiimaninda hazirlayiniz.
Cahismanizi asagida belirtilen islem adimlarina gére yapiniz.

Siire: 25 dakika

islem Adimlan

1. Yeni bir ¢evrim ici kelime islemci dokiimani olusturarak adini Sehri-
min Giizellikleri olarak degistiriniz.

2. Dokiimana fotograf ve bilgilerin eklenecegi yerlerin belirlendigi Gor-
sel 5.15'teki tasarima benzer bir sayfa hazirlayiniz.

3. Hazirladiginiz tasarim sayfasini dort sayfa olacak sekilde cogaltiniz.

4. Yapilan diizenlemelerden diger sayfalarin etkilenmemesi icin sayfala-
ra, sayfa sonu ekleyiniz.

5. Ust bilgi boliimiine ders ve konu adj, alt bilgi béliimiine sayfa numa-
rasi ekleyiniz.

6. Dokiimani grubunuzdaki tig arkadagsinizla paylasiniz.

7. Arkadaslarinizla dokiimani es zamanli olarak tamamlayiniz. Gorsel 5.15: Ornek sayfa tasarim

KONTROL LIiSTESIi

Degerlendirme Olgiitleri Hayir

Dokiiman olusturularak adi degistirildi.

Sayfa tasarimi hazirlandi.

Tasarimi yapilan sayfa cogaltildi.

Sayfalara sayfa sonu eklendi.

Ust bilgi ve alt bilgi alanlari diizenlendi.

Dokiiman paylasilarak es zamanli ¢calisma yapildi.

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

0 IN (O N AW =

Uygulama grubun is birligiyle gerceklestirildi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (6lglt puani X 100)/6lcut sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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SIRA
sizDEM
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5.2. CEVRIM iCi ELEKTRONIK TABLO

1.  Elektronik tablolama programinin sik kullandiginiz 6zellikleri nelerdir?

2. Ortak calisma yapmanizi gerektirecek elektronik tablolarin neler oldugunu arka-
daslarinizla paylasiniz.

Cevrim ici elektronik tablolama uygulamasinin masalistii programina gore benzer 6zellikle-
ri olmasina ragmen farkliliklari da mevcuttur.

Cevrim ici elektronik tablo uygulamasinin farklari sunlardir:

o Bulut ortamina otomatik kaydedilir.

« Diger kullanicilarla gériintiilemek ya da diizenlemek amaciyla paylasilir.

« Es zamanli birden fazla kullaniciyla dokiiman tzerinde gahsihr.

« Masalsti elektronik tablolama programina gore sinirh komutlari mevcuttur.

Bir 6gretmen; 6dev, malzeme takip, yoklama listesi vb. tablolari ¢evrim ici elektronik tablo
uygulamasinda olusturup 6grenci ve velileriyle paylasabilir. Ogretmen, dokiimana yeni bir
odevi ya da yeni gliniin yoklama listesini eklediginde baglantinin paylasildigi kisiler degisik-
likleri izleyebilir.

Bir isletmenin insan kaynaklari personeli; devamsizlik, mesai, izin, rapor vb. takip cizelgele-
rini calisanlarla paylasabilir. Boylece galisanlar, kendileriyle ilgili bilgileri glincel olarak takip
eder.

5.2.1. Dokitiman Olusturma

Elektronik tablo dokiimanlari tablo ve grafik olusturmak, tablolarda hesaplamalar yapmak
icin kullanilir.

Cevrim ici elektronik tablo dokiimani olusturma su adimlarla gerceklestirilir:

1
2
3
4
5

. Hesap oturumu agilir.

. BUyguIama baslaticisi listesinden elektronik tablo uygulamasi simgesi tiklanir.
. Yeni > Yeni bos ¢alisma kitabi tiklanir.

. Dokiiman Kitap adiyla agilr.

. Dokiimanin adini degistirmek icin baslik cubugundaki belge adi alani tiklanir. Dos-
ya adi bolimiine yeni ad yazilir.

(o)

. Dokiiman tizerinde yapilan her islem otomatik kaydedilir.

7. Dokiimani kapatmak icin dokiiman sekmesinin Kapat simgesi tiklanir ya da Ctrl+W
kisayolu kullanihr.

Dokiiman Olusturma

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. Cevrim igi elektronik tablo dokiimani olusturunuz.
2. Dokiimanin adini Deneme olarak degistiriniz.

3. Dokiimani kapatiniz.

4. Deneme dokiimanini aginiz.

e —————————



5.2.2. Dokiiman $ablonlarini Kullanma

ceveiM ici DaxkUMBaNL

Elektronik tablo sablonlari 6nceden olusturulmus hesaplama tablolari ve tasarimlariyla za-
man tasarrufu saglar. Hiicrelerin Gzerine fareyle gelindiginde yapilmasi gerekenlerle ilgili y6-
nergeler belirir.

Cevrim ici elektronik tablo dokiimani sablon olusturma su adimlarla gercgeklestirilir:

1. Hesap oturumu agilir.

2. H Uygulama baglaticisi > Elektronik tablo uygulamasi > Diger sablonlar tiklanir.

3. Sablon segin penceresinden istenen sablon secilir.

4. Sablonda degisiklikler yapildiktan sonra farkli bir adla kaydedilir.

5.6.
SIRA

sizDEP

5.2.3. Dokiimani Diizenleme ve Bicimlendirme

Dokiiman $ablonlarini Kullanma

AR —to——

._/_.oL

Asagidaki islemleri uygulayiniz.
1.

Farkli bir sehre tniversite egitimi icin gittiginizi diisiininiiz. Dort arkadasinizla kaldiginiz evin
giderleri ve evdeki gorevleriniz i¢in Ev Diizenleyicisi sablonunu kullanarak elektronik tablo olus-
turunuz.

. Elektronik tabloyu Gorev Paylagimi adiyla kaydediniz.

e —————————

Cevrim ici elektronik tablo uygulamasinda diizenleme ve bicimlendirme islemleri icin kulla-
nilan komutlar masatistii uygulamasina gore sinirldir. Bu islemler icin Giris, Ekle, Diizen vb.
sekmelerdeki komutlar kullanihr.

5.7.
SIRA

sizDEM

Dokiimani Diizenleme ve Bicimlendirme

tabloyu gevrim igi
elektronik tablo
dokiimaninda
olusturunuz.

. Dokiimani Prog-

ram Degerlen-
dirmeleri adiyla
kaydediniz.

. Katilimcilarin bilgi-

lerini AD SOYADI
ve UYGULAMA
NOTLARI stitunla-
rina yaziniz.

4. Listeye Artan siralama uygulayiniz.
. UYGULAMA ORTALAMASI stitunundaki satirlara not-
larin ortalamasini veren formiilii yaziniz.

b SERTiFiKA ALMAYA HAK KAZANANLAR siitunundaki satirlara sonucu 50 ve lizeri olanlara
SERTIFIKA ALACAK, sonucu 50'den kiiciik olanlara SERTIFIKA ALMAYACAK metnini veren

formili yaziniz.

Bir sertifika programi egitim sorumlusu oldugunuzu varsayiniz. Katihmci degerlendirmelerini
cevrim ici elektronik tablo uygulamasinda olusturarak egitime katilanlarin dokiimani goriintii-
lemesi icin asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. Gorsel 5.16'daki

v
Gorsel 5.16: Sertifika ¢alismasi

. SERTIFIKA ALMAYA HAK KAZANANLAR siitununda SERTIFIKA ALACAK yazan hiicrelerin

yesil renkli olmasini saglayan kosullu bicimlendirmeyi yapiniz.

. Sertifika almaya hak kazananlarin sayisini hesaplayan formiilii F15 hiicresine yaziniz.
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5.2.4. Dokiimanda Es Zamanh Calisma

Cevrim ici elektronik tablo dokiimani ilgili kisilerle paylasilarak es zamanli galismalar yapi-
labilir. Dokiiman paylasimi igin ekranin sag tst kosesinde bulunan Paylag komutu kullanilir.

Paylasilan ¢evrim ici dokiimanlar sadece es zamanli calismak icin degil yapilan calismalar-
daki giincel durumu ilgililerin takip etmesi icin de paylagilabilir. Ornegin apartman aidati
odemelerinin apartman sakinleriyle paylasiimasi, 6grencilerin ders ici etkinlik ve degerlen-
dirmelerinin velilerle paylasilmasi vb. islemler icin Paylag > Baglanti gonder penceresindeki
Kime boliimii acilir listesinden Goriintiileyebilir komutu segilir.

5.8.
Sl RA Asagidaki islemleri uygulayiniz.
. 1. Cevrim ici ortamda
SIZDE} elektronik tablolama

dokiimani olusturu-
nuz.

2. Secim Tablosu ve
Sosyal Kuliip Listesi
olarak iki sayfanin
adlarini degistiriniz.

3. Secim Tablosu sayfa-
sinda Gorsel 5.17'deki
tabloyu olusturunuz.

Dokiimanda Es Zamanh Caligma

L v
4. Sosyal Kuliip L'St'es'. L Gérsel 5.17: Sosyal kuliipler se¢im tablosu
sayfasina Tablo 5.2'deki kuliip listesini yaziniz.

5. Sosyal Kuliip Listesi sayfasindaki verileri kullanarak Tablo 5.2: Sosyal Kulip Listesi
Secim Tablosu sayfasinin Segtigi Sosyal Kuliip stitu-
nundaki hiicrelere veri dogrulamayla agilir liste olus-

Demokrasi, insan Haklari ve Yurttaghk Kultibii

Engellilerle Dayanisma Kultibu

turunuz.
6. Dosya adini okul numaranizla birlikte Sosyal Kuliip- Gezi, Tanitma ve Turizm Kulibd
ler olarak degistiriniz. Kizilay ve Kan Bagisi Kultibi
7. Sosyal kuliibiinii belirtmesini isteyen iletiyle, dokii- Saglik ve Givenlik Kuliibl
mani bes arkadasinizla paylasiniz. Kuiltir ve Edebiyat Kulibi
8. Kuliip secimleri tamamlandiktan sonra kuliip adina Kooperatifcilik Kuliibi
gore tabloya artan siralama uygulayiniz. Kiitiiphanecilik Kuliibii

Miizik Kuliibii

Saglik, Temizlik ve Beslenme Kuliibii

Spor Kultubi

Tiyatro Kulibl

S ————====
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5.2.FaaLiveri

Gorev: Sinifinizin mezuniyeti icin fotograf cekimi yapilacak ve

eveiM ici paxkUMaNLas —o——-—

30—

albim hazirlanacaktir. Etkinliklere katilacak 6grenci sayisina

gore faturanin 6denme seklini belirleyen islem adimlarini ger-

ceklestiriniz.
Siire: 25 dakika

islem Adimlan

mani 0lu§turunuz.

3
g
5
1. Cevrim i¢i ortamda bir elektronik tablolama dokii-
7
8
9

2. Gorsel 5.18'deki sayfayi olusturunuz.

A B C D E F
FATURA
SIMIF TARIH/SAAT
U“;I:}'::Q'M er BiRiM FiYAT ADET TUTAR BDEME SEKLI

Fotograf Cekimi 200|
Album 750

TOPLAM

KDV TUTARI (% .....)

'GEMEL TOPLAM

3. Fotograf ¢ekimi ve alblim etkinliklerine katilacak
ogrenci listesi tablosunun Ogrenci ad soyadi siitu-

FOTOGRAF CEKIMI VE ALBUM ETKIMLIKLERINE KATILACAK OGRENC LISTESI

nuna bes arkadasinizin adini yaziniz.

Mot: Adimizin oldugu satirdaki hiicrelerde bulunan agilir listeden katiimak
istediginiz etkinlik icin "+" istemediginiz etkinlik icin "-" isaretini seciniz.

4. B2 hicresine sinifinizi yaziniz.
5. E2 hiicresine tarih ve saati gosteren hiicre bicimini

SIRA NO

OGRENCI AD SOYADI ALBUM FOTOGRAF

- CEKiMI
uygulaymiz. Ayni hiicreye tarih ve saati veren formili L -
yaziniz. 14 2

6. BIRIM FIYAT ve TUTAR bashg altindaki hiicreleri >
para birimi olarak bigimlendiriniz. o .

7. D4 ve D5 hiicrelerine BIRIM FiYAT ve ADET carpimi-
ni veren formali yaziniz.

8. D6 hiicresine tutarlarin toplamini veren formiili yaziniz.

9. D7 hiicresine toplamin %8 KDV oranini veren formiilli yaziniz.
10. D8 hiicresine toplam ve KDV tutarinin toplamini veren formill yaziniz.

11. C4 hicresine 6grenci listesinde fotograf cekimini isteyen 6grenci sayisini hesaplayan formila yaziniz.
12. C5 hiicresine 6grenci listesinde albiim isteyen 6grenci sayisini hesaplayan formiilii yaziniz.

v
Gorsel 5.18: Mezuniyet etkinlikleri

13.

14.

15.
16.

E4 hiicresine genel toplamin sonucuna gore 5000 TL'nin altinda bir tutarsa Nakit, tstiinde bir tutarsa
Kredi Karti metnini yazdiran formald yaziniz.

Ogrenci listesinin albiim ve fotograf cekimi siitunlarinin D13:E17 arasindaki hiicrelerine veri dogrula-
mayla + ve - degerlerinin girilecegi sekilde acilir liste olusturunuz.

Dosya adini okul numaranizla birlikte Mezuniyet Etkinligi olarak degistiriniz.

Dokiimani Fotograf ¢ekimi ve albiim etkinliklerine katilacak 6grenci listesi tablosunda isminizin
bulundugu satirdaki hiicrelere, etkinliklere katilma durumunuzu + ve - olarak seginiz. iletisini ekle-
yerek bes arkadasinizla paylasiniz.

17. Arkadaslarimizin secimleriyle fatura tablosundaki degisiklikleri anlik gézlemleyiniz.
KONTROL LiSTESi
B Hayir
1 | Elektronik tablolama dokiimani olusturuldu.
2 | Sayfa olusturuldu.
3 | Belirtilen alanlara veri girisi yapildi.
4 | Tarih ve saat bicimlendirmesi yapilarak formiil yazildi.
5 | Para birimi bicimlendirmesi uygulandi.
6 | Carpimlari hesaplayan formiil yazildi.
7 | Toplamlari hesaplayan formiil yazildi.
8 | KDV'yi hesaplayan formiil yazildi.
9 | Etkinlikleri isteyen 6grenci sayisini hesaplayan formiil yazildi.
10 | Nakit ya da Kredi Karti metnini yazdiran formul yazildi.
11 | Acilir liste olusturuldu.
12 | Dosya adi degistirilerek dokiiman paylasildi.
13 | Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.
14 | Uygulama yardim alinmadan tamamland..

TOPLAM

Degerlendirme Puani= (6l¢iit puani X 100)/6lcit sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINi DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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5.3. CEVRIM iCi SUNU

1. Sunum hazirlarken sunu programi kullanmanin amaglari neler olabilir?

2. Sunu programlarinda hazir stillerin bulunmasinin faydalarini arkadaglarinizla tartiginiz.

TTTTT———aSaSS—S— — — — — ——---
Cevrim i¢i sunu uygulamasinin masatistii programina gore benzer 6zellikleri olmasina rag-
men farkliliklari da mevcuttur.

5.3.1. Dokiiman Olusturma

Cevrim ici sunu dokiimani olusturma su adimlarla gerceklestirili

. Hesap oturumu agilr.
. E Uygulama baglaticisi listesinden sunu uygulamasi simgesi tiklanir.
. Yeni > Yeni bos sunu tiklanir.

. Dokiiman Sunu adiyla agilir.

Vi &N W N =

. Dokiimanin adini degistirmek icin bashk cubugundaki belge adi alani tiklanir. Dos-
ya adi bolimine yeni ad yazilir.

[

. Dokiiman uzerinde yapilan her islem otomatik kaydedilir.

7. Dokiimani kapatmak icin dokiiman sekmesinin Kapat simgesi tiklanir ya da Ctrl+W
kisayolu kullantlir.

Dokiiman Olusturma

5.9. Asagidaki islemleri uygulayiniz.
.SI RA} 1. Cevrim ici sunu dokiimani olusturunuz. 3. Dokiimani kapatiniz.
SiZDE 2. Dokiimanin adini Deneme olarak degistiriniz. | 4. Deneme dokiimanini aginiz.
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5.3.2. Dokiiman $ablonlarini Kullanma

Modern ve gelismis tasarim segenekleri sayesinde farkli projeler icin uygun sunu sablonu
kullanilir. Sunu sablonlari, profesyonel tasarlanmis oldugundan yalnizca ilgili veriler dol-
durularak calismalar kisa stirede tamamlanir. Sablonlar kolayhkla o6zellestirilir, 6geler ge-
reksinimlere gore degistirilir. Sablonlar servis saglayicisinin glincellemeleriyle zaman icinde
degisiklik gosterir.

Sunu sablonlarini olusturma su adimlarla gerceklestirilir:

1. Hesap oturumu acilir.

2. E Uygulama baslaticisi > Sunu uygulamasi > Yeni > Diger temalar tiklanir. Bu
sayfada sadece temalar yer alir.

3. Sablonlari goriintlilemek igin sayfanin en altindaki Tiim sablonlari ve temalari keg-
fedin komutu tiklanr.

4. Programin gesitli konulara uygun hazirlanmis sablonlarindan istenen sablon tiklanir.
5. Agilan ekranda Tarayicida ag komutu tiklanir (Gorsel 5.19).
6. Cevrim ici acilan sablon uzerinde degisik-
likler yapilir. Yapilan degisiklikler bulut or- m Tarayicida ag)
tamina otomatik kaydedilir. Giirsel 5.19: S:blon

kullanma secenekleri

ANAHTARBILGI

Secilen sablon tiklandiginda acilan ekrandaki indir komutuyla masaiistii programda
kullanilmak tizere bilgisayara kaydedilir.
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Dokiiman $ablonlarini Kullanma

5.10. Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SI RA 1. Sunu sablonlarini inceleyiniz.
SiZDE 2. Geri dontistm, sifir atik, atik yag, karbon ayak izi vb. konulardan birini seciniz.
3. Konunuza uygun cevrim ici sunu sablonlarini kullanarak bir sunum hazirlayiniz.

e ——

5.3.3. Dokiimani Diizenleme ve Bicimlendirme

Cevrim ici sununun slayt tasarimini belirlemek icin Tasarim sekmesi kullanilir. Tasarim sek-
mesinde temalar, temalarin gesitleri ve bu segimlere bagli degisen tasarimci fikirleri mev-
cuttur.

Tasarimci penceresi her slayt diizeni icin farkli tasarimlar sunan, tasarim listesini giincel-
leyerek strekli calisan bir sistemdir. Karar verilen tasarim, sununun tiim slayt diizenlerine
otomatik uygulanir (Gorsel 5.20).

1
Agilan sununun Baghik Slaydina
Tasarimcar penceresinden segilen
tasarim uygulanir.

2

Sunuya eklenen Bashk ve icerik
diizenli slayt icin Tasarimcr pen-
ceresinden ilk tasarima uygun ta-
sarimlardan biri segilir.

v
Gorsel 5.20: Tasarimci
Tasarimci penceresinden her slayt diizeni igin karar verilen tasarima uygun farkli tasarim- penceresi fikirleri

lar segilebilir. Ayni slayt dlizenindeki her bir slayt icin farkl tasarim se¢mek mimkindir
(Gorsel 5.21).

v
Gorsel 5.21: Farkli tasarimlar olusturma

Sunu dokiimaninda tasarim ve igerikler tamamlandiktan sonra Gegigler sekmesiyle slaytla-
ra; Animasyon sekmesiyle slaytlardaki nesnelere efektler uygulanir. Ancak masaisti sunu
programinda bulunan efektlerin canli 6n izlemesi, cevrim ici programda yer almaz. Genel
agin hizina bagl olarak efektlerin cikiglarinda gecikmeler yasanabilir.

Cevrim ici sunu dokiimani komutlari masaiistii programa gore sinirhdir. Ornegin Ekle sek-
mesi komut grubunda Slaytlari Yeniden Kullan, Ekran Goriintiisii, Fotograf Albiimii vb.
komutlar bulunmaz.
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Dokiimani Diizenleme ve Bicimlendirme

5.11. Asagidaki islemleri uygulayiniz.
S| RA 1. Cevrim ici sunu programinda yeni bir dokiiman olusturunuz.

SiZDEr 2. Sunu dokiimaninin adini AFAD’in Sivil Savunma Alaninda Gergeklestirdigi Baslica Faaliyetleri
olarak degistiriniz.

Sunuya aktaracaginiz faaliyetlerle ilgili www.afad.gov.tr web sitesini inceleyiniz.

Sunu tasarimini belirleyiniz.

Sunuya Baslik slaydi disinda Baslik ve icerik diizeninde on slayt ekleyiniz.

AFAD'In sivil savunma alaninda gerceklestirdigi baslica faaliyetlerden bes tanesini belirleyiniz.
Slayt bagliklarina sunu adini yaziniz.

Bashk ve icerik diizenindeki slaytlarin icerik béliimiine bir slaytta bir faaliyet olacak sekilde be-
lirlediginiz faaliyetleri ekleyiniz.

9. Slaytlara gecis ekleyiniz.
\ 10. Slayt nesnelerine animasyon ekleyiniz.

® N oWV AW

——
5.3.4. Dokiimanda Es Zamanh Calisma

Cevrim ici sunu dokiimaniyla es zamanli calismak mimbkiindir. Paylagimla ilgili islem adim-
lari gcevrim ici dokiimanlarin paylasimiyla ayni sekilde gerceklestirilir.

Dokiimanda Es Zamanh Calisma

5.12.
SI RA 1. 5.11. SIRA SIZDE calismanizi bes arkadaginizla paylasiniz.

SiZDEr 2. Arkadaslarinizdan, sunuda olmayan faaliyetlerden bir tanesini bos slaytlardan birine yazmasini
isteyiniz.

5.3.FaaLiveri

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

ici bir sunuyu, konuyla ilgili arastirma yaparak es zamanh hazirlamak igin asagidaki islem adimlarini uygulayiniz.
Siire: 25 dakika
islem Adimlan

1. Yenli sunu ya da sablonlar kullanarak ¢evrim i¢i sunu dokiimanini olusturunuz ve grup arkadaslarinizla
paylasiniz.

. Sunu tasarimini olusturunuz.

. Slaytlara gecis ekleyiniz.

. Slayt nesnelerine animasyon ekleyiniz.
. Galismanizi sinifta sununuz.

v AW

KONTROL LIiSTESi

Degerlendirme Olciitleri
Cevrim ici sunu dokiimani olusturularak paylasildi.

Sunu tasarimi olusturuldu.

Slaytlara gecis eklendi.

Slayt nesnelerine animasyon eklendi.

Uygulama belirtilen siirede tamamland..
Uygulama grubun is birligiyle gerceklestirildi.
TOPLAM

Degerlendirme Puani= (6l¢iit puani X 100)/6lclit sayisi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINi DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

QAN AW (=
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5.4. CEVRIM ICI FORM
1. Genel agda paylasilan formlarin, form hazirlayan kisilere ve yanitlayicilara AZIRLIK
sagladig avantajlar nelerdir? gAl.|$MA|.AR|
2. Formlarin kullanim amaglarini arkadaglarinizla paylaginiz.
R — =
Cevrim ici formlar; anket, test, yoklama ve diger form tiirlerinin olusturulmasini saglayan bir
uygulamadir. Egitimde; test veya sinav olusturma, geri bildirim toplama vb. calismalarda kul-
lanilir. isletme veya kamu kuruluslarinda; miisteri geri bildirimlerini toplama, ¢alisan memnu-
niyetini dlcme, Uriin veya hizmet gelistirme, sirket etkinliklerini diizenleme vb. calismalar igin
kullanilir.
5.4.1. Dokiiman Olusturma
Olusturulan formlarla veri toplanarak analiz edilir. Cevrim ici formlarla veri toplama ve analiz
etme siiresi hizlandirilir.
Form dokiimani olugturma su adimlarla gerceklestirilir:
1. Hesap oturumu agihr.
2. H Uygulama baglaticisi > Tiim Uygulamalar listesinden form uygulamasi simgesi
tiklanir.
3. Yeni > Yeni form komutu segilir.
4. Dokiiman Adsiz adiyla agilir.
5. Dokiiman uzerinde yapilan her islem otomatik kaydedilir.
6. Dokiimani kapatmak i¢in dokiiman sekmesinin Kapat simgesi tiklanir ya da Ctrl+W
kisayolu kullanilr.
5.4.1.1. Baghk, Yardim Metni ve Agiklama Ekleme
Forma bashk ve agiklama eklemek icin sayfa icindeki Adsiz form yazisi tzerine tiklanir.
Form bashgi ve agiklama alani doldurulur (Gorsel 5.22).
Dokiiman adi form bagligina yazilan addir. Baslk de- 4 N

cu.

gistiginde dokiiman adi da degisir.

Form bashgindaki E‘} Medya ekle simgesiyle kurum
logosu ya da formun icerigine uygun bir gorsel ekle-
nir. Agtklama alanina form bagligini agiklayan metin

yazilr.
N S/
Gorsel 5.22: Baslik ve
aciklama ekleme
Dokiiman Olugturma
5.13. Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SI RA 1. Gevrim ici form dokiimani olusturarak bashk ve agiklama kismini su sekilde doldurunuz:
S|ZDE Bashk: Ogrenci Tanima Karti

Agiklama: Bilgileriniz okulun rehberlik ¢alismalari igin istenmektedir.
2. Baslk kismina okulunuzun logosunu ekleyiniz.

=
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5.4.2. icerik Ekleme

Form alanina eklenen soru, agiklama ve bunlar icin yapilacak ayarlar formun igerigini olusturur.

Soru eklemek icin sayfanin altindaki Yeni Ekle komutu tiklanir. Acilan seceneklerden ya
da ]:I Diger soru tiirleri simgesi tiklandiginda agilan listeden istenen soru tiirii segilir
(Gorsel 5.23).

Gorsel 5.23: Yeni ekle komut segenekleri

Tl Derecelendirme

E Likert (D
< Met Promoter Score ®

0O  sslom

Eklenen sorunun sag iist kosesindeki T W T soru kontrol simgeleriyle soruyu
silme, kopyalama, diger sorularin 6ncesine ya da sonrasina tagima islemleri yapilir. Soruyla
ilgili diizenleme yapmak icin soruya bir kez tiklamak gerekir.

5.4.3. Metin Sorusu ve Zorunlu Yanitlama

s Kullanicinin istedigi yaniti yazabilecegi soru tiirii icin
Soru icin diger . X i
ayarlar komutu Yeni Ekle > Metin komutu kullanilir (Gorsel 5.24).

Uzun Yanit diigmesi, adres, kisa 6z gegmis vb. tek satiri
gecen yanitlar icin kullanilir.

Gerekli diigmesi, yanitlanmasi zorunlu soruyu belir-
Gorsel 5.24: Metin komutu lemek icin kullanilir. Gerekli diigmesi acik olan soru-
lar cevaplanmadan formun génderilmesi istendiginde ilgili sorularin tizerinde uyari belirir
(Gorsel 5.25).

1. Adiniz Soyadiniz * . T O fes RS2 - .
Metin soru tlriiniin Soru igin diger ayarlar komutlari soyledir:

Yanitinizi girin Alt bashk komutu isaretlendiginde soruya aciklama yazilacak bir alan acilir. Sorunun ce-
vaplanma seklini anlatmak, anlasilirlhigini arttirmak vb. konularda agiklama yazmak icin kul-

Bu soru gereklidir.
lanilir.

S e Kisitlamalar komutu isaretlendiginde metin sorusunun altina kisitlamalar secenekleri ek-

lenir (Gorsel 5.26).

fistiamalar | Say

Dallanma ekle komutuyla verilen yanita gore goriintiilenecek bir sonraki soru belirlenir.

Komut isaretlendiginde yanitin altinda dallanma yapilacak secenekleri iceren Git agilir liste-

N si eklenir. Dallanma ekle komutu ¢oktan se¢meli bir soruda kullanildiginda sorunun her bir

et I secenegi icin Git agilir listesi eklenir. Formlarda dallanma kullaniimasiyla yanitlayici sadece
kendine uygun sorularla karsilasir (Gorsel 5.27).

« Say

Bliytktir

Kagik veya esittir -

Gorsel 5.26: Kisitlamalar
komut segenekleri o VAR
KARDESINIZ
VAR MI?

Kag¢ kardesiniz var? sorusu goruntulenir.

ileri dallanmasi yapilir. Kag kardesiniz var?
sorusu atlanarak bir sonraki soru gértunttlenir.

YOK

v
Gorsel 5.27: Dallanma ekleme 6rnegi
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5.14.
SIRA
sizDEM
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5.4.4. Secenek (Coktan Se¢meli ve Onay Kutusu) N\

Coktan se¢gmeli soru eklemek icin Yeni Ekle > Segenek komutu kullanilir. So-
runun altindaki Segenek ekle komutuyla soruya daha fazla secenek eklenir.
Diger komutuyla istenen yanitin yazilacagi metin kutusu agilir (Gorsel 5.28). Y,
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icerik Ekleme, Metin Sorusu ve Zorunlu Yanitlama

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. 5.13. SIRA SIZDE calismasinda olusturdugunuz Ogrenci Tanima Karti formunu aginiz.
2. Adiniz Soyadiniz sorusunu forma ekleyiniz.

3. Adresiniz sorusunu ekleyiniz. Adres sorusunun yanitini uzun yanit olacak sekilde ayarlayiniz. So-
runun alt agiklamasina Adresinizi tam olarak yaziniz metnini ekleyiniz.

4. Telefon numaraniz, T.C. Kimlik Numaraniz ve Kilonuz sorularini ekleyerek sadece sayilardan
olusacak kisitlamayi olusturunuz.

5. Boyunuz sorusunu Yanitinizi cm cinsinden (drnegin 168) yaziniz agiklamasiyla ekleyiniz. En az
100 yazilacak kisitlamayi olusturunuz.

6. Eklediginiz sorularin timiinin zorunlu yanitlanacak sorular olmasini saglayiniz.

R EEESS

v

Segeneklerin tizerine gelindiginde beliren :: simgeyle seceneklerin yeri de- Girsel 5.28: Secenek soru tiri

gistirilir, Tij Sil simgesiyle secenek silinir.

Birden fazla segenegin isaretlenmesine imkan vermek icin Birden ¢ok yanit

3. Hangi dersleri seviyorsunuz?

digmesi agilir. Bu diigme acildiginda segenek simgeleri onay kutusuna do- ‘B Turk Dil ve Edbiyat @l

nustr (Gorsel 5.29).

[leri Ofis Uygulamalan

Secenek komutunun Soru icin diger ayarlar listesindeki Sorulari Karigtir Matematik

komutu, sorularin her kullanicida farkli sirada goriintiilenmesini saglar. Agi-
lan liste komutuyla secenekler agilir listede goriintdilenir.

ANAHTARBILGI

Dijital Ofis Uygulamalan

Gorsel 5.29: Onay kutusu soru tiirii

.

Yeni soru, formun sonuna eklenebilecegi gibi bolim basligina ya da herhangi bir
soruya tiklanarak da eklenir.

5.15.
SIRA
sizDEM

Coktan Se¢meli ve Onay Kutusu

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

5.13. SIRA SIZDE calismasinda olusturdugunuz Ogrenci Tanima Karti formunu aginiz.
Cinsiyetiniz sorusunu Kiz / Erkek secenekleriyle forma ekleyiniz.

Kardesiniz var mi? sorusunu Var / Yok secenekleriyle ekleyiniz.

Kag kardesiniz var? sorusunu 1, 2, 3, 4, 5 ve Diger secenekleriyle acilir liste seklinde ekleyiniz.
Hangi dersleri seviyorsunuz? sorusunu ekleyiniz.

Bes secenek olusturarak istediginiz dersleri yaziniz.

Secenekler disinda bir ders adi yazilmasini saglayacak metin kutusunu olusturunuz.

Secenekleri birden fazla yanitin isaretlenebilecegi bicime donistiiriiniiz.

26N s PR S

Seceneklerin her kullanicida farkl sirada goriinmesini saglayiniz.

_
o

. Kardesiniz var mi? sorusuna Yok yaniti verenlerin Kag¢ kardesiniz var? sorusunu gérmeden
Hangi dersleri seviyorsunuz? sorusuna gegmesini saglayiniz.

11. Eklediginiz sorularin zorunlu yanitlanacak sorular olmasini saglayiniz.
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5.4.5. Degerlendirme (Dogrusal Olgek)
Olcek igindeki bir degerin secilmesiyle yanit olusturan sorular icin dogrusal dlgekler kul-
lanilir. Form iginde dogrusal dlcegi karsilayan soru tiirii Degerlendirme komutudur (Gor-
sel 5.30). Degerlendirme igin 2 ile 10 arasinda bir deger segilir. Degerlendirme simgesi igin
Yildiz ya da Numara seceneklerinden biri secilir. Degerlendirmede en az ve en ¢ok sayinin
ifade ettigi aciklamayi yazmak icin Soru igin diger ayarlar > Etiket isaretlenir. Agilan etiket-
lere istenen aciklama yazilr.
Simge: | Numara 7
Yildiz
CIDas
v
Gorsel 5.30: Degerlendirme soru tiirii
(18.03‘2023 N 4 6 T -h
P - N 5.4.6. Tari
e Dogum, ise baslangic, isten ayrilma vb. tarih belirtilecek yanitlar icin Tarih soru
oo e 8 turd kullanilir. Tarih soru tird kullanilarak bir tarihin belirtilmesi istendiginde,

S lan Tarih segici penceresinden istenen tarih segilerek tarih disinda bir deger

13 4 5 1 7 9 aglan . g p g - § ) g

o w2 3 24 o girilmesi engellenmis olur (Gorsel 5.31). Tarih segici penceresi takvim uygula-

7w 2 0 A malarindaki arayiiz gibi bir goriinlime sahiptir. Yillar ve aylar icinde ilerlemek

mimkiindiir.
~ Bugiin — Temizle x Kapat )
Gorsel 5.31: Tarih segici penceresi
Degerlendirme ve Tarih
5.1 6.

SIRA
sizDEM

-

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. 5.13. SIRA SiZDE galismasinda olusturdugunuz Ogrenci Tanima Karti formunu aginiz.

2. Forma, Uzaktan egitim siiresince uygulamali derslerdeki verimliliginizi degerlendiriniz climle-
sini degerlendirme sorusu olarak ekleyiniz.

« Degerlendirme sayisini 10, simgesini Numara olarak ayarlayiniz.
« Hig verimli degil / Cok verimli etiketlerini ekleyiniz.

3. Dogum tarihiniz ifadesini tarih penceresinden secilecek sekilde ekleyiniz ve soruyu Cinsiyetiniz
sorusundan sonra gelecek sekilde tasiyiniz.

4. Eklediginiz sorularin zorunlu yanitlanacak sorular olmasini saglayiniz.

e —

(S. Derse olan ilginizi e

Derse olan ilgim

Dersteki hazirbulu
Sinifin sessizligi

Sinifin o anki fiziki

Ogretmenle aram.

tkileyen unsurlan siralayiniz.

Ogretmenin anlatim tarzs

nusluk durumum

sartlan

zdaki bag

~

™

Segenegi yuka

v

Gorsel 5.32: Derecelendirme soru tiirii
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5.4.7. Derecelendirme

Yanitlayicinin secenekleri dnem sirasina gore sirala-
yabildigi soru tiriine Derecelendirme denir. Dere-
celendirme soru tiirli Yeni Ekle > Diger soru tirleri
seceneklerinde bulunur. Formu dolduran kisi strtikle
birak yontemiyle ya da secenegin sonundaki Sege-
negi asagl tasi / Secenegi yukari tagi simgeleriyle
tagimak istedigi secenegi hareket ettirir (Gorsel 5.32).
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Derecelendirme
5.17. Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SIRA 1. 5.13. SIRA SIiZDE calismasinda olusturdugunuz Ogrenci Tanima Karti formunu aginiz.
. r 2. Seceneklerin siralanabilecegi asagidaki soruyu forma ekleyiniz.
SiZDE e
Soru: Derse olan ilginizi etkileyen unsurlari siralayiniz.
Alt bashik: Secenekleri farenin sol tusuyla siiriikleyerek ya da secenegin sonundaki ok tuslarini
kullanarak siralayiniz.
Soru secenekleri
« Derse olan ilgim « Sinifin sessizligi
« Ogretmenin anlatim tarzi « Sinifin o anki fiziki sartlari
« Dersteki hazirbulunugluk durumum  « Ogretmenle aramizdaki bag
\ 3. Eklediginiz sorularin zorunlu yanitlanacak sorular olmasini saglayiniz.
T
5.4.8. Likert (Coktan Se¢meli Izgara) N
Bir konu hakkindaki diistincelerin, segenekleri ayni olan
sorularini bir arada vermek icin ¢oktan secmeli 1zgara
kullanilir. Coktan se¢meli 1zgara sorusu olusturmak
Yeni Ekle > Diger soru tiirleri > Likert komutu tiklanir
(Gorsel 5.33). )
Genel soruya bagli diisiinceler Ifade alanlarina, ifade-
lerin karsilanma derecesi Secenek alanlarina yazilir.
ifadeleri arttirmak icin ifade ekle komutu, secenekleri )

arttirmak icin + Segenek ekle simgesi tiklanir. ifade ya
da secenegi silmek icin ilgili birim lzerine gelindiginde
¢ikan Sil simgesi tiklanr.

v
Gorsel 5.33: Coktan
secmeli 1zgara soru tiirii

Likert (Coktan Se¢meli Izgara)

5.18. Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SI RA 1. 5.13. SIRA SiZDE calismasinda olusturdugunuz Ogrenci Tanima Karti formunu aginiz.
SiZDE" 2. Asagidaki bilgileri likert soru tipine gore diizenleyerek forma ekleyiniz.

Soru: Rehberlik ihtiyacinizin belirlemesiyle ilgili asagidaki ifadelere katilma durumunuzu belirtiniz.

Alt bashik: Sevgili 6grenciler, bu form rehberlik ihtiyaglarinizi belirlemek amaciyla hazirlanmistir.
Anketteki ifadelerin karsisinda yer alan seceneklerden size en uygun olani isaretleyiniz. Bu bir
sinav degildir. Size derslerinizi etkileyecek herhangi bir not veya puan verilmeyecek, vereceginiz
cevaplar gizli tutulacaktir. Bu nedenle sizden sorulara ictenlikle cevap vermeniz beklenmektedir.

ifadeler

a) Oz giiven kazanma ydniinde neler yapabilecegimi bilmeye ihtiyacim var.

b) Haklarimi uygun yollarla savunmayi 6grenmeye ihtiyacim var.

c) Ergenligin duygusal sorunlariyla bag etme becerisi kazanmaya ihtiyacim var.

¢) Etkili iletisim becerilerini gelistirmeye ihtiyacim var.

d) Etkin catisma ¢6zme becerilerini kazanmaya ihtiyacim var.

e) Etkili problem ¢6zme becerileri gelistirmeye ihtiyacim var.

f) Guvenli internet kullanimi hakkinda bilgi sahibi olmaya ihtiyacim var.

g) Teknoloji bagimliliginin olumsuz etkilerinden korunmayi 6grenmeye ihtiyacim var.

g) llgilerimi (yapmaktan hoslandigim seyleri) kesfetmeye ihtiyacim var.

h) Yeteneklerimi (neleri iyi yapabildigimi) kesfetmeye ihtiyacim var.

1) Okul ici etkinlikler hakkinda bilgi sahibi olmaya ihtiyacim var.

i) Sinav kaygisiyla basa ¢cikma yontemlerini 6grenmeye ihtiyacim var.

j) Ust 6grenim olanaklari hakkinda bilgi sahibi olmaya ihtiyacim var.

k) Universite sinavlari hakkinda bilgi sahibi olmaya ihtiyacim var.

Secenekler: Kesinlikle Katilmiyorum, Katilmiyorum, Kararsizim, Katiliyorum, Kesinlikle Katiliyorum

3. Eklediginiz sorularin zorunlu yanitlanacak sorular olmasini saglayiniz.

S
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5.4.9. Dosya Ekleme

Vesikalik fotograf, 6z ge¢mis vb. dosyalarin eklenmesine imkan veren sorular icin Karsiya
dosya yiitkleme komutu kullanihr.

Dosya ekleme alani olusturma su adimlarla gerceklestirilir:

1. Yeni Ekle > Diger soru tiirleri > Karsiya dosya yiikleme komutu tiklanir.
2. Soru hazirlama ekranindan eklenecek dosyanin sayisi ve boyutu belirlenir.

3. Eklenecek Dosya tiirii seceneklerini belirlemek icin Soru icin diger ayarlar > Dosya
tiirii komutu tiklanir.

4.Soru hazirlama ekranina gelen dosya tiirlerinden eklenmesi is-
tenen dosya turleri isaretlenir (Gorsel 5.34).

Karsiya dosya yiikleme komutu, kurumsal kullanici uyelikle-
rinde mevcuttur. Bu komut kullanildiginda servis saglayicisinin
bulut depolama alaninda yeni bir klasor olusturulur. Yanitlayici
adlari ve dosya ayrintilari bulut depolama alaninda, bu klasore

v
Gorsel 5.34: Dosya
ekleme soru tiirii

Gorsel 5.35: Soruya
medya ekleme

otomatik kaydedilir.

5.4.10. Medya Ekleme

Soru yazma alaninin sonundaki Medya Ekle simgesiyle soruya Resim ya da Video eklenir
(Gorsel 5.35).

(= (=)

Dosya ve Medya Ekleme

5.19.
SIRA

1. 5.13.

SIZDE} 2. Vesikalik fotografinizi ekleyiniz climlesini konuya uygun soru tiriyle ekleyiniz. Soruya 100 MB
boyutunda resim biciminde 1 dosya yiikleme ayarlarini uygulayiniz. A¢tiginiz oturumda dosya

eklem
3. Uzun

4. Ekledi

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

okulunuzun logosuyla ekleyiniz.

SIRA SiZDE calismasinda olusturdugunuz Ogrenci Tanima Karti formunu aginiz.

e komutu bulunmuyorsa bu soruyu atlayiniz.

yanith olarak ayarladiginiz Okulunuzun logosu hakkindaki diisiinceniz nedir? sorusunu

giniz sorularin zorunlu yanitlanacak sorular olmasini saglayiniz.

5.4.11. Boliim Olusturma
Benzer sorulari gruplar halinde farkli sayfalarda gérmek icin form icinde bolim olusturulur.
Boliim olusturmak icin Yeni Ekle > Diger soru tiirleri > Boliim komutuna tiklanir. Formda

ilk olusturulan bolim Boliim 2 adiyla agilarak form basinda Boliim 1 alani gorintilenir. B6-
lim alanina tiklanarak bélim adlandinlir, istendiginde alt baslik eklenir. Onceden eklenmis

sorulari bir boliime dahil etmek igin soru
lzerindeki Soruyu asagi tasi / Soruyu
yukari tagi simgeleri kullanilir. Kullanic
bir boliimden digerine gecmek icin say-
fanin altindaki ileri diigmesine tiklar.

Gorsel 5.36: Boliim, diger boliim ayarlar1 segenekleri

132

Boliimle ilgili ayarlar icin Diger boliim
ayarlari simgesine tiklanir (Gorsel 5.36).
Yinelenen Boliim komutu, sorulariyla birlikte boliimiin bir kopyasini olusturur. Ornegin

ogrenci veli bilgilerinin oldugu bir formda anne icin sorularin oldugu bir béliim, baba igin
de olusturulacaksa bu komut kullanilarak islemler hizlandirilir.
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Boliim eklendigi konumdan sonraki sorulari kapsar. Sorular silmeden bdlimlemeyi iptal
etmek i¢in Boliimii kaldir > Yalnizca boliim komutu tiklanir. Sorulariyla birlikte boltimi
silmek icin Boliimii kaldir > Boliim ve sorular komutu tiklanir.

Boliimii tasi komutuyla agilan pencerede, tiim boltiimler icin tagima islemi gerceklestirilir.

Dallanma ekle komutuyla agilan Dallanma segenekleri penceresinde tiim sorular igin dal-
lanma iglemleri yapilir.

3\ —

5.20.
SIRA
sizDEM

Boliim Olusturma

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

5.13. SIRA SiZDE ¢alismasinda olusturdugunuz Ogrenci Tanima Karti formunu aginiz.

. Form baginda varsayilan olarak acilmis olan Béliim 1 baghgini KiSISEL BIiLGILER olarak adlandiriniz.
. VELI BILGILERI 1 adiyla bir béliim acarak ad soyadi, telefon numarasi sorularini ekleyiniz.

. Boliimii kopyalayarak adini VELI BILGILERI 2 olarak degistiriniz.

Formun sonuna bir bolim ekleyiniz. Baghgini OKUL olarak adlandiriniz.
Okul ve derslerle ilgili sorulart OKUL béliimiine tasiyiniz.

. Formun sonuna bir boliim ekleyiniz. Basligini SOSYAL olarak adlandiriniz.
. SOSYAL béliiminii siliniz.

© NN AW

5.4.12. Form Ayarlan

Forma sorular eklendikten sonra formun 6n izlemesi, tema segimi, paylagiimasi 6 Srideme @ Tema )

ve diger form ayarlari islemleri gerceklestirilir (Gorsel 5.37).

5.4.12.1. On izleme ve Form Temasinin Segimi

Tasarim ve diizenlemenin her asamasinda sayfanin sag iist kdsesindeki Onizleme komutuy-
la formun doldurulabilir sekli gériintiilenir. Onizleme goriiniimiinde Bilgisayar veya Cep
Telefonu segenekleri mevcuttur.

Formun arka planina farkl renkler ya da gorseller eklemek icin ekranin sag tst kdsesindeki
Tema komutu kullanilir. Formun temasi icin Tema komutunun secenekleri ya da secenekle-
rin sonundaki [ Resmi karsiya yiikle simgesiyle harici bir gorsel kullanilabilir.

5.4.12.2. Formun Paylagiimasi

Formun yanitlarinin toplanmasi, ¢ogaltiimasi ve is birligi amagli kullanilmasi icin Paylas
komutu kullanilir. Komut, uygulamanin farkli sirimlerinde Gonder adiyla yer alir.

Gonder ve yanitlari topla boliimii seceneklerinden Herkes yanit verebilir komutuyla bag-
lanti adresi olan herkes, formun olusturuldugu hesapta oturum agmadan formu doldurabi-
lir. Kullanici ayni cihazdan birden fazla yanit gonderebilir (Gorsel 5.38).

Yalnizca kurulusumdaki kisiler ve Kurulusumdaki belirli kisiler secenekleriyle form ya-
nitlayicilan simirlandirilir. Ogretmenlerden ya da 6grencilerden gériis alma, 6grencilere test
yapma vb. durumlarda segeneklerden uygun olan kullanilir. Olusturulan formlarda bu sege-
nekler secildiginde formlarin doldurulabilmesi igin ilgili hesapta oturum agmak gerekir. Bu
durumda bir hesaptan bir yanit gonderilir.

Gonder ve yanitlari topla boliminde formun paylasiimasiyla ilgili su segenekler
mevcuttur:

Baglantiy1 kopyala simgesi tiklanarak paylasilmak tizere baglanti adresi kopyalanir. Baglanti
adresinin kisaltilmasi istendiginde URL'yi kisaltin segenegi isaretlenir.

QR kodu simgesi form baglantisi icin QR kodu olusturur. Olusturulan QR kodu indir
komutuyla cihaza resim formatinda kaydedilir ve istenen ortamda kullanihr. Kullanici
bir telefon ya da tabletle kodu taratarak forma ulagir.

/> Ekle simgesi formun bir web sitesi ya da blog sayfasina yerlestirilecek html kodunu
olusturur.

A\ 4

Gorsel 5.37: Form ayarlar1

-

o

~

/

ANAHTARBILGI

v
Gorsel 5.38: Paylas

komutu segenekleri

Yanitlayicilar sadece
kurum icinden
oldugunda Dosya
Yiikle komutu
kullanihir. Dosya
yiikleme sorusu
eklenen formlarda
Herkes yanit verebi-
lir komutu pasiftir.
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SiZDEr 2. Formun bilgisayar ve cep telefonu goriinimlerini inceleyiniz. Kullandiginiz cihaza uygun gorunii-

5.21.

SI RA 1. 5.13. SIRA SIZDE galismasinda olusturdugunuz Ogrenci Tanima Kart: formunu aginiz.

- = E-posta simgesi tiklandiginda cihazdaki varsayilan e-posta yazilimiyla

kullanicilara gonderilmek tizere hazir bir form iletisi agilir (Gorsel 5.39).
Litfen "OGRENCI TANIMA KARTI" formunu doldurun . . o .
Hazirlanan formun bir kopyasini gondermek icin Sablon olarak paylas bo-
Iste "OGRENCI TANIMA KARTI" formu baglantisi: limiindeki Kopyala komutuyla form baglantisi kullanilir. Sablon baglanti-
https://forms.office.com/r/uz43RYfTkz .. o o . ) . e e
v sini kullanacak kisi baglantiya tikladiginda Gorsel 5.40°taki uyariyr goriinti-
Girsel 5.39: E-postayla ler. Cogalt komutuna tiklanarak form kullanilir.

gonderilecek form

Form lzerinde birlikte diizenleme yapmak lizere bagka kisi ya da kisileri yetkilendirmek
icin Igbirligi amagh paylas bolimi kullanilir. Blim altindaki Kopyala komutu tiklanir,
baglanti adresi ilgili kisilerle paylasilir. Diizenlemeye katilacak kisilerin formun oldugu uy-

oF gulamada hesabinin olmasi ya da hesap
[i_:] Kendi formunuz olarak kullanmak igin bu formu ¢odaltin.

acmasi gerekir.
v ¢

Gorsel 5.40: Sablon olarak paylasilan formun kullanilmasi

Form Ayarlan

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

mii secerek formu doldurunuz.

Formunuza bir tema ekleyiniz.

Formun baglantisini kisaltarak kopyalayiniz ve ti¢ arkadasinizla harici olarak paylasiniz.
Baglantinin karekodunu olusturunuz ve ¢ arkadasinizla harict olarak paylasiniz.
Baglantiy1 web siteniz ya da blog sayfaniz varsa ekleyebilirsiniz.

Baglantiyi li¢ arkadasinizla e-posta olarak paylasiniz.

© N o »n o~ W

Formunuzun sablon baglantisini 6gretmeninize gonderiniz.

e —————————

5.4.13. Form icin Diger Ayarlar

Formun dizenlenmesi ve yanitlarla ilgili diger ayarlar icin formun sag Gst kdsesinde bulu-
nan Diger form ayarlari simgesi tiklanir. Ayarlar penceresinde, Paylas komutuyla goriinti-
lenen formu kimlerin doldurabilecegiyle ilgili secenekler bulunur (Gorsel 5.41).

Ayarlar
Adi kaydet

Bu formu kimler doldurabilir?

[@] Herkes yanit verebilir _,,__—-} H K|§| b\ag na tek Farrt

O Yalnizca kurulugumdaki kigiler yanitlayabilir

(O Kurulusumdaki belirli kigiler yanitiayabilir

D Yanitlan kabul et

Yanit segenekleri A.ﬂ\lmlar bu formu dolduramaz ve
Yanitian kabul et <t gunderemez.

<

|:| Baslangig tarihi
[] sitis tarini —

Sorulan kanstir

Alicilara ileti

Form yamitlama sdresi tamamlanmigtir,
ilginize tesekkir ederiz]

>
—>
[] ilerleme qubugunu géster.

] Tesgekkir iletisini Gzellestirin

Yamit okundu bilgileri

D Gonderimden sonra yanitlann alinmasina izin

verme > 29.10.2023 00:00 _p

D Her yanit icin e-posta bildirimi alin

Gorsel 5.41: Ayarlar penceresi
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Baglantiya sahip olan herkesin formu yanitlayabilmesi icin Herkes yanit verebilir isaretlenir.

Yalnizca kurulusumdaki kisiler yanitlayabilir ve Kurulusumdaki belirli kisiler yanitlaya-
bilir secenekleri isaretlendiginde alt onay kutulari acilir. Formu dolduran kisilerin kimler
oldugunun takibi icin Adi kaydet, birden fazla yanit girilmesini engellemek icin Kisi basina
tek yanit onay kutulari isaretlenir.

Yanit secenekleri boliimiinde yanitlarla ilgili ayarlarin yapildig
onay kutulari bulunur. Bu ayarlar sunlardir:

« Yanitlar kabul et onay kutusu baslangicta isaretlidir. Isareti iptal etmek, yanitlamayi
sonlandirmakla birlikte formu acgan kisilere iletilebilecek bir mesaj kutusu agilmasini
saglar. Boylece formu acanlar formun yanitlara kapatildigiyla ilgili form hazirlayanin
yazdig) iletiyi goruntiler.

o Baslangig tarihi ve Bitis tarihi onay kutulan isaretlendiginde agilan takvim ve saat-
ten istenen degerler belirlenir. ilgili tarihler disinda formu agmak isteyen kisi sistem
tarafindan Bu form su anda yanit kabul etmiyor uyarisiyla karsilasir.

e Sorulan kangtir onay kutusu isaretlendiginde formu dolduran herkese sorular farkli
sirada gosterilir. Formlarin test olarak hazirlandigi durumlarda, 6grencilerin sorulari
farkli sirada gormesi saglanir. Bu onay kutusu boliim olusturulmayan formlarda aktiftir.

3\ —

« lilerleme Gubugunu goéster onay ku- “ (
tusu isaretlendiginde formu dolduran

kisilere her bolim sonunda formun tamamlanma orani gosterilir. Bu onay kutusu
bolim olusturulan formlarda aktiftir (Gorsel 5.42).

« Yanitlayic formu doldurduktan sonra, sistemin Yanitiniz gonderildi iletisiyle kar-
silasir. Bu ileti Tesekkiir iletisini 6zellestirin onay kutusu isaretlenerek agilan mesaj
kutusundan degistirilir.

Yanit okundu bilgileri bolimi, servis
saglayicisinin tiim uyeliklerine acik de-
gildir. Bu bolimde Gonderimden sonra
yanitlarin alinmasina izin verme onay
kutusu isaretlendiginde yanitlayici formu
gonderdikten sonra ekrana gelen Yanitla-
rin PDF’sini yazdirin veya alin komutuyla
doldurulan formun bir kopyasini saklar (Gorsel 5.43).

v
Gorsel 5.43: Yanitlarin kopyasini saklama

Her yanit igin e-posta bildirimi alin onay kutusu isaretlendiginde formu hazirlayan
doldurulan her form igin e-posta bildirimi alir. Boylece formu 100 kisi doldurmugsa 100
e-posta bildirimi gelir. Bu segenek, formun test olarak hazirlandigi veya geri doniit kont-
roliniin hizh bir sekilde saglanmasinin istendigi durumlarda faydahdir.

Form icin Diger Ayarlar

Gorsel 5.42: ilerleme cubugu

ANAHTARBILGI

Formlar hazirlanir-
ken bolim olustu-
rulmussa ilerleme
cubugunu goster
onay kutusu aktif,
Sorulari karigtir
pasiftir; boliim
olusturulmamigsa
ilerleme gubugunu
goster onay kutusu
pasif, Sorulari karig-
tir aktiftir. ikisi ayni
anda aktif olamaz.

5.22. Asagidaki islemleri uygulayiniz.

SI RA 1. 5.13. SIRA SIZDE calismasinda olusturdugunuz Ogrenci Tanima Karti formunu aginiz.

sizDEM

2. Formu 15 dakika doldurmaya acik kalacak sekilde ayarlayiniz.
3. Formun lizerinde ilerleme cubugunun goriintiilenmesini saglayiniz.
4

gormesini saglayiniz.
5. Formu dolduranlarin yanitlarini yazdirmasini saglayan ayari yapiniz.
. Her yanit i¢in e-posta bildirimi alinmasini saglayiniz.

[©))

. Formu dolduranlarin formu gonderdikten sonra Bilgileriniz rehberlik calismalari icin kullanila-
cak olup sadece ilgili kisilerle paylasilacaktir. Ankete katildiginiz icin tesekkiir ederiz. iletisini

. Form doldurma siiresi tamamlandiktan sonra formun yanitlanmasini durdurarak Formun yanit-

lanma siiresi tamamlanmugtir. ilginiz icin tesekkiir ederiz. mesajinin goriintiilemesini saglayiniz.
Not: Oturum agtiginiz hesapta 5 ve 6. soruya ait segenekler bulunmuyorsa bu sorulari geginiz.
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5.23.

SI RA 1. Sinifinizda yedi grup olusturunuz.
SiZDE} 2. Ders kitabinizin Olgme ve Degerlendirme béliimlerini her bir gruba bir 6grenme birimi diisecek

@ 8

5.4.14. Formun Test Olarak Kullanilmasi

Formlar test seklinde de hazirlanabilir. Formlarda test olusturmak icin Uygulama Baglatici-
st listesinden form uygulamasi tiklanir, Yeni > Yeni test komutu segilir. Test olarak olusturu-
lan formlarin soru tiirleri ve form ayarlarinda farkliliklar mevcuttur. Bu farkliliklar sunlardir:

+ Sorulara puan degeri verildiginde testin toplam puani Sorular sekme-

Ayarlar sinin form bashginda gorinr.

« Test olarak olusturulan formlarin Diger form ayarlar1 > Ayarlar pence-
resinde Sonuglari otomatik goster diigmesi yer alir (Gorsel 5.44). Bu
digmenin acik olmasiyla sonug ve alinan puan yanitlayiciya gosterilir.

137 PR ENETE Yanitlar gonderildikten sonra ekrandaki Sonuglari Goriintiile komutu

S tiklanir, alinan puan ve yanitlar dogru yanitlariyla birlikte gortintilenir.

Test secenadi
Sonuglan otomatik olarak géster E o)

Girsel 5.44: Sonuglart oto- + Sonuglari otomatik olarak goster diigmesi acikken hazirlanan soru-

matik olarak goster diigmesi larda dogru yanitlarin tam olarak karsilanmasi beklenir. Yanitin eksik ya da fazla
yazilmasi, eksik ya da fazla isaretlenmesi, yanlis siralama yapilmasi vb. durumlarda
soru yanlis kabul edilir ve puan verilmez. Yanitlarda farkh bir puanlama yapilmasi
istendiginde Sonuglari otomatik olarak goster diigmesi kapatilir, yanitlar gozden
gecirildikten sonra notlar yayimlanir.

» Hazirlanan her soru tiirii icin puan verilecek alan agilir ancak puana karsilik gelen
dogru yanit alani acilmaz.

+ Metin sorusunun Dogru Yanitlar boliimiindeki Yeni ekle ko-

secenek dogr Secenegi i§at_‘etlgyen mutuyla kabul edilecek her dogru yanit eklenir, soru puani
ige tlklamgr. “ yanitlayiciya iletilecek belirlenir. Yanitlayici, verdigi yanitin dogru yanitlardan biriyle

mesaj yazilir. . -
- i eslesmesi durumunda puan alir. Metin sorusu Uzun Yanit
( i @ Segenek2 o ) dugmesiaglarak kullanildiginda dogru yanit ekleme alani

iptal olur.

Gorsel 5.45: Coktan se¢meli » Secenek soru tiiriinde, dogru yanit ya da yanitlara ait secenekler isaretlenir, soru

ve onay kutusu test komutlari puani belirlenir. Soru secenekleri tizerine gelindiginde beliren simgelere ilave ola-
rak yanitlayiclya mesaj iletme ve dogru secenegi isaretleme simgesi goriintiilenir
(Gorsel 5.45).

« Derecelendirme soru tiirii hazirlanirken secenekler dogru sekilde siralanir. Yanitla-

yici, secenekleri karisik siralanmis sekilde goriir, dogru siralama yaptiginda puan alir.

» Degerlendirme, uzun yanith metin, tarih, likert soru tirlerinde dogru yanit alani
bulunmaz sadece puan yazilir. Bu soru tiirleri puan degeri verilmeden ad soyadi, ad-
res, goris alma vb. puanlamaya dahil edilmeyecek sorular igin ya da testin sonradan
degerlendirilecegi durumlarda kullanilabilir.

Formun Test Olarak Kullanilmasi

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

sekilde paylasiniz.
. Bolim sorularini gevrim ici form uygulamasinda hazirlayiniz.
. Toplami 100 puan olacak sekilde sorulari puanlandiriniz.
. Form basligina 6grenme biriminin adini yaziniz.

. Sorulari sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

N O L AW

. Sonuglarin otomatik goriintiilenmesini saglayiniz.
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5.4.15. Yanitlar1 Goriintiileme ve Diizenleme
Form ekrani Sorular ve Yanitlar olmak (zere iki sekmeden olusur (Gorsel 5.46). Sorulara
verilen yanitlarin goriintiilenmesi, degerlendirilmesi ve diizenlemesi icin Yanitlar sekmesi
kullanilir.

Sorular Yanitlar )
5.4.1 5.1-. Yanltlarm“S(iru Pazll, Ozet Gitrsel 5.46: Form
ve Grafik Olarak Dokiimii ckram sekmeleri

Yanitlar sekmesinin tist boliimiinde yanitlayici sayisi, yanitlama siiresi ya da yanitlayicilarin
aldig1 puan ortalamasi, formun etkin olup olmadig bilgileri bulunur (Gorsel 5.47). Sayfanin
devaminda sorularin 6zet ve grafik seklinde istatistikleri yer alir.

Yanitlar igin
Form Yanitlar Q diger secenekler

sekmesi

Ee—

=
1 1
| Tiim yanitlan si |
" 1
L

.

Test seklinde Oizeti yazdir
hazirlanan formun
Yanitlar sekmesi Ozet baglantisi olustur

v
. . v e .. Gorsel 5.47: Yanitlar sekmesi
Yanitlar sekmesindeki Sonuglari goriintiile komutuyla acilan pencerede yanitlar kisiye

gore goriintllenir. Test olarak hazirlanan formlarin Yanitlari gézden gegir komutuyla agi-
lan Degerlendirme penceresinde Kisiler ve Sorular sekmeleri yer alir. Kisiler sekmesinden
kisiye gore yanitlar kontrol edilerek aldigi puanlarda degisiklik yapilabilir. Sorular sekmesin-
den her soruya verilen tiim yanitlar kontrol edilerek aldigi puanlarda degisiklik yapilabilir.

Ayarlar ekranindaki Sonuglari otomatik olarak goster diigmesi kapa- + -
tildiginda degerlendirme tamamlanlp. ana ekrandan Notlari yayimla Dojgum tarihiniz nedi Cinsiyetiniz [~]
komutu tiklanarak yanitlar goriintilenir. 3.13.2003 Kiz

1.6.2002 Kiz

1.6.2003 Erkek

Sayfadaki Yanitlar icin diger secenekler meniisiinden yanitlarin silin-
mesi, sayfa 6zetinin yazdirlmasi ya da baskalarina génderilmek uzere
ozet baglantisinin olusturulmasi islemleri yapilir.

Gorsel 5.48: Yanitlar1 elektronik tablolama
programina aktarma

5.4.15.2. Yanitlar1 E-Tabloya Aktarma ve Goriintiileme

Form sonuglarini e-tabloya aktarmak miimkiindir. Bunun icin Yanitlar sekmesindeki elekt-
ronik tablolama programinda agma komutu tiklanir. E-tablo sayfasinda sonuglar filtreli lis-
telenir (Gorsel 5.48).

Yanitlari Goriintiileme ve Diizenleme

5.24. Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SI RA 1. 5.13. SIRA SIZDE calismasinda olusturdugunuz Ogrenci Tanima Karti formunu aginiz.
SiZDE 2. Formunuzun yanit istatistiklerini kontrol ediniz ve sonuglarini elektronik tablolama programinda

aginiz.
3. Paylastiginiz Olgme ve Degerlendirme testinin sonuglarinin yanitlayicilar tarafindan otomatik
gosterilmesini engelleyiniz.
4. Puanlamalarda yanhslk oldugunu diistiniiyorsaniz soru ya da kisiye gore diizeltmelerinizi yapiniz.
5. Diizeltmeleriniz bittiginde notlari yayimlayiniz.
6. Yanitlari e-tabloya aktariniz.
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Gorev: Organizasyon, kayit, etkinlik, 6deme, yemek siparisi, otel rezervasyonu, abonelik, arastirma vb. konulardan
birini segerek arastirma yapiniz. En az 10 sorudan olusan cevrim ici form olusturma islem adimlarini uygulayiniz.
Siire: 30 dakika
islem Adimlan
1. Forma ekleyeceginiz sorular belirleyiniz.
Katilimer yas arahigl sorusunu 10-25, 26-40, 40 secenekleriyle ekleyiniz.
Formda en az iki bolum olusturunuz.
Formunuza bir tema belirleyiniz.
Formu 24 saat doldurmaya agik kalacak sekilde ayarlayiniz.
Formun uzerinde ilerleme cubugunun goriintiilenmesini saglayiniz.
Yanitlayicinin formu doldurup gonderdikten sonra goriintiileyecegi tesekkiir iletisini olusturunuz.
Sorulari olusturduktan sonra formunuzun 6n izlemesini yapiniz.

O ® N AN

Formunuzu paylasiniz.
10. Formu dolduran katilimci sayisini belirleyiniz.
11. Form yanit ve istatistiklerin sonuglarini e-tabloya aktariniz.

12. E-tabloda 26-40 yas araligindaki yanitlari goriintiileyecek filtrelemeyi olusturunuz.

KONTROL LIiSTESI

Degerlendirme Olgiitleri

1 | Sorular belirlendi.

2 | Yas arahg belirlendi.

3 | Boliimler olusturuldu.

4 | Tema belirlendi.

5 | Formun doldurulma stresi belirlendi.

6 | ilerleme cubugunun gériintiillenmesi sagland.

7 | Tesekkiir iletisi olusturuldu.

8 | On izleme yapild.

9 | Form paylasildi.

10 | Katilimci sayisi belirlendi.

11 | Sonuglar e-tabloya aktarildi.

12 | Yas araligi filtrelemesi olusturuldu.

13 | Uygulama belirlenen siirede tamamlandi.

14 | Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (6l¢lit puani X 100)/6lcut sayisi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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5.5.kaaliveri

Gérev: Yonetici asistani olarak bir is yerinde calismaktasiniz. is saghgi ve giivenligiyle ilgili yapilacak seminer konu-
larini belirlemek icin arastirma yaparak en az 10 soruluk ¢evrim igi 6n test hazirlama islem adimlarini uygulayiniz.
Siire: 30 dakika
islem Adimlan
1. Teste ekleyeceginiz sorulari belirleyiniz.
Sorulara puan veriniz.
Testinize bir tema belirleyiniz.
Sorularin her katilimcida farkh sirada gortintiilenmesini saglayiniz.
Her yanit igin e-posta bildirimi alinmasini saglayiniz.
Sorulari olusturduktan sonra formunuzun 6n izlemesini yapiniz.
Testinizi is arkadaslariniz olarak sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

® N OV AW

Sinif arkadaglarinizin yarisindan test sonuglari geldikten sonra formun yanitlanmasini durdurarak testin
tamamlandigiyla ilgili goriintiilenecek mesaji olusturunuz.

9. Katilimailarin gogunlugunun yanlis cevapladigi sorulari belirleyiniz.

KONTROL LiSTESi

Degerlendirme Olgiitleri

1 | Sorular belirlendi.
2 | Sorulara puan verildi.
3 | Tema belirlendi.
4 | Sorular her katilimcida farkh sirada goriinttlendi.
5 | Her yanit igin e-posta bildirimi alindi.
6 | On izleme yapildi.
7 | Test paylasildi.
8 | Form, doldurmaya kapatilarak mesaj olusturuldu.
9 | Yanlis cevaplanan sorular belirlendi.
10 | Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.
11 | Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (6l¢lit puani X 100)/6lcit saysi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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HAZIRLI
CALISMALAR

5.5. WEB ARACLARI

1. Web araglari size ne ifade etmektedir?

2. Mobil cihazlarda kullanilan uygulamalarin sagladigi kolayliklari arkadaslarinizla
paylaginiz.

e

Web teknolojisinin ¢ikisiyla genel agin kullanimi yayginlagmistir. Web; yazi, grafik, resim, ses
ve hareketli goruintiilerden olusan, coklu ortam dokiimanlarini uzaktaki cihazlara ileten,
genel ag destegiyle calisan bir sistemdir.

5.5.1. Web Teknolojisinin Gelisim Siireci

Degisen ihtiyaglara gore web teknolojisinde gelismeler saglanmistir. Web teknolojilerinin
kapsami, kullanilmaya baslandig yillar ve odak noktasi Gorsel 5.49'da verilmistir.

Web 1.0, genel agda web teknolojisinin kullanildigi ilk stiregtir.

e ULV ELAR L e U LU CLULELE LR Web sitelerinin bilgiyi tek yonli olarak sundugu, kullanicinin si-

Gorsel 5.49: Web teknolojisinin gelisim siireci

teyle etkilesiminin bulunmadigi dénemdir. ilk genel ag sayfasi,
cesitli baglantilarin kullanicilara sunuldugu bir tasarimdir (Gor-
sel 5.50). Arama motorlari, web 1.0 teknolojisinin dikkat ¢eken
web aracidir. Diger web araglan kisisel ve kurumsal web siteleri-
dir. Bankacilik, turizm, saglk, egitim vb. sektorlerdeki isletmeler
getirdigi yeniliklerle ilgili bilgi ve belgelerini web ortaminda du-
yurmaya baslamistir. Kullanicilar arama yapma, sayfalar arasinda
gezinme ve bilgileri okuma islemlerini gerceklestirmektedir.

-

\_

\ Web 2.0 teknolojisi herkesin etkilesimli olarak uygulama
olusturmasina ve paylasmasina imkén veren web sitelerini
ve uygulamalari tanimlamak igin kullanilir. Bu teknolojiyle
olusturulan araglar kullanicinin igerik olusturmasina reh-
berlik eden yapilandiriimis araytize ve ¢ok sayida sablon-
lara sahiptir. Wiki, blog, forum, sosyal medya ve sosyal ag,
ortak diizenleme araglari, anlik mesajlasma sistemleri vb.
uygulamalarda web 2.0 mevcuttur. Kullanicilar olustur-
/ duklari icerikleri sosyal aglarda paylasabilir, gelen yorum-

v
Gorsel 5.50: ilk genel ag
sayfasi Tiirkge gevrisi
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lara cevap verebilir, kendi kitlesini olusturabilir.

Web 3.0 teknolojisi aranan bilginin kisilerin ihtiyaclarina uygun sekilde kolay ve hizli sunul-
masini saglayan anlamsal web, diger adiyla semantik web olarak tanimlanmaktadir. Bu tek-
noloji kisisellestirilmis web, yapay zeka, makine 6grenmesi, ses tanima, akilli 6neri sunma,
arttirilmig gtivenlik vb. kavramlari da beraberinde getirmistir.

Yapay zeka, kisisellestirilmis tercihlerin yiiksek oranda anlamlandirildigi sistemdir. Yapay
zeka sistemleri, anlamlandiran yapisiyla kullanicinin isine yarayacak icerikleri bilerek, kulla-
niclya &zel siralamalar veren makine 6grenmesidir. Ornegin kullanici bir haber sitesini ac-
tiginda haber sitesi, kullanicinin tercihlerine uygun haberleri sunar. Bir hava durumu sitesi
konum sormadan bulunulan konumdaki hava raporunu gosterir. Genel aga yiiklenen fotog-
raflarda yiizleri taniyarak etiketleme gerceklestirilmesi de yapay zeka trtintudiir.

Yapay zeka teknolojisini kullanan web tarayicilari kullanicinin gegmis web tercihlerini farkli
sekillerde anlamlandinr. Kullanici ayni bilgiyi farkh tarayicilarda aradiginda farkli sonuglara
ulasilir. Yapilan aramalar ses tanima sistemleriyle biitlinciil calismaktadir.

Web 3.0, tam anlamiyla kullanilmaya baslanmadan Web 4.0 teknolojisi yenilikleri de yerini
almaktadir. Web 4.0 uygulamalari yapay zeka yaninda akilli web ortami, sanallastirma ve ar-
trilmis gergeklik teknolojisinden faydalanir. Cihaza yiiklenen programlara ihtiyag duyulma-
dan web uzerinde kurulu programlarin kullanilmasi, olusturulan iceriklerin fiziksel diskler
yerine bulut uygulamalarda saklanmasi web 4.0 siirecinde sanallastirma kavramini ortaya
¢ikarmigtir. Buzdolabi, gamasir makinesi, TV vb. elektronik esyalar akilli web ortami déhilin-
de yer ve zamandan bagimsiz kontrol edilebilmektedir.
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Web Teknolojisinin Gelisim Siireci

5.25. Asagidaki islemleri uygulayiniz.
SIRA 1. Tarayicida oturum agmigsaniz oturumunuzu kapatiniz.
S|ZDEr 2. Ug farkli arama motorundan sifir atik calismalari ifadesini aratarak sonuglari kargilastiriniz.

3. Tarayicida oturum aginiz.
4. Ayni arama motorlarinda sifir atik caligmalari ifadesini tekrar aratarak sonuglari karsilastiriniz.

5.5.2. Web Araclari ve Tiirleri ANAHTARBILGI

Web teknolojilerinin gelisimiyle olusturulan uygulamalar web araclari olarak tanimlanir. ==
) gelisimty g V8 ¢ Metinlerin dogru ve

Web araglarinin genel 6zellikleri sunlardir: net anlasiimasi icin
sayfadaki grafik ele-
manlariyla uyumlu
olacak sekilde dii-
zenlenmis bicimine

« Yapilandirilmis arayiiz ve kullanima hazir sablon
« Tarayicl veya mobil uygulama kullanimi

« Ucretli ve licretsiz liyelik secenegi

. /ﬁ\ynl belge lizerinde ¢evrim ici calisma tipografi denir. Yaz
. ‘Uretilen iceriklerin indirilmesi ve paylasiimasi tipi, boyutu, satir

« Iceriklerin paylagiimasiyla iletisim kurularak sosyallesmeyi arttirmasi uzunluguy, sayfada

kapladig alan, yazi
Web aradal’l tﬁrleri §un|al"dlr: ve zemin rengi Vb.

Uzaktan Toplanti / Seminer Araglari: Masaiistii paylagimi, goriintii ve ses destegiyle web tipografik dtizenle-
konferans, toplanti ve sunum yapmayi saglayan araclardir. meler mevcuttur.

Etkilesimli Video / Animasyon: Video platformlari igin giris animasyonu ve aciklayici ani-
masyon, hareketli tipografi, tirin ve hizmetler icin tanitici video, miizik gorsellestirici, slayt

ANAHTARBILGI

gosterileri, mobil uygulama tanitimlari, etkinlik davetleri, kurumsal sunumlar hazirlanabi- infografi/k_;TJir

len araglardr. konunun, en az me-
Afig Hazirlama: Afis, poster, biilten, sunum, logo, infografik, sertifika, brosiir, el ilani, dave- tinle dikkat ceken
tiye vb. gorsel icerikler hazirlama, paylasma ve kesfetmeye yarayan araglardir. ozellikleri kullanila-
Artirllmis Gergeklik: Uriinlerin gercek ortam, tablet veya akilli telefon vb. araciligiyla ger- rak grafik destekli
cek zamanli ve 3D (lg boyutlu) olarak gorsellestirmelerini saglayan araglardir. sunulmasidir.

E-kitap Hazirlama: Gorsel hikaye, etkilesimli brosiir, dergi ve katalog olus- /’P‘\‘ a
s
turma, pdf dosyalarini dijital ortamda yayimlama araglaridir. ASTIR

isbirligi / Etkilesim: Etkilesimli sunum, canli anket, uzak gruplardan gergek ﬁELI TIR
zamanl girdi alarak kelime bulutu olusturma ve analiz etme araglaridir. /' Bir isletmenin calismalarinda

Anket Hazirlama: Cevrim ici form, anket, test hazirlama, dagitma ve so- 5 ihtiyaci olabilecek web araglarini
nuglari analiz etme araglaridir. arastirarak 5.6. UYGULAMA FAA-

LIYETi cal da kull .
Web Sitesi / Blog: Yapilandirilmis web sitesi, cevrim ici magaza ya da blog olus- salismasinca kuianiniz

turma araglaridir.

Haritalama / Zihin Araglar: Fikirleri gorsel ve sistematik sekilde diizenleme araglaridir.

Web Araclari ve Tiirleri

5.26. Asagidaki web araglarinin baginda bos birakilan parantezlere, uygun web araglari tiirlerinin basin-
SIRA da yer alan harfi yazarak eglestiriniz.
. Web araglar Web araglan tiirleri
sizDEP ML L
1. () Cevrim ici form A. Etkilesimli video / Animasyon
2. () Kelime bulutu B. Anket hazirlama
3. () Etkilesimli dergi C. Haritalama / Zihin araglari
4. () 3D gorsellestirme D. I§bir.li§i / Etkilesim
5. () Gortintult konferans E. E- kitap hazwlamja
6. () Fikirleri diizenleme F. Antnilmigizeisetils .
G. Uzaktan toplanti / Seminer araglari
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5.5.3. Web Araclarinda Bilgi Paylagimi

Web araglari hizli bir sekilde giincellendiginden o6zellikleri de gesitlenmektedir. Bir web ara-
ciyla afis, brosiir, fotograf kolaji, sunum, video, sosyal medya gonderisi, e-kitap vb. gesitleri-
nin tamamiyla ilgili tasarim olusturulabilir.

Bir web araciyla tasarim olusturma su adimlarla gerceklestir

v
Gorsel 5.51: Uygulama kullanma amact se¢im penceresi

v
Gorsel 5.52: Uygulama arayuz

1.
2.

-

&

Gorsel 5.53: Tasarim tiirleri

4 )

5.27.
SIRA
sizDEM

ANAHTARBILGI

Web araglarinda oturum agilarak yapilan tasarimlar kaydedilir. Web araci,
tarayicl ya da mobil uygulamada agilarak kayith calismalar tamamlanabilir.

10.

Tasarim yapilacak web araci tarayicidan agilir.

Sayfada oturum agma seceneklerinden biri kullanilarak
hesap olusturulur. Ornegin E-posta adresiyle devam et
komutu tiklanir.

Uygulamayi kullanma amaci segilir (Gorsel 5.51). Orne-
gin Ogrenci tiklanir.

Secilen amaca uygun agilan penceredeki islemler yapi-
lir. Ornegin Lise secilir.

Abonelik olusturulmasiyla ilgili islemlerde Atla komu-
tuna tiklanarak uygulama arayiizii goriintilenir (Gorsel
5.52).

Uygulama mentilerinden Sablonlar komutu tiklanarak
acilan tasarim seceneklerinden istenen segilir (Gorsel
5.53). Ornegin afis segilir.

Ornekler sayfasinda bos tasarim ya da licretsiz filtrele-
mesi yapilarak agilan segeneklerden istenen bir sablon
secilir. Ornegin istenen sablon secilir.

Bu sablonu 6zellestirin komutu tiklanir.

Nesneler tiklanarak agilan arag gubuklariyla sablon
ozellestirilir.

Ozellestirmeler tamamlandiktan sonra Paylag komu-
tuyla acilan pencereden tasarima ortak diizenleme
yapmak icin kullanici eklenebilir, tasarim indirilebilir,
paylasilabilir (Gorsel 5.54).

Web Araglarinda Bilgi Paylagimi

Asagidaki islemi uygulayiniz.

Sifir atik konusuyla ilgili bir afis olusturunuz.

N\ J

Gorsel 5.54: Paylas komut secenekleri

142




ceveiM ici pbexkUMaNLas —o———
— —— o0 —
/e — o —

5.6.FaaLiveri

Gorev: Web araglarini kullanarak bir isletmenin ihtiyaci olan tasarimlari islem adimlaryla olusturunuz.
Siire: 40 dakika

islem Adimlan
1. istediginiz bir alanda hizmet veren bir isletme belirleyiniz.

2. Isletmeniz icin logo tasarlayiniz.
3. Isletmenin web sitesi arayiiziinii tasarlayiniz.
4, ki yonetici icin kartvizit olusturunuz.
5. Taniim toplantisi icin davetiye olusturunuz.
6. isletmenizin vizyonunu anlatan bir infografik olusturunuz.
7. Davetlilere verilmek tizere katim sertifikasi diizenleyiniz.
8. Arastir Gelistir boliimiindeki arastirma sonuglariyla ulastiginiz web araglarindan 3 tanesini kullaniniz.
ONTRO
1 | Logo tasarlandi.
2 | Web sitesi arayiizii tasarland.
3 | iki ydnetici icin kartvizit olusturuldu.
4 | Davetiye olusturuldu.
5 | infografik olusturuldu.
6 | Sertifika diizenlendi.
7 | Arastir Gelistir bolimi sonuglaryla ulagilan web araglarindan 3 tanesi kullanildi.
8 | Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.
9 | Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (dlglt puani X 100)/6lgit sayisi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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\A)

B)

10.

@)

11.

Asagidaki ifadelerin basinda bos birakilan paran-
tezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D, yan-
higise Y yaziniz.

() Cevrim igi uygulamalar masauistii programlardan
daha kisith 6zelliklere sahiptir.

() Kullanim sirasinda &zellestirilerek kullanilabilen
bicimlendirilmis dokiimanlara sablon denir.

() Cevrim ici dokiimanlar sadece goriintiilenmesi
amaciyla paylagsihr.

() Formda benzer sorulari gruplandirmak icin bo-
lim olusturulur.

() Webin etkilesimli olarak kullanilmaya baslandig;
donem web 1.0 olarak tanimlanir.

Asagidaki ciimlelerde verilen bosluga dogru ifadeyi
yaziniz.

Tarayici Uzerinde olusturularak farkh kullanicilar-
la ortak calisma yapilabilen uygulama dosyalarina
denir.

Yeni bir dokiimanin agilmasiyla gerceklestirilen

islemi dokiima-

nin kaydedilmesini de igerir.

Cevrim ici dokiimani kapatmak igin ........................

kisayolu kullanihr.

Kullanicilardan bilgi toplama, geri bildirim alma vb.
islemler icin ¢evrim ici ortamda hazirlanarak olustu-
rulan doklimanlara ...

Tarayici Gzerinden ya da mobil uygulamayla ulasilan
yapilandirlmis araytizle-

riyle kullanim kolayhg saglar.

Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru
secenegi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi ¢evrim ici uygulamalarin
standart dzelliklerinin kullanimi icin yapilmasi gere-
ken islemdir?

A) Genel agin yuiksek hizda olmasi
B) Ortak kullanici eklenmesi

C) Hesap olusturulmasi

D) Uygulamanin cihaza yiiklenmesi

E) Galismanin yedeklenmesi
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Asagidakilerden hangisi cevrim ici dokiimanlarin iis-
tiin yanlarindan biri degildir?

A) Es zamanli gahigilmasi

B) Bir dokiimanda bir kisinin islem yapabilmesi

C) Genel agin oldugu her yerden erisilmesi

D) Bulut ortama otomatik kaydedilmesi

E) Cihaza yazilim yiiklemeye gerek olmamasi

Asagidakilerden hangisi cevrim ici dokiiman olus-
turma islem adimlarinda bulunmaz?

A) Hesapta oturum agilir.

B) Uygulama baslaticisi simgesi tiklanir.

C) Dokiiman olusturulacak uygulama tiklanir.

D) Yeni komutu tiklanir.

E) Diger sablonlar komutu tiklanir.

Cevrim ici uygulamada olusturulan dokiimanlarin oto-
matik listelendigi boliim asagidakilerden hangisidir?
A) Paylasilan B) Yeni C) Diger

D) Sabitlenen E) Son

Asagidakilerden hangisinde cevrim ici dokiimani
kullanma yetkileri birlikte ve dogru verilmistir?

A) Paylagma - inceleme - indirme

B) inceleme - Paylasma — Gériintiileme

C) Paylagma — Diizenleme — Goriintiileme

D) Diizenleme — inceleme — Goriintiileme

E) Diizenleme - indirme - Paylagma

Formlarda verilen yanita gore goriintiilenecek bir
sonraki sorunun belirlenmesi igslemi icin hangi ko-
mut kullanilir?

A) Dallanma ekle
D) Gerekli

B) Kisitlamalar C) Alt baslik
E) Segenekleri karistir

Asagidakilerden hangisi form paylagim secenekler-

den  simgesinin gorevidir?
A) Baglantyr kopyala B) E-posta C) Ekle
D) QR kodu E) Cogalt

Formu puanla degerlendirme amach kullanmak igin

asagidakilerden hangi komutla form olugturulur?

A) Yeni form B) Yeni belge
D) Yeni tablo

Q) Yeni test
E) Yeni sunu

Asagidakilerden hangisi web teknolojisi gelisim sii-
regleri igerisinde yer almaz?

A) Web 0.0 B) Web 1.0
D) Web 3.0 E) Web 4.0

C) Web 2.0

Asagidakilerden hangisi Web 2.0 teknolojisiyle kulla-

nilmaya baglanmamistir?

A) Sosyal medya B) Blog
D) Yapay zeka

C) Forum
E) Ortak diizenleme araglari
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6.1. INTERNET REKLAMCILIGI VE TANITIMI
1. Cevrim ici ortamlarda yayimlanan reklamlarin internet kullanicilari iizerindeki | AZIRLIK
etkileri neler olabilir? CALISMALARI

2. Cevrim ici ortamlarda yayimlanan reklamlarda kullanilan mesajlarin 6zellikleri
hakkindaki fikirlerinizi paylasiniz.

e ————— =
Reklam, belirli bir hedef kitleyi ikna etmek veya etkilemek icin kitle iletisim araglarinda bir
bedel karsihg yayimlanan faaliyetler buttnudir. Reklam; tiiketiciyi, satin alma tercihinde
etkileyen 6nemli marka iletisim ¢alismalarindan biridir. Reklam; yazili yayin, goze ve kulaga
hitap eden yayin, dis mekan, elektronik ortam, posta vb. araglari kullanilarak yapihr. Rek-
lam; ticari firmalar, devlet kurumlari, kiar amaci gitmeyen kuruluglar ve bireyler tarafindan
yapilabilir.

Geleneksel reklamlar (radyo, televizyon, basili yayinlar) daha ¢ok satis amagh triin veya
hizmet hakkinda bilgi verir. Web araglarinin gelismesiyle cevrim ici reklamcilikta hedef
kitleyle etkilesimi saglayan olciilebilir reklam tiirleri gelistirilmistir. Son yillarda firmalar;
Griin ambalajlarini, sponsorluk ve sosyal sorumluluk faaliyetlerini kullanarak markalarina
ait degerleri hedef kitlelerine ulastirmaya calismaktadir. Genel ag; zaman ve mekan
sinirhhiklarindan bagimsiz olarak iletisim kurulmasini saglayarak bilgi edinme, bilgiyi iletme
ve paylasmada devrim yaratmistir. Genis kullanim alani olan genel ag, reklamciligin degisik
turlerinin ortaya ¢ikmasini saglamistir.

Yazili, gorsel ve isitsel mesajlari iceren reklamlar su amaglarla yayimlanir:

« Eglendirmek.

« Ikna etmek.

« Satislari arttirmak.

« Pazar payini arttirmak.

« Marka bilinci yaratmak.

« Memnuniyeti arttirmak.

o Marka bagimhlig yaratmak.

« lIstenen davranisa yoneltmek.

e Olumsuz diistinceleri degistirmek.

+ Tutum degistirmek ve gliclendirmek.
« Uriin, hizmet veya markanin varhig hakkinda bilgi vermek.

« Markaya, hizmete veya kuruma olumlu bir tutum yaratmak.

6.1.1. internet Reklamciligi Kavramlan

Cevrim ici reklamlar ve genel agdan elde edilen dijital verinin etkin sekilde kullaniimasiyla
yas, cinsiyet, konum, tercihler, ihtiyaglar vb. hedef kitleye ait veri siniflandirihr. Cevrim igi
reklam; farkli reklam tiirii ve fiyatlandirma stratejilerinin kullanimina, reklam verisinin 6l-
culmesine imkan verir. Cevrim ici reklam; geleneksel reklamdan farkl tirlerle etkilesimli,
olculebilir ve sinirsiz imkénlara sahiptir.

6.1.1.1. Hit

Tarayicinin web sunucusundan web sayfasi, resim, kod parcacig, stil dosyasi vb. dosyalari
a¢ma talebidir.

6.1.1.2. izlenme Orani

Cevrim ici reklamin genel ag lizerinde yayimlanma sayisi ve kullanici tarafindan reklamin
tiklanip tiklanmadigina bakilmaksizin goriintiilenme sayisidir. izZlenme oraninda her goste-
rim, tek bir gosterim olarak sayilir. Dinamik sayfalarin bazi bolumleri ve anlik igerik yenilenmesi
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Gorsel 6.1: Web site
trafigi
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izlenme orani olarak sayilmamaktadir. Ornek banka sayfalari, borsa ve haber portallari vb.

Genel agda kullanicinin web sitesini ziyaretinde html dilinde olusturulmus veya html diline
cevrilmis sayfanin yiiklenme sayisidir.

Web sitesini kullanan ziyaretcilerin toplam sayisidir. Web site trafiginin yiiksek olmasi siteyi
kullanan sayisinin fazla oldugunu gosterir. Bu durum ozellikle cevrim igi reklam barindirma
talebini ve web sitesi reklam gelirini arttirir. Web sitesi trafigi fazla olan sitelerde banner
(benir) reklam alani kiraya verilerek gelir elde edilir (Gorsel 6.1).

CRT [Click trough rate (kilik turuh reyt) (tiklanma ytizdesi)]; web sayfasi, baglanti, e-posta,
reklam vb. icerigin kullanicilar tarafindan tiklanim durumunun izlenmesiyle ortaya cikar.
Genel ag reklamlarinda gosterim sayisi basina alinan tiklama sayisinin 6l¢tilmesidir. Yayim-
lanmis reklam kampanyasindaki basari oraninin, reklamin tiklama sayisinin gosterim sayi-
sina boliinmesiyle hesaplanir. Ornegin 55 kez tiklanan bir reklamin 500 gdsterimi bulunur.
Hesaplama su sekilde yapilir:

Tiklama sayisi / izlenme orani * 100 = Tiklanma ytizdesi
55 /500 * 100 = %11 olarak sonug bulunur.

Tiklanma ytizdesinin yiksek olmasi reklamin amacina hizmet ettigini ve kullanicilar tara-
findan ilgi gordiiglinii gosterir. Tiklanma yiizdesi, reklam kampanyasinda kullanilan anahtar
kelimelerin reklam performansinda etkili olma oranini gosterir.

CPA [Cost Per Action (kost por eksin) (aksiyon basina maliyet)]; yapilan reklamin amacina
uygunlugunun ve istenen kullanici davraniginin dl¢iilmesiyle reklam verenin 6deme yap-
masidir. Ornegin kullanicinin Giriinii satin almasi, istenen formu doldurmasi vb.

Aksiyon basina maliyet; reklam kampanyasinda harcanan toplam maliyetin, dlgiilen islem

adedine boliinmesiyle hesaplanir. Toplam maliyeti 150 birim olan bir reklam kampanya-

sinda 10 birim uriin satisi yapildiginda kampanyanin aksiyon basina maliyeti 150 / 10 = 15
birim olarak hesaplanir.

Genel agda yapilan reklamla dogrudan elde edilen her misteri icin harcanan
maliyettir. Miisteri kazanmak icin banner reklamcilig, e-posta ve e-gazete
sponsorlugu, ¢éziim ortagi olan reklam programlari, tiklama basi 6deme,
arama motoru optimizasyonu vb. yontemler kullanilir.
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6.1.1.8. Tiklama Bagina Maliyet (TBM)

CPC [Cost Per Clic (kost por kilik) (tiklama basina maliyet)] olarak da ifade edilen TBM ile
reklam ayarlarinda tiketicinin tiklama basina olusan birim maliyetidir. Reklam yayimlan-
madan once reklam veren tarafindan manuel veya maksimum TBM belirlenir. Reklamda-
ki baglantinin her tiklanmasinda 6denen tutardir. Genellikle arama motoru reklamlarinda
anahtar kelimeler icin kullanilir. Anahtar kelimenin rakip firmalara gore daha fazla tiklan-
masi icin TBM artig orani tanimlanarak da kullanilir (Gorsel 6.2).

TBM’nin bazi iistiin yanlari sunlardir:

» Harcama biitgesinin ayarlanabilir olmasi

+ Reklam gosterimlerinde 6deme yapilmamasi

» Reklam hareketlerinin ve sonuglarinin tam olglebilir olmasi

« Sadece istenen metin, resim veya video igerigine yonelik olmasi

« Arama motorlarinin reklam verebilecegi sitelerde genis gosterim aginda kullaniimasi

6.1.1.9. Goriintiileme Basina Maliyet (GBM)

Video reklam kampanyalarinda her bir goriintiileme igin 6denen maliyettir. Video goriinti-
lemeleri veya etkilesimli 6geler araciligiyla goriintiileme icin 6deme yapilir.

Etkilesimli 6geler; harekete gegirici mesaj, yer paylasimlari, tamamlayici bannerlar web site-
sinde veya mobil uygulamada baglanti igerir.

6.1.1.10. Ziyaretci Bagina Maliyet (CPV)

CPV [Cost Per Visitor (kost por vizitir) (ziyaretgi basina maliyet)], web sitesini veya isletme-
yi ziyaret eden her ziyaretgi basina harcanan maliyettir. Ziyaretci basina maliyet, harcanan
toplam reklam biitgesinin ziyaretgi sayisina boliinmesiyle elde edilir. Bu tir harcamalarda
markanin hedef kitle tarafindan bilinirligi, magaza ve web sitesinin ziyaret sayisinin arttril-
masl amaglanir.

Ziyaretgi basina maliyet anlagmasiyla yapilan reklam kam-
panyalarinda ziyaretcinin web sitesinde gegcirdigi siire, go-
rintiilenen sayfalar, hemen ¢ikma orani vb. veriler de kont-
rol edilerek reklam kampanyasi izlenir.

6.1.1.11. Doniigsiim Bagina Maliyet (CPC)

CPC [Cost Per Conversion (kost por konvirzeysin) (doni-
sum basina maliyet)], amacina gore olusturulan gevrim igi
reklam kampanyasinin sonucunda form doldurma, tyelik
veya kaydolma, satin alma, yorum yazma vb. miisteri do-
niigtimlerinin maliyetidir. Toplam reklam kampanyasinda
yapilan harcamanin donlisiim sayisina bolinmesiyle hesap-
lanir.

6.1.1.12. Satig Bagina Maliyet (CPS)

CPS [Cost Per Sale (kost por seyil) (satis bagina maliyet)] gev-
rim ici reklam kampanyasiyla dogrudan yapilan her satis icin yapilan 6deme maliyetidir. Satig
basina maliyet, PPS [Pay Per Sale (pey por seyil) (satig bagina 6deme)] olarak da adlandirilir.

6.1.1.13. Karma ve Sabit Maliyet

Reklam kampanyasinda birden fazla maliyet tiiriintin kullanimiyla kampanya performansi-
ni yiikseltmek icin kullanilan karma modeldir. Reklam kampanyasinda izlenim basi maliyet
ve performans dl¢timleri icin tiklama bagi maliyet gibi yontemler kullanilabilir.

Kampanyanin hedefi; satis, web sayfasi trafiginin arttirilmasi, potansiyel miisterilere ulas-
ma, Urlin ve magaza tanitimi, magaza ziyaretlerinin arttirilmasi vb. olabilir. Dontigim he-
deflerine ulagmak igin farkli cevrim ici reklam maliyet turleri kullanihr. Reklam maliyetinin
sabitlenmesi i¢in 1000 izlenim bagi maliyet, 1000 tiklama bagina maliyet vb. secenekler kul-
lanilabilir.

e /e ———

v
Gorsel 6.2: Reklam verileri
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6.1. internet Reklamcihig Kavramlan
SIRA A;agldal.(.i kavramlarm basindaki harfleri ilgili ol‘d'ul.(larl ifadelere ait
SiZDE r harfler sutunundkl kutucuklara yazarak eslestiriniz.
HARFLER IFADELER KAVRAMLAR
Kaydolma A | Aksiyon bagi maliyet
Gorintiilenme sayisi B | Satig basina maliyet
Satis yapma C | Doniisiim bagina maliyet
Hemen ¢ikma orani C | Tiklama bagi maliyet
Toplam satig miktar D| Ziyaretgi basina maliyet
E |izlenme orani
F | Gorlintileme basi maliyet

N

6 1 UYGULAMA
|

» FAALIYETI

sunuyu asagidaki islem adimlarina gore hazirlayiniz.

Siire: 30 dakika

islem Adimlan

. Hit kavramini agiklayiniz.

. Izlenme oraninin kullanim amacini ve seklini aciklayiniz.

. Sayfa goriintiilenme oraninin dnemini anlatiniz.

. Web site trafiginin yiiksek olmasinin avantajlarini agiklayimiz.
. Tiklanma yuizdesini 6rnek uygulamayla hesaplayiniz.

. Aksiyon bagina maliyetin kullanim seklini agiklayiniz.

. Migsteri bagina maliyetin kullanim seklini agiklayiniz.

00O N O Lt &N W N

. Tiklama bagina maliyetin kullanim seklini agiklayiniz.

Hit kavrami agiklandi.

izlenme orani kullanim amaci ve sekli aciklandi.

Sayfa gorlintiilenme oraninin 6nemi anlatildi.

Web site trafiginin yliksek olmasinin avantajlari anlatild.

Tiklanma yiizdesi orani hesaplandi.

Aksiyon basina maliyet kullanim sekli acikland.

Miisteri bagina maliyet kullanim sekli agiklandi.

Tiklama bagina maliyet kullanim sekli agiklandi.

O [0 (NN (O | |W N =

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

10 | Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM

Degerlendirme Puani= (6lglt puani X 100)/6lcit sayisi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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6.2. ISLETME BIiLGILERINi INTERNET ORTAMINDA
YAYIMLAMA
1. isletme bilgilerini genel agda yayimlamanin avantajlar sizce nelerdir? HAZIRLIK
2. ihtiyaciniz olan iiriinleri sunan isletmelerin konumlarini bulma yontemlerinizi SAL|$MA|_AR|

arkadaglarinizla paylasiniz.

N —

Bilginin dijital yapida kullaniimasi, isletmelerin hedef 4 N
kitlesine ulasmak icin bilgilerini ¢cevrim ici yayimla-
masi gerekliligini ortaya cikartmistir. Bu kapsamda
isletmeler musterilerine iletisim bilgileri gibi bircok
veriyi arama motoru, ¢evrim igi haritalar ve gelistiril-
mis diger yazilimlarla sunar. isletmelerin tiiketicilerin
ihtiyagc duydugu bilgileri hizli ve basit yontemlerle
sunmasl, tiiketiciden donusim alinmasini saglar
(Gorsel 6.3).

Arama motorlarinin gelistirmis oldugu isletme \_ /)
hesaplariyla bir isletme hakkinda tanitim, yorum Girsel 6.3: Cevrim igi isletme bilvgisi
ve analiz basghklari altinda sunlar yayimlanabilir:

« isletme profili (Gérsel 6.4) 4 N\

« Isletmenin sinifi (otel, restoran, magaza, kafe,
okul, hastane vb.)

« Hizmet tiirii veya faaliyet alani (temizlik, gii-
venlik, tesisat vb.)

« Hizmet bolgesi (magazada hizmet, paket ser-
vis, arabaya servis, temassiz teslimat vb.)

«  Konum ve web sitesi bilgisi

o s telefonu, is adresi \_ )

« Calisma saatleri (acihg ve kapanis saat bilgisi) Grsel 6.4: Isletme profili olusturma
o Kurum ici ve disi fotograf
«  Musteri yorumlari ve memnuniyet derecelendirme puani
e Yogunluk bildirimi
« E-posta, sosyal medya hesap bilgileri
«  Menli veya fiyat bilgisi
« lIsletme tiiriine gore ekstra diger bilgiler (cocuk oyun alani, mama sandalye-
si, park alani, randevu alma, rezervasyon yapma, yemek siparisi verme vb.)

1. Isletme hesabi olusturulacak arama motorunun web
sayfasinda oturum agilir.

2. Uygulama listesinden isletme Profili uygulamasi
tiklanir.

3. lisletmenizi bulun penceresinde isletmenin kayit
durumu kontrol edilir (Gorsel 6.5).

4. isletme kaydi varsa ilgili e-postayla oturum agi-
larak isletme bilgileri diizenlenir. isletme kaydi

yoksa Isletmenizi Arama Motoruna Kaydetme
komutu tiklanir.

. v
Gorsel 6.5: Isletme hesab1
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E. BERENME
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v .
Gorsel 6.6: Isletme
profil sayfalari

v .
Gorsel 6.7: Uriin ve
fiyat ekleme alani

isletme

siniMmi

5. Profil olustur sayfasinda isletme adi ve kategorisi yazilarak ileri diigmesi tiklanir.

6. Miigsterilerinizin ziyaret edebilecegi, magaza veya ofis gibi bir konum eklemek
ister misiniz? sorusuna Evet segenegi secilerek cevrim igi haritalardan isletme ko-
numu isaretlenir. ileri diigmesi tiklanir.

7. Acilan ekrandan Ulke secilir. Ayrica adres, posta kodu, ilce ve il bilgileri doldurula-
rak ileri diigmesi tiklanir.

8. Profil olustur sayfasi tanimlanir ve arama motoru tarafindan onay siireci baslatilir.

9. isletmenin varligl, posta yoluyla kod bildiriminde bulunularak veya sabit isletme
telefonu aramasiyla onaylanabilir.

Profil olusturma isleminden sonra isletme ana sayfasinda Gorsel 6.6'da gosterilen ana bas-
hiklar icindeki ayarlar yapilir.

Ana sayfa icinde yayin olusturma, fotograf ekleme, reklam olusturma, harita konumlama
baglantilar bulunur. Ayrica kullanici ve istatistik raporlamalari yer alir.

Yayinlar sekmesinde isletmenin hedef kitlesine bildirmek amaciyla olusturdugu bilgiler
paylasilir. Belli amaglar igin 6zel teklif, baglangi¢ ve bitis tarihi, belirtilmis promosyon kodu
veya kupon kodu yayini da yapilabilir.

Bilgi sekmesinde isletmenin adi, adresi, hizmet bolgesi, calisma saatleri, telefon bilgisi, web
sitesi adresi, randevu baglantilari, isletmenin tanitimi, agihs tarihi, kurum igi ve disi fotograf
ekleme, etiketler vb. bilgiler eklenebilir veya diizenlenebilir.

Analizler sekmesinde arama motoru ve ¢evrim ici haritalar tizerinde kullanilan telefon ara-
malari, yol tarifi istekleri, isletme fotograflarini goriintiileme vb. islemlerin zaman dilimine
(1 hafta/ 1 ay / Son lic ay) gore raporlari goruntilenir.

Yorumlar sekmesinde kullanicilarin yaptig1 yorumlar, verdikleri oy degerleri ve isletme ta-
rafindan yanitlanan yorumlar goriintiilenir. Kullanicilar tarafindan yapilan yorumlar islet-
meye uygun degilse bu bélimden (uygunsuz olarak) isaretlenerek silinme talebinde bulu-
nulabilir.

iletiler kullanicilarin anlik mesaj géndermesini saglayan boliimdiir. Mesajlasma aktif edil-
dikten sonra cevrim ici haritalar ve isletme hesabi uygulamasi lizerinden mesajlara cevap
verilebilir.

Fotograflar kurum logosu, kapak sayfasi, isletmeyi tanitan video, i¢ mekan ve dis mekan
fotograflarinin eklendigi sekmedir.

Uriinler sekmesinde Yeni iiriin ekle diigmesiyle istenen {iriiniin adi, kategorisi, aciklamasi,
fotografi, fiyati vb. bilgiler tanimlanir. Kullanicilarin etkilesime gegebilmesi icin Diigme ek-
lenerek siparis verme, Satin alma, Teklif alma gibi seceneklerin baglantilari da yapilabilir
(Gorsel 6.7).

Hizmetler sekmesinde birincil kategori ve alt kategori kapsaminda verilen hizmetler ta-
nimlanir.

Web sitesi sekmesinde arama motorunun verdigi licretsiz hizmetle isletme yetkilisi tarafin-
dan arama motoru hosting alani iizerinde web sitesi olusturulabilir.

Bilgilerini internet Ortaminda Yayimlama

6.2.
SIRA

1. Yakin

SiZDEr diizenlenmesi gereken bilgileri tespit ediniz.

2. Ug farkh sektorden firma secerek cevrim ici isletme bilgi sayfalarini ve isletme profillerinde yayim-
ladiklar diger bilgileri inceleyiniz.

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

3. Incelediginiz 6zellikler hakkinda rapor hazirlayarak sinifinizda paylasiniz.

zamanda alisveris yaptiginiz bir isletmenin arama motorundaki isletme profilini inceleyerek
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Gorev: Cevrenizdeki bir isletmenin yetkilisinden izin alarak isletme hesabi bilgilerini yayimlayiniz. Olusturdugu-
nuz isletme hesabi oturum agma bilgilerini isletme yetkilisiyle paylasiniz. isletme bilgilerini yayimlamay: asagidaki
islem adimlarina gore uygulayiniz.
Siire: 20 dakika

islem Adimlan
. Yayimlanacak isletmenin bilgilerini hazirlayiniz.
. Isletme bilgilerinin yayimlanacag cevrim ici web sitesinde oturum aginiz.

. Isletme hesabina isletme bilgilerini kullanarak kayit olusturunuz.

. Isletme profil sayfasina isletme ad, adresi, iletisim bilgisi, web sitesi baglanti adresi vb. bilgileri ekleyiniz.
. Isletme kategorisini ve faaliyet tiiriinii tanimlayiniz.

. Isletmenin harita adres konumlamasini ve magaza, restoran vb. igletmeler icin hizmet bélgesini ekleyiniz.
. Isletmenin acilis ve kapanis saatleri bilgilerini ekleyiniz.

. Isletme profili bilgilerinde aciklama, iiriin ve hizmet bilgilerini diizenleyiniz.
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. isletmenin i¢ ve dis mekan fotograflarini yiikleyiniz.

Cevrim ici isletme bilgileri icin kayit olusturuldu.
isletme profil sayfasi bilgileri eklendi.

isletme kategori bilgileri ve faaliyet tiirii tanimland..
isletmenin konum bilgisi tanimland.

isletmenin calisma saatleri tanimland.

Profil sayfasinda iiriin ve hizmet bilgileri tanimland..
isletmenin ic ve dis mekén fotograflar yiiklendi.
Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM

Degerlendirme Puani= (6l¢iit puani X 100)/6lclit sayisi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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6.3. WEB SITESININ INTERNET REKLAMCILIGINDAKI YERI

1. Firmalar baskalarina ait web sitelerinde kendi reklamlarini yayimlamayi neden AZIRLIK
tercih ederler?
CALISMALARI
2.  Web siteleri lizerinde yapilan islemlerin giinliik hayatta sagladigi kolayliklar arkadas-

larinizla paylasiniz.

e ——

6.3.1. internet Reklamciliginin Avantaj ve Firsatlari

Cevrim ici reklamcilik web 1.0 teknolojisiyle saglanan tek yonlii belge odakli iletisimle bas-
lamigtir. Web 2.0 araglarinda karsilikli etkilesimin kullanilmasi farkli reklam tiirlerini ortaya
cikarmistir. Web 3.0 yenilikleriyle veri yonetimi gelistirilmis, mobil erisim desteklenmistir.
Sosyal medya araglarinin yogun kullanimiyla ¢evrim igi reklamlarin yas, cinsiyet, konum,
ilgi vb. alanlara odaklanan reklam siiregleri gelistirilmistir. Kisisellestirilmis web teknolo-
jisiyle hedef kitlenin ihtiyaglar dogrultusunda olculebilen ve doniisim odakh reklamcilik
kullanilmaya baslanmistir.

Web 4.0 teknolojisinde insanla makine arasindaki etkilesim; yapay zeka, makine 6grenmesi,
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arttinilmis gergeklik vb. gelismeler cevrim ici reklam ve pazarlama alanina biytik yenilikler
getirmistir. Kisisellestirilmis genel ag kullanimi ve makine 6grenmesiyle web 4.0 rich media
[ri¢ medya (zengin medya)] reklam tiirii gelismektedir.
internet reklamlarinin giiclii yonleri sunlardir:

o Hizl gosterim

« Diisiik maliyet

« Donugsiim ol¢limleme

o Zaman hedefli gosterim

« Konum hedefli gosterim

o llgi alani hedefli gésterim

« Anahtar kelime hedefli gosterim

« Mesajin etkilesimli 6zellik tagimasi

« Konu hedefli gosterim ve etkilesimsellik

« Cografi sinirlama veya sinir olmaksizin reklam verme imkani

internet reklamlarinin zayif yonleri sunlardir:
« Kiltiird olumsuz etkilemesi
« Cevrim ici dolandiriciligr arttirmasi
« E-posta reklam mesajlarinin spam (istenmeyen) kutularina diismesi
« Virtsten koruma yazilimlarinin bazi reklamlarin goriintiilenmesini engellemesi
» Asin reklamin tiiketicileri olumsuz etkilemesi ve reklamin amacina ulagmamasi

« Hemen ¢ikma olarak ifade edilen istenmeyen reklamlardan kullanicinin ayrilmasi

Kullanicilarin yaptigi arama terimlerinde web sitesinin arama motorlari tarafindan gosteri-
lebilmesi igin igeriklerin 6nceden taranarak indekslenmesi gerekir. Arama motorlarina web
sitelerinin kaydi yapilmahldir. Kayit yapilmadiginda milyarlarca web sitesi arasindan web
sitesini bulup igerigini arama motoru veri tabanina eklemeyebilir.

Arama motorlarina kaydolma zorunlu degildir ancak arama motorlarinin web sitesini tani-
ma ve dizinlerine ekleme surecini hizlandirir (Gorsel 6.8).

Arama motoruna kaydolma su yontemlerle yapilir:

« Web sitesi ftp alanina html dosya yiikleyerek

« Arama motorlarinin Analytics uygulamalarini kullanarak

« Web sitesinin anasayfa html kodlarindan meta etiketine dogrulama kodu eklenerek
« Arama motorlarinin web sitesi, blogger veya alan adi hizmetlerini kullanarak

« Arama motoru sitelerinin webmaster sayfalarini veya kayit ekleme baglantisini kul-
lanarak

Gorsel 6.8: Arama Arama motorlarina kaydolm

motorlari
1. https://www. .com.tr/intl/

tr/add_url.html web sitesi agilir.

2. URL metin kutusuna eklenecek web
sitesinin tam URL adresi yazilir. Orne-
gin http://www.meb.gov.tr

3. Yorumlar boliimiine ek agikla-
ma yazilabilir.

4. Adres Ekle diigmesi tiklanir.
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Arama Motorlarina Kaydetme
63. Asagida verilen iglemi uygulayiniz.
Sl RA Yaygin kullanilan ti¢ arama motoruna istediginiz bir web sitesinin kayit islemini webmaster destek
SiZDEr sayfalarini kullanarak yapiniz.

e —
6.3.3. Arama Motoru Optimizasyonu

SEO [Search Engine Optimization (sor¢ enciin optimizeysin) (arama motoru optimizasyo-
nu)], web sitesinin iceriginin arama motoru tarafindan daha kolay ve hizli indekslenmesi
icin yapilan diizenlemelerdir. Arama motoru optimizasyonu, web sitesinin arama motor-
larinin galisma ilkelerine uygun standartlarda sayfalar ve icerikleri hazirlamaktir. Arama
motorlarinin 6riimcek ve robotlari tarafindan web sitesinin her sayfasina girilip belirlenmis
olcuitlere gore icerikleri siniflandirilarak indekslenir. Web sitesinin baglanti adresi, arama
motorunun yaptigl bu indeksleme sonucunda kullanicilarin yaptigi arama terimleriyle kar-
silastirma yaparak ve kullanicilarin web sitesini kullanma orani gibi diger degiskenlere gore
arama sonug sayfasinda yerini alir.

Bu islemi yaparken Tablo 6.1’deki arama motoru optimizasyonu 6lcitleri kayit altina alinir.

Tablo 6.1: Arama Motoru Optimizasyonu Olgiitleri ve Aciklamalari

Olgiitler Agiklamalar

Alan adi Kisa, akilda kalici, web sitesi icerigini cagristirmasi

Givenli veri iletisimi icin web sitesi kimligini dogrulayan ve sifreli baglanti kullani-

pelsika s mini destekleyen sertifika kullaniimasi

Baglantilar Kullanicr dostu ve anahtar kelimelerle 6rtiisen baglanti yapisinin olmasi

Web sitesinin sayfalari arasindaki baglantilar ve bagka web sitelerine verilen baglan-

Dabhili ve harici baglantilar .
tilarin niteligi ve sayisi

Bagka web sitelerinde verilmis kendi web sitesine gelen baglantilar ve bu baglanti-

Geri baglanti (Backlink) larin sayisi

Sayfa baghklar Her sayfa icin icerikle ilgili 6zgiin sayfa bagliklarinin olmasi

Sayfa basligl kod bolimiinde arama motorlari igin sayfa icerigine uygun anahtar

Anahtar kelimeler . .
kelimelerin bulunmasi

Kullanicilarin kolay kullanimi ve ilgili sayfalara erisimi icin mentilerin kategorik ve

Hiyerarsik menii diizeni hiyerarsik olarak diizenlenmesi

indekslenmesi ve indekslenmemesi istenen baglantilarin bulundugu Robot.txt dos-

Site haritasi e . .
yasi veya diger yontemlerle yapilmis site haritasinin olmasi

Web sitesi icinde kullanilan yonlendirme baglantilarinin metin formatinda kullanil-

Yonlendirme baglantilari . . .
8 masi, sekillere verilen baglantilarin daha az kullaniimasi

Kullanicinin ihtiyaci olan sayfa igeriklerinin yazilan dil kurallarina uygunlugu, anla-
Sayfa igerikleri silir olmasi, giincellenme tarihi ve yazar bilgisinin olmasi, anahtar kelimeleri destek-
lemesi, 6zglin icerige sahip olmasi

Gorsellerin ¢oziinurliikleri ve boyutlarinin uygun olmasi ve 6zgiin gorsel adlandir-

Gorsel optimizasyon
ma ve agiklamalarinin olmasi

Sayfa igeriklerinin daha anlasilir yapida olmasi icin bashklarin H1, H2, H3, H4, H5,

Baghklarin yapisi H6 html etiketleriyle hiyerarsik yapida olmasi

Web sayfalarinin farkh biyukliklerdeki ekran ¢oziindrliiklerine gére uyumlu tasa-

Mobil uyumlu tasarim
rimin yapilmasi

Web sitelerinin igeriginde sosyal medya paylasimlarinin, begeni ve yorumlarinin

Sosyal medya baglantilari bulunmas:

Web sayfalarinin acilma hizi kullanicilarin bekleme siireleriyle ters orantili olmasi
ve gec acilan web sayfalarinin olmamasi

Qayfa yiikleme hizi
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6.3.3.1. Baghk Yazimi

Tiim degerlendirmeler sonucunda hazirlanan web sitesinin alan adi ve sayfa bashklarr iceri-
ge uygun segilmelidir. Baslik bicimi her sayfa icin ayri ayri dizenlenmelidir.

Baslik yazimi su sekilde olmahdir:
<head>
<title> Sayfa bashgi</title>
</head>

6.3.3.2. Meta Aciklama, Meta Anahtar Kelime ve icerik Sahibi imi

Meta agiklama ve meta anahtar kelime etiketi kullanicilar tarafindan web sayfalarinda go-
rintiilenmez ancak arama motorlar tarafindan indekslendigi icin oldukca 6nemlidir. Web
sayfasinin kodlarinin en basinda yer aldigi icin dnce bu kod bélimii tarayicilar tarafindan
okunarak sayfa ytiklenir. Bu sebeple meta anahtar kelime ve agiklamalar sayfa icerigiyle
baglantili yazilmalidir.

Ornek meta etiketi yazimi su sekildedir:
<head>
<title> Sayfa baghgi</title>
<meta charset="UTF-8">
<meta name="Description” content="Aciklama”>
<meta name="Keywords” content="anahtar kelime 1, anahtar kelime 2, anahtar kelime 3">
<meta name="author” content="Dijital Ofis Yazarlarn”>
<meta name="viewport" content="width=device-width, initial-scale=1.0">
</head>

Meta etiketiyle baglayan birinci satir sayfanin karakter kodlamasi, ikinci satir agiklama sa-
tin, Uglinc satir sayfa hakkinda anahtar kelimeleri, dordiincii satir yazar bilgisi veya ice-
rik sahibi yazimi, besinci satir sayfanin acildigi cihaza gore sayfa biiyukliguniin otomatik
ayarlanmasini saglayan kodu ifade eder. Arama terimleri dikkate alinarak sayfa icerigindeki
metinlerde anahtar kelime veya arama terimi sozciiklerine yer verilmelidir.

6.3.3.3. Resim Aciklama imi

Web sayfalarinda gorsellik, renk uyumu, simetrik veya asimetrik yerlesim on planda tu-
tulmahdir. Bu amagla dijital iceriklerde kullanilan gorsellerde arama motorlari, kullanilan
resimlerdeki yazilari algilayamaz ve dolayisiyla indeksleme yapamaz. Kullanilan resimlerin
adlarinin resmi gagristiran sozciikler olmasi gerekir. Resimlerin aciklamalari kullanicilar ta-
rafindan goriintiilenmez sadece kod boliimiinde oldugu icin arama motorlar tarafindan
okunur. Olusturulan resim aciklamalari 6zellikle gorme bozuklugu olan kullanicilarin resim
hakkinda bilgi edinmelerini saglar. Resim aciklamalari konu hakkinda uygun sozciiklerden
secilmelidir.

Resim agiklama imi web sayfasi kodu <img src="resim_yolu/resim_adi.uzantisi” alt="Res-
min agiklamasi”> web sayfasi icinde kullanim seklidir.

<img src="resim_adi.uzantisi" title="Resmin agiklamasi"/> fareyle resim uzerine gelinince
gortinen bilgi aciklamasini saglar.

<a href="meslek.eba.gov.tr"> <img src="resim_adi.uzantisi" alt="resim meslek.eba.gov.tr
adresine baglanti™*> </a> resmin Uzerine fareyle tiklandiginda meslek.eba.gov.tr adresine
yonlendirme yapar.
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Arama Motoru Optimizasyonu

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. Hizmet verdigi sektorle baglantili sozciiklerden olusan alan adlarinin marka ve reklam giiclinii
inceleyerek arkadaglarinizla paylasiniz.

2. Arama motorlarinda gosterilen reklamlarin, arama motoru web sayfasi icindeki konumlarini ince-

K leyerek arkadaslarinizla paylasiniz.

AN ——_———————-
6.3.3.4. Site Haritasi Olugturma

Web sitesini olusturan sayfalarin, videolarin ve diger dosyalarin baglantilarini, glincellenme
zamanini vb. bilgileri kapsayan dosyaya site haritasi denir.

Web sitesi haritasi kullanicilara web sitesindeki baglanti agini gosterdigi icin kullanim ko-
layhgi saglar. Arama motorlari web sitesinin baglantilarinin site haritasinda listelenmesiyle
hizli ve daha verimli sekilde tarama yaparak indeksler.

Site haritasi HTML, XML, RSS, Text formatlarinda hazirlanabilir.

Html sayfa olarak yapilan site haritasi daha ¢ok kullanicilarin kolay kullanimi icin tasarla-
nan sayfalardir. Bu yontemle yapilan site haritasi arama motorlari tarafindan da kullanilir
(Gorsel 6.9).

XML site haritasi arama motorlarinin, tarayicilarin baglanti ve icerikleri hizli okumalarini
sagladigi icin tercih edilen bir yontemdir. Web gelistiriciler tarafindan XML site haritasi
olusturulabilecegi gibi dinamik ve agik kaynak kodlu web siteler igin site haritasi olusturma
araglari veya eklentileri kullanilabilir. Olusturulan .xml dosyasi sitemap.xml olarak web site
klasoriine yuklenir.

Xml icinde kullanilan etiketler ve agiklamalari su sekildedir:
<urlset></urlset> etiket icinde ad alani tanimlamak igin kullanilir.
<url></url> her baglanti igin Gst etiket tanimlamak amaciyla kullanihr.
< loc ></loc> http ile baglayan sayfa baglanti adresi yazilir.
<lastmod>2022-01-01</lastmod> sayfanin son degisiklik tarihini icerir.

<changefreq>monthly</changefreq> sayfanin giincellenme sikliginin yazildigi etikettir.
Etiket icinde kullanilacak veri, her zaman icin (always), saatlik (hourly), gunliik (daily),

haftalik (weekly), aylik (monthly), yillik (yearly), hi¢ (never) . .
etiketlerinden birisi olmalidir. S |J[e H arl ta S|

<priority></priority> URL'nin web sitesindeki diger URL'lere gore
onceligidir. Gegerli degerler 0.0 ile 1.0 arasinda degisiklik goste-
rebilir. Varsayilan deger 0.5'tir.

Ornek XML site haritasinda her bir baglanti icin
<url> ile</url> arasindaki kodlar sunlardir:

<¥xml version="1.0" encoding="UTF-8"7>

<urlset xmIns="http://www.bornovaaltaytml.
k12.tr/">
<url>
<loc> http://www.bornovaaltaytml.k12.tr/ha-
berler.html</loc>

<lastmod>2022-11-01</lastmod>
<changefreq>weekly</changefreq>
<priority>0.8</priority>

</url>

v

<Jurlsee> ] COElE e bl ey
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RSS [Rich Site Summary (rig sayt samiriy) (zengin site 6zeti)], site iceriklerinin 6zetlenerek
glincel sekilde yayimlanma yontemidir. Haber sitelerinde ve bloglar tarafindan yayimlanan
haber, igerigin tek bir ortamda izlenmesini saglayan icerik besleme yontemidir.

Text (metin) bigimi site haritasi, metin dosyas igine her satira bir URL yazilarak olustu-
rulur. Hetp ile satir bagindan baslanarak tam baglanti adresi yazilir. En fazla 50.000 satir
icerebilir ve dosya buylikliigu en fazla 50 MB olmalidir. Bu dosya boyutu her arama motoru
icin farkhlk gosterir. Not defterinde olusturulan dosya tiirii UTF-8 kodlamasiyla kaydedil-
melidir. Olusturulan dosyada sadece URL baglantilari olmali, herhangi Ust ve alt bilgi yazil-
mamalidir. Site haritasi metin dosyasi gzip biciminde sikistirilarak kullanilabilir. Site haritasi
.txt uzantili metin dosyasi web hosting alaninda ana dizine yiiklenmelidir.

Ornek baglanti satir su sekildedir:

https://bornovaaltaytml.meb.k12.tr/35/06/376238/teskilat_semasi.html

Site Haritasi Olusturma

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

1. Okul web sitesinin baglantilarini kullanarak .txt ve html sayfasi olarak site haritasini olusturunuz.
2. Olusturdugunuz site haritasini arkadaslarinizla paylasiniz.
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6.3.4. Dinamik Sayfa ve Flash Destegi Kullanma

Web teknolojilerinin yayginlagmasi bilginin tiretilmesi ve kullanilmasi siireglerinde bilgiye
erisim hizli ve dinamik bir yapida olma ihtiyacini dogurmustur. Dinamik yapida kullanim
icin kullaniciya yonelik web uygulamalari portal ve portlet mimarisiyle gelistirilmistir (Gor-
sel 6.10). Dinamik yapi Java Server Faces (JSF), Java Persistence (API), MySQL ve Apache
teknolojilerini kullanarak gelistirilmistir. Verinin veri tabanlarinda depolanmasi ve islenme-
sinde anlik olarak veriyi kaydetme, silme ve giincelleme yapisi kullantlir.

Web tasarimi html ve css kullanimiyla beraber dinamik web sayfalarinda aspx, asp, java,
php, cgi yazihm dilleriyle birlikte sql, mysql ve oracle veritabani kullaniimaktadir.

Dinamik web sayfalarinda sayfayi alanlara bolerek her portlet icin izlenebilir ve yonetilebilir
ekran tanimlamasi yapilir. Sifreli giris islemi ekranlariyla sinirli icerik erisimi ve yetkilendirme
yapilabilir. Her alan icinde gizleme, gosterme, silme vb. fonksiyonlar calistirilabilir. Kullani-
cilara gore farkli igerikler gortintiilenir. Dinamik web sayfalari borsa ekranlari, haber siteleri,
cevrim i¢i dokiimanlar, hava durumu, finansal bilgiler vb. veri akisi fazla olan

sayfalarda kullanihr.

v
Gorsel 6.10: Dinamik sayfa
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6.3. Faativeri

Gorev: isletme hesabi olusturdugunuz firmanin web site bilgilerini arama motoru optimizasyonu dlciitleriyle
degerlendirerek asagidaki islem adimlarina gore rapor seklinde hazirlayiniz.
Siire: 20 dakika

islem Adimlan

1. isletme web sitesinin alan adi uygunlugunu inceleyiniz.

2. SSL sertifika kullanimini kontrol ediniz.

3. Ana sayfa ve alt sayfalarda anahtar kelimelerle uyumlu baglantilari inceleyiniz.

4. Web sitesi icinden ve diger web sitelerinden dis baglanti durumunu inceleyiniz.

5. Sayfa bagliklarinin anahtar kelime ve iceriklerle uygunlugunu inceleyiniz.

6. Meta etiketlerinde uygun anahtar kelime kullanimini inceleyiniz.

7. Web sitesi men yapisini inceleyiniz.

8. Site haritasi uygunlugunu inceleyiniz.

9. Web ssitesinde kullanilan gorselleri; boyut, adlandirma vb. &zelliklerine gore inceleyiniz.
10. Web sitesinin mobil uyumlulugunu kontrol ediniz.

11. Sosyal medya baglantilarinin web sitesi icine yerlesimini kontrol ediniz.
12. Sayfa yiikleme hizini kontrol ediniz.

ONTRO
1 | Alan adi uygunlugu incelendi.
2 | SSL sertifika durumu incelendi.
3 | Baslik ve iceriklerde anahtar kelime uygunlugu incelendi.
4 | Meta etiketlerinin uygunlugu incelendi.
5 | Web sitesinin menii yapisi incelendi.
6 | Site haritasi uygunlugu incelendi.
7 | Kullanilan gorsellerin 6zellikleri incelendi.
8 | Mobil uyumlulugu incelendi.
9 | Sosyal medya baglantilari incelendi.
10 | Sayfa yikleme hizi kontrol edildi.
11 | Uygulama belirtilen stirede tamamlandi.
12 | Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (8lglt puani X 100)/6lct sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINiI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

6.4. INTERNET REKLAM CESITLERI VE KAMPANYASI
OLUSTURMA

1. Genel agda karsilagtiginiz reklam cegitleriyle ilgili neler diisiiniiyorsunuz? AZIRLIK

2. internet reklamlarinin fayda ve zararlari hakkinda diisiincelerinizi arkadaslarinizla CALISMALARI
paylasiniz.

e — =

Gelisen web teknolojisiyle kisilerin kullandig elektronik cihazlarla erisilen kisinin bilgileri
ve ilgi alanlari, takip ettigi icerikler vb. bilgiler kaydedilir. Bu bilgiler internet reklamlarinda
hedefleme, kitle segmenti olusturma vb. amaglarda kullanilir. Cevrim ici reklamlar ses, vi-
deo, animasyon vb. gorsel ve isitsel icerikler kullanilarak tiiketici zihninde dikkat gekici ve
kahcr hale gelir.
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Genel agda gelistirilen cesitli yazilmlarla web siteleri ve diger platformlarda ses, goriintd,
animasyon, cesitli eylem diigmeleri, form vb. 6zelliklerin internet reklamlarinda kullanilma-
sl cevrim i¢i pazarlamanin gelismesini hizlandirmistir.

Cevrim igi reklamcilik yerine internet reklamciligi, web reklamcihig, dijital reklamcilik ve
cevrim ici pazarlama terimleri de kullanilir. Cevrim ici reklamcilik 6l¢limleme yapilabilen
tek reklam seklidir. Reklamda biitgenin harcama seklini belirleme, hedef kitleyle etkilesim,
reklam gosterim siirecinde miidahale edebilme imkanlari sunar.

Genel agin bilgi saglama, yayma ve hizli etkilesim dzelliklerinin kullanimiyla su kavram-
lar ortaya ¢ikmistir:
« Digital marketing [dijital marketing (dijital pazarlama)]
« SEM [Search Engine Marketing (sor¢ enciin marketing) (arama motoru pazarlamasi)]
« SMM [Social Media Marketing (sosil medya marketing) (sosyal medya pazarlamacilig)]

Teknolojik gelismeler sosyal medya pazarlamasi, dijital pazarlama (e-ticaret), arama moto-
ru pazarlamasiyla gevrim ici reklam tiirlerinde ve amaglarinda da farkhhklar yaratmaktir.

Hedef kitle belirleme adimlariyla, potansiyel miisterilerin daha net tanimlanmasiyla ve daha
az biitceyle reklam araclari kullanilabilir.

internet reklamlarinin amaglari sunlardir:

« Satislar arttirmak.

« Potansiyel miisterilere ulagmak.

« Web sitesi trafigini yonetmek.

« Uriin ve marka iizerinde diisiinmeyi saglamak.
« Marka bilinirligi ve erisimini saglamak.

« Uygulama tanitimini yapmak.

Cevrim ici reklamcilik; pazarlama mesajlarini, tanimlanmis ve hedeflenen bir kitleye ulastir-
mak icin genel agi bir arac olarak kullanma seklidir. Web sitesi trafigini arttirmak ve marka
gorunirltgu icin yararhdir. Cevrim igi reklamcilik, hedeflenen musteriyi belirli bir eyleme
katilmaya ikna etmek igin tasarlanir.

Belirlenmis amaclari yerine getirmek icin bir plan dogrultusunda ekip calismasiyla belirli
stirede gergeklestirilen faaliyetler biitiiniine kampanya denir.

Ayrintilari iceren dogru planlama, strateji gelistirme, etkili bir tasarim yapma, yonetme, geri
doniisiim ve degerlendirme siireglerini kapsamalidir.

internet reklam kampanyasi siireci su adimla

1. Kampanya hedeflerini belirleme
2. Hedef kitle belirleme

3. Kampanya planlama (musteriyi tanimlama, hedefleri belirleme, biitce, reklam igeri-
gi olusturma, reklam izleme ve kontrol)

4. Cevrim ici reklam hedefleme (site kaydi ve anketler, cerezler (cookies), psikografik
degiskenler, sosyal aglar)

. Reklam kampanyasi icin yaratici igerik olusturma

. Cevrim ici reklam tiiriinQ belirleme

. Cevrim i¢i medya plani olusturma

0 N O N

. Kampanya yayimlama
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6.4.1. Farkh Cevrim ici Reklamailik Tiirleri

Cevrim ici reklamailik ilk olarak cesitli boyutlarda banner f \
reklamlariyla baslamistir. Arama motorlarinin gelisimiyle,

cesitli kullanici ag ve gruplarinin olusmasiyla cevrim igi
reklam cesitleri artmistir. Bunlar web sayfalarina yerlestiri-
len reklamlar, arama motoru reklamlari, video reklamlari,
sosyal medya araglarinda kullanilan reklamlar, mobil rek-
lamlar, e-posta reklamlari vb.

6.4.2. Arama Motoru Reklamcihg:

SEA [Search Engine Advertising (sorg enciin edvirtayzing)];
istenen konu hakkindaki sayfa baglanti adresi veya uygula-
malarin belli ticret karsiliginda, arama motoru sonug sayfa- \ j

larinda hedef kitleye goriintiilenmesini saglar. ) v
Gorsel 6.11: Arama motoru reklam amaglari

Arama motoru reklamlarinda kullanici davranislarina gore belirlenmis

anahtar kelime arama sonuglarinin élgiimlenmesi yapilabilir. Bu tiir reklamlarin etkilesimi
hizli, yonetilebilir ve ¢evrim ici niteliktedir. Reklamlar; tiklama basi, goriintilenme sayis,
doniisim sayisina gore ticretlendirilir. Arama sonuglarinda reklamin gortintiilenme konu-
mu; sayfa bas, sayfa reklam alany, ilk sayfa, ilk tg sayfa gibi ayarlamalarla belirlenir. Arama
motoru reklam amaglar Gorsel 6.11°de

gosterilmistir. Kampanya hedefine ulas-

mak igcin Web sitesi ziyaretleri, Telefon |

aramalari, Magaza ziyaretleri, Uygu-
lama indirme islemleri, Potansiyel
miisteri formu gonderiminin saglan-
masi vb. seceneklerden biri veya bir- 3
kagl isaretlenir.

Arama motoru reklam yapisi Gorsel v
yap Gorsel 6.12: Arama motoru

6.12’de gosterilmistir. reklam yapisi islem adimlari

Arama motoru reklami ve kampanyasi olugturma su adimlarla ge

1. Arama motorunda kullanici oturumu agihr.
2. Uygulama listesinden reklam olusturma sayfasi (ads sayfasi) acilir.

3. Kampanya hedefi olarak Web sitesi trafigi secenegi secilir. Kampanya hedefi Gorsel
6.13'teki seceneklere gore yapilir.

v
Gorsel 6.13: Kampanya hedef segenekleri
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4. Secilen kampanya hedefine gore kampanya tiiri Arama agl secenegi secilir
(Gorsel 6.14).

v
Gorsel 6.14: Kampanya tiiril segenekleri

(" ") Reklam ayarlar Biitce ve teklif verme, Kampanya ayarlari,
Anabhtar kelimeler ve reklamlar, Uzantilar ve inceleme islem
basamaklarindan olusur.

5. ileri diigmesi tiklanarak Biitge ve teklif verme ekranina
gecilir. Kampanya icin harcanacak giinliik biitge belirlenir.
Ornegin £20 yazilir. Teklif verme béliimiinde tiklama ba-
sina maksimum maliyet tutari yazilir. Ornegin £0,20 yazilir.
Verilen teklifin kullanim amaci ve hedef islem basi maliyet
tutari belirlenebilir (Gorsel 6.15).

- J

A4
Gorsel 6.15: Kampanya
tiirii segenekleri

6. ileri diigmesi tiklanarak Kampanya ayarlari ekranina gecilir.
7. Aglar bolimiinden Arama agi secenegi secilir.

8 Konumlar bélimiinden reklamin cografi konumu tanimlanir. Konum secenek-
lerinden iilke, sehir, bolge, posta kodu veya Gelismis arama diigmesiyle hedef-
lenecek veya hari¢ tutulacak konum harita lzerinden isaretlenir. Bu uygulama
icin izmir ili tanimlanir (Gorsel 6.16). Gelismis arama diigmesiyle acilan pen-
cereden konumla ilgili detayl ayarlamalar veya sinirlamalar yapilabilir. Orne-
gin izmir ili ve 10 km yaricap alanini kapsayan konum tanimlanir (Gorsel 6.17).

4 N )

(- J o J
v v

Gorsel 6.16: Konum bilgisi tanimlama Gorsel 6.17: Cografi konum yarigap tanimlama

9. Diller bolimiinde Tiirkge eklenir.

10. Kitle segmentleri boliimiinde Gozat secenegi altinda hedef kitlesi icin su kategori-
deki segenekler ayarlanir:
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Ayrintili demografi; ebeveynlik durumu, medeni durum, egitim durumu, ev sahipligi duru-
mu, is vb. seceneklerden istenenler secilir.

Yakin ilgi alans; alisveris tutkunlari, araglar ve ulagim, bankacilik ve finans, ev ve bahge, gii-
zellik ve saglikli yasam, haberler ve siyaset, seyahat, teknoloji vb. seceneklerden istenenler
segilir.

Pazardaki kitle; bebek ve cocuk triinleri, bilgisayar ve gevre birimleri, emlakgilik, etkinlik
biletleri, ev ve bahge, egitim, giyim aksesuar vb. seceneklerden istenenler segilir.

11. Isletmeyle etkilesimde bulunma bicimleri ve diger birlesik segmentlerin tercihleri
yapilarak Sonraki digmesi tiklanir.

12. Reklam grubu adi tanimlanarak Anahtar kelimeler ve reklamlar sekmesine ge-
cilir. Tanimlanan reklam grubu igin hedef kitlenin arama motorunda kullanacag)
sozciikler belirlenerek reklamin harekete gecirilmesini saglayan anahtar kelimeler
eklenir (Gorsel 6.18).

13. Reklam tanimlama sayfasinda Nihai URL alanina web sayfasi adresi yazilir. Arama
motoru reklamlarinda mavi renkle gosterilecek, otuz karakter yazim alani olan bes
adet bashk alanina hedef kitlenin dikkatini cekecek metin yazilir. En altta bulunan
dort satirlik agiklama istege bagli kullanilabilir (Gorsel 6.19).

l

izl o

e — o —

4 N [

v

G v_/\

Gorsel 6.18: Anahtar kelime ekle penceresi Gorsel 6.19: Reklam tanimlama ekrani

14. Sonraki diigmesiyle Site baglantisi uzantilari ekranina gegilir (Gorsel 6.20).

(

o

Gorsel 6.20: Site baglanti uzantilari
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77N Bu boliimde reklamin devami niteliginde olan su uzantilar kullanilabilir:

{ AR,A$T|R Aciklama metni uzantilari reklam iceriginin anlasilir ve dikkat ¢eken ydnlerinin yazildig
\‘Gﬁu TiR alandir. Ornegin Hemen Ara, indirimleri Yakala vb.

Telefon uzantilari hizl telefon aramasi yapmak icin telefon numarasini gosteren ve tiklan-

n 12 MC ol . po.
i L leliE T diginda arama 6zelliginin eklendigi alandir.

reklami yapila-

bilecek firmalar Resim uzantilari reklam performansini destekleyici gorsel kullanimi igin resim yiikleme

ve ozelliklerini g
arastiriniz. Uygulama uzantilari mobil uygulama uzantisi eklemek icin kullanilan alandir.

2. Marka bilinirligini (Ek agiklamali snippet uzantilari kampanya ve hizmetler diizeyinde aciklama eklemek igin
arttirmak igin kullanilan alandir.

yapilacak arama
motoru reklam-
larinda kullanilan
yontem ve tek-

nikleri arastiriniz.
Arastirma sonug- Promosyon uzantilari reklam igerigine promosyon eklemek icin kullanilan alandir.

Potansiyel miisteri formu uzantisi hazirlanan forma yonlendirmek icin kullanilan alandir.
Miisteri bilgilerini almak icin kullanilan formlardan olusmalidir. Ornegin bir insaat firmasi-
nin satis ve pazarlama alani igin ad soyadi ve telefon numarasindan olusan form.

Fiyat uzantilari triin satisi olan reklam igeriklerinde fiyat bilgisinin yazildigi alandir.

larini arkadaslari-

nizla paylasiniz. 15. Site baglanti uzantilar tanimlamasi yapildiktan sonra Sonraki digmesiyle reklam

kampanyasi ve reklam inceleme ekrani acilir. Reklamin uygunluguna karar verildi-
ginde Kampanyayi Yayinla diigmesi tiklanir.

Arama Motoru Reklamlari

6.6. Okulunuzun web sitesinin tiklanma oranini arttirma hedefli, alaninizi tanitan, arama motoru
SI RA reklami olugturmak igin asagidaki islemleri uygulayiniz. Egitim amacl oldugu icin uygulama aga-
SIZDE" malarinda herhangi bir kredi karti veya 6deme yontemi tanimlanmayacaktir.
1. Kampanya hedefini Web sitesi trafigi olarak belirleyiniz.
2. Kampanya tiirlinii Arama agi olarak seginiz.
3. Gunliik biitgeyi £20, maksimum tiklama basina maliyeti £0,25 olarak belirleyiniz.
4. Cografi konumu, bulundugunuz il veya ilgeye gore yaricapi 5 km olacak sekilde ayarlayiniz.
5. Tiirkge ve ingilizce dillerini ekleyiniz.
6. Reklaminiza uygun demografi, ilgi alani ve kitle segmenti seceneklerini diizenleyiniz.
7. Reklam amacina uygun en az 20 adet anahtar kelime ekleyiniz.
8. Nihai URL alanina web sayfasi adresinizi yaziniz.
9. Arama motorunda mavi renkle gériintiilemek igin en az {ig baslik bilgisi yaziniz.
10. Agiklama metni, telefon uzantisi vb. uzanti ayarlarini yapiniz.
11. Reklam On izlemesini yaparak reklami yayimlayiniz.

6.4.3. Goruntuillit Banner Reklamlan

Afis veya manget olarak tanimlanan banner reklamlari internet reklamciliginin dogusunu
saglamistir ve en yaygin kullanim seklidir. ilk internet reklami 1994 yilinda bir web sitesinde
banner reklam olarak gerceklestirilmistir (Gorsel 6.21). Web 1.0 kodlamasiyla yapildigi icin
sadece tek yonli yonlendirme yapmaktaydi. Bu reklam cesitli tiirlerde kullanilmaya basla-
nan etkin bir reklam tiirii olmustur.

Banner reklami boyut ve cesitlerinde farklilik gostererek gelismistir. Arama motorlari, araci
kurumlar ya da web sitesi sahipleri tarafindan belli anlasmalarla web sitelerine yerlestirilen
hareketli veya duragan nitelikteki goriinti-

YUU lerden olusan reklamlardir. Banner reklamla-
/ rinin ¢ahsma mantg reklama tiklandiginda
WIll kullaniciyr reklami verenin web sitesine yon-
lendirmesidir. Bu yonlendirme kayit altina

Gérsel 6.21: 11k banner reklami
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alinir, reklam maliyeti ve doniisiim oranlari hesaplanir.

Banner reklamlari web sayfasinin iistiine, altina veya yanina yerlestirilir. Farkh 6lgtlerde dik-
kat cekici gorsel ve metin iceriklerinden olusur. Banner reklamlarinda az metin kullanilmali,
dikkat cekici grafik ve animasyonlar yerlestirilmeli, renk uyumuna dikkat edilmelidir. Kul-
lanicilart tiklamaya yonlendirme amach digme veya baglantili metin kullanilabilir. Statik
banner, hareketsiz iceriklerden olusurken dinamik bannerlar ise ses, animasyon ve etkilesim
amach hareketli iceriklerden olusur.

internet reklamciliginda gelisen 6zelliklerle yeniden hedefleme veya yeniden pazarlama
stratejilerinde banner reklam verileri kullanilir.

Banner reklam tiirleri sunlardir:

Standart banner yatay ve dikey dikdortgen seklinde en sik kullanilan turdir. 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 ol¢tilerinde kullanilir. Standart bannerlar resim, GIF veya flash formatin-
da kullanilabilir. Bircok tarayicinin flash player destegini kaldirmasi sebebiyle bannerlarin
flash biciminde kullanimi tercih edilmez.

Floating banner genelde ekran lizerinde kayarak agilan ve 10 saniye icinde kaybolan hare-
ketli goriintall reklam tiradir.

Rollover banner web sayfasi tizerinde kullaniciyi sayfa digsina yonlendirmeden, fare isaret-
gisi Uzerine geldiginde asagi ya da yukari agilarak goriinttlenen reklam tiridur. Genelde
468 x 240 piksel biiyiikligtne kadar ulasabilir.

Showcase banner e-posta hesaplarinda karsilagilan genelde 300 x 250 piksel boyutunda,
kullanicinin dikkatini ¢eken reklam tartddr.

Top-Roll banner web sayfasi Gzerinde ufak bir alanda yerlestirilen reklamin tizerine tiklan-
diginda acilan pop-up penceresiyle yapilan reklam tiiriidiir. Genelde 70 x 25 piksel boyu-
tunda yer ayrilir.

Goruntili banner reklami olustururken Kampanya ayarlari, Biitce ve teklif verme, Hedef-
leme ve inceleme béliimlerindeki ayarlar diizenlenir.

Goriintiilii banner reklami olugturma su adimlarla

Cevrim ici ads reklam web sitesinde oturum agilir.
Kampanya hedefinden Web sitesi trafigi secenegi secilir.

Kampanya tiiriinden Goriintiilii Reklam Agi secenegi secilir.

Aowon oo

. Goriintiilii Reklam Agi secenegi secildiginde acilan boliimden Standart goriintiili
reklam kampanyasi onay digmesi tiklanir. Kullanicilarin reklami tikladiginda yon-
lendirilecek web sitesi baglanti adresi yazilir. Ornegin https://bornovaaltaytml.meb.
k12.tr/

: . O——
BFIK BNEBLIZI v S
— e ——

ANAHTARBILGI

Yeniden hedefle-
me, web sitesini
veya ¢evrim igi
reklamlar ziyaret
etmis kullanicilan
potansiyel musteri
olarak gruplandira-
rak reklamlarin bu
kullanicr grubuna
tekrar gonderilmesi
stratejisidir.

5. Kampanya adi tanimlanarak icerik bilgile- -
ri tanimlama ekrani i¢cin Devam diigmesi
tiklanir.

6. Kampanya ayarlari ekraninda Konumlar
seceneginden Baska bir yer girin secenegi
secilir ve acilan pencereden cografi konum
eklenir.

7. Diller seceneginden istenen dilin tanimla-
masi yapilir.

8. Diger Ayarlar komutu tiklanarak reklamin |

gosterilecegi zaman, cihazlar, baslangic bi-
tis tarihi, reklam rotasyonu vb. ayarlamalar yapilir (Gorsel 6.22).

v’

Gorsel 6.22: Reklam ayarlari
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9. Sonraki diigmesiyle Biitge ayarlama ve Teklif verme sayfasina gecilir. Biitce satirina
bir giin icinde harcanacak para miktari yazilir. Ornegin £25,00

10. Teklif verme boliimi ayarlarindan Trafigi otomatik olarak en iist diizeye gikar
4 7\ veya Goriintiilenebilir gosterimler sece-
negi secilerek Hedef islem bagina maliyet
secenegi secilir. Kampanyada hedeflenen
aglara ve arttirlmasi istenen tiklama,
gosterim, doniigiim veya goriintiilleme
islemlerine uygun strateji belirlenir.

11. Reklam kampanyasina uygun hedef-

Lv _/ leme ayarlan yapilir (Gorsel 6.23).
Gorsel 6.23: Hedefleme Kitle Segmentleri; ebeveynlik durumu, medeni durum, egitim, ev sahipligi vb.

ekleme segenckleri Demografi; cinsiyet, yas araliklari, hane geliri, ebeveynlik durumu vb.

Anahtar kelimeler, kullanicilarin arama 6lctitlerine gore uygun sozciik onerileridir.
Konular, tanimlanmis konu bagliklariyla ilgili onerilen web siteleridir.

Yerlesimler; reklamin web sitelerinde, video izleme kanallarinda, uygulamalarda
gosterilecegi yerin belirlendigi alandr.

Optimize hedefleme, daha fazla tiklama igin agilis sayfasi ve diger dgelere yonelik
hedefleme ayarlarinin yapildigi alandir.
12. Sonraki digmesi tiklanarak reklam olusturma ayarlari penceresi agilir. Banner rek-
lamlari mobil cihazlar icin 320 x 568, 300 x 250 piksel; bilgisayarlar i¢in 160 x 600,
300 x 250 piksel; logo boyutu 1:1 kare olacak sekilde ytiklenir.
13. Reklam ayarlari ekraninda isletme adi banner olarak kullanilacak uygun biiytikliikte-
K \ K \ ki resimler ve logolar yiiklenir (Gorsel 6.24).
14. Reklam icinde resimlerin altinda veya
yaninda goriintiilenecek baslik ve agik-
lamalar uygun olclitlerde yazilr

(Gorsel 6.25).

4 )

& N\ J
Gorsel 6.24: Nihai URL ve Gorsel 6.25: Logo ve video Gorsel 6.26: inceleme ve onay segenekleri
resim ekleme se¢enekleri ekleme secenekleri

15. Reklam olugtur ve Kampanya olugtur diigmeleri tiklanarak 6deme bilgileri onay
ekranina gecilir. Bu ekranda hesap tiirii, adres, 6deme yontemi ve hizmet sozlesmesi
onay secenekleri diizenlenir. Gonder diigmesi tiklanarak goriintiilii banner reklam
kampanyasi yayimlanir (Gorsel 6.26).

‘\Q%%TIR f Genel agda karsilastiginiz bes adet goriintiili banner reklamini ve o6zelliklerini
G |_|§T|R arastiriniz. Arastirma sonuglarini arkadaslarinizla paylasiniz.
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Okulunuzun web sitesinin trafigini arttirma hedefli, alaninizi tanitan, bulundugunuz il sinirlari
icinde yayimlanacak goriintiilii banner reklami olusturmak icin asagidaki islemleri uygulayiniz.
Egitim amach oldugu icin uygulama agsamalarinda herhangi bir kredi karti veya 6deme yontemi
tanimlanmayacaktir.

. Biitge ve teklif verme ayarlarini yapiniz. Trafigi otomatik olarak en iist diizeye cikar secenegini

12
13.

15.

Mobil cihazlar igin 320 x 568, 300 x 250 piksel ve bilgisayarlar icin 160 x 600, 300 x 250 piksel, logo
boyutu 1:1 kare olciilerinde gorsel hazirlayiniz.

Kampanya hedefini Web Sitesi Trafigi olarak belirleyiniz.

Kampanya turiini Goriintiilii Reklam Agi olarak seginiz.

Kampanya alt tiiriinii Standart goriintili reklam kampanyasi olarak onaylayiniz.

Reklam tiklamasinda yonlendirilecek web sayfasina okulunuzun web sitesi adresini yaziniz.
Konum ayarlamalari alanindan bulundugunuz il veya ilgeyi yaziniz.

Tirkge dilini ekleyiniz.

Reklamin yayimlanma suresini bir ay olarak ayarlayiniz.

Reklamin gosterilecegi cihazlari ayarlayiniz.

seginiz.

Hedefleme ayarlarindan demografi, kitle segmenti, anahtar kelime ve konular ayarlamalarini
yapiniz.

Reklam olusturma alanina hazirladiginiz gorselleri yukleyiniz.

Logo ekleyiniz.

Basliklar sekmesinden en az ti¢ bashk icin slogan ekleyiniz.

Reklam 6n izlemesini inceleyerek goriintiilii banner reklaminizi yayimlayiniz.

Sosyal medya; haber alma, cevrim ici zaman gegirme, sosyallesme, reklam ve pazarlama, ice-
rik Gretme vb. amaglarla kullanilir. Egitim, eglence, siyaset, pazarlama, giivenlik, sanat, spor
vb. hayatin her alaninda yenilikler yaratan sosyal medya siirdiirtlebilir ve dinamik bir yapi-
dadir. Web 2.0 ve sonrasinda kullanicilarin etkilesimli hale gelmesiyle icerik treticisi olma
firsati sunulmustur. Web 2.0 araclarinin etkilesimli yapisi ve 4G teknolojisiyle mobil cihaz-
larin kullaniminin artmasi, sinirlari olmayan, dinamik ve katilimcinin 6n plana ciktigi, hedef

kitleye hizli ulagim saglayan reklam cesitlerinin ortaya ¢ikmasini saglamistir (Gorsel 6.27).

Gorsel 6.27: Sosyal medya

Sosyal medya aglari veya uygulamalarinda yapilan cevrim ici reklam
calismalarina sosyal medya reklamciligi denir. Sosyal medya kulla-
nicilarinin yas, cinsiyet, cografi bolge, egitim durumu, meslek, hobi
ve diger kisisel bilgileri depolanir. Bu bilgiler reklam sektoriinde

yaygin kullanilir.

Sosyal medya reklamciligi; sosyal medya uygulamalari, fan sayfala-
r;, mobil uygulama programlari ve video izleme sitelerinde yapilan

reklamlan kapsar.

Sosyal medya araglarinin icerik paylasim disinda

pazarlama ve satis alt yapilarini gelistirmesiyle bu alan daha da yaygin

kullanilmaktadir.

Sosyal aglar takipgi sayilarina gére reklam gelirlerinde artis saglar. Popii-
lerlik kazanan sosyal aglar lizerinde kisiler ve firmalar; marka, tanitim rek-
lamlarini dogrudan hedeflenen kitlelere yonelik gerceklestirebilir.
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Sosyal medya reklamlarinda Gorsel 6.28'deki veriler kullaniimaktadir.

v
Gorsel 6.28: Sosyal medya
reklamlarinda kullanilan

veri tiirleri Sosyal medyanin ozellikleri sunlardir:

ANAHTARBILGI

e
Mikroblog karakter

Kullanim kolayligi (7'den 77’ye kullanim)
Sirekli yenilenen icerik ve uygulama
Zaman ve yer kisitlamasinin olmamasi
Geri bildirim ve olctilebilirlik

Cok yonlii ve es zamanli iletisim

Diger sosyal aglarla baglanti

Yorum yapma ve etkilesim

sayisinda kisitlama Markalar agisindan sosyal medyanin sundugu imkanlar sunlardir:

yapilarak kullanilan
bloglardir. iki yiiz
karakterin altinda
bir sinirlama kulla-

nilir. Sosyal medya
araglarinin bir kismi
mikroblog alt yapi-
siyla calisir.

Uriin ve hizmetleri ¢evrim ici tiiketicilere sunma
Rakip firmalari takip ve analiz etme

Marka bilinirligini arttirma

Uriin satisi ve satis sonrasi hizmet siireclerini ydnetme
Reklam ve pazarlama maliyetinin diistrilmesi

Geri bildirim ve olctilebilirlik

Hatirlatma ve yonlendirme

Kisisellestirilmis veya hedeflenen kitleye uygun icerik paylagimi

Sosyal medya araglari; sosyal aglar, bloglar, mikro bloglar, wikiler, resim paylagimi, video ve
ses paylagimi, forumlar, mobil uygulamalar, canli yayin araglari, sosyal etiketleme vb. plat-
formlarda gordlir.

Sosyal medya reklamlari kullaniciyr 6zgur kilan, zengin iletisim icerigi barindiran, dikkat
gekici ve yenilik¢i olmahdir.

Sosyal medya reklam bilesenleri sunlardir: = Sosyal Medya Reklam Tiirleri

o> ° « Reklam iceriginin hazirlanmasi + Sponsorlu reklamlar
rgklam tirleri- «+ Hedef kitlenin belirlenmesi « Sayfa baglanti reklamlari
nin far!dlllklarlm, « Reklamin yapilacagl zaman dilimi + Begeni reklamlari
::jaI:rtlaglvaer:;nZ:z?zr.‘- . Kullaml.acak sosyal aglar . . AnlfeF reklamlari
« Hedef kitle davranislarinin élgiimlenmesi « Etkinlik reklamlari

Elde ettiginiz verileri
arkadaglarinizla
paylasiniz.
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« Uriin talep reklamlari

« Video yorum reklamlar

« Pazarlama reklamlari

« Mikroblog promosyonlu hesap tanitimi
« Trend Topic (tirend topik) reklamlari
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Sosyal medya reklami olustururken Kampanya ayarlari, Reklam seti ve Yeni Reklam kate-
gori bollimlerindeki ayarlar diizenlenir.

Sosyal medya reklami olusturma su adimlarla gercek

A) Kampanya ayarlar
1. Reklam verilecek sosyal medya hesabinda oturum agihr.

2. Sosyal medya reklam yayimlamak icin sosyal medya sayfasindan meni diigmesinden
Reklam Yoneticisi secenegi tiklanir.

3. Agilan pencereden Kampanya > Olugtur dugmesi tiklanir (Gorsel 6.29).

v
. . . Gorsel 6.29: Kampanya tanimlama
4. Kampanya amacina gore Gorsel 6.30'daki sece-

neklerden biri segilerek Devam diigmesi tikla- e ~
nir. Ornegin web sitesi trafigini arttrmak igin
Trafik secenegi secilir.

5. Agilan ekranda Kampanya adi, Reklam kate-
gorisi, Satin alma tiirli, Kampanya harcama
siniri, Giinliik harcanacak biitge vb. ayarlar ya-
pilarak ileri diigmesi tiklanir.

B) Reklam Seti ayarlar
6. Yeni reklam seti olusturma ekraninda Reklam
Seti Ad1 metin kutusuna ad yazilir.
7. Trafik bélimiindeki internet Sitesi, Uygulama,
Messenger, Telefon Aramasi seceneklerinden
biri segilir. Ornegin internet secenegi secilir. \_ )

8. Baslangig ve bitis tarihi, saati yazilir. . v
Gorsel 6.30: Kampanya amaci tanimlama segenekleri

9. Hedef kitle boliimiinden Yeni Hedef Kitle Olustur
secenegiyle yer, yas ve cinsiyet bilgileri eklenir.
Ornegin il izmir, yas aralig 18-40 ve cinsiyet \
Tamii olarak tanimlanir (Gorsel 6.31).

10. Reklam Alanlar boliimiinde reklamlarin goste-
rilecegi yerler manuel veya otomatik secenekle-
rinden biri kullanilarak tanimlanir. Optimizas-
yon ve Yayin seceneginde Yonlendirme Sayfasi
Goriintilemeleri, Baglanti Tiklamalari, Gos-
terim seceneklerinden amaca uygun olani se-
cilerek ileri diigmesi tiklanir. Ornegin Baglanti
Tiklamalari secenegi secilir.

C) Yeni Reklam ayarlari
11. Bu ekranda detayli reklam ayarlari tanimlanir.
ilk kutucuga reklamin adi yazilir. Kimlik bolii-
mine reklamin yayimlanacagl sosyal medya
araglari ve alt sayfalari secilir veya yeni bir sayfa
olusturulur.

12. Reklam Olusturma bélimiinde reklamin Tek \_ /

Gorsel veya Video, Donen Format (iki veya
daha fazla kaydirlabilir gorsel) veya Koleksiyon

Gorsel 6.31: Cografi konum ve yas belirleme
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seceneklerinden biri tercih edilir. Ornegin Dénen Format secenegi secilir.

13. Kreatif Reklam bélimiinde Kreatif alaninda gérsel secin, Bashk, Agiklama ve in-
ternet adresi bilgileri alanlari kullanilarak en az iki adet kart icerigi eklenir. Ornegin
Gorsel 6.32 ve Gorsel 6.33'teki gibi igerik olusturulur ve yiiklenir.

14. Ana Metin boliimine reklamin icerigi hakkinda metin yazilir.

( N N
4 )
- AN AN J
v v i v
Gorsel 6.32: Goriintii, baslik ve Gorsel 6.33: Ikinci gortintii, Gorsel 6.34: Eylem ¢agris1 segencekleri
aciklama ekleme alani baslik ve a¢iklama ekleme alani

15. "Daha Fazlasini Gor ” Gériinen Baglantisi bolimiine ilgili web sayfasi yazilir. Orne-
gin https://bornovaaltaytml.meb.k12.tr/ adresi yazilir.

16. Eylem cagrisi boliimiindeki seceneklerden biri secilerek baglanti diigmesi eklenir.
Ornegin Daha Fazla Bilgi Al secenegi secilir (Gorsel 6.34).

17. Ekranin sag tarafinda Reklam On izlemesi veya Gelismis On izleme secenekleriyle
yapilan reklamin farkli platformlarda goriinlimii incelenir. Reklam calismasi uygun
bulunursa Yayinla diigmesi tiklanarak reklam yayimlanir.

Sosyal Medya Reklamciligi

Sosyal medyada yayimlanacak sekilde sehrinizi tanitan reklam olusturmak igin agagidaki islemleri
SI RA uygulayiniz. Egitim amagh oldugu icin uygulama agamalarinda herhangi bir kredi kart: veya 6deme

SiZDE} yontemi tanimlanmayacaktir.

Sosyal medya hesabi reklam yonetici sayfasini aginiz.

Kampanya amacini Trafik secenegi olarak belirleyiniz.

Kampanya adi, reklam kategorisi, biitce ve giinliik harcama bilgilerini giriniz.

Reklam setini web sitesi trafigini arttiracak sekilde ayarlayiniz.

Baslangic ve bitis tarihlerini 15 giinliik siireyi kapsayacak sekilde ayarlayiniz.

Hedef kitleyi, anne baba olanlar ve yas siniri en fazla 50 olacak sekilde ayarlayiniz.

Optimizasyon ve yayin seceneklerini dlizenleyiniz.

Yeni reklam olusturarak yayimlanacak sosyal medya mecrasini belirtiniz.

Donen formatta reklam olusturunuz.

. Kreatif reklam alaninda gorselleri yiikleyiniz veya seciniz. Baslik, agiklama ve internet adresi bilgi-
lerini yaziniz.

OV 0NN AW =

_
o

11. Daha Fazlasini Gor diigmesinin baglanti ayarlarini yapiniz.
12. Eylem c¢agrisi seceneklerinden Daha Fazla Bilgi Al secenegi seciniz ve ayarlarini yapiniz.
13. Reklam 6n izlemesini yaparak reklami yayimlayiniz.
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6.4.5. Video Reklamlan

Video reklamcihg dijital pazarlamada etkilesim giicii fazla oldugu icin

yaygin kullanilmaya baglanmistir (Gorsel 6.35). Video icerikleriyle kullanici etki-

lesimleri, abonelikler, begeni ve yorumlar, izlenme oranlari, sosyal paylasimlarla opti-
mize edilmis arama motoru siralamasi saglanir. Firmalar; web sitesi, sosyal medya ve video
paylagim siteleriyle baglanti olusturarak avantaj saglamaya ca-

lismaktadir.

Video reklamlari; video 6nd, video ortasi, video sonrasi ya da
video akisinda yapilan reklamlari kapsar. Oncelikle yayin ici veya
yayin disi reklam olarak iki ana gruba ayrilr.

6.4.5.1. Yayin ici Reklam Modeli

Lineer video reklam olarak da ifade edilen yayin igi reklam mo-

delinde uygulama igerigi seyredilirken atlanabilir veya atlanama-

yan reklam seklinde uygulamalari mevcuttur. Bu reklamda igerik

durdurularak araya reklam videosu girer, reklam siresi bittiginde

icerik yayini kaldig1 yerden devam eder.

v

Gorsel 6.35: Video
reklamlar1

Teknik ozellikleri en fazla 15-20 saniye, boy orani 4:3 veya 16:9, reklam boyutlari 300 x 250,
300 x 100, 300 x 60, 469 x 60, 728 x 90 piksel kullanilabilir. Coziiniirliik 640 x 480 ya da 400 x
300 piksel, renk derinligi 32 bit, video kod formati MPEG2, WMV, H.264/AAC kullanilabilir.

Pre-roll Reklam Modeli, video baslamadan dnce yerlestirilen reklam modeline denir. Kul-
lanici videoyu baglattiginda asil icerikten 6nce gelen, 5 - 20 saniye arasinda olan reklama
tiklandiginda farkli baglantilara yonlendirme yapar.

L ARASTIR
BELISTIR

Tiirlerine gore
video reklamlarinin
kullanicr tizerindeki
etkileri hakkinda
6.4.5.2. Yayin Digi Reklam Modeli bes kullamciyla
gorlisme yapiniz.
Yaptiginiz goriis-
meleri rapor haline
getiriniz.

Mid-roll Reklam Modeli, kullanici icerigi izlerken videonun ortasinda gosterimi yapilan
reklamdir.

Post-roll Reklam Modeli, kullanicinin izledigi video bitiminden hemen sonra gosterimi ya-
pilan reklamdir.

Non-lineer video reklami olarak da ifade edilen, icerik oynatilirken video kesilmeden vi-
deonun uzerine gosterimi yapilan reklam tiiradir. Kullanici, istedigi zaman bu reklamlari
kapatabilir.

Teknik ozellikleri en fazla 5 -15 saniye, boy orani 4:3 veya 16:9, reklam boyutlari 300 x 50,
300 x 60, 234 x 60, 400 x 20 piksel kullanilabilir. Coziiniirlik 640 x 480 ya da 400 x 300 piksel,
renk derinligi 32 bit, video kod formati MPEG2, WMV, H.264/AAC kullanilabilir. Genelde ses
kullanilmamali, ses olacaksa izleyenin iznine birakilmalidir.

Yerlesimli reklam

Non- lineer overlay video reklam modeli olarak da ifade edilen, icerikle es zamanli igerigin
Uzerine agilan, grafik veya video uygulamali ya da metin iceren reklamlardir.

Yerlesimli olmayan reklam

Non- lineer non- overlay video reklam modeli olarak da ifade edilen, kulla-
nici igerigi izlerken video alani icinde olmayan, yayinin tstiinde ya da altinda
gosterimi yapilan reklam modelidir. Haber sitelerinde alttan kayan icerikten
farkh, haber bandi gésterimine benzer.

1. Reklam olusturma ads web sayfasinda oturum agihr.

2. Kampanya olusturma segeneklerinden Gorsel 6.36'daki Hedef Kila- v
vuz olmadan bir kampanya olusturun secenegi secilir ve Kampanya Girsel 6.36: Reklam olusturma
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Tiirii seceneklerinden Video secilir (Gorsel 6.37).

3. Kampanya alt tiirii seceneklerinden Ozel video kampanyasi (At-
lanabilir yayin ici reklamlar, bumper reklamlar veya feed ici video
reklamlarla kendi ayarlarinizi 6zellestirin.) secilir ve Devam diig-
mesi tiklanir. Ornegin atlanabilir yayin ici reklam segilir.

4, Kampanya adi metin kutusuna kampanya adi yazilir. Ornegin Fir-
ma tanitimi

5. Teklif Stratejisi boliimiinden istenen secenek secilir. Ornegin
Maksimum GBM (gosterim basi maliyet) secenegi secilir.

6. Biitge ve tarihler alaninda istenen kampanya toplam biitgesi veya
glinluk bitge belirlenir (Gorsel 6.38). Kampanyanin baslangig ve
bitis tarihi secilir. Ornegin biitce tiirii toplam kampanya tutar
$50,00 ve kampanya siresi 10 giin olacak sekilde tarih arahigr ta-
nimlanir.

v
Gorsel 6.37: Kampanya tiirii secimi

7. Aglar bolimiinde rek-
lamin gosterilecegi ag
turleri onay kutulariyla
isaretlenir. Ornegin tim
secenekler isaretlenir.

8. Konumlar bdliimiinde
reklamin yayimlanacag
yer, Bagka bir konum

Girsel 6.38: Biitge ve tarih girin secenegiyle
ayarlama segenckleri acilan boliimden Geligmis arama ile hedeflenen veya haric¢ tutulacak yerler belirlenir.
Ornegin Izmir ili eklenir (Gorsel 6.39).

( )

Gorsel 6.39: Cografi konum
yarigap belirleme ekrani t

J

9. Diller bolimindeki agilir listeden Tiirkge secilir.

10. ierik harig tutma béliimiinde reklamin daha dogru hedefe ulasmasi igin Envan-
ter tiirii, Harig tutulan tiirler ve etiketler secenekleri ayarlanir.

11. ligili videolar bdlimiinde etkilesimi artirmak icin video reklamiyla ilgili videolarin
baglanti adresleri eklenir. Bu secenekle reklam oynatilirken video reklaminin altin-
da ilgili videolarin listesi goriinur. Reklam videosundan sonra reklamin etkinligini
arttirmak icin kullanilan yontemdir.

12. Ek ayarlar bolumiinde cihazlar, siklik siniri, reklam zaman planlamasi ve tgtinci
taraf 6lgiim secenekleri mevcuttur.

Cihazlar bolumindeki bilgisayar, cep telefonu, tablet ve TV ekranlari seceneklerinden
tiimii veya birkagi segilir. Ornegin tiim cihazlar segenegi secilir.

Sikhik sinir1 boliiminde reklamin kullaniciya giinliik, haftalik veya aylik olarak gosterim
ve goriintiileme siklik siniri tanimlanir. Ornegin gosterim sayisi siniri giinliik bes olarak
tanimlanir.

172



O———

INTEENET EEKLEMEILIZI VE WES TREFIK BNBLIZ] o —+

E ) gun—s
Reklam zaman planlamasi bolimiinde reklamin gosterilecegi giin ve saat ayarlari ya-
pilir (Gorsel 6.40).
4 N
- v J
R - Gorsel 6.40: Reklam zaman
Kampanya ayarlar yapildiktan sonra Reklam Grubu olusturma béliimiine gegilir. Bu planlamast segenckleri
bolimde Reklam grubu adi, Demografi, Kitle Segmentleri, Anahtar Kelimeler, Konular,
Yerlesim, Teklif verme ve Reklam video Url baglantisi ayarlamalari yapilir.
13. Reklam grubu metin kutusuna Atlanabilir kurum tanitim video reklami yazilr.
14. Demografi bolimindeki agilir listeden cinsiyet, yas araligi ve ebeveynlik durumu
secilir.
15. Kitle segmenti boliimiinde Arama ve Gozat sekmeleri kullanilarak reklamla ilgili
segmentler eklenir. Ornegin egitim sdzciigii aratilarak Egitim, Egitim alaninda is
firsatlari, ilkogretim ve Ortadgretim Okullar (K-12) segmentleri onay kutusu
isaretlenir (Gorsel 6.41).
Baslica kitle segmentleri sunlardir:
« Kim olduklar
« llgi alanlari ve aliskanliklar
« Etkin sekilde arastirdiklar veya planladiklari konular
« Isletmenizle etkilesimde bulunma bicimleri
« Birlesik kitle segmentleri
« Ozel kitle segmentleri
( )
-

16.

17.

18.

Anahtar kelimeler, arama yapilirken kullanilan sozciikler karsihiginda reklamin go-
rintilenmesi i¢in Grln veya hizmetlerle alakal s6zciklerin eklendigi bolumddir.
Ornegin Izmir okullari, mesleki egitim, biiro yénetimi alani, ydnetici asistanligi vb.
sozclikler eklenir.

Konular boliimiinden belirli konular hakkinda igerige sahip reklamlari gostermek
icin secim yapilr.

Yerlesim boliimiinde reklamin yayimlanacagi yer belirlenir. Video kanal listeleri,

kanal videolari, uygulamalar, uygulama kategorileri, web siteleri vb. secenekler mev-
cuttur.

v

Gorsel 6.41: Kitle
segmentleri secenekleri
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19. Teklif verme boliimiinde reklamin her gosterimi icin GBM teklifi ve en gok goriintiilenen
icerik teklifi artiim orani tanimlanir. Ornegin £ 0,15 ve %10 artis tanimlanir (Gérsel 6.42).

20. Yayimlanacak reklam videosu video izleme platformuna yuklenerek, URL baglantisi

N bu alana eklenerek
reklam  olusturulur.
Ekranin sag tarafinda
kampanya reklam tah-
minleri ve islem adim-
larinin uygunlugu be-
lirtilir.

—w

Z/ 21. Kampanya  olustur

Garsel 6.42: Teklif verme segenekleri dagmesi tiklanir.

Video Reklamlari

6.9.

-
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17.

Bir Griin tanitmina yonelik dikkat cekici mesajlar iceren, atlanabilir video reklami olusturmak
SI RA icin agagidaki islemleri uygulayiniz. Egitim amacgl oldugu icin uygulama asamalarinda herhangi
SiZD E} bir kredi karti veya 6deme yontemi tanimlanmayacaktir.

. Etkilesimi arttirmak icin ilgili videolar bélimiinden reklamin amacina uygun Ug adet video bag-

. Reklamin goriintllenmesi istenen cihazlari ve siklik sinirini tanimlayiniz.
12.
13.
14.
15.
16.

18.
19.
20.
21.

Video reklami olusturma ads web sayfasinda oturum aginiz.

Kampanya tiiriinii video olarak belirleyiniz.

Kampanya alt tiirii Ozel video kampanyasi olarak seginiz.

Kampanya adini yaziniz.

Teklif stratejisinde gosterim bagi maliyet ayarlarini yapiniz.

Toplam biitgeyi £ 500 olarak ayarlayiniz.

Reklam siiresini 20 giinliik siirede yayimlanacak sekilde ayarlayiniz.

Reklamin goriintiilenecegi aglari belirleyiniz.

Bulundugunuz il veya ilceye gore 5 km yaricap olacak sekilde cografi konumu ayarlayiniz.

lanti adresi tanimlayiniz.

Reklamin zamanini saat 16.30 ile 21.00 arasinda goriintiilenmesini saglayacak sekilde ayarlayiniz.
Reklam grubu adini tanimlayiniz.

Demografi seceneklerini ayarlayiniz.

Kitle segmenti ayarlarini yapiniz.

Reklaminiza uygun 15 adet anahtar kelime ekleyiniz.

Konular boliimiinden reklaminiza uygun segenekleri seciniz.

Yerlesim bolimiinden reklamin yayimlanacag yerleri tanimlayiniz.

GBM teklifi ve artirrm oranini %10 olacak sekilde ayarlayiniz.

Olusturdugunuz kisa reklam videosunu ytikleyiniz veya video baglanti adresini yaziniz.
Kampanya olusturma islemini tamamlayarak reklaminizi yayimlayiniz.
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6.4.6. Mobil Uygulama Tanitim Reklamlari

Mobil cihazlarin kullaniminin artmasiyla genel agdaki bilgi uygulamalardan erisilen bir ya-
ptya evrilmistir. Web teknolojisindeki degisim hedef kitlenin ihtiyaglari dogrultusunda rek-
lamlarin yapisinda ve doniisiim seklinde degisikliklere neden olmustur. Bu siiregte mobil
uygulamalarinin birgok ihtiyaci karsilamasiyla birlikte firmalar, mobil uygulamalar gelistire-
rek hedef kitlesiyle iletisim iginde kalmaya ¢alismaktadir. Ayrica mobil uygulamada kullanici
hakkinda daha fazla bilgiye erisim saglanmaktadir. Ornegin kullanicinin bulundugu cografi
konum anlik olarak takip edilebildigi icin cografi alani tanimlanmig bir reklamla dogru he-
def kitleye ulasiimis olur.

Bu reklam tiiriinde asil amag hedef kitlenin istenen mobil uygulamadan haberdar olmasi ve
kullandigi mobil cihaza uygulamay yiiklemesidir.
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Mobil uygulama tanitim reklami olusturulurken kampanya hedef ve tiiri, reklam seti ve
yeni reklam ayarlari diizenlenir.

Mobil uygulama tanitim reklami ve kampanyasi olugturma su adimlarla gerg

1.
2.

Gorsel 6.43: Kampanya olusturma

4.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

Cevrim ici reklam verme web sayfasinda oturum agihr.

Yeni Kampanya diigmesi tiklanir. Hedefinizi segin seceneklerinden Hedef kilavu-
zu olmadan bir kampanya olusturun secenegi secilir (Gorsel 6.43).

Kampanya tiirii seceneklerinden Uygulama reklam tiirii segilir (Gorsel 6.44).

v v
Gorsel 6.44: Kampanya tiirii segcme

Kampanya alt tiirli bélimiinde Uygulama yiiklemeleri, Uygulama etkilesimi, Uy-
gulama 6n kaydi (yalnizca Android) seceneklerinden amaca uygun olani segilir.
Ornegin Uygulama yiiklemeleri secenegi secilir.

Mobil uygulama platformunu segin seceneklerinden uygulama tanitimi yapilaca-
g1 isletim sistemi belirlenir. Her ikisi icin de reklam yapilmasi istendiginde ayri ayri
kampanya olusturulur (Gorsel 6.45).

Uygulamanizi arayin arama kutusu kullanilarak reklamin yapilacagi mobil uygula-
ma segilir. Ornegin MEB E-OKUL VBS uygulama adi aratilir ve ¢ikan sonug segilir.
Devam diigmesi tiklanarak kampanya ayarlari ekranina gegilir.

Kampanya ayarlari bolimiinde Kampanya adi metin kutusuna Meb e-okul tani-
tim yazihr.

Konumlar boliimiinden Tiirkiye segilir.

Diller boliimiinden Tiirkge secilir. Farkh dillerde uygulama varsa dil segenekleri bir-
den fazla segilebilir.

Biitce boliimiinde kampanya icin harcanacak giinliik biitce belirlenir. Ornegin £200

Teklif verme boliimiinde Yiikleme hacmi ve Yiikleme bagina hedef maliyet
(YBM) degeri yazilir. Ornegin £2 tutari yazili.

Baslangic ve bitis tarihleri segilir. Ornegin 15 giinliik siire tanimlanir. Kaydet ve
Devam Et diigmesi tiklanarak Reklam grubu ayarlari ekranina gegilir.

Reklam grubu adi boliimiine E-okul tanitim reklami yazilir.

Bashiklar boliimiine en fazla bes adet baslik yazilir. Bagliklar dikkat ¢eken sozciik-
lerden olusmalidir. Ornegin birinci basliga Veli Bilgilendirme Sistemi, ikinci basliga
Giivenilir Bilgi Kaynagi yazilir.

Aciklamalar bolimii yazim alani 90 karaktere kadar yazilabilen en fazla bes acik-
lamadan olusur. Ornegin Ogrencinizin bilgilerine hizl ve giivenli erisim saglayin
aciklamasi yazilir.

Resimler bolimiinden uygulamayi tanitici resimler yiklenir.

Videolar bolimiinden uygulamayi tanici kisa video yuklenir.

HTMLS5 diliyle yazilmis uygun boyutta HTML5 medya paketi sikistirilmis formatta
yliklenir.

8=

v

Gorsel 6.45: Mobil uygulama platformu secenekleri

ANAHTARBILGI

HTMLS5 zenginlesti-
rilmis metin yaziim
dilinin besinci
stirlimidiir. Onceki
stirimlerin dahili
ses ve video etiket-
leme, mobil optimi-
zasyonu, interaktif
ve etkilesimli web
icerikleri olusturma,
xyz eksenlerinde

¢ boyutlu igerik
olusma gibi yenilikgi
ozellikleri kullanma
imkani sunar.

ANAHTARBILGI

Reklam yoneticisi
ana sayfasindan
tim kampanyalar
listelenir. Acilan
kampanyalara ait
kalem isaretine
tiklanarak reklam
icerigi tekrar
dizenlenebilir.
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19. Kaydet ve Devam Et diigmesi tiklanarak reklam kampanya 6zeti ve reklam 6n iz-
lemesi goruntilenir (Gorsel 6.46). Devam dugmesiyle reklam onaylamasi yapilir.
Gorsel 6.46: Reklam
onizleme segenekleri
Mobil Uygulama Tanitim Reklami
6.10. EBA (Egitim Bilisim Agi) mobil uygulamasi tanitim reklami olusturmak icin asagidaki islemleri
SI RA uygulayiniz. Egitim amagh oldugu icin uygulama asamalarinda herhangi bir kredi karti veya 6de-
SiZDE} me yontemi tanimlanmayacaktir.

1. Cevrim igi reklam olusturma web sitesinde oturum aginiz.

2. Uygun kampanya tiiriinii seciniz.

3. Kampanya alt tiirii segeneklerinden Uygulama yiiklemeleri secenegini seginiz.

4. Reklamin amacina uygun mobil uygulama platformunu seginiz.

5. Eba mobil uygulamasini aratarak seginiz.

6. Kampanya adini tanimlayiniz.

7. Ulke, il veya ilce cografi konum tanimlamasi yapiniz.

8. Kullanilacak dilleri ekleyiniz.

9. Blitgeyi belirleyiniz.

10. Teklif verme stratejisini secerek maliyet bilgisini tanimlayiniz.

11. Baslangig ve bitis tarihini 20 giinliik stire olacak sekilde tanimlayiniz.

12. En az Ug adet bashk tanimlayiniz.

13. Aciklama alanlarini yaziniz.

14. Uygulamayi tanitici resimler ekleyiniz.

15. Uygulamayi tanitici kisa video ekleyiniz.

16. Kampanyanizi kaydederek yayimlayiniz.

6.4.7. E-posta Reklamciligi ve Pazarlama

E-posta is yazismalarinin disinda hedef kitleyle iletisim kurmak, haber biilteni, giincel bil-
giler, ipuclari, e-fatura paylagimi vb. amaglar icin de kullanilir. E-posta yoluyla iletisim; hiz,
zaman, mekan, maliyet ve geri donisiim agisindan avantajli olmasi nedeniyle reklam ve
pazarlamada tercih edilir.

Mevcut misteri kitlesine belirli zaman araliklarinda firmayla ilgili haber, triin, kampanya
vb. mesajlarinin paylasiimasiyla miisterilerle iletisim icinde kalinmasi saglanir. Bu neden-
le etkili e-posta reklam ve pazarlama cevrim igi iletisimin ayrilmaz parcasidir. Firmalarin
e-posta reklamciligina ve pazarlamaya belli biitge ayirmasi gerekir. Mobil cihazlarin yaygin
kullanimi, kullanicilarin hemen hemen hepsinin e-posta hesaplarini kullanmasi ve erisimin
kolay olmasi bu tiir reklamciligin gelismesine katki saglamistir.

Etkili e-posta reklamciligi ve pazarlamacihiginda dikkat edilecek hususlar sunlardir:

« E-postanin etkinligini arttirmak igin musteriler tarafindan izinli e-posta bildirimi
saglanmalidir.

« E-posta reklam ve pazarlamasinda musterileri elde etmek icin degil mevcut miiste-
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E-posta reklamciligy tiirleri Gorsel 6.47'de verilmistir. oll 02

E-biilten gonderme kisisellestirilmis veya hedef kitleye du-
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riyi elde tutmak icin icerik gonderimi tercih edilmelidir. Ornegin daha &nce aligveris
yapmis msterilere yeni triinler hakkinda e-posta gonderimi yapilmasi.

Toplu génderim yapilmadan 6nce e-postanin tiim ayrintilari (igerigi, zamanlamasi,
resimlerin yiiklenmesi ve yerlesimi, geri donlsiim araglan vb.) test edilmelidir.

Cok sik e-posta gonderilmemelidir. Abone olan veya miisteri listesine girenler icin
haftalik, aylik veya 6zel giinlere yonelik firmayi hatirlatacak bildirimler yapilmalidir,

Gonderilen e-postalarin spam veya gereksiz posta kutularina diigmemesi igin gerek-
liénlemler alinmalidir.

e e ———

03

zenli, belirli konularla ilgili dogrudan bilgi ve icerik gonder- B 2811 [T/} E-Postal E-Postayla
mek icin kullanilir. Biiltenlerde yer alacak reklam igerikleri  [Reteyi¥e [, 14 Promosyon

kullanicilara dogrudan hitap etmesi geri donlisiim oranini

arttirir.

web site ziyaret oranini yiikseltme, kampanyalarin duyu-

E-biilten; yeni miisteri elde etme, marka bilinirligi,

rulmasi ve firmanin teknolojiye uyum sagladigini gosterir.
E-posta kampanya hizmeti; satigi, miste-
rilerle iligkileri ve marka bilinirligini arttir-
mak, doniisiim almak vb. amaglara gore

gelistirilir.
1. Kampanya hedefleri ve basar dlciitleri belirlenir.
2. Hedef kitle ve demografik yapisi belirlenir.
3. Gizlilik taahhiidii ve anti-spam politikasi belirlenir.
4. E-posta gonderilecek liste belirlenir.
5. Mesaj icerigiyle ilgili mesaj bigimi (html, metin, zengin metin, video vb.) belirlenir.
6. Mesaj icerigi belirlenir.
7. E-posta tasarimi yapilir.
8. Gonderme metodu segilir.
9. E-posta gonderme zamani belirlenir.

10. Yanit izleme sistemi kurulur.

11. E-posta testi yapilir.

12. Gonderim ve sonuglar degerlendirilir.

E-posta promosyon hizmeti; daha hizli sonug almak ve geri donusiim saglamak icin hedef
kitleye sunulacak kisisellestirilmis, dikkat cekici ve tesvik edici e-posta icerikleridir. Promos-
yonlarda hediye, kupon vb. tesviklerle musterilerin form doldurma, tyelik gibi taleplere
cevap vermesi beklenir (Gorsel 6.48).

!
\

v

Gorsel 6.47: E-posta reklamcilig tiirleri

v
Gorsel 6.48: E-posta

? STIR

GELISTIR

/, Cevrim ici yapilmig

' e-posta biilten, kam-
panya ve promosyon
reklam orneklerini
inceleyerek arala-
rindaki farklari ve
etkileri karsilagtiriniz.
Sonuglari arkadasla-
rinizla paylasiniz.
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E-posta reklamciliginda yiiksek doniisiim elde etmek icin dikkat edilecek hususlar sun-

lardir:

Dogal icerik, gorsel ve animasyonlar kullanilarak e-posta olusturulmalidir.
Mesaj igeriginde e-posta alici adi veya cografi bolge gibi kisisel bilgiler kullanilmahdir.
Dogru zamanlama i¢in konuma bagli e-posta gonderilmelidir.

Kullanicilarin aradigr veya siparis ettigi trlinlere benzer o6zellikte Urtinleri iceren
e-posta gonderilmelidir.

ilgili mal ve hizmetleri tavsiye niteliginde e-posta génderilmelidir.
Sepette kalan Uriinleri hatirlatan e-posta gonderilmelidir.
Uyruk, cinsiyet ve yasa gore kisisellestirilmis promosyonlar gonderilmelidir.

Hedef kitlenin istegine uygun oneriler gonderilmelidir.

E-posta Reklamciligi ve Pazarlama

6.11.

DN AN

Reklam verilecek Urtinle ilgili bilgi toplayiniz.

Metin ve gorsel icerik olusturunuz.

Gonderilecek e-posta listesini tlim sinif arkadaglarinizi kapsayacak sekilde olusturunuz.
E-posta uygulamasini kullanarak e-posta reklam taslagini olusturunuz.
Olusturdugunuz taslagi detayli inceleyerek son kontrolleri yapiniz.

Taslak e-postanizi hazirladiginiz listedeki tlim alicilara gonderiniz.

Bir firmanin yeni urettigi bir Griine yonelik tanitim amaclh e-posta reklami olusturmak icin asa-
Sl RA gidaki iglemleri uygulayiniz. Egitim amach oldugu icin uygulama agamalarinda herhangi bir kredi
S i ZDE " karti veya 6deme yontemi tanimlanmayacaktir.

1.
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6.4.8. icerik Yazi Reklamlari Olusturma ve Ozellikleri

Firmalar hedef kitlesini analiz ederek, demografik 6zelliklerine uygun, hedef kitlenin anlaya-
bilecegi mesajlari dogru zamanda, dogru icerik secimi ve uygun araclarla ikna etmeye calisir.
Bu siireg iyi bir planlama gerektirir.

icerik metinlerinin; reklamin amacina uygun ve akilda kalici olmasi, eglence veya mizah
icermesi, sasirtici olmasi etkilesim seviyesini yiikseltir. Hedef kitleye odakl ve farkl cevrim
ici mecralar igin icerikler olusturulmalidir.

ilgi cekici icerik metni olusturmanin dzellikleri sunlardir:

Anlamli, dikkat ceken baslik olugturmak.

icerigin farkli versiyonlarini olusturmak.

Kaynak ve literatiir taramasi yapmak.

Anahtar kelimeler kullanmak.

Harekete gecirici mesajlar olusturmak. Ornegin Katil, Abone Ol, Simdi Dene vb.
Rakipleri analiz etmek.

Giiven olusturmak ve ikna edici olmak icin sayisal veri kullanmak. Ornegin 50 bin
misteri yanilmadi veya bize glivenen 50 bin musterimiz.

icerik metnine sosyal kanit ve uzman bilgisi eklemek. Ornegin markalar kanit olarak
etkileyici referanslari, uzman gorusleri ve misteri yorumlarini kullanir.

Hedef kitleye basit ve dogrudan ulasmaya calismak.
Reklam mesajini bir noktaya odaklanarak kisa ve 6z ifade etmek.

Hedef kitleyi etkilemek icin duygulara hitap etmek. Ornegin cok giizel, harika,
muhtesem, enfes, mis vb. sozclikler kullanilabilir.

Kisinin duygu ve dislincelerini harekete gegirerek siirecin igine dahil etmek icin
soru sormak. Ornegin Siz olsaniz bunu nasil yaparsiniz? Hi¢ denediniz mi? vb.
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Empati yaparak potansiyel miisterilerin korkularini, heyecanlarini, meraklarini, itiraz-
larini ve motivasyonlarini diistinerek tiriintin onlar icin bir ¢o6ziim olacagini anlatmak.
icerigi gorselle hikayelestirmek. :]
Farkl demografik kitleler icin farkli icerik metinleri ve reklam olusturmak.

Hedef kitleyle konusuyormus gibi dogal icerikler olusturmak. Ornegin kendi dene-
yimlerini paylasmak, kendi uygulamalarini anlatmak vb.

Hedef kitleyi harekete geciren mesaj olusturmak. Ornegin alisveris yap, daha fazla-
sini 6gren, simdi incele vb.

Satin alma istegini harekete gecirmek icin tirtinle ilgili ise fiyat bildirimi yapmak. ]
Icerikte zaman sinirlamasini igeren sozciik ve ciimleler kullanmak. Ornegin bugiin,
bu hafta, giin iginde vb.

icerikte tiriin veya hizmetin zelliklerine degil avantajlarina yer vermek. ]

yi bir icerik fikrinin ya da hikayesinin 6zellikleri sunlardir:

ilgi Orijinal

uyandirmali olmah

Gergekgei insan odakh Sasirtici

olmah olmah olmal v

Gorsel 6.49: Igerik
fikrinin 6zellikleri

Gorsel 6.49'daki unsurlar gergevesinde olusturulan igerik; hedef kitleyi et-
kileme giicii ve hedef kitlenin konuya ilgi duymasini arttirir. Hizli paylasim

\%EA;”R akisi daha fazla erisim ve etki yaratir.
“GELISTIR

sunum olusturarak arkadaslarinizla paylasiniz.

Baslik, hedef kitle, duygulara hitap etme, ilgi uyandirma, dikkat cekme vb.

6.12.
SIRA

sizDEP

icerik Yazi Reklamlar

7 - 18 yas araliginda olup sehirde yasayanlara yonelik reklam kampanyalarinda kullanilmak tizere
su tasarrufuyla ilgili etkili icerik olusturmak icin agsagidaki islemleri uygulayiniz.
1. Anlaml, dikkat ceken baslik olusturunuz. Ornegin Neden Su Tasarrufu Yapmaliyiz?

2. Harekete gegirici mesaj veya slogan olusturunuz. Ornegin Geg kalmadan suyunu ve gelecegini
kurtar!

3. Sosyal kanit, uzman gériisii ve giiven olusturan bilgiler kullaniniz. Ornegin Uzmanlara gére ya-
sam icin kullanilan tatli su kaynaklari her gecen giin azaliyor.

4. Sayisal ifadeler, basit ve dogrudan ulasan mesajlar olusturunuz.
Su Tasarrufu Yapmanin En iyi On Yolu
« Dis fircalarken veya tiras olurken musluklari kapatiniz.
« Camagirlari biriktirip yikayiniz.
+ Dus alma siiresini kisaltiniz.
+ Bulasik makinesini dolu galistiriniz.
+ Su sizintilarini tamir ettiriniz.
« Bitkileri yeteri kadar sulayiniz.

+ Tarimda sulama sistemlerini degistiriniz. devami »
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« Atk su aritma sistemleri gelistiriniz.
« Yagmur suyu depolama alanlari yapiniz.
« Daha az su harcayan sifonlar kullaniniz.

5. Duygulara hitap ederek hedef kitlenin bilmesini istediginiz nokta odaklanmasini saglayiniz.
Ornegin Su kaynaklari tiikenirse neler olacagini diisiinmek bile istemiyoruz.

6. Hedef kitleyi harekete geciren mesajlar kullaniniz. Ornegin Haydi Simdi Sira Bizde! Unutma
Su Yagsamdir! Kaliteli bir gelecek icin temiz suya ihtiyacimiz var.

7. Soru sorarak hedef kitlenin diisiincelerinde degisiklik yaratmaya calisiniz. Ornegin Toplum
olarak yapacagimiz tasarrufla neler kazanabiliriz?

-

6.4.raniveri

yayimlanan kamu spotu konularindan birini segerek reklam kampanyasi uygulamalarini agsagidaki islem adimla-
rina gore yapiniz.

Uygulamaya yonelik yapmaniz gereken on hazirlik galismalari sunlardir:
« lIcerik metni olusturunuz.
« Anahtar kelimeleri belirleyiniz.
« Amaglara uygun gorselleri hazirlayiniz.
« Video tanitim reklami igin tanitim videosu hazirlayiniz.
Siire: 80 dakika
islem Adimlan

1. Sectiginiz bagimhlik konusuna yonelik hazirlanmis web sitesi baglanti adresinin arama motoru listelerin-
de goriintiilenmesi saglayan reklam kampanyasini olusturunuz.

Sectiginiz bagimlilik konusuna yonelik goriintiilii banner reklami yapiniz.
Sectiginiz bagimlilik konusuna yonelik sosyal medya reklami olusturunuz.
Sectiginiz bagimlilik konusuna yonelik video reklami olusturunuz.
Sectiginiz bagimlilik konusuna yonelik icin e-posta reklami olugturunuz.

A

—_

Arama motoru reklami olusturuldu.

Goriuntilt banner reklami olusturuldu.

Sosyal medya reklami olusturuldu.

Video reklami olusturuldu.

E-posta reklami olusturuldu.

Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.

A e W IV, B I SN B GS I |8

Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM

Degerlendirme Puani= (dl¢lit puani X 100)/6lcut sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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A)

B)

10.

9]

11.

Asagidaki ifadelerin baginda bos birakilan paran-
tezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D, yan-
lig ise Y yaziniz.

. () Web sayfalarinin farkh buytikliklerdeki ekran

¢ozinirliklerine gore uyumlu tasarim yapilmasina
mobil uyumlu tasarim denir.

() Web sayfasi icinde kullanilan resim agiklamasi
icin <title> etiketi kullantilir.

() Gevrim ici reklamlarda doniisim sayisina gore
reklam maliyeti belirlenemez.

() Sosyal medya reklamlari kullanicilarin sosyal,
profil ve etkilesim verilerini kullanir.

() isletme hesabi sayfasinda isletmenin adi, adre-
si, hizmet bolgesi, calisma saatleri, telefon bilgisi, web
sitesi adresi vb. etiketler Bilgi sayfasindan duzenlenir.

Asagidaki ciimlelerde verilen bosluga dogru ifadeyi
yaziniz.

Web sunucusunda agilan her sayfa, resim vb. dosya
icin kullanici bilgisayarindan gonderilen talebe
..................... denir.

Cevrim ici reklamlarda reklam amacina uygun kulla-
nicilarin istenen davranigi yapmasi sonucu 6denen
reklam maliyetine ......eeeccssssnsenns denir.

Genel ag kullanicilar tarafindan yapilan aramalarda
web sitelerinin goriiniir olmasi igin
islemi yapilmahdir.

Sifreli baglanti olusturma ve giivenli veri iletisimi igin
web sitesinin kimliginin dogrulanmasini saglamak
TGN cereeeeveeereesssmssssssmasnanns kullanilmahdir.

Sayfa iceriklerinin daha anlasilir olmasi igin baglik ya-
pisi olan H1-H2-H3-H4-H5-H6 kulla-
nilmahdir.

Asagidaki sorularn dikkatlice okuyunuz ve dogru
secenegi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi sosyal medya reklam tiirle-
rinden degildir?

A) Begeni

B) Anket

C) Sayfa baglanti

D) Arama motoru
E) Promosyon

12.

13.

14.

15.

16.

Cevrim igi isletme hesabinda asagidakilerden hangi-
si yayimlanmaz?
A) Hizmet tiirQ ve faaliyet alani

B) isletmenin cografi konumu
C) Misteri yorumlari
D) Galisma saatleri

E) isletmenin gelir gider tablosu

Asagidakilerden hangisi genel ag reklamlarinin 6zel-
liklerindendir?

A) Kagit kullanimi fazladir.

B) Zaman hedefli gosterimdir.

C) Baski maliyeti fazladir.

D) Yayim sirasinda degisim yapilamaz.
E) Televizyon reklamlari pahaldir.

Asagidakilerden hangisi arama motoru optimizas-
yonu olciitlerinden degildir?

A) SSL sertifika kullanimi

B) Sayfa basliklari

C) Anahtar kelimeler

D) Site haritasi

E) Web sitesinin rengi

Meta etiketi baslik yazimi asagidakilerden hangisin-
de dogru verilmistir?

A) <table> Sayfa adi</table>

B) <img> Sayfa adi<\img>

C) <head> Sayfa adi</head>

D) <title> Sayfa adi</title>

E) <meta> Sayfa adi</meta>

Asagidakilerden hangisi ¢evrim ici reklamlarin
amagclarindan degildir?

A) Web sitesinin hizini arttirmak
B) Potansiyel miisterilere ulasmak
C) Satiglar arttirmak

D) Web sitesi trafigini arttirmak
E) Marka bilinirligini arttirmak
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17.

18.

Asagidakilerden hangisi arama motoru reklam olus-
turma adimlarindan degildir?

A) Kampanya olusturma

B) Tahmin sayfasi hazirlama
C) Reklam grubu olusturma
D) Reklam olusturma

E) Anahtar kelime tanimlama

Cevrim ici reklamlarda asagidakilerden hangisi ta-
nimlanmaz?

A) Aciklama
B) Baslik

C) Meta etiketi
D) Nihai URL

E) Promosyon

19. Asagidakilerden hangisi goriintiilii banner reklam

20

tiirlerindendir?
A) Floatting

B) Post

C) Tree

D) Round

E) Roll back

. Reklam hedefleme segenekleri icinde agagidakiler-

den hangisi diizenlenir?
A) Agiklama

B) Cihazlar

C) Demografi

D) Konum

E) Nihai URL
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Konular
7.1. EKIP VE KANAL OLUSTURMA

7.2. CAGRI VE KANALLARI YONETME
7.3. HIZMET YONETIMI EKLEME

TN

Temel Kavramlar
ekip
kanal
calisma platformu
toplanti
mobil uygulama

‘ o

Neler Ogreneceksiniz?
« Ekip ve kanal olusturma

« Ortak dosya kullanimi

+ Cevrim igi toplanti yapma
« Calisma platformunu bilgisayardan, webden ve mobilden kullanma
- Uyelere gorev tanimlama

+ Calisma ortamina uygulama ekleme




EKIB BELISMR BLETFORMU —*0———"

— =
7.1. EKiP VE KANAL OLUSTURMA
1. Farkh ortamlarda bulundugunuz tanidiklarinizla goriismelerinizi nasil AZIRLIK
gerceklestirirsiniz?
CALISMALARI

2. Grup calismasinin avantaj ve dezavantajlarini arkadaslarinizla tartisiniz.

Teknolojik gelismelerle biiro ortamlarinin degismesi ve biiro disi caligma yontemlerinin yay-
ginlasmasi is diinyasinda gevrim ici calisma platformlarinin kullanimini arttirmistir. Elektronik
cihazlar sayesinde uzaktan toplanti yapma ve ortak proje yliriitme yontemleri degismistir.

7.1.1. Ekip Caligma Platformunu Agma

Bilgisayarlar icin tasarlanan galisma platformuna diger cihazlardan erismek amaciyla gevrim
ici ve mobil uygulamalar gelistirilmistir. Cevrim ici ve mobil uygulamalarda bazi 6zelliklerin
kullanimi sinirhdir. Kullanicilar tiim yontemlerde kendi hesaplariyla islem yaparlar.

Ekip calisma programini bilgisayara indirme su adimlarla gerceklestirilir:

1.
2.
3.
4.

Calisma platformunun web sitesi agilir.
Programi indirme baglantisi tiklanir.
Masaiistii cihazlar igin indirin diigmesi tiklanir.

Kisisel veya kurumsal kullanim amaglarina gore calisma platformunu indirme dug-
mesi tiklanir.

5. indirilen kurulum dosyasi secilerek Galistir digmesi tiklanir.

Calisma platformunu gevrim ici uygulamada agma su adimlarla gerceklesti

1. Galisma platformunun web sitesi agilir.
2. Oturum ag diigmesi tiklanarak kullanici girisi yapilir.

3. Kurulus tiirii belirlenerek Devam digmesi tiklanir.

Calisma platformunu mobil uygulamada agma su adimlarla gerceklestirilir:

1. Uygulama yiikleme merkezi agilir.
2. Platformun adi aratilarak Yiikle dugmesi tiklanir.
3. Mobil cihazda galisma platformunun simgesi tiklanir.

4. Kullanici girisi yapilir.

Ekip Caligma Platformunu Agma

7.1.

SIRAGR |, y
: r . Ekip calisma uygulamasini bilgisayariniza kurunuz.
SIZDE 2. Ekip ¢alisma uygulamasini aginiz.

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

7.1.2. Ekip Olusturma

Ortak calisma programinda grup halinde ¢alismak icin ekipler olusturulur. Olusturulan
ekipler kendi aralarinda goriisme, yazisma, dosya paylagimi, gérevlendirme, gorev takipleri
vb. islemleri gerceklestirir.
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Ekip calisma platformunda ekip olusturma su adimlarla ge

1. Ekip ¢alisma uygulamasi agilir.

Dijital Ofis Uygulamalan ekibine {iye ekle 2. Sol tarafta bulunan dikey arag¢ cubugundaki Ekipler
Ekibinize eklemek Gzere bir ad, dagrtim listesi veya givenlik grubu ad yazmaya 153 H

baglayin. Aynica, kurulugunuzun digindaki kigileri e-posta adreslerini yazarak konuk dugmeSI tlklanlr'
olarak ekleyebilirsiniz.

3. Ekip olustur veya bir ekibe katil komutu tiklanir.

Pir kisi veya grup ad: yazmaya baglayin 4. Ekip olustur diigmesi tiklanir.

5 Ekip olustur penceresinden sablon segilir.

Gorsel 7.1: Calisma ekibine

Hangi tiirde bir ekip olusturuyorsunuz? penceresinden ekip tiri segilir.
iiye ekle penceresi

Ekip adi ve agiklamasi yazilir.

Olustur diigmesi tiklanir.

© ® N o

Ekibe tiye ekleme penceresinde eklenecek liyelerin adi, e-posta adresi veya grup adi
yazihr (Gorsel 7.1).
10. Ekle digmesi tiklanir.

Ekip Olusturma

7.2.
SIRA

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

; } 1. Ekip calisma uygulamasinda bir ekip olusturunuz.
SiZDE 2. Sinifinizdan dort arkadasinizi olusturdugunuz ekibe ekleyiniz.
(o ) 7.1.3. Kanal Olusturma

S Gaster Calisma ekibinde yapilan islemler tiim uyeler tarafindan goralir. Belirli konularda yapilan
paylasimlarin istenen Uyeler tarafindan gorilmesi igin kanallar olusturulur. Kanallarda ya-

231 Ekibi yanet pilan paylasimlar sadece kanala ekli tyelerce goriintiilenir. Calisma ekibi olusturuldugunda

_ i Genel adinda bir kanal olusur.

s Kanal ekle

So Uy skle Caligsma ekibinde kanal olusturma su adimlarla gerceklestiri

te Ekipten ayn 1. Calisma ekibi adinin yaninda bulunan -+  Diger secenekler simgesi tiklanir.

¢ Ekibi diizenle 2. Agilan meniiden Kanal ekle komutu tiklanir (Gorsel 7.2).

&5 Ekibin baglantisini al 3. Agilan penceredeki boliimlere kanal adi ve agiklamalar yazilarak Gizlilik boltiimin-

deki seceneklerden biri segilir. Standart — Ekipteki herkes erisebilir secenegiyle
kanaldaki biittin islemleri tim ekip tyeleri gorebilir.

7 Etiketleri yonet

W Ekibi sil 4. Add diigmesi tiklanir.
j
v
Gorsel 7.2: Diger . .
segenekler meniisii ANAHTARBILGI
Gizlilik bdlimiindeki Ozel - Belirli ekip arkadaslarinin erisimi vardir secenegi
tiklandiginda agilan pencereden tiye eklenmeyebilir. Kanala sonradan tiye eklemek
istendiginde kanal adinin yaninda bulunan Diger secenekler > Uye ekle komutu
kullanihr.
Kanal Olusturma
7.3.

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

SIRA
sizDEM

1. Calisma ekibinize o6zel iki kanal ekleyiniz.
2. Olusturdugunuz kanallara ekibinizden iki arkadasinizi ekleyiniz.
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Siire: 10 dakika

islem Adimlan

1. Proje adiyla bir calisma ekibi olusturunuz.

2. Proje galisma ekibine grubunuzdaki arkadaslarinizi tiye olarak ekleyiniz.
3. Aragtirma ve Sunum adinda 6zel iki kanal olusturunuz.

4. Arastirma ve Sunum kanallarina iki tye ekleyiniz.

KONTROL LIiSTESI

Degerlendirme Olgiitleri

Calisma ekibi olusturuldu.

Calisma ekibine uyeler eklendi.

Kanallar olusturuldu.

Kanallara tyeler eklendi.

Uygulama belirtilen siirede tamamland..

AN AW N =

Uygulama grubun is birligiyle gerceklestirildi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (8l¢tit puani X 100)/6l¢ut sayisi

Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.

7.2. CAGRI VE KANALLARI YONETME

1. Yiiritiilen ortak bir projede sizce hangi agamalar gerceklestirilmelidir? AZIRLIK
2. Cevrim ici bir toplantida uyulmasi gereken kurallari arkadaslarinizla tartiginiz. CALISMALARI

S ——==

Bulut bilisim sistemleri sayesinde ekiplere her yerden her zaman ¢aligma imkani saglayan
caligma platformlari ekip tyelerinin islemleri yiiritmelerini kolaylastinir. Calisma platformu
ekip tyelerinin ortak toplantilar yapmalari, dosyalar tizerinde calismasina olanak saglar.

7.2.1. Caligma Platformunda Dosya Paylasimi

Calisma platformu, yazisma ve toplanti disinda bir dosya lizerinde ortak ¢alisma yapilma-
sinl saglar. Ekipler arayiiziinde yiiklenen veya olusturulan dosyalar Dosyalar sekmesinde
gorintilenir (Gorsel 7.3). Eklenen dosyalar tizerinde tiim ekip uyeleri degisiklik yapabilir.

- Genel Gonderiler Dosyalar ~  Beyaz Tahta Yeniplan Gérsel 7.3: Dosyalar

ara¢ cubugu

- Yen T Kargiya Yikle ~ 2 Esitle @ Baglantry kopyala L indir = Bulut depolama ekle

Yeni calisma platformunda yeni bir dosya olusturmak icin kullanilir.

Karsiya Yiikle cihazda olusturulmus bir dosyayi ¢alisma platformuna eklemek igin kullanilir.
Esitle calisma platformunu bulut bilisim sisteminde dosya paylasim bolimiine baglar.
Baglantiy1 kopyala dosyalarin paylasiimasi icin gerekli baglantinin olusturulmasi saglar.

indir dosyalarin cihaza indirilmesini saglar.
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Calisma Platformunda Dosya Paylagimi

7.4.

SI RA 1 7.1. UYGULAMA FAALIYETi'nde olusturdugunuz Proje ekibinize Ortak Calisma adinda yeni bir

SiZDE} metin dosyasi ekleyiniz.

2. Aragtirma ve Sunum kanallarina bilgisayarda olusturulmus birer dosya ekleyiniz.

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

7.2.2. Calisma Platformunda Toplanti Yapma

Calisma platformunun sag tarafinda bulunan 0 Toplant: Yapin digmesi toplantilarla
ilgili islemler yapilmasini saglar.

Calisma ekibi veya bir kanalla toplanti yapma su adim

1. Ekipler dugmesi tiklanir.

2. Calisma ekibi segilir.

3. Tum ekiple toplanti yapmak icin Genel kanali, belirli
bir kanalla toplanti yapmak icin ilgili kanal segilir.

4. Toplanti Yapin digmesi tiklanir.

5. Su anki toplanti penceresinden toplanti adi yazilr,
ses ve goriintli segenekleri belirlenir ve Simdi katil
digmesi tiklanir (Gorsel 7.4).

v
Gérsel 7.4: Su anki Toplanti basladiktan sonra kisiler eklenebilir veya toplanti linki katilimcilara gonderilerek
toplanti penceresi katihmlari saglanabilir. Toplanti basladiktan sonra toplantiyla ilgili islemler toplanti arag

cubugundaki diigmelerle yapilir (Gorsel 7.5).

Gorsel 7.5: Toplant1 ity =1 S ﬁ-l &

arag cubugu ile ] Tepkiler  Odalar Tiimi Kamera Mikrofon  Paylas

Al

B 8 Kisiler diigmesi katihmcilarin listelendigi, eklendigi ve davet baglantisinin bulundugu
Kamera Mikofon  Paylag g e .
bolimii agar.
Cihaz ayarlan

Sohbet diigmesi katiimcilarin kendi aralarinda ve grupla yazismalarini saglar.

¢ Arama durumu

> Toplant segenelderi Tepkiler diigmesi katiimcilarin cesitli ikonlarla duygu ve diisiincelerini ifade etmesini
[E Toplant notlan M
saglar.
() Toplant bilgileri
Odalar diigmesi katilimcilari odalara ayirarak kendi iglerinde tartismalarini saglar.
fH Galen
Timii diigmesi ara¢ cubugunda bulunmayan islemlerin yapilmasi icin gerekli mentyii

acar (Gorsel 7.6).
Kamera diigmesi kamerayi agip kapatir.

Mikrofon diigmesi mikrofonu agip kapatir.

2 Tam ekran

Paylas digmesi ekran ve dosya paylagimi penceresini agar.
ca plan efektlen uygula

Ayril digmesi toplantidan ayrilmayi veya toplantiyi bitirmeyi saglar.

Agiklamah canh alt yazilan...

rch baglat

bet balonlanm goster...
Bildirimlerin sesini kapat

len gorantiyd kapat

dim Gorsel 7.6: Timi mentisii
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Kullanicilar toplanti sirasinda ekran ve dosyalari diger kullanicilarla

Dosya

1.
2.

7.5.
SIRA

1. Gahigma ekibinizle bir toplanti yapiniz. 5. Bir sunu dosyasi paylaginiz.
SlZDEr 2. Toplantiya ekip tiyelerini ekleyiniz. 6. Sunuyu durdurunuz.
3. Bilgisayar ekraninizi paylasiniz. 7. Toplantiyr bitirmeden dnce el sallama ikonu gon-
deriniz.

EKIB cBLISMA @L@TF@@W

icerigi paylas
veya ekran paylasma su adimlarla gerceklestirilir:

Sunum modu
Toplanti basladiktan sonra Paylag diigmesi tiklanir.
icerigi paylas penceresinden paylasiimak istenen 6ge segilir (Gorsel 7.7).

Ekran segenegi cihazin ekranini gosterir, ekranda yapilan biitin islemler gos-
terilir.

Pencere secenegi acik olan pencerelerden birini gortintiler.

Whiteboard [vaytbord (beyaz tahta)] secenegi ekranda beyaz bir yazi tahtasi
agar.

Drive’a gozat secenegi bulut depolama sisteminden dosya agilmasini saglar.
Bilgisayarima gozat secenegi cihazdaki bir dosyanin goriintiilenmesini saglar.

Paylagimi bitirmek icin Paylagimi durdur veya Sunuyu durdur diigmesi kul-

lanihir.
v

Gorsel 7.7: Igerigi paylas penceresi

Calisma Platformunda Toplanti Yapma

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

4. Paylasimi durdurunuz.
8. Toplantiyi sonlandiriniz.

7.2 UYGULAMA
e s FAALIYETI

Gérev: 7.1. UYGULAMA FAALIYETi’'nde olu§turdunui grupla zamani verimli kullanma konusunda bir proje
hazirlayiniz. Proje hazirlarken asagidaki islem adimlarini uygulayiniz.

Siire: 40 dakika

islem Adimlan

. GCahisma ekibinizle bir metin dosyasi olusturarak hazirladiginiz sloganlari metin dosyasina ekleyiniz.

-

2. Galisma ekibinizle toplanti baglatiniz.
3. Ekran paylagiminda beyaz tahta uygulamasini aciniz.
4. Ekiple olusturdugunuz sloganlari kullanarak afis tasarimi yapiniz.
5. Toplantiyr sonlandiriniz.
KONTROL LIiSTESI
Degerlendirme Olgiitleri Hayir
1 | Metin dosyasi olusturuldu.
2 | Toplanti baglatildi.
3 | Beyaz tahta uygulamasi kullanilarak ekran paylasimi yapildi.
4 | Toplanti sonlandirildi.
5 | Uygulama belirtilen siirede tamamlandi.
6 | Uygulama grubun is birligiyle gerceklestirildi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (6lglt puani X 100)/6lcit sayisi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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AR,
Gt

HAZIRLIK ™
GALISMALA

v
Gorsel 7.8: Calisma platformu
kullanim yontemleri

ANAHTARBILGI

Mz oSS

Uygulama ekleme
alaninda . Acilir
Liste secenegi kulla-
nilarak uygulamanin
eklenecegi bolim
secilebilir.

kullanabilecegi ekip
¢alisma platformu-
na eklenecek uygu-
lamalari arastiriniz.
Arastirma sonugla-
rini arkadaslarinizla
paylasiniz.
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7.3. HIZMET YONETiMi EKLEME

Bilgisayar ve diger cihazlarda ortak kullanilan uygulamalarin sagladigi kolayliklar nelerdir?

2. Ortak bir caligmanin gorev dagihminda dikkat edilmesi gereken hususlari arkadaslari-

nizla tartiginiz.

Uzaktan calisma sistemlerinin yayginlasmasi, ortak calisma uygulamalarmin toplanti

ve dosya paylasimi disinda ozellikler kazanmasini saglamistir. Uygulamalara her

yerden erisilebilme 6zelligi masaiistii programlarin web tarayicilariyla ve mobil

cihazlarla kullanilmasina imkén saglar (Gorsel 7.8). Ekip tyelerine gorev da-

giliminin yapilmasi is takibini kolaylastirir. Uygulamalarin ¢alisma platfor-
muna eklemesiyle harici uygulamalarin kullanilmasi saglanir.

7.3.1. Calisma Platformuna Harici Uygulama Ekleme

Calisma platformunda farkl islemlerin yapilmasi icin uygulamalar ek-

lenebilir. Bu uygulamalarla yapilan ¢alismalar ekip tyeleri tarafindan
goruntiilenip dizenlenebilir. Eklenen uygulamalar ekip tarafindan ortak
kullanilabilecegi gibi bireysel de kullanilabilir.

Caligma platformuna uygulama ekleme su adimlarla gercekles

1. Ekip araylziinde -+ Sekme ekle diigmesi tiklanr.
2. Sekme ekle penceresinden eklenmesi istenen uygulama segilir.
3. Uygulama penceresindeki ekleme diigmesi tiklanir.

4. Goruntllenmesi istenen sekme adi belirlenerek Kaydet diigmesi tiklanir.

Calisma platformuna diger yontemle harici uygulama ekleme's

gergeklestirilir:

1. Uygulamalar digmesi tiklanir.
2. Uygulamalar penceresinden istenen uygulama bulunur.
3. Istenen uygulamanin simgesi tiklanir.

4. Acgilan pencereden ekleme digmesi tiklanir.

Calisma Platformuna Uygulama Ekleme

7.6.

.SI RA’\ 1. Proje ¢alisma ekibinize Web sitesi uygulamasini ekleyiniz.
SiZDE 2. Sekmenin adini Milli Egitim Bakanligi, URL baglantisini
https://meb.gov.tr yapiniz.

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

7.3.2. Ekip Uyelerine Gorev Tanimlama

Proje yonetimi veya ekiplerin bir plan dogrultusunda calismalari igin gorev tanimlama ve
atamasi yapilir. Tanimlanmig gorevlere yonelik zaman takibi amaciyla baslangig ve bitis ta-
rihleri verilir. Gorevlere farkli amaglar icin etiketler tanimlanir. Oncelik durumu, ilerleme
durumu, denetim listesi, notlar, agiklamalar vb. seceneklerle gorev takibi gorsellestirilir.

Esnek calisma yapisiyla siireg icinde gorevlerin durumu giincellenebilir. Her plan ayn bir
pencerede takip edilerek plana ait analizler yapilabilir. Agik veya tamamlanmis gorev 6zet-
leri goriintilenebilir. Proje ilerleme stirecleri farkli grafiklerle gorsellestirilebilir. Ekip ve grup



EKIB BELISMR BLETFORMU —*0———"

—

bildirimleriyle geri bildirim siireci etkin sekilde kullanilir. Tiim bu a N\
stirecler icin planlayici uygulamasi eklenir.

Ekip iiyelerine gorev tanimlama su adimlarla gerceklestirili

1. Gahisma ekibi secilir.
2. ... Diger eklenen uygulamalar diigmesi tiklanir.
3. Acilan pencereden Uygulama bul metin kutusuna plan yazarak

planlayici uygulamalarinin gériintiilenmesi saglanir (Gorsel 7.9).

B

Gelen planlayicr uygulamalarindan biri secilerek eklenir.

o

Yeni liste olustur diigmesi tiklanir (Gorsel 7.10).

6. Yeni liste veya plan ad metin kutusuna sekmenin adi yazilir. Or- K
negin Yeni plan

Gorsel 7.9: Uygulama bul penceresi

/ \ @ﬂ liste veya plan )

Ad

Yeni plan

Surada olustur:
Ekip ~

a paylagilan bir plan olugturmak icin bir ekip ve

Dijital Ofis Uygulamalan

- AN

Gorsel 7.10: Liste olustur Gorsel 7.11: Yeni liste veya plan tanimlama 1

7. Ekip bolimiinden daha 6nce tanimlanmis ekip ve kanal secilerek Olustur diigmesi
tiklanir (Gorsel 7.11).

v
Gorsel 7.12: Yeni liste veya plan tanimlama 2 Gorsel 7.13: Yeni liste veya plan tanimlama 3

éa )

8. Ekipler sekmesine tiklandiginda Yeni plan pano goriinimiinde olusur (Gor-
sel 7.12).

9. Olusturulan plan sayfasinda yapilmak istenen isle ilgili islem basamaklari
Yeni kutu ekle secenegine tiklanarak tanimlanir. Ornegin Temel Egitim, ileri
Diizey Egitim vb.

10. Yapilacaklar sekmesi ve Gorev ekle penceresi otomatik olusur. Yapilacaklar
sekmesinin yanindaki ti¢ nokta tiklanarak adi degistirilebilir (Gorsel 7.13).

11. Gorev ekle diigmesiyle gorev adi, baslangi¢ ve bitis tarihi tanimlanir. Ata
& At simgesine tiklanarak goreve kisiler eklenir. Ornegin Genel Hazirlik Asa-
malari

12. Eklenen gorev adina tiklanir ve gorevle ilgili diger ayarlar penceresi acilir
(Gorsel 7.14). Bu pencerede renkli etiket, ilerleme durumu, dncelik, baslan-
gic ve bitis tarihi dizenlenir. Ayrica gorev atanan kisilere gorev hakkinda

Gorsel 7.14: Gorev ekle ayarlar1 penceresi 4\ )
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( \ aciklayici notlar alani doldurulur. De-
netim listesinde goreve ait islem basa-
maklari tek tek yazilir. Goreve ait dosya
veya resim varsa Ek ekle diigmesiyle
yiiklenir. Tum ayarlar yapildiktan son-
ra Gonder digmesi tiklanir. Yapilan
ayarlamalarda degisiklik veya giincelle-
me yapilabilir.

13. Yeni kutu ekleme islemiyle plana ait
yeni gorevler eklenir (Gorsel 7.15). Or-
negin Temel Egitim ve ileri Diizey Egi-
tim gorevleri

Tanimlanmig gorevlerin analizleri igin plan
sayfasinda Gruplandirma olgiitii, Filtre,
L J Liste, Pano, Grafikler ve Zamanlama sece-
nekleri kullanilir.

v
Gorsel 7.15: Pano goriinimiinde tanimlanmis gérevler ekrani

Tanimlanmig gorevlerin gorsel analizi su adimlarla gercekles

1. Liste seceneginde gorevler Atandigi Kisi, Oncelik, Son Tarih ve Kutu &lciitlerine
gore siralanir (Gorsel 7.16).

4 )

J

Gorsel 7.16: Liste gortiniimiinde tanimlanmis gérevler ekrani

2. Filtre seceneginde Tarih, Oncelik, Etiket, Kutu ve Atama olciitlerine gore analiz
goruntiilenir.

e N )

. )\ J
v

Gorsel 7.17: Grafik gériiniimiinde Gorsel 7.18: Zamanlama gérunimiinde

tanimlanmis gorevler ekrani tanimlanmis gorevler ekrani

3. Grafikler segeneginde gérevlere ait islemler Durum, Kutu, Oncelik ve Uyelere ait
gorsel sonuglar listelenir (Gorsel 7.17).

4. Zamanlama seceneginde gorevlere ait islemler Hafta veya Ay secenekleriyle renkli
seritlerle gortintilenir (Gorsel 7.18). Renkli seritlerin tizerine tiklandiginda Gorev
Ekle ekrani agilir.
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7.7.
SIRA
sizDEM

7.5

Gorev:
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Ekip Uyelerine Gorev Tanimlama

3 \—

Asagidaki islemleri uygulayiniz.

. Ekip calisma platformunu aginiz.

. Bes kisiden olusan bir ekip ve kanal olusturunuz.

. Olusturdugunuz ekibe planlayici uygulamasini ekleyiniz.

. ki yeni kutu ekleyerek gorev adlarini yaziniz.

. Olusturdugunuz gorevlerin baslangic ve bitis tarihlerini tanimlayiniz.
. Gorevlere etiket, 6ncelik ve durum bilgisi tanimlayiniz.

. Analiz seceneklerinden listeyi kullanarak gorevlerinizi goriintuleyiniz.

N OV L AW =

UYGULAMA T ,
= FAALIYETI S YOG = ik

Uretim yapan bir firmada ydnetici asistani oldugunuzu diisiiniiniiz. Yapilacak fuar organizasyonu icin

gorev dagihmini ve islemleri planlayiniz. Tim gorevlere etiket, baslangic ve bitis tarihi, ilgili kisi atamasi, oncelik,
durum bilgisi vb. 6zellikleri tanimlayiniz. Ekip calisma platformunda asagidaki islem adimlarini uygulaymiz.

Siire: 40 dakika
islem Adimlan

1.
2.

© N OV A W

Yonetici asistani olarak fuar organizasyonu icin planlama taslagl hazirlayiniz.

Yonetici, yonetici asistani, pazarlama elemani, bilgi islem uzmani, halkla iliskiler uzmanindan olusan bir
ekip ve kanal olusturunuz.

. Stirecin takibi icin yapilacaklar listesi olusturunuz.

Fuarda sergilenecek urinleri tespit ediniz ve pazarlama elemanina gerekli hazirlik gorevlerini tanimlayiniz.

. Bilgi islem uzmanina fuar icin gerekli alt yapi hazirlik calisma gorevini tanimlayiniz.

. Halkla iliskiler uzmanina fuara katilim icin gerekli tanitim gorevlerini tanimlayiniz.

. Halkla iliskiler uzmanina fuar siirecinde izlenecek tanitim stratejileri gorevlerini tanimlayiniz.

. Bilgi islem uzmanina fuar siirecinde miisteri bilgilerini toplama amacl kullanilacak yazihm veya uygula-

malara yonelik gorev tanimlayiniz.

9. Halkla iligkiler uzmanina geri bildirimleri degerlendirme goérevini tanimlayiniz.
ONTRO
1 | Planlama taslag yapildi.
2 | Ekip ve kanal olusturuldu.
3 | Yapilacaklar listesi hazirlandi.
4 | Pazarlama elemaninin gorevi tanimlandi.
5 | Bilgi islem uzmanina alt yapi hazirlik gorevi tanimland.
6 | Halkla iligkiler uzmanina tanitim gorevi tanimland.
7 | Halkla iligkiler uzmanina tanitim strateji gorevi tanimlandi.
8 | Bilgi islem uzmanina bilgi toplama amagli yazilim hazirlama gorevi tanimlandi.
9 | Halklailigkiler uzmanina geri bildirim toplamayla ilgili gérev tanimlandi.
10 | Uygulama belirtilen stirede tamamlandi.
11 | Uygulama yardim alinmadan tamamlandi.
TOPLAM
Degerlendirme Puani= (dlglt puani X 100)/6lcit sayisi
Degerlendirme: Calismalar 1. EK'te yer alan UYGULAMA FAALIYETLERINI DEGERLENDIRME
YONERGESI'ne gore yapilacaktir.
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‘)-() Asagidaki ifadelerin baginda bos birakilan paran-  13. Ozel kanala iiye eklemek icin asagidaki adimlardan

tezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise D, yan-
ligise Y yaziniz.

. () Ekip icindeki belirli kisilerin gormesi istenen pay-
lagimlar icin kanallar olusturulur.

. () Esitle dugmesi bilgisayarda bulunan dosyalari
cahigma platformuna yikler.

. () Galigma ekibiyle toplanti yapmak icin sekme ekle

diigmesi tiklanir.

. () Mobil uygulamada, masatistii uygulamasinda

bulunan tiim 6zellikler mevcut degildir.

. () Zamanlama uygulamasiyla ekip lyelerine gérev

dagihimi yapihr.

B) Asagidaki ciimlelerde verilen bosluga dogru ifadeyi
yaziniz.
Ekip olusturmak icin sol dikey ara¢ cubugunda bulunan

................................ diigmesi tiklanir.

Ekip olusturuldugunda

kanal olusur.

. Calisma platformuna elektronik bir cihazdan dosya yuk-

lemek igin ....oooeeeiiiiiiiiiiiiiiinn digmesi kullanilir.

. Toplanti sirasindan grupla veya bire bir yazismak icin

................................ digmesi kullanilir.

10. Calisma platformunda, toplanti sirasinda dosyayi ekran-

da gostermek igin

kullanilir.
C) Asagidaki sorulan dikkatlice okuyunuz ve dogru
secenegi isaretleyiniz.

11. Asagidakilerden hangisinde ekip calisma platformu
kullanilamaz?
A) Masausti cihazlar B) Ag sistemleri
C) Mobil cihazlar D) Bilgisayarlar
E) Web tarayicisi

12. Belirli konularda yapilan paylagimlarin sadece istenen
iyeler tarafindan goriilmesi icin asagidakilerden han-
gisi olusturulur?

A) Ekip B) Kanal
D) Alt ekip

C) Paylagim
E) Toplanti
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

hangisi uygulanir?

A) Diger segenekler - Ekibi yonet
B) Diger segenekler - Kanal ekle
C) Diger secenekler - Kanali yonet
D) Diger secenekler - Uye ekle

E) Diger secenekler - Baglayicilar

Asagidakilerden hangisi dosya paylagimlarini bir bulut

sistemiyle iliskilendirir?
A) Yeni B) Karsiya yiikle  C) Baglantiyr kopyala

D) indir E) Esitle

Asagidakilerden hangisi caligma platformunda toplan-

t1 bagladiktan sonra katilimcilarin kendi iclerinde tar-

tismalarina olanak saglar?

A) Kisiler B) Sohbet
D) Tepkiler

C) Odalar
E) Paylas

Asagidakilerden hangisi caligma platformunda, toplan-
tida beyaz tahta uygulamasinin kullanilmasini saglar?

A) Paylas - Whiteboard

B) Paylas - Pencere

C) Paylas - Drive’a gozat

D) Paylas - Bilgisayarima gozat

E) Paylas - Ekran

Calisma ortamina yeni bir uygulama eklemek icin asa-

gidaki digmelerden hangisi kullanilir?

B) Etkinlik C) Sekme ekle
E) Kisileri davet et

A) Ekip diger islemler
D) Toplanti yapin

Asagidakilerden hangisi calisma platformunda tanim-

lanmig gorevlerin analizleri arasinda bulunmaz?
B) Filtre Q) Liste

E) Gorseller

A) Gruplandirma olguti
D) Pano

Asagidakilerden hangisi caligma platformunda olustu-
rulan plan sayfasinda yapilmak istenen isle ilgili islem
basamaklarinin eklendigi komuttur?

A) Yeni plan ekle B) Yeni kutu ekle
D) Gonder

C) Ata
E) Yapilacaklar

Asagidaki ozelliklerden hangisi ekip ¢aligma platfor-
muna is takibini kolaylastirmak icin eklenmistir?

A) Toplantiyapma  B) Sohbet C) Kanal olusturma

D) Gorev tanimlama  E) Uygulama ekleme



I =H 8. L.
OERENME OERENME OERENME OERENME
BiRiMi Birimi siRiMi siRimi
1 D 1 Y 1 D 1 D
2 Y 2 D 2 D 2 Y
3 Y 3 D 3 Y 3 Y
4 D 4 Y 4 Y 4 D
5 Y 5 D 5 D 5 D
6 Bilgi 6 WWWw 6 e-posta 6 pdf
7 Bibliyografya 7 Yinele 7 Daha sonra gonder 7 ana sayfa
8 Siber uzay 8 Meta 8 imza 8 belge agma
9 Biiyiik veri 9 Kullanim hakki 9 Filtrele 9 izin
10 Bulut bilisim sistemi 10 Yer isareti 10 Takvim 10 dizin
11 C 11 C 11 B 11 D
12 A 12 D 12 D 12 A
13 A 13 A 13 D 13 C
14 D 14 E 14 E 14 E
15 E 15 B 15 B 15 D
16 B 16 C 16 C 16 E
17 D 17 B 17 A 17 A
18 C 18 E 18 A 18 E
19 B 19 D 19 E 19 B
20 E 20 A 20 C 20 E

5.

B. 2

OERENME CERENME OBRENME
BiRiMi siRiMi BiRiMmi
1 D 1 D 1 D
2 D 2 Y 2 Y
3 Y 3 Y 3 Y
4 D 4 D 4 D
5 Y 5 D 5 Y
6 cevrim ici dokiiman 6 Hit 6 Ekipler
7 dokiiman olusturma 7 Aksiyon basina maliyet 7 Genel
8 Ctrl+W 8 arama motoruna kayit 8 Karsidan yukle
9 gevrim igi form 9 SSL sertifikasi 9 Hizli toplanti
10 web araglari 10 HTML etiketi 10 icerigi paylas
11 C 11 D 11 B
12 B 12 E 12 A
13 E 13 B 13 D
14 E 14 E 14 E
15 D 15 D 15 C
16 A 16 A 16 A
17 B 17 B 17 C
18 C 18 C 18 E
19 A 19 A 19 B
20 D 20 C 20 D
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UYGULAMA FAALIYETLERiINi DEGERLENDiRME YONERGESi

Uygulama faaliyetlerini degerlendirme su adimlarla
gerceklestirilir:

1. Uygulama faaliyetleri kontrol listesindeki olgiitlere
gore degerlendirilir.

2. Uygulama faaliyetlerindeki dlgiitlerden gerceklesenler
icin "EVET" sitununa “1”, gerceklesmeyenler igin "HA-
YIR" stitununa "0" yazilir.

3. Kontrol listesindeki degerlendirme puani; Degerlen-
dirme Puani = (6l¢ut puani X 100)/6lcit sayisi formii-
liyle hesaplanir.

4. Olgiit sayisi dlgiitler tablosunun her satirindaki dlgiit-
ler sayilarak bulunur.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Alani Gergeve Ogretim

Programi, 2018
TDK Giincel Turkge Sozlik
TDK Yazim Kilavuzu

Aktan, D. E. (2018). Biytk Veri: Uygulama Alanlari, Analitigi ve

Giivenlik Boyutu. Ankara Universitesi Bilgi Yonetimi Dergisi, 1-22.

Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu. (2013). Bulut Biligim.

Ankara: Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu.

Givendir, F. (2019, Mayis 13). Yiiksek Lisans Tezi. Sosyal Medya
Reklamlarinin Tiiketici Satin Alma Karari Uzerindeki Yansimala-

ri ve Bir Arastirma. Istanbul: Marmara Universitesi.

Horasan, F. (2014, Ocak 1). Genetik Algoritma ile Arama Motor-
lari igin Web Site Optimizasyonu. Yiiksek Lisans Tezi. Sakarya:

Sakarya Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii.

iplikci, H. G. (2015). Reklamlarda Tiiketiciyi ikna Etmek igin
Kullanilan Strateji ve Reklam 6rnekleri. Sosyal ve Beseri Bilimleri

Dergisi, 65-77.

Kavasoglu, B. R. (2020, Aralik). Web 2.0 Araglar (Egitimciler
icin). (B. R. Kavasoglu, Dii.) Ankara: iksad Yayinevi.

Keskin, N., Kiran, A. N., Egdemir, F. K., & Eren, T. (2020). Cok
Olgiitlii Karar Verme Ydntemleri ile Bulut Bilisim. Uluslararasi

Yonetim Bilisim Sistemleri ve Bilgisayar Bilimleri Dergisi, 52-73.
Mestgi, A. (2013). internette Reklamcilik. Istanbul: Pusula.

Ozarslan, O. O. (2018). Web Okuryazarhg. O. O. Ozlem, O.
Yasin, S. Irfan, & Y. Mijgan icinde, Web Okuryazarhig (s. 37-38).

Eskisehir: Anadolu Universitesi.
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5. Olgiit puani élgiitler tablosunun Evet siitunundaki
degerlerin toplamidir.

Ornegin toplam 5 8l¢iitii bulunan bir tabloda dlciitlerin

tamami gercgeklestiginde her bir dlciit igin alinan puan

1'dir. Toplamda bes 6lgiit oldugu igin 6lgiit puani 5 ola-

rak hesaplanir. Degerlendirme puani icin = (5X100)/5

formild uygulanir. Sonug 100 olarak bulunur.

Degerlendirmeyle ilgili Notlar: Degerlendirme puani
70 ve lizeri ise ilgili 6grenme kazanimlari yeterli diizeyde
gerceklesmistir. 69 veya altinda bir puan alindiginda ilgili
ogrenme kazanimlarinin tekrar edilmesi gerekmektedir.

Ozkan, A. (2014). Reklam Yonetimi. istanbul: istanbul Ticaret
Odasi.

Pala, H., & Sezgin, M. (2021). internet Reklamlarinin Satin Alma
Davranigi Uzerindeki Etkisi. The Journal of Academic Social
Science Studies, s. 403-517.

Salur, M. U. (2018). Bulut Bilisimde Giivenlik. XVIIl. Akademik

Bilisim Konferansi. Aydin: Adnan Menderes Universitesi.

Sarioglu, P. S, Bulbdl, P. H., Kilig, D. A., & Kugtikali, D. M. (tarih
yok). Hakikat Otesi (Post-Truth) Gagda Yeni Medyada Yalan/
Sahte Haberle Miicadele. P. §. Sarioglu, P. H. Biilbdil, D. A. Kilig,
& D. M. Kiigiikali iginde, Digital Okur Yazarlik (s. 456). Ankara:
Nobel Akademik Yayincilik Egitim Danismanlik Tic. Ltd. Sti.

Sener, B. C. (2018, Mart). Yiiksek Lisans Tezi. Reklam Etkililigi
Agisindan Geleneksel Ve Yeni Medyadaki Reklamlarin X, Y Ve Z
Kusaklari Uzerindeki Etkisi. Eskisehir.

Teker, U. (2009). Grafik Tasarim ve Reklam. Dokuz Eyliil.

Tekerek, M. (2008). Bilgi Giivenligi Yonetimi. KSU Fen ve Mii-
hendislik Dergisi, 132-137.

Tuncer, A. i. (2014, 12). internet Reklamlarinin X, Y ve Z Kusak-
larindaki Etkisi. Kocaeli Universitesi iletisim Fakiiltesi Aragtirma
Dergisi, s. 119 -136. Mart 15, 2022 tarihinde alindi

Ulvi, M,, & Sayar, A. (2014). Yeni bir web-tabanl dinamik portal
ve portlet mimarisi. Erciyes Universitesi Fen Bilimleri Enstitisii
Dergisi, 234-239.

Vuran, E. G, & Alpkocak, A. (2020). Arama Motoru Optimizas-
yon Yéntemlerinin Analizi. Dokuz Eyliil Universitesi Miithendis-
lik Fakiiltesi Fen ve Miithendislik Dergisi, 491-503.



Genel ag kaynakgasi ve gorsel kaynakgasi icin karekodu
taratabilir veya asagidaki adresi ziyaret edebilirsiniz.

http://kitap.eba.gov.tr/karekod/Kaynak.php?KOD=2516
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