T.C.
MILLT EGIiTiM BAKANLIGI

MEGEP

(MESLEKT EGITiM VE OGRETIM SiSTEMININ
GUCLENDIRIL MESI PROJESI)

BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK

BILGISAYARLA ILETISIM

ANKARA 2006



Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moddiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligimin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili
Karar: ile onaylanan, Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yayginlastirilan 42 aan ve 192 daa ait cerceve ogretim
programlarinda amaglanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik
gelistirilmis 6gretim materyalleridir (Ders Notlaridir).

Moduller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel dgrenmeye
rehberlik etmek amaciyla Ogrenme materyai olarak hazirlanmus,
denenmek ve gelistirilmek Uzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda uygulanmaya baslanmstir.

Moduller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaglanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim ogretim sirasinda gelistirilebilir ve
yapilmasi Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik kazanmak isteyen bireyler modullere internet Uzerinden
ulasilabilirler.

Basilmis moduller, egitim kurumlarinda Ogrencilere Ucretsiz olarak
dagitilir.
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ACIKLAMALAR

KOD 482BK 0006

ALAN Biro Yonetimi ve Sekreterlik
DAL/MESLEK Ortak Alan

MODULUN ADI Bilgisayarla iletisim

MODULUN TANIMI

Bilgisayar ve internet kullammu ile ilgili bilgi ve becerilerin
verildigi 6gretim materyalidir.

SURE 40/32
ON KOSUL Temel egitimi tamamlamis olmak
YETERLIK Internet tizerinden bilgiye ulasmak
Gendl Amag: Bilgisayarda elektronik posta ve internet
programlarimt hizlh  ve dogru kullanarak iletisim
saglayabileceksiniz.
Amaclar
> Bilgisayarda internet kullanarak hizli ve hatasiz olarak
istedigi adrese ulasabileceksiniz.
> Bilgisayarda internet kullanarak hizli ve hatasiz olarak
bilgi aramasi yapabileceksiniz.
> Bilgisayarda internet kullanarak hizli ve hatasiz olarak
Ucretsiz hir elektronik posta yaratabilecek ve bunu
kullanabileceksiniz
> Bilgisayarda elektronik posta programim hizli ve
MODULUN AMACI hatasiz kullanarak bir hesap yaratabileceksiniz.

> Bilgisayarda elektronik posta programim hizli ve
hatasiz kullanarak adres defteri ol usturabileceksiniz.

> Bilgisayarda elektronik posta programimi hizli ve
hatasiz kullanarak elektronik posta gonderebilecek ve
alabileceksiniz.

> Bilgisayarda elektronik posta programimi hizli ve
hatasiz kullanarak takvime bilgi ekleyebileceksiniz.

> Bilgisayarda elektronik posta programinda goérev
ekleyebileceksiniz.




EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Bilgisayar laboratuari, projeksiyon, bilgisayar ve donanimlar:
saglanmalidir.

DONANIMLARI
Modulin icinde yer alan her faaliyetten sonra verilen 6lgme
araclar ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE . . 5 - .
DEGERL ENDIRME Modul sonundaise, kazandiginiz bilgi ve becerileri

belirlemek amaciyla 6gretmeniniz tarafindan hazirlanacak bir
olcme aractyla degerlendirileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Okumakta oldugun modul, mesleginin, simdiki ve gelecekteki gelisiminin en dnemli
unsurlarindan biridir. Sen bu satirlar1 okurken bile bu alanda yizlerce degisme ve gelisme
olmaktadir. Bunun icin, su an okudugun ve uygulamaya calistigin modilti anlaman, bu
gelisimin icinde olman icin blyuk bir firsattir.

Okuduktan sonra goreceksin ki, bu modilt 6grendigin zaman, tercih ettigin mesiekle
ilgili dnemli bir asama kaydedeceksin.

Bu modiille; kisiler arasi iletisimin sadece yiiz yiize olmadigini, kendini ifade etmen
icin beden dilinden ve dudak hareketlerinden baska yontemlerin de oldugunu, yazinin ve
simgelerin en az mimikler kadar 6nemli oldugunu kavrayacaksin.

Kavradiklarimin, is hayatindaki iletisim noktasinda seni bir adim One tasiyacak.
Bilgilerini 6zglrce paylasabilecegin, belgelerini dakika bile sirmeyecek bir hizla
gonderebilecegin ve daha 6nemlisi kendini sonsuz bir bilgi ortaminda bulabilecegin zaman
dilimi bir sayfa sonrasinda basliyor.

Eger bitin bunlar ilgini gekiyorsa; sonraki sayfay: cevirerek, sanal dinyamin sana
sunduklarindan faydalan ve asla kaybolmayacagin biytk bir dinyaninicine adim at!






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Bilgisayarda internet kullanarak hizli ve hatasiz olarak istediginiz adrese
ulasabileceksiniz.

ARASTIRMA

Ginlik gazetelerin internet adreslerini arastirnmz. Buldugunuz adrederin icindeki
bilgileri sinifta arkadaslarinizla paylasinz.

1. SIMDI INTERNET ZAMANI

1.1. internet Ne Zaman, Nerede, Nasil ?

Internet, bir cok bilgisayar sistemini birbirine baglayan, dinyaya yayilmis olan bir
iletisim agichr. Insanlarin, Uretilen bilgiyi saklama/paylasma ve ona kolayca ulasma istekleri
sonrasinda ortaya ¢ikmis bir teknolojidir. Bir bilgisayari, modemi ve telefonu olan herkesin
yer aabilecegi bu agin en 6énemli 6zelligi, herhangi bir kurulusa, gruba ya da Ulkeye ait
olmamasidir.

1969 yilinda ABD Savunma Bakanligi biinyesindeki “Ileri Arastirma Projeleri
Ajans” tarafindan ortaya gikartilmugtir. TUrkiye, internet’ e Nisan 1993 "ten beri baglidir.

Gunumizde, yeni nesil bilgisayarlarin timinde, internete dia-up yontemiyle
baglanmak icin gerekli donamm mevcuttur. Bu donamimlar; modem, telefon hatti ve
[SS(internet Servis Saglayicisi)’ dir. Ancak bu donammlar internete baglanma sekline gore
farklilik gostermektedir. Ornegin gunumiiz teknolojisinde internete sayisad  kodlama
teknikleriyle baglanmaktadir. Buna ADSL adh verilir. ADSL (Asimetrik Sayisal Abone Hatti
), Asymmetric Digital Subscriber Line sozciklerinin bag harflerinden olusan, mevcut
telefonlar icin kullanilan bakir teller Gzerinden yiksek hizli veri, ses ve gorinti iletisimini
aym anda saglayabilen bir modem teknolgjisidir. Bu teknolojiyi giinimiizde saglayan kurum
Tark Telekom'dur. Aylik sabit bir lcret 6deyerek hergiin 24 saat internete baglanmaniz
ADSL ile mimkuinddr.

ADSL ileyuksek hizda kesintisiz internet erisimi, sabit Ucretle sunulmaktadhr. Ustelik,
kullamcilar aym telefon hatti Uzerinden aynmi anda telefonla konusma imkamna sahiptirler.
Genellikle internet ihtiyaclarint dial-up baglanti (maksimum hiz 56K bps) ile saglayan kigik
ve orta olgekli isletmeler disik mz ve yiksek fatura gibi problemlerle karsi karsiyadir.
ADSL, yeni bir telefon hatti ¢ekilmeden, mevcut telefon hatti Gzerinden hizmet vermekte



olup, analog dia-up baglantiya gére hem hiz, hem de teknolojik dsttinliklere sahiptir. Bu
ylzden giinimizde isletmeler ADSL baglantiyi tercih etmektedirler.

1.2. Tarayic (Browser)

Internetin olmasi ondan faydalanmamiz icin yeterli degildir. internet adrederine
baglanabilmemiz icin bir programimizin (browser, tarayici) olmas: gerekir. Browser, internet
Uzerindeki kaynaklari ve dokiimanlar: gérintilemeyi saglayan bir aractir Dinyada en ¢ok
kullanilan browser, “internet Explorer”dir. Bunun sebebi Windows isletim sistemi ile
Ucretsiz olarak yuklenmesidir. Ancak internet Explorer den baska browserlar da vardr.
Netscape Communicator bir diger ¢cok tercih edilen browserdir.

Browserlarin adres satirina yazilan internet adredleri bizim o adrese girmemiz icin
yeterlidir. Internet’te bilgisayarlarin birbirlerini bulmalar: icin her ana bilgisayara bir adres
verilmigtir. Bu adredere IP (Internet Protokol) numarast denilmektedir. Bu numaralar 4
bolimden olusmakta, her bolim nokta ile birbirinden ayrilmaktadir. 144.144.144.144 gibi.
Bu sayilart kullanarak bilgisayarlara erismeniz mimkundir. Fakat bu sayilarin ammsanmasi
gu¢ oldugundan her bilgisayara anamakina/alan (domain) adi denilen bir isim verilmistir.
Internet’in calisma sistemi Alan Adi Sistemi (DNS)'dir. www.meb.gov.tr bir internet
adresidir, ancak bu alan bilgisayarin anlayacagi internet protokoli (IP) numarasina
(122.43.63.221) cevrilir.

Internet'e bagli kuruluslar degisik gruplara ayrilabilir ve bir kurulusun adresi, o
kurulus hangi gruba dahilse ilgili kisaltmay: bazi istisnalar disinda mutlaka igerir. Ayrica,
Ulkelerin 2 harfli tanitim kodlar: da (Amerika Birlesik Devletleri ve Kanada ¢ikigli adrederin
¢ogu ve genis bir kitleye servis sunan bazi birimler disinda) adresin sonuna eklenir. Internet
adresi, eger 6zel amach bir servise (ftp, gopher, www gibi) aitse, genellikle, bu durum,
adresin baginda kullanilan bir kisaltmayla verilir. Asagidaki liste, adreslerde kullanilan bazt
kisaltmalar1 ve ne anlama geldiklerini gostermektedir:

gov  : HUkiUmet kuruluslart

edu : Egitim kurumlar: (Universiteler gibi)

org . Ticari olmayan, kar amaci1 glitmeyen kuruluslar, organizasyonlar, vakiflar
com : Ticari kuruluslar

mil . Askeri kuruluglar

net : Servis Sunucular: (Internet Servis Saglayicilar: gibi)

ac : Akademik kuruluslar (baz1 Ulkelerde edu yerine kullanilmaktadir)
int : Uluslararas: organizasyonlar, kuruluslar
ftp : FTP Arsiv Sitesi -0n ek-

www : World Wide Web Sites (bazen web de kullanilir) -6n ek-



Adrederin sonunda baz: Ulkelere ait kisaltmalar yer alir. Bunlardan bazilarinm asagida
gorebilirsiniz.

tr: Turkiye ip: Japonya uk: Ingiltere

it: Italya ch: Isvigre ca Kanada

ru: Rusya id: Endonezya nli:  Hollanda

de: Almanya fr: Fransa il:  Israil

no: Norveg se: Isveg fi:  Finlandiya

or: Y unanistan hr: Hirvatistan yu:  Yeni Yugoslavya
br: Brezilya bg: Bulgaristan

Internet Explorer

Internet adreslerine ulasim saglayan en énemli tarayicichr. Windows Isletim
Sigletmi’ nin Masaiistti bdlimiinde ya da programlar boliminde kolay erisimicin kisayollar
bulunmaktadir.

M asaiistiinde bulunan
cikar.

O« © ¥ @G P

B T —

DB e AT, S K‘T('

Choose Language / Dil Seginiz ¥

&] http:fwnw.msgsp.meb.aow. trfindexsn. itml

Sekil 1
Bu sayfada bir monti ve bazi arag gubuklar: bulunur.



Mo6ni cubugunda, kullamlabilecek moniler yer alir.

Standart ara¢ cubugu Ustlinde internet sayfalarina kolay erisimi saglayan digmeler bulunur.

Iﬂ lEL‘ .;\ p, Ara “_’:.:I:"SleuIIaruIanIar wOrtam 6‘ = w| - ﬂ
Adres cubugu adreslere ulasmanizi saglar.

Adres @ Ci\Documents and Settingsikomisyon\DeskiopiModilalMETSCAPE NAYIGATOR YE INTERNET EXPLORER KULLANIM KLAYUZL. htm e a Git EBadlantlar >

Bazi1 simgelerin gorevlerini anlatmaya standart ara¢ cubugundan baglayalim isterseniz.

" e Geri veileri: Bir dnceki veya sonraki sayfaya gegmenizi saglar
x]
2

L

Dur: Sayfagorunttlemeislemini durdurur.
Y enile: Sayfa gorinttlemeyi yeniler.

Giris: Girig sayfasina doner.

) ara
- Ara: Internet Uzerindeki arama araglarindan birine ait sayfay: agar.

Sk Kullanilanlar

= Sik kullamlanlar: internette sik ziyaret ettiginiz sayfalarn gorintiler.
e;‘ 2rkam
Ortam: Sayfaicindeki sesve gorinti ogelerini galistirir.
&
yt Gecmis: Onceden girdiginiz sayflar gorintiler
Posta: e-postaileilgili islemleri gerceklestirir.

Yazdir: O anki sayfay: yazicidan kagida aktarir.
Duzen: Aktif sayfay1 dizenler.

Tartis: O anki sayfadaki tartisma bolimine gecis yapar

|

Arastir: Bir konu veyabir kelime hakkinda aragtirma yapar.

Girmek istediginiz internet adresini, adres cubuguna yazip “enter” tusuna basmaniz, o
sayfanin karsimza gelmesi icin yeterlidir.



UYGULAMA FAALIYETI

Internet adreslerine ulasmak icin
kullanlacak programi aginiz.

Yukarida verilen bilgiler dogrulsunda en
uygun internet tarayicisi secilir. Bu tarayiciyi
kullamirken yukarida verilen temel bilgiler
dikkate alinir.

Adres satirninabilgi giriniz.

Actiginiz internet tarayicisinin adres satirina
girmek istediginiz adresi yazin. Ornegin
MEGEP ana sayfasina ulasmak icin:
www.megep.meb.gov.tr yazin ve “enter”
tusuna basin. Karsiniza MEGEPin ana
sayfasi gelecektir.

Onaylayinz.

Adres  satinna  yazdiginiz  satirlan
onaylamadan Once, Yyazdigimz satirin
dogrulugunu kontrol edin ve “enter” tusuna
basin.




OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevalbn vardir.

1.  Internet adreslerine girmek icin kullanilan programa ne ad verilir?
A) Excel
B) Word
C) Yazc
D) Tarayic
E) Power Point

2. Hukimet kuruluglarinin internet adred erinin uzantist nedir?
A) Edu
B) Gov
C) Com
D) Mil
E) Net

3. Turkiye nin internet adreslerinin uzantisi nedir?
A) Tr
B) it
C) Gr
D) Fr
E) Jp

x
4. J simgesinin gorevi nedir?
A) Sayfay: yeniler
B) Anasayfaya doner
C) Goruntulenen sayfay: durdurur
D) Yaziciyagonderir
E) Sayfay: duzenler

5. Asagdakilerden hangis bir internet adresi olamaz?
A) www.meb.gov.tr
B) www.meksa.org.tr
C) www.radikal.com.tr
D) www.bestas.com.tr
E) www.kangurum.com.tr



http://www.meb.gov.tr/
http://www.meksa.org.tr/
http://www.radikal.com.tr/
http://www.be�ta�.com.tr/
http://www.kangurum.com.tr/

PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar1 seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

Gozlenecek Davranslar Evet

Hayir

Internet tarayicisi olan Internet Exploreri agimz.

Adres satirina www.meb.gov.tr yaziniz.

Bu sayfada sol Ust kdsede buluna“iletisim” secenegini
seciniz.

Egitimi Arastirmave Gelistirme Daire Bsk.” 1 bulunuz.

Buldugunuz adres earged@meb.gov.tr mi?

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde;

Asagida belirtilen 6l ¢iitlere gore kendinizi degerlendiriniz.

Eger sonuca ulagtiysaniz bir sonraki uygulama faaliyetine gecebilirsiniz.
Sonuca ulasmadiysaniz uygulama faaliyetini yeniden gbzden geciriniz.
Adimlara aksayan bolimleri 6gretmeninizle konusunuz.



http://www.meb.gov.tr/
mailto:earged@meb.gov.tr

OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Bilgisayarda internet kullanarak hizl1 ve hatasiz olarak bilgi aramas: yapabileceksiniz

ARASTIRMA

Evinizdeki kitaplardan bir sair hakkinda bilgi toplayin. Sonra da bu aramay: internet

Uzerinden yapin

2. ARAMA MOTORLARI

) Ara

Belli bir konuda arama yapmak icin ara¢ cubugundan digmes secilir. Bu
digmeye basildiginda otomatik olarak arama yapabileceginiz bir sayfa acilacaktir.
(http://www.msn.com) Bu sayfa Uzerinde arama yapacaginmiz konu ile ilgili anahtar
kelimeleri yazarak arama yapabilirsiniz. Bu secenek secildiginde karsimza asagidaki sayfa

gelecektir.
@ MEKSA Vakfi - www.meksa.ore. tr - Microsoft Internet Explorer E'@
| T ¥
@ Gon v () Iﬂ IELI ~ | /;__'3 Ara |57 skKulanlenlar £2) = A é-
] ] v a Gt Bagentlar 8 snagk

Adres éﬁ htbps v .meksa,org, brf
Poearch = 50 @ N

mywehsearch - |
Ara X
Cﬁ Yeni Q3 Il Grzellegtiv
Arama kategorizini segin: \3‘@\- an UVII Desfe*
© Web sayfasi bul ‘{‘\\"Q /@.2}
=2

O Ongeki aramalar

Bulunacak \web sayfas igendi

Hazirlayanlar MSN Search

wesleki Eg,%

Baska odeler igin ara:

Dosyalar veya Klastrler
Bilgisaparlar [%
Kigiler

Meksa Hakkinda Egitimler Dig lligkiler Projeler Duyurular Erigim
N >

£
0 Internet

&
Sekil 1

10



Asagidaki arama penceresine aranacak bilgiyi girip “ard’ digmesine basarak arama
islemini baglatabiliriz.
Ara x
sﬁ Yemi @ Crzellestic

Arama kategornizing zegin:

® Web sayfasi bul

2 Onceki aramalar

Bulunacak “eb sayfas igendi

Hazrlapanlar MSH Search [EI

Baska cdeler igin ara:
D'ozyalar veya Flazorler
Bilgizayarlar

K.igiler

Sekil 2

Ancak internet lizerinde arama yapmak icin sadece bu yontem kullamilmaz. internette
aramaislemlerini yapmak tzere kullamlan internet adresleri vardir. Bunlara arama motorlar
adh verilir. Bunlardan bir kag1 asagida belirtilmistir.

WWW.google.com.tr

Wwww.mynet.com

www.altavista.com

www.netbul.com

Bunlardan en yaygin kullanimi olan arama motoru, www.google.com’ dur. Bu sayfa
secildiginde asagidaki sayfa karsimiza gelir.

11
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Adres }gf} ik e, google, comn.trf v‘ (=134 Badlantilar 65”‘59& (et
i mywebsearch - | Psearch ~ ) [ pu
GO O le
8 Tdrkiye
Web Grafikler Gruplar™""  Dizin
‘ | Geligmiz Arama
T Tercihler
[ Google'da Ara ][ Kendimi $ansh Hissediyarum ] BifAraplan;

Ara @ Weh O Torkge sayfalar O Torkive'den sayfalar

Reklam Programlanmiz - Google Hakkinda - Google.com in English

Google' Baglangic Sayfaniz Yapin!

©2005 Google - 5.053.044.651 web sayfasi arannror

&) B Internst
Sekil 3
Arama bitun internette yapilacaksa “WEB”, sadece Turkce sayfalarda yapilacaksa
“Turkce Sayfalar”, Turkiye de olusturulmus sayfalar secilecekse de “ Tirkiye' den sayfalar”
secenekleri secilir. Ve “Google da Ara’ digmesine basilir.
Bir drnekle aramaislemini pekistirelim.

Turgut Uyar isimli sairi internet zerinden arayacagiz.

islem:

Google

Web Grafikler Gruplar™""  Dizin

\Turgut Uyar ‘ ?alig:ngrama
l, Google'da Ara ][ Kendimi $ansl Hissediyorum ] Dil Araglan

Ara 0O Weh @ Tirkge sayfalar O Tarkiye'den sayfalar

b

Reklarm Prograrnlanrmiz - Google Hakkinda - Google.com in English

Gooale!l Baglanaig Sayfaniz Yapin

@2005 Google - 2.068.044.651 web sayfas araniyor

Sekil 4
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Sonug:

“renil

Web Grafikler Gruplar Dizin

GOngle Turgut Uyar - ?TL?:Tf,A—m

Ara: O Web @ Tarkge sayfalar O Turkiye'den sayfalar

Web Turgut Uyar igin, Tiirk¢e dilindeki yaklagik 9.300 sonuctan, 1- 10 aralid 0. 0,04 saniye)

Turgut Uyar

Turgut Uyar {1927 - 1985). Hiz poems in English. Yasami ve Ezerleri ("Modern
Turk Siiri"). Yeni eklenen siirler., GEYIKLI GECE," Halbuki karkulacak hig ...
whina. 5. rpi. eduf~sibel/poetry/turgut_uyar html - 4k - Onbellek - Benzer sayfalar

Turgut UYAR - Ana Sayfa

TURGUT UYAR. Hazirlayan : Atilla Sirdar. YASANI, Turgut Uyar. iR KITAPLARL
Arz-1 Hal(1543) Tarkiyem(1952-1963) Dinyanin En Gizel Arabistam(1959) ...

wnne Sir gen trisiivturgut_uyar/ - 4k - Onbellek - Benzer sayfalar

Cermal SUREYA - TURGUT UYAR
TURGUT UYAR Ak odada oturur Kapisi penceresinden gok Gézlerinde yildizlar Serin
yerde I:Iurur Bir elinde kadeh Obirind yarasina bastine Ingaattan se5 gelir

Can Yayinlan Cnline : Yazar Tanitimi

Sekil 5
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UYGULAMA FAALIYETI

Internet programim aginiz.

Bir onceki 6grenme faaliyetinde bir internet
programim nasil agacagimzi dgrenmistiniz.
Simdi bir bilgiyi aramak icin bu tarayiciyi
acacaksinz.

Arama motoru adresini adres cubuguna
yazinz.

Aramay1 hangi tarayici Uzerinden
yapacagimiza karar verelim.
www.google.com.tr adresi Sekil 3'de 6rnek
olarak gosterilmistir.

Onaylayinmz.

Adres onaylandiginda karsimuza Sekil 3
gelecektir.  Arama  motorunun  ana
sayfasindaki secenekleri yukarida okudunuz.
Simdi bu kistaslara gére arama yapacaksiniz.

Cikan sayfada aranacak bilgiyi yaziniz.

Ornek olarak sair Turgut Uyar't kullandik.
Sekil 4'te arama kismina Turgut Uyar
yazdhk ve aramayr Turkce sayfalarda
yapmasin istedik.

Arama seceneklerini belirleyiniz.

Sekil 5'te arama sonuclarimi  gormeniz
mimkin. Bu aramaya gore icinde “Turgut”
ve “Uyar” kelimeleri gecen sayfalar
goruntilendi. Ancak biz bu aramada
aranacak kelimeyi tuirnak icinde yazsaydik
bulunan sayfa sayisim azaltacaktik. Mesela:
“Turgut Uyar” diye yazsaydik su an 9300
olan bulunan sayfa sayisi 6250'ye diserdi.
Tabii ki bu rakamlar modiltin yazildig: tarih
icin dogrudur.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevalbn vardir.

1.  Asagidakilerden hangis bir arama motorudur?
A)  www.altavistacom
B) www.meksa.org.tr
C) www.sabah.com.tr
D) www.arena.com.tr
E) www.meb.gov.tr

Hira
2. Arag Cubugu Uzerindeki = tusunun gorevi nedir?
A) Bilgisayardan bir dosyay: arar.
B) Internet tizerinde bir kelimeyi arar.
C) Interneti acar.
D) Biryerd agdadosyaarar.
E) Dosyadan sler

3. Gunumizde en cok tercih edilen arama motoru hangisidir?
A)  www.hotmail.com
B) www.yahoo.com
C) www.google.com
D) www.meb.gov.tr
E) www.komikaze.com

4.  Aramasayfasindabir kelime grubunu tirnak icinde (“...”) yazmak ne anlama gelir?
A) Kdimeleri tek tek bulmaya
B) ilk kelimeyi bulmaya
C) Okelimedeki bittin harfleri aramaya
D) Kelimegrubu olarak aramaya
E) Hicbiri

5. Aramakistaslarinda“WEB” olarak girilmesi neyi saglar?
A)  Aramanmin sadece Turkce Sayfalarda yapilmasim
B) Aramamn Turkiye den sayfalarda yapilmasin
C)  Aramanin bitin dillerde ve sayfalarda yapilmasini
D) Aramanin yapilmamasin
E) Aramamn sinirlandiriimasinm
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar1 seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

Gozlenecek Davranislar Evet Hayr

Internet tarayicisi olan Internet Exploreri agimz.

Adres satirina www.google.com yazinz.

Arama satirina“ Hichir seyim yok akip giden sokaktan bagka”
yazinz.

Arama kistasinda “ Turkge Sayfalar”1 seciniz.

“Google' daara’ digmesine basiniz.

Cikan sonuclarda bu dizelerin yazar: olarak Cemal Streyya yi
buldunuz mu?

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde;

Asagida belirtilen ol ¢iitlere gore kendinizi degerlendiriniz.

Eger sonuca ulastiysaniz bir sonraki uygulama faaliyetine gecebilirsiniz.
Sonuca ulasmadiysaniz uygulama faaliyetini yeniden gozden gegiriniz.
Adimlarda aksayan bolimleri 6gretmeninizle konusunuz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Bilgisayarda internet kullanarak hizli ve hatasiz olarak Ucretsiz bir elektronik posta
yaratabilecek ve bunu kullanabileceksiniz

ARASTIRMA

Google arama motorunu kullanarak e-posta hakkinda bilgi edininiz.

3. E-POSTA

Internet Uzerinden yapilan yazil iletisime e-mail denir. Diger bir ifade ile e-mail
bilgisayar mektubudur. Uygulamada e-mail yerine e-posta, elektronik posta, cagdas mektup,
bilgisayar mektubu, elmek, ileti, mesg) mektubu gibi ifadeler de kullaniimaktadir.

Internet (izerinde licretsiz e-posta hizmeti veren bir gok site vardir.
Bunlardan bir kagt:

www.hotmail.com

www.yahoo.com

www.mynet.com ' dur.

Simdi sizlerle beraber bu sitelerden Turkce hizmet veren www.mynet.com'u
inceleyecegiz. Internet tarayicimzin adres satirina www.mynet.com yazarak Mynet’in ana
sayfasina ulagabilirsiniz. Mynet bir ¢cok hizmeti veren bir sitedir. Biz su an sadece e-mail

hizmetinden faydal anacagiz.
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Email
secenegini

- @ HME®

7 Ara

T4
e} k

< 7 sik Kiflanilaniar &EI =, i

seciniz.
3 &

Adres :@} hkkp: f feow, mynet. comnf

Badlantlar @Snaglt B

v| Bt

mywebsearch ~ ] Heeargh - 'S
-~
Email Ahsveris Kariyer Mobil Kurumsal Anasayfa ap
7 \ Alizveris + Arama  Arkadagim ¢ Asker * E-Kart ' Email * Emlak + E-Poster * Erisim * Fal * Finans ' Grup ' Haber + Hava Durumug
mynet flan + Kadinca * Kariver + Logo * Melodi + Mesaj + Mobil + Mysite « Okal © Otomaebil + Ovan © Pano © Pazaryeri © Proservis
\ / Sevahat * Sinema * SM3 Bilgi + SMS Email + Sohbet + Spar + Teknoloji © Tiketici Kagesi - TY -+ Oyveler [ Tiim Servisler ]
| HABER Pazartesi, 06.06.2005 | | Web || Ahsveris || Haber | Kategoriler
Son Dakika @ Mema tdemelerin | | Ara =
R ¥ Tiim Ha%ler Gundn Gazeti S o )
« Erkan Mumcu: Basbakan ortami gerivar (%) Tiwrk Siteleri () Biitin Web dekayl arama
= Unaktan: "Enflasyon hedefi butacak! «Bilgisavar ve Internet « Haber ve Medya
. = Ankara'da askerlik kargib evlem = Edjitim = Kiilkiir ve Sanak
i : = = ABD le ilgili carpcr iddialar =Eglence we Hobi = Saghk
{ E-P ﬁ s = Eilimadarlar kalori yakmak icin kahkaha dnerivor =Finans ve Ig Dinyas: = Devlet e Politika
T T = Kilolu bebeklerin obez alma riski yiksek
Istanbul'da PKK operasyonu . il
: Bovun fiblklanin bukarlaghirrak mimmkin mi?
Istanbul'da terdr drguti PKK'va R Saallsgtv AYDA SADECE 8,90 YTI.
yinelk dizenlensn operasyonlarda 7 2
kisi giizaltina alndh. istanbul - Aveupa 190 Hareketl Bulutlar ABONELIK UCRETI DDEYEREK
USD “ 1,3680°  EURO 16770  Altn 18,6158  IMKB ¥ 25841,85  [finans] -
3
E
Telefonun varsa sikma canini, oyna istedidgin oyunu! m% ht
&) D Internst
Sekil 1
- Blisweris - Arama - Arkadasim - E-Kart - Email - E-Poster -Erigim - Fal - Finans - Haber - Hava Durumu - Ilan - Kadinca - Kariyer -Mesaj i
+ Mohil » Mysite - Otomobil - Dyun - Pano - Proseryis - Seyahat - Sinema - Sohbet - Spor - Teknoloji - Tiketici Kdsesi - T¥ - Anasayfa
EMAIL L.
. : Seciniz.
MYNET {IVE GiRisi _
B ) # 2 GB kapasite b .
UYB Adi i i < Yiriis Engelleme - eteur'a E wecom
. # 1 ay posta kutusuna girilmese bile
{ Email'leriniz silinmez
Sifre 1 I
= # 20 MB'a kadar dosya gonderip al e . o % e 8 -
G [ Givenl Girig
- - 1 3 - -
Girvenli Sirig agamasinda aglan
penceralleride Tarmarm / Ewet'i sacin, SR et kulusu_l_(ap
= 3 MB'a kadar dosya gindgrip alma DLD 2 dige d21 O = 2
b I, . i * Adres Defteri, Otomati
. S—Iﬁ.eml Unuthm! # Otomatil Cevap " = THNE ] —
Giivenik Uyarlar T T
Almak Simdi
oynayin!
i, ——— B!!gileri_niz S_SLiIe_ en
v, giivenli gekilde sifrelenir
s énnntib bilgi

Sekil 2

18



L Y

HEPSINI 9RKALARY

¥iriis Engelleme Sistemi ile maksimum koruma

1 ay posta kutunuza girmeseniz bile Email'leriniz
silinmez

Toplam 2 GB'lik kapasite

Istenmeyen Email'lere karsi gelismis engelleme
sistemi

20 MB"a kadar dosya gonderip alma
Omiir boyu dedismeyecek Email adresi

POP3 ozelligi ile Outlook ve benzeri programlarla
kullanim

Detayh Bilgi

1 il - 21,00 ¥TL (2t.000.000 TL) + KDY
Taksit Secenekler

()3 il - 44,00 YTL (44,000,000 TL) + KDV
Taksit Secenskler
E‘L‘J IS Lalt E

almak Istiyorum Bonuscard ile 12 aya

kadar baksikirnkani

« 100 MEBE Posta Kulusu
kapasitesi

. Istenmeyen Emaillera karsi
gelismis engellame sistemi

+ 3 MB'a kadar dosya
gonderip alma

+  Adres Defteri, Dtomatik
Imza

« Dtomatile Cavap

UCREWZ

Almak Istiyori, -«

Email Servislerinin karsilastirma tablosu

[* 3

Oncelille istediginiz alan
adim kaydettirin,

Ornele:
urww.benimadrasim. com

Sonra alan adimza bagh
Email'inizi kolayca
kullanmaya baslayin.
Ornelc:
ismim@benimadresim.com

Detayh Bilgi

Aan Ach Dahdt
1 il - 25,00 YTL
(25.000.000 TL) + KDV
Taksit Secenekleri

Almak Istiyorum | =

Seciniz.

8.
Sekil 3
e -~
MYMNET UYELIK FORMU =
Mynet Ovesi olarak alacaginiz tek bir Oyve ad ve sifre ile ve diger Mynet hizmetlerinden vararlanabileceksiniz,
Oye Adi ve Sifrenizi Secin  Uyve adi ve Sifre secerken Tirkee karakter kullanmayin
Mynet ve Adinz | |@mynet.com En az 4, en fazla 32 karakker olabilir
Sifreniz | |En az 4, en fazla 16 karakker olabiliv, Sifre bivik-kicok harfe duyarhdie
Sifrenizi Tekrarlawin | | [}x
Sifrenizi Hatwlatma  Sifrenizi unutursaniz dodurm taribiniz ve gizli sorunuz sorulacakkr
Gizli Sorunuz | |Ornek: annenizin kizik soyad
Gizli Soruya Cevabiniz | |
Dadurn Tarihi | Giin "l |A§" v| |
| Tletisim Adresi Verecediniz Email adresi, Mynet'in sizinle iletisime gectidi adrestir -
Sekil 4
Karsimzi gelen formu doldurdugunuzda ve onayladigimzda bir e-mail adres

olusturmus olursunuz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Ucretsiz eektronik posta sitelerine
giriniz.

Sekil 1'de 6rnegini gordigiin siteye giriniz.
Sekil 2 ve sekil 3'teki adimlara gectiginizde
karsimza bos bir form gelecektir. Ornek
olarak vedigimiz mynet.com adresi disinda
da bir ¢ok internet sites Ucretsiz olarak bu
hizmeti vermektedir.

Doldurmak icin bos form aginmz.

Sekil 4'te gorulen bos form eksiksiz ve tam
doldurulmalicir. Burada sifre bdlimlerine
dikkat edilmelidir.  Sifrenizde Turkge
karakterler  kullanmayin  ve  sifrenizi
unutmayin. Sifrenizi unutursaniz formdaki
“gizli soru” devreye girer, bu yizden bu
kisim da 6nemlidir.

Bir posta adresi ismi belirleyiniz.

Bir posta adres belirlerken Tirkce
karakterler (U,g,$,1,0,¢) kullanmamaya dikkat
ediniz. Adresiniz, eger myneti kullanarak
aldiysaniz is m@mynet.com olacaktir.

Bir sifre belirleyiniz.

Sifre icin de posta ismi kuralarim
uygulayimz. Sifre verirken Ucretsiz posta
hizmeti veren sitenin kuralarina dikkat
ediniz. Cogu site sifrede kullamlacak
karakter sayisimt kendi belirler. Sifreyi
unutma durumunda form  doldururken
girdiginiz gizli soru devreye girer. Formu
doldurken bu bolime dikkat ediniz. Cevabi
dadogru olarak giriniz.
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Bilgileri kaydetme, en sonra bulunan
“onayliyorum” digmesi ile gerceklesir. Eger
Bilgileri kaydediniz. sectiginiz e-posta adh Onceden kullamlms
bir posta adiysa sizden yeni bir e-posta
girmeniz istenecektir.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandhgimzi, asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevab: vardir.

1. Asagidakilerden hangis bir e-posta adresidir?
A) www.mynet.com
B) www.yahoo.com
C) diyarbakir@meksa.org.tr
D) www.hotmail.com
E) www.msn.com

2. Asagidakilerden hangi bir e-posta adresi olamaz?
A) sertac@hotmail.com
B) hafizekaynarca@yahoo.com
C) mehtapyuksel @yahoo.com
D) sevingsenyliz@mynet.com
E) suatsahin@hotmail.com

3. Asagdakilerden hangisi e-posta min isimlerinden biri degildir?
A) Elmek
B) E-mail
C) Elektronik posta
D) ileti
E) SMS
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

Gozlenecek Davranislar Evet Hayr

Internet tarayicisi olan Internet Exploreri agimz.

Adres satirina www.mynet.com yazinz.

“Email” segcenegini seciniz.

Karsimza gikan pencereden “Almak Istiyorum”
secenegini seciniz.

Sonraki pencerede “ Ucretsiz Almak istiyorum”
secenegini seciniz.

Karsimza“Mynet Uyelik Formu” geldi mi?

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde;

Asagida belirtilen élciitlere gore kendinizi degerlendiriniz.

Eger sonuca ulastiysaniz bir sonraki uygulama faaliyetine gecebilirsiniz.
Sonuca ulasmadiysaniz uygulama faaliyetini yeniden gbzden geciriniz.
Adimlarda aksayan bolimleri 6gretmeninizle konusunuz.
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OGRENME FAALIYETI-4

AMAC

Bilgisayarda elektronik posta programim hizli ve hatasiz kullanarak bir hesap
yaratabileceksiniz.

ARASTIRMA

Kisisel bilgisayarlarin ve sirketlerin e-postalarim nasil kontrol ettigini inceleyin. Bunu
basit bir sekilde buylk sirketleri telefonla arayarak dayapabilirsiniz.

4. MICROSOFT OUTLOOK

Kisisel bilgisayarimzda bir e-postayr ailmak ya da géndermek icin isletim sistemizle
beraber gelen bir programi kullanabilirsiniz. Bu program Microsoft Outlook’tur. Microsoft
Outlook simgesi tiklanarak program acilabilir.

Program agildiginda karsiniza programin ana sayfasi gelir. Ancak biz programi bu
haliyle kullanamayiz. Cunki bu tlp programlarda bir hesap yaratmamiz gerekmektedir.
Simdi adim adim bir Outlook hesab: yaratacaksiniz.

& Kisisel Klasirler - Microsoft Outlook

Dosya Digen GorGndm Sk Kullanlanlar | praclar Eylemler  Yardim

Eveni - | & | Fconderjal Ginder
ionderal
Qutlook Kisayollan | @1 L= 4 e
Adres Defteri,..  Chrl+Ustrki+8

elismis Bul... e Usthrkt+F Qutlook Bugin' Szellestir ...

@ Kural Sihirbazr. ..

Takvim revler iletiler
@ “Silinmis Sdeler” Klasorini Bogalt
Gelen Kutusu 1
Eormlar I3 Taslaklar 0
Makra 3 Giden Kukusu 3
Araclar
F— monstinden
Segenckler... “ H I ”
esaplar”
SECINIZ.

Kisayollarm

Dider Kisayollar

=

T3 Mireseft .. v @ Kigisel Klaséirle, ., R Q{;,&, 14:20
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Sekil 1

Karsimza
Tumii Fosta 1Di2in Hizrrieti TRl pencereden
= z “Ekle”
Hesap. T | Badlant | Kal secenesini
seginiz.
“Ekle” den
de“Posta’y1

seginiz.

Internet Hesaplan E”z‘

Al

F.apat

Sekil 2

Internet Baglanti Sihirbazi

Adimz

Suan bakmakta
oldugunuz
E-posta gonderdiginizde adirz, giden iletinin Kimdern alamnda gorinie. Adiriz, pencerede ise
gorlinmeszini istediginiz bicimde yazin, gonderecegl niz
e-postalarin
Giirlinen ad: [MEKSA Vaki] “Kimden”
Omedin: Kemal Etikan kisminda
gorinmesini
istediginiz
s isim, lakap
yada tinvam
yazip Ileri’yi
tiklayn.

[_ ileri > ] [ iptal i &rdlim

Sekil 3
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Internet Baglant: Sihirbazi

Internet E-Posta Adresi

E-posta adresiniz, diger kigilenn size e-posta iletilen gondermek, igin kullandiklan adrestir.

E-posta adresi: |di_l,larbakirburo@meksa.nrg.tri

Ormedin: binsiE@microsoft. com

< Geri ” ileri > ] I iptal

Sekil 4

Internet Baglant: Sihirbaz1

E-Posta Sunucu Adlan

Gelen posta sunucum bir POP3 + | sunucuzsudur.

Gelen posta [POP3 veva IMAR] sunucusu: %

popd.tr. et

SMTP sunucusy, aiden e-postalanniz igin kullanilan sunucudur,

Giden pozta [SMTP) sunucusu:

smtp2.tr.nel

< Geri ” leri = l I iptal

Sekil 5
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e-posta
adresinizi
yazip ileri’yi
tiklayn.

Gelen posta
sunucunuz ve
giden posta
sunucunuz bagli
bulundugunuz
servideilgilidir.
GereKli bilgileri
girip “ileri”yi
tiklayiniz.



Internet Baglant: Sihirbaz1

Internet Mail Oturum Acma

Internet zervis zadlayiciizin verdigi hesap adine ve parolanizi yazin,

Hezap ad: }diyarbakirbum

Parola:;
v Parolag animza
Internet serviz zaglaycimz, posta hesabiniza eri;l‘%ﬂiz igin Giivenli Parola Dogrulaman

[SPA] kullanmaniz istivorsa, Guvenli Parola Dogrulamas Kullanarak Oturam A onay
kutusunu segin,

[ Giivenli Parola Dogilamas [SP4) kullanarak, oturum ac

I < Geri ” leri = l I iptal ]
Sekil 6
Internet Baglant: Sihirbazi
Tebrikler
Heszabimizi kurmak igin gereken bilgilerir%'bimu’ni.i baganla girdiniz.
Bu ayarlan kaydetmek. igin, Son'u bklatin,
< Geni IL Som I iptal

Sekil 7
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Kullanmc adimz
“Hesap adr.”
kismina, sifrenizi
ise“Parola:”
kismina yazinz.
Sifrenizin
Outlook
tarafindan
otomatik olarak
hatirlanmasin
istiyorsaniz
“Parolayi
ammsa” kismin
secili hae
getirerek ileri’ye
tiklayin.

Son’u
tiklayarak
isleminizi
bitiriniz.



UYGULAMA FAALIYETI

Posta hesap secenegini seciniz.

Sekil 1'de belirtildigi gibi Outlook programm
icindeki posta hesabim agcmak icin
kullamlacak secenek secilir. Bu segenegin
nasil secildigi Sekil 1'de ayrintili olarak
verilmistir.

Postatipini belirleyiniz

Bu islem Sekil-2, Sekil 3 ve Sekil 4'te
belirtilmistir. Bunlar ayni zamanda hesap
olusturma isleminin  6nemli adimlaridir.
Ucretsiz alinan hotmail adres icin de
Outlook’ ta hesap yaratabilirsiniz. Bir sonraki
denemenizde hotmailden aldigimz bir mail
icin burada hesap agmay1 deneyebilirsiniz.

Belirlenen postatipinin bilgilerini giriniz.

Sekil 5 ve Sekil 6'da belirtilmis olan
adimlarda posta tipi bilgilerini  nasil
gireceginiz gosterilmistir.

28




OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevabr vardir

1. Asagidakilerden hangis e-posta programdir?
A)  Microsoft Word
B) Microsoft Excel
C) Microsoft Outlook
D) Microsoft Access
E) Microsoft Power Point

2. Varolan e-postamizailk yapacagimiz islem nedir?
A)  Bir hesap agmak
B) Bir e-posta gondermek
C) E-postaamak
D) Dosyaeklemek
E) Resimyapmak

w

Y eni bir hesap agmak icin hangisi kullanilir?
A) Dosyamoénisinden “Ac¢”
B) Dizen monlstinden “Y apistir”
C) Eylemler ménisiinden “Yeni Postailetis”
D) Araglar moénisinden “ Secenekler”
E) Araclar ménusinden “Hesaplar”

' Simgesinin gorevi nedir?
A)  Programi acar

B)  Yeni bir hesap acar

C)  Yeni bir posta agar

D) Yeni bir dosya acar

E) Yeni bir posta gbnderir

5. Asagidakilerden hangis bir “ Gelen posta sunucusu” dur?
A) Smtp
B) Pps
C) Pop3
D) Exe
E) Edu
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar1 seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

Gozlenecek Davramslar Evet Hayr

Microsoft Outlook programim aginiz.

Secenekler monustinden hesaplar segenegini seginiz.

Ekle seceneginden Posta y1 seciniz.

Hesap olusturma adimlarimi kendi e-posta bilglerinize
gbregiriniz.

“Tebrikler” ile biten son adima ulastiniz mi?

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde;

Asagida belirtilen dlciitlere gore kendinizi degerlendiriniz.

Eger sonuca ulastiysaniz bir sonraki uygulama faaliyetine gecebilirsiniz.
Sonuca ulasmadiysaniz uygulama faaliyetini yeniden gozden gegiriniz.
Adimlarda aksayan bolimleri 6gretmeninizle konusunuz.
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OGRENME FAALIYETI-5

AMAC

Bilgisayarda elektronik posta programinm hizli ve hatasiz kullanarak adres defteri
olusturabileceksiniz.

ARASTIRMA

Bir e-postay:1 birden fazla kisiye gonderirken karsilastiginiz en blyldk sorun nedir?
Batun kisilerin adresini tek tek yazmak rmi? Cep telefonlarinin telefon listess neden
kullanlir? Deneyerek gbriniz.

5. ADRES DEFTERI

Adres defteri olugturmaktaki amaciniz e-posta gonderme ve ama islemlerimizi daha
basit bir sekilde yapmak, kisilerin adres ve kisisal bilgilerini tutmak ve bir adres defteri
olusturmaktir.

& Kisiler - Microsoft Outlook

Dosya Digen @Gdrinim Sk Kullanlanlar Araclar Evlemler  Yardim M I Cr Og)ft
EHveni - | & | 0 2 fu - | Boeu gabierle -3, Outlook
Outlook Kisayollan | | (71 er . @ prograrnl nin
] Bu gérinimde gdsterilecek dde yak. 12 gl ri s
‘Yeni bir Kigi alusturmak igin burayw ¢ift biklatin. gyf aslnln
de
w| Solunda

w1 bulunan kisiler
a boliml secilir

o
z
Kisayollarm
Dider Eisayollar J J
00ge Posta Teslimi Hata - buray: tiklabin & -

—_——

/5 Baslat SCEX B 7 - | 2l adrend ... @ Kisler - ... T -Q;;Eo 09:50

Sekil 1
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& Kisiler - Microsoft Outlook
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Sekil 3
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tB Sertac ISIK - Kisi

Cosya Digen Gordndm EKe Bicim Araclar Evlemler Yardm
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Sekil 4
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Girig islemi
bittiginde
“Kaydet ve
Kapat”
digmesine
basinz.

Kaydedilen
bilgi ekranda
bir kutucuk
icinde
gorundr.
Kayitlariniz
arttikca ekran
daasag1 dogru
kayar.
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Sekil 6

“Bul”
secenegi
secildiginde
ekrana gorilen
pencere
gelecektir.
Arama
kistasim girip
“Simdi bul”
dugmesine
basiniz.



UYGULAMA FAALIYETI

Adres defteri secenegini seciniz.

Sekil 1'de bdirtilmis olan “Kisiler”
secenegini seciniz. Bu segegin secilmesiyle
birlikte karsimza bos bir bilgi penceres
gelecektir.

Yeni Kisi icin bos bir sayfaacinz.

Sekil 2'de gorilen “Yeni” secenegini
seciniz. Bunu sectiginizde karsimza Sekil
3'teki bos form gelecektir. Dosya
monustinden “Yeni” ve  Eylemler
monustinden “Yeni Kisi” diyerek de yeni bir
bog form olusturabilirsiniz.

Acilan sayfaya girilecek kisinin bilgilerini
giriniz.

Sekil 3'te karsimza gelen bos formu
ayrintilar1 ile birlikte doldurunuz. Burada
bitiin bilgileri doldurma zorunlulugunuz
yoktur.

Kisiyi kaydediniz.

Sekil 4'te goruldugil gibi doldurma islemini
tamamladiktan sonra gosterilen  sekilde
kaydediniz. Son ekran ise Sekil 5'te
gorinmektedir.

Kisi arayiniz ve siliniz.

Arama islemi Sekil 6'da gosterilmistir.
Islemleri srasi ile takip ederek arama
islemini  gerceklestirebilirsiniz.  Araglar
monisinden “Bul” secenegini secerek de
girilmis bir Kisiyi arayabilirsiniz.
Buldugunuz kisiyi silmek icin ise klavyedeki
“delete’ tusunu kullanabilirsiniz. Ya da aras
cubugu  Uzerindeki  “sil”  digmesine
basabilirsiniz.

35




OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginmzi, asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevalbn vardir.

1. BirKkisi bilgisini girmek icin Outlook’ un ana sayfasindan hangi secenek secilir?
A) Gorevler
B) Takvim
C) Notlar
D) Gelen mesgjlar
E) Kisiler

2. Olusturulacak bir kisi bilgi formunda asagidaki seceneklerden hangisi istenmez?
A) Adi
B) E-postaadresi
C) Evteefonu
D) Anne ath
E) Esadi

3. Birkisiyi silmek i¢in klavyeden hangi tus kullanilir?
A) Insert
B) Shift
C) Delete
D) Citrl
E) Alt-Gr

4.  Yeni kisi bilgisi girmek icin hangi secenek kullamlir?
A) Duizenden “Kopyaa’
B) Dosyadan “Yeni”
C) Araglardan “Hesaplar”
D) Araclardan “ Segenekler”
E) Araclardan “Bul”

5. Bir kisiyi bulmak icin hangi secenek kullanilir?
A) Duzenden “Kopyaa’
B) Dosyadan “Yeni”
C) Araglardan “Hesaplar”
D) Araclardan “ Segenekler”
E) Araclardan “Bul”
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar1 seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

Go6zlenecek Davranislar Evet

Hayir

Microsoft Outlook programim aginiz.

Ik ekrandan “Kisiler”i seginiz.

Eylemler monistinden “Yeni kigi” segenegini seciniz.

Adres defterine eklemek istediginiz kiginin bilgilerini
giriniz.

Kisiler boliminde girdiginiz kisinin bilgilerini bir kutu
icinde goriyor musunuz?

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde;

Asagida belirtilen élciitlere gore kendinizi degerlendiriniz.

Eger sonuca ulastiysaniz bir sonraki uygulama faaliyetine gecebilirsiniz.
Sonuca ulasmadiysaniz uygulama faaliyetini yeniden gozden gegiriniz.
Adimlarda aksayan bolimleri 6gretmeninizle konusunuz.
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OGRENME FAALIYETI-6

AMAC

Bilgisayarda elektronik posta programini hizli ve hatasiz kullanarak elektronik posta
gonderebilecek ve alabileceksiniz.

ARASTIRMA

Internet tarayicisi ile gonderdiginiz e-postalar ne kadar rahatlikla yonetebiliyorsunuz?
Burada ortaya ¢ikan sorunlar: uygulayarak not alinz.

6. E-POSTA GONDERMEK VE ALMAK

Ogrenme Faaliyeti 4'te e-posta hakkinda temel bilgileri okumus ve Ggrenmistiniz.
Simdi Microsoft Outlook programim kullanarak e-posta gondereceksiniz.

& Kisisel Klastrler - Microsoft Outlook

Dosya Dizen @ordnim Sk Kularilanlar  Araglar Eviemler  Yardim

Bvens | B B Saem . Outlook’un ana
8 snaglt Window - Sayfaslnda
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Cumartesi 07 Mayis 2005 Cutlook Bugin't Gzellestir ... dugmeg ne
Takvim Girevler iletiler basll 1r.
Gelen Kutusy 3
Taslaklar a
Giden Kutusy 3
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Kisayallanm

Sekil 1
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® Adsiz - ileti (Diiz Metin)
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Iyi galigmalar.

Sekil 3
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Karsimza
gelen sayfada
“Kime”
bilgisine e-
postay1
gondermek
istediginiz
kisinin e-posta
adresini yazin.

Gonderici
bilgilerini,
icerigi ve
konuyu
yazdiktan
sonra

~.“GoOnder”

digmesine
basabilirsiniz.
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Ivi ginler,
bu e-posta,

Ivi galismalar.
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Sekil 4
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Sekil 5

40

Maille beraber
bir dosya
gondermek de
istiyorsaniz eger,
“Ekle’
monustinden
“Dosya”
secenegini
segcmeniz
gerekmektedir.

Sekil 4'te
gosterilen
secenek
secildikten
sonra eklemek
istediginiz
dosyayi secin
ve “Ekle”
digmesine
basiniz.
Boylece dosya
ekleme
islemini
tamamlamus
oldunuz.
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Sekil 6

& Gelen Kutusu - Microsoft Outlook
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UYGULAMA FAALIYETI
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kutusu”
secenegini
seciniz.

Karsimza
sizegelen e-
postalarin
listes
gelecektir.
Gormek
istediginiz
e-postay1
tiklamamz
yeterlidir.



Posta gbnderme secenegini seciniz.

Sekil 1'de gosterilen “yeni” digmesini
seciniz. Bunu sectiginizde karsimza bos bir
gbnderme ekram ¢ikacaktir. Bir e-posta mesaj1
yollanirken degisik araytizlere ve farkli isleviere
sahip programlar kullanilabilir.  Bir e-posta
mesgj1  gbnderme islemi  yapabilmek icin
Oncelikle bir e-posta yazilimim (veya web
Uzerinden aym islemleri yapan servideri)
kullanmak gerekir. Bu sisteme girdikten sonra
yapilacak ilk is yeni bir ileti penceres agmaktir.
Bu komut "Posta olustur" (Compose message)
gibi komutlar (meniden veya ekranin herhangi
bir yerinden) secilerek verilebilir. Kullanmilan e-
posta araylzlerinde (programlarda) ortak bir
takim bolumler bulunur. Bu bolimler kisaca:

Kimden (From): Bu bolim genellikle
gorinmediginden bununla ilgili (ilk kullanma
islemindeki ayarlar disinda) bir sey yapmak
gerekmiyor.

Kime (To): Bu bdlime alicinin adresini yazmak
gerekir (6rnegin:
sertacsertacsertac@hotmail.com). Eger
kullandigimiz  program  bir adres  defteri
diizenlemenize olanak tamyorsa bir adres "adres
defterine” ekledikten sonra mesgj yollandiginda
adresi tekrar tekrar yazmak vyerine adres
defterinden ekletebilirsiniz. Bir mesgj1 birden
fazla kisiye (adrese) yollamak gerektiginde
adrederi birbirinden ayirmak gerekir. Bu
ayirma islemi genellikle virgll () isaretiyle
yapilirken bazi programlarda baska isaretler,
Oornegin - noktali  virgdl ()  kullanmak
gerekehiliyor.

Bilgi (cc-carbon copy): Bu bolim, bir mesgji
yollarken (aym mesagji) bilgi amacli olarak
baskadlarina da yollamamiz  gerektiginde
kullanmak gerekir. Bu bdlime de birden fazla
alici adresi yazilabilir.

Gizli (bce-blind carbon copy): Bir mesgj1 birden
fazla kisiye yollamak gerektiginde dicilar
birbirlerinin e-posta adrederini gorebilirler. Bu
durum kimi zaman uygun dismeyebilir. Veya
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¢cok sayida adresi "to" veya "cc" kismina yazmak
bazi e-posta programlarinda gérintli acisindan
sorun yaratabilir. Bu bolime yazilan adresler
aicilara ulasan mesgjda goriinmez. Sadece "to"
veya"cc" kismindaki adreder gorindr.

e Konu (Subject): Burada, gonderilecek olan
mesajin igerigiyleilgili bir ifade yer almalidir.

Mesgjin gonderilmeye hazir oldugunda
"Gonder" (Send) diigmesine tiklanr.

Acilan sayfada posta gbnderilecek
kisi veyakisileri adres defterinden
seginiz.

Sekil 2'de gorilen bos forma kisi ve konu
bilgilerini  giriniz. Adres defterine  dnceden
girdiginiz bilgileri burada kullanabilirsiniz. Bunun
icin  Sekil 2'de gorilen “kime” secenegini
tiklamaniz yeterlidir.

Postanin konusunu ve igerigini
yazinz.

e Sekil 2'de gOsterilmistir. Bir mesg
yollanirken mesgin ilk satinna bir hitapla
baslamak ve sonra mesg1 yollamanin nedenini
belirmek gerekir. Daha sonra soru/dilek/oneri vs.
belirtilmes beklenir. Son kisimda ise bir saygi
ifades ile ismin yazilmas: gerekir. Ismin alt
kismina da e-posta adres(ler)i, web adresi, telefon
gibi diger bilgiler yer eklenehilir. Bir cok e-posta
yaziliminda bu bolime yazilacak bilgiler "imza"
yaratilarak otomatik olarak eklenebilir.  Ancak
otomatik olarak eklendiginde bile gerekiyorsa bu
bolim kismen veya tamamen silinebilir.
Ozellikle son zamanlarda gesitli viriisler viriis
iceren mesgjlar (dosyalar) yollamaktadirlar. Bu
mesajlar bazen mesajda gonderici olarak goriinen
kisiden habersiz yollanabilmektedir.  Kimi
virtgler "A" isimli kisinin bilgisayarindan "B"
isimli kiginin gercek adresini kullanarak "C"
isimli  kisiye mesg yollayabilmektedir. Bu
olaydan "B" ismli kisinin hi¢c haberi
olmayabilmekte ve "C" ismli kisi de bu
durumdan habersiz bir sekilde "B" isimli
arkadasindan gelen mesgi  agacak  ve
bilgisayarina virls bulastirabilecektir. Virls
programlari mesgjlarin konu kisimlarinda ve
mesajin iceriginde klask bir takim ifadeler
kullanmaktadirlar. Bu ylUzden mesgjin "konu"
kismina ve icerige anlamli bir seyler yazmak
gunimuizde daha ¢cok 6nem kazanmistir. Bazi e
posta adrederinde gondericinin kimligi agik
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olahbilir. Baska bir deyisle kullamci kisminda
gbndericinin tam ismi bulunuyor olabilir. Ancak
buna karsin yine de mesgjin sonuna géndericinin
isminin mutlaka yazilmasi gerekir. Clnki bazi e-
posta okuma programlarinda alici géndericinin e-
posta adresini ilk anda (veya hi¢) gbrmiyor
olabilir. Eger mesajimz uzun ise mesg metnini
tek paragraf hainde yazma yerine bolimlere
ayirmak gerekir. Ancak satir sonlarinda "Enter"
tusuna basilmamast gerekir. Kullanilan program
satir sonlarinda kendiliginden bir sonraki satira
gecer. Aksi taktirde degisik ¢ozunirlUklere sahip
bilgisayarlarda metin karmakarisik bir gorinim
kazanir.

e E-posta mesgi metnini olabildigince kisa
tutmak gerekir. E-posta mesgjlarinin genellikle
bilgisayar ekraninda okundugu ve bu nedenle
uzun metinlerin okunma sansinin distik olacagim
unutmamak gerekir.

e Mesgj  yazarken BUYUK  HARF
kullanmamak gerekir. Biytk harf sanal ortamda
"bagirmak” anlamina gelmektedir. Dahasi biiyik
harfler kullanilarak yazilan metinleri  okumak
zordur.

Dosya veyaresm ekleyiniz.

Sekil 4'te gorilen secenegi sectiginizde karsimza
eklemek istediginiz dosyamn adimi soran bir
pencere gelecektir. Burada dosya adint seciniz ve
Sekil 5'te gorulen islemi gerceklestiriniz.

Postay1 gonderme secenegi ile
gonderiniz.

Mesgj1 yazma isi tamamlandiktan sonra mesgj
yollamadan 6nce yazilanlari okumak onemlidir.
Y azim ve anlatim hatalar1 ve noktalama isaretl eri
konusunda yapillan hatalar ancak okunursa
gorulebilir ve duzeltilebilir. Bu  kontroller
yapildiktan sonra Sekil 3'te gorilen “Gonder”
digmesi secilerek gonderme islemi tamamlanmisg
olur.

Gelen e-posta mailleri okumak icin
“gelen kutusu” na gidiniz.

Sekil 6'da gorilen “Gelen Posta’ segenegini
secip Sekil 7'deki gibi postalarimzi okumaniz
mUmkindur.




OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginmzi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevalbn vardir.

1. Yeni postailetis géndermek icin hangisi kullanilir?
A) DosyaYeni-Yeni postailetis
B) Dosyaag
C) Araglar-Hesaplar
D) GOrinim-Git
E) Araglar-Formlar-Form se¢

2. Birden fazlakisiye e-posta gonderirken asres arasina hangi isaretci konulur?

A)

B)

C #
D)
E) !

3. Bir e-posta gonderirken asagidaki seceneklerden hangisini girmek zorundasinmz?
A) Konu
B) Kimden
C) Kime
D) Cc
E) Bcc

4. e-postaya dosya eklemek icin hangi secenek kullanilir?
A) DosyaYeni
B) Araclar-Makro
C) Duizen-Yapistir
D) Eylemler-izleme Bayrag:
E) Ekle-Dosya

5. E-postametninin“BUYUK HARF’le yazilmas: ne anlama gelir?
A)  Sessizce konusmak
B) Dikkat cekmek
C) Bagirmak
D) Gulumsemek
E) Yazimhatasi
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar: seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

Go6zlenecek Davranislar Evet Hayr

Microsoft Outlook programini aginiz.

Dosya-Y eni-Posta Il etisi secenegini seciniz.

Bos forma e-posta géndermek istediginiz arkadasimzin
adresini yaziniz.

Gonder digmesine basiniz.

Iletinizin ulasip ulasmachgim arkadasimza sorunuz.

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde;

Asagida belirtilen ol ¢iitlere gore kendinizi degerlendiriniz.

Eger sonuca ulastiysaniz bir sonraki uygulama faaliyetine gecebilirsiniz.
Sonuca ulasmadiysaniz uygulama faaliyetini yeniden gozden gegiriniz.
Adimlarda aksayan boltimleri dgretmeninizle konusunuz.
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OGRENME FAALIYETI-7

AMAC

Bilgisayarda elektronik posta programini hizli ve hatasiz kullanarak takvime bilgi
ekleyebileceksiniz.

ARASTIRMA

Gunldk iglerinizi not etmek icin ne kullamyorsunuz? Bir ganda ise cevabimz
gandamzi kontrol edin. Her tarafinin ¢gizgiler ve karalamalarla dolu oldugunu géreceksiniz.
Sirketlerin randevular: kaydetmek icin kullandiklart yontemleri arastirimz. Bunu basit bir
telefon gorusmes ile saglayabilirsiniz.

7. TAKVIM

& Kigisel Klasirler - Microsoft Outlook

Dosya Digzen GordnOm Sk kullamlanlar  Araglar Eylemlst  Yardim
Eveni » & %Gﬁgﬂan’nl - @ |
0 Snaglt Window -

Outlook’ un

Outlook Kisayallar| |

- i giris

il 5 Cutlook Bugln'

_:@ Cumartesi 07 Mayis 2005 Chunck Bug sayfasndan
it .:- ! Lok Gorevler Tletiler “TakVim"

Gelen Kutusy 3 SeC i
Taslakar 1] enegl
Giden Kutusu 3 w;l I IT.

et

%lg

Kisayallanm

Sekil 1
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Gorindm Sk Kullanlanlar Araglar Eylemler Yardm

| B >0 | Bugure it || [T Gin [B] Gasma tsfrast [F]tsfes By Booul Snouzenls | - @.
| wingors -

I

Cumartesi 07 Mayis

Mayis 2005 | H: 05
PSGCPCCP P s PCCP
s 2E 27 ze 2930 1 2°3 4.5
23458 ]s & 7 & 9101112

9101112 13 14 15 1314 15 16 17 15 19
1617 1819 20 21 22 2021 2223242526
2324252627 28 29 27202930 1 2z 3
3031 4 5 6 7 8

[ Gorev Defteri
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Sekil 2

Igusya Dizen Gordndm Ekle Bicim Araglar Evlemler  Yardim
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Konum: I v! ™ Gevrimigi toplanty; kullanlacak:
Ea;lang\;saati:!tmt ooszs | [1za0 | T 7um qon
tx)

bt Bitis sasti:  |Crot 07,05.2005 x| [1zo0 |

o
:@(- W Animsatic: I]s dakika L’ @—! Saak ghisterme sekli: IMe;gu\ 'i
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Sekil 3
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Takvim, gunlik
bilgilerimizi girmek icin
kullandigimiz bir alandr.
O gunl ve saati belirleyip
cift tiklachgimizda
karsimiza bilgi girmemiz
icin kullamlacak aan
gelecektir.

Karsiniza gelen sayfaya
animsatma bilgilerini,
saati ve ammsatici gibi
bilgileri giriniz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Takvime bilgi eklemek islerimizi takip
acisindan cok onemlidir. Gunltk planlart ve

1. Takvimi seciniz. islerimizi  takvimden  takip edersek s
programinda herhangi bir aksaklik olmayacaktir.
Sekil 1'de gorulen “Takvim” secenegini secerek
takvimin ana sayfasina gidiniz.
; ; Sekil 2'de gorildigl gibi gin ve saat
2. H_f’attl__rll(;\telrr_lallya_pﬂ mast istenilen seceneklerini seciniz. Clnkl glne ve saate gore
gunu belirieyiniz. hatirlatma vereceksiniz.
3. O giine konu ve ammsatma. Sekil 3'te gorulen bos formun konu, ammmsatma
' eklg . ve bilgi bélimlerini doldurunuz. Buraya diiz
eyiniz. metinlerin disinda dosya da ekleyebilirsiniz.
Sekil 4'te gorilen “Kaydet ve Kapat”
4. Kaydediniz ve cikiniz. digmesine basarak islemi sonlandirimz. Bu

kayit bittikten sonra ayni islemi tekrarlayarak
yeni tarih ammmsaticilar: ekleyebilirsiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginmzi, asagidaki sorular1 cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevalbn vardir.

1. Takvimehilgi eklemek icin hangi segenek secilir?
A) Gorevler
B) Takvim
C) Notlar
D) Gelen mesgjlar
E) Kisiler

2. Takvim asagidakilerden hangi secenekte kullaniimaz.
A) Randevu eklemek icin
B) Hatirlatmaeklemek icin
C) Dosyaeklemek icin
D) Not eklemek icin
E) Mail gondermekicin

3. Takvim penceres hangi secenekle kapatilir?
A) Konu
B) Konum
C) Kaydet ve kapat
D) Animsatici
E) Yineleme
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

Gozlenecek Davranislar Evet

Hayr

Microsoft Outlook programim aginiz.

Takvim secenegini seciniz

Karsiniza gelen ekrandan bilgi girmek istediginiz giini
ve saati belirleyiniz.

Belirlediginiz giin ve saat icin acilan pencereye bilgileri
giriniz.

Kaydet ve Kapat secenegini seginiz.

Karsiniza ¢ikan ekranda, belirlediginiz tarih ve saatte,
konu bélimtine yazdiginmz yaziy1 gorebiliyor musunuz?

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde;
Asagida belirtilen dlciitlere gore kendinizi degerlendiriniz.

Eger sonuca ulagtiysaniz bir sonraki uygulama faaliyetine gecebilirsiniz.

Sonuca ulasmadiysaniz uygulama faaliyetini yeniden gbzden geciriniz.
Adimlarda aksayan bolimleri 6gretmeninizle konusunuz.
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OGRENME FAALIYETI-8

AMAC

Bilgisayarda el ektronik posta programinda gorev ekleyebileceksiniz
ARASTIRMA

Sene icinde, gun icinde ya da haftalik gorevlerinizi nasil konrol altinda tutuyorsunuz?
Bir giin iginde yapmak istediginiz ve unuttugunuz seyleri bir kenara not edin.

8. GOREVLER

& Kisisel Klasorler - Microsoft Outlook

Dosya Digzen Gorandm Stk Kullanilanlar - Araclar Evlemler  Yardim

Bven - | & | B indertal -@. Outlook’ un giris
@ Snaglt (5! | windaw - SayfaSIndan
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Cumartesi 07 Mayis 2005 Outlook Buoi~"% uzellestir ... %@eneg ni
Girevler Tletiler Se(;l ni Z

Gelen Kutusu 3
Taslakar 1]
Giden Kutusu 3

Kisayollanm

Sekil 1
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Microsoft Outlook E]
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Sekil 3

“Gorevler”
secenegi
sectiginizde
karsiniza gorevler
sayfasi gelecektir.
Buradaki
satirlardan birini
cift iklayarak
gobrev ekleme
penceresini
acabilirsiniz.

Bu pencerede
goreve bir konu,
tarih ve saat
bilgilerini
giriniz.
Sonra dagorevin
icerigini yazinmz.



M Bilgisayarlar Onanlacak - Gorev
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Sekil 4
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Konu ve
bilgileri
girdikten sonra
“Kaydet ve
Kapat”
digmesine
basarak
gobrevinizi
kaydederek
cikimz.



UYGULAMA FAALIYETI

Gorev ekleme secenegini seciniz.

Gorev eklemek islerimizi takip agisindan c¢ok
Onemlidir. Gin icinde yapmamz gereken isleri
buraya ekleyeceksiniz.. Sekil 1'de gorilen
“Gorevler” secenegini secerek gorevlerin ana
sayfasina gidiniz.

Saat ve animsatma ekleyiniz.

Sekil 2'de goruldigii gibi gin ve saat
seceneklerini seginiz. ClnkU glne ve saate goére
hatirlatma vereceksiniz. Ve goreviniz de bu saatte
size hatirlatilacak.

O giine konu ve animsatma
ekleyiniz.

Sekil 3'te gorilen bos formun konu, ammsatma ve
bilgi bdlumlerini doldurunuz.

Kaydediniz ve ¢ikimz.

Sekil 4'te gorulen “Kaydet ve Kapat” digmesine
basarak islemi sonlandirimz. Bu kayit bittikten
sonra aynt islemi tekrarlayarak yeni goérevier
ekleyebilirsiniz. Gorevi yerine getirdikten sonra
gorevler listesindeki kutusunu tiklamaniz gerekir.
Bu islemle o gorevin tamamlandigin: belirtirsiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevalbn vardir.

1. Gorev eklemek icin hangi segenek secilir?
A) Gorevler
B) Takvim
C) Notlar
D) Gelen mesgjlar
E) Kisiler

2. Gorev asagidakilerden hangi segenekte kullanmimaz?
A) Bilgi eklemekicin
B) Hatirlatmaeklemek icin
C) Dosyaeklemek icin
D) Not eklemek icin
E) Mail gondermekicin

3. Bilgi penceresi hangi segenekle kapatilir?
A) Konu
B) Konum
C) Kaydet ve kapat
D) Animsatici
E) Yineleme
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar1 seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

Gozlenecek Davranislar Evet Hayr

Microsoft Outlook programim aginiz.

Gorevler segenegini seciniz

Karsiniza gelen ekrandan bir satir belirleyiniz.

Acilan pencereye bilgileri giriniz.

Kaydet ve Kapat secenegini seciniz.

Karsiniza ¢ikan ekranda konu bol imiine yazdigimz
yaziy1 gorebiliyor musunuz?

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde;

Asagida belirtilen ol ¢iitlere gore kendinizi degerlendiriniz.

Eger sonuca ulastiysanmiz bir sonraki uygulama faaliyetine gecebilirsiniz.
Sonuca ulagsmadiysaniz uygulama faaliyetini yeniden gdzden geciriniz.
Adimlarda aksayan bolimleri 6gretmeninizle konusunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

Ogrenme Faaliyeti 1 Cevap Anahtari

1 D
2 B
3 A
4 C
5 D

Ogrenme Faaliyeti 2 Cevap Anahtari

gl w|N|PR
O/gojo|w | >

Ogrenme Faaliyeti 3 Cevap Anahtari

1 C
2 D
3 E
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Ogrenme Faaliyeti 4 Cevap Anahtari

g | W[N]
O|/>»| m|>» |0

Ogrenme Faaliyeti 5 Cevap Anahtari

albd|lw N
m| @ | O |0 | m

Ogrenme Faaliyeti 6 Cevap Anahtari

1| A
2 | D
3 |cC
4 | E
5 | C
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Ogrenme Faaliyeti 8 Cevap Anahtari

1| B
2 | E
3 |C

1A
2 | E
3| C

DEGERLENDIRME

Cevaplarimz1 cevap anahtari ile karsilastirimz. Dogru cevap sayisim belirleyerek bilgi
diizeyinizi 6l¢lniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Modult bagar1 ile tamamladimz. Kullandigimz bilgi ve beceri 6l¢me araglarindan elde
ettiginiz sonuclar ile dgretmeninize basvurunuz.

Ogretmeninizin hazirlayip uygulayacagi 6lgme aract ile gergek basari diizeyiniz
belirlenecektir.

Bu uygulama sonucunda bir Ust modile gecip gecmeyeceginize 6gretmeniniz karar
verecektir.
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www.google.com
www.meb.gov.tr
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