Klasör nedir?
Ortak bir özelliğe sahip dosyaları bir arada bulunduran birimlere klasör (dizin) denir.

Yeni klasör oluşturmak için 
Klasör oluşturmak istenen yerde Sağ Tıklayıp-Yeni Klasör aracılığı ile seçilerek oluşturulur.

 Dosya nedir?

Bilgisayarda bilgilerin kaydedildiği birimlere dosya adı verilir.

Dosya içerisindeki bilgi; resim, yazı, çizim, ses gibi her şey olabilir.

Bir dosya ismi 3 kısımdan oluşur.

                        Günlüğüm.TXT
Dosya Adı          nokta                  dosya uzantısı 
	Dosya AdıDosyaya kendimizin verdiği isimdir. 
	NoktaDosya adı ile dosya uzantısı ayıran işarettir. Tüm   dosyalarda bulunur.Örnek: marş.mp3
	Dosya uzantısıDosyanın türünü, hangi yazılım tarafından   oluşturulduğunu ve açılabileceğini gösteren kısımdır.Genellikle 3 harften oluşur. Bu harfler dosya   türünün İngilizce karşılığının kısaltmasıdır

 


 

 

 

 

Popüler dosya uzantıları
	Dosya Uzantısı
	İçerik

	TXT
	Yazı

	MP3, WAV
	Ses ve Müzik

	BMP, JPG
	Resim

	GİF
	Hareketli Resim

	PDF
	Kitap

	AVİ, MPEG, MOV
	Film

	EXE
	Çalıştırılabilir Program


 
 

 

Klasör\Dosya Taşıma
Bilgisayarımızda bulunan dosyaların yerini değiştirme işlemidir.

Taşıma işlemi iki aşamada yapılır. İlk aşamada taşınmak istenilen dosyalar üzerinde kes komutu verilir, ikinci aşamada ise taşınacakları yerde yapıştır komutu verilir. Bu işlemi yapmak aşağıdaki yollardan istediğimizi kullanabiliriz

�         Sağ Tıklayıp Kes ve , Sağ Tıklayıp Yapıştır  menüsü aracılığı ile

�         Araç çubuğundan Kes , Yapıştır düğmelerine tıklayarak

�         Klavyeden Ctrl-X, Ctrl-V tuşlarına basarak
�         Seçili olan öğeleri mouse ile taşımak istediğimiz yere sürükleyerek 
Klasör\Dosya Kopyalama
İki aşamada yapılır. İlk aşamada kopyalanmak istenilen dosya üzerinde kopyala komutu verilir, ikinci aşamada ise kopyalanacakları yerde yapıştır komutu verilir. Bu işlemi yapmak aşağıdaki yollardan istediğimizi kullanabiliriz

�         Düzenden Kopyala, Düzenden Yapıştır menüsü aracılığı ile

�         Sağ tıklayıp gelen menüden Kopyala ve Yapıştır komutları aracılığı ile

�         Araç çubuğundan Kopyala, Yapıştır düğmelerine tıklayarak

�         Klavyeden Ctrl-C, Ctrl-V tuşlarına basarak
�         Seçili olan öğeleri klavyeden control tuşu basılı iken mouse ile kopyalamak istediğimiz yere sürükleyerek

 Sürücü
· Dosya ve klasörlerin saklanabileceğini fiziksel ortamlardır. Örneğin sabit disk, CD/DVD ROM sürücüsü, hafıza kartı, USB bellek gibi.

· Sürücüler A’dan Z’ye kadar bir harf ile adlandırılırlar. A ve B sadece disket sürücüye verilen harflerdir. Bunun dışındaki harfler sırasıyla diğer sürücülere verilir.

· Harften sonra iki nokta (:) işareti kullanılır. A: veya C: gibi.

· Sürücü harflendirilmesi işletim sistemi tarafından yapılır. Buna ek olarak biz de harfin yanına bir etiket yazabiliriz. Örneğin; Yerel Disk (C:) gibi.

Sürücüleri görüntüleme
· Bilgisayara takılan tüm sürücüler Bilgisayarım simgesine tıklandığında açılan ekranda görülebilir.

Dosya klasör sürücü adları
· Bir dosyan

· Dosya, klasör veya sürücü adreslerinde sürücü ve klasör isimlerinden sonra ters bölü işareti (\) kullanılır.

· Örneğin CD-ROM sürücümüzün adresi: E:\
· CD-ROM’daki Filmler klasörünün adresi E:\Filmler
· CD-ROM’daki Filmler klasörünün içerisindeki Çanakkale.AVI film dosyamızın adresi: E:\Filmler\Çanakkale.AVI
BİLGİSAYAR VİRÜSLERİ
Veri girişi yoluyla bilgisayarlara yüklenen, sistemin veya programların bozulmasına, veri kaybına veya olağandışı çalışmasına neden olan yazılımdır.

VİRÜS ÇEŞİTLERİ
1. Dosyalara Bulaşan Virüsler

2. Bilgisayarın Sistem Alanlarına Bulaşan Virüsler

3. Truva Atı

4. Makro Virüsleri

5. Solucan (Worms)

6.Adware (Reklam Yazılımları)

7.Casus Yazılım(Spyware)

8.Spam (İstenmeyen Mail)

9.Tracking Cookie

VİRÜSLER NASIL BULAŞIR?
Virüsler;  disket, CD-ROM, DVD-ROM, flash bellek (flashdisk) ve İnternet, e-posta(e-mail) aracılığıyla bulaşabilir.

VİRÜSLERİN ZARARLARI
· Ekranınıza can sıkıcı mesajlar çıkararak çalışmanızı bölebilir/engelleyebilir.

· Bilgisayarınızın hafızasını ve/veya disk alanını kullanarak bu kaynaklara verimli olarak erişiminizi engelleyebilir.

· Kullandığınız dosyaların içeriklerini bozabilir/silebilir.

· Kullandığınız bilgisayar programlarını bozabilir, çalışmalarını yavaşlatabilir.

· Sabit diskinizin tamamını ya da önemli dosyaların olduğu kısımlarını silebilir.

Bütün  anti-virüs programları 3 temel işleve sahiptir :

· Virüs Arama, bulma (virus scanner)

· Bulunan virüsü temizleme (virus cleaner)

· Bilgisayarınızı virüslerden korumak için bir koruyucu kalkan oluşturma (virus shielder)

VİRÜSLERDEN KORUNMAK İÇİN;
1. Bilgisayara anti virüs programı kurulmalıdır.

2. Bilgisayara dosya-program-oyun yüklerken mutlaka virüs taramadan geçirilmelidir.

3. Tanımadığınız kişilerden gelen e-postalardaki iletiler(ekleri) kesinlikle açılmamalıdır.

4. Anti virüs programları sürekli güncellenmelidir. 
Bilgi ve İletişim Teknolojilerini Kullanırken Etik(Ahlaki) Olmayan Değerler
· Bedeli ödenmemiş bir yazılımı kopyalayarak kullanmak

· Programları sahte seri numaralarıyla kullanmak

· Lisanssız/kaçak yazılım kullanmak

· Programları izinsiz çoğaltmak

· Lisanslı fotoğraf, resim ve animasyonlar gibi öğeleri sahibinden izin almadan kullanmak

· Programların seri numaralarını (lisans bilgilerini) internetten dağıtmak

· Lisans kırma programlarını İnternet’ten dağıtmak

· Lisanslı programlara ait çoğaltılmış CD’leri izinsiz satmak

· Size ait olan lisanslı yazılımları çoğaltarak arkadaşlarınızla paylaşmak

· Komşularınıza ait şifresiz veya şifresini kırdığınız bir kablosuz ağ bağlantısından internete bağlanmak

· Yasal olmayan internet sitelerinden mp3, film ya da oyun indirmek

· Yasal olmayan internet sitelerinden edinilen mp3 ve video dosyalarını internetten dağıtmak ve/veya paylaşmak

· Başkalarına ait kişisel bilgileri ve fikirleri izin almadan kendi amacınıza hizmet edecek şekilde kullanmak

· Sanal ortamın kimlik bilgilerini gizleyebilme işlevini kullanarak başka kişileri rahatsız edici eylemlerde bulunmak

· Hazır yapılmış ödevleri internetten edinerek kullanmak

· Ödev hazırlayan internet sitelerine ödev yaptırmak

· İnternet üzerinden edinilen başkalarına ait proje veya ödevleri kendim yapmış gibi teslim etmek/vermek

· İnternet üzerinden edinilen kendimize ait olmayan bilgi ve çalışmaları kaynak göstermeden ödev ve projelerde kullanmak

BİLİŞİM SUÇLARI ve ALINACAK TEDBİRLER
Bilişim Suçu: Bilgisayar, çevre birimleri, pos makinesi, cep telefonu gibi her türlü teknolojinin kullanılması ile işlenen suçlardır.

Kullanıcı Hesapları İle İlgili Suçlar
�         Bir kişiye ait e-posta veya kullanıcı bilgilerini ele geçirmek, değiştirmek veya silmek.
�         Bir kişi veya kurum adına sahte e-posta/profil/hesap oluşturmak.

�         Bu sahte hesapları kullanarak çeşitli paylaşımlar yapmak.
Web Sayfaları Kullanılarak İşlenen Suçlar
�         Başkalarının adına web sayfası hazırlamak ve bu web sayfasının tanıtımı amacıyla başkalarına e-mail ve mesaj göndermek ve bu mesajlarda da mağdur olan şahsın telefon numaralarını vermek.
�         Sahte alışveriş siteleri kurarak kullanıcıları dolandırmak.

�         Satışı yapılan ürünlere ait yanlış bilgiler verme.
�         Müşteriye vaat edilen ürün yerine farklı ürün göndermek.
�         Sosyal ağlar, forum ve video sitelerinde başkasına ait fotoğraf, video veya eserleri izinsiz paylaşmak.
�         Devlet karşıtı gruplara ait içerikleri yayınlamak/paylaşmak.

�         İnternetten alışverişte kullanıcıların kredi kartı bilgilerini ele geçirmek.
Bilgisayarı veya Bilgileri Ele Geçirerek İşlenen Suçlar
�         Başkasına ait bilgisayara, ağa veya sisteme izinsiz girmek, bilgileri kopyalamak, silmek veya değiştirmek.

Lisansız Yazılım ve İçeriklerin Kullanımı İle İlgili Suçlar
�         Telif hakkı ile korunan yazılım, dosya, resim, fotoğraf, müzik, video klip ve film dosyalarını izinsiz indirmek, paylaşmak, tamamını veya bir kısmını kullanmak.

Çevrimiçi İletişim Sırasında İşlenen Suçlar
�         Sosyal ağlar, sohbet siteleri, forumlar gibi kullanıcıların birbirleriyle iletişim kurdukları sitelerde kişi ya da kuruluşa hakaret, küfür etmek veya aşağılayıcı ifadeler kullanmak.

Kredi Kartı, Kontör/TL Dolandırıcılığı
�         Telefon, e-posta ve çeşitli iletişim araçları kullanarak kişilerden kredi kartı bilgileri istemek.
�         Tehdit veya şantaj yoluyla çeşitli hesaplara TL veya kontör yüklenmesini istemek.

Bilişim Suçlarına Karşı Alınabilecek Tedbirler
�         Lisanssız yazılımlar ve içerikler (müzik, resim, fotoğraf video vs.) kullanmayın.
�         Çeşitli yollarla kırılmış, içeriği değiştirilmiş veya güvenilir olmayan yazılımlar yüklemeyin.
�         Bilgisayar sistemini korumaya yönelik antivirüs, güvenlik duvarı gibi yazılımlar kullanın ve mümkün olduğunca güncellemelerini yapın.
�         Kullanılan yazılımların en güncel ve sorunsuz sürümlerini temin etmeye çalışın.
�         Telefon, e-posta vs. gibi yollarla sizden kişisel bilgilerinizi (ad, soyad, adres, telefon gibi), parolanızı ya da kredi kartı şifrenizi isteyenlere itibar etmeyin.

�         Unutmayın hiçbir banka görevlisi size banka veya kredi kartı bilginizi sormaz!
�         İnternet ortamında tanımadığınız veya şüphelendiğiniz kişilere kişisel ve özel bilgilerinizi vermeyin!

�         Telif haklarıyla korunmuş içerikleri (müzik, film, oyun vs.) kesinlikle korsan olarak temin etmeyin, indirmeyin ve paylaşmayın!
�         Başkasına ait bilgisayarı, interneti ve ağları izinsiz olarak kullanmayın, bilgileri silmeyin, değiştirmeyin veya kopyalamayın!

Kişisel Şifreler İle İlgili Öneriler
�         Kişisel şifrelerini kesinlikle en yakınınız olsa dahi kimse ile paylaşmayın!
�         Tüm hesaplarınızda aynı şifreyi kullanmayın!
�         Şifrelerinizi hiçbir yere not etmeyin!
�         Şifrelerinizi belirli aralıklar mutlaka değiştirin.
�         Şifrenizi sosyal ağlar, sohbet yazılımları, siteler vs. aracılığı ile kimseye göndermeyin!

�         Şifreler dışında daha güçlü giriş yöntemleri destekleyen bir sisteminiz varsa kullanın. Örneğin, parmak izi, yüz veya ses tanıma özellikleri.
 Güvenli Şifre Oluşturma
�         Şifrelerinizde kişisel bilgilerinize yer vermeyin. Örneğin, adınız, doğum tarihiniz veya kimlik numaranız.
�         Şifrenizde ardışık sayılar, harfler kullanmayın.  Örneğin, 123456, 1234, abcd gibi.
�         Tahmin edilmesi kolay yanyana bulunan tuşları kullanmayın. Örneğin, qwerty, asdf gibi.

�         Şifreniz en az 7 basamaklı olsun.
�         Mümkün olduğunda aşağıdaki karakterlerden içersin.
�         Büyük/küçük harf (A,a…Z,z)
�         Rakam (0-9)
�         Noktalama (.,; gibi)
�         Özel karakter (-!+ gibi)

BUNLARI UNUTMAYIN!!!
�         İnternet ortamında işlediğiniz suçlardan dolayı evinize kadar takip yapılabilir.
�         Bilişim suçları hakkında yakınlarınızı mutlaka uyarın.
�         Bir bilişim suçundan dolayı mağdur olursanız mutlaka 155 Polis İmdat Hattına veya 155@iem.gov.tr adresine ihbarda bulunun!

İnternet Adresleri
Internet adresleri http://www.siteadresi.com.tr  gibi  başlangıç, adres ve uzantıya sahiptirler.

         http://           : Hypertext Transfer Protocol (Bir sunucuda bulunan metin,resim,ses ya da sayısal bilgileri içeren web sayfalarıdır.)

         www             : World Wide Web (Geniş Dünya Ağı)

         siteadresi      : Sitenin adının bulunduğu bölümdür

         .com              : Site türünü belirler

         .tr                  : Ülke Kodu (Türkiye)

Uzantıya Göre İnternet Adresi Türleri
.com              : Commercial (Ticari)

.net                : Network (İnternet Servis Sağlayıcısı)

.gov               : Government (Devlet)

.org               : Organisation (Vakıf-Dernek)

.edu               : Education (Eğitim)

.k12               : İlk ve orta okullar

.mil                : Military (Askeri)

İnternet Tarayıcı (Browser)
İnternet sitelerini bilgisayarımızda görüntülemek için kullandığımız programlardır.

Günümüzde en çok kullanılan tarayıcılar:

· Internet Explorer (Microsoft)
· Firefox (Mozilla)
· Chrome (Google)
· Safari (Apple)
· Opera (Opera Software ASA, Norveç)
· Yandex 
İnternete Girmek için kullandığımız Donanımlar
· Bilgisayar

· Ethernet Kartı

· Modem

· Kablo

· Adsl Bağlantı


Bilgi: Öğrenme, araştırma veya gözlem yolu ile elde edilen gerçek, İnsan zekâsının çalışması sonucu ortaya çıkan düşünce ürünüdür.

Teknoloji: İnsanların hayatını kolaylaştıran yeniliklere teknoloji denir.  İnsanoğlunun tasarlayarak ürettiği ya da uygulamaya koyduğu faydalı, faydasız veya zararlı her türlü aletler ve araçlardır.

Bilişim Teknolojileri (BT) ::Bilişim Teknolojileri, bilgiye ulaşılmasını ve bilginin oluşturulmasını sağlayan her türlü görsel, işitsel, basılı ve yazılı araçlardır.

Bilgi Teknolojilerinin Amaçları: 
· Bilgiye kolay ulaşmayı sağlamak

· Maliyeti azaltmak

· Hayatımızı kolaylaştırmak

· Hızlı haberleşmeyi sağlamak

Bilgi ve İletişim Teknolojilerinin Kullanım Alanları: Sağlık, Eğitim, Günlük Yaşam, Mühendislik, İletişim, Sahne Sanatları,
Sinema, Tiyatro, Üretim, Sanayi, Uçak ve Uzay Sanayi, Ticaret & Bankacılık

BT ve SAĞLIK
Çalışma Ortamı ve Sağlık; Genel İpuçları
Uzun saatler boyunca masa başında ve bilgisayarla çalışan bir kişinin oturma şekli düzgün değilse, bu kişi pek çok sağlık problemi ile karşılaşabilir: görme ile ilgili problemler, baş, boyun, sırt, bel ağrıları; el, bilek, eklem sorunları. İşimiz ve çalışma ortamımızda oturma şekli koşullara uygun olursa, kullanmak zorunda olduğumuz aletleri doğru kullanırsak, sağlığımızı koruma yönünde önemli bir adım atmış oluruz. Doğru bir oturuş, klavye ve mouse’un doğru kullanımı, kas, tendon, bağ, eklem, sinir ve diskleri etkileyen zorlanmaları azaltır veya yok edilmesini sağlar

Bilgisayar kullanırken dikkat edilmesi gereken noktalar:
• Yüksekliği ayarlanabilir, sırtı bele uygun ve esnek bir ergonomik koltukta oturulmalıdır.
• Dik oturulmalı ve sırt desteklenmelidir.
• Monitörün üst kenarı ile göz hizasının aynı seviyede olmasına dikkat edilmelidir.
• Monitörden 45-75 cm uzakta oturulmalıdır.
• Işık monitöre dik açıyla gelmemelidir.
• Işık yansıma ve parlamaları önlenmelidir.
• Fare ve klavye masanın üzerinde aynı seviyede olmalıdır.
• Kollar yatay olmalıdır.
• Dirsek ve eller düz bir çizgide olmalıdır.
• Bacakların üst kısmı yatay olmalıdır.
• Dizler 90 veya 110 derece açıda olmalıdır.
• 15-20 dakikada bir kısa süre gözleri uzağa odaklayarak göz kaslarının dinlenmesi sağlanmalıdır.
• Yarım saatte bir mola vererek oda temiz hava ile doldurulmalı ve ufak egzersizler yapılmalıdır.

Dijital Vatandaş
Dijital vatandaş teknolojiyi kullanırken

· Ahlaki davranan,

· Teknolojiyi kötüye kullanmayan

· Dijital dünyada iletişim kurarken ve işbirliği yaparken doğru öneren insanlardır.

BİLGİSAYAR
Bilgisayar, kedinden istenen işlemleri çok hızlı olarak gerçekleştiren araçların genel adıdır. Bilgisayarlar birer bilişim teknolojileri ürünüdür. Bilgisayar denilince akla ilk gelen fare, klavye, monitör ve kasadan oluşan sistemlerdir. Bunun yanında hesap makineleri, fabrikalarda kullanlılan otomatik üretim makineleri, hafıza ve işlem özelliği olan cep telefonları da birer bilgisayar olarak sayılabilir.

1. Donanım: Bilgisayarda elle tutulan, gözle görülen parçalardır. Bilgisayarın fiziksel parçalarıdır. Örnek: Fare, Klavye, Monitör, Kasa, Yazıcı.

· Kasa: Bilgisayardaki bütün bilgilerin saklandığı, işlendiği bölümdür. Bilgisayardaki diğer parçalar kablo ile kasaya bağlanır.

· Monitör: Bilgisayardaki bilgileri bize gösteren bölümdür.

· Klavye: Yazı yazmamıza ve bilgisayarı kontrol etmemize sağlayan birimdir.

· Fare: Bilgisayar kullanırken oku kontrol etmemizi sağlar

· Yazıcı: Bilgisayardaki bilgileri kağıda basmayı sağlar

· Hoparlör: Bilgisayarda üretilen seslerin, kullanıcı tarafından duyulmasını sağlar.

· FlashMemory (Flash Bellek): Üzerinde bilgi depolayan, taşınabilir bilgi depolalam birimleridir.

· Tarayıcı: Elimizde bulunan kağıt üzerindeki belgeleri bilgisayar ortamına aktarmak için kullanılır.

2. YAZILIM
· Bilgisayar içerisinde bulunan programlardır. Bilgisayar donanımı, yani parçaları tek başlarına hiçbir işlem yapamazlar. Donanımların işlevlerini gerçekleştirmek için programlara yani yazılımlara ihtiyaç vardır. Örneğin, tek başına bir hoparlörden ses çıkması beklenemez, winamp isimli program bilgisayarda bulunan ses dosyalarını çalarak hoparlörden ses olarak çalınmasını sağlar. Örnek: Word, Paint, İnternet Eplorer, Winamp

3. Bilgisayarı Çalıştırma
4. Bilgisayarı çalıştırma: Bilgisayarı açmak için öncelikle elektrik bağlantıları kontrol edilmelidir. Bilgisayarın güç kablosu mutlaka topraklaması olan bir prize takılmadır. Daha sonra bilgisayar kasasının ön tarafında bulundan Power(Güç) düğmesine basılmalıdır.

Daha sonra ekrana ait Power(Güç) düğmesine basılır. Bilgisayarınızda Windows İşletim Sistemlerinden biri kurulu ise, işletim sistemine ait masa üstü ekrana gelir.

1. Bilgisayarı düzgün şekilde kapatma: Bilgisayarı kapatmak için çalıştığımız tüm programdan çıkarız ve bilgisayarın çalışmadığından yani işlem yapmadığından emin olmalıyız. Başlat menüsünde Bilgisayarı Kapat butonuna basmalıyız. Bazı istisnalar dışında, asla bilgisayarı Power(Güç) düğmesine basarak kapatmamalıyız. Daha sonra ekrana ait Power(Güç) düğmesine basarak ekranı da kapatmalıyız.

İşletim Sistemi
Donanım birimlerine işlevsellik kazandıran, başka programların yüklenmesini sağlayan, yüklenen programları organize eden, kaydedilen bilgileri düzenleyen ve programların birbiri ile uyumlu olarak çalışmasını sağlayan yazılımlara işletim sistemi yazılımı denir. Windows bir işletim sistemi yazılımıdır. Bilgisayar açıldığında ilk olarak işletim sistemi yüklenir. İşletim sistemi, farenin hareketi, klavye, diğer programların çalışması, açılması, kapanması gibi tüm işlemleri organize eder.

Masaüstü: Bilgisayarı ilk açtığımızda bizi karşılayan ekrandır. Masaüstünde bulunan simgeler ve menüler ile bilgisayarımızda yüklü olan programları çalıştırabiliriz.

Görev Çubuğu: Masaüstünde altta yer alır, açık olan programların simgeleri bulunur. Programlar  arasında kolaylıkla geçiş yapmamızı sağlar.

Görev çubuğunun en solunda içerisinde programların bulunduğu Başlat menüsü, en sağında ise tarih, saat, ses simgeleri bulunur.

Başlat Menüsü: Başlat menüsü bilgisayarda bulunan bütün programlara ulaşabilmeyi sağlayan ana menüdür. Bu menü içerisinde Tüm Programlar, Belgelerim, Bilgisayarım, En Son Kullandıklarım, Çalıştır gibi menüler ve bunlara bağlı olarak alt menüler yer alır. Başlat menüsünde yer alan bütün menü ve alt menülere fare yardımıyla hızlı bir şekilde ulaşılabildiği gibi bilgisayarın her türlü ayarı yapılabilir, istenilen bütün programlar çalıştırılabilir, kayıtlar yapılabilir.

Dosya ve Klasörler
· Dosya ve klasörler, bilgisayarımızdaki bilgi yığınlarıdır. Bilgisayarımızda bulunan bütün bilgiler dosya olarak sürücü adı verilen alanlarda saklanır.

· Sürücü: Dosya ve klasörlerin, yani bilgilerin saklandığı parçalardır.

· Sabit Disk, CD, Flash bellek, Disket birer sürücüdür. Her biri içerisinde bilgi saklar.

· Bilgisayarımızda bulunan sürücülere ulaşmak için, masaüstünde bulunan Bilgisayarım simgesi çift tıklanarak açılır.

· Bilgisayarım içerisinde bulunan; 

· Yerel Disk C: ve Yerel Disk D:, bilgisayarımızdaki sabit diskleri temsil eder. Sabit diskler bilgisayarın temel hafızasıdır. Bilgisayarda bulunan işletim sistemi, programlar, masaüstüne, belgelerime yüklenen dosyalat sabit distkte bulunur.

· 3 ½ Disket A:, Disket sürücüyü temsil eder. Disket sürücüler eskiden çok yoğun olarak kullanılmakla birlikte, kapasitesinin az olması nedeni ile artık günümüzde çok fazla kullanılmamaktadır.

· CD DVD, CD sürücüyü temsil eder. CD sürücüye CD takılır.

· Bilgisayarımıza Flash bellek taktığımızda, Bilgisayarım ekranına flash bellek simgesi gelir. Bu da Flash belleği temsil eder.

 

Dosya: Bilgisayarımızda bulunan bilgi bütünüdür. Örneğin, bilgisayarımızda bulunan resimler, müzikler birer dosyadır. Her dosyanın mutlaka bir adı bulunur. Dosyaları açtığımızda, uygun program ile dosya içeriği görüntülenir. Örneğin bir müzik dosyasını açtığımızda, bilgisayarımızda müzik açma programı olan Media Player isimli program otomatik olarak açılır ve müzik dosya dosyasının içeriği olan sesi çalar ve hoparlöre gönderir. Bir başka örnek olarak, bilgisayarımızda olan bir yazı dosyasını açtığımızda yazı yazma programı olan Word programı otomatik olarak açılır ve yazı görüntülenir.

Klasör: Bilgisayarımızda bulanan dosyaları gruplandırmaya yarayan yapılara klasör denir. Bir bilgisayarda binlerce dosya bulunur. Bunların hepsinin bir arada olduğu bir düzen içerisinde aradığımızı bulmak çok zor olur. Bu nedenle, nasıl ki odamızda eşyalarımızı ayrı ayrı çekmecelere veya dolaplara yerleştiriyorsak, dosyalarımızı da ayrı ayrı klasörlere koymamız aradığımız dosyalara daha kolay ulaşamızı sağlar. Klasörler kullanarak dosyalarımızı daha düzenli bir halde tutabiliriz. Örneğin, resimlerimizi bir arada, müziklerimizi bir arada tutarak aradığımız dosyaya kolaylıkla ulaşabiliriz.

Günlük hayatımızda kullandığımız klasörün kullanım amacı
· Aynı özellikteki dosya ve belgeleri bir arada tutmak,

· Karışıklığı önlemek ve bir düzen sağlamak,

· Konu ile ilgili bir dosya ya da belgeye daha kolay ulaşmak,

· Konu ile ilgili bir dosya ya da belgeyi diğerlerinden ayırt etmektir.
Klasör Oluşturmak: Boş bir alana sağ tıklayıp gelen menüden Yeni- Klasör komutu aracılığı ile bir klasör oluşturulur.

Dosya/Klasör Ad Değiştirme: Dosya veya klasörlerin adını değiştirmek için üzerinde farenin sağ tuşuna basılır, açılan menüde Ad Değiştir tıklanır, yeni isim yazılır ve Enter tuşuna basılır.

Dosya/Klasör Silme:  Bilgisayarımızda daha sonra kullanmayacağımız dosya veya klasörleri silmek için, dosya veya klasörün üzerinde farenin sağ tuşuna basılır ve SİL tıklanır.

Silinen dosyalar Geri Dönüşüm Kutusuna gönderilir. Silinen dosyaları tekrar eski yerine getirmek için Geri Dönüşüm Kutusundan dosya veya klasörü bulup, üzerinde farenin sağ tuşuna basılır ve Geri Yükle tıklanır.

Geri Dönüşüm Kutusunu Kullanma:  Geri dönüşüm kutusuna atılan dosyalar ile ilgili şunlar yapılabilir.

· (Geri Al) : Seçilen dosyayı kurtarır, yani silindiği yere geri götürür.

· (Sil) : Seçilen dosyayı geri dönüşüm kutusundan da atar, yani tamamen yok eder.

Dosya/Klasör Taşıma (Kes-Yapıştır): Bilgisayarımızda bulunan bir dosya veya klasörün bulunduğu yeri değiştirebiliriz. Yerini değiştirmek için, taşımak istediğimiz dosya veya klasörün üzerinde farenin sağ tuşuna basılır ve açılan menüde KES tıklanır. Daha sonra dosya veya klasörü yerleştirmek istediğimiz yer açılır, boş bir alanda farenin sağ tuşuna basılır ve YAPIŞTIR tıklanır. Böylelikle dosya veya klasörü taşımış, yerini değiştirmiş oluruz.

Dosya/Klasör Kopyalama (Kopyala-Yapıştır) : Bilgisayarımızda bulunan dosya veya klasörleri kopyalayarak çoğaltabiliriz. Kopyalama yaparken ilk olarak kopyasını oluşturacağımız dosya veya klasörün üzerinde farenin sağ tuşuna basıp KOPYALA tıklanır. Daha sonra dosya veya klasörün kopyasının yerleştirileceği yer açılır, farenin sağ tuşuna basılır ve YAPIŞTIR tıklanır.

Kopyalama işleminde, kaynak dosya veya klasör yerinde durur ve aynısından bir kopyası oluşturulur. Taşıma işleminde ise kaynak dosya veya klasör yerinden başka bir yere taşınış olur. 
KLAVYE
Bilgisayarımızda yazı yazmak ve bilgisayarı kontrol etmek kullanılır. F ve Q olarak iki çeşittir. F ve Q klavye arasındaki fark, üzerlerindeki harf sıralamasının farklı olmasıdır.

Harf sıralamasında sol üstteki harf F ise F klavye, Q ise Q klavye olarak adlandırılır.

Türkçeye uygun olan klavye F klavye olmasına rağmen, yaygın olarak Q klavye kullanılmaktadır.

KLAVYE TUŞLARI
Space: Harflerin altında bulunan uzun tuştur. Boşluk bırakmaya yarar.

Enter: Enter tuşunun görevi programlara göre farklılık göstermektedir. Yazı yazarken yeni paragraf yapmak için kullanlır. Dosya seçiminde ise, dosyayı açmak için kullanılır. Pek çok programda ile onay vermek için kulanılır. (örneğin internette arama yaparken aradığımız metni yazdıktan sonra arama işlemini enter tuşuna basarak yapabiliriz.)

Caps Lock: Büyük harf küçük harf değişimini sağlar. Eğer büyük harflerde isek, sağ üst köşede bulunan Caps Lock ışığı yanar. Eğer ışık yanıyosa büyük harf, ışık sönükse küçük harfle yazı yazılır.

Shift: Tuşların üzerinde bulunan 2. karakterleri yazmak için kullanılır. Örneğin, küçük harflerle yazarken bir harfe shift tuşu ile beraber basarsak, büyük yazar. Üzerinde iki karakter bulunan tuşlara basıldığında sol alt tarafında bulunan karakter çıkar. Sol üstteki çıkarmak için tuşa shift ile beraber basılır.

ALT GR: Tuşların üzerinde bulunan 3. karakterleri çıkarmak için kullanılır.

Ok Tuşları: Yazı yazarken imleci aşağı, yukarı, sağa, sola götürmek için kullanılır. 

Back Space (Geri Boşluk): Enter tuşunun üzerinde bulunur. İmlecin sol tarafında bulunan karakteri silemk için kullanılır.

Delete: İmlecin sağ tarafında bulunan karakteri silmek için kullanlır.

Home: İmleci satır başına götürür.

End: İmleci satır sonuna götürür.

ESC: İşlemi iptal etmek için kullanışır.

TAB: Yazı yazarken hizalama yapmak, masaüstü ekranında veya diğer programlarda ise bir sonraki seçime geçiş yapmak için kullanılır.

VİRÜSLER VE DİĞER ZARARLI YAZILIMLAR
Virüs Nedir? 
Virüs, bilgisayarınıza girip dosya ya da verilerinize zarar verir, tahrif eder. Virüsler bilgisayarınızda verileri bozabilir hatta silebilir. Ayrıca kendilerini çoğaltabilirler (gerçek virüsler gibi). Bilgisayar virüsü pek çok zararlı yazılımdan çok daha tehlikelidir çünkü doğrudan dosyalarınıza ve verilerinize zarar verirler.

Virüsler genel olarak program, ses, video dosya ekleri ile bilgisayarınıza bulaşırlar. Ayrıca indirdiğiniz programların da içine gizlenmiş olabilirler. Bu yüzden güvenli sitelerden program indirmek bilgisayarınız için riskleri azaltır. Virüslerin iyi tarafı siz izin vermedikçe virüsler yayılamazlar. Çalıştırdığınız, indirdiğiniz programlara, açtığınız maillere dikkat ederek virüslerden korunabilirsiniz ama insan her zaman dikkatli olamıyor. Bu yüzden bir antivirüs programı (sahte olmayanından) kullanmakta fayda vardır.

Truva atı (Trojan) Nedir? 
Truva atı bir virüs değildir. Gerçek bir uygulama gibi gözüken zararlı bir program türüdür. Trojan kendini çoğaltmaz ama virüs kadar yıkıcı olabilir. Truva atı bilgisayarınıza güvenlik açığı oluşturur ki bu da zararlı programların, kişilerin sisteminize girmesi için bir yol açar.

Bu şekilde kullanıcıların kişisel bilgileri çalınabilir. Yani aynı tarihteki Truva savaşındaki olduğu gibi normal bir program zannettiğiniz Truva Atı, sisteminize girer ve Grek askerlerinin ordunun girmesi için kale kapılarını içeriden açması gibi zararlı yazılımların, hackerların sisteminize girmesi için bir güvenlik açığı oluşturur. Solucan (Worm) Nedir? 
Solucanlar yerel sürücüde ya da ağda kendini tekrar tekrar kopyalayan bir programdır. Tek amacı sürekli kendini kopyalamaktır. Herhangi bir dosya ya da veriye zarar vermez ancak sürekli kopyalama yaparak sistemi meşgul eder ve performansı etkiler. Virüslerin aksine bir programa bulaşmaya ihtiyacı yoktur. İşletim sistemlerindeki açıklardan yararlanarak yayılırlar.

Adware Nedir? 
Genel olarak Adware, herhangi bir program çalışırken reklam açan yazılımdır. Adware internette gezerken otomatik olarak bilgisayarınıza inebilir ve pop-up pencereleri ile görüntülenebilir. Kullanıcıları oldukça rahatsız eden Adware tipi uygulamalar çoğunlukla şirketlerce reklam amaçlı olarak kullanılırlar.

Casus Yazılım (Spyware) Nedir? Casus yazılım, kullanıcının izniyle veya izni dışında bilgisayara yüklenen ve kullanıcı, (önrneğin webde gezdiği sayfalar, vb.) ya da bilgisayar hakkında bilgi toplayıp bunları uzaktaki bir kullanıcıya gönderen bir program türüdür. Ayrıca bilgisayara zararlı yazılımlar indirip yükleyebilir. Adware gibi çalışır ama çoğunlukla kullanıcı başka bir program yüklerken onun bilgisi dışında, gizli bir biçimde yüklenir.

Spam Nedir? 
Aynı mesajdan çok sayıda göndererek bir mail adresini, forumu vb. boğmaya spam yapmak adı veriliyor. Spamların çoğu reklam amaçlı oluyor ve kullanıcıların isteği dışında posta adreslerine gönderiliyor.

Virüs ve Zararlı Yazılımlardan Korunma
· Bilgisayarımıza anti virüs programı yüklenmelidir. Anti virüs programları virüsleri tanıyarak uyarı verir, bilgisayara zarar vermesini engeller.

· Flash belleklerimizi taktığımız bilgisayarların virüssüz olduğundan emin olmalıyız.

· İnternetten program veya dosya indirirken güvenilir siteleri kullanmalıyız.

· İnternette gezinirken şüpheli görünen sitelerden hemen çıkılmalı, hiçbir bağlantı tıklanmamalı.
BİLİŞİM TEKNOLOJİLERİ VE ETİK
Etik; doğruyla yanlışı, haklı ile haksızı,iyiyle kötüyü, adil ile adil olmayanı ayırt etmek ve doğru, haklı, iyi ve adil olduğuna inandığımız şeyleri yapmaktır.

Bilişim teknolojilerini kullanırken de günlük hayatımızda olduğu gibi uymamız gereken kurallar vardır. Günlük hayatımızda nasıl ki diğer insanlara karşı nazik olmamız gerekiyor, başkalarının eşyalarına izinsiz dokunma hakkına sahip değilsek, bilişim teknolojileri ürünlerini kullanırken de uymamız gereken bazı kurallar vardır. Bu kurallardan bazıları:

· Bilgisayarı başka insanlara zarar vermek için kullanma.

· Başka insanların bilgisayar çalışmalarına karıştırma.

· Başka insanların dosyalarını karıştırma.

· Bilgisayarı hırsızlık yapmak için kullanma.

· Bilgisayarı yalan bilgiyi yaymak için kullanılma

· Başka insanları rahatsız edici davranışlar göstermeme

· Bedelini ödemediğimiz yazılımı ve ürünleri kopyalamaya da kullanma.

· Başka insanların bilgisayar kaynaklarını izin almadan kullanma.

· Başka insanların entelektüel bilgilerini kendimize mal etme.

· Yazılan programın sosyal hayata etkilerine dikkat et.

· Bilgisayarı saygı duyulacak, hakkında bahsedilecek şeyler için kullan.

· Başkalarının özel bilgilerine saygılı olma
Telif hakkı Nedir? 
Telif hakkı, herhangi bir bilgi veya düşünce ürününün kullanılması ve yayılması ile ilgili hakların, yasalarla belirli kişilere verilmesidir. Kısaca, orijinal bir yaratının kopyalanmasına veya kullanılmasına izin verme hakkıdır.

Telif hakkı, genellikle belirli bir süre için geçerlidir. Sembolü çember içinde bir “C” harfidir, © harfi üzerinde bulunduğu yaratının telif haklarının korunduğunu belirtir ve İngilizce “copyright” kelimesini ifade eder.

Telif hakkına en güzel örnek bilgisayar programlarıdır. Eğer bir program telif hakkı ile korunuyorsa ancak ücreti ödenip satın alınarak kullanılabilir. Bunun yanında internette bulunan bir resmi kullanırken dahi telif hakkı ile korunup korunmadığına dikkat etmemiz gerekiyor. Eğer resmin sahibi resmin kullanılmasına izin vermemişse, resmi kullanamayız.

Bilişim Suçları
Bilişim suçu veya bilgisayar suçu terimi bir bilgisayar ve bilgisayar ağı kullanılarak işlenen herhangi bir suçu ifade etmek için kullanılır.

Bilişim suçlarını oluşturan maddi vakıalara örnek olarak şunları verebiliriz.

1. Başkalarının adına e-mail göndererek özellikle ticari ve özel ilişkileri zedeleme.

2. Başkalarının adına web sayfası hazırlamak ve bu web sayfasının tanıtımı amacıyla başkalarına e-mail ve mesaj göndermek ve bu mesajlarda da mağdur olan şahsın telefon numaralarını vermek.

3. Kişisel bilgisayarlar yada kurumsal bilgisayarlara yetkisiz erişim ile bilgilerin çalınması ve karşılığında tehdit ederek maddi menfaat sağlanması.

4. Şirketlere ait web sayfalarının alan adının izinsiz alınması ve bu alan adlarının karşılığında yüklü miktarlarda para talep etmek.

5. Özellikle Pornografik içerikli CD kopyalamak ve satmak.

6. Sahte evrak basmak
İNTERNET
İnternet, dünya üzerindeki bilgisayarların birbirine bağlanması sonucu oluşan bilgisayar ağıdır.

· Internet, insanların her geçen gün gittikçe artan “bilgiyi saklama/paylaşma ve ona kolayca ulaşma” istekleri sonrasında ortaya çıkmış bir teknolojidir.

· Bu teknoloji yardımıyla insanlar pek çok alandaki bilgilere kolay, ucuz, hızlı ve güvenli bir şekilde erişebilmektedir.

· Internet’i bu haliyle bir bilgi denizine, ya da büyükçe bir kütüphaneye benzetebiliriz.

· Günümüzde internet iletişim, bilgiye ulaşma, alışveriş, e-devlet, hizmet alımı alanlarında kullanılmaktadır. Gün geçtikçe internetin kullanıldığı alanlar artmaktadır. Bu nedenle, interneti doğru ve etkili kullanma gün geçtikçe daha da önemli hale gelmektedir.
İnternet Sitesi (Web Sitesi): Web sitesi, internet üzerinde bilgilerin paylaşıldığı ve diğer internet kullanıcılarının ulaşabildiği alanlardır. İnternet siteleri server adı verilen güçlü bilgisayarlarda bulunur. Siz bir web sitesine girdiğinizde, bilgisayarınız web sitesinin bulunduğu server ile iletişime geçerek telefon hatları üzerinde bilgeleri alır ve bilgisayarınız üzerinde görüntülenmesini sağlar.

Her internet sitesinin bir adresi bulunmaktadır. İnternet sitesi adresleri 4 bölümden oluşur.

Yukarıdaki tabloda, ülke eki bütün internet sitesi adreslerinde olmak zorunda değildir.

http:// ve www tüm web sitelerinde sabit olarak bulunur. Site adı, her sitenin kendine ait bir adresi bulunur. 3. bölüm sitenin ne tür bir kuruma ait olduğunu belirten site uzantısıdır. Site uzantısı sitenin ait olduğu kuruma göre değişir. Başlıca kullanılan site uzantıları şöyledir:

· .org Ticari olmayan organizasyonlar

· .net Internet’le ilgili kurumalar

· .edu Eğitimle ilgili kurumlar için kullanılır.

· .gov Devlete ait kurumlar

· .mil  Askeri kurumları gösterir.

· .com Ticari firmalar

· .k12      ilk ve orta öğretim okulları

Örnek:
www.tsk.mil.tr – Genelkurmay başkanlığı
www.metu.edu.tr – Orta Doğu Teknik Üniversitesi
www.arcelik.com.tr – Arçelik Firması
www.azmiertugrulortaokulu.k12.tr
İnternete Bağlanma: İnternette, için tarayıcı adı verilen programlar ile gezinti yapılır. Pek çok tarayıcı program vardır. Bunlara örnek Chrome, İnternet Explorer, Mozilla Firefox.

İnternette gezinmek için girmek istediğimiz web sitesinin adresi tarayıcının adres bölümüne yazılarak enter tuşuna basılır.

Arama Motorları: İnternette bulanan milyonlarca site içerisinden aradığımız bilginin hangi sitede bulunduğunu bilmemiz çok mümkün değildir. Arama motorları, aradığımız bilginin bulunduğu web sitesini bulmaya yarar. Arama motorlarına örnek olarak www.google.com web sitesini verebiliriz. www.google.com sitesine girdikten sonra, internnete ne hakkında bilgi arıyorsak google içerisindeki kutucuğu yazılır. Google, internet üzerinde bizim aradığımız kelimelere uygun olan siteleri bularak listeler.







