HEDEF BATI BİLGİSAYAR VE MUHASEBE KURSU


WINDOWS XP UYGULAMA SORULARI
1. Ekran çözünürlüğü 1024 x 768 piksel olacak şekilde ayarlayın.

2. Masaüstüne isminize ait bir klasör oluşturarak paint programını kısayol oluşturunuz.

3. Klasörünüzü gizleyiniz.  Gizli olan klasörünüzü görünecek şekilde ayarlayınız. (Öğretmeninize gösteriniz)

4. Masaüstünde Sınav adında bir klasör oluşturarak İçerisine Internet Explorer ve Microsoft Word programlarının kısayollarını oluşturunuz.

5. Masaüstünün görüntüsünü alıp ms paint’e yapıştırınız. Üzerine “Denizli Milli Eğitim Müdürlüğü” yazınız. Resmi JPEG formatında masaüstüne kayıt ediniz.

6. Bilgisayardaki dosyaların uzantıları normalde görüntülenmez. Bu uzantıları görünür şekilde ayarlayınız.

7. Görev çubuğunu ekranın sağına yerleştiriniz.  Otomatik olarak gizli hale getiriniz.

8. Adınızın yazılı olduğu bir ekran koruyucu hazırlayarak 2 dakika bekleme ile ekrana gelecek şekilde ayarlayınız.

9. Paint programında 80 puntoda adınızı mavi arkaplana beyaz yazıyla yazarak windows klasörünüze kaydedin. Masaüstüne duvar kağıdı olarak yerleştirin.

10. Belgelerim klasörü içinde oluşturacağınız SINAV klasörüne bilgisayarda bulacağınız resim dosyalarından 3 tane kopyalayınız.

11. Başlat-Programlar klasöründe sistem dosyalarından bir tanesinin kısa yolunu oluşturarak, ismini kendi isminizle değiştiriniz

12. Başlat Menüsündeki Programlar menüsü içine adınıza menü açıp içersine Hesap Makinesinin kısayolunu yerleştiriniz.

13. C sürücüsünün WINDOWS klasöründeki (alt klasörler hariç) dosyaları bulunuz

14. Wındows klasöründeki (alt klasörler dahil) adının 3. karakteri D olan dosyaları bulun

15. Klasör oluşturma ile ilgili yardım alarak bunu Wordpad programına aktarınız ve masaüstüne kayıt ediniz

16. Masaüstünün temasını Windows Klasik yapınız

17. Bilgisayarınızın com1 portuna HP-DeskJet 610C isimli yazıcıyı bilgisayarınıza tanımlayınız ve paylaşıma açınız, yazıcınızın kısayolunu masaüstüne oluşturunuz

18. Başlat Menüsü stiline geçerek, Belgelerim penceresini menü olarak görüntüle seçeneğine ayarlayınız, simgeleri büyük simgeler olarak, Internet ve E-Posta seçeneklerini gizleyiniz, Başlat menüsündeki program sayısını 8 olarak ayarlayınız ve son kullanılan belgeleri temizleyiniz

19. Bilgisayarım penceresindeki simgelerin görünümünü Döşeme ve Ad’ a göre sıralayınız

20. Belgelerim klasöründe “Teklifler” adında bir klasör oluşturarak excel dökumanlarından 4 tanesini klasörünüze kopyalayınız.

21. Internet Explorer penceresinde geçmiş web sayfası adreslerini siliniz ve sayfalarını tutulacağı gün sayısını 5 olarak ayarlayınız

22. Belgelerim klasöründe kendi isminizde bir klasör oluşturarak, bu klasöre üçüncü harfi A olan dosyalardan 4 tanesini kopyalayınız

23. Masaüstündeki tüm simgeleri öğretmene göstererek gizleyiniz

24. Bir pencerede Ayrıntılar seçildiğinde sadece Ad-Tür Boyut verilerinin gelmesi için gerekli ayarlamayı yapınız. Bulunduğunuz pencereyi Ayrıntılar görünümüne getiriniz ve görünümün tüm pencerelerde uygulanmasını sağlayınız
25. Etkin başlık çubuğunun rengini lacivert yapın

26. Farenizin şu anki görünümünü değiştiriniz,  Farenin sağ-sol kullanımını değiştiriniz, işaretçiye izler veriniz, tekerleğinizi bir defada bir ekran konumuna getiriniz

27. İstediğiniz bir programa zamanlanmış görev ekleyin

28. Monitörünüzün kullanılmadığı takdirde 15 dakika sonra kapatılması için gerekli ayarlamayı yapınız

29. Start Menüde (başlat menüde) kendi isminizde bir menü oluşturunuz ve bu menüye resim  dosyalarından 3 tanesini kopyalayınız

30. Oluşturmuş olduğunuz klasöre Hesap Makinesi ve Wordpad ve Paint programlarının kısayolunu oluşturunuz.

31. Bilgisayarınızın Ram Bellek ve Harddisklerin kapasitesini Öğretmene gösteriniz. 

32. Masaüstünde Sınav adında bir klasör oluşturarak resim dosyalardan 5 tanesini bu klasöre kopyalayınız. 
33. Bilgisayardaki tüm pencerelerdeki Dosyaların görünüm şeklini “döşeme” şeklinde ayarlayınız.

34. Windows’un temasını Xp stiline çevirerek Zeytin Yeşiline çevirin.

35. Hızlı başlat’ ı kaldırınız.

36. Ekran koruyucu Kayan yazı olarak “Sertifika Sınavı“ diye yazsın. 2 dak. sonra devreye girecek şekilde ayarlayınız. 5 dak sonra da monitor kapanacak şekilde ayarlayarak öğretmeninize gösteriniz.
37. Bilgisayarınızdaki gizli dosyaların görünür olması için gereken ayarı yapınız.

38. Masaüstünde “Microsoft Office” adında klasör oluşturarak Word, Excel, Powerpoint programlarını klasörünüze kısayol oluşturunuz.

39.  Masaüstünde bulunan Bilgisayarım ve Belgelerim Ağ Bağlantılarım, İnternet Explorer simgelerini gizleyiniz ve Bilgisayarım simgesini değiştiriniz
40. Denetim masası öğrelerinden 3 tanesini masaüstüne kısayol oluşturunuz.

41. Windowsta bulunan program dosyalarından 5 tanesini masaüstüne “Deneme” klasörü oluşturarak içerisine kopyalayınız.
42. Windows’un para birimini „Euro“ olarak değiştiriniz.

43. Hızlı başlat araç çubuğuna Hesap Makinesinin Kısayolunu yerleştiriniz.

44. Bilgisayararınızda „Deneme“ Adında sınırlı bir kullancı hesabı oluştururuz. Şifresini „2009“ olarak belirleyiniz.

45. Bilgisayarda bulunan bütün resim dosyalarını bularak bir tanesini masaüstüne duvar kağıdı olarak ayarlayınız.

46. Masaüstünde sistem adında bir metin belgesi oluşturun ve buraya sistem belleğinin kapasitesini yazınız.

47. Masaüstü arka plan resmini standart resimlerden sonbahar olarak ayarlayınız.
48. Başlat menüsündeki En son kullandıklarım menüsünün içerisini öğretmene göstererek temizleyiniz.

49. Başlat menüsünü XP stiline çeviriniz. Öğretmene göstererek tekrar klasik stil yapınız.

50. Masaüstünde Ege adında bir klasör oluşturunuz. Metin belgelerini bularak 3 tanesini klasörünüze kopyalayınız.

51. Görüntü Özellikleri ve Program Ekle / Kaldır seçeneklerini masaüstüne kısayol oluşturunuz.

52. Microsoft Word ve Microsoft Excel Programının Windows açıldığında otomatik olarak çalışacak şekilde ayarlayınız.

53. İnternet Explorer’ın başlangıç sayfasını www.osym.gov.tr olarak ayarlayınız. 

54. Bilgisayarda bulunan tüm Excel ve Word dosyalarını bulunuz. Masaüstüne “Sınav Sorusu” isimli bir klasör oluşturarak bulunan belgelerin tamamını klasörünüze kopyalayınız.

55. Paint programında Sarı kare içine yeşil daire çizerek, masaüstüne Jpg formatında kaydediniz. Duvar kağıdı olarak ayarlayınız.

56. Masaüstüne sürücüler adında bir klasör oluşturarak sürücülerinizi bu klasöre kısayol oluşturunuz.

57. Klasörünüzü ve belgenizi Geri Dönüşüm Kutusuna göndermeden siliniz. (Bu işlemi Öğretmene Göstererek yapınız.)

58. Metin belgelerini bulunuz. C: sürücüsüne kendi isminizde bir klasör oluşturun. Bulunan dosyalardan bitişik olmayan 4 tanesini, isminize ait klasöre kopyalayınız. Oluşturduğunuz klasörü masaüstüne kısayol oluşturunuz.

59. C: sürücüsünün adını isminizle değiştiriniz. Masaüstüne kısayol oluşturunuz.

60. Başlat menüsündeki çalıştır seçeneğine excel programını ekleyiniz.

61. Başlat menüsüne isminize bir menü oluşturup içine paint programının kısayolunu yerleştiriniz.

62. Pencereleri (Simgeleri) tek tıklama ile açılabilir şekilde ayarlayınız.

63. Başlat menüsünde bulunan Belgeler Menüsünün içeriğini öğretmene göstererek temizleyiniz.

64. Bilgisayarınızda bulunan 3. harfi “e” uzantısı .txt olan dosyaları bulunuz.

65. C : Sürücünüzde isminize ait bir klasör oluşturarak bulduğunuz dosyalardan 3  tanesini seçerek klasörünüze kopyalayınız.

66. Görev çubuğundaki saati gizleyiniz.

67. Başlat menüsünü Klasik Başlat Menüsü olarak değiştiriniz. Belgelerim klasörünün içeriğini menüde görüntülenecek şekilde ayarlayınız.
68. Klavyenizi öğretmene göstererek F klavyeye çeviriniz
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Bilgisayarım penceresinde araç çubuklarında bulunmaya Yenile              butonunu (araç düğmesi) ekleyiniz.

70. Başlat menüsünde kendi isminize ait bir klasör oluşturunuz.İçerisine word programının kısa yolunu atınız.

71. Görev çubuğundaki Başlat menüsünü küçük simgelerle gösterin. 

72. Farenizin Normal Seçim için kullanılan işaretini banana(muz) simgesi yapın.

73.  Masaüstüne DENIZLI adında klasör oluşturarak ögretmene gösterip geri dönüşüm kutusuna göndermeden siliniz.
74. Masaüstüne deneme adında klasör açınız. Simgesini ağaç yapınız,özelliklerini göstererek paylaşıma açınız.

75.  Görev çubuğunu ekranın üstüne taşıyarak otomatik olarak gizliye alınız

76. Belgelerim içerisine Ankara adında klasör açarak içerisine 1 adet metin belgesi,1 adet bit işlem resmi ve 1 adet word belgesi ekleyiniz.

77. Başlat menüsünde yer alan çalıştır öğesini kaldırınız ve sık kullanılanlar öğesini ekleyiniz.

78. Uzantısı jpg olan dosyaları bularak C:/ sürücüsünde açacağınız “test” adlı klasöre kopyalayınız?

79. Internet Explorer penceresindeki Sık Kullanılanlara www.hotmail.com adresini ekleyiniz

80. Windows’ ta Internet Explorer’ı sistemden ve masaüstünden  kaldırılmasını öğretmene gösteriniz

WINDOWS UYGULAMA SORULARI CEVAPLARI

1. Bilgisayarımızın ekran çözünürlüğünü ayarlamak için; MASAÜSTÜNDE – SAĞTUŞ – ÖZELLİKLER(görüntü özellikleri penceresi  açılır) - AYARLAR bölümüne geçilip ekran çözünürlülüğü istenilen seçenek yapılır.

2. Masaüstünde boş bir alanda SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçeneği kullanılarak bir klasör oluşturulur. Oluşturulan klasör açılarak içerisinde Paint programının kısayolunu oluşturmak için; KLASÖR İÇİNDE SAĞ TUŞ – YENİ – KISAYOL – ÖĞENİN KONUMU BÖLÜMÜNE MSPAINT (mspaint) yazılır – İLERİ – AD GİRİLİR – SON ile işlem tamamlanır.

3. Oluşturulan klasörü gizlemek için; KLASÖR  ÜZERİNDE SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER - ÖZNİTELİKLER bölümünden GİZLİ seçeneği onaylanır. Simge pasif konuma gelir. Tamamen gizlemek için; ARAÇLAR - KLASÖR SEÇENEKLERİ - GÖRÜNÜM sekmesine geçilip GİZLİ DOSYA VE KLASÖRLERİ GÖSTERME seçeneği işaretlenir. Gizliliği kaldırmak için ise yine aynı menüden GİZLİ DOSYA VE KLASÖRLERİ GÖSTER seçeneği işaretlenir ve onaylanır. Simge yine pasif konuma gelmiştir. Daha sonra simge üzerinde SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER - ÖZNİTELİKLER bölümünden GİZLİ seçeneğinin onayı kaldırılır.

4. Masaüstünde klasör oluşturmak için; MASAÜSTÜNDE BOŞ BİR ALANDA SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi SINAV yapılır. Oluşturulan klasör açılarak içerisinde Internet Explorer ve Microsoft Word programının kısayolunu oluşturmak için; Masaüstünde bulunan Internet Explorer simgesi farenin sağ tuşu ile sürüklenerek açık olan klasörün içerisine bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçilir. Microsoft Word programının kısayolu oluşturmak için ise en kolay yol ; BAŞLAT – ARA- DOSYA YADA KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ – KONUM BİLGİSAYARIM yapılır – Dosya adının yazıldığı bölüme geçilerek – WINWORD (winword) yazılır. Bulunan simgelerden TÜR bölümünde uygulama yazan simge yine farenin sağ tuşu ile sürüklenerek açık olan klasörün içerisine bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçilir.

5. Masaüstünün görüntüsünü PAINT programına almak için; Bütün pencereler kapatılıp  Masaüstüne geçilir ve klavyeden PRINT SCREEN tuşuna basılır. Daha sonra PAINT programı açılır (Başlat – Programlar – Donatılar) DÜZEN - YAPIŞTIR seçeneği kullanılır ve böylece  Masaüstünün görüntüsü PAİNT programına aktarılmış olur. Üzerine yazı yazmak için; METİN ARAÇ DÜĞMESİ kullanılarak resmin üzerine istenilen yazı yazılır. Yazım işlemi bittikten sonra DOSYA - KAYDET seçeneği açılarak Konum bölümü MASAÜSTÜ yapılır. KAYIT TÜRÜ bölümüne geçilerek JPEG yapılır, isim verilerek kayıt edilir

6. Bilgisayarımızdaki dosya uzantıları normalde görünmez. Bu uzantıları görünür yapmak için; Bilgisayarım yada Belgelerim penceresi açılır. Açılan pencereden ARAÇLAR MENÜSÜ – KLASÖR SEÇENEKLERİ – GÖRÜNÜM sekmesine geçilir. BİLİNEN DOSYA TÜRLERİ İÇİN UZANTILARI GİZLE seçeneği işaretli ise görünmez, işaretli değil ise uzantılar görüntülenir.

7. Görev çubuğunu ekranın sağına taşımak için görev çubuğunun kilitli olmaması gerekir. Öncelikle kilitli olup olmadığı kontrol edilir. Bunun için; GÖREV ÇUBUĞUNDA BOŞ ALANDA –  SAĞ TUŞ – GÖREV ÇUBUĞUNU KİLİTLE seçeneğinin onaylı olmaması gerekir. Daha sonra görev çubuğunu taşımak için ; GÖREV ÇUBUĞUNDA BOŞ ALANA FAREMİZİ GETİREREK SOL TUŞ BASILI TUTULARAK İSTENİLEN ALANA TAŞINIR. Görev çubuğunu gizleme için; GÖREV ÇUBUĞUNDA BOŞ ALANDA – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – GÖREV ÇUBUĞU – GÖREV ÇUBUĞUNU OTOMATİK OLARAK GİZLE  seçeneği işaretlenir.

8. Adımıza ekran koruyucu hazırlamak için ; MASAÜSTÜNDE BOŞ ALANDA – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER (görüntü özellikleri penceresi açılır ) – EKRAN KORUYUCU – KAYAN YAZI yada 3B METİN seçeneği seçilir – hemen yanındaki AYARLAR bölümüne geçilerek istenilen düzenlemeler yapılır ve onaylanır. Süresini de Ekran Koruyucu sayfasından BEKLEME SÜRESİ bölümünden ayarlanır.

9. PAINT programı açılır. Renkle doldur araç düğmesi kullanılarak ekran zemini mavi renge boyanır. Yazı rengi beyaz yapılır (çizgi rengi). Üzerine yazı yazmak için Metin araç düğmesi alınır ve yazı alanı belirlenir. Boyut ayarlaması yapılır (eğer yazı düzenlemesi için gereken araç düğmeleri ekrana gelmez ise Görünüm – Metin Araç Çubuğu ) ve istenilen metin yazılır. Daha sonra DOSYA – KAYDET – KONUM – WINDOWS klasörü yapılır ve bir isim altında kayıt edilir. Duvar kağıdı yapmak için ise DOSYA – ARKA PLAN OLARAK AYARLA seçeneği kullanılır.

10. Belgelerimde klasör oluşturmak için; Belgelerim klasörü açılır boş bir alanda SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi SINAV yapılır. Oluşturulan Klasör açılır. Resim dosyalarını bulmak için ; BAŞLAT – ARA – DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ – KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek *. BMP yazılarak tüm resim dosyaları bulunur. Bulunan dosyalardan 3 tanesi seçilir. (seçim yapmak için CTRL tuşu ile farenin sol tuşu kullanılır) Seçilen dosyalar DÜZEN – KOPYALA seçeneği ile kopyalanmak üzere hafızaya alınır. Daha sonra açık olan klasörümüze geçilerek DÜZEN – YAPIŞTIR seçeneği ile kopyalama işlemi tamamlanır.

11. Başlat – Programlar klasöründe istenilen bir dosyanın kısayolunu oluşturmak için; BAŞLAT - SAĞ TUŞ - AÇ seçeneği kullanılarak sırasıyla START MENÜ - PROGRAMLAR klasörü açılır , BAŞLAT – ARA - DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ – KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek  *.SYS tanımı yapılıp ARA’ nılır. Herhangi bir dosya SAĞ TUŞLA sürüklenerek klasöre bırakılıp, BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçeneği kullanılarak kısayol oluşturulur. İsmini değiştirmek için ise; KISAYOL ÜZERİNDE – SAĞ TUŞ – AD DEĞİŞTİR seçeneği kullanılır.

12. Başlat – Programlar klasöründe istenilen bir programın kısayolunu oluşturmak için; BAŞLAT - SAĞ TUŞ - AÇ seçeneği kullanılarak sırasıyla START MENÜ - PROGRAMLAR klasörü açılır. Bu klasörde Hesap makinesı programın kısayolunu oluşturmak için; KLASÖR İÇİNDE SAĞ TUŞ – YENİ – KISAYOL – ÖĞENİN KONUMU BÖLÜMÜNE CALC yazılır – İLERİ – AD GİRİLİR – SON ile işlem tamamlanır.

13. Windows klasöründeki dosyaları bulmak için, BAŞLAT - ARA - DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ –. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek  *.*  tanımı yapılır. KONUM bölümü açılarak GÖZAT seçilir. Gözat penceresinden sırasıyla BİLGİSAYARIM - C: - WINDOWS seçilir ve onaylanır ve bu işlemden sonra Konum bölümü  WINDOWS olacaktır. Daha sonra Konum seçeneğinin hemen altında  İLERİ DÜZEY SEÇENEKLERİ bölümü açılır ve buradan ALT KLASÖRDE ARA seçeneğinin onayı kaldırılır (işaretliyse dahil, işaretli değilse hariçtir) . Daha sonra ARA seçeneği ile arama işlemi tamamlanır.

14. Windows klasöründeki istenilen dosyaları bulmak için; BAŞLAT - ARA - DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ –. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek  ??D*.*  tanımı yapılır. KONUM bölümü açılarak GÖZAT seçilir. Gözat penceresinden sırasıyla BİLGİSAYARIM - C: - WINDOWS seçilir ve onaylanır ve bu işlemden sonra Konum bölümü  WINDOWS olacaktır. Daha sonra Konum seçeneğinin hemen altında  İLERİ DÜZEY SEÇENEKLERİ bölümü açılır ve buradan ALT KLASÖRDE ARA seçeneği onaylanır.  (işaretliyse dahil, işaretli değilse hariçtir) . Daha sonra ARA seçeneği ile arama işlemi tamamlanır

15. İstenilen bir yardım konusunu aramak için; BAŞLAT - YARDIM VE DESTEK - ARA bölümüne aranılacak öğe (Klasör oluşturma)  yazılır ve ARA’ nılır. Sol köşede bulunan öğeler listelenir. Bu bölümden Klasör oluşturma  konu başlığı tıklanır ve sağ tarafta o konuyla ilgili bilgiler gelir. Bu veriler seçildikten sonra KOPYALA, WORDPAD programı açılıp YAPIŞTIR seçeneği kullanılır ve DOSYA – KAYDET seçeneği kullanılarak masaüstüne kayıt edilir. 

16. Masaüstünün temasını değiştirmek için; MASAÜSTÜNDE BOŞ ALANDA - SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER (görüntü özellikleri penceresi açılır) - TEMA bölümünden  WINDOWS KLASİK seçilir

17. Bilgisayarımıza yeni bir yazıcı tanımı yapmak için; BAŞLAT – AYARLAR – YAZICI VE FAKSLAR – YENİ YAZICI EKLE – İLERİ – YEREL YAZICI – İLERİ - BAĞLANTI NOKTASI COM1 ayarlanır – İLERİ – ÜRETİCİ bölümünden HP seçilir – YAZICILAR bölümünden DESKJET 610C isimli yazıcı bulunur – İLERİ ile devam edilir – VARSAYILAN (bilgisayarımızın otomatik olarak kullanacağı yazıcıdır) isteniliyorsa  EVET – İLERİ – sınamak (denemek) istiyor musunuz  EVET/HAYIR – İLERİ – SON ile işlem tamamlanır. Yazıcığı paylaştırmak için; tanımlanan yazıcı üzerinde SAĞ TUŞ – PAYLAŞIM  seçeneği kullanılır. Yazıcının kısayolunu masaüstünde oluşturmak için; oluşturulan yazıcı simgesi sağ tuş ile sürüklenerek masaüstüne bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçilir.

18. Başlat menüsü stili ile ilgili ayarlar yapmak için; BAŞLAT - SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER - BAŞLAT MENÜSÜ (XP STİLİ) – ÖZELLEŞTİR – GELİŞMİŞ bölümüne geçilip belgelerim penceresi seçeneği  altındaki MENÜ OLARAK GÖRÜNTÜLE seçeneği işaretlenir. Simgeleri büyük olarak görüntülemek için; BAŞLAT – SAĞ TUŞ - ÖZELLİKLER - BAŞLAT MENÜSÜ (XP STİLİ) – GENEL bölümünden BÜYÜK SİMGELER seçeneği işaretlenir. Başlat menüsünden Internet ve E-Posta seçeneğini kaldırmak için;  BAŞLAT – SAĞTUŞ – ÖZELLİKLER - BAŞLAT MENÜSÜ (XP STİLİ) – GENEL bölümünden INTERNET VE E-POSTA seçeneklerinin onayları kaldırılır. Başlat menüsündeki son kullanılan program sayısını ayarlamak için; BAŞLAT – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER - BAŞLAT MENÜSÜ (XP STİLİ) – GENEL bölümünden SON KULLANILAN  PROGRAM SAYISI ayarlanır. Son kullanılan belgelerin temizlenmesi için ise; BAŞLAT - SAĞTUŞ-ÖZELLİKLER - BAŞLAT MENÜSÜ (XP STİLİ) –ÖZELLEŞTİR - GELİŞMİŞ bölümüne geçilip LİSTEYİ SİL seçeneği tıklanır.

19. Simgelerin görünümlerini ayarlamak için; MASAÜSTÜ - BİLGİSAYARIM – GÖRÜNÜM - DÖŞEME seçilir, simgeleri yerleştirmek için ise bulunduğumuz pencerede SAĞ TUŞ – SİMGELERİ YERLEŞTİR - AD seçilir

20. Masaüstünde klasör oluşturmak için; MASAÜSTÜNDE BOŞ BİR ALANDA SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi TEKLİFLER yapılır. Oluşturulan Klasör açılır. Excel dosyalarını bulmak için ; BAŞLAT – ARA – DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ – KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek *. XLS yazılarak tüm excel dosyaları bulunur. Bulunan dosyalardan 4 tanesi seçilir. (seçim yapmak için CTRL tuşu ile farenin sol tuşu kullanılır) Seçilen dosyalar DÜZEN – KOPYALA seçeneği ile kopyalanmak üzere hafızaya alınır. Daha sonra açık olan klasörümüze geçilerek DÜZEN – YAPIŞTIR seçeneği ile kopyalama işlemi tamamlanır.

21. Internet Explorer penceresindeki geçmiş web sayfaları temizlemek için, masaüstündeki Internet simgesi üzerinde SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER - GENEL BÖLÜMÜNDEN GEÇMİŞİ SİL seçeneği kullanılır, yine aynı bu bölümden SAYFALARIN TUTULACAĞI GÜN SAYISI ayarlanır.

22. Belgelerim klasörü açılır burada  yeni bir klasör oluşturmak için;  SAĞ TUŞ – YENİ - KLASÖR seçilir ve isimlendirilir. İstenilen dosyaları bulmak için; BAŞLAT - ARA - DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ – KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek ??A*. * yazılarak tüm üçüncü harfi A olan dosyalar bulunur. Bulunan dosyalardan 4 tanesi seçilir. (seçim yapmak için CTRL tuşu ile farenin sol tuşu kullanılır) Seçilen dosyalar DÜZEN – KOPYALA seçeneği ile kopyalanmak üzere hafızaya alınır. Daha sonra açık olan klasörümüze geçilerek DÜZEN – YAPIŞTIR seçeneği ile kopyalama işlemi tamamlanır.

23. Masaüstündeki tüm simgeleri gizlemek için; Masaüstüne geçilip boş bir alanda SAĞ TUŞ - MASAÜSTÜ SİMGELERİ GÖSTER seçeneğinin onayı kaldırılır.

24. Bir penceredeki ayrıntıları ayarlamak için; BİLGİSAYARIM – GÖRÜNÜM - AYRINTILARI SEÇ seçeneği açılarak bu bölümden sadece AD – TÜR - BOYUT işaretlenir. Daha sonra GÖRÜNÜM - AYRINTILAR seçeneği seçilir ve pencerede bulunan simgelerin sadece AD – TÜR -BOYUT bilgileri görülür. Bilgisayarım penceresindeki seçilen AYRINTILAR görünümü sadece bu pencere için geçerlidir. Yapılan bu görünümün tüm pencerelerde de uygulanması için; BİLGİSAYARIM – ARAÇLAR – KLASÖR SEÇENEKLERİ – GÖRÜNÜM – HER BİR KLASÖRÜN GÖRÜNÜM AYARLARINI ANIMSA seçeneği işaretlenir.

25. Etkin başlık çubuğunun rengini ayarlamak için; MASAÜSTÜNDE BOŞ ALANDA - SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER - GÖRÜNÜM sekmesine geçilir, PENCERE VE DÜĞMELER bölümünden klasik stil seçildikten sonra GELİŞMİŞ seçeneği altındaki ÖĞE bölümden ETKİN BAŞLIK ÇUBUĞU seçeneği seçilerek istenilen renk ayarlanır

26. Fare işaretçisini değiştirmek için; BAŞLAT  – AYARLAR - DENETİM MASASI – FARE - İŞARETÇİLER bölümüne geçilip NORMAL SEÇİM işaretliyken simge değiştir seçeneği tıklanır ve karşımıza CURSÖRS klasöründeki tüm simgeler görünür. İstenilen simge seçilip onaylanır. Farenin sağ-sol kullanımını değiştirmek için; DENETİM MASASI – FARE - DÜĞMELER bölümünden BİRİNCİL İKİNCİL DÜĞMELERİ DEĞİŞTİR SEÇENEĞİ işaretlenir. Fareye izler vermek için; DENETİM MASASI – FARE - İŞARETÇİ SEÇENEKLERİ bölümünden İŞARETÇİ İZİNİ GÖSTER seçeneği işaretlenir. Tekerlek ayarını yapmak için; DENETİM  MASASI – FARE - TEKERLEK bölümünden BİR DEFADA BİR EKRAN seçeneği işaretlenir.

27. İstenilen programa zamanlanmış görev eklemek için; BAŞLAT – AYARLAR - DENETİM MASASI - ZAMANLANMIŞ GÖREV EKLE seçeneğini açılır, zamanlanmış görev ekle seçeneği kullanılarak istenilen program belirlenen zamana ayarlanır.

28. Monitörümüzün otomatik olarak kapanması için; MASAÜSTÜNDE BOŞ ALANDA - SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER - EKRAN KORUYUCU - GÜÇ seçeneği altındaki MONİTÖRÜ KAPAT seçeneğinden istenilen süre ayarlanır.

29. Start Menüde klasör oluşturmak için; BAŞLAT - SAĞ TUŞ - AÇ seçeneği kullanılarak başlat  menüsü pencere konumunda açılır ve SAĞ TUŞ – YENİ - KLASÖR seçilip ilgili isim yazılır. BAŞLAT – ARA- DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ – KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek *.BMP  yazılarak tüm resim dosyaları bulunur. Bulunan dosyalardan 3 tanesi seçilir. (seçim yapmak için CTRL tuşu ile farenin sol tuşu kullanılır) Seçilen dosyalar DÜZEN – KOPYALA seçeneği ile kopyalanmak üzere hafızaya alınır. Daha sonra açık olan klasörümüze geçilerek DÜZEN – YAPIŞTIR seçeneği ile kopyalama işlemi tamamlanır.

30. Start Menüde oluşturmuş olduğumuz klasörde Hesap makinesi , Paint ve Wordpad programlarının kısayolunu oluşturmak için; öncelikle oluşturulan klasör açılır. Klasörün içinde boş alanda SAĞ TUŞ – YENİ – KISAYOL seçeneği açılır, Konum bölümüne Hesap Makinesi için CALC, Paint için MSPAINT (mspaint), Wordpad için WRITE (write) yazılır ve İLERİ 

tuşuna basılır . Ad bölümüne isimleri yazıldıktan sonra SON ile işlem tamamlanır.

31. Bilgisayarın Ram bellek kapasitesini  görüntülemek için; MASAÜSTÜ – BİLGİSAYARIM – SAĞ TUŞ - ÖZELLİKLER seçeneği kullanılır. Bilgisayarımızdaki harddisk (sabit disk) kapasitesini görüntülemek için; MASAÜSTÜ – BİLGİSAYARIM  açılır – C: sürücüsü üzerinde SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – GENEL bölümündeki kapasite bölümünden bakabiliriz

32. Masaüstünde klasör oluşturmak için; MASAÜSTÜNDE BOŞ BİR ALANDA SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi SINAV yapılır ve oluşturulan Klasör açılır. Resim dosyalarını bulmak için ; BAŞLAT – ARA – DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ – KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek *. BMP yazılarak tüm resim dosyaları bulunur. Bulunan dosyalardan 3 tanesi seçilir. (seçim yapmak için CTRL tuşu ile farenin sol tuşu kullanılır) Seçilen dosyalar DÜZEN – KOPYALA seçeneği ile kopyalanmak üzere hafızaya alınır. Daha sonra açık olan klasörümüze geçilerek DÜZEN – YAPIŞTIR seçeneği ile kopyalama işlemi tamamlanır.

33. Pencerelerdeki simgelerin görünümlerini DÖŞEME olarak ayarlamak için; Bilgisayarım penceresi açılır ve dosyalarının görünümü GÖRÜNÜM menüsünden  – DÖŞEME olarak ayarlanır. Fakat seçilen bu görünüm sadece Bilgisayarım penceresi için geçerlidir. Yapılan bu görünümün tüm pencerelerde de uygulanması için; BİLGİSAYARIM – ARAÇLAR – KLASÖR SEÇENEKLERİ – GÖRÜNÜM – HER BİR KLASÖRÜN GÖRÜNÜM AYARLARINI ANIMSA seçeneği işaretlenir.

34. Windows temasını XP stiline dönüştürmek için; MASAÜSTÜNDE BOŞ ALANDA – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – TEMALAR bölümünden WINDOWS XP seçilir. Rengini ayarlamak için; MASAÜSTÜNDE BOŞ ALANDA – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – GÖRÜNÜM sekmesine geçilir – PENCERE VE DÜĞMELER bölümü XP STİLİ – RENK DÜZENİ bölümünden de ZEYTİN YEŞİLİ seçilir.

35. Görev çubuğundan hızlı başlat araç çubuğunu kaldırmak için; GÖREV ÇUBUĞUNDA BOŞ ALANDA SAĞ TUŞ – ARAÇ ÇUBUKLARI – HIZLI BAŞLAT seçeneğinin onayı kaldırılır.

36. Ekran koruyucu ayarlamak için; MASAÜSTÜNDE BOŞ ALANDA SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – EKRAN KORUYUCU sekmesine geçilir ve KAYAN YAZI seçilir. Hemen yanındaki AYARLAR seçeneğine tıklanarak gerekli düzenlemeler yapılır. Süresini ayarlamak için; ekran koruyucu penceresindeki BEKLEME SÜRESİ bölümünden ayarlayabilir. Monitörümüzün otomatik olarak kapanması için; yine ekran koruyucu penceresindeki GÜÇ bölümünden istenilen süre ayarlanır.

37. Gizli dosya ve klasörleri görünür yapmak için; BİLGİSAYARIM – ARAÇLAR - KLASÖR SEÇENEKLERİ - GÖRÜNÜM bölümüne geçilip GİZLİ DOSYA VE KLASÖRLERİ GÖSTER seçeneği işaretlenir.

38. Masaüstünde klasör oluşturmak için; MASAÜSTÜNDE BOŞ BİR ALANDA SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi SERTİFİKA SINAVI yapılır ve oluşturulan Klasör açılır. Bu klasörde Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Powerpoint programlarının kısayollarını oluşturmak için;  en kolay yol BAŞLAT – ARA- DOSYA YADA KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ – KONUM BİLGİSAYARIM yapılır – Dosya adının yazıldığı bölüme geçilerek – Microsoft Word için WINWORD (winword) , Microsoft Excel için EXCEL , Microsoft Powerpoint için POWERPNT yazılır. Bulunan simgelerden TÜR bölümünde uygulama yazan simge  farenin sağ tuşu ile sürüklenerek açık olan klasörün içerisine bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçilir.

39. Masaüstündeki istenilen simgeleri gizlemek için; MASAÜSTÜNDE BOŞ ALANDA SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – MASAÜSTÜ - MASAÜSTÜNÜ ÖZELLEŞTİR bölümüne geçilerek istenilen simgelerin onayları kaldırılır. Bilgisayarım penceresinin simgesini değiştirmek için; MASAÜSTÜNDE BOŞ ALANDA SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – MASAÜSTÜ - MASAÜSTÜNÜ ÖZELLEŞTİR bölümünden BİLGİSAYARIM simgesi seçilir ve SİMGE DEĞİŞTİR seçilir. Karşımıza gelen simgelerden istenilen simge var ise seçim yapılır ve onaylanır. Eğer yok ise GÖZAT seçeneği kullanılarak simge dosyalarına ulaşılır. Simge dosyaları BİLGİSAYARIM – C: - WINDOWS – SYTEM32 klasörü altındadır. Buradan istenilen simge seçilir ve onaylanır.

40. Denetim Masasındaki istenilen seçeneklerin kısayolunu oluşturmak için; BAŞLAT – AYARLAR - DENETİM MASASI programı açılır. İstenilen öğeler SAĞ TUŞ İLE SÜRÜKLENEREK masaüstüne bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçeneği kullanılarak kısayol oluşturulır.

41. Masaüstünde klasör oluşturmak için; MASAÜSTÜNDE BOŞ BİR ALANDA SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi DENEME yapılır ve oluşturulan Klasör açılır. Windows klasöründeki program dosyalarını bulmak için, BAŞLAT - ARA - DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ –. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek  *.EXE  tanımı yapılır. KONUM bölümü açılarak GÖZAT seçilir. Gözat penceresinden sırasıyla BİLGİSAYARIM - C: - WINDOWS seçilir ve onaylanır ve bu işlemden sonra Konum bölümü  WINDOWS olacaktır. Daha sonra ARA seçeneği ile arama işlemi tamamlanır. Bulunan dosyalardan 5 tanesi seçilir (seçim yapmak için CTRL tuşu ile farenin sol tuşu kullanılır) Seçilen dosyalar DÜZEN – KOPYALA seçeneği ile kopyalanmak üzere hafızaya alınır. Daha sonra açık olan klasörümüze geçilerek DÜZEN – YAPIŞTIR seçeneği ile kopyalama işlemi tamamlanır.

42. Windows ‘ un para birimini EURO yapmak için; BAŞLAT – AYARLAR - DENETİM MASASI - BÖLGE VE DİL SEÇENEKLERİ-BÖLGESEL SEÇENEKLER bölümünden ÖZELLEŞTİR seçilerek PARA BİRİMİ bölümüne geçilip, para birimi simgesine EURO yazılır ve onaylanır. 

43. Hızlı Başlat araç çubuğuna Hesap Makinesi programının kısayolunu eklemek için öncelikle Hızlı Başlat araç Çubuğunun görüntülenmesi gerekir. Hızlı Başlat araç düğmelerini görüntülemek için, GÖREV ÇUBUĞUNDA SAĞ TUŞ - ARAÇ ÇUBUKLARI - HIZLI BAŞLAT seçeneği işaretlenir. Hızlı Başlat da kısayol oluşturmak için; BAŞLAT – ARA - DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ –. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek  CALC (Hesap makinesi) yazılır. KONUM bölümü BİLGİSAYARIM yapılır ve  ARA’ nılır. Bulunan dosyalardan TÜR bölümünde uygulama yazan simgeyi SAĞ TUŞ İLE SÜRÜKLEYEREK Hızlı Başlat araç çubuğu üzerine bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçeneği seçilir. 

44. Kullanıcı hesabı oluşturmak için; BAŞLAT – AYARLAR – DENETİMMASASI - KULLANICI HESAPLARI - YENİ HESAP OLUŞTUR seçeneği kullanılarak  istenilen hesap oluşturulur ve parola verilir.

45. Resim dosyalarını bulmak için; BAŞLAT – ARA - DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ –. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek  *.BMP (resim dosyası) yazılır. KONUM bölümü BİLGİSAYARIM yapılır ve  ARA’ nılır . Bulunan dosyalardan bir tanesini duvar kağıdı yapmak için; istenilen resim üzerinde sağ tuşa basılır ve MASAÜSTÜ ARKA PLANI OLARAK AYARLA seçeneğine tıklanır 

46. Masaüstünde metin belgesi oluşturmak için; MASAÜSTÜNDE BOŞ BİR ALANDA SAĞ TUŞ – YENİ – BELGESİ seçilir ve ismi SİSTEM yapılır ve oluşturulan metin belgesi açılır. İçerisine sistem belleğinin kapasitesi yazılır. Sistem bellek kapasitesine bakmak için; BİLGİSAYARIM – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER bölümünden RAM bellek kapasitesine bakılır.

47. Masaüstü arka plan resmini SONBAHAR yapmak için ; MASAÜSTÜNDE BOŞ ALANDA SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – MASAÜSTÜ – DUVAR KAĞIDI bölümünden SONBAHAR resmi seçilir.

48. Başlat menüsündeki Son kullanılan dosyaları temizlemek için; BAŞLAT – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER - KLASİK BAŞLAT MENÜSÜ STİLİ seçiliyken ÖZELLEŞTİR - TEMİZLE seçeneği kullanılır. Eğer aynı bölümde BAŞLAT MENÜSÜ ( XP STİLİ) seçili ise ÖZELLEŞTİR - GELİŞMİŞ - LİSTEYİ SİL seçeneği kullanılır.

49. Başlat menüsünü Xp stiline dönüştürmek için; BAŞLAT – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER - BAŞLAT MENÜSÜ (Xp stili) işaretlenir. Başlat menüsünü Klasik stile dönüştürmek için; BAŞLAT – SAĞTUŞ – ÖZELLİKLER - KLASİK BAŞLAT MENÜSÜ işaretlenir.

50. Masaüstünde klasör oluşturmak için; masaüstünde boş bir alanda SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi EGE yapılır ve oluşturulan Klasör açılır. Bilgisayardaki metin belgelerini bulmak için, BAŞLAT - ARA - DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ –. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek  *.TXT  tanımı yapılır. KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Daha sonra ARA seçeneği ile arama işlemi tamamlanır. Bulunan dosyalardan 3 tanesi seçilir (seçim yapmak için CTRL tuşu ile farenin sol tuşu kullanılır) Seçilen dosyalar DÜZEN – KOPYALA seçeneği ile kopyalanmak üzere hafızaya alınır. Daha sonra açık olan klasörümüze geçilerek DÜZEN – YAPIŞTIR seçeneği ile kopyalama işlemi tamamlanır.

51. Denetim Masasındaki  istenilen seçeneklerin kısayolunu oluşturmak için; BAŞLAT – AYARLAR - DENETİM MASASI programı açılır. İstenilen öğeler SAĞ TUŞ İLE SÜRÜKLENEREK masaüstüne bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçeneği kullanılarak kısayol oluşturulır.

52. Bilgisayarımızın her açılışında istenilen programın açık gelmesi için; BAŞLAT - SAĞ TUŞ - AÇ seçilerek sırasıyla START MENÜ – PROGRAMLAR - BAŞLANGIÇ klasörü açılır. Bu klasörde Microsoft Word, Microsoft Excel programlarının kısayollarını oluşturmak için;  en kolay yol BAŞLAT – ARA- DOSYA YADA KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ – KONUM BİLGİSAYARIM yapılır – Dosya adının yazıldığı bölüme geçilerek – Microsoft Word için WINWORD (winword) , Microsoft Excel için EXCEL yazılır. Bulunan simgelerden TÜR bölümünde uygulama yazan simge  farenin sağ tuşu ile sürüklenerek açık olan klasörün içerisine bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçilir ve bu programlar bilgisayarımızın ilk açılışında açık bir şekilde gelecektir.

53. Internet Explorer da giriş sayfasını ayarlamak için; masaüstündeki Internet simgesi üzerinde SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER - GENEL sekmesindeki adres bölümüne istenilen adres yazılır

54. Masaüstünde klasör oluşturmak için; masaüstünde boş bir alanda SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi SINAV yapılır ve oluşturulan Klasör açılır. Bilgisayardaki word ve Excel belgelerini bulmak için, BAŞLAT - ARA - DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ –. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek  *.DOC (word belgesi) - *.XLS (Excel belgesi)  tanımı yapılır. KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Daha sonra ARA seçeneği ile arama işlemi tamamlanır. Bulunan dosyalardan tamamı seçilir (seçim yapmak için DÜZEN-TÜMÜNÜ SEÇ kullanılır) Seçilen dosyalar DÜZEN – KOPYALA seçeneği ile kopyalanmak üzere hafızaya alınır. Daha sonra açık olan klasörümüze geçilerek DÜZEN – YAPIŞTIR seçeneği ile kopyalama işlemi tamamlanır

55. PAINT programı açılır. Sarı kare içine yeşil daire çizimi yapılır. Hazırlanan resmi JPG formatında kaydetmek için; DOSYA – KAYDET – KONUM  - MASAÜSTÜ yapılır – KAYIT TÜRÜ bölümünden JPEG seçilir ve bir isim altında kayıt edilir. Bu resmi duvar kağıdı yapmak için ; MASAÜSTÜNDE BOŞ ALANDA SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – MASAÜSTÜ – GÖZAT bölümüne geçilerek masaüstüne kayıt edilen resim seçilir ve onaylanır.
56. Masaüstünde klasör oluşturmak için; masaüstünde boş bir alanda SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi SÜRÜCÜLER yapılır ve oluşturulan Klasör açılır. Bu klasörde bilgisayarımızdaki tüm sürücülerin kısayollarını oluşturmak için; BİLGİSAYARIM penceresi açılır. Burada bulunan tüm sürücüler ( A:  C:  D: ) faremizin sağ tuşu ile sürüklenerek açık olan klasöre bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçeneği kullanılarak kısayol oluşturulur.

57. Yukarıdaki sorudaki oluşturulan klasörü ve bu klasördeki tüm belgeleri geri dönüşüm kutusuna göndermeden silmek için; Belge yada klasör üzerine fare ile bir tıklanarak seçilir. Daha sonra klavyeden SHIFT tuşu ile birlikte DELETE tuşuna basılır.

58. C: sürücüsünde klasör oluşturmak için; BİLGİSAYARIM – C: sürücüsü açılır – içerisinde boş alanda - SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi kendi ismimiz  yapılır ve oluşturulan Klasör açılır.  Bilgisayardaki metin belgelerini bulmak için, BAŞLAT - ARA - DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ –. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek  *.TXT   tanımı yapılır. 

KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Daha sonra ARA seçeneği ile arama işlemi tamamlanır. Bulunan dosyalardan bitişik olmayan (alt alta ve yan yana olmayan) 4 tanesi seçilir (seçim yapmak için CTRL tuşu ile birlikte farenin sol tuşu kullanılır) Seçilen dosyalar DÜZEN – KOPYALA seçeneği ile kopyalanmak üzere hafızaya alınır. Daha sonra açık olan klasörümüze geçilerek DÜZEN – YAPIŞTIR seçeneği ile kopyalama işlemi tamamlanır. Oluşturulan klasörü masaüstüne kısayol oluşturmak için; klasör simgesi faremizin sağ tuşu ile sürüklenerek masaüstüne bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçeneği kullanılır.

59. C: sürücüsünün ismini değiştirmek için; BİLGİSAYARIM penceresi açılır – C: sürücü üzerinde SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – GENEL bölümündeki kutucuğa ismimizi yazıp onaylanır. C: sürücüsünün kısayolunu oluşturmak için; faremizin sağ tuşu ile sürüklenerek masaüstüne bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçeneği kullanılarak kısayol oluşturulur.

60. Başlat menüsündeki ÇALIŞTIR seneğine EXCEL programını eklemek için; BAŞLAT – ÇALIŞTIR -  AÇ bölümüne EXCEL yazılır ve onaylanır.

61. Start Menüde klasör oluşturmak için; BAŞLAT - SAĞ TUŞ - AÇ seçeneği kullanılarak başlat  menüsü pencere konumunda açılır ve SAĞ TUŞ – YENİ - KLASÖR seçilip ilgili isim yazılır. BAŞLAT – ARA- DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ – KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek MSPAINT (mspaint) yazılarak Paint programı bulunur. Bulunan simgelerden TÜR bölümünde uygulama yazan simge  farenin sağ tuşu ile sürüklenerek açık olan klasörün içerisine bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçilir.

62. Bir simgeyi tek tıklamada açmak için; BİLGİSAYARIM – ARAÇLAR - KLASÖR SEÇENEKLERİ – GENEL -ÖĞEYİ AÇMAK İÇİN TEK TIKLAT seçeneğini işaretlenir.

63. Başlat menüsündeki Son kullanılan dosyaları temizlemek için; BAŞLAT – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER - KLASİK BAŞLAT MENÜSÜ STİLİ seçiliyken ÖZELLEŞTİR - TEMİZLE seçeneği kullanılır. Eğer aynı bölümde BAŞLAT MENÜSÜ ( XP STİLİ) seçili ise ÖZELLEŞTİR - GELİŞMİŞ - LİSTEYİ SİL seçeneği kullanılır.

64. Bilgisayardaki 3. harfi E uzantısı TXT olan belgelerini bulmak için, BAŞLAT - ARA - DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ –. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek  ??E*.TXT   tanımı yapılır. KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Daha sonra ARA seçeneği ile arama işlemi tamamlanır. 

65. C: sürücüsünde klasör oluşturmak için; BİLGİSAYARIM – C: sürücüsü açılır – içerisinde boş alanda - SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi kendi ismimiz  yapılır ve oluşturulan Klasör açılır. Bulunan dosyalardan (alt alta ve yan yana olmayan) 3 tanesi seçilir (seçim yapmak için CTRL tuşu ile birlikte farenin sol tuşu kullanılır) Seçilen dosyalar DÜZEN – KOPYALA seçeneği ile kopyalanmak üzere hafızaya alınır. Daha sonra açık olan klasörümüze geçilerek DÜZEN – YAPIŞTIR seçeneği ile kopyalama işlemi tamamlanır

66. Görev çubuğundaki saati gizlemek için; GÖREV ÇUBUĞUNDA BOŞ ALANDA – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – GÖREV ÇUBUĞU bölümünden SAATİ GÖSTER seçeneğinin onayı kaldırılır.

67. Başlat menüsünü Klasik Başlat Menüsü yapmak için; BAŞLAT – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – KLASİK BAŞLAT MENÜSÜ işaretlenir. Başlat menüsündeki Belgelerim penceresini menü olarak görüntülemek için; BAŞLAT – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – KLASİK BAŞLAT MENÜSÜ – ÖZELLEŞTİR – BELGELERİM’İ GENİŞLET seçeneği işaretlenir.

68. Klavyenin dilini Q dan F  e dönüştürmek için; BAŞLAT – AYARLAR – DENETİMMASASI - BÖLGE VE DİL SEÇENEKLERİ - DİLLER sekmesine geçilip AYRINTILAR  SEÇENEĞİ tıklanır. VARSAYILAN GİRİŞ DİLİ bölümünde F klavye varsa seçilir yoksa EKLE seçeneği kullanılarak F klavye eklenir. Daha sonra Varsayılan Giriş Dili bölümünden F klavye seçilir ve onaylanır.

69. Bilgisayarım penceresine istenilen bir araç düğmesini eklemek için; Bilgisayarım penceresi açılır – GÖRÜNÜM – ARAÇ ÇUBUKLARI – ÖZELLEŞTİR – KULLANILABİLİR DÜĞMELER bölümünden istenilen araç düğmesi bulunur ve EKLE seçeneği ile işlem tamamlanır.

70. Start Menüde klasör oluşturmak için; BAŞLAT - SAĞ TUŞ - AÇ seçeneği kullanılarak başlat  menüsü pencere konumunda açılır ve SAĞ TUŞ – YENİ - KLASÖR seçilip ilgili isim yazılır. BAŞLAT – ARA- DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ – KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek WINWORD (winword) yazılarak Paint programı bulunur. Bulunan simgelerden TÜR bölümünde uygulama yazan simge  farenin sağ tuşu ile sürüklenerek açık olan klasörün içerisine bırakılır ve BURADA KISAYOL OLUŞTUR seçilir.

71. Başlat menüsündeki simgeleri küçük simgeler olarak görüntülemek için; BAŞLAT – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – KLASİK BAŞLAT MENÜSÜ – ÖZELLEŞTİR – BAŞLAT MENÜSÜNDE KÜÇÜK SİMGELER GÖSTER seçeneği işaretlenir. Eğer Başlat menüsü XP (Başlat Menüsü) stilinde ise  BAŞLAT – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – BAŞLAT MENÜSÜ – ÖZELLEŞTİR – KÜÇÜK SİMGELER  seçeneği işaretlenir.

72. Fare işaretçisini değiştirmek için; BAŞLAT  – AYARLAR - DENETİM MASASI – FARE - İŞARETÇİLER bölümüne geçilip NORMAL SEÇİM işaretliyken simge değiştir seçeneği tıklanır ve karşımıza CURSÖRS klasöründeki tüm simgeler görünür. İstenilen simge seçilip onaylanır.

73. Masaüstünde klasör oluşturmak için; MASAÜSTÜNDE BOŞ BİR ALANDA SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi DENİZLİ yapılır. Bu klasörü geri dönüşüme göndermeden silmek için; klasör üzerine gelinip bir kez tıklanarak seçilir. Daha sonra SHIFT tuşu ile birlikte DELETE tuşuna basılır.

74. Masaüstünde klasör oluşturmak için; MASAÜSTÜNDE BOŞ BİR ALANDA SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi DENEME yapılır. Simgesini ağaç simgesi ile değiştirmek için; klasör üzerinde sağ tuş – ÖZELLİKLER – ÖZELLEŞTİR – SİMGE DEĞİŞTİR bölümünden istenilen simge seçilir. Klasörün özelliklerine bakmak için; klasör üzerinde SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – GENEL bölümünden bakılır. Klasörü paylaşıma açmak için; klasör üzerinde SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – PAYLAŞTIR – BU KLASÖRÜ AĞDA PAYLAŞIMA AÇ seçeneği işaretlenir ve onaylanır.

75. Görev çubuğunu ekranın üstüne taşımak için görev çubuğunun kilitli olmaması gerekir. Öncelikle kilitli olup olmadığı kontrol edilir. Bunun için; GÖREV ÇUBUĞUNDA BOŞ ALANDA –  SAĞ TUŞ – GÖREV ÇUBUĞUNU KİLİTLE seçeneğinin onaylı olmaması gerekir. Daha sonra görev çubuğunu taşımak için ; GÖREV ÇUBUĞUNDA BOŞ ALANA FAREMİZİ GETİREREK SOL TUŞ BASILI TUTULARAK İSTENİLEN ALANA TAŞINIR. Görev çubuğunu gizleme için; GÖREV ÇUBUĞUNDA BOŞ ALANDA – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – GÖREV ÇUBUĞU – GÖREV ÇUBUĞUNU OTOMATİK OLARAK GİZLE  seçeneği işaretlenir.

76. Belgelerim penceresinde klasör oluşturmak için; belgelerim penceresi açılır ve boş bir alanda SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi ANKARA yapılır ve oluşturulan klasör açılır. Klasörümüz içerinde metin belgesi, bit eşlem resmi, word belgesi oluşturmak için; SAĞ TUŞ – YENİ seçeneği kullanılır.
77. Başlat menüsündeki Çalıştır öğesini kaldırmak için; BAŞLAT – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – KLASİK BAŞLAT MENÜSÜ – ÖZELLEŞTİR – ÇALIŞTIR’I GÖRÜNTÜLE seçeneğinin onayı kaldırılır, SIK KULLANILANLARI GÖSTER seçeneği işaretlenir. Eğer Başlat (XP Stili) Menüsünde çalışılıyor ise; BAŞLAT – SAĞ TUŞ – ÖZELLİKLER – BAŞLAT MENÜSÜ – ÖZELLEŞTİR – GELİŞMİŞ – ÇALIŞTIR KOMUTU seçeneğinin onayı kaldırılır, SIK KULLANILANLAR MENÜSÜ seçeneği işaretlenir

78. C: sürücüsünde klasör oluşturmak için; BİLGİSAYARIM – C: sürücüsü açılır – içerisinde boş alanda - SAĞ TUŞ – YENİ – KLASÖR seçilir ve ismi TEST  yapılır ve oluşturulan Klasör açılır.  Bilgisayardaki JPG resim dosyalarını bulmak için, BAŞLAT - ARA - DOSYA yada KLASÖR – TÜM DOSYA KLASÖRLERİ –. Dosya adının yazılacağı bölüme geçilerek  *.JPG   tanımı yapılır. KONUM  BİLGİSAYARIM yapılır. Daha sonra ARA seçeneği ile arama işlemi tamamlanır. Bulunan dosyaların tamamı seçilir (düzen tümünü seç) Seçilen dosyalar DÜZEN – KOPYALA seçeneği ile kopyalanmak üzere hafızaya alınır. Daha sonra açık olan klasörümüze geçilerek DÜZEN – YAPIŞTIR seçeneği ile kopyalama işlemi tamamlanır.

79. Internet Explorer penceresinde sık kullanılanlara eklemek yapmak için; Internet Explorer penceresi açılır, Sık kullanılanlar menüsündeki SIK KULLANILANLARA EKLE seçeneğinden istenilen adres yazılır.

80. Internet Explorer simgesini masaüstünden kaldırmak için; Masaüstünde boş bir alanda sağ tuşa basılır ve Özellikler seçilir. Görüntü özellikleri penceresinden masaüstü sekmesine geçilir. MASAÜSTÜNÜ ÖZELLEŞTİR seçeneğinden Internet Explorer seçeneğinin onayı kaldırılır. Sistemden (bilgisayardan) kaldırmak için; BAŞLAT – AYARLAR – DENETİM MASASI – PROGRAM EKLE – KALDIR – WINDOWS BİLEŞENLERİNİ EKLE – KALDIR bölümünden Internet Explorer simgesinin onayı kaldırılır.

















