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Bu kilavuz Yildiz Teknik Universitesi demirbaslaria kayith kisisel bilgisayarlar i¢in
hazirlanmistir. Bu kilavuz disinda bilgisayar iretici firmalarinin kilavuzlarim1 da
dikkate almalisiniz.
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YILDIZ TEKNIiK UNIVERSITESI KiSISEL BILGISAYAR KULLANIM KILAVUZU
A. Kisisel bilgisayarini ilk defa alip kullanacaklarin yapmasi gerekenler;

1. Kisisel bilgisayarinizi istiyorsaniz kendinizde kurup 6zellestirebilirsiniz. Ancak bu
durumda kurulan programlar ve isletim sistemi arizasindan bilgi-islem sorumlu
tutulamaz. Lisans1 Universitemizde mevcut olan programlari
“http://distro.cc.yildiz.edu.tr/ “ adresinden e-posta kullanic1 ad1 ve sifresiyle giris
yaparak temin edebilirsiniz.

BILIN! Kurulum asamasinda lisansh yazilim kurmaniz ve giincellemeleri yiiklemeniz
yararmizadir.

2. Isletim sistemi ve bazi programlarin etkinlestirme kodlar1 Bilgi-Islem Daire
Baskanlig1 sekretaryasindan imza karsilig1 temin edilmektedir.

BILIN! Yazilimlarimizi en yeni siiriime gére degil Bilgisayarinizin performansina gore
viikleyiniz. Yeni yazilimlar her zaman daha fazla sistem kaynagi tiketip bilgisayarin
performansini olumsuz etkileyebilmektedir.

UNUTMAYIN! Bazi yazilimlar igin tiretici firma destegi kalktigi veya giincelleme destegi
son buldugunda bilgisayariniz risk altinda kalir. En yakin teknik servise bagvurun.
Ornegin Microsoft XP Isletim Sistemi icin Microsoft 2015 sonrasi destegini ¢ekmistir.

3. Kisisel bilgisayarlarm kurulumu konumlandig: yerde degil, Kampiislerde bulunan
Bilgi islem Teknik Servis ofislerinde yapilabilmektedir. Ayn1 sekilde biitiin yeni
veya tekrar kurulum isletim sistemi kurulumlari, ofislerimizde yapilir; yerinde
kurulum yapilmamaktadir.

Yildiz Kampiisi Davutpasa Kampiisi

Bilgi-Islem Teknik Servis Donanim Davutpasa Bilgi-Islem Daire Bsk. Ofisi
B Blok 2.Kat Tel:40977

Tel:2138 Fen-Edebiyat A Blok Dekanlik A2
Bilgi-islem Teknik Servis Network ve | N0:09

Projeksiyon Tel:4256 (EDIP)

Tel:2137 Kimya-Metaliirji Fakiiltesi

Atolyeler Binasi (Printer arizalari igin) | Tel:4559 (Suat)

Tel:2195 (ISMAIL)
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Bilgi-islem Teknik Servisi, isletim Sistemi ve giincellemelerinin yanmnda kisisel
bilgisayarmiz i¢in gerekli olan ve iiniversitemizde lisansi mevcut programlarin
biitiiniinii yiiklemektedir. Ayrica kisisel bilgisayarmizin ilk bakimi ve ayarlari
Teknik Servis tarafindan yapilmaktadir. Kisisel ve 3.Parti Ticari programlarmn
kurulumu ve bakimai sizin sorumlulugunuzdadir. Teknik servis bu tiir programlarin
ve sistemlerin kurulumunu yapmaz.

UNUTMAYIN! Yasal isletim sistemleri ve programlart kullanmaya calisin. Illegal ve
korsan yolla yiiklenmis isletim sistemleri ve programlar giivenlik agiklart bakimindan her
zaman Sorunludur unutmay:n.

Kisisel bilgisayarimizi kalorifer gibi sicak kaynak noktalarina, cam kenar1 gibi
riizgar, hava ve toz alabilen yerlere, sikisik, kirli ve karanlik yer yiizeylerine
kesinlikle koymayiniz.

BILIN! Kisisel bilgisayarimi ¢alisma arkadasiyla paylasiyorsaniz, her oturdugunuzda
calisma ortanminizi kendi ihtiyaclarimiza gére ayarlaymm. Monitoriiniiziin - egimini
ayarlayin, ayaklarimizt dayamak icin bir kutu kullamn veya bir yiikseltici ile sandalyenizin
yiiksekligini artirin,; sirtimiza destek yapin, gerekirse monitor ve klavyeyi yiikselttin,
kisacasi rahat, ¢calisma ortaminiza uygun diizeni saglamak icin ne gerekiyorsa yapin.

UNUTMAYIN! Calisma alanimizi kitap, kagit veya telefon gibi sik kullanilan ogelere
bakmak veya erismek icin siirekli one dogru egilmenize neden olacak bi¢imde
diizenlemeyin.

Kolayca ulasip miidahale edebileceginiz masa gibi benzeri diiz ve genis yiizeyleri
tercih ediniz. Ozellikle arka tarafi olmak iizere her tarafindan aciklik alan ve
havadar bir yer olmasina dikkat ediniz.

BILIN! Viicudunuzun pozisyonunu ve ¢alisma araglarimizi ayarlaymn. Tek bir “dogru”
pozisyon yoktur. Biitiin giin sabit pozisyonda oturmaymn. Kambur oturmaywmn. Fazla geriye
dogru oturmayn. Siirekli olarak ayni pozisyonda ¢alismaktansa rahat ¢calisma ortaminizi
bulun. Rahat ¢calisma ortaminiz, genellikle size saglanan ¢alisma sartlari icin uygun ve
rahat bir dizi pozisyon secenegidir.

UNUTMAYIN! Durus, aydinlatma, mobilya, isin organizasyonu ve diger c¢alisma
kosullaryla birlikte aliskanliklariniz, ¢alisirken kendinizi nasil hissettiginizi ve is
veriminizi etkileyebilir. Calisma ortaminizla kisisel aliskanliklarimizin - uyumunu
saglayarak, yorgunlugu ve rahatsizligi en aza indirebilir ve asirt zorlanma riskini
azaltabilirsiniz.
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7. Kisisel bilgisayarmiza elektrik ve network kablolarinizi takarken bu tiir
kablolarinizi germeyecek noktada ve uzaklikta olmasina 6zen gosteriniz.

UNUTMAYIN! Elektrikle ilgili teknik islerde Bakim onarim Miidiirliigiinden yardim
isteyin.

8. Kisisel bilgisayarmizin baglantilarint1 ve yerlesimini yapamiyorsaniz teknik
servisten yardim alabilirsiniz.

UNUTMAYIN! Monitériiniizii parlama ve stk yansimalart olmayan bir yere tasiyin.
Monitoriin iizerine siperlik koyun. Bu aygit monitoriin iist én kenarindan uzanan bir
karton pargasi bile olabilir. Monitériiniizii rahat olmayan bas veya surt durusuna neden
olacak bi¢imde egmeyin veya dondiirmeyin.

9. Kisisel bilgisayariniza takmaniz gereken yazici, tarayici vs. gibi ¢evre birimlerini
kendiniz takip tanitabileceginiz gibi, bilgi-islem teknik servisi tarafindan
kurulmasmi da talep edebilirsiniz. Bu durumda Bilgi-Islem Daire
Baskanhigi’mizin web sayfasindaki “Teknik Servis Is Talep Formu”* nu
doldurarak isteginizi iletebilirsiniz.

10.  Yeni kisisel bilgisayariniza ya da kullanmakta oldugunuz bilgisayariniza kisisel
verilerinizin aktarimi tamamiyla sizin sorumlulugunuz altindadir. Teknik servis
sorumlu tutulamaz.

B. Kisisel bilgisayariniz arizalandiginda ve bakimi talep edildiginde yapilmasi
gerekenler;

1. Oncelikle kablolariniz1 kontrol ediniz. Dogru yerlerde ve yerine takili m1? Bazen
yapilan temizlik ya da gecici yer degistirme sebebiyle veya kisisel bilgisayarinizin
cevresindeki daginikliklar nedeniyle kablolar yerinden ¢ikabiliyor unutmayiniz.

2. Isletim Sistemi ile ilgili bir ariza ise tekrardan yeniden baslatiniz. Sorun tekrar
devam ediyorsa probleminiz vardir. Ancak yeniden baslattigmizda sorun kalktiysa
o anki sistem oturumunda sorun olmus demektir. Boylesi sorunlar gecicidir.

3. Internet baglantmizda sorun gordiiyseniz bagli network kablonuzu iki tarafli
kontrol ediniz. Dogru yerlerde ve takili mi?. Ofisinizde baska bilgisayarlar varsa
onlarin internet baglantis1 olup olmadigini sorunuz. Sorun hala devam ediyorsa A
bendinin 9.sikkinda belirtilen yontemle iletisime geginiz. Internet arizalarinda
telefon ile destek verilmemektedir.
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10.

11.

Kisa siirede c¢oziilebilecegine emin oldugunuz ya da kesinlikle hic emin
olamadiginiz sistem veya program arizasi varsa bilgi-islem teknik servisine
telefonla ulasip destek talep edebilirsiniz. Yapilabiliyorsa uzaktan baglanip
sorununuz ¢Ozilebilecegi gibi ariza kesinlikle teknik servis ofislerinde
coziilebilecekse bunun bilgisi size verilecektir.

Bunlarm disindaki biitiin ariza taleplerinizi (Internet, yazic, tarayici, projeksiyon
cihaz1 vs.) bilgi-islem web sayfasindaki teknik servis is talep web formuyla
iletebilirsiniz.

Arizas1 Bilgi-Islem Teknik Servis ofislerinde ¢oziilen bilgisayarlarin sonrasinda bakinu da
yapilmaktadir. Tekrardan bakim talep etmenize gerek yoktur.

Arizalar 3 isgiinii icinde ¢oziime ulastirilmaktadir. Bazen yogunluga ve arizanin
yapisma gore bu degismektedir. Cihazinizi ne zaman alabileceginizin yaklagik
bilgisini sorup 6grenebilirsiniz. Teknik servise biraktiginiz kisisel bilgisayarinizin
sonucunu 3 giin i¢inde aray1p takibini yapmay1 da unutmayiniz.

Zimmetten diistiriilmesi istenen ya da hurdaya ayrilmasi talep edilen bilgisayarlar
icin teknik servis raporu diizenlenmemektedir. Yalnizca eski bilgisayar yerine yeni
bir kisisel bilgisayar talebi oldugunda teknik servis raporu bilgi-islem teknik servis
ofislerinde yetkili kisiler tarafindan hazirlanmaktadir. Bu tiir taleplerinizi yazili
bildiriniz, telefonla istekler kabul edilmemektedir.

BILIN! Eski bilgisayar icin teknik rapor istendikten sonra aym bilgisayar icin hurdaya
aywrma ve zimmetten diistim raporlart talep edilmektedir. Bu durumda ayni iiriin igin 3
adet ayni rapor hazirlanmis oluyor. Bu nedenle sadece yeni bilgisayar talebine rapor
verilebilmektedir. Alinan rapor diger iglemler icinde kullanilabilir. Tekrardan rapor talep
etmeyiniz

Projeksiyon, yazici, tarayict gibi ¢evre birim aygitlarinin da hurdaya ayrilma ve
zimmetten diisilmesi i¢in teknik servis ofisleri tarafindan teknik raporlari
hazirlanabilmektedir.

Arizast belirlenmis Projeksiyon cihazlarinin tamiri bilgi-islem teknik servisi
ofisinde yapilir. Yerinde tamiri yapilmamaktadir.

Yazici, Fotokopi, Tarayici gibi ¢evre birimlerinin arizasi igin yerinde gozlem

yapilp ilgili sorun kullaniciya iletilmektedir. Yapilabiliyorsa yerinde, degilse
teknik servis ofisinde sorun ¢oziilmektedir.
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C. Kisisel bilgisayarlarda bakim siirecleri ve giivenlik i¢in yapilmasi gerekenler;

Programlarimizi ve isletim sistemlerinizi giincel tutun.

UNUTMAYIN!  Bilgisayarimizdaki isletim sistemi giincelleme taleplerini hemen
uygulamaya gecirin. Isletim sistemi giincellemeleri en énemli giivenlik adimidir. Biitiin
giivenlik programlarindan ve anti viriis programlarindan da énemlidir ve ihmale gelmez.
Clinkii biitiin programlar aslinda isletim sistemi tizerinde ve sayesinde ¢alisir.

Giivenli, saglam ve bildiginiz programlar1 kullanmaya 6zen gosterin.

BILIN! Biitiin programlar genelde giivenli degildir. Bazi programlar, digerlerine gére
¢ok daha fazla hata/agik icerebildigi gibi bazi programlarda, yalnizca baska
bilgisayarlara zarar vermek amaciyla yazilmistir. Giivenli program demek, herkes
tarafindan da kullamlan, giincellenen ve ézellikle sizin BILIP KULLANABILDIGINIZ

programlardir.

UNUTMAYIN! Bilgisayariniza her seyi yiiklemeyin. Kontrol edebileceginiz sayida
program ve dosyalariniz olsun. Kisisel bilgisayarinizda neyin ne oldugunu bilin.

Koruma yazilimi ve giivenlik duvar1 edinin. Universitemizde “Avira Antiviriis
Pro” yazilimi kullanilmaktadir. A bendinin 1.s1kkinda bahsedilen adres den temin
edebileceginiz gibi teknik servis ofislerimizden de bununla ilgili yardim
alabilirsiniz.

UNUTMAYIN! Kétiiciil yazilimlarin bilgisayariniza zarar vermesini énlemek igin kotiiciil
vazilimdan korunma (anti viriis, antispyware, internet security vs.) yazilimlar
kullanmaniz gerekmektedir. Ve neredeyse bilgisayariniza yiiklemeniz gereken ilk onemli
programlar bunlardwr. Yazilim stirekli arka planda ¢alisarak gelen bir tehlikeyi aninda
kontrol altina alabilmektedir. Bu yazilimlar sayesinde istediginiz zaman ve durumda
bilgisayarimzi tiimiiyle tarayarak zararlt yazilimlar: bulup temizleyebilirsiniz

Teknik Servis ofislerimizde kisisel bilgisayariiza bulasmis zararli yazilimlardan
kurtarma ve temizleme islemi yapilmaktadir.

BILIN! Kdtiiciil yazilim yazarlar, hi¢ bos durmadan siirekli tehlikeli yazilimlar
tiretmektedirler. Bu iiriinleri basta internet, e-posta ve bir¢ok bilisim kaynaklari (USB ve
CD, DVD gibi) kanaliyla yaymaktadirlar. Bu sebepten her an bilgisayariniz bu tiir bir
yazilimin etkisi altinda kalabilir.
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5.

Bilmediginiz ve glivenemediginiz Internet sitelerine girmeyin.

BILIN! Bildiginiz ve kontrol edebildiginiz siteleri gezin. Kendinize giiveniyorsaniz
internette sorf yapabilirsiniz. Ancak bir baskast ile veya ¢ocugunuz, aileniz ile birlikte
kullandigimiz bir bilgisayarda béyle maceralara atilmayin.

Bilmediginiz e-postalar1 ve dosyalar1 agmaymn.

UNUTMAYIN! Son yillarda fatura veya ilginizi ¢ekecek kampanya bilgisi adi altinda kotii
yazilimlar spam olarak kullanict epostalarina ulasmaktadir. Bu postalart agmayiniz.

Kandirilma girisimlerine kars1 dikkatli olun.

BILIN! Universite networkleri kétiiciil yazilim (malware) iireticileri, yazarlar ve
kullanicilary icin ¢ekici alanlardir. Ciinkii burada her tiirlii bilgiyi bulabilmek ve maalesef
erismek miimkiindiir. Bu noktada bilgisayarinizin giivenligini saglamak ve bilingli
kullanmak 6nem arz eder.

Etkin, glivenilir ve giiglii parolalar belirleyin. Bunlari sik sik giincellemeye galigin.

BILIN! Aymi parolay: her yere giris icin kullanmayin. Unutmayn bu durumda parolaniz
calindiginda biitiin platformlarimiza erisilebilir olacaktir.

Kisisel bilgisayarmizin diizenli bakimmi yapmiz. Kisisel bilgisayar bakimi iki
asamalidir.

a. Donanim Bakimi
b. Isletim Sistemi Bakimi

Donanim bakimi, kisisel bilgisayarinizin bulundugu yerle ¢ok alakalidir.
Bilgisayariniz toz alan kapali ve yer ylizeyde ise kasa da toz birikmesi ve
kirlenme sonucu ses gelmeye ve yavas calismaya baslar. Bu durumu
gozlemlediyseniz kisisel bilgisayarmnizi teknik servis ofislerine gotiirerek
bilgisayarinizin kasa bakimini yaptirabilirsiniz.

Isletim sistemi bakimi ise isletim sistemi performans ayarlarmin diizenlenmesi
ve programlarin ince ayarlarinin yapilmasidir.

BILIN! Kigisel bilgisayariniz program yiikledik¢e yavaslamaya baglar. Eger
bilgisayarimzda ¢ok sayida programlar varsa veya ¢ok sayida dosya olusturduysaniz
kisisel bilgisayarimiz yavagslar. Ayrica bilgisayariniza viriis ya da spyware bulastiysa
da yavaslama ve kontrol edemediginiz durumlar olusur.
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10.

Kisisel bilgisayarinizda 6nceki durumuna gore bir yavasglik gozlemlediyseniz,
virlis bulastig1r siiphesi i¢indeyseniz, silmek isteyip de ne oldugunu
bilemediginiz programlar varsa teknik servis ofislerimizden yardim
alabilirsiniz.

Teknik servis ofislerimizde kisisel bilgisayarinizin isletim sistemi ve program

bakimi, gerekli performans ve ince ayarlar1 yapilmaktadir.
Kisisel wverileriniz A bendinin 10.sikkinda da belirtildigi gibi  sizin
sorumlulugunuzdadir. Bilgi-Islem Daire Baskanligi; kaybedilmis, bozulmus ve
silinmis her tiirli kisisel verilerden sorumlu degildir. Bu sorumluluk kisinin
kendisini baglar. Boyle veri kayiplar1 oldukca 1y1 teknik birikim, zaman ve tecriibe
istediginden sorunuzun ¢Oziimiinii profesyonel yerlerde aramalismiz. Yildiz
Teknik Universitesi Bilgi-Islem Daire Baskanligmnm hicbir biriminde data
kurtarma islemi yapilmamaktadir.

BILIN! Kisisel verileriniz énemli oldugundan bunlari USB Disk, baska bir kisisel
bilgisayar veya bulut depo servislerinde ikinci bir yedegini tutun. Onemli verileriniz icin
mutlaka bir veri kurtarma plani olusturun ve diizenli olarak giincelleyin.

D. Kisisel Bilgisayarda Performans Artirma Y ontemleri

1.

Disk Birlestirme - Pargalanma, sabit diskinizin bilgisayarinizi yavaslatabilecek fazladan
islem yapmasina yol agar. USB flash strtciler gibi ¢cikarilabilir depolama aygitlari da
parcalanabilir. Disk Birlestiricisi, disklerinizin ve sirilcilerin daha etkin galisabilmesi icin
parcalanmis verileri yeniden diizenler. Disk Birlestiricisi bir zamanlamaya gore calisir,
ancak disklerinizi ve siriculerinizi elle de ¢ozimleyebilir ve birlestirebilirsiniz. Bunu
yapmak icin asagidaki adimlari izleyin:

1. Disk Birlestiricisi'ni agmak icin Baslat digmesini Baslat digmesinin resmi tiklatin.
Arama kutusuna Disk Birlestiricisi yazin ve ardindan sonug listesinde Disk Birlestiricisi'ni
tiklatin.

2. Gegerli durum'un altinda, birlestirmek istediginiz diski secin.

3.Diskin birlestirilmesi gerekip gerekmedigini belirlemek icin Diski ¢oziimle'yi tiklatin.
Yonetici izni gerekli Yonetici parolasi veya onay istenirse, parolayi yazin veya onay
verin.

Windows diski ¢oziimlemeyi tamamladiginda, diskin parcalanma oranini Son Calistirma
situnundan denetleyebilirsiniz. Sayl %10'un Uzerindeyse, diski birlestirmelisiniz.

4. Diski birlestir'i tiklatin. Yonetici izni gerekli Yonetici parolasi veya onay istenirse,
parolayl yazin veya onay verin.

Kaynak : http://windows.microsoft.com/tr-tr/windows/improve-performance-
defragmenting-hard-disk#1TC=windows-7
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Disk Temizleme - Diskte yer agarak bilgisayarinizin daha hizli galismasini saglamak igin
sabit diskinizdeki gereksiz dosyalari azaltmak istiyorsaniz, Disk Temizleme'yi kullanin.
Bu 6zellik gecici dosyalari siler, Geri Donlsim Kutusu'nu bosaltir ve artik gerekmeyen
cesitli sistem dosyalari ile diger 6geleri kaldirir.

Disk Temizleme'yi kullanarak dosyalari silmek igin

Asagidaki yordam, kullanici hesabiniz ile iliskili dosyalari siler. Disk Temizleme aracini
kullanarak bilgisayarinizdaki tiim dosyalari silebilirsiniz.

1. Disk Temizleme'yi agmak igin Baslat diigmesini Baglat digmesinin resmi tiklatin.
Arama kutusuna Disk Temizleme yazin ve sonug listesinde Disk Temizleme'yi tiklatin.
2. Suructler listesinde, temizlemek istediginiz sabit disk slirliclislinii segin ve Tamam'i
tiklatin.

3. Disk Temizleme iletisim kutusundaki Disk Temizleme sekmesinde, silmek istediginiz
dosya tirlerinin onay kutularini isaretleyin ve sonra da Tamam'i tiklatin.
4.Goriuntilenen iletide Dosyalari sil'i tiklatin.

Kaynak : http://windows.microsoft.com/tr-tr/windows/delete-files-using-disk-
cleanup#delete-files-using-disk-cleanup=windows-10

Windows Giincelleme - Bilgisayarinizi daha glivenli tutmak ve sorunsuz ¢alismasini
saglamak icin kolay ve Ucretsiz bir ydntem var. Bunun adi da Windows Update. Tek
yapmaniz gereken bu 6zelligi agmak ve Microsoft'tan en son giivenlik glincellemelerini
ve diger 6nemli glincellemeleri otomatik olarak almak.

Guncellestirmelerin nasil yiiklenecegini asagidaki yontemle segebilirsiniz.

Kaynak : http://windows.microsoft.com/tr-tr/windows-10/getstarted-choose-how-
updates-are-installed

Virus Tarama — Universitemizde anlasmali antivirus programi bulunmaktadir. Bununla
ilgili Kurum Distro servisinde ilgili viriis yazihmi kilavuz vb. dokiimanlari indirilebilir.

Microsoft Ofis Programlarinin isleyisi — Bu programlardan birini kullaniyorsaniz,
programin yardim sekmesinde gerekli yardimlari bulabilirsiniz. ( Kaynak :
https://support.office.com/tr-tr/ )

Daha iyi performans almak icin biriminiz ve Personel Daire Baskanligi araciligi egitim
talebinde bulunulmali. Bilgi islem Daire Baskanligindan konu ile ilgili bir personel
yonlendirilecektir.
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YILDIZ TEKNiIiK UNIVERSITESI

Bilgi islem Daire Baskanhgi
Teknik Servis Sube Miidiirliigii

Bilisim teknolojilerinin yayginlasmasi ve yenilikler her zaman daha
ileriye gitmektedir. Ne kadar kullanicilara destek kaynaklari
hazirlansa da bu kaynaklarin yeterli olmadidi gériilmektedir. internet
tim duniversite kullanicilarina agiktir. Tim programlarin ve isletim
sistemlerinin (Windows) kendi igerisinde yardim konulari ve zaman
— mekan fark etmeksizin internet lizerinde (www) bircok yararli Bilgi
teknoloji dokiimanlari bulunmaktadir. Bu kaynaklarin daha iyi
kullaniimasi kullanicilar agisindan ¢ok énemlidir.

Bilgi Islem Daire Baskanligi

Hazirlayan:

Bilgi-Islem Daire Baskanlig
Teknik Servis Sube Miidiirliigii
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