Çoklu Pencerelerle Çalışma (Microsoft Windows*) 
Not: Bu belgedeki bilgiler İnternet Explorer 6.0* ve daha aşağısı tarayıcılar için geçerlidir.
Kurs süresince bazen aynı anda birkaç kaynağı incelemeye yönlendirilirsiniz. Örneğin, sizden bir ölçme sistemini incelemeniz, Ünite Planına bakmanız ve daha sonra bir defter boşluğunda soruları cevaplamanız istenebilir. Etkinlikteki çalışmanızı tamamlarken kaynaklar arasında kolaylıkla geçiş yapabilmeniz için çoklu pencerelerin (ekranların) olması yararlıdır. Aşağıda çoklu kaynakları görüntülemek için gerekli yönergeler sıralanmıştır.

· Kursta bir pencere açma:

1. Yeni pencerede açmak istediğiniz kurs kaynağının bağlantısını sağ tıklayın.

2. Yeni Pencerede Açı tıklayın.
· İki Internet kaynağını yan yana görüntülemek için (yada her hangi iki genel pencereyi): 

1. Yan yana görüntülemek istediğiniz Internet sitelerini (yada dosyaları) açın. 
2. [image: image1.jpg]


Tarayıcınızın/belgenizin en üstündeki Pencereyi Kapat düğmesinin yanındaki Aşağı Geri Getir [image: image10.jpg]I Cick the horizontal arrow and drag M- |21%
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 düğmesini   tıklayın.
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Farenizi pencerenin köşesinin üzerine taşıyın. İmleç çift oka dönüştüğünde her pencerenin masa üstüne sığacak şekilde yeniden boyutlandırılması için tıklayın, basılı tutun ve sürükleyin.

4. Bütün pencereyi masaüstünüzdeki yeni bir yere taşımak için pencerenin en üstündeki çubuğu tıklayın, basılı tutun ve sürükleyin. 

5. 2.,3., ve 4. adımları ikinci pencere için tekrarlayın.

6. Artık bir pencereyi görüntülerken diğer pencerede dolaşabilirsiniz. 
7. İstediğiniz bir zaman pencerenizi tekrar genişletmek için Ekranı Kapla  [image: image2.jpg]


 düğmesini tıklayabilirsiniz. 
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ÖNEMLİ NOT: Katılımcılar kurslarının iki tarayıcısını açmayı daha kullanışlı bulmaktadırlar. Böylece bir pencerede çalışırlarken kursun başka bir bölümünü yada kaynağını başka bir pencerede görüntüleyebilirler. Bunu yaparken, çalışmalarınızın birbirine binmesini engellemek için Defterinize, Ünite Planınıza ve Çalışmalarım alanına içerik eklerken sadece tek bir pencerede çalıştığınızdan emin olun. 

· İki Microsoft Word* (2003 sürümü) belgesini yan yana görüntüleme:
1. Her iki Word belgesini açın.

2. Pencere menüsünde, ile… Yan Yana Karşılaştırı (Compare side by Side) seçin
3. Size içerisinde seçebileceğiniz belgeleri gösteren bir pencere görünecektir.

4. Ekranınızın en üstünde küçük bir araç çubuğu görünecektir. Bu araç çubuğu size aynı anda her iki belgede de dolaşma imkanı sağlar yad bir belgede dolaşırken diğerini dondurun. 
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5. Belgedeki her hangi bir yere tıklayarak bir belgeden diğerine kolaylıkla geçebilirsiniz. 
· Belgenin geri kalanında dolaşırken Word belgesinin bir bölümünün görülebilir olmasını sağlamak için Word belgesini bölme:

1. Bölmek istediğiniz belgeyi açın.
2. Pencere menüsünü açın, Bölü tıklayın.
3. Ekranınızda yatay bir çubuk belirecektir. 
4. Farenizi çubuğun üzerine taşıyın ve daha sonra tıklayın, basılı tutun ve çubuğu bölmek istediğiniz belgenizin bölümüne taşımak için ekranınızda aşağı yada yukarı sürükleyin. 

Not: Fikrinizi değiştirirseniz çubuğu kaldırmak için (Çıkış) Escape tuşuna basın.

5. Yatay çubuğu pencereye yerleştirmek için farenizi sol tıklayın.  

6. Artık belgenizin iki farklı bölümünü birbirinden bağımsız olarak görüntüleyebilir ve bu bölmelerde dolaşabilirsiniz. 

7. Bölmeyi kaldırmak için Pencere menüsünde Bölmeyi Kaldırı tıklayın. 

· Bir dosya yada pencereden diğerine hızlı geçme:
1. Alt + Tab tuşlarına basın. Bilgisayarınızda açık olan bütün dosyaları gösteren bir ekran belirir. 
2. Seçmek istediğiniz dosyayı bulmak için Alt tuşunu basılı tutarken Tab tuşunu pencerelerde dolaşmak için tıklayın. 
3. Açmak istediğiniz dosya seçildiğinde tuşları bırakın. 

· Kolay erişim için Internet sitelerini Bağlantılar araç çubuğuna ekleme:

1. Bağlantıları eklemek istediğiniz Internet tarayıcısını açın. 
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Sık Kullanılanları (Favorites) tıklayın ve daha sonra Sık Kullanılanlara Ekleyi (Add to Favorites) tıklayın.
3. Bağlantılar (Links) klasörünün olduğu Oluşturma Yeri (Create In) kutusunun açıldığından emin olun. Eğer bağlantıları görmüyorsanız, Oluşturma Yerini tıklayın ve daha sonra Bağlantılar klasörünü vurgulayın. 
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4. Tamamı (OK) tıklayın. 
5. Bu bağlantıyı görüntülemek için araç çubuğunuzda Bağlantıların yanındaki çift oku tıklayın. 

6. Bağlantıları araç çubuğundan görüntülemek için Bağlantılar kutusundaki yatay oku bulun. Bağlantıları genişletmek için tıklayıp sola sürükleyin ve aynı anda birden çok bağlantıyı görüntüleyin. 
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(6. Açıklama: 1. Kutu: Bağlantılarınızı görüntülemek için yatay oku tıklayın ve sola sürükleyin. Bu oku görmüyorsanız Görünüm>Araç Çubukları>Araç Çubuklarını Kilitleye giderek araç çubuğunuzun kilidini açmalısınız. İşaretlenmediğinden emin olun – 2. Kutu: Bağlantıların bir açılır listesini görmek için çift oku >> tıklayın)   

7. Bağlantılar araç çubuğunu araç çubuğunuzun ayrı bir satırına taşımak için doğrudan Bağlantılar (Links) kelimesini tıklayın ve araç çubuğunuzun sol altına sürükleyin. Artık kolay erişim için bir defada birden çok bağlantıyı görebilirsiniz. 
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