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1. GiRis:
. Programin Kurulmasi:

Program CD’sini bilgisayarinizin CD surucuisine
takiniz. Yikleme arabirimi otomatik olarak
cahisacaktir. Kur butonunu tiklayiniz. Kurulum
Programi baslayacaktir. Kurulum programinin
sorularini adim adim cevaplayiniz. Eger ilk kez
ylUklayor ve yanlis yapmaktan gekiniyorsaniz,
cikan tiim pencerelerde Next (Sonraki)
butonunu tiklayiniz. En son gikacak pencerede
Finish (Sona eris) butonunu tiklayiniz. Program
eder siz bir degisiklik yapmadiysaniz C:\
Program Files\Kokosoft\Muhtar 2001
dizinine kopyalanacak, programin simgeleri
Baslat(Start) menisline konacaktir.

. Programin Calistirilmasi:

Baslat (Start) menisinden Programlar
menusine giriniz. Sonra Muhtar 2001 ikonunu
secerek diger Windows programlar  gibi
programi baslatiniz. Programin kullanimi ile ilgili
bilgi almak igin F1 tusu ile ya da menu yoluyla
ulasacaginiz  Yardim Dosyasi'ndan (Help)
yararlaniniz.

. Kayit

Program tam sirim olmakla birlikte ilk
basladiginda 15 ginlik deneme secgenedi ile
baslayacaktir. Kayit butonunu secerek ozel
numarayl 0 232 367 55 03 veya 0 542 374
08 75 nolu telefonu arayip iletiniz. Size
verilecek sifreyi sagdaki kutuya giriniz. Artik o
diyalogu gbérmeyeceksiniz. Ancak eder
Harddiskinizi formatlayip Windows’u yeniden
kurarsaniz ya da Windows Isletim Sisteminizi
ylkseltirseniz ( Ornedin 95'ten 98’e veya
95/98’den 2000’e ) tekrar giris numarasi
almaniz gerekecektir. Eski numaraniz
kayitlarimizda kontrol edilecek size yeni bir
numara verilecektir. Litfen bu nedenle size
verilecek numarayl 6rnedin , programin CD
kapadina yaziniz.

e  Olasi Sorunlar ve Coziimler:

Program calistiginda Ilk sifre olarak 11111
giriniz, sonra dilediginiz sekilde
degistirebilirsiniz. Belgelerin altinda isminizin ve
mahallenin yazilmasi igin ilk is olarak “Mahalle
Bilgileri Gir” menusunden formu acarak II, ilce,
Mahalle ve Isminizle ilgili bilgileri girmelisiniz.
Program, "“Araglar” adi altinda Windows'un
sisteminize yUkli olan programlarina kisa yollar
disinda baslica Bilgi Bankasi, Istatistik ve
Raporlar, Editér, Adres Defteri, Takvim ve
Randevular, Bilgi Defteri gibi bdlimlerden
olusmaktadir. Bilgi Bankasina mahallenizde
oturan kisilerin bilgilerini girecek ve belgelerinizi
bu birim araciiiyla alacaksiniz. Istatistik ve
Raporlarda kisi sayilari, yas gruplarn grafigi,
Adres Listesi, Ayrinti listesi, Adres etiket listesi
ve gelismis sorgulama raporlar alabilirsiniz.
Editor ile baz belgelerinizi bastiracak, Adres
Defteri ve Ajanda ile adres ve randevularinizi,
parasal hesaplarinizi dizenleyecek, Bilgi defteri
ile belge ve dokiimanlarinizi yénetecek, ingilizce
- Tlrkge Sozlik ve Cevirmeninden
yararlanacaksiniz. Bu program Windows 98,
Windows 95 ve Windows 2000 ortamlarinin
timinde calismaktadir. Eger programi
ylkledikten sonra programdaki digmelerin
Ustlinde bulunan kiiglik simgeleri géremezseniz,
Windows 95'in eski bir striamund
kullaniyorsunuz demektir. Bu durumda CD’deki
40Comupd.exe adli programi calistiriniz.
Windows’unuz glncellenecek, yani eski
COMCTL32.DLL (Windows ortak kontrolleri)
dosyas! yenisiyle dedisecektir. Windows 98
veya Windows 2000 kullaniyoraniz veya
Windows’unuzun bu isleme ihtiyaci yoksa, bu
program sizi uyaracak ve galismayacaktir. CD
okuma zorlugu gekerse CD sUrlclnltzin optik
okuyucusu tozlanmis olabilir. Uygun bir CD
temizleme kiti ile CD slriclinizd temizleyiniz.
Bu islemi her kullanici gibi zaman zaman
yapmalisiniz. Fotograflar igin yuksek
¢ézunarluklu bir yazicr kullanmali, Windows’un
renklerini ylkseltmelisiniz.

BILGI BANKASI:
a) Bilgi Girisi

Yeni kayit girisi icin Bilgi Bankasi Formu’nu
aginiz. Arag cubudundaki veya Bilgi Girig

sayfasindaki ‘Yeni Kayit’ butonunu tiklayiniz. ya
da meniden seginiz. Bilgi giris kutularinin rengi
degisecektir. Yazi kutularina gerekli bilgileri
giriniz. Enter veya Tab tusuyla alttaki kutulara
gecebilir, Shift+Tab tusu ile Ustteki kutuya
cikabilirsiniz. Cok satirli alanlarda altsatira
Ctrl+Enter ile gececeksiniz. Kayit numarasi
yeni kayit acildiginda mahallenin ismi ile birlikte
otomatik olarak gelecektir. Bilgilerin bazilari
acilir kutularda 6nceden girilmistir. Uygun olani
segerek bilgi girisini tamamlayiniz. Yeni bir kayit
actiginizda, yeni kisi 6nceki kisinin ailesindense
dogdal olarak ntfus kayit bilgilerinden bazilari, ev
bilgilerinden bazilari ayni olacaktir. Bu durumda
‘Ekle’ simgesini tiklayarak bu bilgileri kayda
ekleyiniz. Herhangi bir kaydi silmek igin ilgili
butonu tiklayiniz. Silmek isteyip istemediginiz
sorulacaktir, istiyorsaniz siliniz. Tarihler
kendiliginden formatlanacaktir. Bilgileri bu giris
sekillerine uygun olarak eksiksiz doldurunuz.
Bilgilerinizi girdikten sonra Uzerinde sabit disk
simgesi bulunan ‘Kaydet’ butonunu tiklayiniz ya
da menlden seciniz. Bilgileri kaydettiginizde
bilgi kutulari eski rengine dénecektir. Fotograf
Girisi icin 6nce kisinin kaydini yapiniz. Sonra
Fotograf makinesi simgesini tiklayiniz. Agilan
kutuya ylklemek istediginiz ~ *.BMP uzantili
resim dosyasinin adini giriniz. Fotografi silmek
icin makas simgesini tiklayiniz. Belgelerinizde
fotograf bastirmak istiyorsaniz, ilgili digmeyi
aktif hale getiriniz. Ayrintili Bakis sayfasindan da
bilgi girebilirsiniz. Baska bir adrese nakleden
kisileri nakil dosyasina girebilirsiniz. Bunun igin
nakleden kisinin gittigi adresi yazip sadindaki
kalem simgesini  tiklayiniz.  Bilgiler  nakil
dosyasina aktarilacaktir. Nakleden kisinin bilgi
alanlarinin  renkleri  dedisecektir. Nakleden
kisileri bulmak icin nakil sayfasina gegip sagdaki
kutuya kisinin ismini yaziniz. Kisiyi bulduktan
sonra listedeki kisi adina cift tiklayiniz. Panel
acllacak ve kisinin kayitlari getirilecektir.

b) Bilgi Arama

Muhtar Bilgi Bankasi pek ¢ok alanda arama
yapma, sorgulama ver rapor alma olanadi
sunmaktadir. Bilgileri aramak igin Bilgi Bankasi
formunun ilk sayfasi olan kayit kontrol bélimunt
kullanabilirsiniz. Sayfanin saginda mahallenizde
oturan Kkisilerin bir listesini go6receksiniz. Ok
tuslariyla tek tek arayabilecediniz gibi soldaki
Bul kutusuna kisinin ismini veya kayit no’sunu
girerek otomatik arama yapabilirsiniz. Daha hizli



bir arama icin kutunun sadindaki "Hizli Bul"
butonunu kullaniniz. Agilan kutuya aradiginiz
ismi giriniz. Ayrica dilerseniz saddaki fihrist
bolimiinde ismin bas harfi ile gruplama yaparak
aramalar gergeklestirebilirsiniz. Ayrica bulmak
istediginiz soyadini kutuya girerek yalnizca o
soyadindaki kisileri listeletebilirsiniz. Bunun igin
“Soyadi Seg¢” butonunu tiklayiniz. Listeleme
modunda alan renkleri Tirk mavisi rengini
alacaktir. Tim veritabanina dénmek igin yine
Soyadi Se¢ butonunun sadindaki  “Tim
Veritabani” butonunu tiklayiniz. Daha geliskin
aramalar igin “Istatistik ve Raporlar” sayfasindan
yararlanabilirsiniz.

ISTATISTIK VE RAPORLAR
a) Istatistikler

Bu sayfay! agtiginizda veritabanindaki bilgiler
taranarak “Genel Kisi Sayilan” ve “Yas Gruplar”
grafikleri olusturulacaktir. Boylece surekli
guincellenen bu grafiklerden mahallenizdeki
kisilere ait bilgileri alabilirsiniz.

b) Genel Raporlar

Bu sayfada Adi, Soyadi, Baba Adi, Ana Adi,
Vilayeti vb. Alanlarinda kutuya girdiginiz sézctgu
taratip bu s6zcigun gectigi tim kayitlari
listeletebilirsiniz. Ornedin, kutuya “Caliskan”
girip yukaridaki listede “Soyadi” diigmesini segip
“Sec¢” butonuna basarsaniz. Mahallede oturan
“Caliskan” soyadindaki tum kisiler listelenecektir.
Dilerseniz listede dlzeltme ve degisiklikler
yapabilir, sectiginiz bu kayitlara ve tim kayitlara
“Adres Etiketi”, Adres Listesi”, “Ayrinti Listesi”
gibi raporlar yazdirabilir, MS Word ve MS Excel
programlarina aktarabilirsiniz.

c) Sorgu Raporlar

Muhtar 2001 bu sayfada size son derece esnek
raporlar alma olanadini sunmaktadir. Solda yer alan
liste kutusunda Muhtarx tablosunu ve alanlarini
gorebilirsiniz. Bu alanlardan hanglerinin listede yer
almasini istiyorsaniz bu alan ismine cift tiklayip
yukaridaki kutuya ekleyiniz. Alttaki acilip kapanan
kutudaki 6rnekleri inceleyerek hangi sartlar tasiyan
kayitlarin listelenmesini istiyorsaniz uygun bir cimle
olusturup “Sec¢” butonunu tiklayiniz. Ornegin:
Listeden Anaadi, Babaadi, DogTar, DogYer alanlarini

segip alttaki kutuya da * WHERE Adi LIKE “%¢ Caliskan

%" girdiginizi varsayalim. Bu durumda Soyadi
“Caliskan” olan kisilerin Adi, Ana Adi, Baba Adi,
Dogum Tarihi, Dogum Yeri” bilgileri listelenecektir.

Bu bilgiler SQL (iliskisel Sorgulama Dili) kullanilarak
alinmaktadir. Bu konuda belli bir bilgiye eristiginizde

bu sayfada her tirli sorgulamayi yapabilir, sorgu
sonuglarint MS Word, MS Excel programlarina
aktarabilir, yazicinizdan gikti alabilirsiniz.

EK PROGRAMLAR:

Muhtar 2001, vyararlanmaniz igin Hesap
Makinesi, WordPad, MS Word, MS Excel, MS
Internet Explorer, WinAmp gibi programlara
kisa vyollar icermektedir. Dodgal olarak bu
programlari agabilmeniz igin sisteminizde yUklQ
olmalar gerekir. Ayrica program beraberinde
Adres Defteri, Takvim ve Randevu Defteri
ve Bilgi Defteri gibi programlarn getirmektedir.
Adres Defteri ile adreslerinizi tutabilir Etiket ve
Adres Listesi vyazdirabilirsiniz. Takvim ve
Randevu Defteri ile randevularinizi
dizenleyerek iglerinizi kolaylastirabilir, kisisel
kiigik notlarinizi  kaydedip parasal hesap
kayitlarimizi  tutabilirsiniz. Bilgi Defteri ile
belgelerinizi (mesela bazi kanunlar, formlari,
duyurulart vb.) *.RTF(Zengin Metin) bigiminde
yani fontlara renk ve bigim 6zellikleri vererek
saklayabilir, Zengin metin (*.rtf) veya Salt
Metin (*.txt) dosya olarak kaydedebilir,
disaridan dosya acgabilir, metin Ulzerinde Kes,
Kopyala, Yapistir islemleriyle yeniden
kullanabilirsiniz. Kayitlar Gzerinde dolasmak igin
alttaki dugmeleri kullaniniz. Metin iginde bir
sozcligl bulmak igin gozlik simgeli digmeyi
tiklayip aradiginiz sézctgl giriniz. Yeni sayfa
agmak icin dosya kadidi simgeli digmeyi
tiklayiniz. Kategori, Konu ve Metni girdikten
sonra istiyorsaniz gerekli font renk, bigim
Ozellikleri verip kaydediniz. Font 6zelliklerini
dedistirmek icin 6nce metni segili hale getiriniz
sonra “A” simgeli digmeyi tiklayip gerekli segimi
yapiniz. Konu bashdi bulmak igin sagdaki kutuya
aradiginiz konu bashgini giriniz. Aradiginiz konu
bulunursa kayitlar kendiliginden gincellenecek
aradiiniz  baslik ana forma getirilecektir.
Herhangi bir s6zcliglin gectigi kayitlari bulmak
icin “Sorgula” digmesini tiklayip diger sayfaya
geciniz, sb6zcligl ya da sozclkleri giriniz.
Sozcuklerin  Kategori, Konu vya da Metin
béliminde mi aranacagl segimini yapip “Bul 1”
digmesini tiklayiniz. Varsa so6zctugin gectidi

kayitlar getirilecek ve metin alaninin renkleri
doénulsecektir. Tekrar tim veri tabanina donmek
icin ilgili digmeyi tiklayiniz. Metin alan renkleri
tekrar eski rengine dodnusecektir. Bu program
ayrica 68.000 sdzciik iceren Ingilizce-Tiirkce
Sozlilkk ve basit bir Cevirmen ile internet
Adreslerinizi girebileceginiz bir Web Adres
Bankasi’'ni da igermektedir.

YEDEKLEME:

Verilerinizi yedekleyebilmeniz igin programin bir
Veri Sihirbazi bulunmaktadir. Bu programi
kullanarak Data dosyalarini yedekleyebilir,
yedeklediginiz verileri tekrar yiikleyebilirsiniz.
Verilerinizi yedeklemek icin, Yedek diigmesini
tiklayiniz. Varsa yedekleyecediniz dizini seginiz.
Dizin yoksa yukaridaki “Create Directory” [ Dizin
Olustur] kutusuna kopyalamak istediginiz yeni
dizini yaziniz. “Kopyalansin mi?” sorusuna
“Evet” deyiniz. Veri Sihirbazi Adres Defteri,
Takvim ve Bilgi Defteri dosyalarini
YEDEKLEMEZ ! Bunlari, ( Adres.MB,
Adres.DB, Adres.PX, Notbook.MB,
Notbook.DB, Notbook.PX, Temp.DB,
Temp.PX vb. dosyalarn) siz ayn bir dizine
kendiniz kopyalayip yedekleyiniz. Bos olan
veritabanina, yedeklemis oldugunuz  eski
verileri aktarmak igin sirasiyla 6nce Programin
veri tabani dosyalarinin bulundugu dizini yaziniz
ya da bul digmesiyle bulup yukaridaki kutuda
secildigini gorinuz. ileri digmesine
basiniz.Yedek dizinini ayni sekilde bulup
gosteriniz.  ileri diugmesine basiniz.  Son
diigmesini tiklayiniz.  Islemin basarii  olup
olmadigi size bildirilecektir. Baslaril olmadiysa
durumu inceleyip tekrar deneyiniz. Herhangi bir
sekilde veri bozulmalari olursa destek igin yazari
arayiniz.

iletisim:
Program istekleriniz igin ve sorulariniz igin:
Korkmaz BASGOK

Tel: 367 55 03 ~ 0-542- 374 08 75
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