BILGi GIRISi

Yeni kayit girisi icin Bilgi Bankasi Formu’nu acginiz. Arag gubugundaki veya Bilgi Giris sayfasindaki ‘Yeni Kayit’ butonunu
tiklayiniz. ya da menuden segciniz. Bilgi giris kutularinin rengi degisecektir. Yazi kutularina gerekli bilgileri giriniz. Enter veya Tab
tusuyla alttaki kutulara gegebilir, Shift+Tab tusu ile Ustteki kutuya gikabilirsiniz. Kayit numarasi yeni kayit agildiginda mahallenin

ismi ile birlikte otomatik olarak gelecektir. Bilgilerin bazilari agilir kutularda 6nceden girilmistir. Uygun olani segerek bilgi girisini
tamamlayiniz. Yeni bir kayit actiginizda, yeni kigi 6nceki kisinin ailesindense dogal olarak nufus kayit bilgilerinden bazilari, ev
bilgilerinden bazilar 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 tzerinde sabit disk simgesi bulunan ‘Kaydet’ butonunu
tiklayiniz ya da mentiden segciniz. Bilgileri kaydettiginizde bilgi kutulari eski rengine dénecektir. Fotograf Girisi icin 6nce kisinin
kaydini yapiniz. Sonra Fotograf makinesi simgesini tiklayiniz. Agilan kutuya yiiklemek istediginiz *.BMP uzantili resim dosyasinin
adini giriniz. Fotografi silmek icin makas simgesini tiklayiniz. Belgelerinizde fotograf bastirmak istiyorsaniz, ilgili dugmeyi aktif hale
getiriniz. Ayrintili Bakis sayfasindan da bilgi girebilirsiniz.

Bagka bir adrese nakleden kisileri nakil dosyasina girebilirsiniz. Bunun icin nakleden Kisinin gittigi adresi yazip sagindaki kalem
simgesini tiklayiniz. Bilgiler nakil dosyasina aktarilacaktir. Nakleden kisileri bulmak igin nakil sayfasina gegip sagdaki kutuya kisinin
ismini yaziniz. Kisiyi bulduktan sonra listedeki kisi adina ¢ift tiklayiniz. Panel agilacak ve kiginin kayitlari getirilecektir.
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BILGi ARAMA

Muhtar Bilgi Bankasi size isim, soyadi, baba adi, apartman adi, ev no, sokak adi gibi pek ¢ok alanda arama yapma olanagi
vermektedir. Bilgileri aramak igin Bilgi Bankasi formunun ilk sayfasi olan kayit kontrol bélimunu kullanabilirsiniz. Sayfanin saginda
mahallenizde oturan kisilerin bir listesini géreceksiniz. Ok tuglariyla tek tek arayabileceginiz gibi soldaki Bul kutusuna kisinin ismini
veya kayit no’sunu girerek otomatik arama yapabilirsiniz. Daha hizli bir arama i¢in kutunun sagindaki "Hizh Bul" butonunu
kullaniniz. Agilan kutuya aradidiniz ismi giriniz. Ayrica dilerseniz sagdaki fihrist bélimunde ismin bas harfi ile gruplama yaparak
aramalar gerceklestirebilirsiniz. Ayrica bulmak istediginiz soyadini kutuya girerek yalnizca o soyadindaki kisileri listeletebilirsiniz.
Bunun icin “Soyadi Se¢” butonunu tiklayiniz. Listeleme modunda alan renkleri Turk mavisi rengini alacaktir. Tim veritabanina
dénmek igin yine Soyadi Seg butonunun sagindaki “Tiim Tablo” butonunu tiklayiniz. Daha geliskin aramalar “Istatistik ve Raporlar”’
sayfasindan yararlanabilirsiniz. Bunun igin “Sorgulama” konusunu okuyunuz.
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SORGULAMA VE RAPORLAR

a) Genel Raporlar

Bu sayfada Adi, Soyadi, Baba Adi, Ana Adi, Vilayeti vb. Alanlarinda kutuya girdiginiz s6zcigu taratip bu s6zcugun gegtigi tim
kayrtlari listeletebilirsiniz. Ornegin, kutuya “Caliskan” girip yukaridaki listede “Soyadi” diigmesini segip “Se¢” butonuna basarsaniz.
Mahallede oturan “Caligkan” soyadindaki tiim kisiler listelenecektir. Dilerseniz listede diizeltme 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.

a) Sorgu Raporlan

Muhtar 2001 bu sayfada size son derece esnek raporlar alma olanagini sunmaktadir. Solda yer alan liste kutusunda Muhtarx
tablosunu ve alanlarini goérebilirsiniz. Bu alanlardan hanglerinin listede yer almasini istiyorsaniz bu alan ismine cift tiklayip
yukaridaki kutuya ekleyiniz. Alttaki acilip kapanan kutudaki érnekleri inceleyerek hangi sartlari tagiyan kayitlarin listelenmesini
istiyorsaniz uygun bir climle olusturup “Se¢” butonunu tiklayiniz. Ornegin: Listeden Anaadi, Babaadi, DogTar, DogYer alanlarini
secip alttaki kutuya da “ WHERE Adi LIKE “%GCaliskan%” girdiginizi varsayalim. Bu durumda Soyadi “Caliskan” olan kisilerin Adi,
Ana Ad, Baba Adi, Dogum Tarihi, Dogum Yeri” bilgileri listelenecektir. Bu bilgiler SQL (iligkisel Sorgulama Dili) kullanilarak
alinmaktadir. Bu konuda belli bir bilgiye eristiginizde bu sayfada her tirli sorgulamayi yapabilir, sorgu sonuglarini MS Word, MS
Excel programlarina aktarabilir, yazicinizdan g¢ikti alabilirsiniz.
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BELGELER

Muhtar Bilgi Bankasi ile tlim belgelerinizi yazicidan basili olarak alabilir, ayni evde oturan kisiler icin Konutta Kalanlar Belgesi
duzenleyebilirsiniz. Bu belgelerin timunu kisilerin bilgilerini girdiginiz Bilgi Bankasi Formu agikken bastirabilirsiniz. Konutta kalanlar
belgesi icin ¢oklu dokiiman seklindeki simgesini tiklayiniz. Cikan diyalog kutusuna sokak adini ve ev numarasini giriniz, kigiler
listelenecektir. Gerekli incelemeyi ve dlizeltmeleri yaptiktan sonra belgeyi yazicinizdan aliniz. Diger belgeler igin Bilgi Bankasi arag
gubugundaki ilgili butonu tiklayiniz ya da meniiden seginiz. Niifus Ciizdan Sureti, ikametgah Belgesi ve Niifus Ciizdani
Degistirme Belgesi eger varsa fotografl olarak basilacaktir. Son ug belge igin ‘Editér’ formuna aktif kayittaki kisi ile ilgili bilgiler
otomatik olarak yapistirilacaktir. Gerekli inceleme ve diizeltmeyi -gerekiyorsa- yaptiktan sonra belgeyi bastiriniz. Kisilerin gesitli
zamanlarda aldigi belgeler, ‘Verilen Belgeler’ bolimine islenir. Bdylece kisilere verdiginiz belgeleri verildigi tarihle birlikte
izleyebilirsiniz. Ayrica diger rapor ve sorgulamalar igin Istatistik ve raporlar sayfasindan yararlanabilirsiniz.
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ISTATISTIK
istatistik sayfasinda Mahallede oturan kisilerin istatistiksel bilgilerini kisi sayilarini grafiklerle izleyebilirsiniz.

Bu sayfayi agtiginizda veritabanindaki bilgiler taranarak “Genel Kisi Sayilari” ve “Yas Gruplari” grafikleri olusturulacaktir. Bdylece
stirekli glincellenen bu grafiklerden mahallenizdeki kisilere ait bilgileri alabilirsiniz.
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EK PROGRAMLAR ve YEDEKLEME

Muhtar 2001, yararlanmaniz icin Hesap Makinesi, WordPad, MS Word, MS Excel, MS Internet Explorer, WinAmp gibi
programlara kisa yollar icermektedir. Dogal olarak bunlari agabilmeniz i¢in bu programlarin sisteminizde yuklu olmalari gerekir.
Ayrica program beraberinde geligkin bir Adres Defteri, Takvim ve Randevu Defteri ve Bilgi Defteri gibi programlari getirmektedir.
Adres Defteri ile adreslerinizi tutabilir Etiket ve Adres Listesi yazdirabilirsiniz. Takvim ve Randevu Defteri ile randevularinizi
duzenleyerek islerinizi kolaylastirabilir, kisisel kiicUk notlarinizi kaydedip parasal hesap kayitlarinizi tutabilirsiniz. Bilgi Defteri
programi ile belgelerinizi (mesela bazi kanunlari, formlari, duyurulan vb.) *.RTF(Zengin Metin) Bigiminde yani fontlara renk ve bigim
ozellikleri vererek saklayabilir, zengin metin (*.rtf) veya salt metin (*.txt) dosya olarak kaydedebilir, disaridan dosya agabilir, metin
Uzerinde Kes, Kopyala, Yapistir igslemleriyle yeniden kullanabilirsiniz. Kayitlar Gzerinde dolagsmak igin alttaki dugmeleri kullaniniz.
Metin iginde bir s6zctigu bulmak igin gozlik simgeli dugmeyi tiklayip aradiginiz sézcugu giriniz. Yeni sayfa agmak icin dosya kagidi
simgeli dugmeyi tiklayiniz. Kategori, Konu ve Metni girdikten sonra istiyorsaniz gerekli font renk, bigim 6zellikleri verip kaydediniz.
Font dzelliklerini degistirmek icin 6nce metni segili hale getiriniz sonra “A” simgeli digmeyi tiklayip gerekli secimi yapiniz.

Konu basligi bulmak igin sagdaki kutuya aradiginiz konu basligini giriniz. Aradiginiz konu bulunursa kayitlar kendiliginden
glincellenecek aradiginiz baslik ana forma getirilecektir. Herhangi bir sézciigiin gegtigi kayitlari bulmak igin “Sorgula” digmesini
tiklayip diger sayfaya geciniz, sézcugdu ya da s6zcukleri giriniz. S6zcuklerin Kategori, Konu ya da Metin boliminde mi aranacagi
secimini yapip “Bul I” dugmesini tiklayiniz. Varsa sézcligin gectigi kayitlar getirilecek ve metin alaninin renkleri dénusecektir. Tekrar
tim veri tabanina dénmek icin ilgili dugmeyi tiklayiniz. Metin alan renkleri tekrar eski rengine dénusecektir. Bu kiglik sayfadaki
memo alanina SQL cumleleri girerek gok gelismis sorgulamalar yapabilir, sorgu climleciklerinizi kaydedip tekrar kullanabilirsiniz. Bu
program ayrica 68.000 sozciik iceren ingilizce-Tiirkge Sozliik ve basit bir Cevirmen ile internet Adreslerinizi girebileceginiz bir
Web Adres Bankasi’ni da icermektedir.
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PROGRAM HAKKINDA

Bu program Korkmaz Baggok tarafindan yazilmistir. Windows igletim sistemlerinde galisan diger programlar ve sorulariniz igin
lutfen arayiniz:

Tel:
0(232)367 55 03

Web:
kokosoft.8m.com
members.tripod.com/~kokosoft

E-Mail:
kokosoft@mail.com
kbasgok@hotmail.com
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