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Lamandan, mekandan ve harcamalardan tasarruf ettirmeleriyle aynisira
kolaylagtiricrve gizellegtiriciolmalarramaciyla edindigimiz arag, gereg

ve alet edevat arasindan baglica biligim ve iletigim teknolojisi cihazlari
tabirinde toparladigimuoz bilgisayar ve cevre dnitelerinin kayit kirek
mesaimizdekiyerlerive egitim-ogretimdeki onemlerigeniglemektedir,

Eskiden beri bu tir yenilik se-
bepli degismeler yasanmakta-
dir. Hatirlamak 6nemli. Clinki
insan glictyle yahut fiziksel ye-
tenekleriyle ilgisi katiyetle kop-
mayacak tirden cihazlanma
kapsamina giren cihazlar ile bu
kapsama girmeyen cihazlarin
sebep oldugu degismeler ara-
sinda fark var. Egitim ve O6gre-
tim kurumlarinda dijitallesme
glindemini ciddiyetle ayri bir te-
lakkiyle idrak etmek zorundayiz.
Zira bilisim ve iletisim teknolo-

jisi cihazlari “soyutlama tarafi genis ve
baskin” gelen islerimizi etkilemekte-
dir. Bu gailelerimizin en 6nemlisi olan
Egitim ve Ogretim mesguliyetlerimizin
is ve islemleri eskiden kullandigimiz a-
racglarla artik hem yapilmiyor hem de
yapilamiyor. Dijitallestirme temelinde
calisan makinalardan énce kullandigi-
miz ara¢ ve makinalarimizi isletmek
icin kagit, kalem, defter, kitap kullan-
mayi bilmek yetisirken dijital makina-
lari kullanarak isimizi yapmak ve gii-
venle yuriatmek, ilerletmek icin bu te-
mel bilgi kifayet etmemektedir. En

genel anlamiyla ister egitim ister
O0gretim iceriginin mecralari ve
yine yonetmek isinin organizas-
yon tutkali olan iletisim ve ibranin
mecralari dijital cihazlara terke-
dilmistir. Yani biz dijitallesmenin
okur-yazari olmak zorundayiz.
Egitim ve 6gretim kurumlarimiz-
da zorunlugu birinci dereceden
olan konularin Gi¢ ana basligina
karsilik gelen temalari dijital glin-
demlerimiz dolayiminda ele
almak iradesini maiyetimize
kazandirmaliyiz.



DIJITALLESME FAALIVETLERIMIZT ENVANTERI OZETI:

HDokiman Yonetimi Sistemi BSidre¢VYonetimiSistemiBDenetim Sistemi
BTeknoloji Miteahhitligiihalesi BVeritabani Standardi BData Merkezler
Sebekesi NSebeke Tesisinde Alternatiflilik BMuhasebe Sistemi
BBroadcasting Sistemi Blcretsizinternet-intranet erigimi @insan

Kaynaklari Miteahhitligiihalesi BE-imza, E-sertifika, E-givenlik
Miteahitligiihalesi BE-uygulama Servis Miteahhitligiihalesi BHer ilde
Danitgma Komiteleri BDijitalDeger Yonetimi Sistemi BMasadsti Yayincilik
Miteahhitligiihalesi @Standartlarve Siniflamalar Kitiphanesi
Komiteleri BSehir Bilgi Rafinerisi Sistemi DE-yayin Servis Sistem i
BE-reklam Servis Miteahhitligiihalesi

EGIiTiM basligina miinhasiran;
- Odevleri dijital ortamda tutmak,
- Okul gcevresinin dijital ortamdan
okunabilinmesi,

- Bilgiyi isleme terbiyesi
edindirmek,

- Dijital kitabeti yasattirmak.

OGRETIM basligina miinhasiran;

- Kaynaklari dijital ortama aktarmak,

- Derste dijital igeriklerin kullanimi

- Donusiimde esitsizlige dikkat,

- Yeni karsilastigimiz bilisim donanim ve
yazilimlarina ve sistemlerine bastan
vukuf,

- Dijital kitabet edindirmek.

IDARE basligina miinhasiran;

Y Amme)idaresinde dijitallesme
gindemlerinin serencami,

} idarede dijital déniisiimiin getirdigi
araclar, metotlar,

} Yeni)karsilastigimiz bilisim donanim
ve vazilimlarina ve sistemlerine
bastan vukuf.
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“1:Dijital Gindemlerin Amme idaresinde Serencam

Dijitallesme sartlari bir ortam ve
icinde birer aktor olarak sizler
“birbirimizi, isbu mecrada,
interaktif muhatap almis
bulunuyoruz. Ne gibi beklentiyle
etkilesim halindesiniz? Ve hangi
bilgi alaninin hangi tesiri s6z
konusudur?

Bilgiislem ve isletme Yénetimi (is
idaresi) yaklasimiyla hazirlanmis
bu seminer notuna sizler amir,
egitimci, mufettis ve bilim insani
olarak tevecciih ediyorsunuz. Bu
oturumun ana fikri, temasi Tiirk
Amme idaresi’nin Dijitale
Donusturilmesi dairesindedir. Bu

fikre miteallik ‘kamu okullarindan’

insanlar olarak, Tirk Amme

idaresi’nin Dijitale Déniistiiriilmesi

konusunda fikir sahibiyiz. Sokrates’in bir s6zi var. ‘Hig bir konuda fikrim yok,
konustukga fikir sahibi oluyorum’. Oysa herkes bilir ki... ve herkesin dyle bildigini
kendisi de bilir ki, Sokrates, ‘tefekkir cehdi’ icinde herkesle konusuk yasamayi
dikkatlerimize sunmustur. Aslinda, ‘insanlarla konusuklukla edinilen fikirlerin
yedeginde yeni insanlarla veyahut yeni konulari konusarak yeni fikirler edinerek
yasamaktayiz’. Iste su fikir ve tecriibe sahibi oldugumuz Tiirk Amme idaresi’nin
bir parcasi olan okullarimizin Dijitale DonUstiriilmesi konusunda isabetle yeni
fikirler ve yetenekler edinmeyi amacglamis kisiler oturumu agmis bulunuyoruz.

Bu oturum iki safhadan ibaret olacak. ilkin, Bilgilesme-Bildirisme Teknolojilerinde
Tirkiye’nin yasadigi sergiizesti ve Tiirk Amme idaresi’nin alet-edevat degismeleri
dolayimindaki tecriibesini; amme idaresi isine iliskin sakinimlar-edinimler
belirlemek igin bir muayene agacagiz. Bu muayeneyi takiben, gézlemledigimiz
sakinimlara-edinimlere arzetmek lizere Gorevler, Evrak, Denetim, Bilgilesme ve
Miifredat meselelerimizi tesrih masasina yatiracagiz.

Her iki fasilda da diyalektik metodu isletecegiz. Sizlerin, zihninizde yeni uyanan
yahut zaten hazir bulunan goéruslerinizi ‘soru kalibinda ifade ederek’
muhaveremizin degerine deger katmaniz beklenmektedir.. seminer boyunca.



“1:Dijital Gindemlerin Amme idaresinde Serencam

“Bilgi ve iletisim” tabiri odakli
yahut bilisim dolayisiyla soylenen
bircok s6zlin; hemen hemen biitiin
brosiir, bilten, rapor, afis, gazete,
vb. mecralarinda asagidaki
paragrafa benzer sekilde ifade
edildigini goriyoruz.

Bilisim bir temel ihtiyactir. Kamu
sagliginin muhafazasi islevini
yerine getirir. Sonugcta o, sadece
bilgi miibadelesine hizmet etmez.
Hatta tiketimin artmasina ve o
sebeple de Uretimin artmasina
hizmet eder. O yeni ve ileri bir
gelisme-kalkinma alanidir.
Degerler yaratir. Kisi bu arada
bilisimi genis anlamda... sanat,
politika, bilim seklinde distnar.
Bilisim kisileri birbirleriyle partner

kilar. Cok yonli partnerlik olusturur.

Bu kelimelerin hicbir anlami yok. Clinkii
baglamlari, pazarlama bilyiicileri
sayesinde siz nereye isteseniz oraya
diigiimlenebilir kilinmiglardir. icine hangi
anlami doldursaniz itirazsiz kabul eden
plastik kelimelerle, amorf yayilan bir
glindem icine ¢ekilmekteyiz. Bu ofansif...
hatta agresif yayillimin karsisinda
sthhatimizi, isleyis insicamimizi
kaybetmemek cok 6nemli.

Amme idaresi isi’nizi yapiyorsunuz. Yani
dokiiman yonetmiyorsunuz. Evrak isliyor,
isletiyor, islettiriyorsunuz. Yani slireg
yonetmiyorsunuz. Gorevlendirme ve

isleyisi tanimliyorsunuz, takip ediyorsunuz.

Biitge yonetimi sistemi yapmiyorsunuz.
Biitgeyi yapiyorsunuz. Olgme

degerlendirme denetimi
Otomasyon Programi yapmiyor,
olgme degerlendirmeyi
denetliyorsunuz. Merkezi Ogrenci
Katigu Sistemi isletmiyorsunuz,
ogrenci kitligl tutuyorsunuz,
kitugin kayitlarina giivenilirlik
kazandiriyorsunuz. Ayni sekilde
personel 6zliik ve sicil muhafizhig
temin ediyorsunuz. Bu kuyudat ile
dogan bilgileri diger kamu
kurumlari arasinda konusukluga
aglyorsunuz.



“1:Dijital Gindem lerin Amme idaresinde Serencam

Mesleginiz ‘egitim-6gretim idaresi’
ve intisabiniz‘devlet memuriyeti’.
Memursunuz. Devlet mesuliyetinin
icabi olan isleri yapiyorsunuz.
Patron olarak Ustlinuzde ‘etrafini
kendine gore bicimlendiren’ bir kisi
degil; o yaptiginiz is. Yani
patronunuz amme istikbalinin ve
millet istiklalinin icaplarindan
baska bir patronunuz yok. Fakat
bilgisayar yazilimlari gelip patron
olarak kendisini dayatiyor sizlere.

is kendini belli ettigi anda o isin
nasil yapilacagini tarif ediyorsunuz.
Fakat bu basariniz, irade
merkezlerinin kararhgi ve idare
teskilat ve tesislerinin kilcallarinin
birbirine katisikhgina bagl. Amme
idaresi’nin 6nemli diigiim noktalari

olarak alaniniza dair bilgiyi islemektesiniz.

Bir resmi dairede, devletin hangi sorumluluguna giren, o sorumlulugun
gerektirdigi hangi géreve muvafik islerin yapildigi, hangi safhalarla o islerin
tamamlandigi; diger bir 6zel-resmi daireyle alakasi; haneyle, kisiyle, tesebbiisle,
halle 6rtismesi; hangi bilgi ve malumatin yazilacagi ve yanina hangi diger bilgi ve
malumatin kondurulacagi tanzim ettiginiz ‘evrak’ ile zabtedilmektedir.

MEKTEPLER OLMASA iDi, MAARIF NE GUZEL iDARE EDILIRDi.

Bu s6zi sdyleyen maarif naziri hazretin merami o ki, medrese sistemi ve mektep
sisteminden ibaret catal kazik yere batmiyor, bunlardan ya birini terkedelim ya
esasli bir telifle mezcedelim.

Artik eski alet ve yeni alet ikilisini birlikte ylritmekten mitevellit tezgahta
¢alismanin catismasindan ve idare isi — bilgi isleme isi halvetinden habersiz
kisilerin yaniltmalarindan yani onlarin elindekiler arasindan kéttndin iyisini segme
dayatmasindan kurtulmus bir Egitim-Ogretim idaresi gérebilmeliyiz..

Giderek, baglamindan kopuk kelimeler gibi olup, vaadettigini/gagristirdigini
karsilamayan yazilimlarin yerine, onlarin Amme idaresi baglami kazanmalari
yolunda mihmandarlik yapan bir Tirk Egitim Yonetimi kararligi olusmalidir.



Ek-1:Dijital Gindemlerin Amme idaresinde Serencami

l..Go6rev tanimlamayi
ve goOreviendirmeyi
basitlestirmek DEMEK;

- Kurumdaki biitlin gorevleri biitlin genetigi
ve kimyaslyla goz 6niinde tutabilmektir.

- Plan ve proje ve taktik gorevlendirmelerini
ayri veyahut bilesik gerceklestirebilirlik
demektir.

- Zamanlamada otomatiklestirme demektir.
- Plan ile sonuglar ve kisi ile sonuglar ve
benzer sekilde mihenklerle randiman
Olcimi demektir.

- Kuruma is iletisimi dili kazandirmaktr.
CUNKU;

-Bliylik kurumlar olan okullarimizda yillik
gorev ve alt gorev sayisi milyonlarla
sayiliyor.

-Gorevlendirme ¢ogu kez mail, yazih

BiR SUREC YONETIMi YAZILIMI’'NDAN
.Her givenlik mecraina uyarlik.
.Her iletisim althginda caligirlik.
.Butin gelistirmelere agiklik.
.Her kurumun bilisim envanterine adapte edilirlik.
.Kullanicida uyandirdigi zihinsel intikalle yapilan is
arasinda bosluk dogurmazlik.
.Gergek Dijital Tabanlilik.
.Ucuza biitgelenebilinirlik.
.Cok dillilik.
BEKLENIR.

bildirim, s6zli iletisim ya da telefonla yapiliyor.

-Yoneticiler icin bltin bu gorevlerin ayni anda takibi olaganisti zor.
-Gorev takibini saglamak icin sik yapilan toplantilar hem yoneticiler
hem de ekipleri icin zaman kaybina yol agiyor.

-Calisanlarin is yuki tam olarak bilinemiyor.



Ek-1:Dijital Gindemlerin Amme idaresinde Serencami

.. Alet igler el 6vinir, Evrak
isler is gérintr DEMEK;

-Kurumdaki butiin evraki birer ‘dijital deger’
envanterine donustirmektir.

-Kurumdaki biitlin evraki, yapilan isin bir
parcasi kilmaktir.

-Kurumdaki butlin evraki, denetimin mecrai
edinebilmektir.

-Kurumdaki bitln evraki, kurum ici ve disi is
bilgisi paylasiminin aracisi kilabilmektir.

CUNKU;

-Hangi belgeye miiracaat edilse ilgilisini,
sorumlusunu hangi sorumluya sorulsa
belgesini, isletisini 6grenemiyoruz.
-Hangi belgeye miracaat edilse mikerrer
icerikle karsilasiyoruz.

BiR DOKUMAN YONETIMi YAZILIM’NDAN
.Her givenlik mecraina uyarlik.
.Her iletisim althginda caligirlik.
.Butin gelistirmelere agiklik.
.Her kurumun bilisim envanterine adapte edilirlik.
.Kullanicida uyandirdigi zihinsel intikalle yapilan is
arasinda bosluk dogurmazlik.
.Gergek Dijital Tabanlilik.
.Ucuza biitgelenebilinirlik.
.Cok dillilik.
BEKLENIR.

-E-imza igin E-sertifika igin ayri sistemleri otomasyona katmak
glclukleri cekiyoruz.

- Bir ekrandan o evrakin atif ve gerektirdigi (alma-génderme gibi)
islemlerde takip gucliigl ¢cekiyoruz.



Ek-1:Dijital Gindemlerin Amme idaresinde Serencami

l..Et-tekraru ahsen velev
kadne yuzseksen DEMEK;

-Hedefiyle tutarh aktif iletisim, aktif hizmet
ici egitim, aktif lansman, tanitim, reklam
mecral saglamis olmak demektir.
-Kullaniciya 6zel igeriklerle kurum igi
egitimler verebilmeniz ve projelerinizi
sunabilmeniz demektir.

-interaktif uygulamalarinizi, bilgi veya
ilanlarinizi muhatabiniz ile birebir
paylasmaniz olanagi demektir.

-icerigi tek noktadan veya farkli noktalardan
kolayca yonetebilmeniz demektir.

CUNKU;

-Farkl kanallardan on-line icerik degisimi ve
yonetimi basarilamiyor. Ve zaman odakli
yayinlanamiyor.

-Devamli ilgi ve dikkat odakl yapi (aktif,

BiR ILAM VE iLAN YONETIMi YAZILIM’'NDAN
.Her givenlik mecraina uyarlik.
.Her iletisim althginda caligirlik.
.Butin gelistirmelere agiklik.
.Her kurumun bilisim envanterine adapte edilirlik.
.Kullanicida uyandirdigi zihinsel intikalle yapilan is
arasinda bosluk dogurmazlik.
.Gergek Dijital Tabanlilik.
.Ucuza biitgelenebilinirlik.
.Cok dillilik.
BEKLENIR.

degisken metin, resim, animasyon ve video filmler), dijital ama dijital
degil. Ve on-line haber, RSS-Feeds, istatistik vs. bilgilerin gdsterimi igin
yazilimci ve grafiker yetenegi maliyetini gerektiriyor.

-Esnek kkanal yoksunlugu istenilen alan, bolge ve bireylere yonelmeyi

imkansizlastiriyor.



Ek-1:Dijital Gindemlerin Amme idaresinde Serencami

l..Gorevlerinden mutesekkil
olmayani denetleyemezsiniz
DEMEK;

-Yerel ve kiresel sertifikasyona uygun
katalog ve normlara entegre is demektir.
-Aksama ve ariza tanimlama ve ol¢litleme,
isleyisi kontrol etme ve kontrol altinda
tutma ile kurumsal yénetim islevlerini bir
isbirligi icinde tutarak kuruma sistematik bir
yaklasim kazandirmaktir.

-Yenilesmeye 6zgl katalog glincellemektir.
-isleyis — denetim standardi ile planlar —
sorgular alemine uzamsal iliski getirmektir.
-Denetimin denetimi (denetim planlama)dir.
-Denetime agtilan iS’in akisini giincelleyerek
optimize edebimektir.

CUNKU;

-Denetim-kurum kdiltiirii entegre olmalidir.

BiR DENETIM YONETIMi YAZILIMI'NDAN
.Her givenlik mecraina uyarlik.
.Her iletisim althginda caligirlik.
.Butin gelistirmelere agiklik.
.Her kurumun bilisim envanterine adapte edilirlik.
.Kullanicida uyandirdigi zihinsel intikalle yapilan is
arasinda bosluk dogurmazlik.
.Gergek Dijital Tabanlilik.
.Ucuza biitgelenebilinirlik.
.Cok dillilik.
BEKLENIR.

-Cok sayida olan denetim konularini bir tek ylizeye bir tek vektore
indirmek giicligu cekiliyor.

-Denetim esnasinda denetim plani revize edilemiyor.

-Denetim araglari, isi kurgulayan akildan genellikle bagimsiz tutuldugu
icin israf doguyor.



Ek-2: Dijital Gindemdekiidare Megguliyetleri

Mekan, Is analizi ve gérev tanimlari,

Zaman, Gorevlendirme ve icra,

Ogretmenler, Katilim ve devamlar,

Ogrenciler, Hizmet ici egitim ve PR,

Veliler, iletisim, dokiimantasyon, enformasyon ve otomasyon.

Dis tedarik, . .

o L ? Mevzuat: Evrak isleme veritabanlarinda olunmalidir.
Sicil Amirligi, L . i . -
basarisi icin ve temel ozdeslik standardi BEIData Merkezlerini

Sorumlu ve yetkili tayin/tenzil, diizenleyici metinlerin isle iligkisini  adina tek tip veritabani okul > ilge > il >

Mevzuat, < kayitlardan siirdiirebilmek igin mimarisi vaz bakanlik

Arag gereg ve alet edevat, < dokiiman yénetimi yazilim sistemi edilmelidir. lokasyonlarinda
edinmek gerekir. EDatalari hem ¢ogaltmak yoluna

Karar yapma, . S

e . kullanabilmek hem sair gidilmelidir.

?Igme ve denetim, Arac Gerec ve Alet Edevat: kastarma gerceklerinde BUzak bilgisayar

Odillendirme, I @Dersliklerdeki donanim ve esnekolabilmek hem baglantisinda RFID,

Cezalandirma, yaziimda satin alma yoluna gitmek i), rekabet UYDU, FIBER
yerine teknoloji miteahhitligi dogurmamak adina alternatifleri

Sarfiyatlar,

tzerinden zilyetlik ve sigortalama Data Merkezcilliginde  edinilmelidir.

satin alinmalidir. LAN ve WAN
Insa ve ihdas, BGerek piyasadan edinilen gerek

okullarimizda telif edilen

Tamiratlar ve bakimlar,

ozelliklerine agik



Ek-2: Dijital Gindemdekiidare Megguliyetleri

Mekan,

Zaman,

Ogretmenler,

Ogrenciler,

Veliler,

Dis tedarik,

Sicil Amirligi,

Sorumlu ve yetkili tayin/tenzil,
Mevzuat,

Arac gereg ve alet edevat,

Is analizi ve gérev tanimlari,
Gorevlendirme ve icra,
Katihm ve devamlar,
Hizmet ici egitim ve PR,

iletisim, dokiimantasyon, enformasyon ve otomasyon.

Karar Yapma:
° 1 Gorev, gorevli, proje vazini ve

tadilini basitlestirmek icin siireg
yonetimi yazilim sistemi edinmek
gerekir.

| p | Olcme ve Denetim:

Karar yapma, <

Olgme ve denetim, «——

Odiillendirme:
1l Bdillendirme i¢in denetim

Odiillendirme, <
Cezalandirma, «

yazilim sistemi edinmek gerekir.

plo is, personel, gorev, proje,
dénem basarimi dlg¢iimij,
diizeltmesi ve raporlamasi igin
denetim yazilim sistemi edinmek
gerekir.

Cezalandirma:
| *_lCezalandirma igin denetim

yazilim sistemi edinmek gerekir.

Sarfiyatlar,

Tamiratlar ve bakimlar, Tamiratlar:
insa ve ihdas, *_1Tamir-bakim icin muhasebe

yazilim sistemi edinmek gerekir.

| ? | Sarfiyatlar:
°_ISarfiyatlar icin muhasebe

»

yazilim sistemi edinmek gerekir.



2o Dijital Gindemdekiidare Megguliyetleri

Mekan,
Zaman,
Ogretmenler,
Ogrenciler,
Veliler,

Dis tedarik,
Sicil Amirligi,
Sorumlu ve yetkili tayin/tenzil,
Mevzuat,

Arag gereg ve alet edevat,
Karar yapma,

Olgme ve denetim,
Odiillendirme,

Cezalandirma,

Sarfiyatlar,

Tamiratlar ve bakimlar,

insa ve ihdas, <

Is analizi ve gérev tanimlari,

Gorevlendirme ve icra,

Katilim ve devamlar,

Hizmet ici egitim ve PR,

iletisim, dokiimantasyon, enformasyon ve otomasyon.

insa ve ihdas:
°_l@internet ve intranet erisimi biitiin yaranlanicilar icin iicretsiz olmalidir. (?)

Binternet ve intranet isletimi masraflari egitim-6gretim camiasindaki muhataplara, bu
mecranin ruhuna uygun reklam verenlerden alinan licretle karsilanmalidir. (?)
BEOkullarda sekreterlik, halkla iliskiler, muhasebe ve teknik hizmetler igin birer eleman
¢alistiriimali, bu elemanlar insan kaynaklari tedarikgisi sirketlerden saglanmalidir. (?)
EDijital giivenlik; sistemi kullanma gerekgesi, GOREVLENDIREN isareti, kullanma yetki
sifreleme katmanlariyla ve hem kisilerin hem cihazlarin dijital kimlikleri tanitmayla
saglanmalidir. (?)

BESektorel, mesleki ve faaliyet misterekleri olanlar arasinda interaktivite medyasi
aciimalidir. (?)

BSiire¢ yonetimi, dokiiman yonetimi, denetim, kurumsal ve personel enformatigi,
muhasebe, envanter yazilimlari ile 6grenci-veli-6gretmen-personel kiitiigu

iliskilendirilmelidir. (?)



2o Dijital Gindemdekiidare Megguliyetleri

Mekan,

Zaman,

Ogretmenler,

Ogrenciler,

Veliler,

Dis tedarik,

Sicil Amirligi,

Sorumlu ve yetkili tayin/tenzil,
Mevzuat,

Arag gereg ve alet edevat,
Karar yapma,

Olgme ve denetim,
Odiillendirme,
Cezalandirma,

Sarfiyatlar,

Tamiratlar ve bakimlar,
insa ve ihdas,

s analizi ve gorev tanimlari,

A

Gorevlendirme ve icra,

A

Katilim ve devamlar,

A

Hizmet ici egitim ve PR,

iletisim, dokiimantasyon, enformasyon ve otomasyon.

is analizi ve gérev tanimlari:
°_lis ve proje takvimlerini,
kadrosunu planlamak ve akis
diyagramlari iiretmek icin siireg
yonetimi yazilim sistemi edinmek

Hiczmetici Egitim ve PR:

°_l1Personel egitimi ve
bilgilendirmesi igin ve 68renciye,
veliye, cevreye tanitimlar igin
broadcasting yonetimi yazilim
sistemi edinmek gerekir.

icin siire¢ yonetimi yazilim sistemi

edinmek gerekir.

Katilim ve devamlar:
2 _1Hazir ve Yeni atamalar igin zaman,

kadro, envanter, para, mekan izlemek

Gorevlendirme ve icra:
*_1Gorev tanimlamayi ve
gorevlendirmeyi
basitlestirmek igin siireg

yonetimi yazilim sistemi
edinmek gerekir.



2o Dijital Gindemdekiidare Megguliyetleri

Mekan,

Zaman,

Ogretmenler,

Ogrenciler,

Veliler,

Dis tedarik,

Sicil Amirligi,

Sorumlu ve yetkili tayin/tenzil,
Mevzuat,

Arag gereg ve alet edevat,
Karar yapma,

Olgme ve denetim,
Odiillendirme,
Cezalandirma,

Sarfiyatlar,

Tamiratlar ve bakimlar,
insa ve ihdas,

Is analizi ve gérev tanimlari,

Gorevlendirme ve icra,

Katilim ve devamlar,

Hizmet ici egitim ve PR,

iletisim, dokiimantasyon, enformasyon ve otomasyon.

iletisim, dokiimantasyon, enformasyon ve otomasyon:

°_1Bu fasilda ihtiyag duyulacak her zabit ve islemde metin, vesika, video, audio,
resim, film, ikon, tablo, figiir, sema, logo vb. dijital degerlerin kastarilabilmesi igin
Dijital Deger Yénetimi yazim sistemi edinmek gerekir.
BEBroadcasting igeriklerini Grettirmek i¢i n birgok Masaiistii Yayincilik Ajansi’'ndan dis
tedarik hizmeti alinmahdir.
Binternet, intranet, biilten, dergi, brosiir, seminer notu, ders notu, ¢calsma kagidi, sor-
cevap arsivi, 6dev notu tanziminde esas olmak lizere mizanpaj temalari kiitiiphanesi
olusturulmalidir.
BETUIK anket ve raporlarinin ve kamuya agik karakterdeki verilerin kamu
veritabanlarindan alinip Akilli Sayisal Harita Gizerinden kamuya acik erisimine sunan
Sehir Bilgi Rafinerisi sistemi kurulmali ve il MEM Data Merkezi eliyle isletilmelidir.
EOkullarda uretilen her tiirlii egitim-6gretim materyalinin iicreti mukabili kamuya
arzedilmesine vaziyet eden e-yayin ve e-uygulama potali agilmalidir.
EBIgi Rafinerisi ve e-yayin portalinde reklam yeri satmaya dayanan bir gelir kapisi
edinilmelidir.
EHer ilin MEM nezdinde fisebilillah ¢alisan 20 kisilik bir Danisma Komitesi kurulmali.
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Oncelikle dikkatimizde tutmamiz gereken bir sdzii telaffuz edelim: Bir bilgisayar
programi ile yurutulen is, bilgisayarlastirilmasi saglanmis bir istir. Yani herhangi
bir programdan beklenen neticeden daha Ustte, bilgisayar programlarindan
beklenen; tatbik alani olarak segilmis bir isin bilgisayar ortaminda icra edilmesini
saglamasidir. Zaten herhangi ise has bir bilgisayar programinin yazilabilmesi igin
o isin bilgisayarlastirilabilmesi yani sayisallastirilmasi tamam edilmis olmalidir.
Bundan sonra bilgisayar programindan beklenen, tamam edilmis
sayisallastirilmisligin bilgisayarda istenen faydaya ve gerceklige (!) noksansiz
ylkseltilebilmesidir.

En basitinden tarifi; mesela bir kamu hizmeti géren miiessesede yiriyen islere
iliskin yonetmelik ve talimatnameleri bilgisayar programina benzeterek
yapilabilir.

Her bilgisayar programi, bir isin Giretilmesine yoneliktir. isin tiretimi, herhangi
gerekli baska [bu, programin galistirildigi makinenin icinden de haricinden de
olabilir] bir cihazin islemesi demektir. Bilgisayar programi lretilen bu isin bize iki
sekilde sunulmasini saglar. Uretilen isin sunulusu herhangi (iriiniin ortaya
¢ikarilmasi bir ve ikinci olarak o tirlinlin ortaya ¢ikisini bize izlettirmesi ve sonucu
bildirmesi seklinde olur.
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Bilgisayar programlari, biitin bir is tezgahini géziimiiziin 6niinde ve elimizin
altinda toplar.

Batin bilgisayar programlari baska ve kendisinden bir st seviyede yer alan bir
bilgisayar programina muhtactir. Dolayisiyla bitin bilgisayar programlarinin,
Uzerine yerleserek ¢alisma imkani buldugu bir gekirdek program vardir. Diger
bltln programlar yazilir iken bu ¢ekirdek program yazilmaz. O zaten vardir.
Temel elektrik kaidesi olan bu program "tutarsan donar tutmuyorsan zaten akar"
programidir. Eskilerin tabiri ile kuvve-i barkiyye. Bu ¢ekirdek program bizatihi
elektriktir ve elektrigin dolastirildigi cihazlarin sinir damarlarinda galisir. Cereyan
eder. Sinir damari dedigimiz sey ileride agiklayacagiz; diin iletkenligi yiksek olan
ama bugtin iletkenligi cok ¢ok distrilmiis metal kablolar, kaplama seritlerdir ve
anahtar diizenekleridir (veriyollari ve portlar). Aslinda bu program bilgisayara
elektrik verildigi andan itibaren kosulmaya baslamistir ve bilgisayarin bitin ig
cihazlarinda tam genislikte ¢alisiyordur. Diger (yazilan) programlar, bu cereyana
yeni icra durumlari kazandirir yani genislige yogunluk katarlar. Eger gerekiyorsa is
Urettiren diger cihazlara da bu cereyani aktarirlar.

Ad bilgisayar olarak anilir hale gelene kadar elektronik hesaplayicilarda bilgi
saklanamazdi. Dogru bir ifadeyle bilgi saklama yontemi olarak delikli kart ve
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benzeri yontemlerin yerine manyetik ortamlar gectiginde elektronik
hesaplayicilara bilgisayar denebilmistir.

Ayni dénemlere, islem esnasinda kullanilabilir belleklerin imali de denk gelmese,
elektronik hesaplayici ifadesini kullanmaya devam edilebilirdi. Herhangi bir genel
ansiklopediden okuyabileceginiz Gizere, 1965 ve 1970'li yillar bu kesiflerin
yasandigi yillardir. Ansiklopedilere dahi gecmis bir bilgi de bir birim zamanda
isleme dahil edilen bilgi miktarinin artisini saglayan mikro islemci ve bellek
yongalarinin bu yillarda Gretilmis oldugudur. Yine bu yillar mikro bilgisayarlarin
seri Uretildigi yillardir. Bu yillar, birgok isletmenin ve birden fazla tlkenin teknoloji
paylasimi konusunda protokoller imza ettikleri yillardir. Bu yillardan, bilgisayar
programlarini anlattigimiz bu satirlarda bahsetmemizin nedeni, bu gelismeler
uyarinca yaygin kullanim alani bulan elektronik beyinlerde “uygulamaya déniik
program kullanimi taleplerine” karsilik gelecek bilgisayar programlarinin
yazilabilmis oldugudur. Ustelik bilgisayar programi yazmaya yarayan bilgisayar
programlarini daha kolay hazirlamaya yarayan programlama dilleri bu yillarda
tasarlanmistir. Clinkii o dénem kisisel bilgisayarlarin yayginlastigi yillardi.
Programlama dillerinin devreye girmesi, isleyisin kodlanmasi anlamina
gelmektedir.
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ilaveten kodlarin asil bilgisayar programina yani makine diline gevrimi, acik kalan
yonlerin tesbiti, baska dillerde yazilmis kodlarin iletisimi, kodlamanin otomatik
yaptirilabilmesi gibi maksatlara yonelik programlar yazilmistir.

Bilgi girisi ve ¢ikisi noktasinda gorev alan Unitelerin grafik isleyebilir niteliklerle
donatilmasi sonucunda bu (nitelerin sabit karakter engeli kalkmistir. Boylece bu
Unitelerde kullanilan islemcilere yonelen isletmelerin birikimi Griinlerin
kabiliyetlerine buyuk bir ilerleme kazandirmistir. Kazanilan bu avantaj heniiz
sayisallastirilabilir kilinmamus is alanlarinin sayisallastiriimasina yol a¢ti. Boylece
ses ve goriintlniin de bilgisayarda islenebilmesine yarayan bilgisayar programlari
yazilmistir. Neticede bir ev bilgisayarinda kaset, kitap, fotograf baskisinin bitiin
bir 6n hazirhk isleri yapilabilir hale gelmistir. Simdi yukarida agiklamalar halinde
sundugumuz muhtevayi iki Ust baslhiga bollp onlari da maddelere doktiiglimizde
soyle bir liste ¢ikacaktr:

Bir bilgisayarda ayni anda kategorik olarak dort esas program g¢alismaktadir:

1) Cereyan tabir ettigimiz temel program, 2) i¢ Cihazlarin irtibat diizeni igin
gereken program, 3) Bilgisayarin bitiin kaynaklari Gizerinde en genis ¢ercevede
ve teferruatlica stirekli ¢calisan program, 4) Uygulama programlari.

Bilgisayar programinin analitigi yapildiginda su hususiyetleri teshis edilecektir:
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1) Sayisallastirmanin, bilgisayar gercekligi (yani sanallik) sinirlarinda ortaya
konmasini saglamalidir, 2) Yonetmelik ve talimatnameler kadar belirleyici
olabilmelidir. 3) is Girettirmelidir, 4) is tezgahi olarak lazim olan her seyi elimizin
altina getirmelidir, 5) Diger bilgisayar programlari ile konusabilmelidir, 6) isin
kullanicinin 6niinde kanalize edilmesi gerektiginde (karsilastirmali durumlarda -
durumlarin karsilastirmasinda) etkin sinirlama yapabilmelidir.

Dijital Kitabet Semineri

Bu seminerin adindan anlasiimasi gereken en sade sezin ile “yazi gizi
mesgalesinin sayisallasmisliginin nemize ne sey oldugu”dur. Yani sayisal okur-
yazarlik meselesini inceleyecegiz. Somut bir donlisim aracisi olarak bilgisayardan
dolayi soyle de beyan edilebilir: Bilgisayarlastirmanin sonuglarindan olarak okur-
yazarhgimizin donitisimiiniin yani yenideki okur-yazarligin temellerinin ne
oldugunu calisacagiz. Dijital Kitabet ibaresinden okur-yazarhigin dijital gercekleri
ve bilgisayar okur-yazarliginin temelleri dersi yapmaktayiz su anda.

Arka plan ve simdi

Kagit ve kalemin 6ncilleri ne kagidi ne de kalemi isaret ediyordu. Ayni sekilde o
onciller ne idiyse klavyenin, mausun, ekranin isaretlerini de tagimiyorlardi.
Yatismaz adlandirma ve siniflandirmalar; ortaya konmus ve edinilmis
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kavrayislarin hem muhafazasini hem ibrazini icermekteyken ve onlarla bir bilesik
olarak iste bu 6ncillerde kaimdir: Amaglanma ve kaydetme.

Her tlirden beseri amaclarin, bu amaglarin etkilesiminin ve ayni sira tabii
devinimin hepsinin birden muhafazasina ve ibrazina kitabet diyoruz. Ahenkli
yahut ahengini heniliz bulamamis ahvalin yenilenmesiyle, genislemesiyle,
daralmasiyla, cesitlenmesiyle, birlesmesiyle meydana cikan “yasadigimiz seyler
bilgisi”ni diizenliyor ve derliyoruz, dontistlriiyoruz, sakliyoruz, sergiliyor ve
iletiyoruz. Bu isleri yaparken kullandigimiz aletler de yenileniyor, genisliyor,
darahyor, cesitleniyor yahut bilesiyor. Kalici olan ise gayret etmek ve kaydetmek
sadece.

“Malum devinimin neticelerinden ve o devinimin seyrinden” ibaret olan kayit
kiirek aletlerini soyle bir hatirlayalam. Hem ifadenin eskallerinden hem manayi
gercekleme amacimizin aletlerinden ilki olarak kil tablet ve cgiviyi bilmekteyiz.
Ylizeyi tablet, yazdirani givi. Yaprak ve saplardan pestillerin, liflerden bezlerin,
derilerden tabakalarin ve parsomenlerin, tahtalarin birbirinin yerini ala vere
bugline varislarini hatirlayiniz. Yazdiranlar ise gividen mirekkebe, kalemden
fircadan kaliba gele gece eskal ve gercekleme mecralarimiz ve tatbikatlarimizin
bugtine gelislerini hatirlayiniz.
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Bugiin aga¢ hamuru ve plastik malzemeden kagitlar kullaniyoruz. Kagit veya
tablet yenide “ekran”a dénistiler. Uzerlerini ne kaziyoruz ne boyuyoruz artik
yazi ylizeylerinin. Isitmayi kullaniyoruz ve bir kagida, tablete binlerce kez
yaziyoruz artik, yani ekrana. Yazilmisi ise istedigimiz zaman yine o zemine yani
ekrana getirerek okuyoruz, isliyoruz. Bu serglizeste biitlin ge¢cmisi “masa
Ustlinde, yazi masasinda” toplamayi basarmak diyorduk yakin ge¢cmise kadar.
Oysa vaziyet bu kadar aceleci tasvir edilecek bir “takibin son noktas!”
durumundan fazlasini gostermektedir. Clinkli zabdetme gayretimiz ve
kaydetmelerimiz, yenide manyetik, optik ve sanal-gorsel esiri makama-mevkie
havale edilmistir.

Yakin ge¢cmise kadar olan degismeyi... kagit ve kalem arag edinilerek yiritilen
kayit kiirek mesgalemizi “kolaylastirmak igindi” diyerek kabul ediyorduk. Az 6nce
belirttik ki, “kompleks bir yazi masasi” dogmustu. Ve yakin gecmisten biraz daha
eskiye ait olup o masanin yanina yerlesen daktilo, steno, teksir, matbaa, tersim
gibi aracilar gelistirile gelistirile yazici, kesici, ¢izici, 6lcekleyici denen cihazlar da
dogmustu. Yani o kompleks yazi masasi ayni sira ¢ok fonksiyonlu hale
ylkselmisti.

Fonksiyonel ve kompleksif yazi masamizi maharetle kullanmak istidadi



Ek-3:Dijital Okur-Yazarligin Temelleri

- OTOMAT, OTOMATON,
OTOMATIK, OTOMASYON

- ENFORMAT, ENFORMATON,
ENFORMATIK, ENFORMASYON

- MiHANIK, iNTIKAL, USUL,
BiLGIiSLEM
- SAYICALASTIRMA,

SAYISALLASTIRMA,
BILGISAYARLASTIRMA

- KAYIT ESASLI BILGIiSLEM
- ORUN ESASLI BILGIISLEM
- SANAL, GORSEL, UZAMSAL

- ORGANIZASYON, SISTEM,
PROGRAM, YAZILIM

edinmekten bahsetmiyoruz fakat bu seminerde. Zaten bu capta bahislere agiimis
bircok kurs ve ders var. Ve yakin zamanda ¢ogu kalkacak, kalmayacaktir. Clinki
su demek olurlar ki, “hepsi de su olmak tizere mistakilen bir gol, bir nehir, bir
kanal, bir bogaz, bir deniz, yagmur, bulut, ilahiri cesit cesit suyu” anlatmaktir
onlar. Tek tek. Lakin suyu canli cansiz biitlin varliklar icinde miitemadiyen
devinen olarak bilmek icabeder. Tam da bu minvalde gerceklesen yeni bir kayit
kiirek mecrai ve tatbikati igindeyiz artik bilmek ve dahil olmak, farketmek lizumu
vardir. Bu halin mekani da “bilgisayar” ve “bilgisayarlastirma”dir.
Sayisallastirmasi tastamam basarilmis bir mesgale o andan itibaren
bilgisayarlastirilmasi bitirilmis bir mesgale edinilmistir artik. O mesgale i¢in ne
degisme ne donlsme tabiri yeterlidir... cogunluk baskalasmistir zira.

Din isimizi kolaylastirdigi i¢in deger izafe edilirdi bilgisiyarlara. Artik bir isin
basindan sonuna... sezin ve zihin asamasindan urin ve fayda asamasina kadar
bilgisayarda isledigine, iletildigine, isletildigine sahit oluyoruz. Bu durum yeni yeni
mesgaleler icin degil sadece, eskiden beri yapageldigimiz isler icin de gecerli
hatta.

Kazanim

Bu seminerin sonunda herhangi bir bilgisayarla ya da bilgisayarla kumanda edilen
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herhangi bir cihazla ilk kez karsilasan bir insanin acemilik ve yabancilik gekmeden
ise kollari sivamak cesareti ve yetenegi kazanmasi gdzetilmistir. Bu nigin
miimkindir ve nasil bir gercektir? Soyle mimkindir ki o is netice itibariyle bir
yazilim ile halledilmis is olarak énlinlGizdedir ¢linki. Yani o ise katismaniz ve
katilmaniz ile o isin yapilmasi igin yazilmis bu-su yazilima katismaniz ve katilmaniz
ayni sey haline gelmistir, getirilmistir.

Elbette elimize kalemi alip kagidin sol Uist tarafina dogru hamle yapmaktayken
biz, eskinin insani ¢ivi ve kil tablet kullanildigl zamanlarda acaba nasil bir istidad
edinmis olarak islemekteydi bilmiyoruz. Simdilerde yazi zemini yani kagit yerine
gecen ekrana hamle yaparken elimizde ya maus ya klavye yahut bir cubuk var.
imla hem ¢ivide, firgada kalemin ucundan ¢ikariliyorken zemine yani kagida,
simdi, klavyenin ya da mausun ucu ne klavyede ne mausta mevcut artik. O,
ekranda belirgin bir imlece ve klavyedeki ya da maustaki tusla biitlinlesti. Fakat
yine ekranin sol st tarafina hamle yapmaktayiz yazarken ve okurken. Arapga ve
ibranice ya da Mandarince yazan okuyan kisi ekranin sag st tarafina ydneliyor.
Bir cetvel dolduruyorsak eger satir ve stitunlarla tanzim edilmis bir zemini
islemekteyiz.

Alfabetik ve niimerik ve alfanimerik sembolleri, bunlarla gésterdigimiz hece ve
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kelimeleri, kelimelerle olusturdugumuz ctimleleri, ciimlelerle insadettigimiz satir
ve paragraflari, paragraflarla tamamladigimiz metinleri tertip ediyoruz eskiden
beri. Bu tertip bir vesika degil ise eger bir zabit da olabiliyor. Kayitlar halinde
eklene eklene kitiik hacmine varan defterlerde bir olayin bir meselenin devinimi,
asamalari zabtediliyor. Nifus defterleri gibi. Ders defterleri gibi. Demirbas
defterleri gibi.

Bu kayit, zabit, defter ve kitikler secilmis bilgi alanlarindan mitesekkiller. Her
tafsilat ve mifredat sayicalasmis kulplariyla birbirine irtibatli. Anlaml
irtibatlarina dayali bir divan ve icma, mizan tasarlayabilmemiz kayda deger olan
bilginin ait olduklari olayin ve meselenin sayisallastirilabilirliginden gelen imkana
dayaniyor. Demek ki sayisallastirmanin neredeyse tamamen egemen olabildigi
bir mesgaledir kayit kiirek mesailerimiz. Dolayli yahut direk gergeklemenin ¢ok
cok yayildigl, icerdiklerinin 6nctll ve ardili birbirine giriftlestirildigi bir yaz cizi
alemini miisahade etmekteyiz.

Bir isin yapilmasi meyaninda kayit kiirek gerekleri ne kadar etkili ise iste
bilgisayarlarda da kayit kiirek icaplari o derece yer almistir. Biz bilgisayarin
icadindan evvel de bilgilerimizi islemekteydik.

GoOzetttigimiz Kazanimin Karineleri
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Bu seminerin sonunda hangi bilgisayarla karsilasirsaniz karsilasiniz 6niinde yeise
diismeksizin ise girismek yetkinligi kazanacaksiniz. Artik islerimizi biisbitin yahut
fasil fasil ta bastan sona kadar bilgisayar ortaminda hallediyoruz. Hatta o isi
bilgisayarsiz yapmak diye bir ihtimal kalmamistir. Bu durum sizi korkutmasin.
Makinam galismazsa, arizalandiysa ne olacak diye tedirgin olmayiniz. Nasil ki
kagitsiz ve kalemsiz kalmaktan endiseye dismeyecek kadar “sosyal sermaye
halinde” harc-1 alem donatimdan gelen glivene sahibiz, ayni sekilde bilgisayarsiz
bir is ortamai, is odasi, is yeri, takim tezgah yok artik. Bilgisayar, bilgimizi isleme
ortamlarindan... bilgiyi isleyen arag gereglerden bugline has bir yeniliktir.
Bilgiislem araclarinin inkisafi yolunda varilmis bir menzildir. Bilgiyi islemek
icaplariniickin bir yeni mecradir. Bu bir.

Her bilgisayar, onda kurulu ve giristigimiz islere kosturulmaya amade yazilimlarin
calistirlmasina yaramak icin yapilmistir. Bir bilgisayar zaten basli basina yazilimlar
kompleksidir. Yukarida serdettigimiz “arka plan” kim bilir ka¢ bin yildir varid ise
Gzerinde higbir yazihm kurulu olmasa bile zaten “daima hazir ¢alisan elektriksel
tasarim” Gizerine imal edilmis olan bir bilgisayar var elimizin altinda. Bu elektriksel
tasarim da bir yaziimdir.

Yazilim... karsilastirilabilir, 6lctlebilir, 6ngorilebilir ve bu suretlerde intikal edilen
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muhtemel sonuglardan tercih edilene gore yol alinan talimatnameler olan
yazilimlar en gériinmezinden en goz 6niinde olanina, hep faal olanindan keyfe
keder yahut periyodik isleyenine kadar cesitli yer ve zamanda devreye
girmektedirler. Yani biz bilgisayari kullanmiyoruz, yazihmlari ¢alistiriyor ve ise
kosuyoruz. Bu iki.

Yazilimlar kullanicisina sunulmus, teslim edilmis takim tezgahidirlar. Calisma
masamizdirlar. Ve bilgisayarin icadindan evvel yapageldigimiz, erbabi, mensubu
oldugumuz meslegimizin hangi islemini ve 6devini ifa edecek isek o isin alet
edevatini ekrana yansitan mecradirlar. Yani yaziimlar, bizden baska herkesin
bildigi ama bizim bilmedigimiz bir seyi ihtiva ediyor degiller. Talimati, komutu,
hazirlamayi, baslaticilarini bizden bekleyen ve sonuglandiriimasini bekledigimiz
bir is paketini deveran ettiren bir kompleks alettir onlar. Bizden aldiklari ile bize
verdikleri arasinda nasil isledikleri esasen bizi ilgilendirmez. Fakat neyi
kotardiklarini, tamamladiklarini gézetiriz.

Yazilimlar yapageldigimiz islerimizi ickin ve is yapabilmekligimize katisan yeni bir
mekandir. Bu Ug.

Hangi talimati, komutu ve bunlari nasil baslatacagimizi bize bildiren bir yizleri
vardir yaziimlarin. Bu ylizleri gayet tabii surette olusmus standart bir yapiyi
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haizdirler. Bir bilgisayar yazilimi mondilerden, vinyetlerden, tus takimindan,
asama esiklerinden ama zaten elle ayakla nasil yapildigini bildigimiz isimizin
tasvirlerini hamil ve ibraz eden sanal aletlerin cimlesinden ibarettirler. ima ve
¢agrisimla, uzamsal ifadeyle neyi takdim ettigini anladigimiz ¢entikleri, cevrimleri,
bildirimleri, emredisleri, animasyonlari, resmedisleri, imgeleri isimizin
baglamlarindan kopuk degillerdir. Hatt1 zatinda bitin yazilimlarin méndleri belli
ve oturmus bir mihvere sahiptirler. Her yazilim isimizin ve sonuglarinin
bilgilesmesine yarayan komutlari bir diger yazihmda da dengiyle gérdiGgimiiz
konuma yerlesmis olarak hazirlanirlar. Kaydederiz, sileriz, birlestiririz, tasiriz,
yazdiririz, gondeririz ya hani; neyse hangi veriyi, iste bu tatbikati file-dosya ismi
altinda toplanmis bir ménii maddesinde arariz.

Yani yazihmlar adeta bir sanat eseri gibi yapaninin nevi sahsina miinhasir bir ibda
ve halkolus karakteriyle sabit olmayip, her yazihmda musterek bir insicam
mevcuttur. Bu dort.

Bilgisayarin ¢alismasi

Acma/baslatma digmesine basildiktan, kullanicisinin yapacagi isle ilgili kosulmayi
bekler duracagi safhaya kadar bilgisayarda olup bitenleri idrak edebilmek de
dijital kitabetin temellerindendir. Bunlari midrik bir kisi olmak, miihendis



Ek-3:Dijital Okur-Yazarligin Temelleri

- OTOMAT, OTOMATON,
OTOMATIK, OTOMASYON

- ENFORMAT, ENFORMATON,
ENFORMATIK, ENFORMASYON

- MiHANIK, iNTIKAL, USUL,
BiLGIiSLEM
- SAYICALASTIRMA,

SAYISALLASTIRMA,
BILGISAYARLASTIRMA

- KAYIT ESASLI BILGIiSLEM
- ORUN ESASLI BILGIISLEM
- SANAL, GORSEL, UZAMSAL

- ORGANIZASYON, SISTEM,
PROGRAM, YAZILIM

birikimini ilzam etmez. Fakat herhangi miihendisin ve miihendislik titrinin icabi
olarak bilgisayarin bir alet olarak galistiriimaya hazir edilmesine iliskin temelleri
bilmek sarttir.

Bilgisayarin kullaniciya tam hazir ve nazir safthaya gelisini idrak etmis bir kisi ile
etmemis kisi arasinda ne fark bulundugunun gostergeleri, bilgisayar kullanicisinin
ekran karsisindaki durusundan okunabilinir. Bir sonucglandirma beklediginiz anlari
akla getirin... yaziciya dokiim gondermeye baslamasi veya dokiimi bitirmesini
beklediginizi mesela. Diyelim ki “yaziciya gonder” talimati verdiniz ama yazicida
higbir hareket yok ya da yazicida takir tukur, ikin mikin birseyler oluyor ama
kagida baski baslamiyor, abuk subuk seyler basiyor, ilahiri. Verimli sonucu
alamayan kisi bahsettigimiz midrikeye ermemis bir kisi ise eger “virlis mi var
acaba”, “bu bilgisayar bu yaziciya uyumlu degil galiba”, “sapitti mi ne”, “yine
kitlendi, dondu” diye tahminler enflasyonuna disecektir. Bi’l-akis bilgisayarin
¢alismasinin ne oldugunu mudrik bir kisi ise “baka turliisti mi olacakti sanki,

soyle yapmaliydim”, “soyle soyle istedim ve boyle olacakti elbet”, “bu zaman
kaybini goze almistim zaten”, “bu kadar olurdu ancak zaten” bilincinde kisidir.

Yani bilgisayarin nasil calistigini bilen bilgisayar kullanicisi, bilgisayarin ne
hayretefza olduguna ne de sagi solu bellisiz olduguna kapilir. Ne sonug alacagini
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bilir, ¢linkl ona ne yaptirdigini da nasil yaptirildigini da bilmektedir. Kisiyi, isbu
vukufa erdiren malumat da “bilgisayarin nasil emre amade kilindigi”na dair
malumattr.

Bilgisayarin Kullanicinin Emrine Hazir Hale Gelme Asamalari

Bilgisayarimizin elektrik digmesine bastigimizdan, kendi kendine yaptigi islemleri
bitirdigi (arttk emrinize amadeyim dedigi) ana kadar ylrittigu birtakim
uygulamalar vardir. Bunlari biz, bazi bilgisayarlarin ekranindan izleyebiliriz.

Bilgisayar, bu, kendi kendine yaptigi islemler ile; kendisini kullanilabilir hale
getirmektedir. Bu kendi kendine yaptigi islemlerin neler oldugunu bilmemiz;
onun ¢alisma mantigini cgzmemize yarayacaktir.

Bios

Bilgisayarin, bltln ¢alisma imkani, bir programa dayanir. Ve bu programlardan
ilki de BIOS diye tabir edilen; baslangicta miiracaat edilen isletim sistemidir. Basic
Input-Output System veya Beginning Information Operation System ifadesindeki
kelimelerin bas harflerinden olusan bir kisaltma tabirdir.

Bios’un vazifesi, makinamiza takili bulunan asgari ve ihtiyaca binaen takilmis ilave
cihazlarin;
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Neler oldugu, Bunlarin 6zellikleri, Eksikleri var mi?, Ayarlari

cercevesinde kontroliiniin yapilmasi islemlerinin biitlintdir. Bu kontroliin
neticesinde, hicbir sorun yok ise; isletim sistemi safhasina gecilecektir. Yok eger
bir sorun varsa ya da sorun degil ama, dikkat ¢ekilmesi gereken bir husus var ise;
o duruma has bir (sesli veya yazili) bildirimde bulunur. Biz de o bildirime gore
yapmamiz gerekeni yapariz. Eger kontrol neticesinde verilen bilginin-uyarinin
sebebi, bizzat ilgili cihazin fiziki arizasi degilse; tamir veya diizeltme yine BIOS
sayesinde, bizim midahalemizle gerceklestirilebilecektir. Aksi halde, o cihazin
imalatcisi ve/veya saticisi ile gériismek gerekecektir.

isletim Sistemi

Bir anlamda “eli, kolu, ayagi, gbzl, burnu, kulagi yerli yerinde ve arizasiz bir
sekilde ¢alisiyor mu?” sorusturmasinin yani BIOS asamasinin ardindan sira isletim
sisteminin bilgisayara yiklenmesine gelmektedir.

isletim sistemi, bilgisayara iste BIOS’un varligini yokladigi biitiin donanimlarini ve
pek de var veya yok BIOS'u ilgilendirmeyen donanimlarini, hangi mantik ve
kurallar dahilinde kullanacagini bilgisayara 6gretmek potasidir. Marangoz
ustasinin, ¢iragina, islerinde yardimci olan alet edevatin nasil kullanildigini, neyin
nerelerde kullanilabilecegini veya kullanilamayacagini 6gretmesi gibidir. Somut
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soyut bitiin mevcudu “program” oldugunu yukarida belirttigimiz gibi, bilgisayara,
bu 6gretme isi de bir bilgisayar programi tarafindan yapilir. Ve isletim sistemleri
birer bilgisayar programi yazihmidir. Dahasi, belli bir ise yani mesleki
amaglarimiza hizmet eden yazilimlarin nasil ¢alistirilacagini da belirleme gérevi
vardir isletim sisteminin.

isletim sistemleri, ydnetmesi istenen donanimlarin ve yazilimlarin ve dahi
verilerin tipine ve ylritilmesi istenen isin ¢apina tarzina gore cesitlilik
arzederler. En belirgin cesitleme, bagimsiz tek bir bilgisayar ile ag ve aga bagl
bilgisayarlarin yonetimi cesitlemesidir. Burada mevcut Uretilmis olan isletim
sistemlerinin birkaginin ismini zikredersek; ag yoneten isletim sistemleri arasinda
UNIX, IBM AS ...., NOVELL NETWARE, MICROSOFT WINDOWS WORKGROUPS — 95
—98 — 2000 — NT, MACHINTOSH sayilabilir. Bagimsiz bilgisayarlarda ise, MS-DOS,
IBM-DOS, CPM, MAC 0S, IBM-0S/2, LINUX, WINDOWS ... sayilabilir. Yenide... ki
2000’li yillar itibariyle internet protokollerinde oturmuslugu kaniksanmis oldugu
icin yayginlasan bazi isletim sistemi alt telifi olan yazilimlar bilgi ve ilesitim
teknolojisi makinalarinda standart model kuvvetine erismistir. Bu doniisiimleri su
isimlendirmelerden takip etmek mimkinddr: IP.4 Referans (veya IP.6) ve ADSL
Referans, XML, ASP, HTML, PHP, CLOUD, CERTIFICATE TYPE, DATA BASE,
DECODING STANDART, CELLING METHOT, PACKING METHOT, ZIPPING METHOT,
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ilahiri.

Bir isletim sistemi, yonettigi cihazlarin mistakil veya genel geger 6zellikleri ile
donatilmis / sinirlandirilmistir. Bundan baska, bu donanimlari yénetimine hangi
sifatla ve vazife ile dahil edecegine veya haricte tutacagina dair kurallar
bitlinligine tabidir. Mesela, bir paralel portun hangi donanimlari sisteme dahil
etmekte kullanilabilecegi ve nasil ¢calisacag isletim sisteminin belirlemesine bagli
degildir. Ama bir paralel portun c¢alistiriimasi onun denetimindedir.

Soyle ki, paralel port tek yonli bilgi hareketinin s6z konusu oldugu bir iskeledir.
Buraya bilgisayara bilgi gdnderme isini degil, bilgisayardan bilgi alma isini yapan
cihazlar takilir. Dolayisiyla, isletim sistemi; paralel portu kullanan cihazlarin
istedigi bilgiyi onlara kanalize eder ve siraya dizer. Bellegin hangi adreslerinden
bu iskeleye bilgi aktarilacagini, degistirebilir ama bu degistirmenin BIOS
tarafindan da bilinmesi gerekir. Baska bir misal olarak, monitorin isletim sistemi
tarafindan yonetilmesini verelim: Monitor de tek yonli bilgi akisinin oldugu bir
cihazdir ve bu bilgi akisi isletim sistemi tarafindan direkt olarak monitore degil,
monitorin baglandigl ekran kartina dogrudur. Bundan sonraki islemler, yani,
isletim sisteminin yonetiminde, ekran kartina gonderilen bilgi artik ekran kartinin
belleginde tutulacak ve islemcisi tarafindan yorumlanacak, oradan da monitére



Ek-3:Dijital Okur-Yazarligin Temelleri

- OTOMAT, OTOMATON,
OTOMATIK, OTOMASYON

- ENFORMAT, ENFORMATON,
ENFORMATIK, ENFORMASYON

- MiHANIK, iNTIKAL, USUL,
BiLGIiSLEM
- SAYICALASTIRMA,

SAYISALLASTIRMA,
BILGISAYARLASTIRMA

- KAYIT ESASLI BILGIiSLEM
- ORUN ESASLI BILGIISLEM
- SANAL, GORSEL, UZAMSAL

- ORGANIZASYON, SISTEM,
PROGRAM, YAZILIM

aktarilacaktir. Bu bilgi monitérde degil, ekran kartinda tutulmaktadir artik. Fakat,
ekran karti ile makine arasinda cereyan eden bilgi alis-verisinde kullaniimak
Gzere, yine BIOS ile irtibatl olarak belirlenmis asil bellekte ayri bir alan vardir ki,
bu alanin denetimi tamamen isletim sistemindedir. Bu portlar belli kurallarla
ylrlnen veri yollarinin giris-gikis noktalaridir. Cesitleri artik glinden giine azalmis,
genel gecer hale gelis devinimi neticesinde tekillestirilmislerdir. USB (universal
serial veriyolu) gibi. Clinki cihazlarin birbirleriyle konusuklugu gerekleri baskin
gelmistir. Bir cihazin yahut Unitenin tek basina veri alan veya tek basina veri
sunan niteligi alis-veris yaparhga acilmistir. Ekranlar mesela, printerlar mesela
veri alip vermektedirler artik. Kablo konnektor kesmekesi husule gelmekteyken
bu yoldan cikilmistir. Netice... isletim sistemlerinin digerleri nazarindaki
Ozginlikleri donanim ve yazilim farkhhklarina dayanmiyor simdi ve ancak is
sonuclandirma basarimini ylksek seviyede tutmak tutamamak kiyaslamasinda
one gecmek gegememek tansiyonuna dayaniyor.

Esasen, bizim ilgimiz isletim sisteminin, bilginin okundugu ve kaydedildigi tnite
olan yardimci bellekleri yonetmesinde ve bu isletim sistemi lizerinde ¢alistirilacak
olan paket programlarin yonetilmesinde yogundur. Ciink, bilginin islenecegi
donanimlar, ilgili programlar sayesinde devreye sokulmaktadir ve bu bilgi ve
emirler yardimci bellekler-en bilgisayar(a/dan) alinmaktadir/aktariimaktadir.
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Dersimizin isletim sistemlerinden drneklemeler kisminda, kendimize
Microsoft’'un DOS ve WINDOWS ... isimli isletim sistemlerini konu edinecegiz.
Dolayisiyla, isletim sistemleri ile ilgili agiklamalarimizi burada kesiyoruz.

Paket/Tipik Programlar

BIOS ve isletim sistemi asamalari tamamlandiktan sonra, artik bilgisayarimizi
istedigimiz konuda calistirabiliriz. Zaten bilgisayarimiz emre amade hale
gelmeden evvel, bios basarili bir sekilde kontroli bitirmis ve bir isletim sistemi
yuklenmis olmalidir.

Evet, niye acmistik bilgisayarimizi? Ciinki, adres defterimize bir kisinin adresini
girecektik ya da bugliniin masraflarini isleyecektik ya da bir is mektubu yazacaktik
ya da bir gazeteye yazi yazacaktik ya da yeni aldigimiz kitabimizi fisleyecektik ya
da okudugumuz kitaptan bir pasaji fisleyecektik ya da yeni 6grenciyi
kaydedecektik tiniversite imtihani denemesi yapacaktk ya da matematik dersi
notu hazirlayacaktik. internetten falanca vakfin sayfasina bakacaktik ya da cevre
gezisindeki gbzetmen 6gretmenimize yeni talimat gonderecektik ya da gazete
okuyacaktik ya da banka hesabimizdan bir havale yapacaktik ya da makinamiza
yeni taktigimiz tarayicimizi tanitacaktik ya da mizik dinleyecektik ya da diin
yazdigimiz siiri besteleyecektik ya da film izleyecektik ya da konusmamizi
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kaydedecektik ya da gegenlerde elimize gecen ingilizce makaleyi terciime
edecektik ya da yeni atanan 6gretmenimize hediye olacak bir ajanda programi
yazacaktik yada ...... yada...... yada......

iste, her hangi isi yapacak isek o isle ilgili tedarik ettigimiz bilgisayar programi
yazihmini galistirmamiz gerekmektedir. Bu programi ¢alishirmak igin, yazilim
dosyalarinin icinden soyadi EXE veya COM olan dosyayi baslatmaliyiz. Béylece o
programin hitabettigi alanla ilgili isimizi bilgisayarda gérdirmeye baslamis oluruz.

Bilgisayar programlari, yine bir bil-gisayar programi tarafindan ya da makine
dilinde kodlama sayesinde hazirlanirlar / yazilirlar. Bu, bilgisayar programi
yazmaya yarayan bilgisayar yazilimlarina, hangi programlama dilinde yazma isi
yapiliyor ise, o dilin editéri denir. Mesela Assemble Editori (Debug), Basic
Editord (GWBasic, Visual Basic), C Editori (C++ ), Pascal Editori (Turbo Pascal)
gibi. Ya da bir bilgisayar programi, herhangi bir ascii metin editori araciligi ile
yazilir ve hangi dilden makine diline yorumlanacak (=interpret) edilecek ve
derlenecek ise (=compile) o dilin arag yazilimlari sayesinde hata kontroliinden
gecirilir ve EXE ya da COM haline gevrilir (=makine diline gevrilir).

Bilgisayar programlari, bir veya komplike olarak birden g¢ok isi haiz olabilir.
Dolayisiyla, ¢ok isi haiz bir bilgisayar programi, tek bir EXE veya COM dosyasinda



Ek-3:Dijital Okur-Yazarligin Temelleri
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OTOMATIK, OTOMASYON baslatildiginda, oldugu gibi bellege alinacaktir. Kendisinin kaydedildigi ortamdaki
kapladigi alan ne kadar ise, bellekte de o kadar yer kaplayacaktir. Eger bu
- ENFORMAT, ENFORMATON, program, gordtgi islerin timund, tek bir program dosyasinda tutuyorsa ve bu
ENFORMATIK, ENFORMASYON dosyanin kapladigi alan da bizim makinamizin bellek alanindan fazla ise, biz bu
. L .. programi bellege sigdiramadigimiz igin ¢alistiramayacagiz demektir. Peki o zaman
i MIH_ANIK' UL, SEEL ne yapmamiz gerekecektir? Tabii ki, o programi sigdirabilecegimiz kadar genis bir
BILGIISLEM bellek tedarik etmemiz gerekecektir. Ama bu pek de akilci bir yol degildir. Peki
~ SAYICALASTIRMA, her bilgisayar programi icin bu sakinca s6z konusu degil midir? Elbette dyledir. Ya

ne yapilmaldir? iste bu durumu; donanim ireticileri, pazarlamacilar ve
SAYISALLASTIRMA,

BILGISAYARLASTIRMA

yazilimcilar mistereken (paylastiklari ortak akil ile) halletmislerdir:

Pazarda satin alinma imkani ve ortalama ihtiyag agisindan en uygun bellek
- KAYIT ESASLI BILGIISLEM kapasitesi baz alinarak bilgisayar programlari hazirlanmaktadir. Ve bu (g
degerlendi kriterinin, gelismeler sz k Idugund d
_ URUN ESASLI BILGIISLEM egerlen |rme. riterinin ge. {§me .er s0z onusu. o ugun a aynianda )
hesaplanmasi ile devam ettiriimesine gayret edilen bir husus olarak hep goz
- SANAL, GORSEL, UZAMSAL onlnde tutulmaktadir. Yani bir bilgisayar programinin 2 — 10 MB arasinda
. . boyutlarda olmasina dik-kat edilmektedir. Programin hitabettigi is sahasinin ilgili
- ORGANIZASYON, SISTEM, . .
kisimlari da bu kadar boyutlara dilimlenmis olarak yardimci program dosyalari

PROGRAM, YAZILIM altinda toplanmaktadir. O programin, ¢alismasinda bizler bu dilimlendirmeyi pek
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hissetmeyiz. Clink(, bitliiniin moénisi ilk EXE veya COM dosyasindadir ve diger
dilimleri ihtiva eden yardimci (stoktan) program dosyalari o ilk EXE veya COM
dosyasi tarafindan yonetilmektedir.

Buradan su sonucu gikaralim: Ekseriya bir program tek bir dosyadan teskil
edilmemektedir. Bir programin bitiin dosyalari ile beraber kayit ortaminda
kapladigi alan (yine bu kaplama alani yukarida verdigimiz hesap icerisinde tesbit
edilmektedir, yalniz burada hesabin konusu bellek degil disk ortamlaridir)
ylzlerce MB olabilir. Ancak, o program baslatildiginda onun bitiini bellege
alinmamaktadir.

Bir bilgisayar programini kullanmayi 6grenmek

Bir bilgisayar programi, hangi alana hitabederse etsin diger bilgisayar programlari
ile ortak 6zellikler tasir. Dolayisiyla onlari “kurcalamanin” belirlenebilir, kaliba
dokulebilir bir 6zelligi vardir farzedebiliriz. Elbette zeminimizin dogalligini kilavuz
edinmis olarak yol alacaksak, simdi sira, kurcalayacagimiz/calisacagimiz/
calistiracagimiz bilgisayar programini bilgisayarimiza yiklemek/kurmak konusuna
gelmistir.

Henliz birkag 6rnek yazilimla galismaya gegmeden dnce daha 6nce de
belirttigimiz gibi, dersimizin adi istikametinde, “bilgisayar bilmek, program
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ezberlemek degil, program ¢ézme teknigi edinmektir” yaklasimimizi “yazihm
yluklemek” faslinda inceleyebiliriz. Zira bilgisayarimiza yazilim yikleme isimiz de
bir yazilim sayesinde halledilecektir. Bu is icin de islettigimiz bir program olmalidir
elimizde yani. En azindan... isletim sistemimizin bu yolda kullanmamiza yarayan
komutu olarak bildigimiz ama neticede yine bir program olan yazilimi bellemis
olmalyiz.

Program yazilimini baslatmak diyoruz. Talimat vermek diyoruz. Veri girmek, veri
getirmek, gondermek diyoruz. Bunlari neyle yapiyoruz?

Yazilimin monisi olarak sunulmus olan “gruplandiriimis islem diizenlemesi”nde
yer alan komutlar ve tanimh gérev adlari o yazihmin zaten ta kendisidirler ve biz
o yazihmla ne is gormeyi amaclamissak iste o komut ve gorev adlarini isleten,
devreye alan “se¢mece”yle programi galistiriyoruz.

Komut ve gorevlerin, ménideki islem listesinde ad satiri olarak yer alanlariyla
beraber, “ilgili” ekranimizin “anlamli” bir yerinde bize gosterileduran
“digmeler”den gerek ekrandaki vinyetlerini, simgelerini gerek o ekranimizda
pasif gegerli bizi bekleyeduran “tus takimindan” lazim olani “tiklamaca”yla
programi ¢alistiriyoruz.

Bir islem grubu olarak ekranda karsimiza ¢ikan tablalardan belli, gerekli, gegici,
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gbzetmeli “atamaca”yla programi calistiriyoruz.

Diizenleme ve ayarlamalarin, emirlerin, isterlerin son adimi olarak karsimiza
¢ikan kart ve cercevelerden, bohcgalardan “yol vermece”yle programi
¢alistiriyoruz.

Bir veri girisi ekrani olarak karsimiza gikan bilgi alanlarini ve formlari
“doldurmaca”yla, “bildirmece”yle programi calistiriyoruz.

iste su yukarida ¢éziimlediklerimiz neticede tiklama yahut tuslama esasina tabi
olarak ya klavyeden ya ekran sathindan ya maustan “tatbik” edilmektedirler. Bu
tatbikatin en genel adlandirmasi ise “kisayol” diye tabir edilmistir. Sanallastiriimis
ve gorsellestirilmis bu bitlin “is tutusun” kimi kiimelenmistir ve “tut, surtkle,
birak” diye tabir ettigimiz tatbikati da vardir ki, bu, cogunluk mausla
halledilmektedir.

Alet takimi se¢mece, tiklamaca, yol vermece, atamaca, bildirmece doldurmaca
icin kullanilan kisayollardan ibaret olan bilgisayar programinda ilgili yazilimi,
ihtiva ettigi islerin kayit icin ve meslek icin olmak tizere iki temel cihete tasnif
edebilmekteyiz. Bir Gglinci cihet olarak zikre deger bulunursa eger, bir de, o
yazilimin hitap ettigi meslek alanindaki digerlerinden farkini teshis ettiren yahut
yazilimi kullananin yogurt yiyis tarzina muvafik “karakterize edis”e karsilik gelen
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bir ciheti daha vardir.

Bir yazilimi kullanma becerisi edinmekteyken o kullanici, su Ug cihete dahil
yuritmeyi ya “merak giderircesine” kurcalayarak ya da “belli bir amaci
sonuclandirasiya” kurcalayarak égrenir. isinin basina gectigi andan sonucu ise
teslim ettigi ana kadar gecen sire zarfinda bir kullanici, yazilimi kullana kullana
ogrendiklerini “anladigl, kavradig1” degerde birikimine almak istiyorsa, o seviyeye
gelene kadar “not tutmalidir”. Alet takiminin tatbik sirasi ve sapaklarini goriip

kesfettikce “kayit esasli islere has olanlar”, “meslek esasli islere has olanlar”,
“genel ayarlara has olanlari” diye basliklandirarak not etmelidir.

Kayit tiirinde olanlari K:> ibaresine, Meslek tiriinde olanlari M:> ibaresine, Ayar
tirinde olanlari A:> ibaresine, Program genel gecerlerine iliskin olanlari P:>
ibaresine atamalidir.

Kisa yol cetelesi tutmak icin bir hatirlatma listesi agmalidir. Burada o kisayol
klavyedeki kisayol tuslarindan Ctrl ile birlikte ise Ctrl+tus diye, Alt ile birlikte ise
Alt+tus diye, AltGr ile birlikte AltGr+tus diye, Shift+tus diye ibarelendirilmelidir.
Maus ile birlikte olanlarini ise m+tus diye ibarelendirmelidir. Mausun sag tusu
tutulacaksa ms+tus diye bir ibaret yazmalidir. Tabi hem klavye kisayolu hem
maus birlikteligi de yapabilinir, mesela Ctrl+A+m (kontrol ve A ve mausun sol
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tusu) gibi. Ctrl, Alt, AltGr tuslariyla ayni sira klavyenin en temel kisa yol tuslarinin
yukari, asagl, sola, saga, PgUp, PgDn, End, Del, Ins, Tab, BackSpace, Shift oldugu
hep hatirda tutulmalidir. Mausun sol tusu ise klavye kisa yol tuslarinin birincil
seviyede olanlarindandir. Notumuzu tutarken m harfi ile gésteririz. ikincil sirada
da F’li tuslar gelir. Esc ve Enter tuslari birer kisa yol tusu sayilmazlar. Ciinki
bunlar ya yol ver (Enter) ya da iptal (Esc) demektir.

Tutulan not moénu icinden gelen bir dallanmayi iceriyorsa o méni maddesinin
kok kelimesi kdseli parantez icinde gosterilmelidir. Devamina ise yanyana iki
nokta konmalidir. Mesela K:> [File].. Alt+N “yeni belge agma isleminin atamaca
ekranini getirir”: Demek olur ki “kayit esasli islemlerden olan yeni belge agma
atamacalarina, ana moéni maddelerinden File’in listesi agcilmisken Alt+N tuslarina
basinca gelinmektedir”. P:> Alt+F, N “hazir bulunulan program ekranindan yeni
belge agma atamacasini getirmek”: Demek olur ki “iste su bulundugumuz yerde
Alt+F tuslarina basdiktan sonra N tusuna basilinca yeni belge agma atamacalarina
gelinmektedir”. Bu notta anlatilan isleme baska bir sekilde de gidiliyor ve o yolu
da not etmek istiyorsaniz o yollari numaralayarak notunuza ekleyebilirsiniz. 1; P:>
Alt+F, [New].. gibi.

Dikkat ettiyseniz su yukaridaki nottan ayrica anlasilan odur ki, “notumuzun
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actklamasini ¢ift tirnak icinde yazmaliyiz ve kendi bildigimiz gibi yapabilsek de
karsimiza g¢ikan ekranlarin ¢dziimleme tabirlerini —atamaca— italik yaziyoruz”.
Diger ¢6ziimleme tabirlerini hatirlayalim hemen burada, ne idi onlar: segmece,
tiklamaca, yol vermece, atamaca, bildirmece doldurmaca.

Eger notunu aldiginiz eylem bir vinyet iceriyorsa o vinyeti bir dort kdse kutu
icinde cizmelisiniz. Mesela M:>m “hazir bulunulan is ekraninda {ekranin Ust
tarafinda toplasmis olan vinyet setinin tabaninda Font yazili grubunda goériilen}
secmece vinyete {bir derece daha font blyitmek icin}”. Bu érnekten anlasilacagi
gibi tuttugunuz notlarda anlayisiniza yardimci ve fakat ilave oldugunu belirterek
bir aciklama verecekseniz o agiklamayi kivrak parantez icine almalisiniz. Bir baska
misal icin sunu okuyalim: M:> [Home]lm.. m “hazir bulunulan is ekraninda
se¢mece vinyete {alfabetik siralama atamacasi igin}”.

Orneklerimizde goriildiigi gibi not alma satirinizi tamamlarken her bir sonraki
adimi 6ncekinden ayirmak icin , (virgdl) kullaniriz. Mesela P:> Shift {basih tut},
Yukari {sececeginiz satirlari kaplatana kadar}, ms, {bir monu cercevesi acilacak}
[Styles].., [Clear Formatting]m “hazir bulunulan is ekraninda segili metnin bigim
ayarlarini sifirla”.

Maus yerine parmak dokunusu ifade etmek istiyorsaniz eger m yerine d
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