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Veri kavrami metinler,
sozclkler, rakamlar,
sayilar, olaylar, resimler
vb. sekilde gosterilen
ham gerceklikler olarak
tanimlanabilir ve kendi
basina hi¢bir anlam
ifade etmez.

GiRiS

Bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin gelismesiyle beraber bilgi teknolojileri
kavrami ortaya ¢ikmistir. Bu kavram bireylerin glinliik yasantilarina birgok kolaylik
getirdigi gibi glinlik islerini de daha kisa siirede yapmalarina olanak tanimaktadir.

Gunlik yasamda alisveris, bankacilik, eglence, seyahat, konaklama gibi hemen her
sektor ve islemde bilgi teknolojileri kullanilmaktadir.

Sanayinin gelismesi sanayi toplumunu; bilgi teknolojilerinin gelismesi ve
hizla yayginlasmasi da bilgi toplumunu ortaya ¢ikarmistir. Bu icinde bulundugumuz
bilgi toplumunda bilgisayarlarin ve iletisim teknolojilerinin yeri olduk¢a 6nemlidir.
Bu teknolojiler sayesinde internet lizerinden surekli yeni platformlar sunulmus ve
buralardan bilgiye erisim ve bilgi paylasimi oldukca kolaylasmistir. Béylece hem
bireysel hem de kurumsal baglamda ¢ok hizli bir sekilde yayginlasan bilgi
teknolojileri bireylerin is yapma bicimlerinde de degisiklige yol agmistir. Ornegin
mobil bankacilik uygulamalari sayesinde bireyler fiziki olarak banka subelerine
gitmeden bankacilik islemlerini s6z konusu uygulamalar tizerinden
gerceklestirmektedirler. Benzer sekilde seyahat uygulamalari sayesinde herhangi
bir seyahat acentesine gitmeden seyahat planlamasi veya biletleme
yapilabilmektedir. Orneklerden de anlasilacagi tizere bireyler bilgi teknolojilerini
kullanarak bulundugu yerden islemlerini halletme ve zamandan tasarruf etme gibi
cesitli avantajlar elde etmektedirler.

Bilgi toplumunda yasayan bireyler bilgi teknolojilerini belli seviyede
kullanmak ve bazi temel kavramlari bilmek durumundadir. Bu baglamda bu kitapta
bilgisayarin yapisi, isletim sistemleri, kelime islemciler, hesap tablolari ve gevrimigi
o0grenme ortamlari gibi Giniteler yer almaktadir. Bu (initede ise veri, enformasyon,
bilgi gibi temel kavramlara deginilecek ardindan bilgisayar tirleri ve bilgisayarlarin
temel islevleri konulari anlatilacaktir.

BiLGi TEKNOLOJILERINDE TEMEL KAVRAMLAR

Veri, Enformasyon, Bilgi, Bilgelik

Veri kavrami metinler, sézciikler, rakamlar, sayilar, olaylar, resimler vb.
sekilde gosterilen ham gergeklikler olarak tanimlanabilir ve kendi basina hi¢cbir
anlam ifade etmez. Veriler elde edilirken arastirma, deney, gozlem, sayim veya
Ol¢lim gibi yontemler kullanilir. Sayisal bir degerle temsil edilen veriler nicel
veriler, sayisal bir degerle temsil edilemeyen veriler ise nitel veriler seklinde
adlandirilir. Sayisal veriler, ses verileri, goriintlsel veriler, video veriler gibi cesitli
veri tipleri mevcuttur. Ornegin bir okuldaki sinif listesinde yer alan égrenci isimleri,
numaralari, fotograflari, dogum tarihleri veri olarak ifade edilebilir.

Verilerin belli bir isleme tabi tutularak anlamli bir hale getirilmesi sonucunda
enformasyon olusur. Bu slregte veriler Gzerinde hesaplama, siniflandirma,
siralama, 6zetleme gibi islemler gerceklestirilerek enformasyon elde edilir. Veri,
tek basina degerli olup olmadigi veya herhangi bir sekilde dnemli bir kaynak olup
olmadigi hakkinda bilgi vermez ancak enformasyona girdi olarak kullanilir.
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Enformasyon olustuktan sonra verinin degerli olup olmadigina karar verilebilir.
Veriler, sembollerle karakterlerle temsil edilirken enformasyon nesneleri, olaylari
ve bunlarin 6zelliklerini ifade eden anlam kazanmis gercekliklerdir. Thomas H.
Davenport ve Laurence Prusak (1998), verilerin enformasyona doénustirilmesi
sirasinda Sekil 1.1.’de gosterilen belli asamalarin dikkate alinmasi gerektigini 6ne
sirmektedir. Bu asamalar;

e Amaca yéneltme (Contextualized): Veriler belli bir amaca yonelik
toplanir.

e Kategorize etme (Categorized): Veriler analize uygun hale getirilir.

e Hesaplama (Calculated): Veriler ¢esitli metotlarla analiz edilir.

e Diizeltme (Corrected): Verilerdeki hatalar giderilir.

e Ozetleme (Condensed): Veriler belli ydntemlerle 6zetlenir.

( Asamalar \

e*Amaca yoneltme

eKategorize etme

Veri eHesaplama Enformasyon

eDiizeltme

eOzetleme

- A

Sekil 1.1. Enformasyon Asamalari

Enformasyon, olaylari yorumlamaya olanak tanir ve bilginin kaynagini
olusturur. Bilgi ise enformasyonun anlamlandirilmis ve bigcimlendirilmis halidir.
Bilgi kavrami genel olarak olaylari ve olgulari anlama, tanima ve agiklamaya
yonelik, arastirma, goézlem deneyim veya egitim yoluyla elde edilen ve tim
bunlarin akil stizgecinden gegirilerek degerlendirilmesi sonucunda olusan fikirler
@ veya olgulardir seklinde tanimlanabilir. Bilginin kaynagini veri ve enformasyon
olusturur ve bilgi, yasanilan durumlari ve olaylari yorumlayabilmek ve
Enformasyon, olaylari yonetebilmek icin uygulanan bir bakis agisidir.
yorumlamaya olanak

tanir ve bilginin

kaynagini olusturur.
Bilgelik ise olasi alanindaki tecriibeyle olusur ve olagan disi sonuglar hakkinda karar verebilme

Bilgelik ise olasi problemleri gérebilme, degerlendirebilme, dogru yanls
ayrimini yapabilme yetenegi olarak tanimlanabilir. Bilgelik belli bir uzmanhk

problemleri gérebilme, Ozelligini gerektirir.
degerlendirebilme,

dogru yanlis ayrimini
yapabilme yetenegi

olarak tanimlanabilir.
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Bilgi; veri ve
enformasyonu kaynak
olarak kullanir ve
tecriibe, deney veya
yorumlama sonucu
ortaya cikar. Bilgelik ise
olaylarda iyi veya kot
olani ayirt edebilmeyi
saglayan bilgilerin
tamamidir.

Tum bu anlatilanlar gergevesinde veri, enformasyon, bilgi ve bilgelik
kavramlarini daha iyi anlayabilmek ve birbirinden ayirt edebilmek icin su sekilde
bir 6zetleme yapilabilir. Veri éictilebilir, gézlemlenebilir veya hesaplanabilir bir
degerdir. Enformasyon verilerin belli bir islemden gecirilmis veya filtrelenmis
halidir. Bilgi; veri ve enformasyonu kaynak olarak kullanir ve tecriibe, deney veya
yorumlama sonucu ortaya ¢ikar. Bilgelik ise olaylarda iyi veya kétii olani ayirt
edebilmeyi saglayan bilgilerin tamamidir. Sekil 1.2.”de Davenport ve Prusak
(1998)’in bu dort kavram icin sundugu bilgi hiyerarsisi gosterilmistir. Sekildeki
strecten de gorildigu Gzere veri enformasyonun enformasyon da veri ile birlikte

bilginin kaynagidir. Bilgelik ise bir ¢ati olarak tiim bu birikimin nasil kullanilacagi
anlayisidir.

Bilgelik

Bilgi

Enformasyon

Veri

Sekil 1.2. Bilgi Hiyerarsisi

e Veri, enformasyon, bilgi ve bilgelik kavramlarini bir 6rnekle
aciklayiniz.

Bireysel Etkinlik

Veriler belli islemlere tabi tutularak anlamli hale getirilirler. Bu slirece veri

isleme denir. Glinldm{zde veriler bilgisayarlarin yardimiyla basit, dogru ve hizli bir

sekilde islenmektedir. Veri isleme icin de glinlimiize kadar gesitli yontemler
kullanilmistir.
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Delikli kartlarda veriler,
kartlarda delik agilarak
kodlanir ve bu sekilde
kaydedilir. Bu metot
diger veriisleme
evrelerinden daha hizh
ve daha glvenilirdir.

Veri islemenin Evreleri

Veriler Gizerinde belli amaglar dogrultusunda bir dizi islem gergeklestirilir ve
bu siirec veri isleme olarak adlandirilir. Veri isleme gliniimUize kadar dort farkh
evre gecirmistir. Bunlar;

e El yordamiyla veri isleme,

e Mekanik veri isleme,

e Elektromekanik veriisleme,

e Elektronik veriisleme seklindedir.

El yordamiyla veri isleme

Manuel veri isleme olarak da adlandirilan bu evrede veriler lizerinde
gerceklestirilen islemler el yordamiyla yapilir ve milattan 6nceki tarihlere kadar
uzanir. Veri isleme stirecindeki tiim faaliyetler basit fonksiyonludur. Glinimizde
kullanimi hala devam eden bir veri isleme evresidir.

0

\

eAbakis ve veresiye defterleri bu evredeki veri islemeye 6rnek
olarak verilebilir. Abakiis kullanilarak basit hesaplama islemleri
yapilabilmekte veresiye defterleri kullanilarak da kayitlar
saklanabilmektedir.

Ornek =

Mekanik veri isleme

Mekanik veri isleme evresi verilerin islenme stirecinde mekanik cihazlarin
kullanildigi evredir. Bu evrede gliniimiizde gayet basit bir sekilde yapilabilen
hesaplamalarin gerceklestirilebilmesi icin mekanik araclar gelistirilmistir. Veri
isleme konusunda ilk mekanik ara¢ 1614 yilinda John Napier tarafindan
gelistirilmis ve Napier Kemikleri olarak adlandiriimistir. Bu arag logaritma
prensiplerine gore calisir. Ardindan 1642 yilinda Blaise Pascal tarafindan mekanik
hesaplama cihazi gelistirilmistir. Pascal’in bulusunu daha ileriye tasimak isteyen
Gottfried von Leibniz ise toplama, ¢ikarma, ¢carpma ve bélme islemlerini
gerceklestirebilen bir cihaz gelistirmistir. Tim bu gelismelerin ardindan Charles
Xavier Thomas ise 1820 yilinda dort islem yapabilen bir mekanik hesap makinesi
gelistirmistir.

Elektromekanik veri isleme

Elektromekanik veri isleme evresinde verileri isleyebilmek icin hem
elektronik hem de mekanik araglar bir arada kullanilmaktadir. Bu dénemde
Herman Hollerith tarafindan 1887 yilinda bir makine araciligiyla okunabilen bir
delikli kart gelistirildi. Delikli kartlarda veriler, kartlarda delik acilarak kodlanir ve
bu sekilde kaydedilir. Bu metot diger veri isleme evrelerinden daha hizli ve daha
glvenilirdir.
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Elektronik veri isleme
evresinde veriler
islenirken herhangi bir
mekanik araca ihtiyag
duyulmadan veriler
elektronik ortamlarda
islenir ve giinimuzde
kullanilan veri isleme
surecidir.

Delikli kartlarin galistirilabilmesi icin bu kartlari okuyabilen makinelere
ihtiyac vardir. Bu dogrultuda 1937 yilinda “Mark-1" ismindeki ilk otomatik dijital
bilgisayar Howard Hathaway Aiken’in 6nciliglinde yapilmistir. Bu bilgisayar, dort
islem gibi basit hesaplamalarin disinda trigonometrik ve logaritmik fonksiyonlari
da ¢6zebilme yetenegine sahiptir. Delikli kartlarla calisan Mark-1'de
elektromekanik roleler kullanilmis ve bilgisayar ¢aginin baslamasinda bir temel
yapi tasi olmustur.

Elektronik veri isleme

Elektronik veri isleme evresinde veriler islenirken herhangi bir mekanik
araca ihtiya¢ duyulmadan veriler elektronik ortamlarda islenir ve giiniimiizde
kullanilan veri isleme siirecidir. Bu evre ilk elektronik bilgisayarin ortaya
¢ikariimasiyla baslamis ve glinimizde hala devam etmektedir. Elektronik veri
isleme slirecinin hizi, glivenirligi gibi konulardaki gelisimi bilgisayar teknolojilerinin
gelisimiyle es zamanli ilerlemistir. ilk ddnemlerde oldukga biiyiik boyutlarda ancak
kisith islem hacmine sahip bilgisayarlar lretilebilirken gliniimizde ilk
bilgisayarlarla kiyaslanamayacak kadar kigik bilgisayarlar Gretilmektedir. Buna
bagl olarak da gliniim{z bilgisayarlarinin veri isleme siirecindeki hizi, performansi
ve kapasitesi oldukca artmstir.

ilk prototip elektronik bilgisayar 1937 yilinda John Vincent Atanasoff
tarafindan tasarlanmistir. Mevcut hesaplama yontemleri Atanasoff’un ihtiyaglarini
karsilamadigindan bir bilgisayar yapmaya karar vermistir ve bu stirecte Clifford
Berry ile birlikte ilk elektronik bilgisayari yapmaya baslamislardir. Bu bilgisayara
Atanasoff Berry Computer kisaca ABC adi verilmistir. Ancak bu bilgisayarda 6zel
amagli islemler yapilabilmekteydi. Bunun lzerine John W. Mauchly genel amagl
bir bilgisayar yapmak icin calismalara baslamis ve 1940’li yillarin baslarinda ENIAC
isimli bilgisayari tasarlamistir. Bu sekilde farkh firmalar tarafindan gesitli
prototipler Uretilmis ve 1954 yilinda IBM 650 isimli bilgisayar tretilmistir.

BILGISAYAR KUSAKLARI

Bilgisayar, icat edildigi yillardan giiniimiize kadar hizli bir teknolojik gelisim
ve degisim gostermistir. Bilgisayar teknolojisinin bu gelisimi kusaklar altinda
incelenebilir. Kimi kaynaklarda dért kimi kaynaklarda bes bilgisayar kusagindan s6z
edilmistir. Kusaklari ayirmak icin de kaynaklar farkli tarihler belirtmektedirler.
Bunun sebebi de bazi kaynaklar kusak degisimine sebep olan teknolojinin
bulundugu tarihi baz almis bazilari ise bulunan teknolojinin bilgisayarlarda
kullanildigi tarihi esas almistir. Bu linitede bircok kaynadin kabul ettigi sekilde
bilgisayarlarin dért kusakta gelisiminden bahsedilecektir.

Birinci Kusak Bilgisayarlar (1946-1958)

Bu bilgisayarlarin yapiminda vakumlu tiipler (lambalar) kullaniimistir. Bu
bilgisayarlar biylk boyutlu olup ¢ok yer kaplamakta, oldukca ¢cabuk isinmakta ve
fazla enerji harcamaktaydi. Bu bilgisayarlarin tasarimi ve (iretimi cok zor
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ikinci kusak
bilgisayarlarin
doéneminde isI problemi
olmayan, daha kiiglk
boyutlarda olan ve
vakumlu tlplerin
yaptigi islemleri
gerceklestirebilen
transistor icat edildi.

oldugundan ve ¢ok fazla zaman aldigindan dolayl her modelinden bir adet
Uretilebilmekteydi.

Birinci kusak bilgisayarlar ¢ok fazla isindiklarindan dolayi gii¢lii sogutma
sistemlerine ihtiya¢ duyuyorlardi. Bu da bu bilgisayarlarin pahali olmasina sebep
oluyordu. Bu bilgisayarlarda verileri depolamak icin manyetik teypler
kullanilmaktaydi. Yapiminda kullanilan biylk vakumlu tlpler ise islemci gorevi
gorirlerdi. Belli islemlerine yerine getirmek icin kullanilan programlar makine
dilinde yazilirdi. Ancak bu programlar o bilgisayara 6zel olup baska bilgisayarlarda
calismazdi. Bu kusakta Uretilen bilgisayarlarda veriler ana bellekte tutulurdu ve
bircok isletme bazi rutin islemleri yerine getirmek i¢in bu bilgisayarlari kullandi.

ikinci Kusak Bilgisayarlar (1959-1964)

ikinci kusak bilgisayar déneminin baslangici yari iletken maddelerin
bulunmasiyla baslamistir. Bu sayede birinci kusak bilgisayarlara nispeten isi
problemi olmayan, daha kiiglik boyutlarda olan ve vakumlu tiiplerin yaptigi
islemleri gerceklestirebilen transistér icat edildi. Transistorler yardimiyla daha
glvenilir, daha kiigciik boyutta ve daha hizli islem yapabilen bilgisayarlar
Uretilebildi. Bu bilgisayarlarda kayit islemleri manyetik ortamlarda olmakta ve
cekirdek bellek olarak adlandiriimaktaydi.

ikinci kusak bilgisayarlarin déneminde artik yiiksek seviyeli programlama
dilleri kullanilmaya baslanmistir. Bu dénemde Fortran, Algol ve Cobol gibi
programlama dilleri gelistirilerek insan bilgisayar etkilesimi ve bilgisayar kullanimi
daha kolay hale gelmistir.

1959-1964 yillari arasinda Uretilen bilgisayarlara ikinci kusak bilgisayarlar
denilmis ve bu yillarda cesitli firmalar cesitli modellerde bilgisayarlar Gretmislerdir.
Birinci kusak donemine kiyasla ikinci kusak dénemi bilgisayarlarina ait 6zellikler
asagidaki gibi 6zetlenebilir:

e Hacimleri daha kicguktr.

e Daha hizhdir.

e Daha az elektrik enerijisi harcarlar.

e Daha isi yayarlar. Bu sebeple sogutma maliyeti distktir.
e Vakum tlpleri yerine transistorler kullaniimistir.

o Bellek kapasitesi daha yliksektir.

e Amaca yonelik programlari ¢alistirabilmektedir.

Ugiincii Kusak Bilgisayarlar (1965-1971)

1965-1971 yillari arasinda Uretilen bilgisayarlar Gi¢linci kusak bilgisayarlar
olarak anilmaktadir. ikinci kusakta kullanilan transistérlerin yerini entegre
devrelerin almasiyla lgiincii kusak bilgisayar déneminin basladigi kabul edilir.
Yiizlerce transistorin bir araya getirilmesiyle olusturulan entegre devrelerin
kullanimlarinin yani sira zaman paylasimi, giris/cikis yollar gibi kavramlar da bu
dénemde ortaya ¢ikmistir. Bu gelismeler daha hizli, daha kiigik, daha glivenilir ve
daha distik maliyetli bilgisayarlarin Gretilmesine olanak tanimistir.
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Microchip elektronik
belleklerin
Uretilmesinden sonra
mikroislemci entegre
devreler gelistirildi. Bu
gelismeyle birlikte
dordiinci kusak
bilgisayarlarin donemi
baslamistir.

Entegre devreler lizerinde yapilan ¢alismalar sonucunda 1970’li yillarda
microchip elektronik bellekler gelistirilmis ve bu bellekler ¢cekirdek belleklerin
yerini almistir. Bu gelismelerden sonra herkesin kolayca 6grenebilecegi ve
program yazabilecegi BASIC (Beginner’s All-Purpose Symbolic Instruction Code)
programlama dili gelistirildi.

Bu dénemde firmalar Urettikleri bilgisayarlari satarken sadece donanim
parasi almaktaydi. Yazilim i¢in herhangi bir tcret talep edilmemekteydi. Ancak
1969 yilinda IBM firmasi yazihm ve donanim igin ayri fiyatlandirma yapti. Bunun
Gzerine kullanicilar en iyi yazilimlari elde etmek icin piyasa arastirmasi yapmaya
basladilar. Boylece cesitli firmalar tarafindan daha kolay kullanilabilir ve daha
kaliteli cok sayida yeni yazilim iiretilmeye baslandi. Onceki kusaklara kiyasla
Uglinci kusak bilgisayarlara ait temel 6zellikler asagidaki gibi 6zetlenebilir:

e Entegre devreler ve microchipler kullaniimistir.

e Birden fazla program eszamanli calistirilabilmistir.
e Kullanimi daha basittir.

e Daha hizhdir.

e Boyutu kic¢tlmastr.

e Daha giivenilir hale gelmistir.

o Bellek kapasitesi artirilmistir.

e Maliyet dlismustdr.

e (Cesitli yazihmlar ortaya konulmustur.

Dordiincii Kusak Bilgisayarlar (1971 ve sonrasi)

Microchip elektronik belleklerin liretilmesinden sonra mikroislemci entegre
devreler gelistirildi. Bu gelismeyle birlikte dordiinct kusak bilgisayarlarin donemi
baslamistir. Bu donemde 6zel amagl bilgisayarlar gelistiren Victor Poor isimli
miihendis her liretiminde yeni bir tasarim yapmaktaydi. Bu durum oldukga fazla
zaman kaybina yol agmaktaydi. Victor Poor bunun Uzerine mikroislemcilerde yer
alan aritmetik-mantik birimi ve kontrol birimini tek bir yongaya yerlestirerek seri
Uretime baslayabilecegini diisinmis ve 6zel islerin ylratilebilmesi icin yonganin
farkh sekillerde programlanabilecegini 6ne slirmustir. Buradan yola ¢ikarak yeni
bir mikroislemci modeli tasarlanarak Intel ve Texas Instruments sirketlerine
sunulmustur. Intel ve Tl sirketleri ilk olarak dlisiik miktarda veri isleyebilen ve bazi
islemleri yerine getirebilen islemciler Urettiler ardindan gilin gectik¢e daha gliclii ve
kapasiteli islemciler tretilmeye baslandi.

Bu gelismelerle beraber bilgisayarlar okullarda ve evlerde kullaniimaya
basland.. isletim sistemleri, ofis programlari ve giiniimiizde 6zel amaglara ydnelik
kullanilan sayisiz yazilim gelistirildi. Dordlinci kusagin kimi kaynaklarda 1971
yilinda baslayip 1990 yilinda sonlandigi ardindan baslayan dénemin ise besinci
kusak oldugu sdylenmektedir. Bu ayrimin yapilmasinin sebebi ise yapay zekanin
hayatimiza girmesi olarak gosterilmektedir. Ancak kusak ayrimi cogu kaynakta
yazilmsal degil donanimsal gelismelerden dolayr oldugundan yapay zeké kusagi
da dérdiincii kusak olarak degerlendirilmistir. Bu kusakta bahsedilen gelismelerle
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Genel amacl dijital
bilgisayarlar belli
gorevleri
tamamlayabilmek igin
cesitli yazilimlari
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beraber bilgisayar aglari gelismis, bilgisayarlar birbirileriyle iletisime ge¢mis, veri
paylasimi, depolamasi oldukca kolaylasmis ve gorsel ara ylizler sayesinde kullanim
oldukga basitlesmistir. Ginimizde kullanilan bilgisayarlarda enerji kullanimi,
boyut, maliyet minimuma indirilmistir. Her gecen giin isleri kolaylastirmak adina
uretilen yazilimlarin sayisi artmakta ve donanim yapisi da gelismektedir. Oyle ki
bircok islemi yapabilecek kapasitedeki ¢cok giicli bilgisayarlar yanimizda
taslyabilecegimiz kadar kiiglik boyutlara diistrilmustir. S6z konusu bu gelismeler
sayesinde bilgisayarlarin yetenekleri akilli saatlerde, cep telefonlarinda elektronik
diger cihazlarda gorilebilir. Dérdiinci kusak bilgisayarlarin déneminde diinya
genelinde internetin yayginlasmasi, mobil cihazlarin tretilmesi, bulut teknolojileri
gibi hem donanim hem de yazilim alaninda patlama yasanmistir. Bu doneme ait
temel ozellikler asagidaki gibi 6zetlenebilir:

e Mikroislemciler sayesinde islem kapasitesi artmistir.

e Enerji kullanimi minimuma indirilmistir.

e Tasinabilir boyutlarda klglUlmustdr.

e Kullanimi ¢ok daha kolaydir.

e Veri paylasimi ve depolamasi basitlesmistir.

e Veri depolama kapasitesi artmistir.

e Bilgisayarlar arasi iletisim gliclenmistir.

e Yapay zeka ortaya cikmistir.

e Kablosuz teknolojiler (Wi-Fi, Bluetooth vb.) gelistirilmistir.

BiLGISAYARLARIN SINIFLANDIRILMASI

Bilgisayar sozliik anlami olarak ¢ok sayida aritmetiksel ve mantiksal
islemlerden olusan bir isi dnceden verilmis programa goére yapip sonuglandiran
elektronik bir ara¢ olarak tanimlanmaktadir. Bilgisayarlar yerine getirdikleri islevier
agisindan amaglarina ve hacimlerine gére siniflandirilabilir.

Amaglarina Gore Bilgisayarlar

Amaclarina gore bilgisayarlar dijital, analog ve hibrid olmak lizere (g
kategoride incelenebilir.

Dijital bilgisayarlar

Sayisal bilgisayarlar olarak da adlandirilan dijital bilgisayarlar islem yaparken
iki tabanli sayi sistemini kullanir ve buna gore sonug verir. Dijital bilgisayarlar kendi
icerisinde genel amagli ve 6zel amacli olmak Uzere iki gruba ayrilmaktadir.

Genel amacli dijital bilgisayarlar: Genel amacgli dijital bilgisayarlar belli
gorevleri tamamlayabilmek icin cesitli yazilimlari kullanabilen bilgisayarlardir. Bu
bilgisayarlar gesitli hesaplamalar yapabilir, gorsel analizler sunabilir veya
veritabani islemlerini gerceklestirebilir. Bu tiir bilgisayarlara masadsti bilgisayarlar
veya dizlsti bilgisayarlar 6rnek olarak verilebilir.
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Ozel amacli dijital bilgisayarlar: Ozel amagh dijital bilgisayarlar belli bir
gorevi yerine getirmek icin Uretilen bilgisayarlardir. Bu tir bilgisayarlarda
yapilacak islem bir defa islenir ve kalici olarak kaydedilir. Bu tiir bilgisayarlar tek
bir gérevi yerine getirdiginden genel amacl dijital bilgisayarlara gore genellikle
daha dustik kapasiteli donanim kullanirlar. Bu bilgisayarlara trafik 1sik kontrol
sistemlerinde veya dijital saatlerde kullanilan mikroislemciler 6rnek olarak
verilebilir.

Analog bilgisayarlar

Orneksel bilgisayarlar olarak da bilinen analog bilgisayarlar fiziksel degerleri
olgmek icin Uretilmislerdir. Analog bilgisayarlar dijital bilgisayarlardan veri isleme
noktasinda ayrilabilirler. Daha 6nce de bahsedildigi gibi dijital bilgisayarlar islem
yaparken ikili sayi sistemini kullanirken analog bilgisayarlar sicaklik dalgalanmalari
veya voltaj degisimleri gibi degisken verileri girdi olarak kullanir.

Dijital teknoloji gelistikce analog bilgisayarlarin kullanimi nispeten
azalmistir. Ancak giinimizde 6zellikle ses ve elektrik alanlarinda kullanilan
osiloskoplar analog bilgisayarlarin modern 6rneklerindendir.

Hibrid bilgisayarlar

Melez bilgisayarlar olarak da adlandirilan hibrid bilgisayarlar hem analog
hem de dijital bilgisayarlarin ézelliklerini bir arada barindiran bilgisayarlardir.
Burada hibrid bilgisayarin dijital bileseni aritmetiksel ve mantiksal siiregleri
ylritirken analog bilesen daha karmasik denklemlerin ¢céziimiinde rol alir.
Ornegin hastanelerde hastanin sicakligini ve tansiyonunu analog bilesen dlger, bu
Olgllen degerler dijital bilesen araciligiyla sayisal bicimde ekranda gosterilir.

Hacimlerine Gore Bilgisayarlar

Hacimlerine gore bilgisayarlar; merkezi bilgisayar sistemleri, mikrobilgisayar
sistemleri ve ag sistemleri olmak lizere Ui¢ kategoride incelenebilir.

Merkezi bilgisayar sistemleri

Merkezi bilgisayar sistemlerinde yapilmasi gereken islemler bir ana
bilgisayar (mainframe) tarafindan gergeklestirilir. Bu yapida istemci (client) adi
verilen birden fazla cihaz ylritmek istedigi islem icin ana bilgisayara basvurur ve
islemler ana bilgisayar lizerinde gerceklestirilir. Merkezi bilgisayar sistemlerinin
diisik maliyet, tutarlilik ve ortak ¢alisma gibi bazi avantajlari bulunmaktadir. Buna
karsin ana bilgisayarda olusan bir arizanin tim sistemi etkilemesi, ana bilgisayar
istemci arasinda iletisim problemi olusmasi gibi dezavantajlari da bulunmaktadir.

Mikrobilgisayar sistemleri

Mikrobilgisayar sistemleri giintimiizde kullanilan kisisel bilgisayarlari isaret
etmektedir. 1970’li yillarda ortaya cikan bu sistemler 1980’li yillarda yayginlasmis
ve glinimizde hemen herkesin kullanimindadir. Ev, isyeri, kurum gibi bircok yerde
kullanilan bu bilgisayarlar ile bireyler hesaplama, arastirma, analiz yapma veya is
plani cikarma gibi istedikleri faaliyetleri yerine getirebilirler. Bu sistemler kisisel
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olarak tek basina kullanilabildigi gibi bir aga baglanarak buyuk sistemlerin de
olusmasini saglayabilirler.

Ag sistemleri

Birden fazla bilgisayar veya iletisim cihazini, veri alisverisi yapabilmeleri,
etkilesimde bulunabilmeleri veya farkl kaynaklari paylasabilmeleri icin birbirine
baglayan yapiya ag denir. Bilgisayar aglari kullanicilara, ayni dosya lizerinde
cahisabilecekleri, ayni yazilimi ve donanimi kullanabilecekleri bir ortam saglar. Bir
ag sisteminde en az bir sunucu bilgisayar, istemci bilgisayar ya da bilgisayarlar,
yonlendirici, anahtarlama cihazi gibi aygitlar yer alir. Ag sistemleri kullanicilara veri
glvenligi, bilgisayarlar arasi veri aktarimi, iletisim, donanim ve uygulama paylasimi
gibi kolayliklar sunar.

Bilgisayar aglarinin kullanim amacglari yerine gore farkhlik gésterse de
bireysel kullanicilar ag yapisini genellikle internete baglanmak, internet tizerinden
sosyallesmek veya is sireglerini gerceklestirmek icin kullanirlar. Ag sistemleri
sayesinde bilgisayarlar arasinda iletisim saglanarak kolaylikla veri paylasimi
yapilabilir, yazici ve tarayici gibi aygitlar tek bir noktadan ortak bir sekilde
kullanilabilir. Goruldigu lizere ag sistemleri kullanicilara glivenlik, zaman
tasarrufu, paylasim ve iletisim gibi konularda oldukga fazla avantaj saglamaktadir.

Ag sistemleri mimari yapisina gére istemci-sunucu (client-server) mimarisi
ve tiirdes (peer to peer) mimari olmak iizere iki sekilde kurulabilir. istemci-sunucu
mimarisinde bir ana bilgisayar yonetici konumunda yer alir ve buna bagli istemci
bilgisayarlar veya is istasyonlari bulunur. Bu mimari yapida istemci ihtiyag
duydugu veri i¢in sunucuya basvurur, sunucu da bunun sonucunda istenilen veriyi
hazirlayarak geri bildirimde bulunur. Tirdes mimaride ise istemci-sunucu
mimarisinde oldugu gibi herhangi bir hiyerarsik durum yoktur. Bu ag yapisinda
bulunan her bilgisayar veriyi hem isteyen hem de sunan olarak esit konumdadir.
Tirdes mimariyle kurulan aglar nispeten daha hizli ve maliyeti dlstiktir. Ancak bu
mimaride ag glivenligi, yonetimi gibi islemler belli bir ana bilgisayar tarafindan
saglanamaz.

Ag sistemleri 6lgceklerine gore kisisel alan adi, yerel alan adi, orta élgekli ag
ve genis alan aglari olmak tzere dort kategoride incelenebilir.

Kisisel alan agi (Personal Area Network-PAN), kullanicilarin mobil cihazlari,
bilgisayarlari ve diger elektronik cihazlari arasinda birkag metrelik mesafede
iletisim kurabilmelerini saglayan agdir.

Yerel alan agi (Local Area Network-LAN), igerisinde bulunan tiim ag
bilesenlerinin belli bir cografik alanda bulundugu bir agdir. Bu ag yapisinin en
blyiik faydasi yazilim ve donanim aygitlarinin ortak bir sekilde kullanilabilmesidir.
Ornegin bir kurum binasinda her ofisteki bilgisayara ayri ayri yazici baglamak
yerine bir yazicinin yerel alan agina dahil edilerek ortak kullanilmasi saglanabilir.
Benzer sekilde isletim sistemi veya baska yazilimlar icin ortak lisans alinabilir.

Orta élcekli ag (Metropolitan/Middle Area Network-MAN), yerel aglara gore
daha genis bir alana yayilan agdir. Cok sayida yerel alan aginin bir araya gelmesiyle
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olusur. Bu ag yapisinin yonetilebilmesi icin sunucu, yonlendirici gibi yardimci
donanimlara ihtiya¢ duyulur.

Genis alan agi (Wide Area Network-WAN), diger ag yapilarina gore ¢ok daha
genis bir cografik alani kapsayan bliylk bir agdir. Agin icerisine herhangi bir
istemciyle dahil olunabilir. Diger aglara gore cok bliyik mesafelere hizmet eden
WAN igin internet 6rnek olarak verilebilir.
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*Veri kavrami metinler, s6zciikler, rakamlar, sayilar, olaylar, resimler vb. sekilde
gosterilen ham gergeklikler olarak tanimlanabilir ve kendi basina higbir anlam
ifade etmez. Veriler elde edilirken arastirma, deney, gbzlem, sayim veya 6l¢lim
gibi yontemler kullanilir.

eVerilerin belli bir isleme tabi tutularak anlamli bir hale getirilmesi sonucunda
enformasyon olusur. Bu siirecte veriler Gizerinde hesaplama, siniflandirma,
siralama, 6zetleme gibi islemler gerceklestirilerek enformasyon elde edilir.

eEnformasyon, olaylari yorumlamaya olanak tanir ve bilginin kaynagini
olusturur. Bilgi ise enformasyonun anlamlandiriimis ve bicimlendirilmis halidir.
Bilgi kavrami genel olarak olaylari ve olgulari anlama, tanima ve agiklamaya
yonelik, arastirma, gbzlem deneyim veya egitim yoluyla elde edilen ve tiim
bunlarin akil siizgecinden gecirilerek degerlendirilmesi sonucunda olusan
fikirler veya olgulardir seklinde tanimlanabilir.

*Bilgelik ise olasI problemleri gérebilme, degerlendirebilme, dogru yanls
ayrimini yapabilme yetenegi olarak tanimlanabilir.

*Veriler lizerinde belli amaglar dogrultusunda bir dizi islem gergeklestirilir ve bu
sureg veri isleme olarak adlandirilir. Veri isleme giinimiize kadar dort farkh
evre gecirmistir. Bunlar; El yordamiyla veri isleme, Mekanik veri isleme,
Elektromekanik veri isleme, Elektronik veri isleme seklindedir.

e Bilgisayar, icat edildigi yillardan glinimize kadar hizl bir teknolojik gelisim ve
degisim gostermistir. Bilgisayar teknolojisinin bu gelisimi kusaklar altinda
incelenebilir.

eBilgisayar sozlik anlami olarak ¢ok sayida aritmetiksel ve mantiksal
islemlerden olusan bir isi 6nceden verilmis programa gore yapip sonuglandiran
elektronik bir arag olarak tanimlanmaktadir. Bilgisayarlar yerine getirdikleri
islevler agisindan amaglarina ve hacimlerine gore siniflandirilabilir.

eSayisal bilgisayarlar olarak da adlandirilan dijital bilgisayarlar islem yaparken iki
tabanli sayi sistemini kullanir ve buna gére sonug verir. Dijital bilgisayarlar
kendi icerisinde genel amagli ve 6zel amach olmak tizere iki gruba
ayrilmaktadir.

*Genel amach dijital bilgisayarlar: Genel amaclh dijital bilgisayarlar belli gorevleri
tamamlayabilmek icin ¢esitli yazilimlari kullanabilen bilgisayarlardir.

*Ozel amagl dijital bilgisayarlar: Ozel amagl dijital bilgisayarlar belli bir gérevi
yerine getirmek icin Uretilen bilgisayarlardir. Bu tir bilgisayarlarda yapilacak
islem bir defa islenir ve kalici olarak kaydedilir.

eOrneksel bilgisayarlar olarak da bilinen analog bilgisayarlar fiziksel degerleri
olgmek icin Uretilmislerdir.

*Melez bilgisayarlar olarak da adlandirilan hibrid bilgisayarlar hem analog hem
de dijital bilgisayarlarin 6zelliklerini bir arada barindiran bilgisayarlardir.
Burada hibrid bilgisayarin dijital bileseni aritmetiksel ve mantiksal stiregleri
yurutirken analog bilesen daha karmasik denklemlerin ¢6ziimiinde rol alir.

eHacimlerine gore bilgisayarlar; merkezi bilgisayar sistemleri, mikrobilgisayar
sistemleri ve ag sistemleri olmak lzere Ug kategoride incelenebilir.

*Merkezi bilgisayar sistemlerinde yapilmasi gereken islemler bir ana bilgisayar
(mainframe) tarafindan gergeklestirilir. Bu yapida istemci (client) adi verilen
birden fazla cihaz yuritmek istedigi islem igin ana bilgisayara basvurur ve
islemler ana bilgisayar tzerinde gergeklestirilir.

*Mikrobilgisayar sistemleri giinimizde kullanilan kisisel bilgisayarlari isaret
etmektedir. 1970’li yillarda ortaya c¢ikan bu sistemler 1980’li yillarda
yayginlasmis ve gliniimizde hemen herkesin kullanimindadir.

*Birden fazla bilgisayar veya iletisim cihazini, veri alisverisi yapabilmeleri,
etkilesimde bulunabilmeleri veya farkli kaynaklari paylasabilmeleri icin
birbirine baglayan yapiya ag denir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Metinler, sozclikler, rakamlar, sayilar, olaylar, resimler vb. sekilde
gosterilen ham gercgekliklere verilen ad asagidakilerden hangisidir?
a) Veri
b) Enformasyon
c) Bilgi
d) Bilgelik
e) Veritabani

2. Asagidakilerden hangisi verinin enformasyona donustirilmesi stirecindeki
asamalardan biri degildir?
a) Amaca yoneltme
b) Bicimlendirme
c) Kategorize etme
d) Hesaplama
e) Ozetleme

3. ; veri ve enformasyonu kaynak olarak kullanir ve tecriibe, deney
veya yorumlama sonucu ortaya ¢ikar.”

Yukaridaki bosluga asagidakilerden hangisi getirilmelidir?
a) Veri

b) Enformasyon

c) Bilgi

d) Bilgelik

e) Veritabani

4. Asagidakilerden hangisi veri islemenin evreleri arasinda yer almaz?
a) Elyordamiyla veriisleme
b) Mekanik veri isleme
c) Elektromekanik veriisleme
d) Mantiksal veri isleme
e) Elektronik veriisleme

5. Glinlimuzde kullanilan veri isleme evresi asagidakilerden hangisidir?
a) Elyordamiyla veriisleme
b) Mekanik veri isleme
c) Elektromekanik veriisleme
d) Mantiksal veri isleme
e) Elektronik veriisleme
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6.

10.

Asagidakilerden hangisi birinci kusak bilgisayarlarin temel 6zellikleri
arasinda yer alir?

a) Vakumlu tipler

b) Transistorler

c) Entegre devreler

d) Mikroislemciler

e) Delikli kartlar

Asagidakilerden hangisi ikinci kusak bilgisayarlarin temel 6zellikleri
arasinda yer alir?

a) Vakumlu tupler

b) Transistorler

c) Entegre devreler

d) Mikroislemciler

e) Delikli kartlar

Fiziksel degerleri 6lcmek icin Uretilen bilgisayarlar asagidakilerden
hangisidir?

a) Ozel amagl dijital bilgisayarlar

b) Genel amach dijital bilgisayarlar

c) Analog bilgisayarlar

d) Hibrid bilgisayarlar

e) Sayisal bilgisayarlar

Hem analog hem de dijital bilgisayarlarin 6zelliklerini bir arada barindiran
bilgisayarlar asagidakilerden hangisidir?

a) Ozel amagl dijital bilgisayarlar

b) Genel amagli dijital bilgisayarlar

¢) Analog bilgisayarlar

d) Hibrid bilgisayarlar

e) Sayisal bilgisayarlar

Bilgisayarlar arasinda iletisim saglanarak kolaylikla veri paylasimi
yapilabilmesine, yazici ve tarayici gibi aygitlarin ortak bir sekilde
kullanilabilmesine olanak taniyan yapi asagidakilerden hangisidir?
a) Mikrobilgisayar sistemleri

b) Merkezi bilgisayar sistemleri

c) Analog bilgisayar sistemleri

d) Dijital bilgisayar sistemleri

e) Agsistemleri

Cevap Anahtari
1.a,2.b,3.c,4.d,5.¢e6.3,7.b,8.c,9.d, 10.e
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BiLGISAYARIN YAPISI

e Donanim
e icsel Donanim (Dahili)
e Dissal Donanim (Harici)
e Yazilim
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e Uygulama Yazilimlari

ICINDEKILER

® Bu Uiniteyi ¢alistiktan sonra;
® Donanim ve yazilim kavramlarinin
tanimini yapabilecek,
e icsel ve dissal donanim birimleri
arasindaki farki aciklayabilecek,

e Sistem yazilimlari ve uygulama
yazilimlarinin ozelliklerini
aciklayabileceksiniz.
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Bilgisayarlar, donanim
ve yazilim olmak lzere
iki ana baslik altinda
incelenmektedir.

GiRiS

Bilgisayarlar, glinlik yasantimizi kolaylastiran ve is ortamimizdaki
islemlerimizi hizli bir sekilde gerceklestirmemize imkan sunan elektronik
cihazlardir. Bu cihazlar, genel olarak cesitli donanim birimlerinin bir araya
getirilmesi ve bu donanim birimlerinin uygun yazilimlarla desteklenmesi ile

olusturulan tiimlesik sistemlerdir. Bu dogrultuda bilgisayarlar, donanim ve yazilim
olmak lizere iki ana baslik altinda ele alinabilir.

Bilgisayarin elle tutulur gézle gorilir bitln pargalarina genel olarak
donanim denilmektedir. Bu donanim birimleri kendi icinde i¢sel donanim ve dissal
donanim olmak Uzere ikiye ayrilmaktadir. i¢csel donanim birimleri, bilgisayarin
kasasi ve bu kasanin iginde bulunan biitiin parcalari kapsamaktadir. Bir bilgisayar
kasasinin icinde bulunan parcalar asagida verilmistir.

e Anakart

e islemci (CPU)

e RAM bellekler

e Sabit disk (Harddisk)

e Glc kaynagi

o Agkarti

e Ekran karti

e Seskarti

e CD-DVD okuyucu ve yazicl

Donanim pargalarinin belirli bir kismi bilgisayarlarin ¢alisabilmesi igin
muhakkak bulunmasi gereken parcalardandir. Bunun yani sira bazi donanim
parcalari ise bilgisayar kullanim amacimiza gore ek olarak temin edebilecegimiz
parcalar arasinda yer almaktadir.

Dissal donanim birimleri bilgisayar kasasinin disinda bulunan pargalardir. Bir
bilgisayar kasasinin disinda bulunan pargalar asagida verilmistir.

e Ekran

e Klavye

e Fare

e Yazcl

e Tarayic
e Hoparlor
e Kamera
e Modem

e Mikrofon
Bilgisayarimizda bulunan donanim birimlerinin etkili bir sekilde
kullanilmasini saglayan, programcilar tarafindan yazilip belirli bir amaca yonelik
hizmet veren programlarin galismasina olanak taniyan ve bilgi depolama gibi
bircok islemi bitlncil bir sekilde gerceklestiren yazilimlar bulunmaktadir. Bu
yazilimlar sayesinde kullanici ile bilgisayar arasindaki baglanti saglikh bir sekilde
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Sistem yazilimlari
bilgisayar Uzerindeki
olmazsa olmaz yazilim
parcasi olan isletim
sistemleridir.

ylritilmektedir. Yazilm kavrami ¢ok detayli bir konu olmakla birlikte iki ana
baslik altinda ele alinabilir. Bunlar sistem yazilimlari ve uygulama yazilimlari olarak
karsimiza ¢ikmaktadir.

Genel olarak sistem yazilimlari bilgisayar (lizerindeki olmazsa olmaz yazilim
parcasi olan isletim sistemleridir. Bilgisayardaki dosya kaydetme, programlari
sorunsuz bir sekilde galistirma, bellek yonetimi, donanimlari kullanma gibi en
temel islemleri yapmak igin isletim sistemleri gereklidir. isletim sistemlerine érnek
olarak; Windows 10, gesitli Linux stirimleri (RedHat, Pardus, Ubuntu) ve MacOS
verilebilir. Bununla birlikte akilli telefonlarda da kullanilan Android ve iOS isletim
sistemleri de bu baslik altinda ele alinmaktadir.

Uygulama yazilimlari belirli bir amaca yénelik programcilar tarafindan
gelistirilen yazilimlardir. Bu yazihmlar belirli sistem yazilimlarina (isletim
sistemlerine) uygun olarak gelistiriimektedir. Farkli alanlardaki problemlerin
¢O6ziimiine yonelik kullanicilarin islemlerini kolaylastirmayi amaglayan ¢ok sayida
uygulama yazilimi bulunmaktadir. Siklikla kullanilan yazi diizenleme amaciyla
gelistirilmis olan MS Word programini uygulama yazilimlarina érnek olarak
gosterebiliriz. Ayni zamanda oyunlar, resim diizenleme programlari, antiviris
programlari da birer uygulama yazilimi olarak karsimiza ¢itkmaktadir.

Kisaca bilgisayari Gorsel 2.1."de resmedildigi gibi tanimlayabiliriz. Yazilim ve
donanimin bir araya gelmesiyle olusan bilgisayarlar, kullanicinin verdigi komutlar
dogrultusunda sonug Ureten elektronik cihazlardir.

)
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= [ =

Kullanici Yazilim Donanim

Bilgisayar

> 2]
Gorsel 2.1. Bilgisayar

DONANIM

Bir bilgisayar, bircok donanim biriminin bir araya getirilmesiyle
olusturulmaktadir. Bu donanim parcalarinin olusturdugu yapi ve belirli amaca
yonelik hizmet eden yazilimlar bilgisayarlara islevsellik kazandirmaktadir.

Bilgisayarlarda donanimsal olarak biitiin isleri gerceklestiren parca
islemcidir. Islemci ve diger donanim birimleri, bilgisayarin diger bir donanim birimi
olan anakart tizerine baglanir. Bu baglanti islemi dogrudan veya dolayli olarak
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Bir anakartin veri yolu
yani bant genisligi ne
kadar yiiksek olursa o
anakartin hizida o
kadar yuksek
olmaktadir.

gerceklestirilmektedir. Anakart (izerine dogrudan baglanan donanim birimlerine
internal (dahili), yani icsel donanim denilmektedir. Anakart tGzerine kasa disindan
veya kablo ile dolayl olarak baglanan donanim birimlerine ise external (harici),
yani dissal donanim denilmektedir. Kisacasl i¢sel donanim birimleri kasanin icinde,
dissal donanim birimleri ise kasanin disinda yer almaktadir.

i¢sel Donanim (Dahili-Internal)

Bilgisayarlar, kullanicinin elde etmek istedigi islemi yerine getirebilmek icin
birtakim gorevleri yerine getirmek zorundadir. Bu gorevler her bir donanim
biriminin kendine ait 6zellikleri sayesinde sorunsuz bir sekilde
gerceklestirilebilmektedir. Buna gore ilk olarak i¢sel donanim birimlerinin
ozelliklerini incelemenin faydali olacagi diisiinilmektedir.

Anakart

Monte edilecegi kasanin tiirline gore farkli formlari bulunan ve diger
donanim birimlerinin dogrudan veya dolayli olarak tizerine baglandigi elektronik
kartlardir. Kasanin tiirtine gore farkhliklari olmasiyla beraber mimari yapilari,
genisleme yuvalari ve bazi Uretici firmalarin kendine 6zgii tasarimlariyla da gesitli
yapilarda karsimiza ¢cikmaktadirlar. Burada dikkat edilmesi gereken en 6nemli
ozellik tercih edilen anakart ve bilgisayar kasasinin birbirine uyumlu olmasi
gerektigidir.

Gorsel 2.2.'de gosterildigi gibi anakartlarin Gizerinde pilden slotlara,
konnektorlerden baglanti noktalarina kadar bircok eleman bulunmaktadir. Cok

kapsamli bir konu olan bu donanim birimindeki elemanlardan 6zellikle bilinmesi
gerekenler kisaca aciklanacaktir.

Gorsel 2.2. Anakart

Anakartlar Gzerinde Bus kelimesi ile ifade edilen veri yollari bulunmaktadir.
Bu veri yollari genellikle birbirine paralel sekilde yerlestirilen iletken tellerden
olusmaktadirlar. Bir anakarta ait veri yolu yani bant genisligi ne kadar yiksek
olursa o anakartin hizi da o kadar yliksek olmaktadir. Clinkl anakart tizerinde
tasinacak verilerin miktari ve hizi veri yollarina baghdir. Ayrica anakartlara ait
bircok tlirde veri yolu bulunmaktadir. Bunun sebebi diger donanim birimlerinin hiz
ve bant genisliklerinin birbirinden farkli olmasindan kaynaklanmaktadir.

Anakartlarin performansini etkileyen bir diger yapi ise Chipsetlerdir. Daha
onceden de bahsedildigi gibi anakart (izerine dogrudan veya dolayli olarak birgok
donanim birimi baglanmaktadir. Bu donanim birimleri arasindaki veri alisverisi
chipsetler sayesinde gerceklestirilir.
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Bilgisayarin dissal
donanim birimleriyle
olan iletisimi portlar

sayesinde

gerceklestirilmektedir.

Basic Input Output System kelimelerinin kisaltmasindan olusan ve temel
giris ¢ikis sistemi anlamina gelen BIOS, anakartlarin dnemli bilesenlerinden bir
digeridir. Bilgisayarin gii¢ digmesine basildiginda BIOS lizerinde bulunan yazilim
calismaktadir. Boylelikle bilgisayarin acilmasina engel bir durum olup olmadigi
denetlenir. BIOS; ram, ekran karti, sabit disk gibi sistem elemanlarini kontrol
ettikten sonra bilgisayarin kontrollini isletim sistemine devreder.

Bilgisayar kapatildiktan sonra sistem tarih ve saat bilgisini koruyabilmek icin
anakartlar tzerinde pil bulunmaktadir. Ayni zamanda bu pil sayesinde CMOS
hafizasinda yer alan parametreler kalici bir sekilde saklanabilmektedir. Genellikle
anakartlar tzerinde yatay bir sekilde konumlanmakla beraber dikey formda yer
kaplayan tasarimlar da bulunmaktadir.

Bilgisayarin digsal donanim birimleriyle olan iletisimi portlar sayesinde
gerceklestirilmektedir. PS/2, USB, seri, paralel vb. bircok ¢esidi bulunmaktadir.
Gelisen teknoloji icinde bazi portlar islevselligini kaybettikleri icin yeni
bilgisayarlarda yer almamaktadirlar.

islemci (CPU)

Islemci en genel tabiriyle bilgisayarin beyni gibi calisan donanim birimidir.
Central Processing Unit kelimelerinin kisaltilmasiyla CPU olarak
isimlendirilmektedir. Milyonlarca transistordan olusan islemciler, bilgisayara
verilen komutlari yerine getiren en 6nemli donanim birimidir. Goérsel 2.3.’de intel
firmasina ait bir islemci resmi gérintilenmektedir.

Gorsel 2.3. islemci

Bilgisayara verilen komutlari, islemciler kendi blinyelerinde barindirdiklari
devre yapilari (komut seti) ile gerceklestirmektedirler. Teknolojinin hizli bir sekilde
ilerlemesi ve buna bagl olarak yazilimlarin strekli olarak glincellenmesi islemciler
Gzerinde bulunan komut setlerinde de yeniliklerin ortaya ¢ikmasina yol agmistir.
MMYX, SSE, AVX, XOP gibi komut setlerini 6rnek olarak gosterebiliriz.

islemciler, bilgisayarlardaki biitiin gérevleri yiiriitme ve ydénlendirme
islemini gerceklestirdikleri icin binyesinde farkli tiniteler bulunmaktadir.
Bunlardan ALU (Arithmetic Logic Unit) Gnitesi islemcinin matematiksel ve
mantiksal islemlerini gerceklestirmektedir. Ayni zamanda bu birimde
gerceklestirilen aritmetik islemlerden elde edilen sonuglar da kaydedicilere
yazdiriimaktadir.

Bircok farkl amacg icin kullanilan kaydediciler (registers) islemci iginde
bulunan belleklerdir. Binary sistemde (“1” ve “0”) sayilari depolayan bu bellek
birimi gegici bir hafiza birimi olarak ¢alismaktadir. Kaydedicilerin hizi islemci hiziyla
aynidir.
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Bilgisayarda bir islemin
yapilabilme siiresi ne
kadar kisa olursa o
islem o kadar hizli
yuritilmus demektir.

Bilgisayarlarda yapilan islemlerin performansi genellikle hiz durumu ile
Olcllmektedir. Bir islemin yapilabilme siiresi ne kadar kisa olursa o islem o kadar
hizh yiritilmis demektir. islemcilerde de durum benzer sekildedir. Bir islemci
islemlerini ne kadar kisa stirede tanimliyorsa o kadar hizli oldugu anlamina
gelmektedir. islemcilerde hiz, Hertz (Hz, Frekans birimi) degerinin Giga carpaniyla
ifade edilir. 3 Ghz saat frekansina sahip bir islemci, kendisinde yiritilen kodlari
saniyenin 3 milyarda biri oraninda gerceklestirmektedir.

Islemci hizini etkileyen bir diger unsur ise FSB (Front Side Bus) hizidir. FSB
degerinin yliksek olmasi durumunda islemci daha hizli bir sekilde
calisabilmektedir. Ancak burada islemcileri Greten farkl firmalarin kullanmis
oldugu teknoloji ayni olmadigi icin kullanici yanilabilmektedir. Yani farkli
markalardaki islemcilerin FSB degerlerini karsilastirmak dogru olmamaktadir. Her
bir islemci kendi marka ve modeli arasinda karsilastiriimalidir.

Bilgisayarimiz ile islemlerimizi yurutirken bilgisayardan beklediklerimiz ve
bilgisayarla yapmak istediklerimiz ¢cok dnemlidir. Bu dogrultuda bilgisayar
parcalarimizin tercihini de buna gore belirlememiz gerekmektedir. islemciler
bilgisayarimizda yapabilecegimiz isleri dogrudan etkileyen en 6nemli donanim
parcalarindan biri oldugu igin islemci segimi durumunda buna dikkat etmeliyiz.
Ozellikle grafik kalitesi yiiksek programlar icin veya oyun oynama gibi amaglar icin
bilgisayari kullaniyorsak islemcimizin de hizli olmasi gerekmektedir.
Islemcilerimizin se¢imini yaparken bilgisayari kullanim amacimizla birlikte
kullandigimiz anakartin ézellikleri, veri yolunun uyumlu olmasi, islemci ¢ekirdek
sayisi, paket yapisi, Cache bellek gibi 6zellikleri de muhakkak kontrol edilmelidir.

RAM bellege kiyasla, Level 1/2/3 (L1/2/3) Cache bellek daha hizli olan gegici
bir hafiza birimidir. Bu bellek yapilari islemci icinde bulunmaktadir. islemci bir
islemi ylritirken RAM bellege erisimdeki gegen sireyi kisaltmak adina ihtiyag
duydugu kodu 6ncelikle L1 ve L2 Cache belleklerinde arar. Eger aradigi kodu bu
belleklerde bulamazsa L3 Cache bellegine akabinde diger cekirdeklerin L1 ve L2
belleklerinde arar. islemcinin aradigi kod bu belleklerde yoksa RAM bellege
basvurulur. Burada dikkat edilmesi gereken unsur; her bir ¢cekirdegin L1 ve L2
bellekleri bulunurken L3 bellegi bitlin ¢ekirdekler tarafindan ortak bir sekilde
kullaniimaktadir.

Cekirdekler, islemci icinde birbiri izerinde etkisi olmayan komutlari
calistirabilen bir yapidadirlar. islemcinin ¢ekirdek sayisi islemci performansi
Gzerinde 6nemli bir etkiye sahiptir. Bu durum gercek zamanli olan goérevleri ayni
anda ylritebilmesinden kaynaklanmaktadir. Ayrica her bir cekirdegin FSB degeri
digerlerinden bagimsizdir.

RAM bellekler

Ramdom Access Memory (RAM) kelimelerinin bas harflerinden bir araya
gelen bir bilesendir. Bilgilerin izerinde gecici olarak saklandigi bu bellek yapisi,
elektrik baglantisi kesildiginde sakladigi bilgileri silmektedir. Bilgisayar acildigl
anda islemcinin ihtiya¢ duydugu bitiin kodlari, bilgisayarda calistirilan
programlarin komut dizileri gibi bircok veriyi saklamaktadir. Bu bellekte depolanan
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Statik RAM ve Dinamik
RAM olmak tzere iki

cesit Ram bellek
bulunmaktadir.

veriler bilgisayarin ¢calisma durumuna gore degistirilebilir, eklenebilir veya
cikartilabilir.

RAM bellekler, islemci lizerinde bulunan Cache bellege gére daha yavas
ancak kapasite acisindan daha bliylik bir yapidadir. Bu durum da bilgisayarin
performansina 6nemli derecede katki saglamaktadir. Bir diger avantaji ise rastgele
erisimli bir yapiya sahip olmasidir. Bu sayede bellegin istenilen adresindeki veriye
sira gbzetmeksizin ulasilabilmektedir.

RAM belleklerin iki ¢esidi bulunmaktadir. Bu cesitlilik adresleme ve erisim
yontemlerindeki farkhliklardan kaynaklanmaktadir. Bunlar Statik RAM ve Dinamik
RAM olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Statik RAM: Genellikle Cache belleklerde kullanilan bu RAM tiiriinde
yonlendirme islemi verinin bulundugu adrese dogrudan gidilerek
gerceklesmektedir. Bu ylizden Dinamik RAM tiirtine gore hizli bir yapida islemler
yuritilmektedir. Statik RAM kapasite agisindan disiik maliyet agisindan yiksektir.

Dinamik RAM: Bu bellek tirinde verilere sirali olarak erisim saglanmaktadir.
Bu nedenle Statik RAM tlirline gére daha yavas bir sekilde islemler
yiritilmektedir. istenilen veriye ulasilirken ilk adresten baslanir. Maliyet
acisindan daha hesaplidir. Veriler kondansatorler elektrik yiiki olup (1) olmama
(0) durumuna gore saklanmaktadir.

Sabit disk (Harddisk)

Bilgisayarin 6nemli parc¢alarindan biri olan sabit diskler verileri elektrik
enerjisinden bagimsiz bir sekilde kalici olarak saklayan hafiza birimleridir. iginde
saklanan veriler bazi durumlarda kendi maliyetinden daha yiksek degerlerde
olabilmektedir. Diger donanim birimleri arizalandigi takdirde kendi maliyetine
kadar zarar verebilirken sabit disk Gzerinde kalici olarak sakladigimiz veriler geri
donlsi olmayan sonuglara sebebiyet verebilmektedir. Bu nedenle sabit diskler
Gzerinde sakladigimiz verileri, belirli zaman araliklarinda farkh depolama
alanlarinda yedeklemek énemlidir.

GUnumuzde yaygin olarak kullanilan g farkl yapida sabit disk
bulunmaktadir. Bunlar HDD, SSD ve HHD olarak siralanmaktadir. HDD’ler verileri
bir disk izerinde saklamaktadir. Donerek ¢alisan manyetik malzeme ile kaplh olan
bu disk calisma esnasinda ses ¢ikarabilmektedir. Bu disklerin her iki ylizeyinde de
veriler saklanabilmektedir. Bir HDD disk kapagini actigimiz zaman okuma yazma
kafasini ve manyetik diski cok rahat bir sekilde gorebiliriz. Okuma yazma kafasi
sinyal isleyici bir chip sayesinde kontrol edilebilmektedir. Ayrica HDD sabit
disklerinin donis hizini ifade eden RPM degeri verilere erisim siiresi agisindan da
blylik 6nem arz etmektedir.

Bir diger sabit disk ¢esidi olan SSD’lerde disk, motor ve okuma yazma kafasi
bulunmamaktadir. Yapilari elektronik kartlardan olusmaktadir. SSD’lerin yapisinda
mekanik parcgalarin olmamasi performans ve giic tiiketimi agisindan dnemli
avantajlar sunmaktadir. Bu durum ayni zamanda HDD’lere gére daha sessiz
¢alismalarini saglamaktadir. SDD sabit disklerin HDD sabit disklere gore avantajlari
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Anakart, stricller ve
kasa icinde bulunan
fanlar elektrik enerjisini
glc kaynagindan
almaktadir.

oldugu gibi dezavantajlari da mevcuttur. Kullanim émdirleri kisa, elektriksel
hassasiyeti fazla ve fiyatlari HDD sabit disklere gore daha pahaldir.

SSD ve HDD sabit disklerinin birbirlerine gore Ustilin 6zellikleri HHD sabit
disklerde bir araya getirilmistir. Hiz ve verileri glivenli saklama 6zelliklerinin
birlestirilmesi en biliylk avantajlarindan biridir.

Gii¢ kaynagi

Biitlin donanim parcalarinin elektrik enerjisinin saglandigi cihazdir. Gli¢
kaynagi olmadan bilgisayari calistirmamiz mimkiin degildir. Gl¢ kaynagi sorunlu
calistigl zaman bilgisayarimizin tiim parcalari bu durumdan etkilenebilir. Ozellikle
asiri iIsinma ve guriltuli bir sekilde calisma durumu glic kaynaginda sorunlar
oldugunun ilk belirtileridir. Ayrica elektrik gerilim araligindaki degiskenlik gli¢
kaynagini olumsuz yénde etkilemektedir. Bu tir durumlarla karsilasildigi zaman
izlenebilecek en dogru ¢oziim yeni bir glic kaynagi ile degisim yapmaktir.

Anakart, stirtictiler ve kasa icinde bulunan fanlar elektrik enerjisini gii¢
kaynagindan almaktadir. Bunlarin disindaki diger donanim birimleri ihtiyaci olan
enerjiyi anakarttan karsilamaktadir. Bir glic kaynagina ait gorinti Gorsel 2.4. de
gosterilmektedir.

Gorsel 2.4. Gig kaynagi

Ag kart

Bazi anakartlarda tiimlesik olarak da bulunabilen ve bilgisayarlarin birbirleri
arasindaki iletisimi saglayan donanim birimidir. Bu donanim birimine ait konektor
sekiz pine sahip RJ45 disi konektordiir. 10 / 100 / 1000 Mbps hizlarinda farkl bant
genislikleri mevcuttur.

Ag kartlarinin birbirleriyle olan iletisimi seri olarak kurulmaktadir. Bu
iletisim, her bir bilgisayara ait ag kartinin kendine 6zel adresi sayesinde
gerceklestirilir. Essiz 6zellikteki bu adrese MAC adresi denilmektedir. MAC adresini
ogrenebilmek icin komut sisteminde ipconfig /all komutunu yazdiginizda karsiniza
gelen ekranda Physical Address satirinin karsisindaki alana bakabilirsiniz. MAC
adresleri 48 bit genislige sahiptir.

Baglanti tlrl agisindan kablosuz ag kartlari da bulunmaktadir. Farkli
bilgisayar baglantilarinin gergeklestirilebilmesi icin kablosuz iletisim saglanacak
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iyi bir ekran kartina
sahip olup diisik
performans sergileyen
bir monitérden
istedigimiz verimi
alamayabiliriz.

tUm bilgisayarlarda kablosuz ag kartinin olmasi gerekmektedir. Burada dikkat
edilmesi gereken husus iletisimin gerceklesecegi ortamin ozellikleridir. Yani kapali
ortam veya acik havada gerceklestirilecek iletisim arasinda farkhliklar
bulunmaktadir. Kapali ortamlarda duvarlar, duvarlarda kullanilan malzeme tiiri ev
aradaki mesafe iletisim agisindan 6nem arz etmektedir. Benzer sekilde agik havada
gerceklestirilen baglantiya yagmur, riizgar gibi hava sartlari etki edebilmektedir.
Kablolu baglantida mesafenin 100 metreye kadar standardinda cok fazla degisiklik
gorilmemektedir.

Ekran karti

Bilgisayarda yaptigimiz islemlerin sonucunu gorebilmek icin ekran kartina
ihtiyag duyariz. Ekran kartlari sayesinde monitérden gériinti alabiliriz. Diger
donanim birimlerinde oldugu gibi ekran kartlarinda da uyumluluk durumuna
dikkat etmemiz gerekmektedir. lyi bir ekran kartina sahip olup diisiik performans
sergileyen bir monitorden istedigimiz verimi alamayabiliriz.

Grafik tabanli uygulamalar gelistikce o uygulamalari gorintileyecek ekran
kartlarinin da gelisimi hizli bir sekilde gerceklesmektedir. Bu gelisim beraberinde
Isinma problemini ortaya ¢ikarmaktadir. Isi probleminin giderilmesi igin glinlimiz
ekran kartlari bellek sogutuculara sahip bir sekilde iiretilmektedir. Uzerinde
sogutucu fanlarin bulundugu Asus markasina ait bir ekran kartinin goriintlsu
Gorsel 2.5.'de gosterilmektedir.

Gorsel 2.5. Ekran karti

Ses karti

GUnUmuz bilgisayarlarinda birgok oyun, uygulama ve hatta sistem
mesajlarin da ses destegi 6nemli bir sart haline gelmistir. Ses karti, bilgisayardaki
seslerin calismasini ve bunlarin bilgisayar hoparloriine génderilmesini saglayan
donanim birimidir. Ayni zamanda ses kartlarina takilan mikrofon vb. aygitlar
sayesinde disardan bir ses alip kaydedebilir veya aldigi sesi cikis aygitlarina
yonlendirebiliriz.

Ses kalitesini etkileyen bir¢cok unsur bulunmaktadir. Ses kartinin kaliteli
olmasi tek basina yeterli olmamaktadir. Sesi disari aktarirken kullandiginiz
hoparlor bilgisayarinizin Giretmis oldugu ses zenginligini yansitamayabilir. Ayrica
daha zengin sesler elde edebilmek i¢in Subwoofer 6zelligi olan ses kartlarini tercih
etmeniz daha uygun olacaktir.

CD-DVD okuyucu ve yazici

CD ve DVD siirticiilerin glin gectikce yaygin kullanimi azalmaktadir. Buna
ragmen CD’ler optik disklerin atasi olarak kabul edildigi icin bu tnitede kisaca

Sayfa 27 /| 273



\‘r}

=

Bilgisayar kasasina
kablo veya USB gibi
farkh baglanti yollariyla
kasa disindan baglanan
donanim birimlerine
Dissal donanim
denilmektedir.

deginilecektir. Bilgisayarimizda bulunan bu optik siirtictiler bahsi gecen CD ve
DVD’leri okuma ve yazma amaciyla kullaniimaktadir.

CD-DVD siiriciler tek tip optik diski destekledigi gibi birden ¢ok optik diskin
okunup yazilabilmesini de destekleyebilmektedir. Calisma prensibi olarak
birbirlerine benzer yapidadirlar. Sadece tercih edilen optik diskin isik dalga boyu
ve okuma yazma isik tablasinin miktari farkli olmaktadir.

Optik disk suricilerinin Gizerinde “X” degeri bulunmaktadir. Bu deger ilgili
optik diskin hangi hizda okunup yazilabilecegi ile alakalidir. Ayrica her bir islem igin
farkh katsayilarla carpilmaktadirlar. Ornegin bir CD siiriicii 52X ile yazma, 32X ile
okuma ve yazma, 52X ile de okuma yapabilir. Burada katsayiniz ne kadar yliksek
olursa o kadar hizli islem yapabileceginiz anlamina gelmektedir. Ancak CD
striculer ve DVD sdiriciler tGzerinde bulunan “X” degeri ayni degildir. Yani CD
okuyucu ve yazicilardaki X degeri saniyede 150 KB boyutundaki verileri
isleyebilirken, DVD okuyucu ve yazicilardaki bu deger 1353 KB’dir.

]

\

¢16X'lik bir DVD ile 52X'lik bir CD'nin veri aktarim hizlari asagidaki
hesaplama yontemi ile karsilastirilabilir.

e DVD -> 16 * 1353 = 21648
eCD ->52*150 =7800

Ornek =

Digsal Donanim

Adindan da anlasilacagi gibi kasanin disinda yer alan tiim donanim
birimlerine dissal donanim denilmektedir. Bilgisayar kasasina kablo veya USB gibi
farkh baglanti yollariyla baglanan donanim birimlerinden sik kullanilanlara bu
Unitede yer verilecektir.

Ekran

Bilgisayarin etkili bir sekilde kullanilabilmesi igin kullanici ile bilgisayar
arasinda bir iletisimin gerceklesmesi gerekmektedir. Bu iletisim ekranlar sayesinde
gerceklestirilir. Bilgisayarin yaptigi islemlerden (rettigi sonuclari, programi
ciktilarin ekranlar sayesinde goriintileyebilmekteyiz. Bilgisayar, kullanicilar
ekranlar vasitasiyla yonlendirebilmekte ve bu ydénlendirme sonucunda kullanicidan
aldigi tepkilere gore is akisini gerceklestirmektedir. Ekranlar olmasa da bilgisayar
acilabilir ancak islevselliginden bahsetmek gli¢ olacaktir.

Gulnlimiuzde gorsel 6gelerin dneminin artmasindan dolayi ekranlarin da
buna ayak uydurabilecek teknolojilerle gelisme gereksinimini artirmaktadir.
Plazma, CRT, LCD, LED, AMOLED vb. bircok tiirde ekran tretilmektedir. Bu ekran
turlerinin 6zellikleri cok genis kapsamli oldugu icin burada ekranlarin genel
ozellikleri ve goriintl kalitesi tGzerinde durulacaktir.
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Ekranlarda gorinti kalitesi agisindan Dot Pitch (Nokta Araligi), dikkate
alinmasi gereken énemli bir degerdir. Bu deger goriintliyl olusturan pikseller
arasindaki mesafeyi ifade etmektedir. Nokta araliginin, ekranin tiiriine ve
boyutuna goére farkli standartlari olmasina ragmen bu mesafenin kisa olmasi genel
olarak goriintii kalitesinin artmasi anlamina gelmektedir. Ancak yine de bu
kiyaslamayi yapabilmek icin ayni tir ve boyutlardaki ekranlar arasinda
degerlendirmek daha dogru sonuclar verecektir.

Gorunti kalitesi Gzerinde ¢oziintirliik ve tazeleme hizinin da biylk oranda
etkisi bulunmaktadir. Bu iki deger birbiriyle iliskilidir. Ayrica bu degerlerin ylksek
olabilmesi ekran kartinin bant genisligiyle de dogru orantilidir. Ekran kartinda
ihtiya¢ duyacagimiz bant genisligini hesaplayabilmek icin yatay ¢ozlinlrllk, dikey
¢Ozinirlik ve tazeleme hizini garpmamiz gerekmektedir. Buradan elde
edecegimiz sonug bize ekran kartinda ihtiya¢ duydugumuz bant genisligini
verecektir. Yani ekran satir sayisi, siitlin sayisi ve her pixelin resmi yeniden
gecirme hizi garpilir.

Bilgisayarda yapacaginiz islemlere veya kisisel tercihe bagli olarak ekran
blylikliglu de 6nemli bir konu olarak karsimiza gikmaktadir. Ekran boyutu ing¢ 6l¢i
birimi ile hesaplanmaktadir. Sembol olarak ¢ift tirnak (“) ile gosterilir. 1 in¢ = 2,54
santimetredir.

Klavye

Uzerindeki tuslar sayesinde disardan veri girmek icin kullanilan donanim
birimidir. Genel olarak tizerinde harfler, sayilar, kontrol ve fonksiyon tuslari
bulunmaktadir. Harflerin dizilimine gére Q ve F klavye olmak tzere iki tirde
Uretimleri yapiimaktadir. Gorsel 2.6.’da bir Q klavye 6rnegi gosterilmistir. Bunun
haricinde oyun oynamak, multimedya programlarini kullanmak gibi 6zel
tasarimlarla kullanici tercihine sunulmaktadir.

Gorsel 2.6. Klavye

Farkh yontemlerle bilgisayara baglantisi miimkiin olan bu donanim biriminin
en yaygin kullanimi kablolu olarak USB baglantisi ve kablosuz olarak bluetooth ile
gerceklestirilmektedir. Bunlarin haricinde eski bir teknoloji olan PS/2 olarak
adlandirilan 6 pinli konektor yapisi ile kablolu kullanimlarina da rastlanmaktadir.

Fare

Grafik ekran Gzerinde ¢alisirken imleci istenilen konuma getirmek ve belirli
komutlari vermek icin kullanilan donanim birimidir. Standart olarak (izerinde sol
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tus, kaydirma tekerlegi ve sag tus olmak lizere li¢c diigme bulunur. Bunun haricinde
¢ift tiklama veya oyunlarda farkl komutlar verebilmek icin ek diigme ve farkh
tasarimlari da mevcuttur.

Bilgisayara baglanti yontemleri klavye ile ayni olan fare donanim biriminin
yapisal olarak optik, lazer ve mekanik (toplu) ¢esitleri bulunmaktadir. Optik ve
lazer fareler altlarinda bulunan kirmizi bir isik ile ekranda istenilen bir konuma
getirilirken, mekanik fareler bu olay altta dénen topun X ve Y koordinatlarina gore
konumlanmasiyla gerceklesmektedir.

Yazici

Yazicilarin temel amaci bilgisayarda elde edilen sonuglari kdgit lizerine
basmaktir. Cok sayida farkl amaglarla kullanilmak Gzere Uretilmis yazici gesitleri
bulunmaktadir. Bunlardan siklikla kullanilan gesitleri; lazer yazicilar, mirekkep
plskirtmeli yazicilar ve nokta vuruslu yazicilardir.

Yazicilardan istedigimiz verimi elde etmek i¢in bakim islemlerini dogru ve
dizenli zaman araliklarinda yapmamiz gerekmektedir. Her bir yazicinin kendine
Ozel bakimi olsa da genel olarak tiim yazici ¢esitleri tozlu ortamdan
etkilenmektedir. Bekleme siiresi olmadan art arda alinan ¢iktilar 1si problemine
ve I1sinma sonucunda da yazicida hasar olusmasina neden olabilmektedir. Bunun

tam tersi durum icinde yazici tiriine bagli olarak uzun siire kullanmamak yazicilara
zarar verebilmektedir. Ozellikle miirekkep donmasi gibi problemlerle
karsilasilabilir.

Tarayici

Resimlerin ve yazilarin analizini yaparak elde ettigi sonucu bilgisayar
ortamina belirlenen dosya formatinda aktaran donanim birimleridir. Renkli veya
siyah beyaz aktarim yapabilmektedirler. Sadece tarayici olarak uretilen cihazlar
olmakla birlikte fotokopi, faks ve yazicilarla beraber (retilen modelleri de
mevcuttur.

Tarayicilarin galisma mantigi taranacak alana génderilen i1s18in yansimasi
seklindedir. Yansiyan isik seviyeleri sensor tarafindan gerilime dénustiralir. Bu
gerilim degerleri ADC vasitasiyla sayisal veri olarak bilgisayara aktarilir. Ayrica
tarayicilarda bulunan sensor sayisi o tarayicinin Urettigi dokiimanin ¢oziinirligine
dogrudan etki etmektedir.

Hoparlor

Bilgisayar ortaminda islenen ve saklama birimlerinde tutulan seslerin
duyulabilir olmasi icin gerekli olan donanim birimidir. Ses cikis glicii, boyutu,
tasarimi ve ek 6zellikleri bulundurma durumuna gore bircok ¢esidi bulunmaktadir.
Ses kartlari anlatilirken de lzerine deginildigi gibi ses kalitesi tGizerinde 6nemli
etkisi bulunmaktadir. Ses zenginliginin olusmasinda gli¢, hoparlor sayisi, woofer ve
kasa yapisi olmak tizere farkli parametrelere sahiptir. Bu parametrelerin tamami
elde edilecek ses kalitesinde 6nemli bir rol oynamaktadir. Goérsel 2.7.’de bir
hoparlore ait goriintl bulunmaktadir.
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Gorsel 2.7. Hoparlor

Kamera

Bilgisayarin dis ortamdan resim veya goriintii almasini saglayan donanim
birimidir. Bu aygitlar sayesinde bilgisayara resim ve gorlint aktarilabilmesinin yani
sira internet alt yapisi kullanilarak gorintili konusma yapmak da mimkinddr.
Bilgisayar tarafindan kullanilabilmeleri icin yazihmla desteklenmek zorunda olan
bu aygitlar disardan gorintu alabilmek icin optik sensérler kullanmaktadirlar.

Modem

Gunlimuzde bilgisayarlarin yaygin bir sekilde kullanilabilmesinde en biiyik
etkenlerden biri internettir. Ozellikle ev kullanicilari internete baglanirken modem
aygitini tercih etmektedirler. Bu aygitin ismi, modiilasyan ve demodiilasyon
kelimelerinin bas kisimlarinin birlestirilmesiyle olusturulmustur.

Birbirinden uzak bilgisayarlari telefon hatti araciligiyla haberlestiren bu
donanim birimleri, bilgisayarlardan aldiklari dijital sinyali analog sinyale
donustirerek telefon hattinda uyumlu hale getirirler. Ayni zamanda bu islemin
tam tersi de telefon hattindan gelen sinyalin bilgisayara aktariimasinda
gerceklesmektedir.

Mikrofon

Mikrofonlar kullanim tirlerine gore; yakaya takilarak, bir zeminde sabit bir
sekilde durmasini saglayarak ve el ile tutularak vb. farkli tlrlerde tasarlanarak
Uretilmektedirler. Bununla beraber kulakliklar ile beraber iretilen modelleri de
mevcuttur. Bu donanim birimleri disardan gelen seslerin bilgisayara aktariimasina
yardimci olmaktadir.

GUnUmuzde internet tabanh uygulamalarda gergeklestirilen yayinlar gittikce
yayginlasmaktadir. Bu yayinlarin kaliteli olabilmesinde kullanilan mikrofonun
onemi blylk 6lcide kendini gostermektedir. Bu sebeple kullanim amacina gore
tercih edilen mikrofonun dis sesleri algima ve titresimi azaltma gibi 6zellikleri
incelenmelidir.

YAZILIM

Bilgisayarlar glinimiizde hemen hemen her alanda kendilerine yer bulmus
ve kullanicilarina bircok islemde kolayliklar saglayarak yardimci olmustur.
insanlarin elle yaparak zorlandidi kayit tutma, hesaplama yapma, karar verme,
yoénlendirme, kontrol etme gibi bircok islem bilgisayarlar sayesinde kolay bir
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sekilde gerceklestirilmektedir. Butin bu islemler bilgisayarlardaki fiziksel parca
olan donanimlar ve bu donanimlari destekleyen yazilimlar sayesinde
gerceklesmektedir.

Cok kapsamli konulari iceren bilgisayarlar genel olarak donanim ve yazilim
basliklari altinda ele alinmaktadir. Bu basliklarda kendi icinde birgok alt basliga
sahiptir. Unitenin bu kisminda yazilimlar iizerinde durulacaktir.

Bilgisayarlar salt donanim birimleri ile istenilen islemleri
gerceklestiremezler. Bu nedenle, bilgisayarlar girilen verilerden sonug
Uretebilmeleri icin yazilima ihtiya¢ duymaktadirlar. Yazilimlar da kendi igcinde
sistem yazilimlari ve uygulama yazilimlari olmak tzere ikiye ayrilmaktadir. Sistem
yazilimlari bilgisayarin donanim birimlerine hayat veren yazilimlardir. Uygulama
yazilimlarina gore daha temel islemleri yerine getirmektedirler.

Sistem Yazilimlarn

Sistem yazilimlari, diger yazilmlara cesitli yénlerden hizmet eden ve
bilgisayarin donanimi ile arabirim olusturan yazilimlardir. Birgok sistem yazilimi
olmakla beraber bu (nitede sistem yazilimlarindan biri olan isletim sistemleri ele
alinacaktir.

isletim sistemleri bilgisayar ile kullanici arasindaki iletisimin yiriitiilmesine
olanak taniyan 6zel programlar toplulugudur. Donanim birimlerinin islevselligi
isletim sistemleri sayesinde gerceklesmektedir. Yani donanim birimleriyle olan
etkilesim direkt olarak isletim sistemleri tarafindan yirGtiimektedir. Bu ylizden
isletim sistemlerini olusturabilmek icin programcilarin belirli bir donanim bilgisine
sahip olmalari gerekmektedir. Mikroislemcilere yonelik hazirlanan bu isletim
sistemleri, genel olarak assembler dili veya C dili kullanilarak yazilmaktadir. Ayrica
uygulama yazilimlari, isletim sistemleri sayesinde etkin bir sekilde
calistirllabilmektedir.

isletim sistemleri cekirdek (kernel) ve kabuk (shell) olmak (izere iki ana
bolimden olusmaktadir. Cekirdek, isletim sisteminin donanimi yiriten kismidir.
Kabuk ise kullaniciyla olan arabirimi olusturmaktadir. isletim sistemi, sistem
kaynaklarini ydnetmektedir. Bu yonetme sekli; kaynaklarin ne durumda
oldugunun takibi, kaynaklarin ne zaman kim tarafindan kullanilacagi ve kullanilan
kaynaklarin serbest birakilmasi gibi islemleri kapsamaktadir.

Bilgisayarlarda kullanilan birgok isletim sistemi ve bu isletim sistemlerinin
farkh strlimleri bulunmaktadir. Siklikla kullanilan isletim sistemlerinden biri de
Windows tabanli isletim sistemleridir. Windows kelime anlami olarak “pencereler”
karsihgini almaktadir. Windows tabanli isletim sistemlerinde dosyalar, programlar
ve klasorler pencereler altinda ¢alismaktadir.

isletim sistemleri ve donanim birimleri, hizla gelisen teknolojiye ayak
uydurabilmek icin strekli olarak glincellenmeleri ve gelismeleri gerekmektedir. Bu
dogrultuda Windows tabanli isletim sistemlerinde en gilincel olan stiriim, Windows
11 olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Her yeni siirim de oldugu gibi Windows 11’in de
kullanilabilmesi igin bilgisayarin sahip olmasi gereken birtakim 6zellikler
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bulunmaktadir. Bu 6zellikler sistem gereksinimleri olarak ifade edilir. Bu
gereksinimler; islemci 6zelliklerinden bellek boyutuna, grafik kartindan ekran
¢Ozindrligine kadar bircok basligi ele almaktadir. Windows 11 isletim sisteminin
kurulup etkin bir sekilde kullanilabilmesi i¢in ihtiyac olan minimum sistem
gereksinimlerine Microsoft’'un kendi sitesinden ulasmak mimkiindir.

GUnUmuz bilgisayarlarinda siklikla kullanilan bir diger isletim sistemi de
Linux’tur. Bu isletim sisteminin en 6nemli 6zelligi acik kaynak koduna sahip olacak
sekilde gelistirilmesinde kaynaklanmaktadir. Yani Linux isletim sisteminin kaynak
kodlari kisi veya kuruluslar tarafindan Ucretsiz olarak temin edilebilmektedir. Akilli
telefonlardan bilgisayarlara varana kadar hemen hemen her platformda uyum
icinde calisabilecek sekilde ¢ok kapsamli bir donanim destegine sahiptir. Ayrica
Pardus, RedHat, Ubuntu gibi bir¢ok stirim{i mevcuttur.

Bir diger isletim sistemi de Apple marka bilgisayarlar i¢in tretilmis Mac OS
isletim sistemidir. Bu isletim sistemi ilk olarak 1984 yilinda ortaya ¢ikmis ve
glnimizde kullanilan en gilincel stirim MacOs Monterey 12.6 olarak karsimiza
gelmektedir.

N

e Derleyicilerin ve editorlerin hangi yazilim tiiriinde ele
alindigini arastiriniz.

e Uygulama yazilimlarini gelistirebilmek icin hangi yazilim
tirlerine ihtiya¢ oldugunu arastiriniz.

Bireysel Etkinlik '

Uygulama Yazilimlan

Kullanicilar bilgisayar ile olan etkilesimini uygulama yazihmlari araciligiyla
gerceklestirmektedirler. Uygulama yazilimlari, bilgisayarin donanimi ile iletisim
kuran sistem yazilimlariyla kullanici arasinda bir képri gorevi Gstlenmektedir.

Uygulama yazilimlari belirli bir amaci gerceklestirmek tizere hazirlanirlar. Bu
yazilimlar bazen ¢ok basit islemleri gerceklestirmek icin tasarlanabilecegi gibi
(6rnegin hesap makinesi), cok detayl ve karmasik problemlerin ¢6ziimiine yonelik
(6rnegin Ms Excel) olarak da tasarlanabilmektedirler. Ayrica her bir uygulama
yazimi her bir isletim sistemine gére ayri 6zelliklerde hazirlanmaktadir.

Gunldmuzde uygulama yazilimlari sinirsiz denebilecek kadar ¢ok sayida
bulunmaktadir. Bunlar belirli bashklar altinda gruplandirilabilir.

Bilgisayarda yazdigimiz bitiin metinleri yazip, sekillendirmemize imkan
sunan programlara, kelime isleme programlari denilmektedir. Ms Word,
LibreOffice Writer, Google Dokiimanlar, iCloud Pages, DropBox Paper gibi
programlar bu kelime isleme programlarina érnek olarak gosterilebilir.

Bilgisayarlarda resimleri veya grafikleri diizenlemek, olusturmak icin
kullanilan programlari, grafik ¢izim programlari altinda toplamak mimkdndur.
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Grafik ¢izim programlari farkh grafikler tasarlamak tzere farkh 6zelliklerde
olabilmektedirler. Adobe Photoshop, Adobe Illustrator, Macromedia Fireworks,
Corel gibi programlar grafik ¢izim programlarina 6érnek olarak gosterilebilir.

Uygulama yazilimlarinin ¢ok sayida olmasi belirli gruplandirmalarin da
sayisini artirmaktadir. Bununla beraber bu yazilimlar kullanim kolayhg saglamak
amaciyla hem kullanici dostu hem de farkli amaclara hizmet edebilecek ek
ozelliklerle donatilmaktadir. Bu ylizden bu gruplarin tamamina yer verilmeden iki
grup olan kelime isleme programlari ve grafik ¢izim programlarinin
orneklendirilmesi yeterli gorilmektedir.
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eBilgisayarlarda donanimsal olarak bitin isleri gergeklestiren parga
islemcidir. islemci ve diger donanim birimleri, bilgisayarin diger bir
donanim birimi olan anakart tzerine baglanir. Bu baglanti islemi
dogrudan veya dolayl olarak gerceklestirilmektedir. Anakart tzerine
dogrudan baglanan donanim birimlerine internal (dahili), yani icsel
donanim denilmektedir. Anakart lizerine kasa disindan veya kablo ile
dolayli olarak baglanan donanim birimlerine ise external (harici), yani
dissal donanim denilmektedir. Kisacasi i¢sel donanim birimleri kasanin
icinde, digsal donanim birimleri ise kasanin disinda yer almaktadir.

eBilgisayarlar, kullanicinin elde etmek istedigi islemi yerine getirebilmek
icin bir takim gérevleri yerine getirmek zorundadir. Bu gorevler her bir
donanim biriminin kendine ait 6zellikleri sayesinde sorunsuz bir sekilde
gerceklestirilebilmektedir.

eAnakartlar, monte edilecegi kasanin tiirline gore farkl formlari bulunan
ve diger donanim birimlerinin dogrudan veya dolayl olarak tizerine
baglandigi elektronik kartlardir.

eislemci, en genel tabiriyle bilgisayarin beyni gibi ¢alisan donanim
birimidir. Central Processing Unit kelimelerinin kisaltilmasiyla CPU olarak
isimlendirilmektedir. Milyonlarca transistordan olusan islemciler,
bilgisayara verilen komutlari yerine getiren en 6nemli donanim birimidir.

*RAM bellekler, Ramdom Access Memory kelimelerinin bas harflerinden
bir araya gelen bir bilesendir. Bilgilerin tizerinde gegici olarak saklandigi
bu bellek yapisi, elektrik baglantisi kesildiginde sakladigi bilgileri
silmektedir.

eBilgisayarin dnemli pargalarindan biri olan sabit diskler verileri elektrik
enerjisinden bagimsiz bir sekilde kalici olarak saklayan hafiza birimleridir.

*Gug¢ kaynagi, butiin donanim parcalarinin elektrik enerjisinin saglandigi
cihazdir. Giig¢ kaynagi olmadan bilgisayari ¢alistirmamiz miimkiin degildir.

*Ag karti, bazi anakartlarda tiimlesik olarak da bulunabilen ve
bilgisayarlarin birbirleri arasindaki iletisimi saglayan donanim birimidir.

eBilgisayarda yaptigimiz islemlerin sonucunu goérebilmek igin ekran kartina
ihtiyac duyariz. Ekran kartlari sayesinde monitérden goriintl alabiliriz.

*GUnUmUz bilgisayarlarinda birgok oyun, uygulama ve hatta sistem
mesajlarin da ses destegi 6nemli bir sart haline gelmistir. Ses karti,
bilgisayardaki seslerin galismasini ve bunlarin bilgisayar hoparlériine
gonderilmesini saglayan donanim birimidir.

*CD ve DVD siriculerin giin gectikce yaygin kullanimi azalmaktadir. Buna
ragmen CD’ler optik disklerin atasi olarak kabul edildigi icin kisaca
deginilecektir. Bilgisayarimizda bulunan bu optik sirictler bahsi gecen
CD ve DVD'leri okuma ve yazma amaciyla kullaniimaktadir.

eAdindan da anlasilacagi gibi kasanin disinda yer alan tiim donanim
birimlerine digsal donanim denilmektedir.

eBilgisayarin etkili bir sekilde kullanilabilmesi igin kullanici ile bilgisayar
arasinda bir iletisimin gerceklesmesi gerekmektedir. Bu iletisim ekranlar
sayesinde gergeklestirilir.

eKlavye, lzerindeki tuslar sayesinde disardan veri girmek i¢in kullanilan
donanim birimidir.

eFare, grafik ekran tzerinde calisirken imleci istenilen konuma getirmek ve
belirli komutlari vermek igin kullanilan donanim birimidir.

eYazicilarin temel amaci bilgisayarda elde edilen sonuglari kagit Gzerine
basmaktir.

eTarayicl, resimlerin ve yazilarin analizini yaparak elde ettigi sonucu
bilgisayar ortamina belirlenen dosya formatinda aktaran donanim
birimleridir. Renkli veya siyah beyaz aktarim yapabilmektedirler.
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Ozet (devami)

\
AL

eHoparlor, bilgisayar ortaminda islenen ve saklama birimlerinde tutulan
seslerin duyulabilir olmasi i¢in gerekli olan donanim birimidir. Ses ¢ikis glici,
boyutu, tasarimi ve ek 6zellikleri bulundurma durumuna gore birgok gesidi
bulunmaktadir.

eKamera, bilgisayarin dis ortamdan resim veya goriinti almasini saglayan
donanim birimidir. Bu aygitlar sayesinde bilgisayara resim ve goriinti
aktarilabilmesinin yani sira internet alt yapisi kullanilarak gérintili konusma
yapmak da mimkuindir.

eGlnUmuzde bilgisayarlarin yaygin bir sekilde kullanilabilmesinde en biiytik
etkenlerden biri internettir. Ozellikle ev kullanicilari internete baglanirken
modem aygitini tercih etmektedirler.

eMikrofonlar kullanim tiirlerine gore; yakaya takilarak, bir zeminde sabit bir
sekilde durmasini saglayacak vb. farkli tiirlerde tasarlanarak
Uretilmektedirler.

eBilgisayarlar glinimizde hemen hemen her alanda kendilerine yer bulmus
ve kullanicilarina birgok islemde kolayliklar saglayarak yardimci olmustur.
insanlarin elle yaparak zorlandigi kayit tutma, hesaplama yapma, karar
verme, yonlendirme, kontrol etme gibi bircok islem bilgisayarlar sayesinde
kolay bir sekilde gergeklestirilmektedir. Bltiin bu islemler bilgisayarlardaki
fiziksel par¢a olan donanimlar ve bu donanimlari destekleyen yazilimlar
sayesinde gerceklesmektedir.

eSistem yazilimlari, diger yazilimlara gesitli ydonlerden hizmet eden ve
bilgisayarin donanimi ile arabirim olusturan yazilimlardir.

eKullanicilar bilgisayar ile olan etkilesimini uygulama yazilimlari araciligiyla
gerceklestirmektedirler. Uygulama yazilimlari, bilgisayarin donanimi ile
iletisim kuran sistem yazilimlariyla kullanici arasinda bir képrii gorevi
Ustlenmektedir.

Sayfa 36 / 273




DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi anakart tGzerine kasa disindan veya kablo ile
dolayli olarak baglanan donanim birimlerine verilen genel isimdir?
a) Dissal donanim
b) igsel donanim
c) Sabit disk
d) Kasa

e) lslemci

2. Asagidakilerden hangisi biitiin donanim birimlerinin dogrudan veya dolayli
olarak tzerine baglandigi elektronik karttir?
a) Monitor
b) Anakart
c) Sabit disk
d) Klavye
e) RAM bellekler

3. Bilgisayarlardaki buttn gorevleri yiritme ve yonlendirme islemini
gerceklestiren donanim birimi asagidakilerden hangisidir?
a) Sabit disk
b) RAM bellek
c) Kasa
d) islemci
e) Glg kaynagi

4. Ram bellekler i¢in asagidakilerden hangisi dogru degildir?
a) Statik RAM’ler, Ram bellek ¢esitlerinden biridir.
b) Dinamik RAM’ler, Ram bellek ¢esitlerinden biridir.
c) Elektrik kesintisinde lizerindeki bilgiler silinir.
d) Bilgisayarin ¢alisma durumuna gore Uzerindeki veriler degistirilebilir.
e) Bilgisayarin performansi Gzerinde bir etkisi yoktur.

5. Her bilgisayar icin essiz 6zellikte olan adres asagidakilerden hangisidir?
a) Kasa Uretici firma adresi
b) E-mail adresi
c¢) MAC adresi
d) CD-DVD sirtculerin adresi
e) Modem sifresi
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6. Bilgisayardaki seslerin ¢calismasini ve bunlarin bilgisayar hoparloriine
gonderilmesini saglayan donanim birimi asagidakilerden hangisidir?
a) Ses karti
b) Mikrofon
c) Bluetooth
d) Kamera
e) Yazcl

I. Dot Pitch
Il. Cozlinlrlik
lll. Tazeleme hizi
7. Yukardakilerden hangisi veya hangileri goriinti kalitesi (izerinde etkisi
olan se¢eneklerdendir?

a) Yalnizl
b) Ivell

c) lvelll
d) llvelll
e) I, llvell

8. Klavye Uzerindeki harflerin dizilimine gore belirlenen klavye tirleri
asagidaki seceneklerin hangisinde dogru olarak verilmistir?
a) AveZklavyeler
b) Jve P klavyeler
c) Qve F klavyeler
d) Tve O klavyeler
e) Cve Bklavyeler

9. Birbirinden uzak bilgisayarlari telefon hatti araciligiyla haberlesmesini
saglayan donanim birimi asagidakilerden hangisidir?
a) RAM bellek
b) Modem
c) Tarayicl
d) Monitér
e) Fare

10. Asagidakilerden hangisi sistem yazilimlarindan biri degildir?
a) Windows 10
b) Ubuntu
c) Pardus
d) MacOS
e) Ms Word

Cevap Anahtari
1l.a,2.b,3.d,4.e,5.c,6.a,7.¢e,8.c,9.b, 10.e
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ISLETiM SiSTEMLERI

e isletim Sistemleri

5 e isletim Sistemi Turleri
E . WindOV\(S isletim Sistemi TEMEL B||_G|

® MacOS Isletim Sistemi . .
L
O e Linuxisletim Sistemi TEKNPLOJ.!LERI I
5 e Mobil isletim Sistemleri Dr. Ogr. Uyesi
— e Android isletim Sistemi . -

e iOS isletim Sistemi Emblya CELIK

&

* Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e isletim sistemi tanimini yapabilir.
E e isletim Sistemi tarihini aciklayabilir.
: e isletim sistemi tiirlerini sayabilir.
L e [sletim sistemlerini ayirt edebilir.
B * Mobil isletim sisteminin tanimini
T yapabilir.

* Mobil isletim sistemleri tirlerini

aciklayabilirsiniz.

© Bu dinitenin tiim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiimiiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimy, yayimi_cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz. Sayfa 4'6 )/ 27C§



Isletim
Sistemleri

Masastu

Isletim
Sistemleri

Mobil
Isletim
NN EE

e Masaistii isletim Sistemleri
» Mobil isletim Sistemleri

e Windows isletim Sistemi
e MacOS isletim Sistemi

e Linux isletim Sistemi

e Pardus isletim Sistemi

e Andorid isletim Sistemleri
¢ iOS isletim Sistemi
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isletim sistemi kullanici

ile bilgisayar arasindaki
iletisimi saglayan,

kullanicinin isteklerine
gore donanim ve

yazilim kaynaklarini
diizenleyen bir
sistemdir.

GIRIS

21. yuzyihn en hizli gelisim gosteren teknolojik aletlerin basinda bilgisayar
teknolojileri gelmektedir. Hem donanim hem de yazilimsal agidan ¢ok hizli bir
gelisim gosteren bu teknoloji aslinda beraberinde bircok yenilige dnculiik etmistir.
Uzay bilimlerinden, ilag endistrisine, mobil teknolojilerden spor bilimine kadar
gelistirilen bircok triin ve yeniligin arkasinda bilgisayar teknolojilerinin yetenekleri
yatmaktadir. Her gecen glin gelisen transistorler, devre sistemleri, islemciler,
bellekler ve artan kapasiteler donanimsal devinimi hizlandirirken bu pargalara
hayat veren, uyumlu ve entegre calismalarini saglayan yazilimlarda paralel gelisim
gostermektedir. Bu iki kavram bilgisayar teknolojilerinde birbirlerini tamamlayan
iki unsurdur. Donanim olmadan yazilim, yazilim olmadan donanimlar bir ise
yaramamaktadir. Kitabimizin bu bélimiinde tiim donanimsal pargalara hayat
veren yazilim sistemlerinin en 6nemlilerinden olan isletim sistemlerinden
bahsedilecektir. isletim sistemleri giinimiizde kullanilan neredeyse tiim elektronik
sistemlerin dogru ve uyumlu bir sekilde calisabilmesi icin gerekli olan yazilim
sistemleridir. Cevremizde gérdiigiimiiz otomatik beyaz esyalardan, akill
televizyona, bilgisayarlardan mobil telefonlara kadar tiim sistemler bir isletim
sistemine ihtiyac duyar. Bu sistemler sayesinde bircok karmasik isler arka planda
halledilerek bizlere hizmet eder. Bilgisayarda agilan bir program ya da klavyeden
yazilan “A” harfinin ekrana yansimasina kadar gecgen kisa siirede arka planda
calisan isletim sisteminde binlerce satir kod isletilir ve kullanicinin istegi yerine
getirilir. Bu kadar karmasik stiregleri basitlestiren isletim sistemleri sayesinde
kullanicilar bilgisayar teknolojilerinden daha kolay yararlanabilirler. Bu tinitemizde
de isletim sistemleri detaylica ele alinacaktir.

ISLETiM SISTEMLERI

Isletim sistemleri en basit tabirle bir yazilimdir. Bu yazihm sayesinde
bilgisayar donanimlari hayat bulur ve birbirleri arasinda dogru ve uyumlu bir
calisma saglanir. Farkli bir ifade ile isletim sistemi kullanici ile bilgisayar arasindaki
iletisimi saglayan, kullanicinin isteklerine gére donanim ve yazilim kaynaklarini
diizenleyen bir sistemdir. Buradaki en 6nemli amag kullaniciya hizmet ederek
kullanimi kolaylastirmak, daha hizl ve giivenli bir sekilde yararlanmasini
saglamaktir. Ornegin kullanici bilgisayarin agma diigmesine basmasiyla aslinda
milyarlarca islemi harekete gecirecek bir dokunus yapmaktadir. Toplamda 25-30
saniye slren acilis esnasinda isletim sistemi arka planda gergeklestirilen tiim
yazilimsal ve donanimsal diizenlemeleri yapar, bilgisayari kullanilabilir hale getirir
ve kullanicidan gelecek emirleri beklemeye baslar. Kullanicinin arka planda miizik
dinlerken, internette bir konuda arastirma yapmakta ve bir kelime islem
programina (MS Word gibi) notlar almakta oldugunu distnelim. Ayni anda yapilan
bu gorevler karsisinda isletim sistemi her bir gorev icin gerekli bellek yonetimini
yapar, islemleri siraya koyarak islemcinin galismasini diizenler, disk alanini
hesaplarken fare klavye hareketlerinden yeni komutlari takip eder, bu arada
modem, yazicl, ekran gibi aygitlarin kontrollerini yapar. Aslinda yapilan tim is ayni
anda galisan gorevlerin birbirleri ile cakismadan daha hizli ve verimli bir sekilde

Sayfa 42 / 273



1946 yilinda ABD
ordusu tarafindan
kullanilan onluk sayi
tabanina dayali ENIAC
ilk genel kullanim
amach bilgisayar olarak
tarihe gegcmistir.

calismasini saglamaktir. /sletim sistemlerinin donanim parcalarina hayat verdigini
diisiindiigiimiizde bu islem sadece bilgisayarlar ya da telefon, tablet gibi mobil
cihazlarla sinirl kalmaz. Beyaz esyalarda, akilli televizyonlarda, otomobillerde de
yuklU olabilir. Bunlarin hepsinde farkli donanim aygitlarini farkli amaglar igin
programlandiklarindan hepsinde farkli isletim sistemleri bulunabilir. Sistemler
farkh olsa da hepsinde tek amag¢ donanimlari belirli bir diizen ve uyum iginde
calistirmaktir.

isletim Sistemlerinin Tarihgesi

isletim sistemlerinin tarihini anlamak icin bilgisayar teknolojilerinin tarihine
gdz atmak gerekir. Bilgisayar teknolojilerinin ilk 6rnekleri M.0O. 100’li yillarda sayi
boncuklar (abakiis) ya da astronomik konumlari hesaplamak icin kullanilan
Antikitera Makinesi olarak kabul edilir. Yine 1623’li yillarda Wilhelm Schickard’a
ait bir dizi makinesel hesaplamalar yapan aygit da bilgisayarlarin atalari olarak
kabul edilir. Ancak bunlar mekanik sekilde ¢alistigi icin bu aygitlarda herhangi bir
isletim sisteminden bahsedemeyiz.

1801 yilinda ise Joseph Marie Jacquard’in dokuma tezgahlarindaki isleri
otomatiklestirmek i¢in kullandig delikli kartlar ilk kurulabilir ya da
programlanabilir olmalari nedeniyle bilgisayar teknolojileri adina 6nemli bir
gelismeydi. 1937 yilinda “elektronik devreler”in bulunusu sayisal elektronik
bilgisayarlarin ortaya ¢ikisini sagladi. 1946 yilinda ABD ordusu tarafindan
kullanilan onluk sayi tabanina dayali ENIAC ilk genel kullanim amach bilgisayar
olarak tarihe geg¢mistir. 167 m2 alan kaplayan ve 30 ton agirliginda olan bu
bilgisayar elle takip ¢ikarilan fisler ve kablolar ile kumanda ediliyordu. 1950’li
yillara geldigimizde manyetik teypler yardimiyla galisan simdiki hesap
makinelerinin biraz daha gelismisi seklinde tanimlayabilecegimiz bilgisayarlar
yapildi. Alan Turing bu makineleri panel isiklari ve diigmeleri kontrol edebilecek bir
yazilm gelistirdi. Bu yazilim bazi kaynaklara gére ilk isletim sisteminin temelleri
olarak kabul edilmektedir (Wikipedia).

1955 ten sonra vakumlu tliplerin yerine transistérler gelistirilince bilgisayar
teknolojisi yeni bir déneme girmis oldu. Bu dénemde ayni anda birden fazla is arka
arkaya yapilmaya baslandi. 1960 yilindan sonra AT&T, Bell, IBM gibi teknoloji
firmalari isletim sistemleri gelistirme isine hiz verdiler. 1964 yilina gelindiginde
IBM tarafindan IBM 360 Sistemi (0S/360) gelistirildi. Bu isletim sistemi veri giris ve
cikisini diizenleyebiliyor ve bilgisayar performansini artiriyordu. Bu tarihlerde
bilgisayarlar hala ¢cok biyik ve pahali olmalarina karsin ticari olarak satiimaya
baslandi.

1965’den sonra transistorlerin yerini entegre devreler alinca bilgisayar
mimari yapisi 6nemli 6l¢lide degisti. Boyutlari kiiciilen bilgisayarlar daha cok kisi
ve kurum tarafindan ulasilabilir oldu. 1980’e kadar Intel, IBM, Microsoft, Xerox,
Apple gibi bliyik sirketler bilgisayar ve isletim sistemleri konusunda lokomotif
gorevi gordiler. Bu sirketlerin hem rekabet etme hem de yenilikgi Griin gelistirme
anlayislari sayesinde bilgisayar teknolojisi ve pazari gittikge gelismistir.
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Dinya da en yaygin
kullanilan isletim
sistemi Microsoft

Windows’ tur.

Mikrogiplerin tGretimi, renkli ekranlar, disketler, Ethernet kartlari, Mouse
kullanimlari bu yillarin 6nemli gelismeleri arasindadir.

1980’li yillardan sonra bilgisayarlar entegre devre ve yonga setlerinin
etkisiyle daha da kilgllmus ve yayginlasmigstir. Kisisel bilgisayarlar dénemi olarak
bilinen bu yillarda sadece devlet kuruluslari ya da blyuk sirketler icin degil ev
kullanicilari iginde ulasilabilir bir hal almistir. isletim sistemleri de daha
kisisellestirilebilir ve daha kullanilabilir hale getirilmistir. Yine o yillarda ilk
Microsoft Windows, UNIX, Apple MacOS, Linux gibi isletim sistemlerinin hizla
gelistirilip son kullanicilara sunulmustur.

Goruldigu gibi vakum tliplerinden, transistorlere, transistorlerden entegre
devrelere ve nihayet mikrocip teknolojilerinin kullanildigi giinimiiz modern
bilgisayarlara geciste isletim sistemleri de hizla gelismistir. Farkli ihtiyaglar igin
farkli tiirlerde sistemler gelistirilmis ve kullanilmigtir. Hem kullanim amaci hem de
islemlerine gore farkl tirlerde isletim sistemi tiirlerinden bahsedilebilir. Bu
kitapta onceligimiz en yaygin kullanilan isletim sistemlerini tanitmaktir.

ISLETIM SISTEMLERININ TURLERI

Donanim sistemleri gibi isletim sistemleri de IBM, Microsoft, Apple gibi
blyik firmalarin yatinnmlari ve rekabetleri sayesinde buglinlere gelmistir. Askeri
olarak baslayan faaliyetler sonra ticari en nihayet kisisel kullanimlara cevap
verecek sekilde tasarlanmistir. Gliniimiizde Microsoft Windows, Apple MacOS ve
Linux isletim sistemleri masadistii ve diziistii bilgisayarlarda en yaygin kullanilan
isletim sistemleridir. Sekil 3.1’de Dlinya da ve Tirkiye de kullanilan isletim
sistemleri gosterilmektedir. Eyliil 2022 itibariyle diinya lzerinde bulunan bilgisayar
sistemlerinin yaklasik % 92 sinde, Turkiye de ise yaklasik % 77 sinde Windows,
MacOS ve Linux tabanl isletim sistemleri kullaniimaktadir (GStat, 2022).

isletim Sistemleri

WINDOWS MACOS LINUX

m Diinya ® Turkiye

Sekil 3.1. isletim Sistemleri kullanim oranlari
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Windows isletim
sisteminin son stirimu
“Windows 11” dir

J

Microsoft Windows isletim Sistemleri

Microsoft firmasi tarafindan gelistirilen bir isletim sistemi ailesidir.
GUnumuzde en yaygin kullanilan igletim sistemi olup neredeyse kullanilan her 4
bilgisayarin 3’tinde bu sistem kullaniimaktadir. Temelleri 1981 yilinda atilmis ve
piyasaya MS-DOS (Microsoft Disk Operating System) adiyla sunulmustur. O yillarda
en yaygin kullanilan isletim sistemi olmus ve 2000 yilina kadar gelistirilen isletim
sistemleri MS-DOS tabanli olarak gelistirilmistir. Windows 1.0, Windows 2.0,
Windows 3.0 gibi stirlimleri yayinlarken 1995 yilina geldigimizde o zamanlar igin
bir devrim niteliginde olan Windows 95 piyasaya siriildi. Baslat menUsd, Internet
Explorer, Gorev Cubugu, pencere boyutlandirma, kapat diigmesi gibi 6zellikler ilk
defa bu siirimde karsimiza ¢ikmis ve kullanicilarin islerini 6nemli 6lglide
kolaylastirmisti.

Tarihler 1998 yilini gosterdiginde Microsoft firmasi Windows 98 adinda yeni
bir isletim sistemi tanitti. Windows 95’ e gére daha gelismis grafikler, donanim
destegi, multimedya ve internet 6zelligi ile piyasaya strilmusti. Yillar 6nce uzay
arastirmalari igin gonderilen araglarda halen daha Windows 98 isletim sistemi
yukla bilgisayarlar kullanilmaktadir. Gorsel 3.1'de Windows 98’in ekran goriintisi
bulunmaktadir.

T | i rwi | Dot P | sy |

vy,
e e W

lirsia earam
a0

B ATE | B W W Vgl M |

Gorsel 3.1. Windows 98 ekran goriintiisi

2001 yilina kadar sirasiyla Windows Me, Windows NT, Windows 2000
stridmleri yayinlanmis ancak 2001 yilinda hem sunucu sistemleri hem de kisisel
kullanim igin piyasaya sundugu Windows XP efsaneler arasinda yerini almistir. Yeni
gorsel tasarimi ile kullanimi basit ve hizli olmasi nedeniyle kisa slirede 1 milyar
kullaniciya ulasan isletim sistemi olmustur.

Windows XP isletim sisteminden sonra Microsoft firmasi sirasiyla Windows
Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 10 strlimlerini yayinladi Windows 7
haricinde digerleri beklenen basariyi elde edememistir. Windows isletim
sistemlerinin en son siirtiimii 2021 yilinda kullanima siiriilen Windows 11’ dir.
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Windows isletim
sistemleri lisansli ve
Ucretli bir yazilimdir

Simdiye kadar gelistirilen en glivenli ve en kullanisli isletim sistemi olarak lanse
edilen bu sistem. Gli¢li donanim destegi istemesi ve birgok donanim pargasi ile
¢alismamasi nedeniyle elestirilmistir.

Microsoft Windows 11 isletim Sisteminin Ozellikleri

Windows 11 Microsoft firmasinin gelistirdigi son isletim sistemidir. Tim
Windows striimleri gibi tcretli ve lisansh kullanim zorunlulugu vardir. Lisans
Ucretleri yeni alinan bilgisayarin fiyatina dahildir. Bilgisayarinizla ilgili lisans ve
isletim sistemleri bilgisine Gorsel 3.2’deki yolu izleyerek ulasabilirsiniz.

Sistem Windows

Ayarlar Sistem Bilgisi Ozellikler

Gorsel 3.2. isletim Sistemi Siiriim Bilgisi

Windows 11 yiklQ bir makine agilirken Microsoft, herhangi bir Microsoft
hesabi ile oturum agmaya zorlamaktadir. Bunun sebebi farkl cihaz ve
uygulamalarin birbirleri ile entegre olmasini saglamaktir. Bu sayede kullanicilar
farkh platformlarda kullandigi uygulamalari, kisisel ayarlari, belgeleri, notlari daha
rahat yonetebilmektedirler. Ayrica ylz tanima, parmak izi okuma ile oturum agma
gibi alternatiflerle daha glivenli bir Windows deneyimi sunmaktadir. Windows 11
ile gelen bazi degisiklikler ve yenilikler asagida siralanmistir.

e Ozel Windows Ara yiizii: Bu siiriimle beraber daha yuvarlak késeler, yeni
renk kombinasyonlari, baslat cubugu ve gérev cubugu en altta
ortalanmistir. Gorsel 3.3’te yeni Windows 11 arayiizi gésterilmektedir.

Gorsel 3.3. Windows 11 baslangi¢ arayizi

e Widget’ lar: GOorev gubuguna entegre edilmis giincel ve aktiiel bilgilere
aninda erisim imkani veren kisayollari barindirir. isteginize gére hava
durumu, astroloji, son dakika haberleri, ekonomi ve yapilacaklar listesi gibi
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hayati kolaylastiracak imgeler icerir. Gorsel 3.4’te 6rnek bir Widget

gosterimi yer almaktadir.
' 11:11 AM b r

Gorsel 3.4. Widget gosterimi

e Birden fazla Masalistii secenedi: Windows 11 ile gelen birden fazla sanal
masaustil secenegi ile kullanicilar birden fazla masadsti kullanabilir.
Ayrica her masaistu kisisellestirilerek farkli amaglar icin kullanilabilir.
Gorsel 3.5’te birden fazla masaiistl gosterimi yer almaktadir.

Masatsti 1 Masaustil 2 Masaustl 3

Microsoft Edge

Holulce-daoen @a:

Gorsel 3.5. Birden fazla masausti ekleme

e Yeni Baslangi¢ ve Gérev ¢ubugu: Eski sirimlerde “Baslat” olarak bilinen
ikon bu sirimle “Baslangi¢” olarak yerini almaktadir. Gérev ¢ubugunun en
solunda yer alir. Uygulamalar, ayarlar, dosyalar baslangic menisiinde yer
alir. Benzer sekilde goérev cubugunu kisisellestirerek en sik kullandigini
uygulamalari sabitleyip daha hizli erisim imkani bulabilirsiniz. Gérsel
3.6’da Windows 11 gorev cubugu ve baslangi¢c digmesi gosterilmistir.
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Gorsel 3.6. Yeni Gorev gubugu baslangi¢c mendsi

Apple MacOS isletim Sistemleri

Apple firmasi tarafindan gelistirilen MacOS isletim sistemi Windows’un en
onemli rakibidir. Macintosh (Mac) adi verilen bilgisayarlar icin 6zel Gretilmistir.
Tipki Windows gibi kendi bilgisayar sistemleri igin tasarlandigindan kapali kaynak
kodlu ve lisanshidir. ilk olarak 1984 yilinda piyasaya siiriilmustiir. 2001 yilina kadar
gelistirilen toplam 9 slirlime “Klasik MacOS” ismi verilir. 2001 yilindan sonra
Uretilenlere MacOSX ya da MacOS diye adlandirilir. Giniimdze kadar farkh
isimlerde 22 stirim yayinlanmistir. Son stiriimi 2022 yilinin sonralarina dogru
dagitilmasi beklenen “MacOS Ventura” dir.

MacOS isletim sistemleri yillardir benzer bir arayiizle sunuldugu igin
kullanicilar zorluk cekmez. Gorsel 3.7'de Apple marka bir bilgisayara yikli MacOS
isletim sistemini araylizii gértlmektedir. Gérev cubugu ekranin altinda yer alir ve
stk kullanilan programlar bu cubuga sabitlenebilir. Son yillarda Windows isletim
sistemi de MacOS a benzer bir gorev cubugu ile karsimiza ¢ikmistir. Cok fazla
kisisellestirilebilir 6ge sunan isletim sistemi sade ve kullanici dostu tasarimi ile
kolay kullanimi, kendine 6zgii donanim bilesenleri ile hizli ve kararl ¢alismayi vaad
eder. Ayrica Apple firmasina ait diger Urlinler (iPhone, iPad, iWatch) ile hizli
senkron olarak gayet uyumlu calisir.

MacOS isletim sistemlerini gittikce popiler yapan unsurlardan biri de
uygulama yazilimlaridir. Yeni bir Mac bilgisayar aldiginizda Office ve multimedya
gibi ihtiyac¢ olan bircok yazilim icerisinde yukll olarak gelmektedir. Ayrica Apple
firmasina ait zengin bir uygulama magazasi vardir. Bilgisayarda ihtiya¢ duyulan
farkh uygulamalar icin bu magazada onlarca secenek bulunabilir.
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Gorsel 3.7. MacOS isletim Sistemi araylzi

MacOS isletim sistemleri kullanicilarin ihtiya¢ duyduklari tiim uygulamalar
icin Apple Store magazasini adres gosterir. Disaridan yazilim temin edip yliklemek
oldukca zahmetlidir. Dolayisiyla tiim glivenlik denetimlerinden gecerek magazaya
yuklenen yazilimlar MacOS isletim sistemleri ile tamamen uyumlu ¢alisir ve
herhangi bir glivenlik zafiyeti olusturmaz. Dolayisiyla Windows isletim
sistemlerinde gorilebilen virlsler ve trojenler gibi zararl yaziimlara MacOS
sistemlerde pek rastlanmamaktadir.

Linux Tabanl isletim Sistemleri

Linux tabanli isletim sistemleri acik kaynak kodlu, 6zgir ve Ucretsiz bir
isletim sistemidir. Kaynak kodlari GNU olarak isimlendirilen “Genel Kamu Lisansr”
ile dagitilir ve kullanicilar istedikleri gibi 6zgirce farkli tasarimlarda ve formatlarda
gelistirebilir. Aslinda bu noktada Linux tam bir isletim sistemi olmayip gelistirilen
Linux isletim sistemlerine kaynaklk eden ana kodlari barindirir. Dolayisiyla farkli
isimlerle anilan (Ubuntu, Fedora, Red Hat, Pardus) isletim sistemlerine yaygn
olarak Linux denilmektedir. ismi ilk gelistiricisi olan Linus Torvalds’ dan
gelmektedir. Linux tabanli gelistirilen bir isletim sisteminin her asamasi tim
kodlari internet (izerinden yayinlanir. Dolayisiyla diinyanin her yerinden
kullanicilar bu gelisim siirecine destek vererek hata ve eksikleri daha hizli ¢ézebilir.
Farkh sirket, kurum ya da vakif tarafindan desteklenen buyik striimler farkli
ihtiyaglara hizmet edecek sekilde tasarlanir ve dagitilir. Arkalarinda giiglii
olusumlar oldugu icin daha kararl sirimler ve giincellemeler yayinlanir.
Dolayisiyla daha fazla kisi tarafindan kullanilir. Ubuntu isimli Linux tabanli isletim
sistemi su an diinyanin en yaygin kullanilan masadistii Linux sirdimdi
durumundadir.

Ozgiin ve agik kaynak isletim sistemi adina Tiirkiye’ de de giizel seyler
olmaktadir. TUBITAK-ULAKBIM isbirligi ile gelistirilen Tirkiye’nin 6zgiir ve agik
kaynak kodlu ilk isletim sistemi olan PARDUS gelistirilmistir. Veri glivenligi ve
teknolojide disa bagimhhgi azaltmak igin milli bir isletim sistemine olan ihtiyag
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2002 senesinde giindeme getirilmistir. TUBITAK 6nderliginde yapilan calismalarla
Linux temelli ilk isletim sistemimiz gelistirilmis ve Gorsel 3.8’de logosu bulunan
“Anadolu Leopar1” anlamina gelen PARDUS ismi verilmistir.

Gorsel 3.8. Pardus isletim Sistemi Logosu

Ulkemizde 6zellikle kamu kurum ve kuruluslarda yaygin olarak kullanilan
Pardus isletim sistemini https://www.pardus.org.tr/surumler/ adresinden
bilgisayariniza indirebilirsiniz. Ulkemiz adina énemli bir esik olan yerli ve milli bu
isletim sisteminin 6ne ¢ikan bazi 6zellikleri sunlardir;
e  Ozgiir ve licretsizdir.
e Hizh ve givenlidir.
e Ulkemizin TUBITAK-ULAKBIM gibi 6ncii bilim kuruluslari tarafindan
desteklenmektedir.
e Kolay kullantlir.
e Kolay kurulur. Kurulmadan dahi gcalismaya baslayabilir.
e Ucretsiz bircok programa sahiptir.
e Ozellestirilebilir.
e Bircok dil destegi vardir.

MOBIL ISLETIM SiSTEMLERI

Hayatimizin vazgecilmez araglarindan olan mobil telefonlar ve tabletlerde
kullanilan isletim sistemlerine mobil isletim sistemleri denir. Yillar igcinde IBM,
Microsoft, Nokia ve Samsung gibi dev firmalarin farkli tirlerde isletim sistemleri
gelistirseler de son yillarda Google firmasinin Android isletim sistemi ve Apple
firmasinin iOS isletim sistemi en yaygin olarak kullanilan mobil isletim
sistemleridir. Sekil 3.2’de Diinya da ve Tiirkiye de mobil cihazlarda kullanilan
isletim sistemleri oranlari gosterilmektedir. Eyliil 2022 itibariyle Android isletim
sistemi dlinya (lizerinde bulunan mobil cihazlarin yaklasik %72’sinde
kullanilmaktadir. Bu oran Tirkiye de ise yaklasik %85 seviyelerine ¢ikmaktadir.
Benzer sekilde iOS isletim sistemi Diinya da %28 oraninda kullanilirken Tirkiye'de
bu oran %15 civarindadir (GStat, 2022).
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Sekil 3.2. Mobil isletim Sistemleri Kullanim oranlari

Android isletim Sistemleri

Android, Google tarafindan gelistirilen Linux tabanli licretsiz bir mobil
isletim sistemi olarak gelistirilmistir. Agik kaynak kodlu olmasina ragmen kodlarin
bir kismi Google firmasi tarafindan gelistiricilerin hizmetine agilmamistir. Bu
durum acik ve 6zgir yazihm ruhuna aykiri oldugu distinildiginden birgok kisi
tarafindan elestirilmektedir. Ucretsiz olmasi nedeniyle zamanla birgok model
telefon ve tablette tercih edilmis ve kullanimi hizla artmistir. Google Play adinda
uygulama magazasi oyunlar, uygulamalar, kitaplar gibi farkli kategoride Haziran
2022 itibariyle 2,6 milyondan fazla uygulama barindirmaktadir. Diinyanin her
yerinden gelistiriciler tarafindan dretilen bu uygulamalar milyarlarca kez mobil
cihazlara indirilmistir. 2008 yilinda Android 1.0 stirim ile mobil cihazlarda
gormeye basladigimiz isletim sistemi giinimize kadar 25’e yakin giincelleme ve
kararli stirim yayinlamis olup son olarak Agustos 2022 itibariyle Android 13
strdmina kullanicilarin hizmetine sunmustur. Teknik olarak Android isletim
sistemi 5 bolimden olusmaktadir. Bu bélimler asagida agiklanmistir.

e  (ekirdek: Linux temel kodlarini barindiran kisimdir. Gavenlik, hafiza
yonetimi, siire¢ yonetimi ve siriici modellerini icermektedir.

e Android Runtime: Uygulama ¢alistirma ortami olarak bilinen sanal makine
uygulamasidir. Sanal makinedir.

e Kiitiiphaneler: isletim sistemi calisirken kullanilan veri tabani
kiitiphaneleri, web tarayici kiitliphaneleri, grafik ve ara ylz kiitliphaneleri
gibi kisimlari icermektedir.

e Uygulama Catisi: Uygulama ya da yazilim gelistirmek icin gelistiricilere
alternatifler sunan genis bir platformdur.

e Uygulama Katmani: Android isletim sisteminde dogrudan Java
programlama dili ile yazilmis uygulamalariiceren kisimdir.

ilk zamanlarda akilli telefonlar ve tabletlerde kullanilmak {izere gelistirilen
Android zamanla farkli tlrde cihazlarda da kullanilmaya baslanmistir. Akill giysiler,
TV’ler, saatler, ev sistemleri, araglarla ilgili sistemler basta olmak (izere diinya
lzerinde milyarlarca cihazda Android isletim sistemi kullanilmaktadir. Android
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isletim sisteminin buglinlere gelmesinde en blyk rakibi Apple iOS isletim
sisteminin katkisi olmustur. ilk gelistirildigi yillarda Apple her zaman bir adim énde
olmus ve bu kiyasiya rekabet stirekli tlketici lehine devam etmektedir.

Apple iOS isletim Sistemleri

i0S, Apple firmasinin kendi (irettigi telefonlarda kullanmak lizere
gelistirdigi mobil isletim sistemidir. Kodlari gizli ve sadece firmaya 6zel cihazlarda
kullanilir. ilk yillarda sadece iPhone telefonlarda kullanilan isletim sistemi zamanla
Apple firmasinin diger Griinlerinde de kullaniimaya baslanmistir. ilk olarak 2007
yilinda ilk iPhone modeli ile tanitilmistir. iPhoneOS 1 stirim adiyla yayinlanan
isletim sistemi glinimiize kadar 20’e yakin slirim ve giincelleme yayinlamis ve son
olarak Eyliil 2022 yilinda iOS 16 isletim sistemini tanitmistir. iOS isletim sistemi,
Apple Store adinda uygulama magazasinda bulunan uygulamalar haricinde
disaridan uygulama yiklenmesine izin vermez. Google Play’e gore ¢ok daha siki
glvenlik, gizlilik ve kontrol prosediirleri talep ettiginden ¢ok daha glivenilir ve
kararl uygulamalar yer alir. Teknik olarak iOS isletim sistemi 4 katmandan olusur.
Bu katmanlar asagida agiklanmistir.

e (Core OS Katmani: Donanima yakin kisim olarak bilinir. Gli¢ yénetimi, dosya
sistemi ve donanima yakin programlama gerektiren birimleri kapsayan
katmandir.

e Core Servis Katmani: Cekirdek servis olarak bilinir. Uygulamalarin ¢alismasi
icin ihtiyac duydugu temel servisleri barindirir. Ag yapilari, dosya erisimleri
veri tabani yonetimleri gibi kisimlarin yapildigi katmandir.

o Medya katmani: Gorlintl, ses, animasyon gibi multimedya Uzerine
hazirlanmis kitliphanelerin oldugu katmandir.

e Cocoa Touch Katmani: Kullanicilara en yakin katman olarak bilinir.
Uygulamalarin gériiniminden kullanici aksiyonlarina verilen tepkiler yer
alir. Kullanici ile iletisim saglayan, dokunmatik ekran Gzerindeki parmak
hareketlerini algilayan, gorsel arabirimlerin yer aldig1 katmandir.

]

A

—

*Mobil cihazlarda kullandigimiz tiim uygulamalar. Firmalarin kendi
uygulama magazalarindan indirilir. Android isletim sistemine sahip
cihazlar "Googla Store" dan iOS isletim sistemine sahip cihazlar
"Apple Store" dan uygulamalari indirebilir.

Ornek
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e Sahip oldugunuz ya da cevrenizde bulunan bir bilgisayari
inceleyiniz. YUkll olan isletim sistemini ve ozelliklerini
belirleyiniz.

¢ Sahip oldugunuz mobil bir cihazi inceleyiniz. Ykl olan isletim
sistemini ve 6zelliklerini belirleyiniz.

e Sahip oldugunuz mobil cihazin uygulama magazasini
inceleyiniz. Ne tlr uygulamalar oldugunu belirleyiniz.
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eisletim sistemleri giinimiizde kullanilan neredeyse tiim elektronik
sistemlerin dogru ve uyumlu bir sekilde ¢alisabilmesi icin gerekli olan yazihm
sistemleridir. Cevremizde gordiigiimiiz otomatikbeyaz esyalardan, akilli
televizyona, bilgisayarlardan mobil telefonlara kadar tiim sistemler bir
isletim sistemine ihtiyag duyar. isletim sistemleri en basit tabirle bir
yazilimdir. Bu yazilim sayesinde bilgisayar donanimlari hayat bulur ve
birbirleri arasinda dogru ve uyumlu bir ¢calisma saglanir. Farkli bir ifade ile
isletim sistemi kullanici ile bilgisayar arasindaki iletisimi saglayan, kullanicinin
isteklerine gore donanim ve yazilim kaynaklarini diizenleyen bir sistemdir.
akum tiiplerinden, transistorlere, transistorlerden entegre devrelere ve
nihayet mikrogip teknolojilerinin kullanildigi glinlimiiz modern bilgisayarlara
geciste isletim sistemleri de hizla gelismistir. Farkl ihtiyaglar igin farkli
turlerde sistemler gelistirilmis ve kullaniimistir. Ginimizde Microsoft
Windows, Apple MacOS ve Linux isletim sistemleri masatisti ve dizlsti
bilgisayarlarda en yaygin kullanilan isletim sistemleridir.

eWindows isletim Sistemi: Microsoft firmasi tarafindan gelistirilen bir isletim
sistemi ailesidir. Glinlimizde en yaygin kullanilan isletim sistemi olup
neredeyse kullanilan her 4 bilgisayarin 3’tGinde bu sistem kullaniimaktadir.
Windows 11 Microsoft firmasinin gelistirdigi son isletim sistemidir.Windows
11 ile 6zel windows arayuizii, widgetlar, birden fazla masalisti secenegi ve
yeni baslangic vee gorev cubugu gibi bazi degisiklikler ve yenilikler
getirilmistir.

*i0S isletim Sistemi: Apple firmasi tarafindan gelistirilen MacOS isletim
sistemi Windows’un en 6nemli rakibidir. Macintosh (Mac) adi verilen
bilgisayarlar icin 6zel Gretilmistir. Tipki Windows gibi kendi bilgisayar
sistemleri icin tasarlandigindan kapali kaynak kodlu ve lisanslidir. Son
siriimii 2022 yilinin sonralarina dogru dagitiimasi beklenen “MacOS
Ventura” dir. MacOS isletim sistemleri yillardir benzer bir arayizle
sunuldugu igin kullanicilar zorluk gekmez.

eLinux isletim Sistemi: Linux tabanli isletim sistemleri agik kaynak kodlu, 6zgiir
ve Ucretsiz bir isletim sistemidir. Kaynak kodlari GNU olarak isimlendirilen
“Genel Kamu Lisansi” ile dagitilir ve kullanicilar istedikleri gibi 6zgtirce farkli
tasarimlarda ve formatlarda gelistirebilir. Aslinda bu noktada Linux tam bir
isletim sistemi olmayip gelistirilen Linux isletim sistemlerine kaynaklik eden
ana kodlari barindirir. TUBITAK-ULAKBIM isbirligi ile gelistirilen Tiirkiye’nin
ozgir ve acik kaynak kodlu ilk isletim sistemi olan PARDUS gelistirilmistir.
Veri glivenligi ve teknolojide disa bagimlilig1 azaltmak icin milli bir isletim
sistemine olan ihtiyag 2002 senesinde giindeme getirilmistir. TUBITAK
onderliginde yapilan ¢alismalarla Linux temelli ilk isletim sistemimiz
gelistirilmis “Anadolu Leopari” anlamina gelen PARDUS ismi verilmistir.

* Mobil telefonlar ve tabletlerde kullanilan isletim sistemlerine mobil isletim
sistemleri denir. Yillar iginde IBM, Microsoft, Nokia, Samsung gibi dev
firmalarin farkli tiirlerde isletim sistemleri gelistirselerde sonyillarda Google
firmasinin Android isletim sistemi ve Apple firmasinin iOSisletim sistemi en
yaygin olarak kullanilan mobil isletim sistemleridir.

eAndroid isletim Sistemi: Android Google tarafindan gelistirilen Linux tabanli
ticretsiz bir mobil isletim sistemi olarak gelistirilmistir. Ucretsiz olmasi
nedeniyle zamanla bircok model telefon ve tablette tercih edilmis ve
kullanimi hizla artmistir.

*i0S isletim Sistemi: Apple firmasinin kendi irettigi telefonlarda kullanmak
Uzere gelistirdigi mobil isletim sistemidir. Kodlari gizli ve sadece firmaya 6zel
cihazlarda kullanilir. ilk yillarda sadece iPhone telefonlarda kullanilan isletim
sistemi zamanla Apple firmasinin diger trinlerinde de kullaniimaya
baslanmistir.

Sayfa 54 / 273




DEGERLENDIRME SORULARI

1. Kullaniciile bilgisayar arasindaki iletisimi saglayan, kullanicinin isteklerine

gore donanim ve yazilim kaynaklarini diizenleyen sisteme ne isim verilir?
a) Donanim sistemi

b) Denetim Masasi

c) lsletim Sistemi

d) Bilgiiletisim teknolojileri
e) Mobil teknolojiler

2. 1946 yilinda ABD ordusu tarafindan kullanilan onluk sayi tabanina dayal
ilk genel kullanim amagh bilgisayar olarak bilinen cihaz asagidakilerden
hangisidir?

a) Windows

b) ENIAC

c) Delikli Kartlar
d) IBS 360 0OS
e) UNIX

3. Asagidakilerden hangisi bir isletim sistemi degildir?
a) Windows
b) Linux
c) Pardus
d) ENIAC
e) MacOSs

4. Dunyadaki kisisel bilgisayarlarda en ¢ok kullanilan isletim sistemi
hangisidir?
a) Android
b) Ubuntu
c¢) MacOs
d) Linux
e) Windows

5. Windows 11 ile sunulan ve gorev cubuguna entegre edilmis glincel, aktiel
bilgilere aninda erisim imkani veren kisayollara ne isim verilir?
a) Widget
b) Gorev cubugu
¢) Sanal masausti
d) Adres cubugu
e) Baslangic
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6. Macintosh adiyla bilinen bilgisayarlara 6zel olarak tretilen isletim
sisteminin adi nedir?
a) Linux
b) UNIX
c¢) MacOS
d) Pardus
e) Windows 11

7. Apple marka cihazlarin uygulama magazasinin adi nedir?
a) Apple Play
b) Apple Store
c) Macapp
d) Uygulamalar
e) Google Play

8. Ozgiir, acik kaynak kodlu ve Uicretsiz dagitilan isletim sistemi ailesi
hangisidir?
a) MacOS Ventura
b) Windows 11
c) Windows XP
d) Linux
e) Windows NT

9. Turkiye’ nin ilk yerli ve milli isletim sisteminin adi nedir?
a) Red Hat
b) Fedora
c) Ubuntu
d) Linux
e) Pardus

10. Dunyadaki mobil cihazlarda en ¢ok kullanilan isletim sistemi hangisidir?
a) Android
b) Windows
c) MacOS
d) i0S
e) Pardus

Cevap Anahtari
1.c,2.b,3.d,4.e,5.3,6.c,7.b, 8.d,9.e, 10a
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Web tarayicilari, World
Wide Web
kelimelerinin ilk
harflerinden olusan
WWW agi lizerinde
bulunan bilgi
kaynaklarina
erismemize imkan
sunar.

GiRiS

Gulnlmiuzde bilgisayarlarin hayatimiza yerlesmesinde ve hemen hemen her
alanda vazgecilmez bir segcenek olmasi noktasinda internetin ¢ok biyik bir 6nemi
bulunmaktadir. internet sayesinde diinya tizerindeki, bilgisayarlardan akilli

telefonlara televizyonlardan ev aletlerine varana kadar milyarlarca cihaz birbirine
baglanabilmektedir.

Akill elektronik cihazlarin ve bilgisayarlarin internete baglanabilmesi, gift
yonli dokiiman transferinde bulunabilmesi ve bu cihazlar arasindaki iletisimin
gerceklesmesi icin belirli yazilimlara sahip olmalari gerekmektedir. Bu yazilimlar
web tarayicilari olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Web tarayicilari, World Wide Web
kelimelerinin ilk harflerinden olusan WWW agi lizerinde bulunan bilgi kaynaklarina
erismemize imkdan sunar.

internet ve web tarayicilari sayesinde devasa bir bilgi kaynagina
ulasabilmekteyiz. Ancak ulastigimiz bilginin dogrulugu ve bu dogru bilgiye en kisa
yoldan ulasabilmenin 6nemli oldugu unutulmamalidir.

Cift yonll dosya transferinin miimkiin oldugu bu ortamda ulastigimiz
bilginin dogrulugu kadar kendi sistemimizin ve dosyalarimizin giivenligi de hayati
derecede 6nemlidir. Kot amacli kullanilan yazilimlarin bizim sistemimize zarar
vermesi ve kisisel bilgilerimizin ikinci sahislarin eline ulasmasi gibi olumsuz
durumlarla da karsilasabiliriz.

Bilgisayarimizi ve kisisel bilgilerimizi korumak igin sistem yazilimlariyla
birlikte ylklenen programlarin yani sira antiviriis programlarini da kullanabiliriz.
Eset, Sophos, Trend Micro, Norton gibi bircok antivirlis programi bulunmaktadir.
Antivirls programlari arasinda tercih yaparken; bakim, kontrol, onarim, sistem
glvenligi gibi islevleri yerine getirebilme basarilarini veya sisteminize uygunlugunu
dikkate alabilirsiniz.

Bilingli bir kullanici oldugunuz zaman bilgisayarinizi ve kisisel dosyalarinizi
tamamen olmasa da blyik bir cogunlukla korumus olursunuz. Bu dogrultuda
internette gezinirken dosya indirme, gelen e-postalarinizda bulunan linklere
tiklama gibi belirli hususlara dikkat etmeniz gerekmektedir. Ayrica internette var
olan bilgileri kullanirken de telif hakki ve etik kavrami g6z 6niinde bulundurulmasi
gerekir.

ANTIVIRUS PROGRAMLARINI YUKLEME VE KULLANMA

Bilgisayarimizda bulunan sistem yazilimlarinin ve calistirdigimiz uygulama
yazilimlarinin givenligini saglamamiz gerekmektedir. Aksi takdirde
bilgisayarimizda ortaya cikabilecek yazilimsal bir ariza, gergeklestirdigimiz
islemlerin kesintiye ugramasina, zaman kaybina ve hatta maddi problemler
yasamamiza sebep olabilir. Yazilimlarimizda olusabilecek problemleri yeniden
ylikleme ve kurulum islemleriyle eski haline getirebiliriz. Ancak olusturdugumuz
kayitlar veya dokiimanlar tamamen kaybolabilir.
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Dosya sistemi virisleri,
genellikle EXE veya
COM uzantili olan
isletilebilir dosyalara

bulasan viris tirleridir.

Glintimiiziin en bliylik tehdit unsuru haline gelen bilgisayar virtisleri de birer
programdir. isletilebilir kod parcalarindan olusmaktadirlar. Bilgisayarda calisan
diger programlara dahil olurlar veya programlarin 6zel boliimlerindeki kayit
ortamlarina yazilarak saklanirlar. Virisler bu alanlarda kullanicidan izinsiz bir
sekilde verileri baska kayit ortamlarina kopyalayarak ¢ogalirlar.

Bilingli bir kullanici olarak veri kaybindan korunmak icin sik sik yedekleme
yontemlerini kullanabiliriz. Bununla beraber yazilimlarimizi ve kisisel verilerimizi
korumak amaciyla tehdit unsurlarini iyi tanimamiz gerekmektedir. Bu nedenle
antivirls programlarini tanitma ve kullanmaya baslamadan 6nce bircok cesidi
bulunan viruslerin neler oldugunu bilmemiz gerekmektedir.

Kullanicinin haberi ve onayi olmadan sisteme yiiklenerek yayilan, bilgi
calma, rahatsiz etme vb. nedenlerle hazirlanmis olan bu zararl dosyalar genel
olarak kétii amagli yazilimlar (malware) olarak adlandirilirlar. K6t amacgh
yazilimlar; programlama amacina, etkisine veya ¢ogalma bicimlerine gore
gruplandirilabilirler. Sikhkla karsilasilan tiirlerini asagidaki gibi siralayabiliriz.

e \Virlsler

e Solucan (worm) virtsler
e Truva ati

e Casus yazimlar

e (COp e-posta (spam)

e Trojan virUsler

Virusler

Viriisler, kétii amaclh yazilmlar arasinda en bilinen ve siklikla rastlanan
tirlerdir. Bu virtsler kullanicinin bilgisi ve izni olmadan sistemin isleyisini
degistirebilmektedir. Ayrica virlsler belirli zaman araliklarin kendilerini ¢alistirarak
ve cogaltarak diger programlara da bulasabilmektedirler.

Cok farkl amaglarla ortaya cikarilan birgok kot amacgli yazihm
bulunmaktadir. Bu linitede belirli bir siniflandirma yapilmis olsa da yeterli oldugu
soylenemez. Bu ylzden virtsleri de niifuz ettikleri sistem alanlarina gore
gruplandirmak faydali olacaktir. Bu gruplar; dosya sistemi viriisleri, én ylikleme
(Boot Sector) viriisleri ve makro yazilim viriisleri seklinde asagida acgiklanmistir.

Dosya sistemi viriisleri

Dosya sistemi virlsleri, genellikle EXE veya COM uzantil olan isletilebilir
dosyalara bulasan virUs turleridir. Bu virls tlirtini iceren programlar ¢alistirildig
zaman virls kodu devreye girerek diger calisan ve ¢alistirilacak olan programlarin
dosyalarina kendi kodlarini yazdirarak ¢ogalirlar. Genellikle bu virlis kodunu iceren
programlar calistiriimadigi siirece aktif olmasalar da bazilari dosya sistemi kayit
hareketlerini bularak da ¢ogalabilirler.

Farkli tiirlerde dosya sistemi virUsleri bulunmaktadir. Bunlarin her biri
yazilma amacina gore farklilik géstermektedir. Ornegin bazi dosya sistemi viriisleri
bulastiklari dosyalarin erisim 6zelliklerini degistirirler. Bu dogrultuda kullanici ilgili
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On yiikleme virisleri,
bilgisayar sistemindeki
sabit diskin 6n ylkleme
(Master Boot Record —

MBR) bolimiine
yazilarak
calismaktadirlar.

dosyaya erisemez veya silemez. Bu tarzda bir virlsiin bulastigi dosya salt okunur
olarak ayarlandigi zaman, dosya 6zelligi eski haline getirilse bile tekrar actiginizda
salt okunur olarak karsiniza ¢ikacaktir.

On yiikleme (Boot Sector) viriisleri

Bu virls tird, bilgisayar sistemindeki sabit diskin 6n yiikleme (Master Boot
Record — MBR) béliimiine yazilarak ¢alismaktadirlar. Bu boliim, sabit diskin hem ilk
sektéridir hem de sabit diskteki verilerin nerede olduguna dair verileri
icermektedir. Bilgisayar sisteminin hangi isletim sistemi ile baslayacagina dair bilgi
bu alan icinde yer almaktadir. Bundan dolayi 6n yiikleme boliimiine bulasan bu
virs ¢ok hizli bir sekilde yayilmaktadir.

Genellikle isletim sisteminin dogru bir sekilde ¢alistirilmasina engel olur. Bu
durum da bilgisayarin agilmasina tamamen etki edebilecek diizeyde hasarlar
verebilmektedir. On yiikleme virislerinin bazilari exe ve com uzantili dosyalara
kendilerini kopyaladiklari icin boot lzerinden silinseler bile tekrardan bulasma
imkanini kendilerine kazandirmaktadirlar.

Bilgisayarlar tzerindeki veriler ve dosyalar, eskiden disketler araciligi ile
tasinmaktaydi. Bu disketler gliniimizde kullanilan tasinabilir belleklerin ilk
turleridir. Disketler yapisi itibariyle 6n yikleme virtslerinin bilgisayarlara
bulasabilme ihtimalini artirmaktadirlar. Tasinabilir belleklerin giinimtize kadar
gelis stirecinde CD ve DVD’ler 6n yiikleme virislerinin yaygin etkisini azaltmistir.
Bununla beraber isletim sistemleri de 6n ylikleme sektorlerini koruma altina
alarak bu viris tiiriinin tehdit olma durumu her gecen gilin en aza
indirgemektedir.

Makro yazilim virisleri

Makrolar; farkli programlama dilleri ile olusturulan, program
kitiiphanelerinin yetersiz oldugu durumlarda programcilara esneklik saglayan
cesitli komut setleridir. Ozellikle Windows tabanl uygulama yazilimlarinda
programlama dillerine ait scriptlerin kullanilmasi, makrolarin bir¢ok sistemde
rahatlikla calismasina imkan tanimaktadir. Bu durumda makro yazilim virislerinin
kolaylikla sisteme bulasmasina sebep olmaktadir.

Bazi makro yazilim virisleri ag Gizerinde iletisim kurabilmekte ve
programlandiklari dogrultuda bilgi transferi gerceklestirebilmektedir. Bu durum bu
virs tlrtnin yayilma hizini artirmaktadir. Genellikle e-posta eklentileri ile
yayllmaktadirlar. Modemler ve aglar lizerinden yayilma 6zelligine sahip bu tarz
makro yazilim virlislerine arka kapi (back door) virtsleri de denilmektedir.

Solucan (Worm) Virisler

internet veya yerel aglar iizerinde sistemden sisteme gecerek yayilma
gosteren bir viris tirtdir. Sistem lzerinde acik bulunan bir port araciligiyla veya
e-postalar izerinden kendini transfer ederek diger sistemlere bulasmaktadirlar.
Genellikle ag protokollerini kullanarak isletim sistemlerinin giivenlik agiklarindan
faydalanirlar.
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Truva atlari, zamana
veya eyleme bagli
olarak calisan virls

turleridir.

Bu viriis tiiriiniin éncelikli hedefi cok sayida sisteme yayilmaktir. ilk olarak
bilgisayar sisteminde kendisini gizlemeye calismaktadir. Sistem yeniden
baslatildik¢a acilis dosyalarina yerlesip, diger sistemlere ulasabilmek icin ag
kaynaklarini tarar. Boylelikle karsi sistemler icine kendini kopyalayabilecek bir port
aractligiyla yayilimini gerceklestirir.

Bu virtisler yayilmak icin genelde e-posta adres listelerini ve sosyal aglara ait
arkadas listelerini kullanmaktadirlar. Bu listeler sayesinde diger sistemlere bulasir
ve cogalirlar. Boylelikle sisteme ait ag kaynaklari cok yogun bir sekilde kullanilir. Bu
durumda sistemin yavaslamasina, dosya ve veri kayiplarina, erisim hizinin
diismesine sebebiyet vermektedir.

isletim sistemlerinin acik ve hatalarini kullanan solunca viriisler yeni kurulan
bilgisayarlar lizerinde ¢ok etkilidir. Bu ylizden kurulum yapilan sistemlerin giincel
strimleri tercih edilmelidir. Ayrica giivenlik duvari (firewall) kurmak bu ve diger
virtslerden korunmak icin faydali bir yontem olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Truva Ati

Truva atlari, zamana veya eyleme badli olarak ¢alisan virdiis tiirleridir. Bu
isimle adlandirilmalarinin sebebi tarihte savasta kullanilan Truva atina benzer bir
yontemle sisteme bulasmalarindan kaynaklanmaktadir. Kullaniciya cazip bir
program seklinde sunularak veya asil programlarin kopyalari igcine gizlenerek
sisteme bulasmaktadirlar.

Truva ati virsleri aslinda bir dosya sistemi virtisidiir. Ancak dosya sistemi
virtslerinde program calistigi anda virUs aktif hale gelirken, Truva atlarinda belli
bir zaman veya kullanicinin klavye tizerindeki belli bir tus / tus kombinasyonu gibi
tetikleyici bir durum olmasi gerekmektedir.

Truva atlari, sistemine bulastiklari kullanicinin kisisel bilgilerine erismek,
banka bilgilerini elde etmek veya buna benzer zarar verebilecek dosyalarina
ulasmak amaciyla kullaniimaktadir. Ayrica kullanicidan habersiz bir sekilde islem
gerceklestiren bu viris tirl sisteme diger virlslerin bulasmasina da acik bir kapi
birakmaktadir.

Casus Yazilimlar

isminden de anlasilacagi gibi genel amacinin kullanici hareketlerini takip
etmek lizere hazirlanmis kéti amacl yaziimlardir. Casus yazilimlar internetten
indirilen programlar veya oyunlar araciligiyla bulasabilecegi gibi internetten
tarayicilarinin agiklarindan faydalanarak da sisteme yayilabilmektedirler.

Casusu yazilimlar calisirken sistem kaynaklarini da kullandiklari igin
yavaslamalara sebep olabilmektedirler. Daha da 6dnemlisi kullanicinin sistemde
kayith olan kullanici adi ve sifre bilgilerinin, kredi karti numaralarinin, gezinti
gecmisinin vb. bircok kisisel bilginin istenmeyen kisilere ulasmasina ve ¢alinmasina
sebep olmaktadirlar.

Adware veya Spyware olarak da adlandirilan bu kéti amacgl yazilimlar
sisteminizin glivenlik ayarlarini da degistirebilmektedir. Ayrica hangi zaman
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COp e-posta,
kullanicinin istegi
disinda kendisine gelen
elektronik postalardir.

araliklarinda hangi sitelerin ziyaret edildigine dair hareketler gibi kullanici
davranislarini izleyerek tarayicinizda farkli reklamlarin veya istemsiz pencerelerin
acllmasiyla karsilasabilirsiniz.

Cop e-posta (Spam)

Kullanicinin istegi disinda kendisine gelen elektronik postalardir. Bu
elektronik postalar Spam veya Yigin olarak da isimlendirilmektedir. Genellikle
reklam icerikli olup birden ¢ok kisiye ayni anda iletilmektedirler.

E-posta adresinize bu tarz ¢op e-posta adreslerinin gelebilmesi i¢cin, e-posta
adresinizin ¢op e-posta gonderen ve yayan kisilerin eline ulasmasi gerekmektedir.
Bu durum iki farkh yéntemle ortaya cikabilir. Bunlardan ilki bazi viras tirlerinin
elektronik posta adreslerine ait listelere erisebilmesi ile gerceklesmektedir.
Erisilen bu adres listeleri kopyalanarak ¢op e-posta gonderenler icin hazir bir
kaynak listesi olarak kullanilmaktadir. Cop e-postalarin size ulagsmasinin bir diger
sebebi de internette glivenli olamayan sitelerde gezinirken gergeklestirdiginiz
islemlerdir. Bu sitelere yaptiginiz Giyelikler, ziyaretgi sayfa ve bilgileri, reklam
icerikli baglantilar sizin bilgilerinizin diger sahislarin eline gegmesine yol
acmaktadir.

Trojan Viriisler

Trojan viriisler kendi kendilerini cogaltmamasi sebebiyle viriis tanimina
uymazlar. Ancak etkileri g6z éniinde bulunduruldugunda kéti amach yazilimlar
icinde yer alirlar. Ayrica diger virQs tirlerinden farkli olarak dosya halinde
saklanirlar. Bulasici ve yayilimci bir 6zelligi bulunmadigi icin zararsiz gibi
goriinmektedirler. Trojan virlslerin sistemimizde ne gibi zararlar
olusturabilecegini maddeler halinde inceleyebiliriz.

e Sistemimizdeki dosyalari silebilirler.

e \Veriveya dosyalarimizi ag ortaminda baska bir yere aktarabilirler.
e Dosyalarimizi degistirebilirler.

e Diger virUslerin sisteme sizdirilmasini saglayabilirler.

e Diger kisilerin sistemimize giris yapmasini kolaylastirirlar.

Viruslerden Korunma Yontemleri

Kotd amagli yazilimlar ¢ok farkl tir ve yontemlerle kullanicinin karsisina
cikabilmektedir. Buna 6rnek olarak Unitenin basinda aktarilan kot amach yazilim
turleri gosterilebilir.

Kéti amagh yazimlardan sistemimizi koruyabilmek igin en bilinen
yéntemlerden birisi antiviriis programlaridir. Bu antivirls programlarina
deginmeden 6nce kullanici olarak dikkat etmemiz gereken secenekler de
bulunmaktadir.

E-postalara eklenmis, kimden ve ne amacgla gonderildigini bilmedigimiz
dosyalari agmamamiz gerekmektedir. Bu dosyalari agacak olsak bile siki bir tarama
isleminden gecirdikten sonra agmamiz gerekmektedir.
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Virs bulastigini tespit
ettiginiz bir
bilgisayardaki
etkinliklerinizi
durdurmaniz
gerekmektedir.

Baska bilgisayarlardan kendi bilgisayarimiza veri aktarirken kullandigimiz
tasinabilir bellekleri iyi bir kontrolden gecirmeden kullanmamamiz gerekmektedir.
Unutulmamalidir ki boot sektér virliislerinin bulasmasi icin siirticiiniin aktif hale
gelmesi yeterlidir.

Sistem dosyalarimizin ve kisisel bilgilerimizin siirekli olarak yedeklerini
almamiz gerekmektedir. Bu yedekleme islemi olasi virls tehditleri karsisinda
verilerimizi en az hasarla kurtarmanin en 6nemli secenekleri arasinda yer
almaktadir.

isletim sisteminin aciklarindan faydalanarak sistemimize sizmaya calisan
kot amach yazimlardan korunmak icin program ve yazilimlarin giincel
siriimlerini kullanmayi tercih etmeliyiz. Belirli zaman araliklarinda bu
glincellestirme islemlerini gerceklestirmek gerekmektedir. Kendi kontroliimiz
altinda yapamasak bile ilgili yazilim ve programlarin otomatik glincellestirme
seceneklerini aktif konumda ayarlamak faydali olacaktir.

Virlis bulastigini tespit ettiginiz bir bilgisayardaki etkinliklerinizi durdurmaniz
gerekmektedir. Aksi takdirde diger kot amagl yazilimlarin sisteminiz diger
kisimlarina zarar verme ihtimali daha yuksek olacaktir. Bilgisayarinizin tim
tehditlerden korunduguna ve temizlendigine emin olana kadar islem kapasitenizi
minimum dizeyde tutmak sizler icin faydali olacaktir.

internet ortaminda gerceklestirilen dolandiricilik yontemleri hakkinda bilgi
sahibi olmaniz gerekmektedir. Bu tarz durumlar karsisinda alabileceginiz 6nlemler
resmi kurum ve kuruluslarin web sayfalarinda yer almaktadir.

Bilgisayar sistemimizin sorunsuz bir sekilde ¢calismasi icin olasi saldiri
yéntemlerini iyi tanimamiz gerekmektedir. K&t amagli yazihmlar hakkindaki
gelismeleri takip etmeye ¢alismaliyiz. Bu durum bizim her an tetikte olmamizi
saglayacaktir.

Yukarda bahsedilen durumlari ¢ogaltmak mimkiindir. Her gegen giin
yenilenen teknoloji karsisinda biz kullanicilar kendimizi glincel tutmak zorundayiz.
Bu giincel bilgilerle beraber sistem gilivenligimizi saglamak adina tercih
edebilecegimiz antivirls yazimlari bulunmaktadir. Cok sayida bulunan bu
antivirls yazilimlarindan birini tercih ederken kendi sistemimize en uygun olanini
ve miimkin oldugunca gesitli viris yapilarini bulup temizleyebilenini segmemiz
gerekmektedir. Antivirlis programlarindan bazilari asagida maddeler halinde
listelenmis ve Gorsel 4.1.de logolari gosterilmistir.

e Sophos Antivirlis

e Trend Micro Antiviriis

e Norton Antivirus

e Microsoft Security Essential Antiviris
e ESET End Point Security
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Gorsel 4.1. Antivirlis programlarinin logolari

Gerekli durumlarda antiviriis programlari ile sistemimizi giinliik olarak
taratmakta fayda vardir. Tim bunlara ragmen sistemimiz hala tehdit altinda
olabilir. Bu ylizden bilgisayar sistemimizi korumak i¢in ek 6nlemler almamiz bizim
icin elverisli bir yontem olacaktir. Spyware, trojan, reklam gibi k6t amach
yazilimlardan isletim sistemimizi temizlemek i¢in antivirls ek araclari
bulunmaktadir. Bunlar asagida maddeler halinde verilmistir.

e RKill

e AdwCleaner
e Mbam

e Combofix

e TDSSkiller

e Junkware Removal Tool

Antivirlis programlarini sistemimize yiiklerken her programin kendi resmi
web sayfasini kullanmak gerekmektedir. Aksi takdirde olumsuz sonuglarla
karsilasabiliriz. Bu antivirlis programlarinin kurulum ve teknik destegi online
yonergeler ile kullanicilara sunulmaktadir.

Bu Unitede Microsoft Windows Defender antiviriis programinin kullanimina
yer verilecektir. Bu antivirlis programinin tercih edilmesinin iki temel sebebi
bulunmaktadir. Bunlardan ilki Windows 10 ve 11 isletim sistemleriyle beraber
otomatik olarak kurulmasidir. Bir diger sebebi ise licretsiz olmasidir.

Microsoft Windows Defender

Microsoft 365 ailesine ait, Windows 10 ve 11 isletim sistemleriyle beraber
yiklenen bu gilivenlik duvari ile ek bir licret 6demeden bilgisayar sisteminizi ve
diger cihazlarinizi glivenlik altina alabilirsiniz. Microsoft Windows Defender
kullanimindan 6nce ne gibi faydalar sunacagindan bahsetmek faydali olacaktir. Bu
glvenlik duvari ile gerceklestirebileceginiz islemler asagida maddeler halinde
verilmistir.

e Kotl amagli yazihmlardan korunma,
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Sisteminiz farkli bir
glvenlik duvar yikli
olsa bile Microsoft
defender glivenlik
duvarinin agik olmasi
onerilmektedir.

e Web korumasi,
o Kimlik hirsizhgi izleme (kisisel bilgilerin ihlali),
e Farkh cihazlari koruma ve eklemedir (Ayni hesaba ait maximum 5 cihaz).

Microsoft defender giivenlik duvarini agma veya kapatma

Sisteminiz farkli bir giivenlik duvari yliklii olsa bile Microsoft defender
gtivenlik duvarinin acik olmasi 6nerilmektedir. Microsoft defender antiviris
programi diger antiviriis programlariyla uyumlu bir sekilde ¢alisabilmektedir.
Microsoft defender g farkl secenek sunmaktadir kullanicilarina. Bunlar aktif,
pasif ve devre disi olarak karsimiza ¢cikmaktadir.

Aktif ve pasif kullanim durumu arasindaki fark; yikli olan diger antiviris
yazilimiyla Microsoft defender arasinda hangisinin birincil antivirtis uygulamasi
olarak ayarlanacagini belirlemek icin kullanilir. Bununla beraber pasif modda
cahstirildiginda Microsoft defender, dosyalari tarayarak tehdit unsurlarini bulabilir
ama bu tehdit unsurlarini gidermeyerek sadece rapor eder. Bunlarin disinda
Microsoft defender uygulamasinin devre disi birakilmasi durumunda kullaniimaz
pozisyona gecirilmis olacaktir. Windows 10 isletim sistemi icin Microsoft defender
glvenlik durumu asagidaki adimlar takip edilerek acilabilir.

Baslat digmesine tikladiktan sonra Ayarlar se¢eneginde bulunan
Glincellestirmeler ve Glivenlik butonuna tiklamamiz gerekir. Bu islemin ardindan
bir ag profili secerek giivenlik duvari ve ag korumasi penceresinde bulunan
secenekleri acik olarak ayarlamamiz gerekmektedir. Gergeklestireceginiz islemlere
ait ekran gorintlisi Gorsel 4.2.'de gosterilmektedir.

«y GuUvenlik duvan ve ag
korumasi

Gorsel 4.2. Windows giivenlik duvari agma

Virlis ve tehdit korumasi

Bilgisayar sisteminizi olasi tehditlere karsi korunmasi icin Windows
glvenligini kullanabilirsiniz. Bu sayede daha dnce yapmis oldugunuz tarama
sonuglarini izleyebilir ve alternatif tarama yontemlerini kullanarak sisteminiz
korunmasina imkan taniyabilirsiniz.
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Gorsel 4.3.'de gosterilen Windows glivenligi penceresini agmak icin baslat
menusiint kullanabiliriz. Bu pencerede en son yapilan taramanin tarihini gérmek
mimkindir. Bununla beraber tarama secenekleri altinda doért farkli alternatif
bulunmaktadir. Bunlar; hizl tarama, tam tarama, 6zel tarama ve Microsoft
defender cevrimdisi taramasi olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Windows Givenligi

@ Girig
| ) Virds ve tehdit korumasi
2 Hesap korumasi
) Guvenlik duvan ve ag korumas:
B uygulama ve tarayici denetimi
Cihaz glivenligi

Cihaz performans! ve sistem durumu

Q) @

Alle segenekleri

O Virus ve tehdit korumasi

Tehditlere kargi cihaziniz igin koruma

Gegerli tehdit yok.

Son tarama: 8.10.2022 11:56 (hizh tarama)
0 tehdit buldu.

Son tarama: 48 saniye

SoZae oo o

Hizli tarama

Tarama segenekleri

Izin verilen tehditler

Koruma gegmisi

% Viris ve tehdit korumasi ayarlan

Eylem gerekmiyor.

Ayarlan yonet

Windows Topluludu videolari

Virds ve tehdit korumas: hakkinda
daha fazla bilgi edinin

Bir sorunuz mu var?

Yardim alin

Beni kim koruyor?

Saglayicilan yonet

Windows Guvenligi'ni geligtirmeye
yardimcr olun

Geri bildirimde bulunun

Gizlilik ayarlarinizi degigtirin

Windows 10 cihazimizin gizlilik
ayarlanni goruntdleyin ve degistirin.

Gizlilik ayarlari
Gizlilik panosu

~ Virts ve tehdit korumasi Gizlili Bildirimi

glincellestirmeleri
Giivenlik bilgileri giincel.

Son giincellestirme: 8.10.2022 16:04
B Ayarlar

Guncellestirmeleri denetle

Gorsel 4.3. Windows glivenligi penceresi

Hizli tarama secenegi sistemde siklikla rastlanabilecek klasorler (izerinde
tarama islemini gerceklestirir. Tam tarama secenegi, sabit disk tGizerinde bulunan
biitiin dosya ve programlari denetlemektedir. Ozel tarama secenedi ise belirtilen
dosya ve ilgili konum lzerinde tarama islemini yapar. Microsoft defender
cevrimdisi taramasi ise glincel virlsleri bularak onlari temizlemeye ¢alismaktadir.

n WEB TARAYICILARI

Bilgisayar sistemleri Bilgisayar sistemleri web tarayicilarini kullanarak internet baglantisi ile web
web tarayicilarini
kullanarak internet
baglantisi ile web
sayfalari Gzerinde

gezinti yapabilmektedir.

sayfalari tizerinde gezinti yapabilmektedir. Aslinda web tarayicilari web sayfalarini
gorintilemeye yarayan birer programdir. Bu programlarin sunmus oldugu ara yiz
sayesinde bircok islemimizi internet lizerinden rahatlikla gerceklestirebiliriz.
Yapabilecegimiz islemlerden bazilari asagida maddeler halinde verilmistir.

e Gazete, dergi ve haber sitelerini inceleyebiliriz.

e internet lizerinden yayin yapan radyolari dinleyebilir, televizyon
kanallarini izleyebiliriz.

e istediginiz bir konu hakkindaki bilgi kaynaklarina ulasabilirsiniz.

e Firmalarin web sayfalarini ziyaret ederek; Grilinler, kampanyalar, fiyatlar,
teknik bilgiler gibi bircok konu hakkinda bilgi sahibi olabilirsiniz.

e Bankacilik islemlerinizin tamamini gerceklestirebilirsiniz.
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Web sayfalarinin gériintiilenmesine yardimci olan bircok web tarayicisi
bulunmaktadir. Bunlardan en sik kullanilanlarina; Microsoft Edge, Google Chrome,
Mozilla Firefox, Safari Browser, Yandex Browser ve Vivaldi gibi programlar 6rnek
olarak gosterilebilir. Bu web tarayicilarinin logolari Gorsel 4.4.’de gosterilmistir.

) ¢ &

Web sayfalarinin

gorintilenmesine
yardimci olan bircok Gorsel 4.4. Bazi web tarayicilarinin logolari

web tarayicisi Web tarayicilari ilgili web sayfalarini gériintiilemenin yani sira farkli

bulunmaktadir. ozellikleri ara yiizlerinde bulundurarak kullanicilarin daha kolay bir sekilde
gezinmelerine imkdn tanimaktadir. Bu 6zellikler ve kullanici aliskanliklari,
internete baglanirken tercih edilecek web tarayicisi olma durumuna etki
etmektedir. Hemen hemen her tarayicida bulunan bir takim genel 6zellikler
bulunmaktadir. Bu 6zellikler asagida maddeler halinde verilmistir.

e Adres ¢cubugu
o Acihs sayfasi
e Web gecmisi
e Gizli sekme

Web Tarayicilarina Ait Genel Ozellikler

Adres ¢ubugu: baglanmak istedigimiz web sayfasinin adresini yazdigimiz
alandir. ilgili adres yazildiktan sonra enter tusu ile onaylamamiz gerekmektedir. Bu
alana yazdigimiz adrese ait dort farkli alan bulunmaktadir. Konuyu daha iyi
anlayabilmek i¢in asagidaki 6rnegi inceleyelim.

eAtatlirk Universitesine ait internet sitesine baglanabilmek
icin, adres cubuguna www.atauni.edu.tr ifadesini yazdiktan

sonra enter tusu ile onaylayarak gidebiliriz. Bu adres

-z
Q
C satirindaki:
S
O

ewww -->internet adresinin baslangi¢ adresidir.
eatauni --> ziyaret etmek istedigimiz kurumun adidir.
eedu  --> baglanmak istedigimiz kurumun tiridur.
otr --> Uilke kodudur.

internet adreslerinin genel kullanim sekli yukaridaki 6rnek {izerinde
gosterilmistir. Ancak burada bulunan kurum tiri ve dlke kodlari farkhlik
gosterebilir. internet adreslerinde kullanilan kurum tiirleri Tablo 4.1.'de
gosterilmektedir.
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Tablo 4.1. internet adreslerinde kullanilan alan kodlari

Uzanti Aciklama

.com Ticari faaliyette bulunan sirketlerin kullandiklari uzanti
.edu Egitim kurumlarinin kullandiklari uzanti

.gov Devlet kurumlarinin kullandiklari uzanti

.org Vakif ve dernek gibi adreslerin kullandiklari uzanti
.net internet servis saglayicilarinin kullandiklari uzanti
.mil Askeri kurumlarin kullandiklari uzanti

.biz Bazi sirketlerin kullandiklari uzanti

.name Bazi kisisel adreslerde kullanilan uzanti

.euro Havacilk sirketleri icin kullanilan uzanti

k12 Okullar ve kolejlerin kullandiklari uzanti

internet adreslerinde kullanilan alan kodlarinda farkliliklar oldugu gibi tilke
kodlarinda da farkliliklar olabilir. Tablo 4.2.’de bazi lilke kodlari verilmistir.

Tablo 4.2. internet adreslerinde kullanilan tlke kodlari

Kod Ulke
tr Tiirkiye
.de Almanya
.nl Hollanda
.ru Rusya
.cm Kanada
.bg Bulgaristan
.es ispanya
.se isveg
it italya
kz Kazakistan
\j Acilis sayfasi: web tarayicinizi calistirdiginiz zaman karsiniza gelen ilk web
sayfadir. Bu sayfaya varsayilan bir deger olarak sik kullandiginiz diger web
Acihs sayfasi: web sayfalarindan birini ayarlayabilirsiniz.

tarayicinizi
calistirdiginiz zaman

karsiniza gelen ilk web
sayfadir. kaydetmedikleri adresleri veya tekrar ulasmak istedikleri adresleri bulmalari

Web gecmisi: internet lizerinde gezinti yaptiginiz adresler web tarayicilari
tarafindan saklanmaktadir. Web gecmisi, kullanicilar icin sik kullanilanlara

noktasinda kolaylik saglamaktadir.

Gizli sekme: web ge¢misi, sifreler gibi bir takim 6zelliklerin devre disi
birakildig tarayici 6zelligidir. Kullanici hareketlerinin takip edilmemesi ve gizli
kalmasinin istenildigi durumlarda kullanilabilir.

INTERNETTE GEZINIRKEN DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Diinya lzerindeki milyonlarca cihazin birbiri ile iletisim kurmasi internet
sayesinde gerceklestirilmektedir. Boylesine devasa bir ag lzerinde calisirken de
dikkat etmemiz gereken bir takim hususlar bulunmaktadir. Bunlari asagidaki gibi
maddeler halinde siralayabiliriz.
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internet ortaminda
indirdiginiz bir dosyanin
kot amach yazilimlar
barindirabilecegini
unutmayiniz.

internet ortaminda giivenilir bilgiye ulasma noktasinda; kaynagi belli olan,
icerigi bir hakem kurulu tarafindan denetlenen, uzantisinda “edu” veya
“gov” gibi ifadelerin bulundugu sitelerin kullanimini tercih ediniz.

Sosyal adlara liye olurken girmis oldugunuz kisisel bilgileri kimlerin
ulasabilecegine yonelik sinirlar koyunuz.

Internet ortaminda indirdiginiz bir dosyanin kéti amagh yazilimlar
barindirabilecegini unutmayiniz.

internet ortaminda karsilastiginiz “6diil kazandiniz” gibi ifadeler barindiran
baglantilara tiklamayiniz.

Sosyal medya platformlarinda yaptiginiz paylasimlarin belirli kurum ve
kuruluslara yonelik olmamasina dikkat ediniz. Aksi takdirde bu durum sizin
aleyhinize kullanilabilir.

internet ortaminda sohbet ederken veya mesajlasirken kisisel bilgilerinizi
paylasmamaniz gerekmektedir.

internette olusturdugunuz kullanici adi ve sifre bilgileri gibi tiyelik
bilgilerini sakh tatmalisiniz.

Bazi etkinlik ve oyunlar igin ihtiyag olan bilgilerden fazla bir bilgi
isteniyorsa kayit asamasinda dikkatli davranmalisiniz.

internet ortaminda bulunan bir takim kullanicilarin kendilerini
olduklarindan farkli bir sekilde yansitabileceklerini g6z 6niinde
bulundurmalisiniz.

internet ortaminda tanistiginiz kisilerle yiiz yiize gériisme yapmanizi
gerektirecek durumlar karsisinda kaldiginiz zaman gtivenilir alanlari tercih
ediniz.

Saka amagli olsa bile diger kullanicilari korkutacak veya tehdit edecek
ifadeler kullanmayiniz.

internetin dogru kullanimina yénelik bilgilerinizi arkadaslarinizla
paylasiniz.

Internet iizerinden alisveris yaparken giivenilir olan web sayfalarini tercih
ediniz.

Para transfer islemlerinden bankalarin size sunmus oldugu 3D security gibi
glivenilir yéntemleri tercih ediniz.

Bilisim glivenligine yonelik gizlilik, biitiinliik, erisilebilirlik, izlenebilirlik,
kimlik sinamasi, giivenilirlik, inkér edememe gibi glivenlik ilkeleri hakkinda
bilgi sahibi olunuz.

BiLGISAYARA PROGRAM iNDIRME

internette gezinirken giris yaptigimiz bircok web sayfasi, kullanicilari igin

cesitli dosyalarla calismak (izere bilgisayarlarina indirme imkani sunmaktadir. Bu
dosyalar resim ve videolardan, belge ve programlara varana kadar farkli kaynaklar
olabilmektedir.

Bilgisayarimiza dosya indirme islemini gerceklestirirken yapilmasi gereken

islemler acikca belirtilir. Bu asamada sizin yapmaniz gereken tek sey ilgili
baglantiya tiklamak ve kaydet penceresini onaylamaktir.
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Dosya indirme islemlerinde dikkat etmeniz gereken en énemli unsurlardan
biri sistem giivenliginizdir. Unitenin basindan beri kétii amacli yazilimlar ve
bunlarin sistemimize verecegi zararlardan bahsedilmistir. Bu ylizden indirdigimiz
dosyalarin bulundugu web sitelerinin giivenirliligine ve programlarin icinde viris
bulunup bulunmadigina dikkat etmemiz gerekmektedir.

Dosya indirme islemleri dosya boyutuna ve internet hiziniza bagli olarak
farkli siirelerde gerceklesmektedir. Dosya indirme islemi tamamlandiktan sonra
@ yapmaniz gereken tek sey, dosyayi kaydettiginiz yolu bularak ¢alistirmak olacaktir.
Gorsel 4.5."de Google Chrome web tarayicisini bilgisayariniza indirebileceginiz web

Dosya indirme o
sayfasinin ekran gorintisi verilmistir.

islemlerinde dikkat

etmeniz gereken en
onemli unsurlardan biri byl
sistem glvenliginizdir.

Google Chrome AnaSayfa Google tarafindan gelistirilen Tarayici ~ Ozellikler +

Google, hizmetierin

mmmmmmmmmmm

Google tarafindan gelistirilen

Chrome'u indir

Gorsel 4.5. Dosya indirme

|

e Mozilla firefox web tarayicisini bilgisayariniza indirerek
baslangi¢ sayfasini www.atauni.edu.tr olarak ayarlayiniz.

Bireysel Etkinlik
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Ozet

A\

*ANTIVIRUS PROGRAMLARINI YUKLEME VE KULLANMA

eBilgisayarimizda bulunan sistem yazilimlarinin ve galistirdigimiz uygulama
yazilimlarinin giivenligini saglamamiz gerekmektedir. Aksi takdirde
bilgisayarimizda ortaya cikabilecek yazilimsal bir ariza, gerceklestirdigimiz
islemlerin kesintiye ugramasina, zaman kaybina ve hatta maddi problemler
yasamamiza sebep olabilir. Yazilimlarimizda olusabilecek problemleri
yeniden yikleme ve kurulum islemleriyle eski haline getirebiliriz. Ancak
olusturdugumuz kayitlar veya dokiimanlar tamamen kaybolabilir.

*Gliniimuzin en blylk tehdit unsuru haline gelen bilgisayar virlsleri de birer
programdir. isletilebilir kod parcalarindan olusmaktadirlar. Bilgisayarda
calisan diger programlara dahil olurlar veya programlarin 6zel
bolimlerindeki kayit ortamlarina yazilarak saklanirlar. Virisler bu alanlarda
kullanicidan izinsiz bir sekilde verileri baska kayit ortamlarina kopyalayarak
cogalirlar.

eVirlsler, kotli amacli yazilimlar arasinda en bilinen ve siklikla rastlanan
turlerdir. Bu virtsler kullanicinin bilgisi ve izni olmadan sistemin isleyisini
degistirebilmektedir. Ayrica virisler belirli zaman araliklarin kendilerini
calistirarak ve ¢ogaltarak diger programlara da bulasabilmektedirler. Cok
farkli amaglarla ortaya ¢ikarilan birgok kétl amach yaziim bulunmaktadir.

eDosya sistemi virisleri, genellikle EXE veya COM uzantih olan isletilebilir
dosyalara bulasan viris tirleridir.

eBu viris tard, bilgisayar sistemindeki sabit diskin 6n yikleme (Master Boot
Record — MBR) boéliimiine yazilarak ¢alismaktadirlar.

eMakrolar; farkli programlama dilleri ile olusturulan, program
kitliphanelerinin yetersiz oldugu durumlarda programcilara esneklik
saglayan cesitli komut setleridir. Ozellikle Windows tabanli uygulama
yazilimlarinda programlama dillerine ait scriptlerin kullaniimasi, makrolarin
bir cok sistemde rahatlikla calismasina imkan tanimaktadir. Bu durumda
makro yazilim virislerinin kolaylikla sisteme bulasmasina sebep olmaktadir.

eSolucan (Worm) Viriisler: internet veya yerel aglar {izerinde sistemden
sisteme gecerek yayillma gosteren bir virts tirtdir.

eTruva atlari, zamana veya eyleme bagli olarak galisan virUs tirleridir.

eCasus Yazilimlar: isminden de anlasilacagi gibi genel amacinin kullanici
hareketlerini takip etmek tizere hazirlanmig kotli amagli yazilimlardir.

*Cop e-posta (Spam): Kullanicinin istegi disinda kendisine gelen elektronik
postalardir.

eTrojan virlsler kendi kendilerini gogaltmamasi sebebiyle virlis tanimina
uymazlar. Ancak etkileri gz 6nlinde bulunduruldugunda k6t amach
yazilimlar icinde yer alirlar.

eVirlislerden Korunma Yontemleri

eKotu amagli yazilimlardan sistemimizi koruyabilmek igin en bilinen
yontemlerden birisi antivirls programlaridir. E-postalara eklenmis, kimden
ve ne amagla gonderildigini bilmedigimiz dosyalari agmamamiz
gerekmektedir. Bu dosyalari agacak olsak bile siki bir tarama isleminden
gecirdikten sonra agmamiz gerekmektedir. Baska bilgisayarlardan kendi
bilgisayarimiza veri aktarirken kullandigimiz tasinabilir bellekleri iyi bir
kontrolden gegirmeden kullanmamamiz gerekmektedir. Unutulmamalidir ki
boot sektor virtslerinin bulasmasi icin stirticiiniin aktif hale gelmesi
yeterlidir.

*Microsoft Windows Defender: Microsoft 365 ailesine ait, Windows 10 ve 11
isletim sistemleriyle beraber yiiklenen bu gilvenlik duvari ile ek bir ticret
o6demeden bilgisayar sisteminizi ve diger cihazlarinizi giivenlik altina
alabilirsiniz.
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*\WEB TARAVYICILARI: Bilgisayar sistemleri web tarayicilarini kullanarak
internet baglantisi ile web sayfalari Gizerinde gezinti yapabilmektedir.
Aslinda web tarayicilari web sayfalarini goriintilemeye yarayan birer
programdir. Bu programlarin sunmus oldugu arayiiz sayesinde birgok
islemimizi internet lzerinden rahatlkla gergeklestirebiliriz.

*Web Tarayicilarina Ait Genel Ozellikler:

eAdres ¢ubugu: baglanmak istedigimiz web sayfasinin adresini yazdigimiz
alandir.

o Acilis sayfasi: web tarayicinizi ¢alistirdiginiz zaman karsiniza gelen ilk web
sayfadir.

*Web ge¢misi: internet lGizerinde gezinti yaptiginiz adresler web tarayicilari
tarafindan saklanmaktadir.

*Gizli sekme: web gecmisi, sifreler gibi bir takim 6zelliklerin devre dis

birakildigi tarayici 6zelligidir.

*INTERNETTE GEZINIRKEN DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

eDiinya tzerindeki milyonlarca cihazin birbiri ile iletisim kurmasi internet
sayesinde gerceklestirilmektedir. internet ortaminda giivenilir bilgiye
ulasma noktasinda; kaynagi belli olan, igerigi bir hakem kurulu tarafindan
denetlenen, uzantisinda “edu” veya “gov” gibi ifadelerin bulundugu sitelerin
kullanimini tercih ediniz. Sosyal aglara liye olurken girmis oldugunuz kisisel
bilgileri kimlerin ulasabilecegine yénelik sinirlar koyunuz. internet
ortaminda indirdiginiz bir dosyanin kétu amagli yazilimlar
barindirabilecegini unutmayiniz. internet ortaminda karsilastiginiz “6diil
kazandiniz” gibi ifadeler barindiran baglantilara tiklamayiniz.

*BiLGISAYARA PROGRAM iNDIRME

einternette gezinirken giris yaptigimiz bircok web sayfasi, kullanicilari igin
cesitli dosyalarla galismak lizere bilgisayarlarina indirme imkani
sunmaktadir. Bu dosyalar resim ve videolardan, belge ve programlara
varana kadar farkli kaynaklar olabilmektedir.

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi bir virls tiri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Solucanlar

On yiikleme virisleri
Truva ati

Casus yazilimlar
Scriptler

2. Dosya sistemi virlsleri, genellikle ... veya ... uzantil olan isletilebilir

dosyalara bulasan virUs tirleridir.

Cumledeki bosluga sirasiyla asagidaki hangi ifadeler getirilmelidir

a)
b)
c)
d)
e)

EXE-COM
EXE-XLS
COM-DOCX
APK-APP
XLS-DOCX

3. Asagidakilerden hangisi Truva atinin 6zelliklerinden biri degildir?

a)
b)

c)
d)

e)

Zamana veya eyleme bagl olarak ¢alisan viris tirleridir.
Kullaniciya cazip bir program seklinde sunularak veya asil
programlarin kopyalari icine gizlenerek sisteme bulasmaktadirlar.
Sadece Windows islem sisteminde ¢alismak lizere gelistirilirler.
Truva atlari, sistemine bulastiklari kullanicinin kisisel bilgilerine
erismek amaciyla kullaniimaktadir.

Truva ati virlsleri aslinda bir dosya sistemi virlstdr.

4. Solucanlar (Worm) ile ilgili asagidakilerden hangisi yanlistir?

a)

b)
c)

d)

e)

internet veya yerel aglar lizerinde sistemden sisteme gecerek yayilma
gosteren bir virls tlrtdir.

Bu viris turinin 6ncelikli hedefi reklam veya baglanti gostermektir.
Sistemin yavaslamasina, dosya ve veri kayiplarina, erisim hizinin
diismesine sebebiyet vermektedir.

Sistem Uzerinde acik bulunan bir port araciligiyla veya e-postalar
Gzerinden kendini transfer ederek diger sistemlere bulasmaktadirlar.
Antivirs yazilimi ve glvenlik duvari kullanilarak korunulabilir.

5. Kullanicinin istegi disinda kendisine gelen elektronik postalar. ......... olarak

adlandirilmaktadir.

Cumledeki bosluga asagidakilerden hangisi getirilmelidir

a)
b)
c)
d)
e)

Solucan
Spam
Truva At
Spyware
Firmware
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6. Asagidakilerden hangisi kotli amach bir yazihm degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Truva ati
Trojan
Solucan
Firmware
Spam

7. Windows isletim sistemi kullanan bir bilgisayarda viris oldugundan

siphelenilirse asagidakilerden hangisi yapilmamalidir?

a)
b)
c)
d)

e)

Bilgisayar glivenli modda calistirilarak antiviriis taramasindan
gecirilmelidir.

Bilgisayardaki kritik bilgilerin (kisisel bilgiler vb.) girisi yapilmamahdir.
Bilgisayara usb, telefon gibi tasinabilir cihazlar takilmamahdir.

Baska bir bilgisayar ile baglanti kurularak Windows sistem dosyalari
degistirilmelidir.

Windows glincellestirilmeli ve glivenlik duvari pasif ise aktif hale
getirilmelidir.

8. Asagidakilerden hangisi bir web tarayicisi degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Safari

Microsoft Edge
Yandex

Mozilla Firefox
Microsoft Defender

9. Web tarayicilari ile ilgili olarak asagidakilerden hangisi yanhstir?

a)

b)

c)

d)
e)

Egitim kurumlarinin internet siteleri icin edu uzantili adresler
kullanilir.

internet (izerinde gezinti yaptiginiz adresler web tarayicilari
tarafindan saklanabilir

Baglanmak istedigimiz web sayfasinin adresini yazdigimiz alana adres
cubugu denir.

Devlet kurumlarinin internet siteleri igin gov uzantili adresler kullanilir
Antivirls yazilmlari kullanilarak web gec¢misi, sifre hatirlatma gibi bir
takim o6zellikler web tarayicilarina kazandirilir.

10. Farkh programlama dilleri ile olusturulan, program kitiiphanelerinin

yetersiz oldugu durumlarda programcilara esneklik saglayan gesitli komut

setlerine ne ad verilir?

a)
b)
c)
d)
e)

Virisler
Dosyalar
Makrolar
Trojanlar
Ofis Grlinleri

Cevap Anahtari
l.e,2.3,3.c,4.b,5.b,6.d,7.d, 8.e,9.e, 10.c
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KELIME iSLEMCILER

e Kelime islemci Nedir?

E e LibreOffice Writer S
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e Kelime islemci kavramini
tanimlayabilecek,

¢ Sik kullanilan kelime islemci
programlari hakkinda bilgi
verebilecek,

e Metin belgelerini cevrimigi
olarak dizenleyebilecek,

e Word 2021 programinin genel
ayarlarini ve belge yonetim
seceneklerini
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1980’li yillarda bellekler
gelistirilmis ve bu
sayede yazdirma islemi
yapilmadan énce
dizenleme olanagi
taniyan bir panel
eklenmistir.

GiRiS

Kelime islemci kavrami ilk olarak 1970’li yillarda Uretilen elektronik yazi
makineleriyle ortaya ¢cikmistir. Bu makinelerin o donemdeki versiyonlarinda bellek
bulunmadigindan kayit yapilamamakta ve bu cihazlar bir elektronik daktilo gorevi

gormekteydi. Ardindan 1980’li yillarda bellekler gelistirilmis ve bu sayede
yazdirma islemi yapilmadan dnce diizenleme olanagi taniyan bir panel eklenmistir.

Bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin gelismesiyle ve bilgisayarlarin ofislerde
ve evlerde kullaniminin yayginlasmasiyla birlikte 1990’ yillarda bilgisayarlar
lizerinde ¢alisan kelime islemci programlar lretilmeye baslanmistir. Bu programlar
ilk donemlerinde sadece metinlerin diizenlenmesine veya organize edilmesine
imkan saglarken glinimiz versiyonlarinda oldukga blyiik veri iceren
dokiimanlarin olusturulmasina, resim, tablo, grafik gibi gorsel 6gelerin
eklenmesine olanak tanimaktadir. Ayrica olusturulan dokiimanlar sonradan tekrar
diizenlemek Uzere kaydedilebilmekte ve yazicidan gikti alinabilmektedir.

GUnumuzde cesitli firmalar tarafindan Uretilen Ucretli ve licretsiz kullanima
sunulan farkh kelime islemci programlari bulunmaktadir. Ayrica kelime islemci
programlari masaiisti, mobil ve bulut tabanl olmak lizere hizmet etmektedir.
Kelime islemci programlari genellikle bir paket halinde Gretilir. Bu paket icerisinde
kelime islemci programinin yani sira hesap tablolari, sunu hazirlama, form
olusturma ve ¢izim yapmaya olanak taniyan programlar bulunur. Cesitli
platformlarda sik kullanilan kelime islemci programlari asagidaki gibi listelenebilir:

¢ Microsoft Office Word

e LibreOffice Writer

e Apache OpenOffice Writer
e C(Calligra

e Apple iWork Pages

e Google Docs

e Dropbox Paper

Bu kitabin dnceki initelerinde bilgi teknolojilerindeki temel kavramlardan,
bilgisayarin donanim ve yazilim yapisindan, isletim sistemlerinden ve temel
bilgisayar kullanimindan bahsedilmisti. Bu tnitede ise kelime islemci kavrami
tanitilacak ardindan bazi kelime islemci programlarina deginilecektir. Kelime
islemci programinin kullanimi ve detaylari ise diinyada en ¢ok kullanilan kelime
islemcilerden biri olan Microsoft Office paket yaziliminin Word 2021 versiyonu
Uzerinden anlatilacaktir.

KELIME iSLEMCi NEDIR?

Metin dokiimanlarinin olusturulmasina, diizenlenmesine, kaydedilmesine,
goériintiilenmesine ve yazdirilmasina olanak taniyan programlara kelime islemci
denir. Kelime islemciler bilgisayarda en ¢ok kullanilan programlardan biridir.
Benzer sekilde kullanicilar arasinda en ¢ok paylasimi yapilan belgeler kelime
islemciler tarafindan Gretilmektedir. Bu belgeleri tiim kullanicilarin goériintileyip
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OpenDocument Text
(Acik Belge Metni-odt)
dosya uzantisi
sayesinde herhangi bir
kelime islemci
programinda
olusturulan belgeler
baska kelime islemciler
tarafindan agilabilir ve
istenilen diizenlemeler
yapilabilir.

diizenleyebilmeleri i¢in ya her bilgisayarda ayni kelime islemci programi kurulu
olmali ya da kelime islemciler i¢in ortak bir belge bicimi standardi olmalidir. 2006
yilina kadar bunu destekleyen herhangi bir standart bulunmuyordu ve her belge
Uretildigi kelime islemci programi tarafindan agilabiliyordu. Ancak 2006 yilinda ISO
tarafindan kabul edilen OpenDocument ile agik dokiiman standardi bicimi
kullanilmaya baslandi. Microsoft firmasi ofis paketlerinde bu bi¢imi ilk zamanlar
desteklemedi ancak 2009 yilinda MS Office 2007 SP2 siirlimuyle beraber
OpenDocument belge standardini desteklemeye basladi.

OpenDocument Text (A¢ik Belge Metni-odt) dosya uzantisi sayesinde
herhangi bir kelime islemci programinda olusturulan belgeler baska kelime
islemciler tarafindan acilabilir ve istenilen diizenlemeler yapilabilir. Bunun yani
sira her kelime islemci programi Urettigi belgeler i¢in bir dosya uzantisina sahiptir.

.

\

*Ornegin Microsoft Office Word programinda olusturulan belgenin
uzantisi “docx” iken LibreOffice Writer programinda olusturulan
belgenin uzantisi “odt” seklindedir. Ancak Word programinda
olusturulan belge de “odt” standart dosya bigimiyle kaydedilerek
diger kelime islemci programlarinda acilabilir.

Ornek =

Farkh firmalar tarafindan gesitli 6zelliklere sahip kelime islemci programlar
Uretilmistir. Bunlarda sik kullanilanlara kisaca deginilecek ardindan kelime
islemcilerin genel 6zellikleri ve detayli anlatimi Microsoft Ofis Word 2021 paket
programi Uzerinden yapilacaktir.

LibreOffice Writer

LibreOffice Writer, LibreOffice yazilim paketinde yer alir ve The Document
Foundation tarafindan gelistirilmis Ucretsiz ve acik kaynak kodlu bir kelime
islemcidir. Bu kelime islemcide olusturulan belgelerin uzantisi “odt”dir. Ancak
“docx” uzantili Word belgelerini de agabilir ve diizenleyebilir. LibreOffice paketinde
yer alan diger bilesenler gibi Writer kelime islemci programi da Windows, Mac OS,
Linux gibi cesitli platformlarda ¢alisabilir. Bu programin ayrica Windows ve Linux
platformlarinda herhangi bir kurulum gerektirmeden ¢alisan versiyonu da
bulunmaktadir. LibreOffice Writer kelime islemci programinin sahip oldugu bazi
temel 6zellikler asagidaki gibi siralanabilir:

e Varsayilan “odt” dosya biciminin yani sira “docx”, “rtf” gibi bicimleri
destekler.

e Yerlesik olarak ¢izim araglari, hesaplama islevleri, yazim ve dil bilgisi
denetleyicisi icerir.

e HTML ve XHTML belgelerini diizenleyebilir.

o ki belgeyi karsilastirabilir ve degisiklikleri izleyebilir.

e E-kitap (epub) ve pdf formatinda disa aktarim yapabilir.

e Belgede imzalama ve sifreleme islemlerini yapabilir.

e icindekiler ve kaynakga gibi tablolari otomatik olusturabilir.
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Pages, kelime islemci
ozelliginin yani sira

sayfa mizanpaji yapmak

icin de kullanilmaktadir.

iWork Pages

Pages uygulamasi, Apple tarafindan gelistirilmis ve ve iWork ofis yazilim
paketi icerisinde yer alan kelime islemci programidir. Pages, kelime islemci
ozelliginin yani sira sayfa mizanpaji yapmak icin de kullaniimaktadir. Apple
firmasina ait cihazlara (Mac Book, iMac, iPhone, iPad vb.) uygun olarak gelistirilmis
Pages uygulamasi ilk acildiginda kullaniciya ¢esitli sablonlar ve bos bir belge
secenegi sunmaktadir (Gorsel 5.1). Bu sablonlarda rapor, kitap, 6zgecmis ve
bilten gibi hazir tasarimlar bulunmaktadir. Kullanicilar ¢alisacaklari belgeye
yonelik bir sablon secebilir ve belgesini organize edebilir.

T

20 Tim Sablonlar Temel

Bir Sablon Segin

Son Kullanilan
| Temel
% Raporlar
1] Kitaplar

0] Mektuplar

2| Ozgegmigler
Bog Bog Yatay Bog Siyah Mot Alma

[T] Nanlar ve Posterler

=] Biiltenler Raporlar

52 sablon

(3 Sertifikalar Eosy Docorating b
= Cesitl et K‘E‘f’%‘l{'}u

Danem Odevi

Makale Gaddag Rapor Akademik Rapor Profesyonel Rapar

tanidiginda igerik akisi farkli aygitlara ve yonlere uyacak sekilde degisebilir. Metin agirlikl

Vazgeg

Gorsel 5.1. Pages Uygulamasi Baslangi¢ Ekrani

Pages uygulamasi bulut teknolojisi sayesinde gercek zamanli ortak ¢calismayi
desteklemektedir. Bu sayede bir belge (izerinde ayni anda birden fazla kisi
¢ahisabilir ve yapilan degisiklikler anhk goriintiilenebilir. Bununla beraber belgedeki
ortak calisanlarin rolleri de belirlenebilir bazi ¢calisanlar belgeyi diizenleyebilir
bazilari da sadece goriintiileme yapabilir. Yine bulut teknolojileri araciligiyla Apple
firmasinin iCloud hizmeti Gzerinden kullanicilar Pages uygulamasindaki belgelerini
bilgisayarlarindan, mobil aygitlarindan ve iCloud web sayfasindan goriintileyip
diizenleyebilirler. Bu da hem belgeye erisim agisindan hem de zamandan ve
mekandan bagimsiz ¢alisma agisindan esneklik saglamaktadir.

Pages kelime islemci uygulamasini diger kelime islemcilerden ayiran en
biiyliik fark ise Gérsel 5.2°de gériildiigii gibi hazir kitap sablonlarinin bulunmasi ve
etkilesimli/elektronik kitaplarin kolay bir sekilde tasarlanabilmesidir. Burada
oncelikle diisey ya da yatay yonde tasarlanacak kitap sablonu belirlenir ardindan
icerikler eklenerek kitap olusturulur. Olusturulan kitap ise “epub” formatinda
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kaydedilir ve hem Apple Books’ta hem de diger e-kitap okuyucularda

goruntulenebilir.
e o <
20 Tom Sabloniar Kitaplar
) Son Kullanilan
[ Temsl Kitaplar - Diise!
& EPUB olarak digari aktarldiginda igerik edise Ki
>y Raporlar kitaplar igin en iyisid
[T] Kitaplar e
— Urma Semper
{0} Mektuplar
1 6 ,‘ Eternal
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TT] ilanlar ve Posterler S
[E]) Billtenler WAKING
: LIGHTS
2 gablon :
" Gafdas Roman $ik Roman
(4 Sertifikalar
-
= i STORIES
Cesitli THREE TALES OFThE
NIGHT SKY
F- b
)
Basit Roman
e

Gorsel 5.2. Pages Uygulamasi Kitap Sablonlari

Google Dokiimanlar (Docs)

Google dokiimanlar, metin belgelerini olusturmaya ve bicimlendirmeye
olanak taniyan ve bir web sayfasi araciligiyla cevrimici ¢alisan bir kelime islemcidir.
Bu kelime islemcide yeni bir dokiiman olusturmak icin “docs.google.com” adresi
kullantlir. Web iizerinden yapilan belge islemleri “Android” ve “I0S” mobil isletim
sistemlerine yiiklenebilen “Dokiimanlar” uygulamasi aracihgiyla da
gerceklestirilebilir. Dokiimanlarda yeni bir belge olusturmak istenildiginde tipki
diger kelime islemcilerde oldugu gibi burada da bos bir belge ya da bir sablon
secimi yapilir (Gorsel 5.3).

= a Doktmanlar Q  Arama i @
. Yeni bir dokiiman hazirlamaya baslayin Sablon galerisi £
I
“ R
. ’\
Google dokiimanlar, I_ = = \‘
metin belgelerini = = .
olusturmaya ve
bigimlendirmeye Ola nak Bos Ozgecmis Ozgecmis - Me..  Mektup Proje Teklifi
A Serif Mercan Tonlan Nane Yesil Tropik
taniyan ve bir web
sayfasi araciligiyla Son dokiimanlar Tami B Az O
cevrimigci calisan bir
kelime islemcidir.

Gorsel 5.3. Dokiimanlar Yeni Belge Agma
Dokiimanlar uygulamasinda yer alan “Paylas” secenegi yardimiyla belgeye

gercek zamanli ortak kullanicilar eklenebilir ve diger kullanicilarin yaptigi
degisiklikler izlenebilir. Bu uygulama ayni zamanda standart metin belgesi bigcimi
olan “odt” uzantisini destekler, bu belgeleri acabilir veya bu formatta belge
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IQ D

Word, Acik Belge Metni
standart dosya bicimini
desteklediginden bu
dosya bigimini
destekleyen diger kelime
islemcilerde Uretilen
belgelerin agilmasina ve
diizenlenmesine olanak
tanir.

Uretebilir. Benzer sekilde Word uygulamasinda hazirlanan belgeleri Dokiimanlar
kelime islemcisinde ¢evrimici olarak acilabilir ve dizenlenebilir.

Microsoft Ofis Word

Word, Microsoft tarafindan gelistirilen ve 1983 yilinda
piyasaya slrilen MS Ofis paket programinda yer alan kelime
islemcidir. Bu kelime islemci, masalistli programi olarak calistigi gibi

mobil ve web tabanli olarak da hizmet vermektedir. Kullanicilar
mobil isletim sistemlerindeki uygulama madgazalarindan “Word” uygulamasini
indirerek bilgisayarlarinda olusturduklari belgeleri telefon veya tabletlerinden
goriintiileyip diizenleyebilirler. Word uygulamasinin web tabanli versiyonu “Office
Online” olarak gegmektedir. Bu versiyonda Word’iin masadsti stiriimiine gore
kisith 6zellikler bulunmakta ve kullanicilar belgelerine web tarayicilar Gizerinden
erisebilmektedir.

Word kelime islemcisine, gelistirildigi glinden beri yeni 6zellikler
eklenmekte ve kullanicilara belge bicimlendirmede cesitli kolayliklar
saglamaktadir. Word’iin masalistii yazilimi olarak son siiriimii “Microsoft Word
20217, internet tabanli en gtincel siiriimii ise “Office 365”tir. Microsoft firmasi ofis
paket programini hem Windows hem de Mac OS isletim sistemlerine yonelik
gelistirmektedir. Dolayisiyla Word programi her iki isletim sisteminde herhangi bir
uyumluluk problemi olmadan kolaylikla kullanilabilmektedir. Word programinda
olusturulan belgeler standart olarak “docx” dosya uzantisina sahip olurlar. Ancak
Word, Acik Belge Metni (Open Document Text-odt) standart dosya bicimini
desteklediginden bu dosya bigcimini destekleyen diger kelime islemcilerde liretilen
belgelerin acilmasina ve diizenlenmesine olanak tanir.

Word, ayrintili metin bicimlendirme secenekleri, resim, tablo, grafik ekleme
ve diizenleme gibi 6zellikleriyle kullanicilar arasinda en ¢ok tercih edilen kelime
islemciler arasindadir. Word kelime islemcisinde, Google Docs ve iWork Pages
uygulamalarinda oldugu gibi belgeye birden fazla gercek zamanl ortak ¢alisan
eklenebilir. Bu sayede bir belge lizerinde ayni anda birden fazla kullanici islem
yapabilir ve yapilan degisiklikler gbzlenebilir.

Word 2021 programi baslatildiginda kullanicilarina Gorsel 5.4’te gorildigi
gibi gesitli hazir sablonlarin bulundugu ve bos bir belgenin olusturulabilecegi bir
karsilama ekrani sunar. Bu sablonlar arasinda takvim, 6zgecmis, rapor ve brosiir
gibi énceden tasarlanmis gesitli belgeler yer almaktadir. Kullanicilar bu
sablonlardan herhangi birini secerek bicimlendirebilirler.
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Karsilama ekraninda
bulunan Hesap, Geri
Bildirim ve Secenekler
baglantilari yardimiyla
kullanicilar Word 2021
programina ait genel
ayarlari
diizenleyebilirler.
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savam sovam

Hesap

Geri Bildirim

Segenekler

Gorsel 5.4. Word 2021 Karsilama Ekrani

Bunun yani sira karsilama ekraninda bulunan Hesap, Geri Bildirim ve
Secenekler baglantilari yardimiyla kullanicilar Word 2021 programina ait genel
ayarlari dizenleyebilirler. Hesap baglantisi yardimiyla kullanici bilgileri
gorintilenebilir, ofis arka plani ve temasi degistirilebilir, ofis tirlin bilgisine
erisilebilir ve programa ait glincellestirmeler alinabilir. Geri Bildirim baglantisi
kullanilarak da kullanicilar Word 2021 hakkindaki dnerilerini Microsoft’a
gonderebilirler.

Word sec¢enekleri

Word 2021 karsilama ekraninda yer alan Secenekler sekmesi yardimiyla
Word Secenekleri penceresi gorintilenir (Gorsel 5.5). Bu pencerede Word 2021
programina yonelik bircok ayar yapilabilmektedir. Word secenekleri penceresi
yardimiyla yapilabilecek baslica ayarlar asagidaki gibi 6zetlenebilir:

e Kullanici arabirimi secenekleri ayarlanabilir.

e Canli 6n izleme etkinlestirilebilir.

e Serit gizleme-gosterme ayari yapilabilir.

e Gizlilik ayarlari diizenlenebilir.

e Sayfa gosterme secenekleri ayarlanabilir.

e Belge 6zelliklerini yazdir, gizimleri yazdir gibi yazdirma secenekleri
belirlenebilir.

e Metin diizeltme ve bicimlendirme islemleri otomatik ayarlanabilir.

e Yazim hatalariyla ilgili ayarlamalar yapilabilir.

e Yazarken yazimi denetleme ve dilbilgisi hatalarini isaretleme secenekleri
ayarlanabilir.

e Olusturulan belgenin kaydetme secenekleri diizenlenebilir.

e Belgenin belli bir slire sonra otomatik olarak kaydedilmesi saglanabilir.
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e Ofis kullanici arabirimi dili belirlenebilir.

e Yazma dilleri ve yazim denetlemenin hangi dilde yapilacagi ayarlanabilir.

e Belgeye baska kullanicilarin erisim secenekleri diizenlenebilir.

e Kesme, kopyalama ve yapistirma islemlerinde uygulanacak secenekler
ayarlanabilir.

e Serit ve hizli erisim arag¢ cubugu 6zellestirilebilir.

e Serit Gzerinde yeni komut gruplari olusturulabilir.

e Uygulama eklentileri goriintiilenebilir ve yonetilebilir.

Word Segenekleri

Genel

Gorantaleme

Yazim Denetleme
Kaydet

Dil

Erigim Kolayh&

Geligmisg

Seridi Ozellegtir

Hizli Erigim Arag Cubugu
Eklentiler

Giwven Merkezi

E;Q Word ile galismak igin genel segenelder.

Kullamiar Arabirimi segenekleri

Coklu ekran kullanirken:

® En iyi goranam igin iyilegtir

Uyumluluk igin iyilestirin (uygulamanin yeniden baglatilmasi gerekir)

~| Segim sonrasinda Mini Arag Cubugunu gdster
| Canli Onizlemeyi Etkinlestir @
~| Surakleme sirasinda belge igerigini gincellegtir G

Seridi otomatik daralt (i

Micresoft Arama kutusunu varsayilan clarak daralt ..

Ekran Ipucu stili: | Ekran ipuglannda bzellik agiklamalanm géster 7
Microsoft Office kopyanz kisisellestirin

Kullanicr adi: Orhan Celiker
Bag harfler: oc

Office'te nasil oturum agilrmig olursa olsun her zaman bu degerleri kullan.

Office Arka Plani: | Arka Plan Yok -
Office Temasi: Renkli - Koyu modu devre digi birak
Gizlilik Ayarlan

Gizlilik Ayarlart...

LinkedIn Ozellikleri

Profesyonel aginizla iletisim kurmak ve galighiginiz sektorle ilgili gincel bilgileri almak igin Office'teki Linkedin ozelliklerini
kullanin.

~| Office uygulamalanmda LinkedIn ozelliklerini etkinlegtir (i

LinkedIn Ozellikleri Hakkinda  LinkedIn hesap iligkilerini yonet

-

Gorsel 5.5. Word Secenekleri

Word 2021 dosya meniisii

Word 2021 programinda bir belge olusturulduktan sonra belgeye icerik

eklenebilecek bir sayfa alani ve bu iceriklerin bigcimlendirilebilecegi sekme yapisi

bulunmaktadir. Bu sekmeli yapinin en saginda Dosya mendisU yer alir. Dosya

menusl Bilgi, Kaydet, Farkl Kaydet, Yazdir, Paylas, Disari Aktar gibi sekmeleri
barindirir (Gorsel 5.6).
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Belgeyi Koru
menusindeki
secenekler araciligiyla
okuyucularin belge
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Toplam Diizenleme Siiresi 1 Dakika

Kaydet

3 Belgeyi Incele Baglk Basik ekleyin
Farkl Kaydet % Bu dosyay yayimlamadan &nce, dosyanin Etiketler Etiket ekleyin
arkli Kaydet 5 & 3
30“2;‘"5’1 asagidakileri igerdigine dikkat edin: Aty Agikiama exleyin
enetie = Belge szellikleri ve yazann adi
llgili Tarihler

Yazdir Son Degistirme Tarihi

Belgeyi Yonet
Gl

" R Olusturma Tarihi
B Kaydedilmemis degisiklik yok.

Bugn, 21:36

Paylag Belgeyi Son Yazdirma Tarihi

Digari Akt llgili Kisi
i5ar Aktar llgili Kisiler

— Yazar i
“aps orhan celiker

Yazar ekleyin

Hesap

Son Degigtiren Heniz kaydedilmedi

Digjer... Tiim Ozellikleri Gaster

Gorsel 5.6. Word 2021 Dosya Men(isu

Dosya menisiindeki Bilgi sekmesinde Belgeyi Koru, Belgeyi incele ve Belgeyi
Yénet segenekleri bulunmaktadir. Belgeyi Koru menisiindeki segenekler
aracihgiyla okuyucularin belge tzerinde degisiklik yapmasi engellenebilir, belge
parola ile sifrelenebilir, diger kullanicilarin belgeye erisimi kisitlanabilir ve belgeye
dijital imza eklenebilir (Gorsel 5.7).

Bilgi

& Belgeyi Koru

Ksilerin bu hedgeds ne tur defigiklikier yapabilecedini denstlayin.

Ko -

Her Zaman Salt Okunur Olarak Ag
Kaydet &) Okuyuculann dozenlemeyi kabul esmesini isteyerck

’ wanhighkla dedigiklik yamlmasin engelleyin,

-~ dlakileri igerdigi
Farkl Kayclet [, Paroda lle Gifrete ahtlen igerdigine
Cl. Bu belgeyi parcla il koruyun

, Dizenlemeyi Kisitia

Varchr {4 Diger kigiterin yapabilecedi degisidik wrlerin
denetleyin
Paylay by Erigimi Kisitla
(=) Kigilere erigim izni werin, ancak dizenleme, *

kopyalama veya yazdira olanag vermeyin

Dhyar Akkar

Dijital Imza Flele
Kapat |—\T Gorinrmeyen dijital imza ekleyerek belgenin
biknkiguns kenyun
|_‘.~1 Son Dlarak izaretle
. Okuyanlann, bunun belgenin son hali olduguny
bilmelerini sadlayin

Gorsel 5.7. Belgeyi Koru
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Bilgi sekmesinde yer alan bir diger ayar diigmesi Belgeyi Incele (Sorunlari

i} Denetle) menlsudir (Gorsel 5.8). Bu menudeki secenekler araciligiyla belgede gizli
ozelliklerin ve kisisel bilgilerin bulunup bulunmadigi ve 6nceki Word siiriimlerinde
desteklenmeyen 6zelliklerin yer alip almadigl denetlenebilir. Ayrica bu meniden
belge iceriginde engelli kisilerin okuma gliclligi cekebilecegi bilgilerin olup
olmadigi da kontrol edilebilir.

Belgeyi incele secenegi
kullanilarak belge
iceriginde engelli

kisilerin okuma gigliigi

cekebilecegi bilgilerin

olup olmadigi kontrol B”gl
edilebilir.
IEL Belgeyi Koru
=Y Kisilerin bu belgede ne tir dedigiklikler yapabilecegini denetleyin
Belgeyl
Ko

Kaydet

dﬁ Belgeyi Incele
8u dasysy yayrmlamadan nce, dosyanin agadidakiler igerdigine dikkat edin:

Farkh Kaydet
Arl Ray Somnlan = Belge Geellikleri ve yazann odi

|_ Belgeyi incele
Belgede gizli czellikler veya kigisel bilgiler bulunup
Bulunmadigim denetleyin,

I:h, Erisilebilirliyl Denetle

'L+ Belgenin igeriginde engelli kigilerin okuma gigliga
cekebileced bilgiler olup cimadidin denetleyin.

Degan Aktar

. Uyumbuhsiu Denetle

&

Kapat o Word'dn Snceki shrdmlerinde desteklenmeyen
azelliklerin bulunup bulunmadigin denetleyin,

Gorsel 5.8. Belgeyi incele

Bilgi sekmesinde yer alan son segenek ise Belgeyi Yonet menusuddr. Bu
meni kullanilarak kaydedilmemis belgeler kurtarilabilir veya bunlarin son
kopyalari silinebilir (Gorsel 5.9).

(Y Girig
_ ol Belgeyi Koru
=, L& Kigilesin bu belgede ne tir dedisiklikler yapabilecedjini denetleyin,
Belgeyi
Karu -
Bilg
Kaydet . Belgeyi incele
S @ Bu dasyay yayimlamadan ance, deryanin agagudakileri icerdigine dikkat edin:
arkh Kaydet Sarunlan *  Belge dzellikleri ve yazann ach
Denetle ~
oA i
Varzedir Ej Belgeyi Yonet
ey B Kaydedilmemis dedigiklik yok
Voinet =

Dvgan Alktar

I by Kaydedilmemiy Belgeleri Kurtar

[1“) kaydediimemis en son dasyalara
gz atin

Kapat

_§ Tiim Kaydedilmemis Belgeleri Sil
|13 keyeesiimenis dosyalann tam
san kopyalar silin

Gorsel 5. 9. Belgeyi Yonet

Bu mendilerin yani sira Bilgi sekmesinden belgenin boyutu, sayfa sayisi,

sdzclk sayisi, toplam diizenleme siiresi, olusturulma tarihi ve yazari gibi gesitli
ozelliklerdeki verilere erisilebilir.
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Farkh Kaydet
secenekleri yardimiyla
pdf, web sayfasi, xml
belgesi seklinde de
disari aktarim
yapilabilir.

Dosya menisiinde bulunan Kaydet ve Farkli Kaydet sekmeleri temel olarak
belgenin kaydedilmesi islemini yapar. Kaydetme islemi igin bilgisayardan veya
bulut izerinden bir konum segilir. Word belgeleri kaydedilirken varsayilan olarak
“docx” formatinda kaydedilir. Ancak Farkli Kaydet segenekleri yardimiyla pdf, web
sayfasi, xml belgesi seklinde de disari aktarim yapilabilir.

Dosya meniisiinden belge yonetimi ve kayit islemleri gerceklestirilebildigi
gibi yazdirma islemi de yapilabilir. Bu islem icin Yazdir seskmesinde yer alan
segenekler kullanilir. Burada dncelikle yazici segimi yapilir ardindan yazdirilacak
alan, sayfa yonlendirmesi, sayfa boyutu gibi 6zellikler belirlenerek “Yazdir”
digmesine basilir (Gorsel 5.10). Ayrica Yazdir sekmesinden yazdirilacak belgenin
On izlemesi goruntilenebilir ve gerekli durumlarda belgeye geri donilerek
diizeltmeler yapilabilir. Bu sekmedeki Sayfa Yapisi baglantisi ile de belgenin kenar
bosluklari, cilt payi, dikey-yatay yonlendirmesi gibi 6zellikleri belirlenebilir.

Yazdir

(n Girig
Kopya: |1 .
D Yeni %:‘
Yazdir
= Ag
Yazici

Bilgi
Hewlett-Packard HP Lasere...

‘% Hazir

Kaydet

Yazicr Ozellikleri

Farkh Kaydet

Ayarlar
Tiim Sayfalan Yazdir
Tamarnini yazdir
vl Sayfalar: |
Tek Yiize Yazdir
Paylag ) -
Yalnizca sayfanin bir ylziine..
Digan Aktar Harmanlanmig -
123 1243 123
Kapat ) )
Dikey Yanlendirme -
Ad

21 cmx 297 cm

Mormal Kenar Bogluklan
Ust: 2,5 cm alt: 2,5 em sola:...

1 Sayfa/Yaprak -

m| 5| O|(F|H | m

Sayfa Yapisi

Gorsel 5.10. Yazdir Sekmesi
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Dosya menisiinde yer alan Paylas sekmesinde Kisilerle Paylas, E-posta,
Cevrimici Sun ve Blogda Yayinla secenekleri yer almaktadir. Kisilerle Paylas
secenegi kullanilarak belge baska kullanicilarla paylasilabilir ve Microsoft’'un bulut
hizmeti olan OneDrive uygulamasina kaydedilebilir (Gorsel 5.11).

®

Paylas

(R Girg

- Paylag Kisilerle Paylas
ren 2 o & 1. Adim: Belgenizi bir OneDrive konumuna kaydedin.
= A ST Kigilerle Paylag = 2. Adim: Belgenizi paylagn. Bu islem, belge kaydedildikten sonra gerceklestiriir.
7 A
]
B tposa =i
Bigi Buluta
Kaydet
Kaydet B2 Gevrimici sun
=

Farkli Kaydet

8logda Yayinla

Gorsel 5.11. Paylas/Kisilerle Paylas

Paylas sekmesinde yer alan E-posta segeneginde yer alan komutlar
yardimiyla belge posta iletisi olarak gonderilebilir, herkesin ayni anda ¢alisabilmesi
icin belgenin erisim baglantisi paylasilabilir. Ayni zamanda belge buradan pdf, xps
ve internet faksi olarak gonderilebilir (Gorsel 5.12).

Paylas

Bel8 E-posta

OneDrive - Kigisel

Paylas P = Herkes incelemek Gzere bi kopya air
o8 Kisilerle Paylag ExOlarak
Gonder
1 E
‘D Efral R eyt sy el el e
&2 = Son degigkiker herkes gorur
=] 5 Baglants = E-posta boyutu kugok olur
% Gevrimigi Sun Eaglant
) siogda vaymia = = Herkes PDF eki i
o = Duzen, bigimlendime, yan ipler ve resimler krunur
PDF Olarak = igerik kolaylkia degigtrlemez
Digan Aktar Gonder
Kspat
o = Hetkes XPS ekialr
Jxm ®  Duzen, bigimlendimme, yaz tipleri ve resimler karunur
XPS Olarak = lgerik kolayhkla degigtinlemez
Gonder
= Faks makinesine gerek yoktur
=] LS ——
nternet Faksi
Olatak Glnder

Gorsel 5.12. Paylas/E-posta

Paylas sekmesindeki Cevrimici Sun 6zelligi kullanilarak belgenin web
tarayicida goriintiilenebilecek hale getirilmesine olanak tanir. Bu 6zellik kurulum
gerektirmez, baska kisilerle paylasim icin bir baglanti olusturur ve belgeyi web

Paylas sekmesindeki Uzerinden indirmeye uygun hale getirir (Gorsel 5.13).

Cevrimigi Sun ozelligi © Paylas

kullanilarak belgenin i airs
) Bel8 Cevrimici Sun
We b ta rayICIda [ Yeni OneDrive - Kigisel Belgeyi web tarayicisinda izlenebilecek sekilde sunun
gorintilenebilecek = Paylas 0 (em eI

= Kisilerle paylagmak tzere bir baglanti olusturulur
2 Kisilerle Paylas = Baglantiyi kullanan kisi gevrimici sunum sirasinda belgeyi gérebilir
Bilgi o = Belgeindimeye uygun hale getirilir

hale getirilmesine
olanak tanir.

Kopyasini @E E-posta Cevrimici sunuyu baslatmak icin Microsoft hesabina ibtiyaciniz vardir,
) Kaydet
Gevrimigi Sun segenefjine tiklayarak asadidaki kosulla kabul etmis olursunuz:
’;?@ Cevrimici Sun Hizmet Sazlesmesi
Yazdir [] Uzaktaki izleyicilerin igerigji indirmesine izin ver
™
Blogda Yayinla
Paylas
0
Digan Aktar Gevrimii
Sun

Kapat

Gorsel 5.13. Paylas/Cevrimici Sun
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Paylas sekmesinde yer alan bir diger secenek ise Blogda Yayinla 6zelligidir.

0 Bu 6zellik aracihigiyla olusturulan belge bir blog gonderisine donustirulebilir ve
blog sitelerinde yayinlanabilir (Gorsel 5.14). SharePoint, WordPress, Telligent
Blogda Yayinla 6zelligi Toplulugu ve TypePad ise desteklenen bazi blog siteleri arasinda yer alir.
kullanilarak olusturulan
. el - Wor orhan celiker & ? = m]
belge bir blog elged - terd nceber ) © @
gonderisine @ Paylag
donisturilebilir ve blog o 6
sitelerinde Paylas Blogda Yayinla
yayl n Ianabilir. 1 e Q o Gegerli belgeyi kullanarak yeni bir blog ganderisi olugturun.
Q Kisilerle Paylas
B Ag Desteklenen baz blog siteleri sunlardir:

@ " SharePoint Elogu

Bilgi Izl E-posta " WordPress

= Telligent Toplulugu

— oL = TypePad

[ % Gevrimici Sun

. B e S g it s tog s
Blogda Yayinla ekleyebilirsiniz.

Yazdir

Blogda
Paylas

Digan Aktar

Gorsel 5.14. Paylas/Blogda Yayinla

e Word 2021'de 6zge¢mis sablonlarindan birini segerek yeni bir
belge olusturunuz.

¢ Bu belgedeki icerikleri kendi kisisel verilerinizle diizenleyiniz.
¢ Dosya menisuni kullanarak;

¢ Belgenin giktisini aliniz.

* Belgeyi e-posta ekinde baskalariyla paylasiniz.

* Belgeyi bir plog gonderisi haline getiriniz.

 Belge baglantisini bagka kisilerle baylasiniz.

e Belgeyi pdf formatinda disari aktariniz.

Bireysel Etkinlik
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L

Ozet

A\

eKelime islemci kavrami ilk olarak 1970'li yillarda tretilen elektronik yazi
makineleriyle ortaya ¢ikmistir. Bu makinelerin o dénemdeki versiyonlarinda
bellek bulunmadigindan kayit yapilamamakta ve bu cihazlar bir elektronik
daktilo gorevi gormekteydi. Ardindan 1980'li yillarda bellekler gelistirilmis ve

bu sayede yazdirma islemi yapilmadan 6nce diizenleme olanagi taniyan bir
panel eklenmistir.

*Metin dokiimanlarinin olusturulmasina, diizenlenmesine, kaydedilmesine,
goruntilenmesine ve yazdirilmasina olanak taniyan programlara kelime islemci
denir. Kelime islemciler bilgisayarda en ¢ok kullanilan programlardan biridir.
Benzer sekilde kullanicilar arasinda en ¢ok paylasimi yapilan belgeler kelime
islemciler tarafindan tretilmektedir. Bu belgeleri tiim kullanicilarin
goruntuleyip duzenleyebilmeleri igin ye her bilgisayarda ayni kelime islemci
programi kurulu olmali ya da kelime islemciler icin ortak bir belge bigimi
standardi olmalidir. 2006 yilina kadar bunu destekleyen herhangi bir standart
bulunmuyordu ve her belge Uretildigi kelime islemci programi tarafindan
acilabiliyordu. Ancak 2006 yilinda ISO tarafindan kabul edilen OpenDocument
ile agik dokiiman standardi bigimi kullanilmaya baslandi. Microsoft firmasi ofis
paketlerinde bu bigimi ilk zamanlar desteklemedi ancak 2009 yilinda MS Office
2007 SP2 suriimiiyle beraber OpenDocument belge standardini desteklemeye
basladi.

eLibreOffice Writer, LibreOffice yazilim paketinde yer alir ve The Document
Foundation tarafindan gelistirilmis licretsiz ve acik kaynak kodlu bir kelime
islemcidir. Bu kelime islemcide olusturulan belgelerin uzantisi “odt”dir. Ancak
“docx” uzantih Word belgelerini de agabilir ve diizenleyebilir. LibreOffice
paketinde yer alan diger bilesenler gibi Writer kelime islemci programi da
Windows, Mac OS, Linux gibi gesitli platformlarda galisabilir.

*Pages uygulamasi, Apple tarafindan gelistirilmis ve ve iWork ofis yazilim paketi
icerisinde yer alan kelime islemci programidir. Pages, kelime islemci 6zelliginin
yani sira sayfa mizanpaji yapmak igin de kullanilmaktadir.

ePages uygulamasi bulut teknolojisi sayesinde gercek zamanli ortak galismayi
desteklemektedir. Bu sayede bir belge lizerinde ayni anda birden fazla kisi
¢alisabilir ve yapilan degisiklikler anlik gérintilenebilir.

*Google dokiimanlar, metin belgelerini olusturmaya ve bicimlendirmeye olanak
taniyan ve bir web sayfasi araciligiyla cevrimigi ¢alisan bir kelime islemcidir. Bu
kelime islemcide yeni bir dokiiman olusturmak icin “docs.google.com” adresi
kullanilir.

*Word, Microsoft tarafindan gelistirilen ve 1983 yilinda piyasaya surilen MS
Ofis paket programinda yer alan kelime islemcidir. Bu kelime islemci, masasti

programi olarak galistigi gibi mobil ve web tabanli olarak da hizmet
vermektedir.

*Word 2021 programi baslatildiginda kullanicilarina gesitli hazir sablonlarin
bulundugu ve bos bir belgenin olusturulabilecegi bir karsilama ekrani sunar. Bu
sablonlar arasinda takvim, 6zge¢mis, rapor ve brosir gibi dnceden tasarlanmis
cesitli belgeler yer almaktadir. Kullanicilar bu sablonlardan herhangi birini
secerek bicimlendirebilirler.

*Word 2021 programinda bir belge olusturulduktan sonra belgeye igerik
eklenebilecek bir sayfa alani ve bu iceriklerin bicimlendirilebilecegi sekme
yapisi bulunmaktadir. Bu sekmeli yapinin en saginda Dosya mensi yer alir.

Dosya menlisu Bilgi, Kaydet, Farkli Kaydet, Yazdir, Paylas, Disari Aktar gibi
sekmeleri barindirir.

Sayfa 92 / 273




DEGERLENDIRME SORULARI

1.

Metin dokimanlarinin olusturulmasina, diizenlenmesine, kaydedilmesine,
gorintlilenmesine ve yazdirilmasina olanak taniyan programlara verilen
isim asagidakilerden hangisidir?

a) Kelime islemci

b) Hesap tablosu

c) Sunu programlari

d) Veritabani yazihmlari

e) Mizanpaj programlari

Herhangi bir kelime islemci programinda olusturulan belgelerin baska
kelime islemciler tarafindan agilmasina olanak taniyan dosya bigimi
asagidakilerden hangisidir?

a) pdf

b) odt

c) xps

d) xml

e) docx

Galerisinde hazir kitap sablonlari bulunduran ve elektronik kitaplarin kolay
bir sekilde tasarlanmasina imkan taniyan kelime islemci programi
asagidakilerden hangisidir?

a) LibreOffice

b) Apache OpenOffice

c) iWork Pages

d) Google Docs

e) Microsoft Word

Word programi karsilama ekraninin yardimiyla asagidakilerden hangisi
yapilamaz?

a) Bos belge acilabilir.

b) Var olan belge acilabilir.

c) Hazir sablonlar kullanilabilir.

d) Belge yazdirilabilir.

e) Word seceneklerine erisilebilir.

Word secenekleri penceresi kullanilarak asagidakilerden hangisi
yapilamaz?

a) Gizlilik ayarlari diizenlenebilir.

b) Serit otomatik gizlenebilir.

c) Yazim denetleme ayarlari yapilabilir.

d) Yazdirma segenekleri belirlenebilir.

e) Belgeye parola eklenebilir.
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Asagidakilerden hangisi Word 2021 Dosya mendisinde yer almaz?
a) Erisim kolayhgi

b) Bilgi

c) Farkh kaydet

d) Gecgmis

e) Yazdir

Word 2021’de Dosya menisiinde yer alan Belgeyi Koru secenegi
kullanilarak asagidakilerden hangisi yapilamaz?

a) Parolaile sifreleme

b) Belgeyiinceleme

c) Dijital imza ekleme

d) Erisimi kisitlama

e) Duzenlemeyi kisitlama

Word 2021’de Dosya meniisiinde yer alan Belgeyi incele secenegi
kullanilarak asagidakilerden hangisi yapilabilir?

a) Belgeye sifre ekleme

b) Belgeyi salt okunur hale getirme

c) Erisebilirligi denetleme

d) Kaydedilmemis belgeleri kurtarma

e) Belgeyison olarak isaretleme

Word 2021’de Dosya menisiinde yer alan Yazdir se¢cenegi kullanilarak
asagidakilerden hangisi yapillamaz?

a) Gegerli sayfa yazdirilabilir.

b) Yazici se¢imi yapilabilir.

c) Sayfayonlendirmesi ayarlanabilir.

d) Belge sorunlari denetlenebilir.

e) Kenar bosluklari ayarlanabilir.

. Word 2021’de Dosya mendsiinde yer alan Paylas secenegi kullanilarak
asagidakilerden hangisi yapilamaz?

a) Belge e-posta olarak gonderilebilir.

b) Belge baska kisilerle paylasilabilir.

c) Belgeye erisim baglantisi olusturulabilir.

d) Belge blog yayini haline getirilebilir.

e) Belgeye erisim kisitlanabilir.

Cevap Anahtari
1l.a,2.b,3.c,4.d,5.e,6.3,7.b,8.c,9.d, 10.e
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KELIME ISLEMCILERDE METIN
BICIMLENDIRME iSLEMLERI

e Word Program Penceresi
e Serit Yapisi

e Sekmeler ve Ozellikleri TEMEL BiLGi
e Metin Bigimlendirme TEKNOLO."LER' |
Ogr. Gor. Dr.
Orhan CELIKER

islemleri

ICINDEKILER

]

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Word program penceresini
etkin kullanabilecek,

e Serit yapisi, sekmeler ve
ozellikleri hakkinda bilgi sahibi
olacak,

* Belgedeki metinleri
seslendirebilecek ve baska
dillere gevirebilecek,

e Metin bigimlendirme
islemlerini yapabileceksiniz.

_

HEDEFLER

© Bu iinitenin tiim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiimiiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi_codaltimi ve
dagitimi yapilamaz. sayfa %é }/ Zfé



Word Program
Penceresi

KELIME
ISLEMCILERDE
METIN
BICIMLENDIRME
ISLEMLERI
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Serit Yapisi

Sekmeler ve
Ozellikleri

md  Yazi Tipi Grubu

= Paragraf Grubu

Pano Grubu

e Stiller Grubu



GiRIS

Kelime islemciler temel olarak metin belgeleri olusturmak ve bunlari
bicimlendirmek lzere Uretilmislerdir. Kelime islemciler ilk gelistirildigi donemlerde
sadece temel metin islemlerini yapabiliyorken gliniimiiz yazilimlari oldukga gticlii
metin bicimlendirme se¢eneklerine sahiptir. Bu yazilimlardan biri de kullanicilar
tarafindan sikga tercih edilen Microsoft Word programidir. Bu program Microsoft
firmasinin Grettigi Ofis paketinde yer almakta ve son siriimi Word 2021 olarak
piyasaya slrllmustir. Ofis paketi, Word programinin yani sira Excel, PowerPoint,
Outlook gibi uygulamalari da icermektedir. Kelime islemcilerin kullanimi, metin
bicimlendirme islemleri, sayfa tasarimi gibi 6zellikler Word 2021 programi
Gzerinden anlatilacak ve {inite icerisinde Word 2021 ifadesi kisaca Word olarak
kullanilacaktir.

Onceki tinitede kelime islemci kavrami anlatilmis ve piyasada sik kullanilan
bazi kelime islemci programlari genel 6zellikleriyle tanitilmisti. Bu Unitede ise
Word 2021 program penceresinin bilesenleri, serit yapisi, sekmeler ve 6zelliklerine
deginilecek ardindan metin bigcimlendirme islemleri anlatilacaktir.

Word Program Penceresi

Word program penceresi énceki siiriimlerine gére kullanicilarini daha
modern bir ara ylizle karsilamaktadir. Bu pencere baslk cubugu, serit ve
diizenleme alani gibi bir¢cok bilesenden olusmaktadir. Gorsel 6.1’de bu bilesenler

numaralandirilmis ve ardindan kisaca gorevleri anlatilmistir.
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Kelime iglemciler temel olarak metin belgeleri olusturmak ve bunlan
bigimlendirmek Gzere Gretilmiglerdir. Kelime iglemciler ilk geligtirildigi donemlerde
sadece temel metin iglemlerini yapabiliyorken gunumuz yaziimlan oldukga guglu
metin bigimlendirme seceneklerine sahiptir. Bu yazilimlardan biri de kullanicilar
tarafindan sikga tercih edilen Microsoft Word programidir. Bu program Microsoft
firmasinin drettigi Ofis paketinde yer almakta ve son sriimii Word 2021 olarak
piyasaya suralmustur. Ofis paketi, Word pregraminin yani sira Excel, PowerPoint,
Outlook gibi uygulamalan da igermektedir. Kelime iglemcilerin kullanimi, metin
bigimlendirme iglemleri, sayfa tasarimi gibi Gzellikler Word 2021 programi
uzerinden anlatilacak ve tinite igerisinde Word 2021 ifadesi kisaca Word olarak
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kullanilacaktir.

Onceki initede kelime islemci kavrami anlatilmis ve pivasada sik kullanilan
bazi kelime islemci programlan genel &zellikleriyle tanrtilmisti. Bu Unitede ise
Word 2021 program penceresinin bilesenleri, serit yapisi, sekmeler ve dzelliklerine
deginilecek ardindan metin bigimlendirme iglemleri anlatilacaktir,

Word Program Penceresi

Word program penceresi nceki sirimlerine gére kullanicilanni daha
madern bir ara yuzle kargilamaktadir. Bu pencere baslik gubugu, serit ve
alami gibi birgok bilesenden olus . Sekil 6.1'de bu bilegenler
numaralandiriimis ve Iardmdan kisaca gérevleri anlatilmigtir.
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Gorsel 6. 1. Word 2021 Program Penceresi
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Baslik Cubugu: Diizenlenmekte olan belgenin dosya adini ve kullanilan
Office yazilimin adinin gorintilendigi alandir. Bu alandan ayni zamanda
belge bicimlendirme eylemleri aranabilir.

Hizli Erisim Cubugu: Kaydet ve geri al gibi sik kullanilan komutlar burada
bulunur. Kullanici istegine gore sik kullanilan komutlar bu alana eklenerek
hizli erisim ¢ubugu ozellestirilebilir.

Dosya Mendlisii: Yeni, farkl kaydet, yazdir, bilgi, paylas ve kapat gibi temel
komutlari kullanmaya imkan veren menuddir.

Serit: Programda kullanilacak komutlarin tamami serit tGzerinde bulunur.
Programlarda yer alan ve genellikle menii veya ara¢ cubugu seklinde ifade
edilen yapilarla ayni isleve sahiptir. Seritte yer alan sekmeler benzer
komutlari gruplayarak kolay kullanim olanagi saglar.

Diizenleme Alani: Kullanilan belgenin goriintilendigi, olusturuldugu ve
organize edildigi alandir. Burada yapilan degisiklikler aninda
izlenebilmektedir.

Kaydirma Cubuklari: Bu ¢ubuklar, diizenleme alaninin gériinmeyen
bollimlerinin gériintlilenmesine olanak tanir. Cubuklarin ug kisimlarinda
bulunan oklarla ya da kaydirma gubugu tGzerindeki barin siiriiklenmesiyle
diizenleme alanindaki diger alanlar gorintilenir.

Durum Cubugu: Aktif olan belgeye iliskin sayfa sayisi, s6zcik sayisi,
varsayilan dil gibi bilgilerin gortintiilendigi alandir.

Goriiniim Digmeleri: Belgenin okuma modu, yazdirma diizeni veya web
dizeninde goriuntilenmesini saglayan komutlari barindirir.

Yakinlastirma Kaydiricisi: Bu arag yardimiyla diizenleme alani yakinlastirilip
uzaklastirilabilir.

Word programinda olusturulan belgeyi kaydetmenin bir¢cok yolu vardir.

Xﬂ Bunlar dosya menusiinden kaydet ve farkli kaydet seceneklerini kullanma, hizli
erisim ara¢ cubugunda yer alan komutu kullanma seklindedir. Ayrica CTRL+S
Kayit turd kisayol tus bilesenini kullanilarak da klavyeden kaydetme islemi yapilabilir. Yapilan
degistirilmezse Word islemi geri almak igin ise CTRL+Z kisayol tus bileseni kullanilir. Dosya meniisiindeki

2021 belgeleri
varsaylilan olarak

“.docx” formatinda
kaydedilir. Ayrica kayit tird alanindan farkli dosya tirleri ile kayit yapilabilir. Kayit tirQ

farkh kaydet secenegi kullanildiginda dosya adi, konumu ve kayit tiri belirlenerek
kayit islemi yapilabilir. Kayit sirasinda dosya adi kismina belgenin ismi yazilir.

degistirilmezse Word 2021 belgeleri varsayilan olarak “.docx” formatinda
kaydedilir. Ancak kayit tirt alani kullanilarak Word belgeleri pdf, xps, web sayfasi,
zengin metin belgesi gibi farkh formatlarda da kaydedilebilir. Ayrica farkl kaydet
penceresinde yer alan “Word’lin 6nceki siriimleriyle uyumlulugu koru” secenegi
belgenin daha 6nceki Word siiriimlerinde kullanilmasina olanak tanir.
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Serit Yapisi

Office 2007 sUrimdiiyle ortaya gikan serit yapisi Word program penceresinin
Ust boliminde bulunmaktadir. Bu yapi sekmeler halinde tasarlanmis ve birbirine
benzer gorevleri yiriten komutlar bir araya toplanmistir. Menllerde yer alan
bltin komutlar gorsel simgeler kullanilarak serit (izerinde sekmeler halinde
sunulmustur. Word programinda 10 tane sekme vardir. Bunlar; Giris, Ekle, Ciz,
Tasarim, Diizen, Basvurular, Posta Génderileri, Gozden Gegir, G6riiniim ve Yardim
sekmeleridir. Bu sekmelerin disinda bigimlendirilecek nesneye yoénelik diizenleme
araclarini barindiran baglamsal sekmeler de olusmaktadir. Yani bazi sekmeler
yalnizca onlara gereksinim oldugunda goriintilenir. Ornegin belge icerisinde bir
resim secildiginde resim bicimi baglamsal sekmesi, bir sekil segildiginde ise sekil
bicimi baglamsal sekmesi belirir. imle¢ diizenleme alaninda bir metne
konumlandirildiginda da bu baglamsal sekmeler artik gériintilenmez. Word
programinda tablo, grafik, resim, sekil ve smartart gibi 6gelere yonelik baglamsal
sekmeler bulunmaktadir. Gorsel 6.2’de 6rnek olarak resim bigimi baglamsal
sekmesi verilmistir.
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Gorsel 6. 2. Resim Bigim Baglamsal Sekmesi
Serit yapisi sekmeler, gruplar ve komutlar olmak tizere (i¢ ana bilesenden

olusmaktadir (Gorsel 6.3).

Sekmeler: Ust sirada 10 temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanin
temsil eder. Ortak gorevleri yiriten gruplari ve komutlari bir arada barindirir.

Gruplar: Her sekme birbiriyle iliskili dgeleri bir arada barindiran birkag
gruptan olusur. Ornegin metin hizalama, madde imi gibi komutlar Paragraf
grubunda bulunmaktadir.

Komutlar: Dizenleme alaninda yer alan iceriklerin bicimlendirilmesi icin
kullanilan digmeler komut olarak adlandirilmaktadir.

Sekmeler

S
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Gruplar Komutlar

Gorsel 6. 3. Serit Yapisi (Sekmeler-Gruplar-Komutlar)
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Seriti gizlemek icin
“CTRL+F1” kisayol tus
bileseni kullanilabilir.

Sekmelerde yer alan tim bilesenler kullanici ihtiyaglarina yonelik
tasarlanmistir. Ornegin Giris sekmesi, metinleri bicimlendirmek icin kullanilan yazi
tipi grubundaki yazi tipi boyutu, kalin, italik vb. komutlari igerir.

Kullanim kolayligi agisindan seritte yer alan gruplarda tiim komutlar
goéruntilenmez. Belirli bir grupla ilgili tiim komutlari gériintiilemek igin /letisim
Kutusu Baslaticisi kullanilir (Gorsel 6.4). Baslatici asagi yonlii ok seklinde olup her
bir grubun sag alt kdsesinde yer alir. Grup baslatici kullanilarak, ilgili grubun
iletisim penceresi goriintilenir ve buradan o gruba ait tim komutlara erisim

saglanir.
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Gorsel 6. 4. iletisim Kutusu Baslaticisi

Diizenleme alanini daha genis boyutta gortintiileme gibi bazi durumlarda
serit yapisinin daraltilmasi ya da gizlenmesi istenebilir. Bu islem igin serit yapisinin
sag alt kosesinde bulunan ok kullanilabilecegi gibi herhangi bir sekmeye cift
tiklanarak da serit gizlenebilir. Benzer sekilde seriti gizlemek icin CTRL+F1 kisayol
tus bileseni de kullanilabilir. Serit gizlendiginde grup ve komut alanlari gizlenerek
sadece sekme isimleri gorlintilenir.

Seritte yer alan komutlar genellikle fare ile kullanilir ancak bazi durumlarda
bu komutlara klavye ile de erisilmesi istenebilir. Seritte yer alan komutlara
klavyeden erismek icin ALT tusuna basilir ardindan istenilen sekmeye gitmek icin

sekmeler lzerinde beliren tusa basilir ve sonra kullanilacak komut izerindeki tusa
basilir (Gorsel 6.5).
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Gorsel 6. 5. Serit Kisayol Tuslari
Serit yapisina erisim icin klavyeyi kullanmanin bir baska yolu ise sekmeler ve
komutlar arasinda hareket etmektir. Fareyi kullanmadan klavyeden etkin alani
degistirmeye yonelik bazi klavye kisayollari Tablo 6.1'de verilmistir.

Tablo 6. 1. Klavye Tus Bilesenleri ve Goérevleri
Tus Bileseni Gorevi

ALT Serit Uizerinde sekmelere erisim tuslarini gorintiler.

F10 + Sol Ok - Sag Ok  Seritteki sekmeler arasinda gezinmeyi saglar.

Shift + F10 Etkin alana ait alt menUyu gosterir.

F6 Sekmeler, durum cubugu ve diizenleme alaninda
gezinmek i¢in kullanilir.

F10 + Tab Etkin sekme Uzerindeki komutlar arasinda gezinmeyi

saglar.
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Secili komutu veya denetimi ¢alistirir. Seritteki secili

Bosluk Gubugu/Enter mendyi veya galeriyi acar.

Sekmeler ve Ozellikleri

Bu bélimde serit (izerinde yer alan sekmeler ve bunlarin 6zelliklerine genel
hatlariyla deginilecektir.

Giris sekmesi

Belgede yer alan metinler icin bicimlendirme islemlerini saglayan komutlari
icerir. Kullanicilarin siklikla basvurdugu gruplar ve komutlar bu sekmede yer alir.
Bu gruplar Pano, Yazi Tipi, Paragraf, Stiller ve Diizenleme seklindedir (Gorsel 6.6).
Giris sekmesinde yer alan bilesenler yardimiyla olusturulan metnin bigim
ozellikleri degistirilebilir. Kopyala, yapistir, hizalama gibi birgok islem
gerceklestirilebilir. Ayrica stiller boliminden standart bicim 6zellikleri rahat bir
sekilde kullanilabilir ve yeni yazim standartlari olusturulabilir.
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Gorsel 6. 6. Giris Sekmesi
Ekle sekmesi
Ekle sekmesi belgeye cesitli gorsel bilesenleri dahil etmeye yarayan
) komutlari barindirir. Ekle sekmesinde Sayfalar, Tablolar, Cizimler, Eklentiler,
Medya, Baglantilar, Aciklamalar gibi gruplar yer almaktadir (Gorsel 6.7). Bu
Ekle sekmesinde yer gruplarda yer alan komutlar yardimiyla belgeye tablo, resim, sekil, grafik, metin
alan komutlar kutusu gibi bircok bilesen eklenebilir. Ayrica istbilgi ve altbilgi secenegi ile tim
yardimiyla belgeye sayfalarda gériintiilenecek metin ve gérsel organize edilebilir.
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Gorsel 6. 7. Ekle Sekmesi
Ciz sekmesi

Ciz sekmesi Word'{in 2021 siirlimuyle beraber gelen yeniliklerden biridir. Bu
sekmede Giris Modu, Cizim Araglari, Dénlistiir, Ekle ve Yeniden Oynat gruplari yer
almaktadir (Goérse 6.8). Ciz sekmesinde bulunan komutlar araciligiyla belge
Gzerinde tipki bir not defteriymis gibi serbest cizimler yapilabilir, bazi metinler
veya nesneler cesitli renklerle vurgulanabilir. Ayrica silgi komutu yardimiyla da

yapilan ¢izim islemleri silinebilir.
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Gorsel 6. 8. Ciz Sekmesi
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Tasarim sekmesi

Tasarim sekmesi belgenin genel yapisina iliskin cesitli temalari, renkleri, yazi
tipi vb. araglari iceren ayarlarin yapilmasini saglar. Ayrica bu sekmede yer alan
komutlar yardimiyla belgeye filigran eklenebilir, sayfa rengi degistirilebilir ve sayfa
kenarliklari ayarlanabilir. Tasarim sekmesinde Gorsel 6.9’da goriildigi gibi Belge
Bigimlendirme ve Sayfa Arka Plani gruplari yer almaktadir.
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Gorsel 6. 9. Tasarim Sekmesi

Diizen sekmesi

Dizen sekmesinde Gorsel 6.10°da goraldugi gibi Sayfa Yapisi, Paragraf ve
Yerlestir gruplari bulunmaktadir. Bu gruplardaki komutlar yardimiyla yonlendirme,
boyut, stunlar, girintiler, araliklar vb. islemler gerceklestirilir. Ayrica hizalama
secenekleri kullanilarak diizenleme alanindaki nesnelerin konumlandiriimasi
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Gorsel 6. 10. Diizen Sekmesi

Basvurular sekmesi
Belge icerisindeki baslik, kaynak atiflari gibi bilgileri kullanarak icindekiler,

m kaynakga vb. tablolari olusturmayi saglayan komutlari icerir. Bagvurular
sekmesinde i¢indekiler Tablosu, Dipnotlar, Arastirma, Alintilar ve Kaynakca, Resim
Belgedeki basliklari Yazilari ve Dizin gruplari yer almaktadir (Gorsel 6.11). Basvurular sekmesi ile
kullanarak otomatik bir metindeki basliklara gore icindekiler bolim olusturulabilir, sayfalara dipnotlar
sekilde icindekiler eklenebilir, resim yazilari ve dizinler diizenlenebilir. Bu sekme ileri dokiiman

tablosu olusturmak icin

. yonetim araglarini barindirir.
Basvurular sekmesi
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Gorsel 6. 11. Basvurular Sekmesi

* Word programindan olusturdugunuz bir belge icerisine iki
sayfa metin ekleyiniz.

e Eklediginiz metin lizerinde belli secimler yaparak giris
sekmesindeki komutlarin tamamini kullaniniz.

Bireysel =
Etkinlik
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Word programinda
“Cevir” araci
kullanilarak metnin bir
kismi veya tamami
baska dillere
cevrilebilir.

Posta gonderileri sekmesi

Posta gonderileri sekmesi temel olarak bir veri tablosundaki her veri icin
ayri ayri sayfalarda 6zel mektup olusturma secenegi sunar. Bu sekmede posta
islemleri ile ilgili metinsel organizasyonlari ve gonderi zarflarini tasarlamaya imkan
taniyan komutlar bulunur (Gorsel 6.12). Adres Mektup Birlestirme araci ile ayni
anda pek cok belge, kisiye 6zel olarak diizenlenebilir; diizenlenen belgeler E-Posta
olarak gonderilebilir. Ayrica etiket yazdirma islemi de bu sekmede yer alan
komutlar araciligiyla yapilir.
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Gorsel 6. 12. Posta Gonderileri Sekmesi
Gozden gegir sekmesi

Gozden gecir sekmesi, yazim ile ilgili hatalari belirleme, agciklama metinleri
olusturma ve metni kullanan kisilerin metin tzerinde yaptiklari degisiklikleri takip
etme gibi bircok 6zelligi barindirir. Bu sekmede Gorsel 6.13’te goruldigu gibi
Yazim Denetleme, Konusma, Erisilebilirlik, Dil, Aciklamalar, izleme, Dedisiklikler,
Karsilastir, Koru ve Miirekkep gruplari yer almaktadir. Bu gruplarda bulunan
komutlar yardimiyla belge icerisine notlar eklenebilir, eklenen notlar takip
edilebilir, dilbilgisi denetimi yapilabilir ve belgeye koruma verilebilir. Ayrica belge
Gzerinde yapilan degisiklikler izlenerek diizeltmeler takip edilebilir.
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Gorsel 6. 13. Gozden Gegir Sekmesi

Word programina 2021 siirimiinde sesli oku ve cevir gibi bazi yeni 6zellikler
eklenmistir. Bir metin secildiginde sesli oku 6zelligi kullanilirsa secilen metin
seslendirilir. Bu islemi klavyeden gergeklestirmek icin metin secildikten sonra
ALT+CTRL+Bosluk tus kombinasyonu kullanilir. Herhangi bir metin secilmeden bu
ozellik calistirildiginda imlecin bulundugu yerden itibaren seslendirmeye baslar.
Bir diger yenilik olan Cevir komutu ile belgenin bir kismi ya da tamami farkli dillere
cevrilebilir. Bu komutlarin ikisine de Gézden Gegir sekmesinden erisilebilir.

Gorliinim sekmesi

Gorinim sekmesi Word program penceresinin ve diizenleme alaninin
gorinlim ayarlarini diizenlemeyi saglayan komutlari barindirir (Gorsel 6.14). Bu
komutlar yardimiyla belgenin goriintiilenme yonii, orani ve yakinlastirma
secenekleri belirlenebilir. Ayrica diizenleme alani birden fazla béliime ayrilarak
dokiman icerisindeki farkli sayfalar karsilastirilabilir.
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Gorsel 6. 14. Goriiniim Sekmesi
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Metin Bicimlendirme islemleri

Kelime islemcilerde metin olusturmak ve bunlari bigcimlendirmek oldukga
basittir. Word programinda metinler diizenleme alanina girilir ve burada
bicimlendirme islemleri yapilir. Bir metin lizerinde bicimlendirme islemi yapmak
icin o metnin secilip ardindan ilgili komutun kullanilmasi gerekir. Ornegin bir metni
alti cizili hale getirmek icin dnce istenilen metin secilmeli ardindan alti ¢izili
komutu kullanilmahdir.

Metin bicimlendirmeyle ilgili komutlar kolay erisim agisindan islevlerine
gore gruplandirilarak konumlandirilmislardir. Bu komutlarin 6zellikleri gruplar
Uzerinden anlatilacaktir.

Yazi tipi grubu

Word programi, farkli sekillerde ve blytkliklerde karakter kullanarak yazi
yazmaya imkan vermektedir. Giris sekmesinde bulunan Yazi Tipi Grubu ile belge

:13

icerisinde kullanilan metnin font, boyut, renk vb. bircok 6zelligi ayarlanabilir veya

G ekmesde degistirilebilir. Gorsel 6.15’te yazi tipi grubu ve bu gruptaki komutlar

bulunan Yazi Tipi Grubu
ile belge icerisinde numaralarina gore listelenmisgtir.

gorilmektedir. Asagida her bir komutun ismi ve klavye kisayolu Gorsel 6.15’teki

kullanilan metnin font, 1 2 3 4 5
boyut, renk vb. bircok

DA ;. Calibri (Govde) ~ 11~ A" A" Aa~ Ao
ozelligi ayarlanabilir

veya degistirilebilir. K 7T A~a x x A~ £+ A
6 )7, 8 9 )l10){11) (12 13 14
Yazi Tipi I

Gorsel 6. 15. Yazi Tipi Grubu

1. Yazi Tipi (Ctrl+Shift+Y) 7. italik (Ctrl+T)
2. Yaz Tipi Boyutu (Ctrl+Shift+P) 8. Alti Cizili (Ctrl+Shift+A)
3. Yaz Tipini Blyut — Kigllt 9. Usti Cizili

(Ctrl+.) = (Ctrl+;) 10.Alt Simge (Ctrl+%)

4. Buyuk/Kuguk Harf Degistir

11.0st Simge (Ctrl+Shift+4)
(Shift+F3)

12.Metin Efektleri ve Tipografi
5. Bigimlendirmeyi Temizle

13.Metin Vurgu Rengi
6. Kalin (Ctrl+K)

14.Yazi Tipi Rengi

Yazi Tipi acitlir mendst yardimiyla acilan listeden herhangi bir yazi stili
se¢mek miimkinddr. Yazi tipi béliminde kullanimda olan yazi tipinin adi
gorintilenmektedir. Kutucugun yan tarafinda yer alan asagi yonli ok isareti
kullanilarak tim yazi tiplerinin bulundugu liste agilabilir. Yazi tipinin nasil
gorundigu, yani harflerin nasil goriinecegi listedeki yazi tipi isimlerinin
gorinimiinden anlasilabilir. Bu listeden istenilen yazi tipi secildikten sonra yazilan
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Buyuk/kuguk harf
degistir islemi icin
Shift+F3 tus
kombinasyonu
kullanihr.

metinler yeni yazi tipi ile yazilacaktir. Bir metin segilerek yazi tipi degisikligi
yapilirsa sadece secili metin Gzerinde degisiklik yapilacaktir.

Yazi Tipi Boyutu karakterlerin hangi blyukliikte yazilacagini belirlemede
kullanilir. Yazi tipi boyutunu ifade eden sayi bliyldikge yazi tipi boyutu da
bliyiimektedir. Yazi tipi boyutunu degistirmek icin boyut acilir listesi kullaniimahdir
(Sekil 6.15). Secili bir metin varsa boyut segili metin tzerine uygulanir. Secili metin
yok ise boyut degisimi yazilacak yeni metin icin gecerli olur.

Yazinin boyutunu blyitmek ve kigiltmek icin kullanilan bir baska yontem
de yazi segildikten sonra yazi tipi boyutu penceresinin yanindaki Yazi Tipi
Boyutunu Biiylit veya Yazi Tipi Boyutunu Kiigiilt digmelerini kullanmaktir (Sekil
6.15). Ayrica segcili veya yeni olusturulacak metin kaln, italik, alti veya st cizili
yazdirilabilir. Bu islemler icin Kalin (Ctrl+K), italik (Ctrl+T), Alti Cizgili (Ctrl+Shift+A)
ve Ustii Cizgili isimli araglar kullanilabilir. Bu araglar metin icerisinde vurgu yapmak
icin kullanihr.

Yazi Tipi Rengi standart olarak siyahtir. Yazi tipi rengini degistirmek icin yazi
tipi rengi aracini kullanmak gerekir. Yazi tipi rengi aracinin yanindaki asagi yonli
ok isareti kullanilarak agilan renk penceresinden istenilen renk secilebilir.

Word programi yazinin arka plan rengini de degistirmeye imkan veren bir
programdir. Bunun igin yazi rengi simgesinin yanindaki Metin Vurgu Rengi araci
kullanilmakta ve acilan renk penceresinden bir renk secmek gerekmektedir.

Alt Simge (Ctrl+%) ve Ust Simge (Ctrl+Shift+4) komutlari genel olarak bir
formil ifadesi yazilirken kullanilir. Metin icerisine alt simge veya (st simge ekleme
islemi oldukcga basittir. Burada yapilmasi gereken karakter ya da metin segcilip alt
simge veya Ust simge aracina tiklamaktir. Eger yazim islemi ilk defa
gerceklestirilecek ise yine bu simgeler segilir yazim islemi bittikten sonra secim
kapatilarak normal yazim boyutuna déndlir.

Word programinda kii¢clik—biiytk harfi dénistirmek icin yazi tipi grubunda
bulunan bliyiik/kiiciik harf degistir komutu kullanihr. Blylk/kuctk harf degistir
komutunun yaninda bulunan ok tiklandiginda beliren seceneklerden kiigtik harf
secenegi secili metnin tamamini kiiglik harfe, bliylik harf segenegi ise secili metnin
tamamini biyilk harfe donlstirir. Her sdzcigl bliylk harfle baslat secenegi, secili
metindeki bitiin kelimelerin ilk harfini biyik yapar, diger harfler kiigik olur.
Bliylk kiiglik harf donistiir secenegi ise secili metindeki biitlin biylk harflerin
kliclk, kiicik harflerin de biiyiuk olmasini saglar. Ayni islemler kisayol olarak
klavyeden Shift + F3 tus kombinasyonu kullanilarak da gerceklestirilebilir.

Bigimlendirmeyi temizle araci ise segili metnin Gizerindeki bitln
bicimlendirme uygulamalarini iptal ederek baslangi¢ ayarlarina dénilmesini
saglamaktadir.
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Paragraf ayarlari,
hizalama segenekleri,
satir araligl ve girinti
miktari gibi komutlar

giris sekmesindeki

paragraf grubunda yer
ahr.

Paragraf grubu

Word programinda olusturulan metinler otomatik olarak bicimlendirilebilir.
Ornegin yazilan bir metin bir satirdan uzun oldugunda imleg¢ otomatik olarak alt
satira inmekte ve yeni satir olusturularak yazma islemi devam etmektedir. Ayrica
Enter tusuna basildigl zaman da yeni bir paragraf otomatik olarak olusturulur. Bu
ozelliklerin haricinde paragraf 6zelliklerine yonelik gesitli ayarlamalar
yapilabilmektedir. Giris sekmesi icerisinde bulunan Paragraf Grubu genel olarak
belgedeki paragraf ayarlari, hizalama segenekleri, satir araligi ve girinti miktari gibi
komutlari barindiran bir gruptur. Goérsel 6.16’da paragraf ayarlari grubu verilmistir.
Bu gruptaki komutlar Gorsel 6.16’daki numaralarina gore listelenmis ve gorevleri

tanitilmistir.

1 2 3 4 5 6 7

=L i=e e == oAla

= === 2 & v

8 9 )10, (11 12 13 14

Paragraf M
Gorsel 6. 16. Paragraf Grubu

1. Madde isaretleri 8. Sola Hizala (Ctrl+L)
2. Numaralandirma 9. Ortala (Ctrl+R)
3. Cok Duizeyli Liste 10. Saga Hizala (Ctrl+G)
4. Girintiyi Azalt 11. Yasla (Ctrl+D)
5. Girintiyi Artir 12. Satir ve Paragraf Araligi
6. Sirala 13. Golgelendirme
7. TUumUnU Goster (Ctrl+() 14. Kenarliklar

Madde isaretleri araci madde isaretlerinden olusan bir liste yapmak igin
kullanilir. Madde isareti aracinin yanindaki asagi ok diigmesi kullanilarak farkh
goriinimde madde isaretlerini gorintilemek ve segmek ya da yeni bir madde
isareti tanimlamak mumkdndir. Yeni madde isareti tanimla isimli digmeye
tiklayarak herhangi bir resim veya simge madde isareti olarak belirlenebilir.

Madde isaretli bir liste olusturmak icin madde isareti araci kullanilarak liste
baslatilir ve Enter tusuna her basildiginda listeye yeni bir madde eklenir. Bu islem
madde isareti araci kapatilana kadar devam ettirilebilir. Kapatma islemi madde
isaretleri aracinin aktifligini iptal ederek yapilmaktadir. Ayrica iki defa enter tusuna
basildiginda da listeleme islemi sonlanir.

Numaralandirma aract madde isareti araciyla ayni islevi gérmektedir.
Numaralandirma araci ile numaralar veya harfler kullanarak liste olusturulabilir.
Ayrica yeni sayi bicimi tanimla segenegi ile farkh sayi bicimleri tanimlanabilir.

Maddelerin alt maddeleri oldugunda alt maddeler bir liste olarak
gosterilebilir. Paragraf bolmesinde yer alan ¢ok diizeyli liste ile maddeler; ana
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maddeler ve alt maddeler seklinde numaralandiriimaktadir. Bu tir listeler madde
imi ve numaralandirma isleminin birlestirilmis hali gibidir.

Paragraf olarak organize edilmis bir metnin sayfaya konumlandiriimasi ile
ilgili metin hizalama 6zelligi dort farklh secenege sahiptir. Bunlar metnin Sola ya da
saga hizalanmasini, ortalanmasini ve iki yana yasli bir sekilde goériintlilenmesini
saglar.

Satir Araligi paragrafta yer alan satirlarin arasindaki boslugu degistirmek igin
kullanilmaktadir. Satir araligi aracinin yanindaki asagi yonli ok isareti kullanilarak
gorintilenen meniden satir araliklari arasindaki uzaklik listeden secilebilir.
istenildigi takdirde kullanicilar kendilerine 6zel satir araliklarini satir araligi
secenekleri dugmesini kullanarak ayarlayabilirler. Ayni zamanda paragraftan 6nce
ve sonra ne kadar bosluk birakilacagi satir araligi araci ile ayarlanmaktadir.

Sirala segenegi secili metnin alfabetik olarak sunulmasini saglar. Ornegin
karisik bir sirayla yazilmis il listesini alfabetik olarak siralayabilir.

Tlimtini géster segenegi paragraf isaretlerinin ve diger gizli bicimlendirme
simgelerinin goéruntilenmesini saglar.

Kenarliklar aracl ise satirlara ve tablolara kenar cizgileri eklemek igin
kullanilan bilesendir. Bu paragraf kenarliklar secenegi ile cerceve icine alinmistir.

Golgelendirme araci ile segili veya olusturulacak metnin arkasinda golge
olusturmak mimkiindir. Bu paragrafin zemin rengi gblgelendirme secenegi
kullanilarak degistirilmistir.

Girintiyi Artir ve Girintiyi Azalt secenekleri paragrafin satirin neresinden
baslayacagini belirlemede kullanilir. Ornegin bir paragrafin satir basindan degil de
daha i¢ kissimdan baslamasi icin imleg satir basinda iken girintiyi artir digmesi
kullanilabilir.

Pano grubu

Belge icindeki bir metnin lizerinde
bicimsel degisiklik yapilabildigi gibi metinin If'ﬁ dll:ﬂ Kes
sayfa icerisinde yeniden konumlandirilmasi
veya tekrar tekrar kullanimi mimkundr. o
Word programinda metinler, tablo, resim, v A Elglm En}racm
grafik vb. gibi bilesenler sayfada farkli Pano =
konumlara tasinabilir. Metin, sekil, tablo, Gérsel 6. 17. Pano Grubu
grafik, nesne vb. herhangi bir bileseni ayni
belgede veya baska bir belgede tekrar kullanmak veya yerini degistirmek
mimkindir. Bu islemler ilgili bilesenin sayfa icerisinde bulundugu konumdan
baska bir konumu tasinmasi veya ¢ogaltilmasi seklinde yapilabilir. Tasima islemi
kes ¢ogaltma islemi ise kopyala olarak isimlendirilmektedir. Kes, kopyala ve
yapistir araglari Gorsel 6.17'de goriildigii gibi giris sekmesindeki pano grubunda
yer alir ve hem buradaki komutlarla hem de kisayollar araciligiyla kullanilabilir.
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Kes ve Kopyala
araclarini kullanmak
icin oncelikle ilgili
metnin veya bilesenin
secilmesi gerekir.

Herhangi bir metin veya bilesen yeniden kullanilacaksa kopyalama islemi bilesenin
yeri degistirilecekse kes islemi tercih edilir.

Kopyala aracini kullanmak i¢cin kopyalanacak metin veya bilesenin secilmesi
gerekir. Pano bilesenindeki Kopyala segenegi tiklanir veya klavyeden Ctrl+C tus
kombinasyonu kullanilir. Boylece secilen metin veya bilesen panoya kopyalanmis
olur. Yapistirma islemi igin ise imle¢ kopyalama yapilacak yere konumlandirilip sag
tus menusinden Yapistir secenegi veya klavyeden Ctrl+V tus kombinasyonu
kullanilir. Boylece yapistirma islemi gerceklestirilmis olur.

Kesme islemi kopyalama islemiyle ayni basamaklari icerir. Kopyala
aracindan farkli olarak Kes Ctr/+X aracina tiklandiginda ise yazi, sekil, resim, grafik,
tablo vb. nesneler ilk bulundugu yerden kaldirilir ve Yapistir Ctrl+V/ araci ile
istenilen yere tasinmis olur.

Bu grupta yer alan bir diger komut ise bi¢cim boyacisidir. Bir metinde
kullanilan yazi tipi boyutu, bicimi, metin rengi ve yazi tipi gibi 6zelliklerinin baska
bir metinde de kullanilmasini saglamak i¢in Bicim Boyacisi araci kullanilir. Bu islem
icin 6zellikleri kullanilacak metin segilir ve daha sonra bi¢cim boyacisi digmesi
tiklanir. Ardindan bicimlendirme yapilacak metin secilerek bicim kopyalama islemi
bitirilir. Bicim boyacisi araci kullanildiginda fare isaretgisi firca sekline donisdr.
Birden fazla metin grubunda ayni islemi yapmak i¢in bigcim boyacisi diigmesi ¢ift
tiklanir. Bu islem iptal edilene kadar fare isaretgisi firca seklindedir. iptal islemi
bicim boyacisi diigmesine tiklanarak veya ESC tusuna basilarak yapilabilir.
Metinlerde yapilan islemler gérsel nesnelerde de yapilabilir. Ornegin tasarimi
tamamlanmis bir seklin renk, ana hat, dolgu gibi 6zellikleri bicim boyacisi araci
kullanilarak kolaylkla baska bir sekle yansitilabilir. Bu islemler pano grubundaki
bicim boyacisi araciyla yapilabildigi gibi klavye kisayollari ile de yapilabilir. ilgili
bilesenin bicimini kopyalamak icin CTRL+SHIFT+C tus kombinasyonu, baska bir
ogeye uygulamak igin de CTRL+SHIFT+V tus kombinasyonu kullanilir.

Stiller grubu

Stiller grubu, Word programi icinde daha 6nceden tanimli yazi stillerini
otomatik olarak kullanmaya olanak taniyan hazir stilleri icerir (Gorsel 6.18). Bu
grupta olan stillerin tamamini goriintilemek igin stiller grubunun yanindaki asagi
yonli ok diigmesi kullanilmahdir. Ayrica listede yer alan Stil Olustur secenegi ile
secili olan bir metnin yaz stili ve boyutu daha sonraki uygulamalar igin
kaydedilebilmektedir. Stiller kullanilarak kullanicilar kendi metin sablonlarini
olusturabilir. Ornegin bir bitirme 6devi yapan 6grenci 6dev sablonunda yer alan
kurallara gore basliklar, alt basliklar veya metinlere yonelik stiller olusturabilir.

AaGeGEHH | AaCeGgHt AaCcGi AaCeGar Aa(r -

TMormal | TAralikYok  Baghk 1 Baghk2  KonuBash.. |z

Stiller
Gorsel 6. 18. Stiller Grubu

il
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*Office 2007 stirimuyle ortaya gikan serit yapisi Word program penceresinin
Ust bolimiinde bulunmaktadir. Bu yapi sekmeler halinde tasarlanmis ve
birbirine benzer goérevleri ylriten komutlar bir araya toplanmistir. Menilerde
yer alan bitiin komutlar gorsel simgeler kullanilarak serit (izerinde sekmeler
halinde sunulmustur. Word programinda 10 tane sekme vardir. Bunlar; Giris,
Ekle, Ciz, Tasarim, Diizen, Basvurular, Posta Gonderileri, G6zden Gegir,
Gorliinim ve Yardim sekmeleridir.

eSerit yapisi sekmeler, gruplar ve komutlar olmak tizere ii¢ ana bilesenden
olusmaktadir.

eSekmeler: Ust sirada 10 temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil
eder. Ortak gorevleri ylriten gruplari ve komutlari bir arada barindirir.

eGruplar: Her sekme birbiriyle iliskili 6geleri bir arada barindiran birkag gruptan
olusur. Ornegin metin hizalama, madde imi gibi komutlar Paragraf grubunda
bulunmaktadir.

eKomutlar: Dizenleme alaninda yer alan igeriklerin bigcimlendirilmesi igin
kullanilan diigmeler komut olarak adlandirilmaktadir.

eSeritte yer alan komutlara klavyeden erismek i¢in ALT tusuna basilir ardindan
istenilen sekmeye gitmek icin sekmeler lizerinde beliren tusa basilir ve sonra
kullanilacak komut Gizerindeki tusa basilir.

*Word programinda metinler diizenleme alanina girilir ve burada
bicimlendirme islemleri yapilir. Bir metin lzerinde bicimlendirme islemi
yapmak i¢in o metnin segilip ardindan ilgili komutun kullaniimasi gerekir.
Ornegin bir metni alti izili hale getirmek icin dnce istenilen metin segilmeli
ardindan alti gizili komutu kullaniimalidir.

eWord programi, farkli sekillerde ve biytkliklerde karakter kullanarak yazi
yazmaya imkan vermektedir. Giris sekmesinde bulunan Yazi Tipi Grubu ile
belge icerisinde kullanilan metnin font, boyut, renk vb. birgok 6zelligi
ayarlanabilir veya degistirilebilir.

*Giris sekmesi igerisinde bulunan Paragraf Grubu genel olarak belgedeki
paragraf ayarlari, hizalama secenekleri, satir araligi ve girinti miktari gibi
komutlari barindiran bir gruptur.

*Word programina 2021 striimiinde sesli oku ve gevir gibi bazi yeni 6zellikler
eklenmistir. Bir metin segildiginde sesli oku 6zelligi kullanilirsa segilen metin
seslendirilir. Bu islemi klavyeden gerceklestirmek icin metin segildikten sonra
ALT+CTRL+Bosluk tus kombinasyonu kullanilir. Herhangi bir metin segilmeden
bu 6zellik calistirildiginda imlecin bulundugu yerden itibaren seslendirmeye
baslar. Bir diger yenilik olan Cevir komutu ile belgenin bir kismi ya da tamami
farkl dillere cevrilebilir. Bu komutlarin ikisine de G6zden Gegir sekmesinden
erisilebilir.

*Belge icindeki bir metnin lizerinde bicimsel degisiklik yapilabildigi gibi metinin
sayfa icerisinde yeniden konumlandirilmasi veya tekrar tekrar kullanimi
muimkiindir. Bu islemler icin kes, kopyala ve yapistir araglari giris
sekmesindeki pano grubunda yer alir ve hem buradaki komutlarla hem de
kisayollar araciligiyla kullanilabilir.

*Bir metinde kullanilan yazi tipi boyutu, bicimi, metin rengi ve yazi tipi gibi
ozelliklerinin bagka bir metinde de kullaniimasini saglamak icin Bicim Boyacisi
araci kullanilir. Bu islem igin 6zellikleri kullanilacak metin segilir ve daha sonra
bicim boyacisi diigmesi tiklanir. Ardindan bigimlendirme yapilacak metin
secilerek bicim kopyalama islemi bitirilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Word program penceresinde gorinim digmeleri kullanilarak
asagidakilerden hangisi yapilabilir?
a) Belge okuma modunda gorintilenebilir.
b) Belge birden cok sayfa halinde gériintilenebilir.
c) Belge yazdirilabilir.
d) Duzenleme alani yakinlastirilabilir.
e) Duzenleme alani kaydirilabilir.

2. Word programinda olusturulan belgeyi kaydetmek icin kullanilan kisayol
tus bileseni asagidakilerden hangisidir?
a) CTRL+C
b) CTRL+S
c) CTRL+Z
d) CTRL+D
e) CTRL+K

3. Word programinda seritte yer alan komutlara klavyeden erismek igin
kullanilan tus asagidakilerden hangisidir?
a) CTRL
b) SHIFT
c) ALT
d) ALTGR
e) TAB

4. Word programinda kalin, italik, sola hizala ve yazi tipi komutlari asagidaki
sekmelerin hangisinde yer alir?
a) Ciz
b) Ekle
c) Tasarim
d) Giris
e) Dizen

5. Word programinda metinlerin seslendirilmesi islevini goren sesli oku
komutu asagidaki sekmelerin hangisinde yer alir?
a) Giris
b) Basvurular
c) Tasarim
d) Gorinim
e) Gozden gegir
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6. Word programinda bir metnin yazi tipini degistirmek icin kullanilan kisayol
tus bileseni asagidakilerden hangisidir?
a) CTRL+SHIFT+Y
b) CTRL+SHIFT+P
c) ALT+SHIFT+Y
d) ALT+SHIFT+P
e) CTRL+ALT+Y

7. Word programinda bir metindeki kiicik/blyik harf degistirmek icin
kullanilan kisayol tus bileseni asagidakilerden hangisidir?
a) SHIFT+F1
b) SHIFT+F3
c) ALT+F1
d) ALT+F3
e) ALT+SHIFT+F1

8. Word programinda bir metnin sola hizal sekilde yazilmasini saglayan
kisayol tus bileseni asagidakilerden hangisidir?
a) CTRL+R
b) CTRL+G
c) CTRL+L
d) CTRL+D
e) CTRL+H

9. Word programinda bir metnin veya nesnenin kopyalanmasi icin kullanilan
kisayol tus bileseni asagidakilerden hangisidir?
a) CTRL+K
b) CTRL+P
c) CTRL+T
d) CTRL+C
e) CTRL+V

10. Word programinda bir metnin veya nesnenin bigimsel 6zelliklerinin
kopyalanmasi i¢in kullanilan kisayol tus bileseni asagidakilerden
hangisidir?

a) CTRL+SHIFT+K
b) CTRL+ SHIFT+P
c) CTRL+ SHIFT+T
d) CTRL+SHIFT+C
e) CTRL+SHIFT+V

Cevap Anahtari
1.a,2.b,3.c,4.d,5.e,6.3,7Db,8.c,9.d 10.d
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KELIME iSLEMCILERDE BELGE
BICIMLENDIRME iSLEMLERI

e Tablolar
e Resimler

. Grafikler TEMEL BILGI

* Sayfalar TEKNOLOJILERI |
Ogr. Gor. Dr.
Orhan CELIKER

e Basvurular
e Degisiklikleri izleme

ICINDEKILER

&

* Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Tablo, resim ve grafik gibi
gorsel ogeleri kullanabilecek,

e Sayfa kenar bosluklari, boyut
ve yonlendirme ayarlarini
yapabilecek,

e Sttunlar, kesmeler, satir
numaralari ve heceleme
ozeliklerini kullanabilecek,

e Sayfaya filigran, kanarlik,
icindekiler tablosu ve dipnot
ekleyebilecek,

e Degisiklikleri izle 6zelligini etkin
bir sekilde kullanabileceksiniz.
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Iy
b |
Tablolar, verileri diizenli

bir bicimde sunmak igin
kullanilan yapilardir.

GiRIS

Word programinda olusturulan belge icerikleri metinlerin yani sira tablo,
resim, sekil, grafik gibi cesitli gérsellerle zenginlestirilebilir. Tablolar kullanilarak
veriler 6zetlenebilir, sekiller yardimiyla icerik gorsellestirilebilir, resimler
aracihgiyla anlatim 6zdeslestirilebilir, grafikler sayesinde de gorsel sunumlar
saglanabilir. Resimler kullanilarak belge icerigi zenginlestirilebilir. Belgenin gorsel
bir yapiya kavusmasini saglayan resimleri Word programinda eklemek ve organize
etmek oldukca kolaydir. Grafikler kullanilarak gesitli veriler gorsellestirilerek daha
anlasilir hale getirilebilir. Word programi grafik olusturmak ve bunlari
bicimlendirmek icin ¢esitli 6zelliklere sahiptir. Word programinda farkl boyut ve
ozelliklerde sayfalar olusturulabilir. Ayrica belgeye kapak sayfasi, filigran, sayfa
kenarligi eklenebilir ve sayfa yapisiyla ilgili kesmeler, siitun, heceleme gibi gesitli
diizenlemeler yapilabilir.

Belgeler bazen cok fazla sayida olusabilmektedir. Bu tir belgelerde icerigi
diizenleme, ydnetme gibi islemler zaman almakta ve zorlasmaktadir. icerigi
zenginlestirmenin yani sira Word programi gesitli belge yonetim segeneklerine de
sahiptir. Bu secenekler sayesinde belgede arama ve belli konuma gitme gibi
islemler kolaylikla yapilabilir.

Kelime islemcilerle ilgili 6nceki tnitelerde Word 2021 programi tanitiimis,
serit yapisi, sekmeler ve 6zellikleri detaylariyla anlatiimis ve metin bicimlendirme
ozelliklerinden bahsedilmisti. Bu (initede ise belge icerigini zenginlestirmek icin
kullanilan tablo, resim, sekil, grafik gibi araclara deginilecektir. Ardindan belge
yonetiminde kullanicilara kolaylik saglayan sayfa yapisi, filigran, sayfa rengi, sayfa
kenarliklari, icindekiler tablosu, dipnotlar ve degisiklikleri izleme gibi belge
yonetim araglari anlatilacaktir.

TABLOLAR

Tablolar, verileri diizenli bir bicimde sunmak icin kullanilan yapilardir. Basit
bir isim listesinden gelir-gider cetveline kadar ¢ok farkl icerikler i¢in tablolar
oldukga kullanishdir. Tablolar, satir ve stitunlardan olusur. Satir ve siitun
kesisimleri ise hiicre olarak adlandirilir.

Tablo 7. 1. Tablo Ornegi

Harf adi Biiyiik harf Kiiglik harf Harf adi Biiyiik harf Kiiglik harf
Alfa A a Nu N v
Beta B B Xi ) &
Gama r 14 Omikron 0 0
Delta A 1) Pi I s
Epsilon E £ Ro P p
Zeta Z ¢ Sigma P> o
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Tablo Olusturmak

Tablo olusturmak icin Ekle sekmesinde bulunan Tablolar grubundaki Tablo
digmesi kullanilmalidir (Gorsel 7.1).

Otomatik Kaydetme @) - Q@ o= Belgel - Word P A oancelker Gy B - O

Dosya  Giry  Ekle Tasanm  Dizen  Basvurular  Posta Gonderleri  Gozden Gegir  Gorunum  Yardim 1 Paylag

[ Kapak Sayfasi ~ @ ! [0 Sekiller~ T2 SmartArt B Ekfentileri Ed W Pd @ + [ Ust Bilgi ~ ~ [Z~ | TlDenkem -
a lentileri Edinin H
[M Bos Sayfa B simgeler  {]] Grafik @ ~ [3) At Bilgi ~ A~ 3 (2 simge~

i Tablo | Resimler = ) Ekentil . Wikipedia | Ceviimici | Badlantilar | YVorum Metin  _

1= Sayfa Sonu - « (D 3BModeller @} Ekran Goruntusu~ | O Eklentilenm Videokar - [3 sayfaNumarasi~ | sy~ A=~ 8]

Sayfalar Tablalar Gizimler EKlentiler Medya Agklamalar|  Ust Bilgi ve Alt Bilgi Metin simgeler ~

Gorsel 7. 1. Ekle Sekmesi-Tablo

Ekle sekmesindeki tablolar grubunda yer alan tablo diigmesi ile tablo ekle
mendlsi gorintilenir. Tablo ekle menisiinde 10 siitun ve 8 satirdan olusan
kutucuklu bir yapi goriintllenir. Bu kutucuklar fare ile segilerek istenilen satir ve
sttun sayisinda tablo olusturulur. Eger tablodaki satir veya siitun sayisi daha fazla
olacaksa ayni listeden Tablo Ekle secenegi kullanilir ve Tablo Ekle penceresi
gorintilenir. Bu penceredeki satir ve stitun sayisi alanlari belirlendikten sonra
tamam butonu tiklanarak tablo olusturulur (Gorsel 7.2).

Tablz Ekle ? >

Tablo boyutu

4k

S0tun sayise 5

4k

Satir sayise 2

Ctomatik Sigdirma hareketi

4k

@ Sabit satun genislidi: Otomatik
Cl icindekilere gare Otomatik Siddir
Cl Pencereye Ctomatik Sigdir

|:| Yeni tablolar icin boyutlan amimsa

Gorsel 7. 2. Tablo Ekle Penceresi

Satirlar

Situnlar
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Tablo icerisindeki
veriler diiz metin
bicimine
dondsturilebilir.

Bir tablo olusturuldugunda veya var olan bir tablo secildiginde Word
otomatik olarak Tablo Tasarimi ve Diizen adinda iki adet baglamsal sekme
gorintilemektedir. Tablo Tasarimi sekmesi (Gorsel 7.3) gorsel 6zelliklere yonelik
komutlari icerirken Diizen sekmesi (Gorsel 7.4) ise ekleme, silme, ylikseklik ve
genislik ayarlama gibi tablolarin yapisini organize etmeye yonelik komutlari

Otomatik Kaydetme @ ) D~ ) G~ = Belgel - Word £ Aa orhan celiker @,—
Dosya  Girig EKe Gz Tasanm  Dizen  Baswrular  Posta Gonderileri  Gozden Gegir  Gortnim  Vardm  Tablo Tasanmi  Dizen 1% Paylas
| Ust Bilgi Satin [+! ilk Situn _ & E - [
Toplam Satin || Son Siitun e 12k o = &
= = Golgelendirme | Kenarhk \ Kenarhik
| Seritli Satiflar || Serithi Siitunlar N - Stilleri ~ L& Kalem Rengi ~ BN 6 oocs:

Tablo Still Secenekler Tablo Stilleri Kenarliklar 1PN

Gorsel 7. 3. Tablo Tasarimi Baglamsal Sekmesi

Otomatik Kaydetme (® ) D~ () H v = Begel - Word P Anm orhan celiker ﬁ;
Dosya  Girig Eke Gz Tasanm  Dizen  Bagvurular  Posta Gonderileri  Gozden Gegir  Gorunam  Yardm  Tablo Tasarmi  Diizen % Paylag
I Secv E:Eﬁh\u Giz @ E’:E B Asadi Ekle é 10 loszem 2 0F El E Az @ %J] (
Kilavuz Gizgilerini Gorantale Silgi 2 Hacreleri Bal = d & = 4 st
- Cizg [Esis S1 | Vukan BHSola Elde o S pxsam JE | EIEIE i Hoekenor | Srolas By 8 Donistin
i Ozellikler - ke [ SagaEkle | EHTabloyuBal 5 Otomatik Ayarla~ | =] [Z] [2] Voni  Bogluklan S Felmal

Tablo (=3 Satirlar ve Sutuniar 5 Birlestir Huere Boyutu [ Hizalama Veri ~

Gorsel 7. 4. Dizen Baglamsal Sekmesi

Tabloyu Metne Doniistiirmek

Tablo icerisindeki veriler diiz metin bicimine dondstirilebilir. Bir tabloyu
metne donlistiirmek icin tablodaki metne donistirilmek istenilen satirlar veya
tablonun tamami segilir. Boylece tabloya ait Diizen baglamsal sekmesi
goruntilenir. Diizen baglamsal sekmesi altindaki Veri grubundan Metne Dénlistiir
komutu tabloyu paragraflar halinde metne dénistiirmeyi saglar. Bu komut ile
tabloyu metne donustir iletisim penceresi gorintilenir. Metin ayirici segcenekleri
ile metne donistlrilecek tablo icerikleri organize edilebilir (Gorsel 7.5).

Tabloyu Metne Déndgtar 7 x OGE GEREKLI OGE GEREKLI
Kitaplar 1 Kitaplar 1
Metin ayiric Dergiler 3 Dergiler 3
O Paragraf isaretleri Defterler 1 Defterler 1
o Kagit defterler 1 Kagit defterler 1
isekmeler; Kalemler 3 Kalemler 3
() Noktal virgil Kursun Kalemler | 2 Kursun Kalemler 2
() Diger: |- Fosforlu Kalem | 2 renk Fosforlu Kalem 2 renk
Makas 1 cift Makas Lgift
I¢ ice tablolan donastar
iptal Tablo hali Metin hali

Gorsel 7. 3. Tabloyu Metne Donlstir

Metni Tabloya Doniistiirmek

Metni Tabloya Dangtir ? x

Bir 6nceki bashga benzer sekilde diz bir T Bl

H e e .ps sutun sayise: 1 z
metin de kolaylikla tabloya dénusturilebilir. N 1 -
Herhangi bir metni tablo haline getirmek icin e e
Metni Tabloya Dondistiir komutu kullanilir. Bu @) Sabit situn genislig Otomatik |3

. . () Igindekil dre Otomatik Sigd
komut Ekle sekmesindeki Tablolar grubunda — anderiere gfre SRamat 2ad
O Pencereye Otomatik Sigdir

bulunan Tablo menisiinde yer alir. Metni o et
yri metin

tabloya donustir komutunun kullanimiile ayni @ Paragraflar () Noktal virgdl

.. .. . . . . Sekmel Diger:
isimde bir iletisim penceresi gériintilenir. Bu s e

pencereden satir-situn sayisi, sigdirma ve ayri Iptal
Gorsel 7. 4. Metni Tabloya

metin ayarlamalari yapilabilir (Gorsel 7.6).
Donustar
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RESIMLER

Resimler metinlerle birlikte kullanicilar tarafindan siklikla tercih edilir. Belge
icerigini zenginlestiren ve belgenin gorsel bir yapiya kavusmasini saglayan
resimleri Word programinda eklemek ve organize etmek oldukg¢a kolaydir.

Resim Eklemek

Word programinda belgeye resim eklemek icin Ekle sekmesi kullanilir.
Cizimler grubunun icinde yer alan Resim komutu kullanilarak belgeye resim
eklenebilir (Gorsel 7.7).

Otomatik Kaydetme @) D Q- = Belgel - Word P An
Dosya  Giis  Ekle Gz T4 Dizen  Bagwurular  Posta Gonderileri  Gozden Gegir  Gorinim  Yardim & Paylag
) Kapak Sayfasi @ - W Sekiller~ TR SmartArt S Eentier Edinin W/ T @ F [® Ost Bilgi v - l ~ [~ | Tlpenkem «
[™ Bos Sayfa % Simgeler d:DGvaﬂk @ ~ [3 Alt Bilgi v ~ @ (Qsimge v
o Tabla | Resimler O Ehlentilrim - Wikipedia | Cevrimigi | Baglantiar | Yorum Metin , _
= Sayfa Sonu - €2 38 Modeller f] Ekran Gariintisi~ | ©-) Eklentilerim Videolar [ SayfaNumarssi~ | utusy - & ~a -
Sayfalar Tablolar Cizimler Eklentiler Medya Aciklamalar Ust Bilgi ve Alt Bilgi Metin Simgeler ~

Gorsel 7. 5. Ekle Sekmesi-Tablo

Resim komutu kullanildiginda Word programi bunun i¢in Resimler, Hazir
Resimler ve Cevrimici Resimler olmak lizere (g farkl secenek sunar. Resimler
secenegi secildiginde Resim Ekle isminde bir iletisim penceresi goriintilenir ve
oradan istenen resim secilir. Hazir Resimler (Gorsel 7.8) veya Cevrimici Resimler
seceneklerinde ise bir pencere acilir ve agilan pencereden istenilen resim segilerek

ekleme islemi yapilir.

Resimler  Simgeler  Insan Figoreri  Ckartmalar  Gizimler  Gizgi Film Kisileri

:r.mmm-mm e |

| iptal |

ohics serik Kitaphiimin bir sltkimesiche. Tam ktophi, Microsoft 365 sbancler torafindon kullaniabilr. Doha fozia b

Gorsel 7. 6. Hazir Resimler Penceresi
Belgeye resim eklemenin baska bir yolu da sirikle-birak yontemidir. Bunun
| icin eklenmek istenen resim farenin sol tusu basili tutularak siiriiklenir ve belgenin
Uzerine birakilir. Ayrica belgede bulunan herhangi bir resim secildigi zaman Resim

Belgeye surukle-birak Bicimi baglamsal sekmesi olusmaktadir (Gérsel 7.9).

yontemiyle resim .
Otomatik Kaydetme @) 2= @® v~ ¥ Belgel - Word P An orhan celiker €; = - a
eklemek igin eklenmek e R e e
1 1 1 [Z Resim Kenarligi ~ 5 Ke ~ [y Bir Arkaya Gai - 5 - .
istenen resim farenin Ed e CTte E . S S [ el | B | 2 s
E[3 Artistik Efektler ~ 5~ | | amal &D Resim Efektleri 0= Metni Kaydir~ [ Secim Balmesi v
Arka Plani = Dizeltmeler T N Alternatif R ey - Krp = 703em *
sol tusu basili tutularak ot~ (3 - re—— L= [y ™ Sfiotem S
Ayarla Resim Stilleri Tl Erigilebilirlik Yerlestir Boyut 151 ~

suruklenir ve belgenin

iizerine birakilir. Gorsel 7. 7. Resim Bicimi Baglamsal Sekmesi

Sayfa 119/ 273



Resim Konumlandirma

Metinlerin organizasyonunu daha iyi hale getirmek igin ~ [ [
resimlerin sayfa ici konumlandirmalari olduk¢a 6nemlidir. B

Kaydw ~ Getir~ Gaonder ~

Konumlandirma islemi icin Konum acihr listesi kullanilir. Metinle Aym Hizaya
Konum listesi meniisii Resim Bigimi baglamsal sekmesindeki =]
Yerlestir grubunda yer almaktadir (Gérsel 7.10). Metin Kaydemayta

Konum agilir listesinde Metinle Ayni Hizaya ve Metin
Kaydirmayla olmak Uizere iki grup vardir. Buradaki segenekler =
yardimiyla resim diizenleme alaninda istenilen yere

() (e
(e (]

5 B
=

konumlandirilabilir. Bu islemler Konum agilir listesiyle E

yapilabildigi gibi resim secildiginde resmin sag (ist kosesinde L Diger Lzen Sequnekden.

beliren Diizen Secenekleri digmesi yardimiyla da yapilabilir. Gorsel 7. 8.
Konum

Resim Renk Ayarlari

Belge icerisinde kullanilan resimlerin, yazicidan ¢ikti alinmasi, gorsel temaya
uygun hale getirilmesi gibi farkli nedenlerle renk ayarlari degistirilebilir. Resmin
renk ayarlarini diizenlemek icin Resim Bigimi baglamsal sekmesindeki Ayarla
grubunda yer alan Renk secenegi kullanilir (Gorsel 7.11).

@E O @@ 2R B Resimleri Sikistir

# Resmi Degistir ~
Arka Plani | Dizeltmeler Renk  Artistik  Saydambk Hlizaba s
Kaldir & v Efektler ~ & £ Resmi Sifila ~

Ayarla

Gorsel 7. 9. Renk Ayarlari

Renk secenegi doygunluk, ton ve yeniden renklendirme ile ilgili otomatik
bilesenleri sunar. Ayrica renk bileseninin altinda renklendirme ile ilgili ileri seviye
ayarlari da mevcuttur (Gorsel 7. 12). Renk komutuyla istenilen renk ayarlari
secilerek resim renk ayarlari degistirmesi yapilmis olur.

Otomatik Kaydetme @ ) [5] ¥) - @~ = = 2 A

Dosya Girig, Ekle iz Tasanm Diizen Bagvurular Posta Gonderileri Gazden Gegir Gérinim ardim Resim Bigimi ¥ Paylag

ETRIE - T - D O Loy
W Renk Tonu fa,

“.ﬂ.ﬂ-ﬂ-ﬂ-ﬂ.ﬂ.ﬁr)ﬂ

P Renkc~ - 2~ B Konom ¥
Ea My, Renk: =4 & ozl | [E Kenum O ; A Mettem
- N m Balmesi =
ArkaPlari | Duzeltmeler)  Renk Doygunlugu L P
Kaldir < t3 = B - la~ LG *
L i \;\ n.

‘EAEAEd [
W Il Il O I O
I I O O B

D Diger Cegitlepneler

& seydam Rengi Ayarla

w e Resirn Rengi Secenekleri...

) O
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Gorsel 7. 10. Renk Tonu-Renk Doygunlugu-Yeniden Renklendir
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Grafikler, gesitli verileri

gorsellestirerek daha
anlasihir kilmak icin

kullanilan bilesenlerdir.

J

GRAFIKLER

Grafikler, cesitli verileri gorsellestirerek daha anlasilir kilmak igin kullanilan
bilesenlerdir. Word programi grafik olusturmak ve bunlari bicimlendirmek icin
cesitli 6zelliklere sahiptir.

Grafik Eklemek

Belgeye grafik eklemek icin Ekle sekmesindeki Cizimler grubunda yer alan
Grafik komutu kullanilir (Gorsel 7.13).

Otomatik Kaydetme @) DA g = Belgel - Word P An orhan celiker @ ;
Dosya  Girig  Ekle Gz Tasanm  Dizen  Bagvurular/” “Dosta Gonderileri  Gozden Gegr  Gorinim  Vardim & Paylag
Kapak Sayfas ~ [0 Sekiller~ 2 SmartAl T ] Ust Bilgi - NER Denklem ~
[ Kapak Sayfasi @ O Sekiller B Sma S ebtentier Edinin. W Eé @ i [ Ust Bilgi & TI Denklem
[™ Bos Sayfa &3 Simgeler  ([]] Grafik - [3 Alt Bilgi ~ A~ 3 (2 simge~
un Tablo | Resimler £ Eklentil . Wikipedia | Cevrimici | Badlantilar | Yorum Metin  _
5 Sayfa Sonu - ~ (@3B Modeller @ Ekran Goruntasg ~ | 0 Eklentilerim Videolar ~ [A SayfaNumarasi~ | gyt~ A=~ 8] v
sayfalar Tablolar Gzimler Eklentiler Medya Agiklamalar | Ust Bilgi ve Alt Bilgi Metin Simgeler N

Gorsel 7. 11. Ekle Sekmesi-Grafik

Grafik komutu grafik ekleme penceresinin goriintiilenmesini saglar (Gorsel
7.14). Grafik Ekle penceresinde siitun, ¢izgi, pasta gibi bircok grafik tiir
bulunmaktadir. Ayrica her bir grafik tiri icin birden fazla gésterim sekli de
bulunmaktadir. Belgeye herhangi bir grafik eklendiginde tipki tablo ve resimlerde
oldugu gibi grafiklerde de bu araca 6zel Grafik Tasarimi ve Bicim adinda baglamsal
sekmeler gorintilenir. Bu baglamsal sekmelerdeki araglar yardimiyla grafiklere
hazir stiller tanimlanabilecegi gibi yeni tasarimlar da yapilabilir. Bunlarin yani sira
Word belgesine eklenen grafikler verilerini bir Excel sayfasindan alirlar. Excel
sayfasina girilen veriler hesaplanir ve Word belgesinde gorsel bir sekilde sunulur.

Grafik Ekle ? X

Tiam Grafikler

.| [ W Lz

Satun

5

Cizgi Kimelenmis Sttun - Cizgi

Pasta Grafik Bashg
Gubuk ¢

Alan

XY (Dagilim) N

eErEMexED

Harita

h } .

Radar o

His

iz

Kategaori 1 Kategon 2 Kategor 3 Kategor 4
Adag Haritasi -l - s

Gunes g Weri seriniz icin grafik tdrd ve eksen segin:

Histogram Seri Adi Grafik Tard Ikincil Eksen

FOHE W

ooy
=

Kutu ve Cizgi N serit Kimelenmis SGtun ~ O

Selale
B seriz Kdmelenmis Stun ~ O

d =

Huni

i

Birlesik Seri3 Cizgi kS O

Gorsel 7. 12. Grafik Ekle Penceresi
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SAYFALAR

Word programinda farkl boyut ve 6zelliklerde sayfalar olusturulabilir.
Ayrica belgeye kapak sayfasi, filigran, sayfa kenarligi eklenebilir ve sayfa yapisiyla
ilgili kesmeler, stitun, heceleme gibi cesitli dizenlemeler yapilabilir. Bu bélimde
sayfa organizasyonuna yonelik sik kullanilan ayarlardan bahsedilecektir.

Kapak Sayfasi

Rapor, 6dev vb. belgeler olusturulurken kullanicilar hazir kapak sayfalari
kullanabilirler. Belgenin adi, kim tarafindan hazirlandigi yil, kurum adi vb. bilgiler
kapak sayfasindan anlasilabilir. Bu sayfa Ekle sekmesindeki Sayfalar grubunda
bulunan Kapak Sayfasi komutu kullanilarak olusturulmaktadir. Kapak sayfasi
listesinde gesitli taslaklar bulunmaktadir. Bu taslaklardan herhangi biri secilerek
kapak sayfasi belgeye eklenebilir ve lizerinde istenilen degisiklikler yapilabilir
(Gorsel 7.15).

Gz  Tasanm  Dizen  Bagwrular  Posta Gonderileri

Dosya  Girig &
[EKapakSapfasi= | " BT | [mg] TOSekiler~  TSmartAn B
Yerlegik 2

Hareket

@) Office.com Stesinden Daha Gok Kapak Sayfess

Gorsel 7. 13. Kapak Sayfasi
Sayfalarla ilgili diizen ve tasarim sekmelerinden de ¢esitli ayarlar
yapilabilmektedir. Diizen sekmesinde sayfa yapisi, paragraf ve yerlestirme gruplari
yer alirken tasarim sekmesinde belge bicimlendirme ve sayfa arka plani gruplari
bulunmaktadir.

Sayfa Yapisi Grubu

Sayfa yapisi grubunda belgeye yonelik kenar bosluklari, yénlendirme, boyut,
sttunlar, kesmeler, satir numaralari ve heceleme 6zellikleri ayarlanabilir (Gorsel
7.16).

O & O B e

- 17 Satir Numnaralar ~
Kenar  Y&nlendirme Boyut Sdtunlar
Bogluklan ~ v v «  bc Heceleme~

Sayfa Yapisi

Gorsel 7. 14. Sayfa Yapisi Grubu
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Kenar boslugu, belgenin
tamaminin veya segilen
kisminin kenar
bosluklarini ayarlamak
icin kullanilmaktadir.

Kenar bosluklari

Kenar bosluklari ayari icin Sayfa Yapisi grubundaki Kenar Bosluklari agilir
listesi kullanilir. Bu listedeki secenekler belgenin tamaminin veya secilen kisminin
kenar bosluklarini ayarlamaya olanak tanir. igerisinde varsayilan olarak normal,
dar, orta, genis ve yansitmal seklinde hazir élciiler bulunur. Ayrica Ozel Kenar
Bosluklari... secenegi kullanilarak farkl élgiilendirmeler de yapilabilir. Ozel kenar
bosluklari komutu ile Sayfa Yapisi penceresi goriintilenir (Gorsel 7.17) ve buradan
istenilen ayarlar yapilir.

Sayfa Yapisi ? *
Kagit Dizen
Kenar Bosluklan
Ust: 2,5cm = Alt: 2,5m =
sok: 5,5 cm = Sag: 2,5cm =
Cilt payr: O em 3 Cilt pay yeri: Sol e
Yonlendirme
Dikey Yatay
Sayfalar
Birden fazla sayfa: Mormal w
Onizleme
Uygulama yeri: |Bu balime w
Varsayilan Olarak Ayarla Iptal

Gorsel 7. 15. Sayfa Yapisi Penceresi

Yonlendirme

Yonlendirme komutu sayfanin yéniinii belirlemek igin kullanilir. Bu secenek
yatay ve dikey olmak Uzere iki 6zellige sahiptir.

Boyut

Boyut komutu belgedeki sayfalarin boyutlarini ayarlamak icin kullanilir.
Boyutlandirma tiim sayfalara veya tek tek farkli sayfalara uygulanabilir. Sayfalar
grubundaki Boyut acilir listesinde standart olarak kabul gérmis bircok sayfa
boyutu mevcuttur. Bunlardan herhangi birinin secimi yazim alaninin boyutunu
degistirmeyi saglar. Belgedeki sayfa boyutlarini degistirmek icin Tiim Sayfa
Boyutlari segenegi ile gérinttilenen Sayfa Yapisi = Kagit = Uygulama Yeriyolu
izlenebilir.
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Satunlar, metinleri
slitunlara bolmek igin
kullaniimaktadir. Bu
sayede birden fazla
metin blogu elde
edilebilir.

Sutunlar

Dizenleme alanini stunlar Saga segenekleri bulunmaktadir.
halinde gorintilemek icin kullanilir. Ayrica Diger Stitunlar mend
Bu sayede birden fazla metin blogu secenegine tiklanarak agilan
elde edilebilir. Belge icerisindeki pencereden sltun sayisi, siitunlar
metinleri stitunlar halinde bloklara arasi genislikler vb. diizenlemeler
ayirmak igin Diizen sekmesindeki ayarlanabilir (Gorsel 7.18). Yapilan
Sayfa Yapisi grubunda yer alan ayarlamalarin sonuglari 6n izleme
Situnlar agihr listesi kullanilmalidir. penceresinden takip edilebilir. Bu
Standart olarak Bir, Iki, Ug, Sola ve paragraf iki siitun halinde yazilmistir.

Satunlar ? *

Onceden Belirlenenler

m
2
=

Sola

L
o
=]
o

Satun sayise |1 = Araya cizgi koy
Geniglik ve aralik Onizleme

satun:  Genisliks Aralik:

13 cm
[ ] :
[ ] :

Esit satun genigligi

4k
4|k

4|k

4|k

Uygulama yeri: | Bu boldme = Yeni sutuna basla

Gorsel 7. 16. Sttunlar

Kesmeler

Kesmeler bir belge icerisinde bolimler olusturmaya yarayan bir 6zelliktir.
Sayfa Sonlari ve Béliim Sonlari olusturma seceneklerini icermektedir. Belgeye
kesme uygulamak icin Diizen sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda yer alan
Kesmeler agilir listesi kullanilir. Uygulama imlecin bulundugu konuma yapilr.
Kesmelerin kullanimi ile belge daha organize bir hale gelir.

Sayfa Sonlari

Sayfa: imlecin bulundugu noktay bir sayfanin sonu ve bir sonraki sayfanin
baslangici olarak belirler.

Stitun: Sttun sonunu izleyen metnin bir sonraki situnda baslayacagini
gosterir.

Metin Kaydirma: Web sayfalarinda resim yazisi metni gibi nesnelerin
cevresindeki metinleri govde metninden ayirir.
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Altbilgi ve Ustbilgi
eklerken her sayfanin
farkli olmasi
istendiginde Bolim
Sonu olusturmak
faydali olacaktir.

Boliim sonlari

Sonraki Sayfa: Bélim sonu ekleme ve yeni bolimi bir sonraki sayfada

baslatma islemini yapar.

Stirekli: Bolim sonu ekler ve yeni bolimu ayni sayfada baslatir.

Cift Sayfa: Bolim sonu ekler ve yeni bolimi bir sonraki ¢ift numaral

sayfada baglatir.

Tek Sayfa: Bolium sonu ekler ve yeni bolimi bir sonraki tek numaral

sayfada baslatir.

Satir numaralari

Belgedeki satirlari numaralandirmak
miimkindir. Belgenin her satirina numara
eklemek icin Diizen sekmesindeki Sayfa
Yapisi grubunda yer alan Satir Numaralari
actlir listesi kullanihr.

Numaralandirma ayarlarini organize
etmek icin Satir Numaralandirma Secenekleri
mend bileseni kullanilir. Béylece sayfa yapisi
penceresi dizen sekmesi aktif haldeyken
gorintillenir. Sayfa yapisi penceresinden

Satir Mumaralan 7 X

[+]isatir numaralan ekle!

4k

Baslangic: 1
Metinden uzaklikz | Otomatil 5

L3

Artis: 1 =
Mumaralandirma:

(@ Her sayfada yeniden

O Her bolomde yeniden

() sirekli

satir numaralari digmesi kullanilarak Satir
Numaralari iletisim penceresi goriintilenir.

Gorsel 7. 17. Satir Numaralari

Bu pencereden baslangig, metinden uzaklik, artis ve numaralandirma segenekleri

belirlenerek satir numaralari eklenebilir (Gorsel 7.19).

Heceleme

Word programinda kelimeler satir sonuna sigmadiginda kelimenin tamami

otomatik olarak bir sonraki satira kaydirilir. Heceleme komutu ile sigmayan kelime

kelimenin uygun hecesinden boliinebilmektedir.

Heceleme islemleri onaylanarak

tek tek yapilabilecegi gibi tim( otomatik olarak da yaptirilabilir.

Heceleme islemini gergeklestirmek icin Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapi-

s1 gurubunda bulunan Heceleme komutu kullanilir (Gorsel 7.20). Agillan meniliden

heceleme islemi yapilip yapilmayacagini, yapilacaksa otomatik olarak mi yoksa el ile

mi olacagl belirlenir. Ayrica Heceleme secenekleri dizenlenebilir. Heceleme

secenekleri komutunun kullanimiile Hecele penceresi goriintiilenir. Bu pencereden

ileri heceleme ayarlari yapilabilir. Bu paragrafta heceleme 6zelligi kullaniimistir.

Hecele

BUYUK HARFLI sézcikleri hecele

Elile..

Tamam

Heceleme bdlgesi: 0,8 cm

Ardarda gelen heceleri sinirla: | Sinirsiz

? X

Ak |

Iptal

Gorsel 7. 18. Hecele
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Sayfa rengi, belgedeki
sayfalarin arka plan
rengini degistirmek icin
kullanihr.

Filigran

Sayfa iceriginin arkasina soluk metin veya gorsel eklemek igin kullanilan
menu secenegidir. Bu islem icin Tasarim sekmesindeki Sayfa Arka Plani grubundan
Filigran komutu kullanilir. Filigranlar tim sayfalara uygulanir. Filigran menisiinde
standart olarak kullanilabilecek filigran tasarimlari yer almaktadir. Bu
tasarimlardan herhangi biri segilerek otomatik olarak filigran olusturulur. Ayrica
Ozel Filigran meni segenegine tiklanarak acilan Basili Filigran penceresinden
istenilen yapida filigranlar olusturulabilir (Gorsel 7.21). Basili filigran penceresi ile
var olan filigran kaldirilabilir, resim kullanilarak filigran eklenebilir veya metin
ozellikleri ayarlanarak metin tabanli filigranlar olusturulabilir. Bu sayfaya filigran
uygulanmustir.

Basili Filigran ? x
O Filigran yok
@R
Resim Sec...
Olcek: | Otomatik « | [ silerek gec
(") Metin filigrani
Dil: Tirkee (Torkiye) (e
Metin: ACIL w
Yazi Tipi: |Times Mew Roman R
Eoyut: Otomatik £
Renk: Otomatik w Yari saydam
Yerlesim: Kdsegen Yatay
Uygula Tamam Iptal

Gorsel 7. 19. Basili Filigran
Sayfa rengi

Word programinda olusturulan belgelerin sayfa rengi varsayilan olarak
beyazdir. Belgedeki sayfalarin rengini degistirmek icin Tasarim sekmesindeki Sayfa
Arka Plani grubundan Sayfa Rengi komutu kullanilir. Bu bilesende standart renkler
yer alir (Gorsel 7.22). Sayfa renklerini belirlemek icin dolgu efektleri de
uygulanabilir (Goérsel 7.23).

Renkler ? b Dolgu Efektleri ? w
= Doku Desen Resim
Ozel Tamam
Renkler
Renkler: iptal (O Tek renk
() ki renk

O Onceden belinenmis

Saydamlik
ik %

A 4]r

Son: %0

Galgelendirme stilleri Cesitlemeler

O tatay
O Dikey
O‘r’gkarl kosegen

() Asad) kdsegen

Ormnek:
Yeni
OMerkezden
Sekilli dolgu efektlerini dGndar
Gecerli Tamam iptal

Gorsel 7. 22. Renkler Gorsel 7. 20. Dolgu Efektleri
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Sayfa kenarliklar

Tasarim sekmesindeki Sayfa Arka Plani grubunda bulunan bir diger komut
Sayfa Kenarliklarr 6zelligidir. Bu 6zellikle belgede sayfalara kenarlik eklenebilir,
goblgelendirme vb. diger ayarlamalar yapilabilir. Sayfa kenarliklari meni secenegi
yardimiyla goriintllenen Kenarliklar ve Gélgelendirme penceresinden kenarliklar
ve golgelendirmeye ydnelik biitiin ayarlar yapilabilir (Gérsel 7.24). On izleme
bolimd ile yapilan degisikliklerin sonucu gordlebilir.

Sayfa kenarligi sekmesinden stil, renk, genislik ve istenirse resim
belirlenerek kenarlik olusturulabilir. Uygulama yeri ile belgenin belirli bir
bolimiine veya tamamina kenarlk eklemek mimkiin olmaktadir. Bu sekmedeki
secenekler diigmesi ile kenarliklarin yerlestirilme bosluklarina yonelik ileri ayarlar
yapilabilmektedir. Bu sayfaya kenarlk uygulanmistir.

Kenarliklar ve Gélgelendirme ? >

Kenarliklar ~ Sayfa Kenarhdl  Galgelendirme

Ayar: Stil: Onizleme

L Kenarhklan uygulamak icin
asagidaki cizime tiklayin ya da
.................................................. dagmeleri kullamin

Gaolge .
W
3 Boyut | Renk:
Otomatik ~
Ozel Genislik: |-+ F
ner onk —0 ——— [
Uygulama yeri:
Resim: Tam belge il
yok) v

Secenekler...

Gorsel 7. 21. Kenarliklar ve Golgelendirme

e Elinizde varolan word belgesine kenarlik ekleyiniz.

=
£
<
=
L
]
[7d
>
()]
=
[aa]
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Basvurular

Yazilan metinlerin bilgilerinden faydalanilarak icindekiler, dipnotlar, resim
yazilari, kaynakga vb. bilgilendirme yapilari olusturmak igin basvurular
sekmesindeki komutlar kullanilir.

icindekiler tablosu grubu

[cindekiler tablosu grubu belgedeki baslklara gére bir liste yapmak icin
kullanihir.

icindekiler
Hazirlanilan belgenin basliklarina gore icindekiler sayfasi eklemek igin

@ e kullanilir. icindekiler listesi, belgede baslik stili ile olusturulmus metinler ve bu

icindekiler komutu metinlerin bulundugu sayfa numaralari kullanilarak olugturulur.

yardimiyla belgedeki Not: Metni baslik olarak ayarlamak icin metin secilir ve Giris = Stiller
basliklar bir tablo

seklinde sayfa
numaralariyla beraber Listede varsayilan olarak atanmis tablo bigimleri bulunmaktadir. Oze/

gorintilenir. Icindekiler Tablosu menii secenegi kullanilarak icindekiler tablosu penceresi

mendUsiinden istenilen baslk stili tiklanir.

gorintilenir. ileri ayarlar icin bu pencere kullanilir (Gérsel 7.25). icindekiler
tablosunu kaldirmak icin ise ayni meniiden icindekiler Tablosunu Kaldir segenegi
kullanihr.

icindekiler tablosu, olusturuldugu andaki bilgilere gére olusturulur. Belge
icerisinde yapilan degisiklikler tabloyu etkilememektedir. Belgede yapilan
degisikliklere gére icindekiler tablosunu yenilemek icin icindekiler Tablosu
grubundaki Tabloyu Giincellestir meni secenegi kullanilarak tablonun tiimi ya da
sadece sayfa numaralari glincellestirilebilir.

Icindekiler Tablosu 7 *
Dizin i sekiller Tablosu
Baski Onizleme Web Onizleme
Baglike 1 . 1|~ | Baglk 1 &
Baglik 2
Baglik 3
v v
Sayfa numaralanni gaster Sayfa numaralan yerine képraler kullan
Sada hizal sayfa numaralan
Sekme Gngdsd: | ~
Genel
Bicimler: Sablondan ~
Diazeyleri gaster: 3 $
Secenekler... Degistir...

Gorsel 7. 22. icindekiler Tablosu
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Dipnotlar sayfa
sonunda yer alirken son
notlar belge sonunda
yer alir.

Dipnotlar grubu

Dipnot ekle — son not ekle

Dipnotlar ve son notlar, hazirlanan belgelerde metni aciklamak, metinle ilgili
yorumlarda bulunmak veya kaynak belirtmek amaciyla kullanilir. Dipnotlar detayh
actklamalar sunmak, son notlar ise kaynaklara atifta bulunmak icin kullanilir.
Dipnotlar sayfa sonunda yer alirken son notlar belge sonunda yer alir.

Dipnot eklemek icin Dipnot Ekle diigmesi kullanilir. Bu diigme ile imlecin
bulundugu alana dipnot atif numarasi eklenir ve sayfanin altina dipnot yazmak icin
bir alan olusturulur. Benzer islemlerle Son Not eklemek miimkiinddr. ileri ayarlar
icin Dipnotlar grubu altindaki ok isaretiyle Dipnot ve Son Not penceresi
gorintilenebilir (Resim 7.26). Dipnot ve Son not penceresinden notun
konumlandirilacagi yer, sayi bi¢cimi, numaralandirma kurallari gibi bircok ayari
yapmak mimkindur.

Dipnot ve Son Mot ? >
Konum
Sayfa alt
Son Motlar: Belge sonu A
Dondastdr...
Dipnot dizeni
Satunlar: Balam dazenini eslestir e
Bicim
Sayi bigimi: 1, 2 3, .. A
Ozel isaret: I:I Simge...
Baslangig 1 =
Mumaralandirma: Sarekli e
Degdisiklikleri uygula
Degdisiklikleri uygulama yeri: | Bu baldme -
iptal Uygula

Gorsel 7. 23. Dip Not ve Son Not
Notlari goster

Bu secenek Dipnotlari ve Son Notlari gostermek icin kullanilir. Bu secenek
kullanildiginda belgede dipnot veya son not varsa gériintiilenir. Belgede hem
dipnot hem de son not ekli ise bu iletisim penceresi kullaniciya dipnot veya son
not goriintllemesi icin se¢im yapma olanagi tanir.

1 Bu bir dipnot érnegidir.
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Gozden Gegir
sekmesinin izleme
grubunda Degisiklikleri
izle komutu ile izleme
baslatilabilir.

Degisiklikleri izleme

Word programinda bazi durumlarda belgeler baskalari tarafindan incelenir
ve yapilan ekleme ve degisiklikler otomatik olarak isaretlenebilir. Ozellikle bir
belgeyi birden fazla kisi kullandiginda degisikliklerin gosterilmesi daha da 6nem
kazanmaktadir.

-

% eOrnegin bir 6gretmenin, 6grencisinin génderdigi ddev lizerinde
c | vaptigi degisiklik ve diizeltmeleri 68rencinin gérmesi icin
| -

@)

vurgulamak ve agiklamak ister. Degisiklileri izleme modunda bu
degisiklikler ve diizeltmeler goriintllenebilir.

Degisiklikleri izleme, yapilan bu degisikliklerin otomatik olarak kaydedilmesi,
degisen kisimlarin farkl renklerle gésterilmesini saglar. Word programinda,
belgede yapilan degisikliklerin bu sekilde kayit altina alinmasi ve gosterilmesi igin
Dedisiklikleri izle secenegi kullanilir.

Gézden Gegir sekmesinin [zleme grubunda bulunan Degisiklikleri izle
digmesi ile izleme baslatilir (Gorsel 7.27). Bu islemin ardindan yapilan tim ekleme
ve silme islemleri izlemeye alinmaktadir.

Degisikleri onaylama ve reddetme

Degisiklikleri kabul etmek icin G6zden Gegir sekmesinde yer alan
Degisiklikler grubundaki Kabul Et béliminden Degisikligi Kabul Et se¢cenegi
kullanilir (Gorsel 7.27). Kabul edilen degisiklik belgede artik degisiklik olarak
gbzikmez. Birden fazla degisikligi sirayla kabul etmek icin Kabul Et ve Bir
Sonrakine Git, degisikliklerin tamamini kabul etmek icin Belgedeki Tiim
Degisiklikleri Kabul Et se¢enegi kullanilir.

Belgede yapilan degisiklikleri reddetmek icin Degisiklikler grubundaki
Reddet diigmesi kullanilir (Gorsel 7.27). Herhangi bir degisikligi reddetmek icin
Reddet béliminden Degisikligi reddet segcenegini kullanilir. Reddedilen degisiklik
iptal edilir. Ayrica onaylama ve reddetme islemleri belge lizerinde tek tek
komutlar kullanilarak yapilabilir.

|?__|5 ,_E',B Easiti;aretleme - E__H Efllf)nceki
v ¥

/e B Isaretlerneyi Goster ~ EE)Sc-nraki
Dedigiklikleri Kabul
jzlg Gﬁzden Gegirme Balmesi ~ Et ~
izleme = Degisiklikler

Gorsel 7. 24. izleme ve Degisiklikler Gruplari
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*Word programinda olusturulan belge icerikleri metinlerin yani sira tablo,
resim, sekil, grafik gibi ¢esitli gorsellerle zenginlestirilebilir. Tablolar
kullanilarak veriler 6zetlenebilir, sekiller yardimiyla icerik gorsellestirilebilir,
resimler araciligiyla anlatim 6zdeslestirilebilir, grafikler sayesinde de gorsel
sunumlar saglanabilir.

¢ Tablolar, verileri diizenli bir bicimde sunmak i¢in kullanilan yapilardir. Basit bir
isim listesinden gelir-gider cetveline kadar ¢ok farkli icerikler icin tablolar
oldukga kullanighdir. Tablolar, satir ve stitunlardan olusur. Satir ve stitun
kesisimleri ise hiicre olarak adlandirilir.

eResimler metinlerle birlikte kullanicilar tarafindan siklikla tercih edilir. Belge
icerigini zenginlestiren ve belgenin gorsel bir yapiya kavusmasini saglayan
resimleri Word programinda eklemek ve organize etmek oldukg¢a kolaydir.

eGrafikler, gesitli verileri gorsellestirerek daha anlasilir kilmak igin kullanilan
bilesenlerdir. Word programi grafik olusturmak ve bunlari bigimlendirmek igin
cesitli 6zelliklere sahiptir.

*Word programinda farkli boyut ve 6zelliklerde sayfalar olusturulabilir. Ayrica
belgeye kapak sayfasi, filigran, sayfa kenarhgi eklenebilir ve sayfa yapisiyla ilgili
kesmeler, siitun, heceleme gibi ¢esitli diizenlemeler yapilabilir.

eRapor, ddev vb. belgeler olusturulurken kullanicilar hazir kapak sayfalari
kullanabilirler. Belgenin adi, kim tarafindan hazirlandigi yil, kurum adi vb.
bilgiler kapak sayfasindan anlasilabilir. Bu sayfa Ekle sekmesindeki Sayfalar
grubunda bulunan Kapak Sayfasi komutu kullanilarak olusturulmaktadir. Kapak
sayfasi listesinde gesitli taslaklar bulunmaktadir. Bu taslaklardan herhangi biri
secilerek kapak sayfasi belgeye eklenebilir ve lizerinde istenilen degisiklikler
yapilabilir.

eKenar bosluklari ayari i¢in Sayfa Yapisi grubundaki Kenar Bosluklari agilir listesi
kullanilir. Bu listedeki segenekler belgenin tamaminin veya segilen kisminin
kenar bosluklarini ayarlamaya olanak tanir. icerisinde varsayilan olarak normal,
dar, orta, genis ve yansitmali seklinde hazir élciiler bulunur. Ayrica Ozel Kenar
Bosluklari... segenegi kullanilarak farkh dlgtlendirmeler de yapilabilir.

eYonlendirme komutu sayfanin yonini belirlemek igin kullanilir. Bu segcenek
yatay ve dikey olmak Uzere iki 6zellige sahiptir.

*Boyut komutu belgedeki sayfalarin boyutlarini ayarlamak igin kullanilr.
Boyutlandirma tiim sayfalara veya tek tek farkl sayfalara uygulanabilir.
Sayfalar grubundaki Boyut aglilir listesinde standart olarak kabul gormis birgok
sayfa boyutu mevcuttur. Bunlardan herhangi birinin secimi yazim alaninin
boyutunu degistirmeyi saglar.

eDiizenleme alanini siitunlar halinde goriintiilemek igin kullanilir. Bu sayede
birden fazla metin blogu elde edilebilir. Belge icerisindeki metinleri stitunlar
halinde bloklara ayirmak igin Diizen sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda yer
alan Siitunlar agilir listesi kullaniimalidir. Standart olarak Bir, iki, Ug, Sola ve
Saga segenekleri bulunmaktadir. Ayrica Diger Stunlar meni segenegine
tiklanarak agilan pencereden siitun sayisi, stitunlar arasi genislikler vb.
diizenlemeler ayarlanabilir.

eKesmeler bir belge icerisinde béliimler olusturmaya yarayan bir 6zelliktir.
Sayfa Sonlari ve Bolim Sonlari olusturma segeneklerini igermektedir. Belgeye
kesme uygulamak icin Diizen sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda yer alan
Kesmeler agilir listesi kullanilir. Uygulama imlecin bulundugu konuma yapilir.
Kesmelerin kullanimi ile belge daha organize bir hale gelir.

eFiligran, sayfa iceriginin arkasina soluk metin veya gorsel eklemek igin
kullanilan meni segenegidir.

eDipnotlar ve son notlar, hazirlanan belgelerde metni aciklamak, metinle ilgili
yorumlarda bulunmak veya kaynak belirtmek amaciyla kullanilir.

*Gozden Gegir sekmesinin izleme grubunda Degisiklikleri izle komutu ile izleme
baslatilabilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Word programinda bir tabloya ait tablo tasarimi baglamsal sekmesinden

asagidakilerden hangisi yapillamaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Tablo hicreleri bélinebilir.
Tablo stilleri belirlenir.
Golgelendirme yapilabilir.
Kenarlik stilleri ayarlanabilir.
Kenarlik boyacisi kullanilabilir.

2. Word programinda resim bicimi baglamsal sekmesinden asagidakilerden
hangisi yapilamaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Resim kenarligi belirlenebilir.
Bicim boyacisi araci kullanilabilir.
Artistik efektler ayarlanabilir.
Saydamlik ayari yapilabilir.
Resim degistirilebilir.

3. Grafik olusturmada kullanilan degerlerin yazildigi program asagidakilerden

hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

PowerPoint
Access
Excel
Publisher
Outlook

4. Word programinda belgeye filigran eklemek i¢in kullanilan sekme

asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Giris

Ciz

Ekle
Tasarim
Dlzen

5. Word programinda dikey yondeki belgeyi yatay konuma getirmek igin

kullanilan sekme asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Girig
Basvurular
Tasarim
Gorunim
Duzen
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6. Word programinda belgeyi stitunlara ayirmak icin kullanilan komut hangi
sekmede yer alir?
a) Dizen
b) Giris
c) Basvurular
d) Tasarim
e) GOrinim

7. Word programinda boliim sonu ekleyip yeni bolimi ayni sayfada baslatan
kesmeler ozelligi asagidakilerden hangisidir?
a) Sdatun
b) Sarekli
c) Metin kaydirma
d) Sonrakisayfa
e) Cift sayfa

8. Word programinda belgenin tiimiine satir numarasi eklemek igin
kullanilan komut hangi sekmede yer alir?
a) Giris
b) Basvurular
c) Dizen
d) Tasarim
e) Gorinim

9. Word programinda tim belgenin arkasina sirket logosu, slogani vb.
bilgileri silik bir bigimde bastirmaya yarayan 6zellik asagidakilerden
hangisidir?

a) Grafik

b) Dipnot

c) Son not

d) Filigran

e) Baski Onizleme

10. Word programinda sayfa arka plan rengini degistirmeyi saglayan komut
hangi sekmede yer alir?
a) Giris
b) Basvurular
c) Duzen
d) Tasarim
e) Gorlinlim

Cevap Anahtari
1.a,2.b,3.c,4.d,5.e, 6.3,7.b,8.c,9.d,10.d
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HESAP TABLOLARI

e Excel 2021
oz  ° Program Pencereleriile
L Calisma
¢  ® Satir /Sutun /Hicre
E e Calisma Kitabi ve Sayfalar . :

2 °© Serit Yapisi TEMEL BILGI
Q e Sayfa Diizeni, Formiller TEKNOLOJiLERi |
e Veri Sekmesi, G6zden Gegir o "

e GOrlinim Sekmesi Ogr Gor.
e Calisma Kitaplariile Calisma Ebubekir KABA

@

® Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Excel 2021 programinin
gorevlerini soyleyebilecek,

e Serit yapilarini kullanabilecek,

e Yeni bir calisma kitabi
olusturabilecek,

e Veri girisi yapabilecek,
e Calisma sayfalarini organize
edebileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu iinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agik ve Uzaktan Ogretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili
izin alinmadan (nitenin timdniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi,
yayimi, ¢ogaltimi ve dagitimi yapilamaz.

Sayfa 135 / 273



EXCEL 2021 - |

Excel Program
Penceresi

Satir / Sttun / Hicre

Calisma Kitabi ve
Sayfalar

Serit Yapisi
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Excel, Microsoft
Office paketinde yer
alan bir hesap
tablosu
programidir.

GiRiS

Temel Bilgi Teknolojileri | kitabinin daha 6nceki tGnitelerinde kelime islemci
programlardan Microsoft Word programi ile bilgiler paylasiimistir. Bu linitede ise
hesaplama islemlerinin yapildigi ofis programi olan Microsoft Excel hakkinda detayli
bilgiler anlatilacaktir. Ofis programlarinda meniiler genelde belirli bir standartta oldugu

icin bu Gnitede goreceginiz mendiler ile daha dnceki tnitelerde gordiigliniiz ofis
programlarinin mendiileri ile benzerlik gésterdigini de fark edebileceksiniz.

Excel programi, Office yazilim paketindeki hesap tablo programi olarak
adlandirilmaktadir. Excel programi tablo satir ve siitunlardan olusmaktadir. Satir ve
sttunlarin kesistigi her bir alan ise hiicre olarak adlandiriimaktadir. Ayrica Word
programinda anlatilan tiim tablo bicimlendirme (kenarlik ekleme, gélgelendirme, vb.)
islemleri Excel programinda da yapilabilmektedir. Excel programinin ézgiin ve 6nemli
yani tablolar lizerinde hesaplamalar, grafikler, istatistiki 6zetler ve bu verilerin birbirleri
ile olan iliskisini saglamasidir. Hicreler icerisine yazilacak formdiller ile bircok
hesaplama islemi yapilabilmektedir. Ornegin sinifin ortalamasini hesaplayan bir
program yazabilir veya ortalama sonucuna goére grafikler olusturabilirsiniz.

Her programin siirim (versiyon) oldugu gibi Office programlarinin da siriimleri
bulunmaktadir. En son stirlim olarak Office 2021 programi yayimlanmis ve
kullaniimaktadir. Programda yeni bir 6zellik ve iyilestirme yapilmasi halinde glincel bir
strtiim yayimlanmaktadir. Glncel sirim olmasi halinde ise Microsoft web sayfasinda
(www.microsoft.com) giincel stirimleri paylasmaktadir. Glincel Office stirimini kontrol
etmek icin web sayfasini ziyaret edebilirsiniz.

Kitabin bu bolimtnde ise Excel programinin genel tanitimi, mendiler ve 6zellikleri
anlatilacaktir. Ayrica bigimlendirme, tablolarda silme, ekleme islemleri ve pencerelerden
bahsedilecektir.

EXCEL 2021

Excel, Microsoft Office paketinde yer alan bir hesap tablosu programidir. Calisma
kitaplari olarak ¢alisan Excel programi ile veri setleri, hesaplama islemleri ve bunlarla
iliskili olarak grafikler olusturulabilmektedir. Bu baslik altinda Excel programinin
ozellikleri, pencere ve hiicre yapisi konularina deginilecektir.

Excel Program Penceresi

Microsoft Office programi belirli bir standart ve tutarlilik tGzerine gelistirilmistir.
Bu 6zelligi sayesinde Office 2021 ve 6nceki program pencere yapisi ile Excel program
penceresi benzerlik gostermektedir. Excel 2021’deki pencerelerin temel bilesenleri
numaralanlandiriimis ve Goérsel 8.1'de gosterilmistir.
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Gorsel 8.1. Excel Program Sekmesi

Excel programi bilesenleri:

1. Bagshk Cubugu: Acik olan belgenin ve hangi Office programinin adlarinin
gorintulendigi alandir.

2. Dosya Meniisii: Yeni dosya agma, kaydetme (kaydet, farkli kaydet, sablon
olarak kaydet), ice aktarma, izinler, yazdirma ve temel bazi kisa yollarin
bulundugu meniddr.

3. Hizh Erisim Qubugu: Sik kullanilan komutlarin listelendigi alandir. Standart
olarak Kaydet, Geri Al, lleri Al ve Yazdir ikonlari yer almaktadir. Hizli erisim
cubuguna kullanicinin istegi dogrultusunda ekleme ya da ¢ikarma islemi
yapilabilir.

4. Menii Serit Blogu: Mendilerin iceriklerinin yer aldigi ve Excel programi Gzerinde
gerceklestirilecek tim komutlarin bulundugu alandir.

5. Diizenleme Alani: Satir ve stitunlarin kesisimi ile olusan hiicrelerin yer aldigi ve
verilerin eklendigi bolimddr.

6. Isimlendirme Kutusu: Excel programinda hiicre ya da hiicre gruplari
adlandirilabilmektedir. Hiicre ya da hiicre gruplarinin isimlendirilmesi icin
kullanilan alandir.

7. Formil Cubugu: Hiicredeki verilerin ve formdillerin gésterimi igin kullanilan
alandir.

8. Goriintileme Segenekleri: Excel sayfasinin gériintiilenme seklini ( normal,
sayfa diizeni, sayfa sonu 6nizleme) belirlemede kullanilan diigmelerden
olusmaktadir.

9. Yakinlagtirma/Uzaklagtirma: Calisma sayfasinin yakinlik ayarlarini belirlemek
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Excel’de satir ve
sttunlarin kesistigi
kutucuklara hiicre

denilmektedir.

@

Excel programindaki
dosyalar calisma
kitabi olarak
adlandirilmaktadir.

icin kullanilan digmelerden olusmaktadir.
10. Kaydirma Gubuklari: Calisma sayfasinin gériinti konumunu yatay ve dikey
olarak degistirilmesine imkan saglayan cubuklardan olusmaktadir.

Satir, Siitun ve Hiicre Kavramlari

Excel programinda verilerin giris yapildigi alanlar kutucuklardan olusmaktadir.
Satir ve slitunlarin kesistigi bu kutucuklara hiicre denilmektedir. Satirlar rakamlar ile
sttunlar ise harfler ile tanimlanmaktadir. Hiicrenin ismi ise sttun (harf) ve satir
(rakam) kesisimlerine gore isimlendirilmektedir.

Ornegin, A siitunundaki 6. satirdaki hiicre A6 olarak isimlendirilmektedir. Ya da
BL sttunu 3. Satirdaki bir hiicre BL3 olarak isimlendirilmektedir. Bu dogrultuda tiim
hicrenin bir tanimlamasi yapilmaktadir.

Excel programinda farenin sol diigmesi ile tiklanip secilen hiicre aktif hiicre
olarak kabul edilmektedir. Veri girisi her zaman aktif hlicrede yapilmaktadir. Hiicreleri
birbirinden ayiran gizgiler ise kilavuz ¢izgileri olarak adlandirilmaktadir (Gérsel 8.2).

Hazr

Gorsel 8.2. Satir — Stitun - Hiicre

Calisma Kitabi ve Sayfalar

Excel programindaki her bir dosya calisma kitabi olarak adlandirilmaktadir.
Calisma kitaplari ise sayfalardan meydana gelmektedir. Yeni bir Excel dosyasi
acildiginda standart olarak bir calisma kitabi ve sayfa olusmaktadir. istenirse sayfa
sayisinda artirma ve azaltma yapilabilir (Gorsel 8.3).

Gergek hayattaki kitaplari distinerek ¢alisma kitabi ve sayfalar kavramlarini
daha iyi pekistirebiliriz. Her bir Excel dosyasi bir kitap, calisma sayfalari ise kitap
icerisindeki béliimler olarak diisiinebiliriz.
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Gorsel 8.3. Sayfalar Sekmesi ve Ekleme ikonu
EXCEL PROGRAMINDA SERIT YAPISI

Diger Office programlarinda oldugu gibi Excel 2021 programinda da sekmeler ile
gruplandirmalar yapilmistir. Excel 2021’de temel olarak asagidaki 8 sekme yer
almaktadir.

e Dosya Sekmesi

e  Giris Sekmesi

e Ekle Sekmesi

e Sayfa Dlzeni Sekmesi
e Formiiller Sekmesi

e Veri Sekmesi

e GoOzden Gegir Sekmesi
e  GOriinim Sekmesi

Yukarida belirtilen sekmelerin yani sira Excel dosyasina eklenen nesnelere gore
de nesne ile ilgili baglamsal sekmeler de goriintiilenebilmektedir. Ornegin tablo,
diyagram ve grafik eklendigi zaman ilgili nesnenin ayarlarinin yapildigi yeni bir sekme
gorintilenmektedir.

Excel 2021 programinin Ust bélimiinde yer alan sekmeler gruplar ve komutlar
olarak iki ayri yapidan olusmaktadir. Sekmelerden, gruplandirilmis komut bilesenlerine
ulasilabilmektedir. Excel programinda Ust siradaki 7 temel bilesene sekme, her
sekmedeki iliskili 6geleri bir arada tutan yapiya grup ve gruplardaki gerekli talimatlara
komut denilmektedir (Gorsel 8.4).
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Tazi Tip

Gorsel 8.4. Sekmeler - Gruplar — Komutlar

Dosya Sekmesi

Excel programinin ilk temel sekmesi dosya sekmesidir. Dosya sekmesinde Bilgi,

Yeni, A¢, Kaydet, Farkh Kaydet, Yazdir, Paylas, Disari Aktar, Hesap ve Segenekler
menisi bulunmaktadir. Dosya sekmesi Gorsel 8.5'te gosterilmistir.

Bilgi: Bu menlden calisma kitabr hakkinda bilgi
alinabilmektedir.
Yeni: Sablonda ya da yeni bos bir dosya agmak icin

kullanilan mentdur. =

Ag: Daha dnceden kaydedilmis Excel dosyalarinin s
acilmasi igin kullanilan menidiir. eellicheo!
Kaydet: Aktif olan Excel dosyasinin bilgisayara anlik Yazdir
olarak kaydedilmesini saglayan menudir. Paylas
Farkh Kaydet: Aktif olan Excel dosyasinin bilgisayara Disan Aktar
farkli isimlendirmeyle ya da farkli bir dosya yoluna Va:,m,a

kaydedilmesini saglayan menuddar.

Kapat

Yazdir: Excel calisma kitabinda aktif sayfanin
yazdirilmasini saglayan menidir. Tim yazdirma Hesap
ayarlamalari (yatay ya da dikey yazdirma, kagit boyutu, Secenekler

kagit yapisi, vb.) bu meniden yapilabilmektedir.
Paylas: Excel dosyasinin mail ya da link Gérsel 8.4. Dosya Sekmesi
araciligiyla paylasiimasini saglayan meniddr.

Disan Aktar: Dosya tiirlinin degistirilip farkli formatlarda kaydedilmesini
saglayan menudir.

Hesap: Bilgisayara yikli olan Excel programi hakkinda hesap bilgisinin
sunuldugu menaddr.

Segenekler: Excel programinin genel ve standart ayarlarinin yapildigi mentdur.
Bu ayarlamalar tzerinde ¢ahsilan aktif Excel dosyasini degil tim Excel

dosyasinda gecerli olacak standart ayarlamalardir.
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Giris Sekmesi

Giris sekmesi temel komutlarin yer aldigi sekmedir. Yazi tipi, bicimlendirme,
hizalama, siralama gibi birgok temel komutlar bu sekme altinda yer almaktadir. Gorsel
8.5’deki gorselde de goruldugi gibi giris sekmesi 7 gruptan olusmaktadir. Bu gruplar:

e Pano: Kopyalama, kesme ve yapistirma islemlerinin yapildig gruptur.

e Yaz Tipi: Yazinin font, tip, kalinlik, italik, renk, alti ¢izi olma 6zellikleri yani sira
yazinin arka plan renginin belirlendigi gruptur.

e Hizalama: Yazinin hizalama 6zelliklerinin (saga yash, sola yasli, ortal veya iki
yana yasli) ve hiicre birlestirme islemlerinin yapildigi gruptur.

e Sayi: Sayisal veri bulunan hiicrelerin formatinin (ylizde, sayi, ondalikli, tarih,
vb.) belirlendigi gruptur.

o Stiller: Kosullu bicimlendirme, hiicre stilleri ve tablo bicimlendirme komutlarinin

g &i yer aldigi gruptur.

e Hiicreler: Excel calisma sayfasindaki tablolara yeni bir hiicre alani eklemek igin

Girig sekmesi kullanilan gruptur.
Excel’deki temel
komutlarin yer aldigi
sekmedir.

e Diizenlemeler: Siralama, filtreleme, bul ve degistir 6zelliklerinin yer aldig

gruptur.

H 5 Kitap! - Excel H - o x
J Dosya fkle  SayfaDuzeni  Formiller  Veri  GozdenGegir  Gorinom  ACROBAT @ MNeyapmakistediginiz soyleyin.. OturumAg & Paylag

& .. - F - = =

D % Calibri dno- A A = Genel FZ Kosullu Bigimlendirme %’Ek\e > éY p
v B - %~ 94 s [ Tablo Olarak Bigimlendir= | @xSil » [+ Crove it Bl

apistir - BEC B - B oy irala ve Filtre Bul ve

S ¢ (KT A [HE. OeA B e [7 Hiicre Stilleri - Ergiim- & guar  Sece

Pano [F] Yazi Tipi [F] Hizalama [F] Say! [F] Stiller Hiicreler Dizenleme A
14 - fe v

Gorsel 8.5. Giris Sekmesi Gruplari

Ekle Sekmesi

Ekle sekmesi adindan da anlasilabilecegi gibi Excel dosyasina yeni islevlerin
eklenebilmesini saglamaktadir. Gorsel 8.6’daki gorselde de gorildiugi gibi ekle
sekmesi 5 gruptan olusmaktadir. Bu gruplar:

e Tablolar: Yeni tablo eklemek ve var olan tablolara pivot tablo eklemek igin
kullanilan gruptur.
e Cizimler: Cesitli geometrik sekillerin eklendigi gruptur.
o Grafikler: Secili hiicrelere uygun grafiklerin olusturuldugu grafik grubudur.
e Baglantilar: Dosya ici ya da web sayfasi képriileri eklemek igin kullanilan
gruptur.
e Metin: Efektli yazilarin stillerine gére metinlerin eklenebildigi gruptur.
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Gorsel 8.6. Ekle Sekmesi

Sayfa Diizeni Sekmesi

Excel calisma kitabinda aktif ¢alisma sayfasinin yapisi, temasi ve yazdirma
ayarlari gibi islemlerin yapildigi sekmedir. Gorsel 8.7’ deki gorselde de gorildigi gibi
sayfa dlizeni sekmesi 4 gruptan olusmaktadir. Bu gruplar:

e Temalar: Renk, yazi tipi, efekt ve temalarin bulundugu gruptur.

e Sayfa yapisi: Kenar bosluklari, sayfa yonlendirmesi, boyutlandirma, yazdirma
alanlari, arka plan, sayfa basi ve sonu gibi komutlarin yer aldigi gruptur.

e Sigdirmak igin dlgeklendir: Bu grup ile Excel sayfasinin genislik, yiikseklik ve
ylizdelik olarak dlgeklendirilmesi yapilabilmektedir.

e Sayfa secenekleri: Kilavuz gizgileri ve baslik gériiniimlerinin ayarlandigi
gruptur.

H = Kitap1 - Excel = - m x

v Al =
Dosya Girig Ekle Formiiller ED Gozden Gegir Garindm ACROBAT %' Meyapmak istediginizi soyleyin... Oturum Ag gpay\ag
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YamT\pIer\' 5 3__[|Yuksekllk: Otomatik ~ | v Garandm | Garinim
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Gorsel 8.7. Sayfa Diizeni Sekmesi

Formiiller Sekmesi

Hesaplama araglari, fonksiyonlar ve islevlerinin yapildig sekmeye formiiller
sekmesidir. Gorsel 8.8’deki gorselde de gorildugi gibi formiller sekmesi 3 gruptan
olusmaktadir. Bu gruplar:

e islev kitaphg:i: Fonksiyonlarin Excel islevleri yardimiyla yazilmasini saglayan
gruptur.

e Tanimh adlar: Segcili hiicre ya da hiicrelerin adlandiriimasi ve secim islemlerinin
yapildigi gruptur.

e Formiil denetleme: Formiillerin hata ve énerilerinin gérintilendigi gruptur.

Kitap1 - Excel

Gii§  Eke  SayfaDiizeni Veri  GozdenGegir  Goranam  ACROBAT :
> Otomatik Toplam + [H Mantiksal - & ~ = (=lAdTanimla - 20 Etkileyenleri izle ] ’—| -
fx P! L L .r—\‘ = .

{—
A Sl GiEmm= Metin - |- g Fommiide Kullan o2 Etkilenenleri izle Y4 - G‘?‘ﬂ oo
slev . Gzcii esaplama
Ekle E Finansal - @Tanh ve Saat~ u *  Vaneticisi E5 Segimden Olugtur B\ Oklan Kaldir = (%) Penceresi Seenekleri - i3
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Gorsel 8.8. Formiiller Sekmesi Menlileri
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Veri Sekmesi

Verilerin olusturulmasi ve analiz edilmesi icin kullanilan komutlarin yer aldig
sekmedir. Gorsel 8.9’daki gorselde de gorildigi gibi veri sekmesi 4 gruptan
olusmaktadir. Bu gruplar:

e Dis Veri Al: Excel haricinden gesitli formatlarda verinin iceri aktariimasini
i saglayan gruptur.
e Baglantilar: Calisma sayfasindaki tiim baglantilarin listelendigi gruptur.
Formiller sekmesinde
hesaplama araglari ve
fonksiyonlar yer
almaktadir.

e Sirala ve Filtre Uygula: Tablolara 6zel filtre ve siralamalarin eklendigi gruptur.
e Veri Araglari: Birden fazla sttun ile gesitli islemlerin (metni siituna donstur,

birlestirme, yinelenen degerleri kaldir, vb.) gerceklestirilebildigi gruptur.

=]

Kitap? - Excel - | x

) . )

Dosya  Giig  Ekle  SayfaDizeni  Formiller Gozden Gegir  Garinum  ACROBAT Q' Neyapmak istediginizi soyleyin... Oturum Aq £} Paylag

= [sorgulan Gaster r (=] Baglantilar A H Temizle ¥ E = @ 3
; e [ Tablod D Ozellikl i iden Uygul e B8 P -
) ablodan Grellikler Yeniden Uygula H !

DisVeri Yeni Tamind 7| Swala  Fitre N Metni Situnlara _ Durum  Tahmin Anahat

Al* Sorgu- [ Son Kaynaklar Yerile - |c) Baglantilan Dizenle Vo Geligmis Dénistir =9 7 & Gaziimlemesi - Sayfasi M

Al ve Dandstiir Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araclan Tahmin -~

Gorsel 8.9. Veri Sekmesi Menileri

Gozden Gegir Sekmesi

Yazim denetimleri, yeni agiklama ekleme, sayfayi koruma gibi komutlarin yer
aldig1 sekmedir. Gorsel 8.10’daki gorselde de gorildigu gibi gozden gecir sekmesi 3
gruptan olusmaktadir. Bu gruplar:

e Yazim: Excel ayarlarinda belirtilen dil segenegine gore dil denetiminin yapildig
gruptur.

e Aciklamalar: Secilmis hiicre veya hiicrelere aciklamanin eklenebildigi ve bu
actklamalarin tek bir liste halinde gorintilenebildigi gruptur.

o Degisiklikler: Calisma sayfasinin, belirli hiicre ya da hiicrelerin parolali ya da
parolasiz bir sekilde korunmasi/kilitlenmesini sagladigi gruptur. Ayrica bu grupta

degisiklikleri izle sayesinde Excel dosyasindaki tiim glincellemeler arsiv gibi programin
aklinda tutulabilmektedir.

Kitap1 - Excel &3} - [m} x
Gy [z SofElfwn Emelm Ve ' Goranam  ACROBAT @ Neyepm ginizi soyleyin... OturumAg S Paylas
ABC E] ﬂ) E}‘ t: Sil Agiklamay Gaster/Gizle E Sayfay Koru 3 Calisma Kitabini Koru ve Paylas
v:ﬁn 5 Sl C:v?? Yeri Onceki @Tum Agiklamalan Gaster 17} Galigma Kitabini Koru EfKullamularm.Arahldan Diizenlemesine lzin Ver
Denetimi Anlamhilar ~ Arama Aciklama Sonrski (5 Miireldkep Gaster [ Galisma Kitabini Paylas (5 Degiiikdiideri [zle ~
Yazim Denetleme Gordgler Dil Aciklamalar Dedgisiklikler ~

Gorsel 8.10. Gézden Gegir Sekmesi Mendleri
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Goriiniim Sekmesi

Calisma kitabi gérinimleri, makrolar ve pencere komutlarinin bulundugu
sekmedir. Gorsel 8.11'deki gorselde de gorildigi gibi gériiniim sekmesi 5 gruptan
olusmaktadir. Bu gruplar:

e Galisma Kitabi Goriiniimleri: Calisma kitabinin gériintiilenme tiiriintin
glncellenebildigi gruptur.

e Goster: Cetvel, kilavuz gizgileri, basliklar ve forml gubugunun gériintilenme
durumunun ayarlandigi gruptur.

e Yakinlastir: Calisma kitabinin yakinlastirma ve uzaklastirma ayarlarinin
yapildig gruptur.

e Pencere: Calisma kitabinda birden fazla pencere ile ¢alisma ve satir/sttun
sabitleme islemlerinin yapildigi gruptur.

e Makrolar: Kullanicinin yaptigi rutin isleri daha hizli ve otomatik yapilmasini

saglayan gruptur.

H © Kitap1 - Excel = = a X
Dosya  Giris  Ekle  SayfaDizeni  Formiller  Veri  Gozden Gegir ' ACROBAT @ Neyapmaki dyleyin.. OturumAg £ Paylas
T ES Yeni D
l:l [£] Sayfa Diizeni Cetvel | Farmiil Cubugu Q I:E) Q £ Yeni Pencere = EE
o I E Tamiini Yerlegtir _
Normsl Sayfa Sonu 15| el Goranumler [ Kilavuz Cizgileri (7] Baghklar Yakinlastir %100 Segimi [ BoimeleiDondur- Pencerelerde  Makrolar
Onizleme Yakinlagtir el & Reli I Gegis Yap ~

Cahsma Kitabi Gardniamleri Goster Yakinlastir Pencere Makrolar A
Gorsel 8.11. Gorlinim Sekmesi
Excel’de Calisma Kitaplari ile Calisma

Excel’de her bir yeni proje icin ¢calisma kitabi olusturulmasi gerekmektedir. Ayni
anda birden fazla ¢alisma kitabi olusturulabilir ve izerinde calisilabilir. Yeni ¢calisma
dosyasi olusturmanin iki farkli yolu bulunmaktadir. ilk olarak dosya sekmesinden yeni
bir calisma kitabi olusturulabilmektedir. Dosya sekmesinden yeni bir calisma kitabi
olusturmak igin:

e Dosya sekmesinden “Yeni” secenegi segcilir.
e Acilanan ekranda “Bos Calisma Sayfasi” secenegine farenin sol tusu ile iki defa
tiklayarak ya da “Olustur” secenegi secilir (Gorsel 8.12).

Yeni ¢alisma kitabi olusturmanin diger bir yolu ise klavye kisayollarini
kullanmaktir. Excel’de yeni bir calisma kitabi olusturmak icin “CTRL + N” tus
kombinasyonu kullaniimaktadir.
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Ag Gevrimici sablon arayn el
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7 Bos galisma kitab!
Yayimla Bos galisma kitabi Excel'e Hos Geldiniz istevsel Aks Gizelgesi igin Siireg...
Kapat
Hesap.

x 5

Segenekler - 3

Gorsel 8.12. Yeni Calisma Kitabi Olugturma
Hiicre Bicimlendirme

Hicrelerin gérintileri ve veri tirlerinin ayarlandigi bicimlendirme tirleridir.
Hicreleri bicimlendir menisind agmak icin bicimlendirme yapilacak hiicreye sag
tiklama yapildiktan sonra “Hticreleri Bigimlendir” se¢enegi secilir. Daha sonra

bicimlendirme penceresi acilacaktir.
Excel 2021’de dosya ¢ P ¢

uza nt||ar| .XISX Hiicreleri Bicimlendir 7

olarak
kaydedilmektedir. Kategort:

Or: ataaof.xIsx [ - | Omek

Sayl
Para Birimi

J Finansal Genel bicimli hicrelerin belirli bir say bicimi yoktur,

Hizalama YaziTipi Kenarlk  Daolgu Koruma

Tarih

Saat

Yuzde Crani
Kesir

Bilimsel

Metin

Ozel

[stege Uyarlanmig

Gorsel 8.13. Hiicre Bigimlendirme Penceresi

Gorsel 8.13’de gorildugi tizere bu pencerede 6 temel sekme bulunmaktadir.
Temel sekmeler su Goérseldedir:
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Sayi Sekmesi: Sayl sekmesinde hiicrenin alabilecegi veri tipleri
goriintiilenmektedir. Hicre bicimleri ve 6zellikleri genel, sayi, para birimi, tarih
ve saat, ylzde orani, kesir, bilimsel, metin, 6zel ve istege uyarlanmis olmak
Uzere 10 bilesenden olusmaktadir. Bunlar;

o Genel: Hicredeki veriye uygun olarak bigimlendirilmis bigim tlrudur.

o Sayi: Hicredeki verilerin sayisal deger olarak algilandigi bigim turudur.

o Para birimi: Hicredeki verilerin parasal deger olarak kullanildigi bigim
turudir. Ozel bir sart belirtiimedigi miiddetce Excel programinin
ayarlarinda yer alan bolge ve dil standart para birimi olarak kabul edilir.

o Tarih ve saat: Hiicredeki verilerin tarihi deger olarak kullanildigi bigim
taradar.

o VYiizde Orani: Hicredeki verileri 100 ile ¢arpip sonucunda ise ylizde
simgesinin kullanildigi bi¢cim turaddar.

Kesir: Hiicredeki verilerin kesirli olarak gosterildigi bicim tridr.
Bilimsel: Sayisal verilerde ondaliktan sonra ka¢ basamak devam edecegini
goruntuleyen bigim tariadir.

o Metin: Hicredeki verilerin metin olarak gosterildigi bicim tiirlidiir. Metin
bicimindeki tiim veriler hiicreye girildigi gibi gorintilenmektedir.

o Ozel: Ozel bigcimlendirme gerektiren (telefon numarasi, adres posta
numarasi, vb.) verilerin kullanildigi bigim taradir.

o Istege Uyarlanmis: Kullanicinin istedigi formatta bicimlendirme
yapabilecegi bicim turtdir. Bu alandan istenirse girilen bazi hiicrelerin
yildiz (*) halinde goriintilenmesi saglanabilmektedir. Bu sayede verilerin
maskele islemi yapilabilmektedir.

Hizalama Sekmesi: Bu sekme ile hiicre igerisindeki verilerin konum ve
hizalamalarinin ayarlanmasi saglanmaktadir. Dikey ve yatay hizalama islemleri
bu sekmede yapilmaktadir. Ayrica hiicre birlestirme ve metni kaydirma gibi
ayarlamalar da bu sekme araciligi ile yapilabilmektedir (Gorsel 8.14).

Hiicreleri Bigimlendir ? x
Sayl i Hizalama: YaziTipi Kenarlk Daolgu  Koruma
Metin hizalama Yonlendirme
Yatay: + .
Genel ~ | Girinti *
Dikey: 0 = M .
e
Alt e t || Metin ——¢
Dagttilmis yasls ! .
adtilmis yaslia .
Metin denetimi +
[ Metni kaydir .
[ Uyacak sekilde daralt 0 | Derece

[ Hacreleri birlestir
sagdan sola
Metin yani:

Baglam v

Gorsel 8.14. Hizalama

Sayfa 147 | 273



4

Hicrelerin birbirleriyle
ayrilmasini saglayan
cizgilere kenarhk
denilmektedir.

e Yaz tipi sekmesi: Giris sekmesinde yer alan yazi tipi ayarlamalarinin segilmis
hiicreye uygulanmasini saglayan sekmedir. Bu sekme araciligiyla yaz! tipi, yazi
tipi stili, boyutu, alt gizgi durumu, renk ve efektler (Usti ¢izili, Gst simge, alt
simge) yer almaktadir.

o Kenarlik sekmesi: Kilavuz gizgileri ile ayrilmis olan hiicrelerin sinirlarini
belirtmek icin kullanilan sekmedir. Hiicrelerin tiim ¢evresine kenar
eklenebildigi gibi sol, sag, alt ya da Ust bolimlerine de ayri ayri kenarlik eklenip
kaldirilabilmektedir (Gorsel 8.15). Bu sekme bilesenleri;

o Yok: Hucrenin gevresinde kenarlik eklenmemesi ya da ekli olan
kenarliklarin iptal edilmesi icin kullantlir.

o Cerceve: Segili hiicrelerin dis ¢cevresine kenarlik eklemek igin
kullaniimaktadir. Tek hiicre secilir ise ilgili hiicrenin dis ¢cevresine kenarlik
eklenir. Birden fazla hiicre segcilir ise segili hiicrelerin sadece dis ¢evresine
kenarlik eklenir.

o l¢: Coklu hiicre se¢imi yapildiginda secili hiicrelerin i¢ tarafinda yer alan
hicrelere kenarlik eklemek igin kullaniimaktadir.

e Dolgu sekmesi: Bu sekmede arka plan rengi ve desen ayarlamalari
yapilabilmektedir. Arka plan ile segili hiicrenin arka planini renk ile
doldurmaktadir. Desen basliginda ise secili hlicrenin belirlenen desen ile
doldurulmasi saglanmaktadir (Gorsel 8.16).

Hiicreleri Bigimlendir ? X

Dolgu  Koruma

Cergeve It

Say Hizalama  Yaz Tipi K

Cizgi Ik Ayarlar
Stil:

Kenarlik

Metin
Renk:
Otomatik ~

Secilen kenarlik stili; ilk ayarlar, Gnizleme diyagrami ya da yukandaki dgmeler tiklanarak
uygulanabilir.

Gorsel 8.15. Kenarlik Sekmesi
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D
~
Excel 2021’de hiicre
bicimlendirme
penceresindeki
“Koruma” sekmesi ile
hiicrelerin sadece
gorintilenebilir
olmasi saglanabilir.
Or: TC siitunu
dizenlenemez
yapilabilir.

Hicreleri Bigimlendir

Sayl Hizalama  Yazi Tipi Kenarlik
Arka Plan Rengi:

Renk Yok

| = L

|

L

B

MEEEEEEEN
AEEEEEEEEN
.. EEEEN
Dolgu Efektleri... Daha Fazla Renk...

Ornek

i Dolgu ; Koruma
Desen Bengi:
Ctomatik ~
Dresen Stili:

Gorsel 8.16. Dolgu

Koruma sekmesi: Segili hiicrelerin kilitlenmesi ya da gizli hale getirilmesi igin

kullanilan sekmedir. G6zden gecir sekmesi tzerinden kilitli olarak secilen
hicrelere parola eklenebilir ve bu sayede kilitli hiicreleri dizenlemek icin
parola girilmesi gerekmektedir.

=
=
4
=}
w
T
v
>
Q
=
o

Satir ve Siitun Ekleme/Silme islemleri

e Akademik takvim listesini Excel programinda hazirlayiniz.

Hicre bicimlendirmeyi kullanarak akademik takvimi
bicimlendiriniz.

Excel programi ¢calisma alani satir ve stitunlarin kesisimi ile olusan hiicrelerden
olusmaktadir. Programin ¢alisma alani hazir tablo yapisi ile kullaniciyr karsilamaktadir.
Hicrelere veriler girerek tablo olusturulabilir. Bazi zamanlarda olusturulan tablolara
yeni bir stitun ya da satir ekleme ihtiyaci olabilmektedir.

Excel programinda yeni bir satir ekleme icin eklemek istenilen satir segilir. Daha
sonra Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda yer alan Ekle komutundan “Sayfa Satirlari

Ekle” secenegi secilerek satir eklemesi yapilabilir. Satir eklemenin bir diger yolu ise su
Gorseldedir:

ilk olarak satir eklenecek alan farenin sol tusu belirlenir.
ikinci asama olarak farenin sag tusuna tiklanir.
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e Acilan seceneklerden “Ekle” secenegi secilir ve ardindan “Tiim Satir” secilir.
Yukaridaki 3 adimi takip ederek yeni bir satir eklemesi yapilabilir. Eger Excel
programinda stitun eklemesi yapilmak istenirse satir eklemesinde yapildigi gibi benzer
adimlar izlenerek stitun eklemesi yapilabilmektedir. Stitun eklemesi Giris sekmesinde
yer alan Hucreler grubundan yapilabildigi gibi asagidaki adimlar takip edilerek de
yapilabilmektedir:

e ilk olarak siitun eklenecek alan farenin sol tusu belirlenir.
e ikinci asama olarak farenin sag tusuna tiklanir.
e Acilan seceneklerden “Ekle” secenegi secilir ve ardindan “Tiim Siitun” segilir.

Bu sayede satir ve siitun ekleme islemleri gerceklestirilmis olacaktir. Giris

sekmesindeki Hiicreler grubundaki Ekle komutu Gorsel 8.17’de gorildigi gibidir.
=l B 5 [ =o

== =] D

T

Ekle Sil Bigirm

- - -

E'I' Hiicre Ekle...

utu

) = Sayfa Satirlan Ekle

5 u

+

Y Sayfa Sotunlan Ekle

Excel 2021’de satir ve
sutun eklemeleri
yapilarak daha énce Gorsel 8.17. Ekle
hazirlanmis tablolara
yeni eklemeler
yapilabilir.

T -

Sayfa Ekle

Zaman zaman satir ve stun eklemeleri gibi silme islemine de ihtiyag
duymaktayiz. Ekleme islemlerine benzer bir yapida satir ve siitun silme islemi de
gerceklestirilebilmektedir.

Excel programinda yeni bir satir silmek icin silinecek satir segilir. Daha sonra
Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda yer alan Sil komutundan “Sayfa Satilarini Sil”
segenegi secilerek satir silme islemi yapilabilir. Satir silmenin bir diger yolu ise su
Gorseldedir:

e ilk olarak silinecek satir farenin sol tusu ile segilir.
e ikinci asama olarak farenin sag tusuna tiklanir.
e Agilan segeneklerden “Sil” segenegi segilir ve ardindan “Tim Satir” segilir.

Yukaridaki 3 adimi takip ederek segcili satirlarin silme islemi yapilabilir. Eger
Excel programinda situn silme islemi yapmak istenirse satir silme isleminde yapildig
gibi benzer adimlar izlenerek siitun silme islemi yapilabilmektedir. Sttun silmesi icin
Giris sekmesinde yer alan Hiicreler grubundan yapilabildigi gibi asagidaki adimlar takip
edilerek de yapilabilmektedir:

e ilk olarak silinecek siitunlar farenin sol tusu segilir.
e ikinci asama olarak farenin sag tusuna tiklanir.
e Acilan seceneklerden “Sil” secenegi secilir ve ardindan “Tim Situn” segilir.
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Bu sayede satir ve situn silme islemleri gerceklestirilmis olacaktir. Giris
sekmesindeki Hiicreler grubundaki Sil komutu Gorsel 8.18’de goruldigu gibidir.

':Ex =20 3 Otomatik

||
EEI_ = Daldur ~
Sil Bigirn
- & Temizle -

Hicreleri Sil...

Sayfa Satirlanm Sil

Sayfa Satunlarnn Sil

o % B

Sayfay 5il

Gorsel 8.18. Sil

Satir ve Siitun Gosterme/Gizleme

Onceki baslikta satir ya da siitunlarin eklenmesi ve silinmesinden bahsettik.
Bazen projelerde satir ya da stitun silmek yerine gizlemeye ihtiya¢ duyulabilmektedir.
Bu durumlarda satir ya da situn silmek yerine gizleme secenegi tercih edilmektedir.
Gizlemek istenen satir veya siitun secildikten sonra farenin sag tusu tiklanir ve “Gizle”
secenegi secilir. Bu sayede secilen satir ya da sltun gizlenmis olur. Gizlenmis olan satir
ya da sttunun tekrar gosterilmesi icin ise sag tikladiktan sonra “Géster” segcenegi
secilebilir (Gorsel 8.19).

Ornegin; 6grencilerin vize, final ve genel not ortalamalarinin bulundugu bir
tablo olusturuldugunu varsayalim. Vize ve final notlarinin gérildigi sttun
goriinmeden yazdirilmak istendiginde ilgili stitunlari silmek yerine gizleyip daha sonra
cikti alinabilir.

}; Kes
Em Kopyala
& Yamghirma Secenekleri:

Il

=
s

Ozel Yapistir...

m
=

le
Sil
Igerigi Temizle
Hicrelern Bigimlendir...
Satir Yiksekligi...

Gizle

Gaster

Gorsel 8.19. Gizle/Go6ster Segenegi
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Ozet

eExcel, Microsoft Office paketinde yer alan bir hesap tablosu programidir. Calisma
kitaplari olarak galisan Excel programi ile veri setleri, hesaplama islemleri ve
bunlarla iliskili olarak grafikler olusturulabilmektedir. Bu Ginitede Excel
programinin ozellikleri, pencere ve hiicre yapisi konularina deginilecektir.

eMicrosoft Office programi belirli bir standart ve tutarlilik Gzerine gelistirilmistir.
Bu 6zelligi sayesinde Office 2021 ve dnceki program pencere yapisi ile Excel
program penceresi benzerlik gostermektedir. Excel 2021 baslik cubugu, dosya
menusd, hizli erisim gubugu, men serit blogu, diizenleme alani, isimlendirme
kutusu, formil gubugu, gériuntiuleme segenekleri, yakinlastirma / uzaklastirma ve
kaydirma gubuklari olmak tizere 10 temel bilesenden olusmaktadir.

eExcel programinda verilerin giris yapildigi alanlar kutucuklardan olugsmaktadir.
Satir ve sttunlarin kesistigi bu kutucuklara hiicre denilmektedir. Satirlar rakamlar
ile stitunlar ise harfler ile tanimlanmaktadir. Hiicrenin ismi ise stun (harf) ve
satir (rakam) kesisimlerine gore isimlendirilmektedir.

eExcel programindaki her bir dosya ¢alisma kitabi olarak adlandiriimaktadir.
Calisma kitaplari ise sayfalardan meydana gelmektedir. Yeni bir excel dosyasi
acildiginda standart olarak bir ¢alisma kitabi ve sayfa olusmaktadir. istenirse
sayfa sayisinda artirma ve azaltma yapilabilir.

eDiger Office programlarinda oldugu gibi Excel 2021 programinda da sekmeler ile
gruplandirmalar yapilmistir. Excel 2021’de temel olarak dosya, giris, ekle, sayfa
diizeni, formiiller, veri, gdzden gegir ve goriiniim olmak tizere 7 sekme yer
almaktadir.

eHiicre bigimleri ve veri tirleri hiicre bigimlendirme penceresinden
ayarlanmaktadir. Hiicre bicimlendirme penceresinde sayi, hizalama, yazi tipi,
kenarlik, dolgu ve koruma olmak lizere 6 sekme bulunmaktadir.

*Bazi zamanlarda Excel tablolarinda yeni bir siitun ya da satir ekleme ihtiyaci
olabilmektedir. Excel programinda yeni bir satir ekleme icin eklemek istenilen
satir segilir. Daha sonra Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda yer alan Ekle
komutundan “Sayfa Satirlari Ekle” segenegi segilerek satir eklemesi yapilabilir.
Satir ekleme islemine benzer olarak “Ekle” komutundan “Sayfa Sttunlari ekle”
secenegi secilerek de siitun ekleme islemi yapilabilmektedir.

eExcel programinda satir silmek igin silinecek satir segilir. Daha sonra Giris
sekmesindeki Hiicreler grubunda yer alan Sil komutundan “Sayfa Satirlarini Sil”
secenegi secilerek satir silme islemi yapilabilir. Satir silme islemine benzer olarak
“Sil” komutundan “Sayfa Stitunlarini Sil” segcenegi secilerek de stitun silme islemi
yapilabilmektedir.

*Bazen projelerde satir ya da siitun silmek yerine gizlemeye ihtiyag
duyulabilmektedir. Bu durumlarda satir ya da sttun silmek yerine gizleme
secenegi tercih edilmektedir. Gizlemek istenen satir veya siitun segildikten sonra
farenin sag tusu tiklanir ve “Gizle” segenegi segilir. Bu sayede segilen satir ya da
sttun gizlenmis olur. Ayni adimlar izlenip “Goster” secenegi segilerek de gizli olan
satir veya sutunlar gosterilmis olur.

eExcel programi ¢alisma kitabindan olusmaktadir. Bir ¢alisma kitabi standart
olarak 3 sayfadan olugsmaktadir. Sayfa ekleme ya da silme islemleri yapilarak
sayfalarda artirma ya da azaltma yapilabilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Excel 2021 ile ilgili olarak asagidakilerden hangisi yanlstir?

a)
b)
c)
d)
e)

Tablolar lGzerinde hesaplamalar yapilabilmektedir.

Tablolar aracihgiyla grafikler olusturulabilmektedir.

Formiiller eklenebilmektedir.

Excel glincel strimleri exceloffice.com sitesinden indirilmektedir.
Excel 2021 mendiileri diger Excel striimleriyle benzerlik gostermektedir.

2. Asagidakilerden hangisi Excel programinin bilesenlerinden degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Baslik cubugu

Dosya mendusu

Men Serit Blogu
Formil Cubugu
Dikdortgen Hiicre Blogu

3. Excel programinda satir ve stitunlarin kesistigi kutucuklar ne ile

adlandiriimaktadir?

a)
b)
c)
d)
e)

Formdil
Excel alani
Hicre
Rakam
Harf

4. Asagidakilerden hangisi Excel 2021’de yer alan sekmelerden degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Dosya sekmesi

Giris sekmesi

Ekle sekmesi

Sayfa diizeni sekmesi
Yazdir sekmesi

5. Muhasebede calisan bir kisi misterisine Excel 2021’de bir tablo olusturmustur.

Mausterisinin bu Excel calisma sayfasinda A, O ve F siitunlarina yazilan verilerin

goriintiilenmesini istememektedir. Bunun icin asagidakilerden hangi islem

yapilirsa ilgili situnlar misteri tarafindan gérintiilenmez?

a)
b)
c)
d)
e)

A, O ve F siitunlarina kenarlik sekmesinden “Yok” secenegini secerek

A, O ve F siitunlarini secip “Gizle” secenegini secerek

A, O ve F siitunlarini segtikten sonra “Dolgu Yok” secenegini secerek

A, O ve F siitunlarini sectikten sonra “Koruma” segenegini secerek

A, O ve F siitunlarini sectikten sonra “Gériinim Yok” secenegini secerek
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6. Excel calisma kitabinda A5 hiicresine girilen verilerin “Tarih ve Saat” biciminde

ayarlanmasi istenmektedir. A5 hiicresine girilen verilerin “Tarih ve Saat”

formatinda olmasini saglamak i¢in asagidakilerden hangisi kullaniimalidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Hicre Bigimlendirme
Hicre Birlestirme
Hiicre Tanimlama
Hicre Hizalama
Hicre Dolgusu

7. Excel tablosunda D siitununda 6grencilerin gegme ve kalma durumu yer

almaktadir. Dersi gegcen 6grencilerin hiicrelerinin arka planinda yesil, kalanlarin

ise kirmizi renkle boyanmasi istenmektedir. Bunun i¢in asagidakilerden hangisi

kullanilabilir?

a)
b)
c)
d)
e)

Hizalama
Kenarlik
Dolgu
Koruma
Sayi

8. Ekle sekmesi kullanilarak asagidakilerden hangisi eklenemez?

a)
b)
c)
d)
e)

Tablo
Tema
Grafik
Baglanti
Cizimler

9. Excel 2021 calisma dosyasinda standart tanimli olan dosya uzantisi

asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

.docx
.pptx
Xlsx
.exe
.excel

10. Excel 2021 icin asagidakilerden hangisi yanhstir?

a)
b)
c)
d)
e)

Onceki siirimleri ile benzerlik géstermektedir.
Tablolar araciligiyla gesitli hesaplamalar yapilmaktadir.
Satir ve siitunlardan olusmaktadir.

Formuiller yazilarak cesitli hesaplamalar yapiimaktadir.
Herkes tarafindan kullanilabilen Gcretsiz yazimdir.

Cevap Anahtari
1.d,2.e,3.c,4.e,5.b,6.3,7.c,8.b,9.c 10.e
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HESAP TABLOLARINDA

ISLEMLER

e Temel Hesaplama islemleri

e Excel Programinda Toplama,
Cikarma, Carpma, Bolme ve
Ortalama Hesaplama

4 : :
g e Hicre Araliklarinin Kullanimi TEMEL BILGI
é e Temel Fonksiyonlar TEKNOLOJiLERi |

e Fonksiyon Kullanimlari o 5
e Otomatik Doldurma Ogr. Gor.

oz
w
—

Ebubekir KABA

Gl

¢ Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Formullerin gorevlerini ifade
edebilecek,

e Formil olusturabilecek,

e Fonksiyonlari kullanabilecek,

e Otomatik doldurma ve islemlerini
yapabilecek,

e Formul doldurma islemlerini
yapabileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu iinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikgretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
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b

Excel programinin en

onemli 6zelliklerinden

birisi de hesaplama ve
analiz islemlerini
yapabilmesidir.

GIRiS

Excel programinin en 6nemli 6zelliklerinden birisi de hesaplama ve analiz
islemlerini yapabilmesidir. Hesaplamalar Excel programindaki formdiller ile
yapilmaktadir. Formiiller sayesinde hiicrelerdeki veriler kullanilarak gesitli
hesaplamalar yapilabilmektedir. Formil olusturma islemi, hiicrelere veri girisinin
yapilmasina benzemektedir. Diger veri girislerinden farkli olarak formiil yazilacak

“u_n

hicrelerin esittir isaretiyle baslamasi gerekmektedir. Yani formiil yazilacak hiicre
her zaman esittir isareti ile baslamalidir. Esittir isareti ile baslamayan hiicreler Excel

programi tarafindan formil olarak algilanmamaktadir.

Formdil islemleri hiicre adreslerine gére yapilabilmektedir. Ornegin F6 hiicresine
A3 hiicresindeki veri ile D8 hiicresindeki verilerin toplanmasi istendiginde F6
hicresine “=A3 + D8” seklinde formil yazilmasi gerekmektedir. Bu forml yazildiktan
sonra A3 veya D8 hiicresindeki sayisal veriler icin olusturulan formil sonucu otomatik
olarak F6 hiicresinde gorintilenecektir.

Basit matematiksel islemlerin yani sira Excel programinda ¢esitli kosullara gore
ileri seviye karmasik formdiller, istatistiki islemler ve analizler de yapilabilmektedir. Bu

“u_n

formiller hiicre icerisine isareti eklendikten sonra yazilabildigi gibi fonksiyon “

o forml cubugu araciligiyla da yazilabilmektedir.

Excel programi araciligiyla istatistiki analiz ve sonuglar ¢ikarilabilmektedir. Bu
sonuglar grafikler ile gorsellestirilerek kullanicilara sunulabilmektedir. Siitun, ¢izgi,
pasta, hiyerarsi, istatistiksel, X Y dagilimi, selale ve birlesik grafik olmak tGzere 8 farkli
baslikta grafik ¢esidi standart olarak Excel programinda eklenebilmektedir. Bu
grafiklerin yani sira istenirse disaridan da grafik sablonlari Excel programina
eklenebilmektedir. Bu linitede Excel programinda temel hesaplama islemleri ve temel
fonksiyonlar ele alinip 6rneklerle agiklanacaktir.

TEMEL HESAPLAMA iSLEMLERI

Excel programinda temel hesaplama islemleri yapilabilmektedir. Bu
hesaplamalar icin carpi (*), bolu (/), arti (+) ve eksi (-) operatérleri kullanilmaktadir. Bir
hiicrede hesaplama yapilabilmesi icin esittir (=) isareti eklendikten sonra operator
simgeleri ile birden fazla rakamlar ile islemler yapilabilmektedir.
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Excelde dort islem
yapilirken hiicrelerdeki
veriler degistirildiginde

sonucun da
glincellenebilmesi igin
hiicre referans adlari
(Or: A1, 03, F4)
kullaniimalidir.

\

*Bir hiicreye “=33+22" ifadesi yazildiginda sonug olarak “55”
degeri gosterilmis olacaktir. Hesaplama yapilan hiicrede
glincelleme yapilmak istendiginde ilgili hiicreye gelip farenin
sol tusu ile iki defa tiklanmasi yeterli olacaktir. Hiicre
diizenlemeye girildiginde 55 degeri yerine daha dnce yazilan
formiil (=33+22) goriintilenmis olacaktir.

Ornek

Yukaridaki 6rnekte “=33+22" degeri yazilarak hlicreye sabit degerler verilmis
oldu. Eger dinamik bir yapi yapilmasi istenirse sabit degiskenler yerine hiicre
isimlendirmelerine gére formiller yazilmasi gerekmektedir. Yine ayni 6rnek lzerinden
ilerleyecek olursak Al hiicresinde 33, A2 hiicresinde ise 22 degerinin yazildigini
varsayalim. Toplamini A3 hiicresine yazdirabilmek icin “=A1+A2” yazilmasi
gerekmektedir. Bu sayede A1l hiicresindeki 33 degerine herhangi bir rakam ile
glncelledigimizde A3’deki toplam degeri de otomatik olarak glincellenmis olacaktir.
Ayni sekilde A2 hiicresindeki deger de giincellendiginde otomatik olarak A3
hiicresindeki deger otomatik giincellenmis olacaktir.

Excel Programinda Toplama, Cikarma, Carpma, Bolme ve
Ortalama Hesaplama

Excel programinda dort islemin gerceklestirilebilmesi icin degerler ve islem
operatorlerine ihtiya¢c duyulmaktadir. Hiicrelere girilen sayisal degerler yerine hiicre

adresleri de (referans notlari) yazilabilmektedir. Bu sayede hiicre adreslerindeki sayisal
veriler degistikce formiliin yazildigi hiicrede giincellenmis olacaktir.

Excel programinda toplama, ¢cikarma, carpma ve bélme islemini pekistirebilmek
icin basit bir hesap makinesi 6rnegi yapabiliriz. Gorsel 9.1’de de goruldigi Uzere;

A B
Sayi 1l 20
Sayi1 2 4

Toplama | =B1 +B2
Cikarma =B1 -B2
Carpma =B1*B2
Bolme =B1/B2

NoO s W N e

Gorsel 9.1. Excel Dért islem
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A1l hiicresinde “Sayi 1” ifadesi yer almaktadir.
A2 hiicresinde “Sayi 2” ifadesi yer almaktadir.
B1 hiicresinde “20” sayisal degeri yer almaktadir.
B2 hiicresinde “4” sayisal degeri yer almaktadir.
A4 hiicresinde “Toplama” ifadesi yer almaktadir.
A5 hiicresinde “Cikarma” ifadesi yer almaktadir.
A6 hiicresinde “Carpma” ifadesi yer almaktadir.
A7 hiicresinde “Bdlme” ifadesi yer almaktadir.
B4 hiicresinde “=B1+B2” formull yer almaktadir.
B5 hiicresinde “=B1-B2” formll yer almaktadir.
B6 hiicresinde “=B1*B2” formull yer almaktadir.
B7 hicresinde “=B1/B2” formull yer almaktadir.

Excel programindaki basit hesap makinesi 6rneginde “Toplama” islemi igin

asagidaki adimlar isletilmektedir. Asagidaki adimlar izlenerek B1 ve B2 hiicrelerindeki

sayisal verilerin toplama islemi yapilmis olacaktir.

B4 hiicresine formil yazilmistir. Bu forml igin sayisal veri direkt olarak
yazilmamis bunun yerine hiicre adlari (referanslar) kullaniimistir.

ilgili hiicrenin igerigine formiil eklenecegi icin 6ncelikle esittir “=” isareti
eklenmistir.

Daha sonra toplama islemi yapilacak ilk sayinin hiicre adi olan B1 yazilmistir.
Toplama isleminin simgesi olan arti (+) operatori eklenmistir.

En son olarak da toplama islemine dahil olacak ikinci sayinin hiicre adi olan B2
eklenmistir.

Excel programinda “Cikarma” islemi icin asagidaki adimlar isletilmektedir.

Asagidaki adimlar izlenerek B1 ve B2 hiicrelerindeki sayisal verilerin ¢ikarma islemi

yapilmis olacaktir.

B5 hiicresine formil yazilmistir. Bu forml i¢in sayisal veri direkt olarak
yazilmamis bunun yerine hiicre adlari (referanslar) kullaniimistir.

“u_n

ilgili hiicrenin igerigine formiil eklenecegi icin 6ncelikle esittir “=” isareti
eklenmistir.

Daha sonra ¢ikarma islemi yapilacak ilk sayinin hiicre adi olan B1 yazilmistir.
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Cikarma isleminin simgesi olan eksi (-) operatori eklenmistir.

En son olarak da ¢ikarma islemine dahil olacak ikinci sayinin hiicre adi olan B2
eklenmistir.

Excel programinda “Carpma” islemi icin asagidaki adimlar isletilmektedir.

Asagidaki adimlar izlenerek B1 ve B2 hiicrelerindeki sayisal verilerin carpma islemi

yapilmis olacaktir.

B6 hiicresine formiil yazilmistir. Bu forml i¢in sayisal veri direkt olarak
yazilmamis bunun yerine hiicre adlari (referanslar) kullaniimistir.

ilgili hiicrenin icerigine formil eklenecegi icin 6ncelikle esittir “=” isareti
eklenmistir.

Daha sonra ¢arpma islemi yapilacak ilk sayinin hiicre adi olan B1 yazilmistir.
Carpma isleminin simgesi olan ¢carpi (*) operatori eklenmistir.

En son olarak da ¢arpma islemine dahil olacak ikinci sayinin hiicre adi olan B2
eklenmistir.

Excel programinda “Bélme” islemi icin asagidaki adimlar isletiimektedir.

Asagidaki adimlar izlenerek B1 ve B2 hiicrelerindeki sayisal verilerin bélme islemi

yapilmis olacaktir.

B7 hiicresine formiil yazilmistir. Bu forml igin sayisal veri direkt olarak
yazilmamis bunun yerine hiicre adlari (referanslar) kullaniimistir.

ilgili hiicrenin igerigine formiil eklenecegi icin 6ncelikle esittir “=” isareti
eklenmistir.

Daha sonra bélme islemi yapilacak ilk sayinin hiicre adi olan B1 yazilmistir.
B&lme isleminin simgesi olan bélii (/) operatoriu eklenmistir.

En son olarak da bélme islemine dahil olacak ikinci sayinin hiicre adi olan B2
eklenmistir.

Yukaridaki tim adimlar izlenerek de B1 ve B2 hiicrelerindeki sayisal verilerin

toplama, ¢ikarma, carpma ve bolme islemi gerceklestirilmistir. Bu sayede Excel

programindaki formiiller ile basit dort islem yapilmis olacaktir.

Excel programinda “Ortalama” hesaplamayi bir 6rnek ile anlatmak daha

aciklayici olacaktir. Ornegin vize, final ve biitiinleme notunuzun ortalamasini

hesaplamaya galisalim. Bunun igin Gorsel 9.2’de goriildigl gibi bir yapi ile ortalama

hesaplanabilmektedir.
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!: ,2)5

Formiil ya da
hesaplama
yapilirken hiicre
adlarini tek tek
yazmak yerine hiicre
arahigi kullanilabilir.

A B

1 Vize 55
2 Final 75
3 Biitiinleme 88
4
5

Ortalama | =(B1+B2+B3)/3 |

Gorsel 9.2. Ortalama Hesaplama

e B5 hiicresine formil yazilmistir. Bu formiil icin sayisal veri direkt olarak
yazilmamis bunun yerine hiicre adlari (referanslar) kullaniimistir.

“_n

e lgili hiicrenin icerigine formiil eklenecegi icin 6ncelikle esittir “=” isareti
eklenmistir.

e “(“ parantez isareti eklenmis ve daha sonra ortalamasi alinacak ilk sayinin
hiicre adi olan B1 yazilmis arti (+) operatéri eklenmis, B2 yazilmis arti (+)
operatori eklenmis, B3 yazilmis ve

II)II

parantez isareti eklenmis ve sonrasinda
bélii (/) operatori eklenmistir.

e Enson olarak 3 sayinin ortalamasi alinacagi icin “3” rakami eklenerek ortalama
deger hesaplanmistir.

B5 hiicresindeki formilde B1, B2 ve B3 hiicrelerinin toplama operatorii ile
toplandigini gormekteyiz. Toplam 3 adet verimiz oldugu icin bélme operatoriiile 3’e
bolinerek ortalama bulundugu goriilmektedir. Bu asamada matematik islemlerinde
oldugu gibi parantez kullanarak islem 6nceligi saglanabilmektedir. Bu sayede ortalama
hesaplamasi yapilabildigi gibi ilerleyen basliklarda “Ortalama” fonksiyonu ile daha
islevsel bir ortalama hesaplama islemi anlatilacaktir.

Hiicre Araliklarinin Kullanimi

Excel programinda birden fazla hiicre se¢cimi yapilabilmektedir. Bu se¢im
yapilirken formiillerde tek tek hiicre adlarinin yazilmasina gerek yoktur. Ozellikle
orlintl halinde ilerleyen hiicrelerin ilk ve son hiicre adlarinin yazilmasi ile segim
yapilabilir. Bu islemler icin iki nokta st Uste (:) isareti kullanilir. Ornek olarak Gérsel
9.3’de hiicre aralik kullanimina 6rnek gosterilmistir.

Formiil yazilirken bir diger kullanilan noktalama isareti ise noktali virgtldiir (;).
Noktal virgiil isareti ile belirtilen hiicre adlarina gére se¢me islemi yapilabilmektedir.
iki noktalama isaretlerinin kullanim amaglarini su érnekler ile pekistirebiliriz:
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J

| A | B | C | D | E | R G | H | 1 |

Gérsel 9.3. Hiicre Araligi Ornekleri

B4:C8 —> B4, C4, B5, C5, B6,
C6,B7,C7, BS, C8

Wk~ s e

1311 —> 13, 14, 15, I8, 17,
18,19, 110, J11

e
MRS

Ornegin A5 ile A10 arasindaki hiicrelerin secilmesi istenirse “A5:A10” ifadesi
yazilabilir. Bu ifade yazildiktan sonra A5, A6, A7, A8, A9 ve A10 hiicreleri ifade edilmis
olacaktir. Eger sadece A5 ve A10 hiicrelerinin segilmesi istenirse “A5;A10” ifadesi
yazilmasi gerekmektedir. Bu sayede noktali virgil kullanildigi i¢in sadece A5 ve A10

hicreleri ifade edilmis olacaktir.
ls“ Temel Fonksiyonlar
Hesaplama islemi Excel programi ile basit islemler yani sira kosula gére istatistiki ve matematiksel
yapilirken islemler gerceklestirilebilmektedir. Bu islemlerin gerceklestirilmesi icin Excel

matematikteki islem
oncelikleri siralamasi
kullanilmaktadir (Or:

programinin icerisinde hazir fonksiyonlar bulunmaktadir. Bu fonksiyonlar aracihigiyla
islemler gergeklestirilebilmektedir. Excel programinda yer alan hazir fonksiyonlar

Oncelikle parantez hiicre igerisine eklenebildigi gibi Gorsel 9.4’de gosterilen yardimci fonksiyonlar
icindeki islemlerin aracihgiyla da eklenebilmektedir.
yapilmasi).
o H ©-
Dosya Girig Ekle Sayfa Diazeni Formiller Veri Gozden Gegi
2 Otomatik Toplam - Mantiksal ~ Eﬁsrama ve Bagvuru ~
islev @En Son Kullamilan - Metin ~ @ Matematik ve Trigonometri =
Ekle E Finansal ~ @Tarih ve Saat -~ ETﬁm Islevler -
[sley Kitaolid)

Gorsel 9.4. Formiiller islev Kitapligi Grubu

Fonksiyon ekleme islemi birden fazla yontem ile yapilabilmektedir. Bu yéntemler
su sekildedir:

1. Aktif hiicrede esittir (=) isareti eklendikten sonra eklenecek forml ismi
yazilarak ekleme yapilabilir.
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2. Aktif hiicre segildikten sonra formiil cubuguna esittir (=) isareti eklendikten
sonra formil ismi yazilarak ekleme yapilabilir (Gorsel 9.5).

H ©- Kitap] - Excel
Dosya Girig Ekle Sayfa Diizeni Formiller Veri Gozden Gegir Garandm ACROBAT
f > Otomatik Toplam = @ Mantiksal = @ Arama ve Bagvuru = Ad Tanimla Etkileyenleri [zle
& | £n Son Kullamilan - Metin - | Maternatik ve Trigonometri - g T Formilde Kullan Etkilenenleri izle .
slev k Ad zc)
file B Finansal - |E Tarih ve Saat - [B Tam iglevier - Voneticisi £ Segimden Olustur Oklan Kaldr % pencer
Islev Kitaphg Tariml Adlar Formiil Denetleme
| TOPLA ¥ X v k|| =T
A B c D | Sol kuyruklu t-dagilimin verir K L M
1=t 1 T.DAG.2K
3 | T.DAG.SAGK
3 TTERS
a TTERS.2K
TTEST
5 TABAN
6 TABANAYUVARLA, MATEMATIK
7 TAHMIN. DOGRUSAL
3 TAHMINETS
g TAHMIN.ETS. GWNARAL
() TAHMIN, ETS. ISTAT v
10
11
12
13
14
15
16

Gorsel 9.5. Formil Cubugu

3. Formiiller sekmesindeki “islev Ekle” diigmesinden uygun olan formiil secilerek
eklenebilir (Gorsel 9.6).

Islev Ekle ? X
Islev ara:

Me yapmak istedidinizin kisa bir agklamasini yazin ve Git'e Git
tiklayin

Kategori secin: | En Son Kullanilan ~

Islev secin:

"
ORTALAMA

EGER

KOPRU

BAG_DEG_SAY

MAK

SiN ¥

TOPLA(sayi1;5ay12;...)
Tim sayilari bir hicre araligina ekler.

Bu islev hakkinda yardim Tamam Iptal

Gorsel 9.6. islev Ekle Meniisii

Yukarida bahsedilen ti¢ ydntemden birisi ile formiil eklenebilmektedir. islev ekle
ozelligi sayesinde Excel programindaki tanimli olan tiim fonksiyonlara erisim
saglanabilmektedir. islev ekle penceresi sayesinde fonksiyonlarin kullanimina yénelik
ipuclari yer almaktadir. Bu sayede fonksiyon segildikten sonra “Tamam” diigmesine
tiklanir. Segilen fonksiyon ile ilgili “Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri” penceresi
acllmaktadir (Goérsel 9.7). Bu pencere araciligiyla fonksiyon parametreleri girilerek
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ekleme islemi yapilmaktadir.

Foenksiyen Bagimsiz Degiskenleri ? >
EGER
Mantiksal_sinama Emzl =
Eder_dodruysa_deder Emzl =
Eder_yanlissa_deder FRz| =

Belirttiginiz kosul DOGRU olarak dederlendiriliyorsa bir deder, YANLIS olarak dederlendiriliyorsa baska bir
deder verir.

Mantiksal_sinama DOGRU veya YAMLIS olarak degerlendirilebilecek bir deger weya ifade.

Formidl sonucu =

Fonksiyon yardimi Iptal

Gorsel 9.7. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenler

Fonksiyon isimleri kullanilan Excel programinin dil secenegine goére farkhlik
godsterebilmektedir. Ornegin Excel programini ingilizce olarak kullaniyorsaniz toplama
fonksiyonu olan “TOPLA” fonksiyonunu “SUM” olarak yazmaniz gerekmektedir.

Fonksiyon ekleme islemini gordiikten sonra Excel programinda sik kullanilan
fonksiyonlari inceleyebiliriz.

Excel programinda sikga kullanilan fonksiyonlar su sekildedir;

Q‘ e “TOPLA” fonksiyonu,
o “ORTALAMA” fonksiyonu
Excel’de TOPLA, e  “MAK” fonksiyonu
ORTALAMA, MAK, e “MIN” fonksiyonu

MIN, EGERSAY ve
EGER formiilleri
sikhkla
kullaniimaktadir.

e “EGERSAY” fonksiyonu
“EGER” fonksiyonudur.

Fonksiyon Kullanimlari

Fonksiyonlari anlamak icin temel fonksiyonlarin kullanildigi bir sinif not tablosu
ornegi yapabiliriz. Goérsel 9.8’de gosterilen tiim stitunlarin uygun fonksiyonlar ile
yapilmasini saglayalim.
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A B C D E F
Ogrenci Bilgi e Odev Notu Vize Sinavi Final Sinavi T
1 Puami Toplam
Ggrenci 1 85 45 66 78 274
2 A
\®
Ogrenci 2 55 46 78 25 204
3
Ogrenci 3 87 48 a0 48 273
4
Ogrenci 4 44 77 87 45 253
5
Ogrenci 5 51 78 87 55 71
6
Ogrenci 6 45 88 44 76 253
7
Ogrenci 7 40 98 51 94 283
B
| Ogrenci8 34 100 45 83 262
=]
Ogrenci 9 29 18 40 a4 171
10
Ogrenci 10 33 45 34 50 162
11

Gorsel 9.8. Fonksiyon Genel Ornek Tablosu

Yukaridaki tabloda 10 kisiden olusan bir sinif listesi ve bu siniftaki 6grencilerin
derse katilim puani, 6dev notu, vize sinavi ve final sinavlarindan almis olduklari notlar
gorintilenmektedir. Fonksiyonlari bu tablo tizerinden 6rnekler ile islemis olacagiz.

TOPLA Fonksiyon Ornegi: 10 kisilik sinif listesinde derse katilim, 6dev notu,
vize sinavi ve final sinavi notlarinin toplamini fonksiyon kullanarak bulunuz (Gorsel 9.8).

TOPLA Fonksiyon Coziimii: Toplama islemi yapabilmek icin Excel
programindaki TOPLA fonksiyonu kullanilmasi gerekmektedir. Toplanmasi gereken
hiicreler hiicre araligi olarak TOPLA fonksiyonundaki parantezler icerisine yazilarak bu
islem tamamlanir. Yukaridaki 6rnekte F2 hiicresine “=TOPLA(B2:E2)” fonksiyonu
yazilarak toplama islemi yapilir. Bu sayede F2 hiicresine B2, C2, D2 ve E2 hiicrelerindeki
sayisal verilerin toplami yazdirilmis olur. F2 hiicresine fonksiyon yazilip
tamamlandiktan sonra F3 ve F11 arasindaki hiicrelere ise tek tek fonksiyonu yazmak
yerine Excel programinin otomatik doldur 6zelligi kullanilabilir. Excel programinin
otomatik doldur 6zelligi sayesinde tek hiicreye yazilan verilerin mantiksal sirasi ve
formilu de dikkate alinarak diger hiicreleri otomatik doldurmasini saglar. Bu nedenle
F2 hiicresine yazilan formlin otomatik doldur 6zelligini kullanmak igin F2 hiicresinin
sag alt kosesine fare imleci ile gelip sol diigmesine iki defa tiklamak gerekmektedir. Bu
islem yapildiktan sonra F3 ve F11 arasindaki hiicrelerde otomatik olarak uygun
fonksiyon ile doldurulmus olacaktir.

ORTALAMA Fonksiyon Ornegi: 10 kisilik sinif listesinde derse katilim, &dev notu,
vize sinavi ve final sinavi notlarinin ortalamasini fonksiyon kullanarak bulunuz (Gérsel
9.9).
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10

ORTALAMA Fonksiyonu Coziim: Ortalama islemi yapabilmek icin Excel
programindaki ORTALAMA fonksiyonu kullanilmasi gerekmektedir. Ortalamasi
alinacak hiicrelerin parantez icerisine hiicre araligi yazilarak bu islem tamamlanir.
Yukaridaki 6rnekte G2 hiicresine “=ORTALAMA(B2:E2)” fonksiyonu yazilarak ortalama
islemi yapilir. Bu sayede F2 hiicresine B2, C2, D2 ve E2 hiicrelerindeki sayisal verilerin
ortalamasi yazdirilmis olur. F2 hiicresine fonksiyon yazilip tamamlandiktan sonra F3 ve
F11 arasindaki hiicrelere ise tek tek fonksiyonu yazmak yerine Excel programinin
otomatik doldur 6zelligi kullanilarak doldurulur.

MAK Fonksiyon Ornegi: 10 kisilik sinif listesinde derse katilim, ddev notu, vize
sinavi ve final sinavi notlarinin her birinde en fazla alinan puani fonksiyon kullanarak

A

Ogrenci Bilgi

B

Derse Katilim
Puam

Gdev Notu

o]

Vize Sinawi

E

Final Sinavi

F

Notlar
Toplami

G

Ortalama

Ogrenci 1

85

45

66

78

274

68,5

Orenci 2

55

a6

25

204

51

Ogrenci 3

87

48

50

48

273

68,25

Ogrenci 4

7

B7

45

253

63,25

Ogrenci 5

51

78

87

55

271

67,75

Ogrenci 6

45

BB

76

253

63,25

Ogrenci 7

A0

58

283

70,75

Ofrenci 8

E7

100

45

B3

262

65,5

Ogrenci 9

25

18

40

171

42,75

Ogrenci 10
1

33

a5

50

162

40,5

Gorsel 9.9. Ortalama Fonksiyonu

bulunuz (Gorsel 9.10).
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A B C D E F G
D Katil Notl
Ogrenci Bilgi erse Ratiim Odev Notu Vize Sinawvi Final Sinavi ar Ortalama

1 Puani Toplami

Ogrenci 1 85 45 66 78 274 68,5
2

Ogrenci 2 55 46 78 25 204 51
3

Ogrenci 3 B7 48 50 48 273 68,25
4

Ogrenci 4 44 7 87 45 253 63,25
5

Ogrenci 5 51 78 B7 55 271 67,75
&

Ogrenci 6 45 88 44 76 253 63,25
7

Ogrenci 7 40 58 51 54 283 70,75
B

Ogrenci 8 34 100 45 83 262 65,5
5

Ogrenci 9 29 18 40 84 171 42,75
10

Ogrenci 10 33 45 34 50 162 40,5
11

Maksimum Not
12 B7 100 90 94 283 70,75

Gorsel 9.10. MAK Fonksiyonu

MAK Fonksiyonu C6ziim: Derse katilim, 6dev notu, vize sinavi ve final
sinavinda en yiiksek notu bulabilmek icin Excel programindaki MAK fonksiyonu
kullanilmasi gerekmektedir. En yiksek notun bulunacagi hiicrelerin parantez igerisine
hiicre arahg1 yazilarak bu islem tamamlanir. Yukaridaki 6rnekte derse katilim
puanlarindan en yiiksegini bulabilmek icin B12 hiicresine “=MAK(B2:B11)” fonksiyonu
yazilarak en yiksek puan bulunabilir. Bu sayede B12 hiicresine B2 ile B11 arasindaki
hiicrelerdeki sayisal verilerin en yliksek olani bulunmus ve yazdiriimis olur. B12
hicresine fonksiyon yazilip tamamlandiktan sonra 6dev notu, vize sinavi, final sinavi
notlarindaki en yiiksek puani bulmak igin C12, D12 ve E12 notlari tek tek MAK
fonksiyonu yazmak yerine Excel programinin otomatik doldur 6zelligi kullanilarak
doldurulur. Asagi dogru listelenen verilerde hiicrenin sag alt kdsesine farenin sol
diigmesine cift tiklama ile otomatik doldurma islemi yapilabiliyordu. Eger bu 6rnekteki
gibi otomatik doldurma islemi dikey degil de yatay olarak yapilacak ise yine hiicrenin
sag alt tarafindaki kdseye farenin imleci getirilir. Bu asamadan sonra sol digmeye ¢ift
tiklamak yerine bir defa basili tuttuktan sonra otomatik doldurulmasi istenen hiicrelere
dogru surikle birak yontemi uygulanir. Bu sayede ilgili alanlar otomatik doldurulmus
olur. Yukaridaki MAK fonksiyonu 6rneginde B12 hiicresine fonksiyon yazilip
tamamlandiktan sonra ilgili hiicrenin sag alt tarafina gelip basili tuttuktan sonra fare
sag tarafa dogru siiriikleyip birakilarak otomatik doldurma islemi saglanabilir.
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MIN Fonksiyon Ornegi: 10 kisilik sinif listesinde derse katilim, édev notu, vize
sinavi ve final sinavi notlarinin her birinde en az alinan puani fonksiyon kullanarak
bulunuz (Gorsel 9.11).

A B C s} E F G
D Katl Notl
BOgrenci Bilgi erse Ratiim Odev Notu Vize Sinavi Final Sinawi ar Ortalama

1 Puam Toplami

Ogrenci 1 85 45 66 78 274 68,5
2

Ogrenci 2 55 46 78 25 204 51
3

Orenci 3 87 48 50 48 273 68,25
4

Ogrenci 4 44 77 87 45 253 63,25
5

Orenci 5 51 78 87 55 271 67,75
6

Ogrenci 6 45 88 44 76 253 63,25
7

Ogrenci 7 40 58 51 54 283 70,75
B

| |Bgrencis 34 100 45 83 262 65,5

]

Ogrenci 9 29 18 40 84 171 42,75
10

Ogrenci 10 33 45 34 50 162 40,5
11

Maksimum Not
12 B7 100 50 54 283 70,75

Minimum Not
13 29 18 34 25 162 40,5

Gorsel 9.11. MiN Fonksiyonu

MIN Fonksiyonu Coziim: Derse katilim, 8dev notu, vize sinavi ve final sinavinda
en diisiik notu bulabilmek icin Excel programindaki MiN fonksiyonu kullaniimasi
gerekmektedir. En diisiik notun bulunacagi hiicrelerin parantez icerisine hiicre araligi
yazilarak bu islem tamamlanir. Yukaridaki 6rnekte derse katilim puanlarindan en duisiik
olani bulabilmek icin B13 hiicresine “=MiN(B2:B11)” fonksiyonu yazilarak en diisiik
puan bulunabilir. Bu sayede B13 hiicresine B2 ile B11 arasindaki hiicrelerdeki sayisal
verilerin en disuk olani bulunmus ve yazdirilimis olur. B13 hiicresine fonksiyon yazilip
tamamlandiktan sonra 6dev notu, vize sinavi, final sinavi notlarindaki en diisiik puani
bulmak igin C12, D12 ve E12 notlari tek tek MIN fonksiyonu yazmak yerine Excel
programinin otomatik doldur 6zelligi kullanilarak doldurulur.

EGERSAY Fonksiyon Ornegi: 10 kisilik sinif listesinde derse katilim, 6dev notu,
vize sinavi ve final sinavi notlarinin her birinde 85 lzerinde not alan 6grenci sayilarini
fonksiyon kullanarak bulunuz (Gorsel 9.12).
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A B c D E F G
BOgrenci Bilgi B o Odev Notu Vize Sinavi Final Sinawi L Ortalama

1 Puam Toplami

Ogrenci 1 85 45 66 78 274 68,5
2

Ogrenci 2 55 46 78 25 204 51
3

Ogrenci 3 87 48 50 48 273 68,25
4

Ogrenci 4 44 77 87 45 253 63,25
5

Ogrenci 5 51 78 87 55 271 67,75
&

Ogrenci 6 45 88 44 76 253 63,25
7

Ogrenci 7 40 58 51 54 283 70,75
8

Ogrenci 8 34 100 45 83 262 65,5
]

Ogrenci 9 29 18 40 B4 171 42,75
10

Ogrenci 10 33 45 34 50 162 40,5
11

Maksimum Not
12 87 100 90 94 283 70,75

Minimum Mot
13 29 18 34 25 162 40,5

85 Uzerinde
14 Not Alanlar 2 3 3 1]-

Gorsel 9.12. EGERSAY Fonksiyonu

EGERSAY Fonksiyonu ¢oziim: Derse katilim, ddev notu, vize sinavi ve final
sinavinda 85 notu lizerinde kag¢ 6grenci oldugunu bulabilmek icin Excel programindaki
EGERSAY fonksiyonu kullanilmasi gerekmektedir. EGERSAY fonksiyonu ile belirtilen
kosul dogrultusunda secilmis hiicre araliginda kag adet hiicre oldugu sonucu
listelenmektedir. Yukaridaki 6rnekte derse katilim puanlarinda 85 puanin (izerinde kag
dgrenci oldugunu bulabilmek icin B14 hiicresine =EGERSAY(B2:B11;”>=85") fonksiyonu
yazilarak ders katilim puaninda 10 6grencinin kag tanesinin 85 puan lizerinde not aldigi
bulunabilir. Bu formilde “B2:B11” hiicre araligini belirtirken “>=85" ise kosulu ifade
etmektedir. B14 hiicresine fonksiyon yazilip tamamlandiktan sonra 6dev notu (C14),
vize sinavi (D14), final sinavi (E14) notlarindaki 85 lzerinde kag not oldugunu bulmak
icin C14, D14 ve E14 hiicrelerine tek tek EGERSAY fonksiyonu yazmak yerine Excel
programinin otomatik doldur 6zelligi kullanilarak doldurulur.

EGER Fonksiyon Ornegi: 10 kisilik sinif listesinde derse katilim, dev notu, vize
sinavi ve final sinavi notlarinda derse katilimin %10’u, 6dev notunun %10’u, vize
sinavinin %20'si ve final sinavinin %60’1 olarak hesaplariniz. Bu hesaplama sonucunda
EGER formlini kullanarak;

e 25 puanin altinda olanlari FF,

e 25ile 45 puan arasinda olanlara DD,
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10

11

12

13

14

e 45 ile 55 puan arasinda olanlara DC,
e 55 ile 65 puan arasinda olanlara CC,
e 65 ile 75 puan arasinda olanlara CB,
e 75ile 85 puan arasinda olanlara BB,
e 85ile 90 puan arasinda olanlara BA,
e 90ile 100 puan arasinda olanlara ise AA notunu yazdiriniz (Gorsel 9.13).
A B c D E F G H |
Ogrenci Bilgi | DereeKAIM | g N Vize S Final § R Ortal Hesapl Eoun
renci Bilg Puam oty ize Sinawvi nal Sinawi Ty rtalama lesaplama Durumu
Ofrenci 1 85 45 66 78 274 68,5 73
CB
5§rencl 2 55 46 78 25 204 51 40,7
DD
Orenci 3 B7 48 50 48 273 68,25 60,3
cc
Wrencld 44 77 a7 45 253 63,25 56,5
cC
Ofrenci 5 51 78 B7 55 271 67,75 63,3
cc
5§rencl ] 45 a8 44 76 253 63,25 67,7
CB
Orenci 7 40 58 51 54 283 70,75 B0.4
BB
Ogrenci 8 34 100 45 a3 262 65,5 72,2
CB
Ofrenci 9 25 18 40 84 171 42,75 63,1
cc
Ggrenci 10 33 45 34 50 162 40,5 446
DD
Maksimum Not
a7 100 50 94 283 70,75 80,4
Minimum Not
29 18 34 25 162 40,5 40,7

85 Uzerinde
Not Alanlar

Gorsel 9.13. EGER Fonksiyonu

EGER Fonksiyonu Goziim: EGER fonksiyonu ile belirtilen kosullara gére “Eger x

kurali saglanirsa su islemi yap, saglanmaz ise su islemi yap” gibi bir kosullu formlu

olusturulabilmektedir.

ilk 6ncelikle yukaridaki 6rnekte goriintiilenen H siitunundaki “Hesaplama”

bilgilerini bulalim. Bunun icin temel hesaplama islemlerinde yaptigimiz islemleri burada

da yapacagiz. Bu hesaplama igin su islemlerin yapilmasi gerekmektedir:

e H2 hiicresindeki hesaplamayi yapabilmek icin H2 hiicresine fare ile gelip sol

tusuna tiklanmalidir.
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Derse katilim puaninin %10’unu hesaplayabilmek icin “B2*0,1” form{lu
yazilmasi gerekmektedir.

Odev notu puaninin %10’unu hesaplayabilmek igin “C2*0,1” formilii yazilmasi
gerekmektedir.

Vize sinavi puaninin %20’sini hesaplayabilmek igin “D2*0,2” formllinin
yazilmasi gerekmektedir.

Final sinavi puaninin %60’in1 hesaplayabilmek i¢in “E2*0,6” formilinin
yasiimasi gerekmektedir.

Sonug olarak tim bu hesaplamalari birlestirerek H2 hiicresine su formdl
yazilmis olur:

“=(B2*0,1)+(C2*0,1)+(D2*0,2)+(E2*0,6)”

Yukaridaki bu asamalar izlenerek “Hesaplama” stitunundaki degerler bulunabilir. Simdi

bu hesaplama siitununa gére EGER fonksiyonunu kullanarak égrencilerin harf notlarini

hesaplayalim. Harf notlarini hesaplamak icin su islemlerin yapilmasi gerekmektedir:

EGER formiilii igin “=EGER(Kosul; ifade_1; [fade _2)” yapisi kullaniimaktadir. Bu
dogrultuda EGER Formiiliinii yazabiliriz.

=EGER(H2<25;"FF") = H2 hiicresindeki puan 25 altinda ise FF yazdir.
EGER(H2<45;"DD") = H2 hiicresindeki puan 45 altinda ise DD yazdir.
EGER(H2<55;"DC") = H2 hiicresindeki puan 55 altinda ise DC yazdir.
EGER(H2<65;"CC") = H2 hiicresindeki puan 65 altinda ise CC yazdir.
EGER(H2<75;"CB") = H2 hiicresindeki puan 75 altinda ise CB yazdir.
EGER(H2<85;"BB") = H2 hiicresindeki puan 85 altinda ise BB yazdir.
EGER(H2<90;"BA") = H2 hiicresindeki puan 90 altinda ise BA yazdir.
EGER(H2<=100;"AA") = H2 hiicresindeki puan 100 altinda ise AA yazdir.

Yukarida ayri ayri olarak yazilan formillerin tek hiicrede birlestirilerek
yazilmasi i¢in su sekilde bir forml yazilmasi gerekmektedir:

o =EGER(H2<25;"FF";EGER(H2<45;"DD";EGER(H2<55;"DC";EGER(H2<65;
"CC":EGER(H2<75;"CB";EGER(H2<85;"BB";EGER(H2<90;"BA";EGER(H2
<=100;"AA"))M))

Yukaridaki EGER fonksiyonu sayesinde 12 hiicresine 6grencilerin belirlenen sartlar
dogrultusunda harf notlari yazmis olacaktir.
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‘2‘
Excel’de otomatik
doldurma islemi ile
hilicrelerdeki verinin
doldurma tutamaci
araciligiyla diger
hiicrelere aktarilmasi
saglanabilmektedir.

Otomatik Doldurma

Excel programinda veriler aktif hiicre icerisine girilmektedir. Excel programi
hiicre icerisindeki veriyi algilayip veri bicimini otomatik olarak ayarlanabilir bicimde
tasarlanmistir. Otomatik doldurma islemi ile hiicredeki degerin otomatik olarak
doldurma tutamaci araciligiyla diger hiicrelere aktarilmasini saglamaktadir. Doldurma
tutamaci Gorsel 9.14’te gorildugi gibi hiicrenin sag al tarafinda yer almaktadir. Fare
ile hiicrenin sag alt bollimune gelindiginde imle¢ doldurma tutamaci haline gelir.

—}

Gorsel 9.14. Doldurma Tutamaci

Doldurma tutamaci sayesinde verilerin birebir kopyasi olusturulabilecegi gibi
Excel programindaki sayi veya tarih gibi daha 6nceden bilinmis olan veriler de otomatik
doldurulabilir. Ornegin A1l hiicresine “ATAAOF” yazisi yazilip 7 satir asaglya dogru
doldurma tutamaci ile doldurulur ise 7 satira da “ATAAOF” yazisini yazmis olur. Fakat
A1l hiicresine “Pazartesi” yazilir ve asagiya dogru doldurma tutamaci ile doldurulursa
haftanin glinlerini yazacaktir (Gérsel 9.15).

A B
Pazartesi
-

Persembe

Cl"IU'I-E‘-LUI\-"|I—|-

Gorsel 9.15. Otomatik Doldurma islemi

¢ Excel programinda Al ile A100 hicreslerine 1'den 100'e
kadar olan sayilari otomatik doldurma 6zelligini kullanarak
yazdiriniz.

=
£
<
=)
L
o
[7d
>
[J]
—
a0}
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Ozet

*Excel programinin en 6nemli 6zelliklerinden birisi de hesaplama ve analiz
islemlerinin yapilabilmesidir. Hesaplamalar Excel programindaki formdller ile
saglanmaktadir. Formiiller sayesinde hiicrelerdeki veriler kullanilarak gesitli
hesaplamalar yapilabilmektedir. Formul yazilacak hiicre her zaman esittir isareti
ile baslamaktadir. Esittir isareti ile baslamayan hiicreler Excel programi tarafindan
formdl olarak algilanmamaktadir.

*Bu hesaplamalar igin ¢arpi (*), boli (/), arti (+) ve eksi (-) operatérleri
kullanilmaktadir. Bir hiicrede hesaplama yapilabilmesi igin esittir (=) isareti
eklendikten sonra operator simgeleri ile hesaplama islemleri yapilabilmektedir.
Ornegin bir hiicreye “=33+22” ifadesi yazildiginda sonug olarak “55” degeri
gosterilmis olacaktir. Eger hiicrenin basina esittir “=” isareti eklenmez ise 55
ifadesi yerine “33+22” gosterilmis olacaktir.

*Excel programinda birden fazla hiicre segimi yapilabilmektedir. Bu segim
yapilirken formiillerde tek tek hiicre adlarinin yazilmasina gerek yoktur. Ozellikle
oriintl halinde ilerleyen hiicrelerin ilk ve son hiicre adlarinin yazilmasi ile segim
yapilabilir. Bu islemler igin iki nokta Ust Uste (:) isareti kullanilir.

eFormiil yazilirken bir diger kullanilan noktalama isareti ise noktal virgldur (;).
Noktal virgil isareti ile belirtilen hiicre adlarina gére se¢me islemi
yapilabilmektedir.

*Excel programi ile basit islemler yani sira kosula gore istatistiki ve matematiksel
islemler gergeklestirilebilmektedir. Bu islemlerin gergeklestirilmesi icin Excel
programinin icerisinde hazir fonksiyonlar bulunmaktadir. Bu fonksiyonlar
araciligiyla islemler gergeklestirilebilmektedir. Excel programinda TOPLA,
ORTALAMA, MAK, MiN, EGER ve EGERSAY fonksiyonlari sikga kullanilan
fonksiyonlardir.

eToplama islemi yapabilmek icin Excel programindaki TOPLA fonksiyonu
kullanilmasi gerekmektedir. Toplanmasi gereken hiticreler hiicre araligi olarak
TOPLA fonksiyonundaki parantezler igerisine yazilarak bu islem tamamlanir.
Ornegin: “=TOPLA(B2:E2)” formiilii ile toplama islemi yapilabilmektedir. Bu
ornegin acilimi ise “=B2+C2+D2+E2” dir.

eOrtalama islemi yapabilmek icin Excel programindaki ORTALAMA fonksiyonu
kullanilmasi gerekmektedir. Ortalamasi alinacak hiicrelerin parantez icerisine
hiicre araligi yazilarak bu islem tamamlanir. Ornegin: “=ORTALAMA(B2:E2)”
formilu ile ortalama islemi yapilabilmektedir. Bu 6rnegin agilimi ise
“=(B2+C2+D2+E2)/4” tur.

*Excel programinda belirtilen araliktaki verilerin en yiiksek degerini bulabilmek icin
MAK fonksiyonu kullanilmaktadir. En yiiksek notun bulunacagi hiicrelerin
parantez igerisine hiicre aralig yazilarak bu islem tamamlanir. Ornegin:
“=MAK(B2:E2)” fonksiyonu sayesinde B2 ve E2 hiicreleri arasindaki en yiiksek
sayisal deger yazdirilabilmektedir.

eExcel programinda belirtilen araliktaki verilerin en diigiik degerini bulabilmek igin
MIN fonksiyonu kullaniimaktadir. Ornegin: “=MIiN(B2:E2)” fonksiyonu sayesinde
B2 ve E2 hiicreleri arasindaki en diisik sayisal deger yazdirilabilmektedir.
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*EGERSAY fonksiyonu ile belirtilen kosul dogrultusunda segilmis hiicre araliginda
kag adet hiicre oldugu sonucu listelenmektedir. Bu sayede belirtilen kosulu
saglayan kag hiicre oldugu formiil sonucunu vermektedir. Ornegin:
“=EGERSAY(B2:E2;<=45)" fonksiyonu sayesinde B2 ve E2 hiicreleri arasindaki
45’den kiicuk olan kag hiicre oldugu yazdirilabilmektedir.

*EGER fonksiyonu ile belirtilen kosullara gére “Eger x kurali saglanirsa su islemi yap,
saglanmaz ise su islemi yap” gibi bir kosullu formiil olusturulabilmektedir. Ornegin:
“=EGER(B2<18; “Sinava giremez”; “Sinava Girebilir”)” fonksiyonu sayesinde B2
hiicresindeki deger 18’den kiigiik ise “Sinava giremez”, degilse “Sinava Girebilir”
ifadesini yazdirabilmektedir.

eDoldurma tutamaci hiicrenin sag al tarafinda yer almaktadir. Bu tutamacin amaci
otomatik doldurulmasi gereken verilerin secilmesi ve diger hiicrelere aktarilmasini
saglamaktir. Fare ile hiicrenin sag alt bolumine gelindiginde imle¢ doldurma
tutamaci haline gelmektedir.

eExcel’de veri girisi, hlicreyi secip bir deger girilerek gerceklestirilir. Excel girilen
veriyi kendiliginden algilayip hiicre bigimini veri niteligine dontstirecek bicimde
tasarlanmistir. Otomatik doldurma islemi ile hiicredeki degerin otomatik olarak
doldurma tutamaci araciligiyla diger hiicrelere aktarilmasini saglamaktadir.

Ozet (Devam)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Excel’de hiicre arahigini belirtmek icin kullanilan isaret asagidakilerden
hangisidir?
a) .
b) )
c) :
d) ;
e) (

2. A6 hicresine “=25+30” verisini, B8 hiicresine ise “25+30” verisini yazan bir kisi
asagidakilerden hangi sonucu goriintileyecektir?
a) A6 hiicresinde “55”, B8 hiicresinde ise “25+30”
b) A6 hiicresinde “25+30”, B8 hiicresinde ise “55”
c) A6 hiicresinde “=25+30”, B8 hiicresinde ise “55”
d) A6 hicresinde “55”, B8 hiicresinde ise “=25+30"
e) A6 hicresinde “55”, B8 hiicresinde ise “55”

3. Vize (A2), Final (A3) ve Biitlinleme (A4) sinavina giren bir 6grencinin notlarinin
ortalamasini bulmak icin asagidaki formdllerden hangisi kullaniimaz?
a) =ORTALAMA(A2;A4)
b) =(A2+A3+A4)/3
c) =ORTALAMA (A2:A4)
d) =(A2/3)+(A3/3)+(A4/3)
e) =(TOPLA(A2:A4))/3

4. Asagidakilerden hangisi Excel programinda kullanilan fonksiyonlardan degildir?
a) TOPLA
b) ORTALAMA
c) EGER
d) EGERSAY
e) EGER_ORTALAMA
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1 4 6 7 3
2 1 3 4 5
3 7 10 6 4 2
4 1 12 1 7 5
3 6 9 8 3

2
6
Yukaridaki tabloya gére “MiN(C2:C5)”formiiliiniin sonucu asagidakilerden

hangisidir?
a) 6

b) 3
c) 6
d 1
e) 9

“=TOPLA(C3:C6)” fonksiyonunun agilimi asagidakilerden hangisidir?
a) =C3+C4+C5+C6

b) =C4+C5

c) =C3+C6

d) =(C3+C4+C5+C6)/2

e) =(C3+Ce6)/2

Excel’de =MAK(A1:01) isleminin agiklamasi asagidakilerden hangisidir?
a) Al ve 01 hiicrelerinden hangisi biyiik ise o sayiyi yazar.

b) Alile O1 hiicreleri arasindaki en bilyik sayiy yazar.

c) Alile O1 hiicreleri arasindaki en kiiciik sayyi yazar.

d) Alve O1 hiicrelerinden hangisi kiiciik ise o saylyi yazar.

e) Alile O1 hiicreleri arasindaki makine dili karsilastirmasi yapar.

Bir isveren sirketinde 5500 TL ve Uizerinde Ucret alan kisilerin sayisini
ogrenmek istemektedir. Personellerin maas bilgisi Excel programinda “E”
sitununda yer almaktadir. Bu sirkette 350 kisi calistigina gére asagidaki
formillerden hangisi yazilarak 5500 TL ve zerinde Ucret alan ¢alisan
sayisi bulunabilir?

a) =EGERSAY(E1:E350;”>=5500")

b) =EGER(E1:E350;”>=5500")

c) =TOPLA(E1:E350;”>5500")

d) =ORTALAMA(E1:E350;”>5500")

e) =EGERSAY(E1:E350;”<=5500")
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9. A8 hiicresindeki sayisal deger 65 ve lzeri ise “Asi Zorunlulugu Var” ifadesi
yazan Excel formilini yaziniz?
a) =EGERSAY(A8>=65;"Asi Zorunlulugu Var”;”Asi Zorunlulugu Yok”)
b) =EGER(A8<=65;"Asi Zorunlulugu Var”;”Asi Zorunlulugu Yok”)
c) =EGER(A8>=65;"Asi Zorunlulugu Yok”;”Asi Zorunlulugu Var”)
d) =EGER(A8>=65;"Asi Zorunlulugu Var”;”Asi Zorunlulugu Yok”)
e) =EGER(A8>65;"”Asi Zorunlulugu Var”;”Asi Zorunlulugu Yok”)

10. Ahmet Excel programi lizerinden ders programini hazirlamak istemektedir. A
sitununa haftanin ginlerini yazdirmak istemektedir. Al hiicresine “Pazartesi”,
A2 hiicresine “Sali” yazdiktan sonra diger glinlerin otomatik doldurulmasini
istemektedir. Bunun i¢in asagidaki adimlardan hangisini izlemesi
gerekmektedir?

a) A1l hicresini sectikten sonra asagiya dogru sirikle birak yaparak.

b) A3 hiicresine =KOPYALA(A1:A2) formuliinii yazarak.

c) A3 hicresine =A1+7GUn ifadesini yazarak

d) A3 hicresine haftanin glinlerinin bas harflerini yazarak.

e) Al ve A2 hiicrelerini sectikten sonra doldurma tutamaci araciligiyla alt
satirlar doldurularak.

Cevap Anahtari
1., 2.3,3.9,4.¢,5.d,6.a,7.b,8.a3,9.d,10.e
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OGRENME YONETIM

SISTEMLERI

e Ogrenme Yonetim Sistemi
(OYS) Ozellikleri

e OYS Kurulumu

e OYS Ders Tasarimi

e Kullanici Rolleri

e Modiiller

o
L
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& .« icerik Organizasyonu
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® Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e OYS'de ders tasarim bilesenlerini
aciklayabilecek,

e OYS'deki modiillerin farkhliklarini
ifade edebilecek,

e QYS'deki iceriklerin

o e ideal bir OYS'nin 6zelliklerini ifad
E edebilecek,

W ¢ QYS kurulum asamalarini ifade
"Q"' edebilecek,

L

XL

organizasyonunu yapabileceksiniz.

e

© Bu iinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikgretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
tinitenin tiimiiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi

ve daditimi yapilamaz.
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o OYS Ozellikleri &=

OYS Kurulumu &=

[V

OGRENME YONETiIM SiSTEMLERI

M AYS Ders Tasarimi=

m Kullanici Rolleri

— Modyiiller

B Icerik
Organizasyonu

Bireysel Hizda ilerleme

Esnek Kullanici Yetkisi

icerik Uretim Kolaylig

Gelismis Yonetim

Raporlama

Olgme ve
Degerlendirme

ihtiyaglarin
Belirlenmesi

Uygun OYS Secimi

Sistem Mimarisinin
Tasarimi, Yonetimi ve
Yedekleme

Ders Ayarlari

Ders Bilgilendirmeleri

Ders igerik Alani

Lisansh OYS'ler
Agik Kaynak OQYS'ler
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GIRiS

Teknolojinin gelismesi her alani etkiledigi gibi egitim alanini da etkisi altinda
almistir. Egitim teknolojilerinin gelismesiyle birlikte 6grenme ortamlarinin
tasarlanmasi ve gelistirilmesi de paralel olarak hizla farkliliklar olusmaktadir.
Universiteler ve dershane gibi tiim egitim kurumlari da bu degisim ve gelisime ayak
uydurmaktadir. Bu nedenle egitim teknolojileri sayesinde kurumlar da zaman ve
mekandan bagimsiz egitimler yapmaya baslamislardir. Bu egitimleri etkili ve verimli
bir sekilde yiritebilmek i¢in ¢esitli alt yapi ve uzaktan egitim sistemi kullanilmaktadir.
Ozellikle kurumlarin alt yapisi ve etkili bir egitim gerceklestirebilmek icin harcamis
olduklari maliyetler fazladir. Bu maliyetler arasinda egitmen, teknik alt yapi, destek
personeli ve bir¢ok insan kaynagi yer almaktadir.

Gunumuzde internetin yayginlasmasi ve farkli cihaz tirlerinden (mobil,
masalist(, tv, vb.) internete baglanilabiliyor olmasi uzaktan egitimin de daha
erisilebilir olmasini saglamistir. Artik bu cihazlar ile sosyal medya, video izlenebildigi
gibi ders materyalleri, gorintili gériisme ve sanal siniflara katilim da
saglanabilmektedir. Egitim teknolojileri kullanilarak uzaktan egitimin
gerceklestirilebilmesi icin bircok arag ya da yazilim kullanilabilmektedir. Bunlardan en
cok kullanilani ingilizce olarak Learning Manegement System (LMS) olarak adlandirilan
Ogrenme Yénetim Sistemleri (OYS) dir. Bu sistemler sayesinde 6grenen, egitimci, icerik
ve ortam tek bir sistem Uzerinde odaklanabilmektedir.

Bu lnite kapsaminda OYS’lerin dzellikleri, kurulumu, OYS’lerde ders tasarimi,
ders ayarlari, ders igerikleri, 0YS’de planlama, kullanici rollerinin belirlenmesi, lisansh
OYS'ler, acik kaynak kodlu OYS’ler, bilesenler ve icerik organizasyonu konulari
actklanacaktir.

OYS OZELLIKLERI

Ogrenme yonetim sistemi (OYS); 6gretme siirecinde dgrenen, dgreten, icerik ve
arayulz etkilesimlerinin saglandigi ve bu etkilesimlerin gerceklestirilebilmesi igin
bilesenlerin yonetim ve yapilandiriimasina imkan saglayan sistemlerdir. Birgok
Ogrenme Yonetim Sistemi bulunmaktadir. Fakat ideal bir OYS’de olmasi gereken
belirli bazi 6zellikler bulunmaktadir. Bu 6zellikler su sekildedir:

e Bireysel hizda ilerlemeye imkéan saglamasi,

e Zaman, mekan ve cihaz sinirlandirmasinin olmamasi,
e Yoneticinin belirleyecegi esnek kullanici yetkisi,

e cerik tretim ve yonetim kolayligi,

e Modil olusturma arayiizlerinin kullanilabilir olmasi,
e Sade arayiz,

e Etkilesim ve topluluk 6zelligi,
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e Gelismis yonetim,
e Raporlama,
e Sirec ve sonug degerlendirmedir.

OYS KURULUMU

OYS’lerin kurulumu belirli seviyede kodlama bilgisine ihtiya¢ duymaktadir.
Cogunlukla kodlama bilgisine sistem mimarisi, sunucu kurulumu ve yedekleme
asamalarinda ihtiya¢ duyulmaktadir. Fiziksel olarak OYS kurulumuna gegmeden énce
ihtiyag analizinin yapilmasi gerekmektedir. ihtiyac analizinin sonucuna gére hangi OYS
sisteminin tercih edilmesi gerektigine karar verilmelidir. En son olarak da mimari
tasarim ve sistem yonetim asamasina gecilmelidir.

ihtiyaglarin Belirlenmesi

Herhangi bir sistem kurulumu yapilmadan 6énce ilgili sistemin kurulacagi
kurum/kurulus hakkinda én arastirma yapilmalidir. Bu arastirma kurumun
ihtiyaclarinin belirlenmesinde ve sistemin temelini olusturmada 6nemli bir payi vardir.
Ornegin 500 kisinin calistigi bir kuruma 100 kisinin giris yapabilecegi bir OYS
kuruldugunda verimli bir sonug alinmamis olacaktir. ihtiyaclarin belirlenmesi
yapilirken su maddelere dikkat edilmelidir:

e Hedef kitle analizi: Sistemi kullanacak kisilerin belirlendigi asamadir.

e  Kurulum amaci: Hedef kitlenin 6grenmeyi destekleyici mi yoksa 6grenme
amacli mi kullanacaginin belirlenmesidir.

e Niceliksel veriler: Ogrenci sayisi, ders sayisi, egitimci sayisi, materyal sayisi gibi
verilerin yaklasik ortalamasinin belirlenmesidir.

e Sistem bilesenleri: Sistem Uzerinde 6zellestirilebilir ek bilesenlerin ve
ozelliklerin belirlenmesidir. OYS’ de ek modiillerin ihtiyac¢ olup olmadiginin
belirmesi gerekmektedir. Sik¢a ihtiya¢ duyulan ek modiiller ise su sekildedir:
o Arama

o Raporlama
o E-posta

o lIzleme ve Takip Hizmetidir.
Uygun OYS Segimi

OYS kurulumunda ihtiyac analizi yapilip gerekli ihtiyag ve var olan durum
belirlendikten sonra uygun OYS secimi yapilabilecektir. Bu asamada ihtiyaclar
dogrultusunda hangi OYS’nin tercih edilecegi dogru karar verilmesi gerekmektedir.
Dogru bir OYS secilmesi icin dikkat edilecek hususlar su sekildedir:

e Erisilebilirlik,
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OYS segiminde acik
kaynak kodlu ve lisansli
yazilimlar olmak Uzere

2 farkli tercih
yapilabilmektedir.

e Esnekyapi,

e Sade tasarim,

e Kullanilabilir sistem tasarimi,

e icerige ve hedef kitleye uygunluk,
e Uygun bltcelendirmedir.

OYS seciminde dikkat edilecek bir diger husus ise lisansh ya da acik kaynak
kodlu yazilim tercihi yapmaktir. Lisansli OYS'ler ticari yazilimlar olup belirli
bltcelendirmeleri bulunmaktadir. Agik kaynak kodlu yazilimlar ise topluluklar
tarafindan gelistirilmis ve Ucretsiz yazilimlardir.

Lisansh OYS’ler

OYS’lerin ticari olarak belirli takvim dogrultusunda belirli biitcelerle kiralandig
yazilimlardir. Bu OYS’ler genellikle 6zel firmalar tarafindan yénetilmekte ve yazilim
gelistirme islemleri 6zel firmanin biinyesinde c¢alisan yazilimcilar tarafindan
gerceklestirilmektedir.

.

—~

\

—

eLisansh bazi OYS'ler (Ozan, 2008):
eBlackboard
e Akademik LMS (ALMS)
eD2L
eeCollege
eAngel Learning

Ornek

Acik kaynak kodlu OYS’ler

Belirli gonulll topluluklar tarafindan gelistirilmis ve gelistiriimeye devam eden
OYS'lerdir. Bu OYS’ler kaynak kodlariyla birlikte iicretsiz olarak kurulabilmektedir.
Genellikle kurumda calisan yazilim gelistiriciler tarafindan kurulmaktadir. Ucretsiz ve
acik kaynak kodlu oldugu icin acik kaynak kodlu OYS’ler cogunlukta tercih
edilmektedir. En ¢ok kullanilan agik kaynak kodlu OYS olarak Moodle karsimiza
citkmaktadir.

Gorsel 10.1 ve Gorsel 10.2’de de goriildiigii tizere Moodle OYS sisteminin
sonraki versiyonlarinda esnek, sade ve erisilebilir tasarim yapilmaya dikkat edildigi
gorilmektedir. Bu durum diger tim OYS’ler icin de gecerlidir.
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Sistem Mimarisinin Tasarimi, Yonetimi ve Yedekleme

ihtiyag analizi ve uygun OYS belirleme islemleri yapildiktan sonra belirlenen
OYS’ye uygun sistemin mimarisinin tasarlanmasi gerekmektedir. Bu asamada
belirlenen OYS’nin kullandigi programlama dili ve veri tabanina gére sistem mimarisi
ve kurulumu gerceklestirilmektedir. Bu islemler teknik beceri gerektirdigi icin
genellikle yazilim gelistiriciler tarafindan yapilmaktadir.

Sistem mimarisi ve kurulum gergeklestirildikten sonra sistem yonetiminin
saglandigi hem arayliz hem de arka plan verileri olusturulmus olacaktir. Kodlama
bilgisi gerektirecek alanlar arka planda yazilim gelistirici tarafindan
gerceklestirebilirken, arayiz islemleri ise kodlama bilgisi gerektirmeden yapilabilecek
islemleri barindirmaktadir. Asagidaki basliklarda arayiz ile yapilabilecek islemlerin
detaylari bahsedilmektedir.

Bu asamaya kadar sistemin kurulum ve yonetim islemleri tamamlanmis
olacaktir. OYS’lerde bir diger nemli durum ise yedekleme islemleridir. Yedekleme
islemlerinin yanlis planlanmasi 6grenen ve 6greticilerin yani sira egitimin de sekteye
ugramasina sebep olabilecektir. Bu nedenle sistem kurulumu yapildiktan sonra
yedekleme periyotlarinin iyi belirlenmesi ve sistemin performansi da dikkate alinarak
belirli araliklarla otomatik yedekleme yapilmasi gerekmektedir.

OYS DERS TASARIMI

Kurulum islemi gerceklestirildikten sonra OYS’lerde kategori ve ders
ayarlamalari yapilmaktadir. Ders ayarlamalari icin genel ayarlar, ders bilgileri ve ders
iceriklerinin olusturulmasi olmak lzere 3 baslk altinda ayarlamalar yapilabilmektedir.
Ayarlamalarin yapildigi 3 basligi su sekilde siralayabiliriz:

1. Ders ileilgili ayarlar

e Ders adinin belirlenmesi

e Dersin kisa adinin belirlenmesi

e Benzersiz dersin kodunun belirlenmesi
e Dersin kapak gorselinin belirlenmesi
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OYS’de sistem
diizeyinde ve ders
diizeyinde olmak lzere
2 farkh rol tanimlamasi
bulunmaktadir.

Uygun kategorinin belirlenmesi
Dersteki modiillere erisim ve kullanim izinlerinin belirlenmesi
Rol ve gorevlerin tanimlanmasi

2. Ders bilgilendirmeleri

Ders hakkinda kisa bilgilendirmenin belirtilmesi

Dersin amacinin belirtilmesi

Dersin islenis yapisinin belirtilmesi

Ogrenme ciktilarinin belirtilmesi

On kosul varsa belirtilmesi

Sistem kullanim rehberlerine yonlendirme

Ders kaynak ve modiillerin belirlenmesi

Degerlendirme tiri ve detaylarinin belirtilmesi

Ders iceriklerinin OYS disindaki ortamlarda paylasim kriterlerinin belirtiimesi

3. Ders igerik alani

Duyurular modilinin yer almasi

Gezinme mensinin kullanilabilir olmasi

Derse baslamadan 6nce bilgilendirme metni

Forum, yorum, sohbet gibi tartisma ortamlarinin yer almasi
Dersteki etkinliklerin genel takvimi

Dis yardimci linkler

Canli ders baglantilari

Yardim kilavuzlari ve mendleridir.

OYS KULLANICI ROLLERI

OYS’lerde farkl yetkilere sahip kullanicilar yer almaktadir. Bu kullanicilar

yetkilerine gére bazi meniileri gorintileyebiliyorken bazi menileri de

goriintiileyememektedir. Ornegin derste 6gretmen roliindeki kisi notlandirma

menUslint goriintileyebiliyorken 6grenci rollindeki kisi bu meniyi

goriintiileyememektedir. OYS’lerde kullanici rolleri sistem diizeyinde ve ders

diizeyinde olmak lzere 2 sekilde yapilmaktadir.

1. Sistem diizeyindeki roller

Icerik sorumlusu: igeriklerin belirli bir sistematik dogrultusunda OYS’deki
uygun alanda yer almasini saglamaktadir.

Tema / Arayiiz sorumlusu: OYS’lerin tema, eklenti ve diger arayiiz bilesenlerin
diizenlenmesini saglamaktadir.

Sunucu / Sistem sorumlusu: Tim OYS ydnetici islemlerinin yer aldigi roldiir.
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Misafir rol sisteme giris
yapmadan ilgili
materyallerin
gorintilenmesi
saglamaktadir.

2. Ders diizeyindeki roller

Egitimci: Ders icerisindeki tim modil ekleme ve giincelleme yetkisinin
bulundugu roldr.

Diizenleme yapamayan egitimci (Asistan): Egitimcinin belirledigi yetkiler
dogrultusunda ekleme ve gilincelleme yetkisinin bulundugu rolddr.

Ogrenci: Derste egitmen tarafindan eklenen modiillerde 6grenme faaliyeti
gerceklestiren roldiir. Odev ekleme, materyal indirme ve modiillerde
etkilesimde bulunma rolleri bulunmaktadir. Egitmenin tanimlayacagi ek izinler
ile dizenleme islemi yapabilmektedir.

Yonetici: Egitmen ile ayni yetki haricinde ders hakkinda ek yonetici yetkilerinin
bulundugu roldiir. Ornegin belirli bir 6grencinin géziinden ders nasil
goruntilendigini gérebilmek icin egitmenlik roll yerine yonetici roliine ihtiyag
duyulmaktadir.

Misafir: Eger derse disaridan erisim izni saglanmis ise sadece goriintiileme
yetkisine sahip roldir.

OYS’DE KULLANILAN MODULLER

OYS bircok role sahip oldugu gibi OYS’lerde modiil gesitliligi de oldukca fazladir.

Bu modiller etkilesim ve iletisim modiilleri, yénetimsel modiiller, 6lgme ve

degerlendirme modiilleri ve icerik olusturma moddiilleri olmak lGizere 4 baslikta

inceleyebiliriz.

Etkilesim ve iletisim modiilleri

OYS’lerde etkilesim ve iletisim becerileri ¢esitli modiillerle saglanmaktadir. Bu

modadller es zamanli ve es zamansiz olmak Uzere 2 baslik altinda incelenebilmektedir.

1. Es zamansiz modiiller

Duyuru modiilii: Ogretici ya da ydnetici tarafindan duyuru paylasiimasinin
saglandigi moduldr.

Dahili mesajlasma modiilleri: Sistem lzerinden mail sistemi gibi calisan
mesajlasma moduludur.

Tartisma forumlari: Ogrenenlerin kendi arasinda ya da egitimci ile etkilesime
gectigi moduldir.
Dosya paylasim bileseni: Kaynaklarin (sunum, pdf, word, vb.) paylasildigi

moduldir.

Portfolyo modiilleri: Ogrenenlerin 6z gecmis ve yetkinliklerinin yer aldigi
moduldar.
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e Blog sayfalari: Belirli konuda bilgilendirici yazilarin yer aldigi modulddr.
2. Es zamanli modiiller

e Anlik mesajlasma (Chat) modiilii: Gonderici ve alicinin ayni anda sohbet
gerceklestirebilecegi moduldiir.

e Canli ders modiilii: Ogrenen ve egitimcinin ayni anda baglanip ders
isleyebilecegi modiildiir. Canli dersler OYS’lerde dahili olarak gelmemektedir.
Bu nedenle bu bilesenler genellikle sonradan eklenti olarak ek modiil olarak
eklenmektedir.

e Beyaz tahta araci: Canli ders esnasinda ya da farkli bir zamanda 6grenenlerin
ayni anda tahta lzerinde etkilesimde bulundugu moddildir.

Yonetimsel modiiller

Kurulum asamasi tamamlandiktan sonra ¢ogu yonetimsel modil ayarlamalari
arayliz Uizerinde de yapilabilmektedir. Ornegin yeni hesap olusturma, yeni ders
ekleme, rol atamalari, ders ekleme ve yonetimi gibi islemleri yonetimsel moddller
aracihgiyla yapilabilmektedir. Siklikla kullanilan yonetim modiilleri su sekildedir:

e Kullanici yonetimi

e Ders yonetimi

e Kategori yonetimi

e Olgme ve degerlendirme genel ayar yonetimi
e Yeni eklenti ve 6zellik ekleme yonetimi

e Sunucu ydnetimi

e Raporlar yénetimi

e Yedekleme yonetimi

Olgme ve degerlendirme modiilleri

OYS’lerde 6grenenlerin siireg ya da sonug degerlendirilmesi icin gesitli
modadiller yer almaktadir. Bu bilesenler sayesinde egitmen 6grenenlerin akademik
basarilarini belirleyebilecegi gibi alistirma uygulama calismalari da
gerceklestirebilmektedir. Siklikla kullanilan 6lgme ve degerlendirme moddilleri su
sekildedir:

e Sinav modiili

e Anket / geri bildirim moduli
e (Odev modiilii

e Notlar modili

e Olgekler modiili
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icerik olusturma modiilleri

Farkh firmalar tarafindan gelistirilen iceriklerin, OYS’lerde sorunsuz bir sekilde
calismasi icin belirli standartlarda iceriklerin tasarlanmasi gerekmektedir. Bu
standartlar topluluguna SCORM denilmektedir. OYS’lerin cogunlugunda icerik
olusturmak icin entegre bulunan igerik olusturma modiilleri (SCORM paketleri) yer
almaktadir. H5P, SCORM / AICC, IMS icerik paketleri en sik kullanilan icerik olusturma

moddilleridir.
) OYS Igerik Organizasyonu
Olgme ve degerlendirme Bir 6nceki baslikta OYS’lerdeki temel modiilleri 6grenmis olduk. Bu baslikta ise
modiillerinde en gok moduller araciligiyla derse eklenen iceriklerin organizasyonunu nasil saglayacagimizi

sinav moddili

dgrenecegiz. OYS'de belirli bir diizen olmadigi miiddetce 6grenenlerin hem
kullanilmaktadir.

yonlendirilmesi hem de 6grenmesi sekteye ugramis olacaktir. Bu nedenle iceriklerin
organizasyonu oldukg¢a 6nemlidir.

OYS’lerde temel sayilabilecek 8 icerik tiirQi bulunmaktadir. Bu igerik tiirleri
sayesinde 6grenenler kendi 6grenme stillerine gére uygun olani tercih edip
o0grenmesini gerceklestirebilirler. Bu icerik tirleri sunlardir:

e Metinler,

e Ses dosyalari,

e Gorseller,

e Videolar,

e Kaynaklar/Dosyalar,

e Sorular,

e Oyunlar,

e Etkilesimli igeriklerdir.

Yukarida belirtilen bu icerik tiirlerine ek olarak farkl icerik tiirleri de OYS’lere
eklenerek 6zellestirme yapilabilmektedir. Bu icerikler 6grenenlere sunulurken belirli
bir diizen icerisinde sunulmali ve karmasa olusturulmamalidir. Tirlerine gore,
dosyalarin yapisina gore, 6grenme amacina gore ve hedef kitlenin seviyesine gore
icerikler diizenlenerek sunulmalidir.
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e Sizler de acik kaynak kodlu OYS olan Moodle demo
sayfasina giriniz ve "egitmen" roliinde bir 6dev ekleyiniz.

e Moodle Demo Link: https://moodle.org/demo
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eOgrenme ydnetim sistemi (OYS); 6gretme siirecinde grenen, dgreten, icerik ve
arayuz etkilesimlerinin saglandigi ve bu etkilesimlerin gergeklestirilebilmesi igin
bilesenlerin yonetim ve yapilandirilmasina imkan saglayan sistemlerdir. Bircok
Ogrenme Yonetim Sistemi bulunmaktadir. Fakat ideal bir OYS’de olmasi gereken
belirli bazi 6zellikler bulunmaktadir.

*QYS’lerin kurulumu belirli seviyede kodlama bilgisine ihtiya¢ duymaktadir. Cogunlukla
kodlama bilgisine sistem mimarisi, sunucu kurulumu ve yedekleme asamalarinda
ihtiyac duyulmaktadir. Fiziksel olarak OYS kurulumuna gegmeden 6nce ihtiyag
analizinin yapilmasi gerekmektedir. ihtiyag analizinin sonucuna gére hangi OYS
sisteminin tercih edilmesi gerektigine karar verilmelidir. En son olarak da mimari
tasarim ve sistem yonetim asamasina gecilmelidir.

eHerhangi bir sistem kurulumu yapilmadan 6nce ilgili sistemin kurulacagi kurulus
hakkinda 6n arastirma yapilmahdir. Bu arastirma kurumun ihtiyaglarinin
belirlenmesinde ve sistemin temelini olusturmada énemli bir payi vardir. ihtiyaglarin
belirlenmesi yapilirken hedef kitle analizi, kurulum amaci, niceliksel veriler, sistem
bilesenlerine dikkat edilmelidir.

eDogru bir OYS seciminde erisilebilirlik, esnek yapi, sade tasarim, kullanilabilir sistem
tasarimi, icerige ve hedef kitleye uygunluk ve uygun bitcelendirmeye dikkat
edilmelidir. OYS seciminde dikkat edilecek bir diger husus ise lisansli ya da agik kaynak
kodlu yazilim tercihi yapmaktir.

eLisansli OYS’ler ticari olarak belirli takvim dogrultusunda belirli biitcelerle kiralandigi
yazilimlardir. Bu OYS’ler genellikle 6zel firmalar tarafindan yénetilmekte ve yazilim
gelistirme islemleri 6zel firmanin biinyesinde ¢alisan yazilimcilar tarafindan
gerceklestirilmektedir.

*Acik kaynak kodlu OYS'ler géniillii topluluklar tarafindan gelistirilmis ve gelistiriimeye
devam eden OYS’lerdir. Bu OYS’ler kaynak kodlariyla birlikte iicretsiz olarak
kurulabilmektedir.

*QYS’lerde bir diger 5nemli durum ise yedekleme islemleridir. Yedekleme islemlerinin
yanlig planlanmasi 6grenen ve 6greticilerin yani sira egitimin de sekteye ugramasina
sebep olabilecektir. Bu nedenle sistem kurulumu yapildiktan sonra yedekleme
periyotlarinin iyi belirlenmesi ve sistemin performansi da dikkate alinarak belirli
araliklarla otomatik yedekleme yapilmasi gerekmektedir.

eKurulum islemi gergeklestirildikten sonra OYS’lerde kategori ve ders ayarlamalari
yapilmaktadir. Ders ayarlamalari icin genel ayarlar, ders bilgileri ve ders igeriklerinin
olusturulmasi olmak tizere 3 baslik altinda ayarlamalar yapilabilmektedir.

*QYS’lerde farkl yetkilere sahip kullanicilar yer almaktadir. Bu kullanicilar yetkilerine
gore bazi meniileri gérintiileyebiliyorken bazi menileri de goriintiileyememektedir.
Ornegin derste 6gretmen roliindeki kisi notlandirma meniisiinii gériintiileyebiliyorken
dgrenci roliindeki kisi bu meniiyii gériintiileyememektedir. OYS’lerde kullanici rolleri
sistem diizeyinde ve ders diizeyinde olmak Uzere 2 sekilde yapilmaktadir.

eOgrenme Yonetim Sistemleri birgok role sahip oldugu gibi modiil gesitliligi de oldukca
fazladir. Bu modiiller iletisim ve etkilesim, yonetimsel modiiller, 6lgme ve
degerlendirme modiilleri ve icerik olusturma modiilleri olmak lzere 4 bagslikta
inceleyebiliriz.

*QYS’lerde metinler, ses dosyalari, grseller, videolar, kaynaklar / dosyalar, sorular,
oyunlar ve etkilesimli icerikler olmak lizere temel sayilabilecek 8 igerik tiirQ
bulunmaktadir. Bu igerik tiirleri sayesinde 6grenenler kendi 6grenme stillerine gore
uygun olani tercih edip 6grenmesini gerceklestirebilirler.

eicerik sorumlusu, tema / arayiiz sorumlusu, sunucu /sistem sorumlusu sistem
diizeyindeki rolleri olustururken; egitimci, diizenleme yapamayan egitimci, 6grenci,
yonetici ve misafir rolleri ise ders diizeyindeki rolleri olusturmaktadir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi Ogrenme Yonetim Sisteminde yer almaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Ogrenen
Egitimci
Yonetici
icerik
Veli

2. Asagidakilerden hangisi OYS’nin 6zelliklerinden degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

TUmunin Ucretsiz olmasi

Bireysel hizda ilerlemeye imkan saglamasi
Esnek kullanici yetkisi

icerik Giretim ve yénetim kolaylhig

Etkilesim ve topluluk 6zelliklerinin yer almasi

3. Ogrenme Yonetim Sistemi kurulurken asagidaki adimlardan hangisinin
yapillmasina ihtiya¢ duyulmaz?

a)
b)
c)
d)
e)

ihtiyaglarin belirlenmesi
Raporlarin incelenmesi

Uygun OYS segiminin belirlenmesi
Hedef kitle analizi

Kurulum amacinin belirlenmesi

4. Murat ¢alistigi kuruma yeni bir Ogrenme Yonetim Sistemi kurulmasini

istemektedir. Yazilim gelistiriciden bu dogrultuda ¢alisma yapmasini ve bu

kurulumun gerceklestirilmesini istemektedir. Yazilim gelistirici OYS secimi

yaparken asagidakilerden hangisine dikkat etmesine gerek yoktur?

a)
b)
c)
d)
e)

Erisilebilir olmasina

Esnek yapida olmasina

Sade bir tasarim olmasina

Tum modiilleri iceriyor olmasina
icerik ve hedef kitleye uygun olmasina

5. Asagidaki bilgilerden hangisi lisansli Ogrenme Yénetim Sistemlerinin dzellikleri

arasinda yer almaktadir?

a)
b)
c)
d)
e)

Acik kaynak kodludur.

Ucretli sistemlerdir.

Gonulla topluluklar gelistirir.
Kaynak kodlari aciktir.

isteyen herkes kodlari kullanabilir.
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Belirli gdnillii topluluklar tarafindan gelistirilmis ticretsiz Ogrenme Yénetim
Sistemleri asagidakilerden hangisidir?

a) Acik Lisansli OYS’ler

b) Acik Yonetimli OYS'ler

c) Acik Sistemli OYS’ler

d) Acik Kaynak Kodlu OYS’ler

e) Acik Merkezli OYS'ler

Ogrenme ydnetim sistemlerinde yedekleme islemleri yapilmamasi

durumunda asagidaki durumlardan hangisi olusabilmektedir?

a) Duzenleme menisi galismayacaktir.

b) Sistemin ¢dkmesi ya da ¢alismamasi durumunda tim verileri silinecektir.

¢) Ekyadayedek materyal eklemeleri yapilamayacaktir.

d) Sisteme giris yapilamayacaktir.

e) Icerisinde “yedek” ifadesi bulunan materyallere erisim
saglanamayacaktir.

Ogrenme Yonetim Sistemi icerisinde ders tasarimi yapilirken asagidakilerden
hangisine dikkat edilmesine ihtiya¢ yoktur?

a) Dersin kisa adinin belirlenmesine

b) Benzersiz ders kodunun belirlenmesine

¢) Rolve gorevlerin tanimlanmasina

d) Ders kapak gorsellerinin belirlenmesine

e) Katilimcilarin sinirlandiriimasi

Asagidakilerden hangisi Ogrenme Yénetim Sistemlerinde yer alan kullanici
rollerinden degildir?

a) Egitimci
b) Dizenleyen 6grenci
c) Ogrenci
d) Yonetici
e) Misafir

. Asagidakilerden hangisi OYS’lerdeki es zamansiz modiiller arasinda yer almaz?
a) Duyuru moduli

b) Beyaz tahta araci

¢) Tartisma forumlari modili

d) Blog Modiili

e) Dabhili mesajlasma moduliu

Cevap Anahtarni
l.e,2.3,3.b,4.d,5.b,6.d,7.b,8.e,9.b,10.b
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CEVRIMIiCi OGRENME
ORTAMLARI

e Cevrimici Ogrenme Ortamlari

E e Acik Egitim Kaynaklari (AEK)

— e Diinyada ve Tiirkiye'de AEK TEMEL B||_G|

Es uygulamalari : :

% e Kitlesel Acik Cevrimici Kurslar TEKNOLOJILERI |

&= (MOOC) - =2 .

O« Diinyada ve Tiirkiye'de MOOC Dr° Ogr Gor. Sinem
uygulamalari CILLIGOL KARABEY

e Cevrimigi Ders Calisma Araglari

S

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;
e Cevrimici 6grenmenin ve ¢evrimici
0grenme ortamlarinin ne oldugunu
aciklayabilecek,

¢ Acik egitim kaynaklarini ve yaygin
olarak kullanilan érneklerini
aciklayabilecek,

e Kitlesel Acik Cevrimigci Kurslarin
(MOOC) ozelliklerini, Dinyada ve
Turkiye'de yaygin kullanilan
orneklerini belirtebilecek,

e Cevrimici ders ¢alisma araglarini
ozelliklerini ve yaygin kullanilan
orneklerini agiklayabileceksiniz.
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Bl Acik Egitim Kaynaklar Diinyada ve Tiirkiye'de AEK
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Cevrimici Ders Calisma
Araclari
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Cevrimici 6grenme
ortamlari es zamanlh
veya es zamanli
olmayan iletisimi, web
teknolojileri destekli
0grenmeyi, cevrimigi
kaynaklari ve teknik
destekleri
kapsamaktadir.

GIRiS

GUnumuzde bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan hizli gelismeler ve bu
teknolojilerin her gecen giin bireyler tarafindan kullaniminin katlanarak
yayginlasmasiyla uretilen bilgiler oldukga kisa stirede ¢ok sayida kisiye
ulasabilmektedir. Bu gelismelerle birlikte glinimizde teknolojinin sundugu
imkanlar bircok alanda yer aldigi gibi 6grenme-6gretme sireclerinde de etkili bir
sekilde kullanilmaktadir. Bilgi ve iletisim teknolojilerinin egitim ortamlarina
entegrasyonu ylz ylize egitimin yerine alternatif yeni bir egitim yaklasimi olan
cevrimici 6grenme yaklasiminin ortaya ¢itkmasini saglamistir. Cevrimici 6grenme;
o6grenen ve égreticilerin zaman ve mekdn bakimindan bagimsiz oldugu, egitsel
ortamlar araciligiyla iletisime gectikleri, 6grenenlerin 6grenme siirecinde aktif rol
aldigi bir 6grenme cesididir (Palloff ve Pratt, 1999). Cevrimici 6grenme siirecinde
o0grenenler, istedikleri yerde ve zamanda bilgiye erisebilme, es zamanli iletisim
araglariyla 6greticiler ve akranlariyla bir araya gelebilme, internet araciligiyla
bircok kaynaga ve uzmana ulasabilme imkanina sahiptirler.

Cevrimici 6grenme ortamlari es zamanl veya es zamanli olmayan iletisimi,
web teknolojileri destekli 6grenmeyi, cevrimici kaynaklari ve teknik destekleri
kapsamaktadir. Cevrimici 6grenme ortamlari, okul 6ncesinden yiksek 6gretime
kadar tim 6grenme kademelerinde, toplumda, evde veya is yerinde informal
o0grenmelerde, gesitli alanlarda sunulan birtakim kurslarda ve yetiskin
egitimlerinde yer almaktadir. Cevrimici 6grenme ortamlari; bireylerin degisen ve
gelisen diinya sartlarina uyum saglamalarini kolaylastirma, onlarin zaman ve
mekan kisitlamalari olmaksizin kisisel veya akademik gelisimlerini
desteklemelerine yardimci olma, bilgi ve beceri kazandirma, yasam boyu
O0grenmelerini destekleme noktasinda oldukga cazip egitim imkanlari sunmaktadir.

Son yillarda gevrimigi 68renme ortamlarina kitlesellik ve agiklik 6zelliklerinin
de eklenmesiyle birlikte milyonlarca kisi acik ve Ucretsiz ¢evrimici 6grenme hizmeti
alma imkani elde etmistir. GinUmuzde internet teknolojileri araciligiyla lcretsiz
bir sekilde diinyanin her yerinden milyonlarca kisi Agik Egitim Kaynaklari (AEK)
aracihgiyla ders kaynaklarina herhangi bir licret ve telif 6demeden erismekte, bu
kaynaklardan istedikleri dl¢lide faydalanmaktadir. Ayni zamanda diinyanin dort
bir yanindan milyonlarca kisi Kitlesel Agik Cevrimigi Kurs (Massive Open Online
Course — MOOC) gevrimici 6grenme ortamlari araciligiyla bireysel/akademik
gelisimlerini stirdirmektedir.

Bu Unite kapsaminda c¢evrimici 6grenme ortamlari ve 6zellikleri, agik egitim
kaynaklarinin 6zellikleri, sundugu imkanlar ve yaygin olarak kullanilan tdrleri,
kitlesel agik gevrimigi kurslarin 6zellikleri, sundugu imkanlar ve 6rnek
uygulamalari, ¢cevrimici ders ¢alisma araclarinin 6zellikleri ve uygulama ornekleri
sunulmustur.

CEVRiMIiCi OGRENME ORTAMLARI

Yirmi birinci ylizyilin basindan bugline kadar bilgi, iletisim ve internet
teknolojilerinde yasanan énemli gelismeler bircok alanda oldugu gibi egitim
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Teknolojinin egitim
ortamlarina
yansimasiyla birlikte
cevrimici egitim
ortamlari kavrami
ortaya ¢lkmis ve yiiz
ylze egitim
uygulamalari dijital
platformlara
taginmistir.

alaninda da bilgiye erisme ve paylasma noktasinda birtakim yenilikleri beraberinde
getirmistir. Bu gelismeler ve yenilikler 1s1ginda insanlarin bilgiye ve 6grenme
ortamlarina ulasma imkanlari da giderek artis gostermektedir. Glinlimuzde
toplumlar giicli kalabilmek igin, bilgiye ulasabilen, ulastigi bilgiyi yorumlayabilen,
glincelleyebilen, paylasabilen kisacasi kendini gelistiren ve yasam boyu 6grenme
becerisine sahip bireylere ihtiya¢ duymaktadir. Ancak bu ihtiyaci karsilayabilmek
icin yliz ylize sunulan 6rglin egitimler yeterli gorlilmemekte, dijital cagin
gerekliliklerine uygun, bireylerin ihtiyaglarina cevap verebilecek alternatif egitim
ortamlarinin tasarlanmasi ve sunulmasi amaglanmistir. Bu amagla cevrimigi
o6grenme ortamlari, toplumsal degisim siirecinde bireylerin artan ve gesitlenen
ihtiyaglarina ¢6ziim sunabilmek icin ortaya ¢ikan bir yaklasimdir. Bireylerin
istedikleri yer ve zamanlarda erisebilecekleri, mesleki yasamlarina paralel olarak
mesai disinda da egitim hizmeti alabilecekleri, yasam boyu 6grenmelerine katki
saglayacak alternatif egitim ortamlari olarak karsimiza ¢itkmaya baslamistir.

Cevrimigi 6grenme, bir dersin tamaminin veya belli bir béliimiiniin internet
lizerinden (web veya mobil uygulamalar araciligiyla) yiirtitiilmesidir. Cevrimigi
ogrenmeler, 6grenenlere yer ve zaman esnekligi, birbirinden farkli zengin
multimedya materyal destegi ve aktif 6§renme deneyimleri sunmaktadir (Ko ve
Rossen, 2017; Stephenson, 2018). Teknolojinin egitim ortamlarina yansimasiyla
birlikte cevrimici egitim ortamlari kavrami ortaya ¢ikmis ve yiz ylize egitim
uygulamalari dijital platformlara tasinmistir. Cevrimici 6grenme ortamlari; egitmen
ve égrenenlerin istedikleri yer ve zamanda 6grenme siirecine katilabildikleri,
pedagojik olarak anlamli ve kapsamli 6grenme ortamlaridir. Cevrimigi 6grenme
ortamlari 6grenenlere farkl 6gretimsel kaynaklara istedikleri yer ve zamanda
ulasabilme, e-posta, sohbet vb. yollarla birbirleriyle iletisim kurma, es zamanli ve
es zamanl olmayan tartismalar yoluyla bireysel veya mesleki bilgi ve becerilerini
artirma imkani sunmaktadir (Danchak ve Kenyon, 2002; McKenzie ve Murphy,
2000). Ayni zamanda ¢evrimici 6grenme ortamlari, toplumun her kesimden
bireylerin egitim almalarina imkan vererek egitimde firsat esitligini saglamakta,
yasam boyu 6grenmeyi desteklemekte, bireylerin kisisel veya akademik anlamda
kendilerini gelistirmelerine imkan sunmakta, biyulk gruplarin kisa siirede egitim
almalarini kolaylastirmaktadir.

Cevrimici 6grenme ortamlari, gelisen bilgi ve iletisim teknolojilerinin
imkanlariyla birlikte 6grenenlere buylk katki ve avantajlar saglamaktadir. Bu katki
ve avantajlar asagida 6zetlenmistir.

e Egitimin zaman ve mekan kisithligini ortadan kaldirarak 6grenenlere
esneklik ve serbestlik saglamaktadir.

e Ogrenenlere farkli ortam ve teknolojik uygulamalari iceren egitimsel
uygulamalar sunmaktadir.

e Ogrenenlere ulusal veya uluslararasi diizeyde egitim imkanlarindan
yararlanma firsati sunmaktadir.

e Ogrenenlere kendi hizinda 6grenme imkani sunmaktadir.

e Ogrenenlere bagimsiz calisma ortami sunmaktadir.
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e Ogrenenlere kendi 6grenmelerinden sorumlu olma yetkinligi
kazandirmaktadir.

Gorsel 11.1. Cevrimigi 6grenme ortamlari

Cevrimici 6grenme ortamlari 6grenenlerin 6grenme materyalleri ile
bagimsiz olarak etkilesime girdigi tek boyutlu bir 6grenme ortami olmaktan
cikarak, materyaller, 6greticiler ve diger akranlariyla etkilesime girdigi cok boyutlu
bir 6grenme ortamina donlismistir (Brill & Park, 2008; Borel, 2013). Cevrimigi
o0grenme ortamlarinin yayginlasmasiyla birlikte bireyler icin yeni 6grenme yollari
ve ortamlari ortaya ¢ikmis ve 68renenler igin 6grenme slireci “6grenmeyi
6grenme” olarak degisim gostermistir. Yani birey bilgiyi pasif olarak alma
konumundan ¢ikip, bilgiyi tireten, sekillendiren, sentezleyerek yeni bilgiyi insa
edebilen kisilere déniismeye baslamistir. Ogretim siireglerinde kullanilan mevcut
medya ve teknolojileri gesitliliginin artmasiyla birlikte internetteki bircok
uygulama metin, ses, video ve dijital coklu ortami kendi icerisinde
birlestirebilmekte, ayni zamanda tek ve ¢ift yonli iletisim imkani sunabilmektedir.
Dijital teknolojilerin sundugu firsat ve erisim imkanlariyla, ¢cevrimici 6grenmeler,
ogretimin ihtiyag, kapsam ve yapisina uygun es zamanl (senkron) ve es zamanli
olmayan (asenkron) olarak gergeklestiriimektedir (Borel, 2013; Romiszowski,
2004). Es zamanli olmayan 6grenme uygulamalari; 6gretici ve 6grenenlerin farkl
zaman dilimleri icerisinde iletisim kurabildigi, 6greticilerin 6grenme yonetim
sistemi, bloglar ve web siteleri gibi platformlar araciligiyla video ve ses dosyalari,
sunumlar, ders notlari gibi icerikleri 6grencileriyle paylastiklari 6grenme
ortamlaridir (Perveen, 2016). Es zamanl 6grenme uygulamalari ise farkl
mekanlarda bulunan 6gretici ve 6grenenlerin ayni anda bilgisayar/mobil veya web
destekli cihazlar araciligiyla ders oturumlarina katildiklari uygulamalar olarak
tanimlanmaktadir (Duncan vd., 2012).

—

*Es Zamanh Cevrimici Ogrenme Ortamlari: Canli Dersler,
Sanal Siniflar, Telekonferans, Video konferans, Canli
Sohbet/Tartisma Panelleri vb.

*Es Zamanh Olmayan Cevrimici Ogrenme Ortamlari: E-
posta, Video, Sunum, Web giinceleri (Blog), Podcast,
Forum, Radyo, Televizyon vb.

a8

Ornek
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Web destekli cihazlar ve dijital teknolojilerin giderek yayginlasmasi ve bu
teknolojilerin neredeyse her kesim ve yastan bireye ulagsmasi tiim alanlarda
oldugu gibi egitim alaninda da radikal degisikliklere yol agmistir. Ozellikle
teknolojide yasanan hizli gelisim ve degisimler bilgiye erisimi kolaylastirmis,
ozellikle ¢cevrimici 6grenme ortamlarinda birbirinden farkli 6gretim yontem ve
metotlarinin ¢cikmasina yol agmistir. Teknolojide yasanan gelismeler ayni zamanda
bilgideki degisimin strekliligi ve hizini da etkilemis, bu durum bireyleri her yasta ve
her ortamda 6grenme gereksinimi icine sokmustur. Yasam boyu 6grenme adi
altinda ifade edilen bu gereksinimler bireyin sahip oldugu ya da olmasini istedigi
yeterliklerini yasami boyunca gelistirmeyi ya da degistirmeyi amag edinen devamli
bir stirectir. Glinimizde yasam boyu 6grenme ilkesini benimsemis bireyler
kendilerini stirekli glincel tutmak, gelismelerden haberdar olmak icin web temelli
dijital teknolojilerle gesitli 3grenme ortamlarina dahil olmakta, ilgi alanlarina
yonelik egitim hizmetlerinden faydalanmaktadir. Cevrimici 6§renme ortamlarinda
kurumsal veya bireysel olarak sunulan igerik ve dersler 6grenenlerin egitim
ihtiyaclarini karsilamak, bireysel veya mesleki gelisimlerine katki sunmak, yasam
boyu 6grenmelerini desteklemek amaciyla hazirlanmaktadir. Bu Unite kapsaminda
cevrimici 6grenme ortamlarinda Ucretsiz olarak sunulan, herkesin erisimine agik
ve dlinyanin dort bir yaninda bliyik kitleler tarafindan tercih edilen AEK ve
MOOClar ayrintili olarak ele alinacaktir.

Acik Egitim Kaynaklari (AEK)

internet ve bilgi teknolojilerinin yayginlasmasiyla birlikte ortaya ¢ikan
cevrimici 6grenme ortamlari herkesin erisimine acik ve licretsiz olan Agik egitim
Kaynaklarinin (AEK) gelistirilmesine yonelik temel adimlarin atilmasina vesile
olmustur. Web teknolojilerinde meydana gelen gelisimlerle birlikte kullanicilar
bilgiyi tek tarafli kullanmanin 6tesinde icerigin Ureticisi konumuna da ge¢cmistir
(Kursun, 2013). AEK kavrami, felsefik olarak bilginin toplumsal bir kaynak oldugu
ve bu bakis dogrultusunda sosyal bir milkiyet olarak ele alinabilecegi gorisi
Gzerine temellendirilmektedir (Downes, 2007). Bu baglamda, AEK; hicbir Gcret
talep edilmeden isteyen herkesin ulasabilmesi, belirli sartlar altinda gelistirilip
yeniden yayinlanabilmesi icin hazirlanip sunulan egitimsel igerik, arag ve
kaynaklari ifade etmektedir (Unesco, 2019). Cevrimici 6grenme genel anlamda
o6grenenlerin dijital ve internet teknolojilerini kullanarak 6grenme siirecine
katilmasini ifade ederken, AEK, ¢evrimici 6grenme stirecinde kullanilan, herkesin
erisimine agik ve licretsiz ders icerigi sunmayi ifade etmektedir (Baysal, Cakir ve
Toplu, 2015).

Universitelerde AEK, 6grenenlere sunulan derslerin internet teknolojileri
aracihgiyla acik ve licretsiz bir sekilde erisimine ve kullanimina olanak saglayan her
turlG ders kaynagini icermektedir. AEK, 6rglin ya da yaygin egitime kayith
o0grenenlerin, derslerine ve 6grenme sireglerine katki sunabilecek, herhangi bir
egitim kurumuna devam etmeyen veya mezun durumundaki bireylerin kisisel veya
mesleki gelisimlerine katki saglayabilecekleri, yasam boyu 6grenme siirecini
siirdiirebilecekleri egitim platformlari olarak diisiinilebilir. Ornegin AEK’lar ile
diinyanin herhangi bir yerinde 6grenim gormekte olan 6grenciler dersleriyle veya
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merak ettikleri konularla ilgili Harvard Universitesi Kiitiiphanesine eriserek mevcut
kaynaklardan kolaylikla faydalanabilmektedir. AEK’larin bireylere sundugu
birtakim avantajlar asagida 6zetlenmistir:

e Ogrenimleri devam eden égrenenlerin derslerine katkida bulunmak ve
sinava hazirlanma sireglerine katki saglamak,

e Egitimcilere kaynak havuzu olusturmak,

e Egitimcilere, farkli egitimcilerin anlatim yontem ve metotlarini inceleme
imkani saglayarak mesleki gelisimlerine katkida bulunmak,

e Egitim hizmeti sunan kurumlarin kaynak ihtiyaglarini karsilamak veya
yeterli kaynaklara sahip kurumlarin bu kaynaklari paylasmalarini
saglamak,

o Yiksekogretim kurumlarina gecis yapacak 6grenenlerin segmek istedikleri
bolim veya derslerle ilgili 6n bilgi sahibi olmalarini saglayarak
bilinglendirmek,

e Dinya’nin herhangi bir yerinde 6grenim goéren bireyler baska
Universitelerin kullanima agtiklari kaynaklardan (video kayit ve filmler,
alan yazin kaynaklari, kiitiphaneler, arkeolojik kazi verileri, tiim alanlara
yonelik farkli ders materyalleri vb.) faydalanarak evrensel bilgi paylasimi
ortamina dahil olurlar (Kursun ve Cagiltay, 2011; Baysal, Cakir ve Toplu,
2015; Karakas, 2019).

AEK 6nculerinden kabul edilen David Wiley acik yayincihgin, yeniden
kullanilabilir, yeniden dagitilabilir, yeniden diizenleme, yeniden karistirma ve
saklama seklinde bes temel ilkesinin bulundugunu 6ne stirmustir. Bu bes temel
ozellik asagida kisaca agiklanmistir.

e Yeniden kullanim: Bireyler, sunulan kaynaklarin tamamini veya belirli bir
boliminid kendi amaglari icin kullanabilirler (6rnegin, birkag kez
faydalanmak icin egitim videosunu indirmek).

e Yeniden dagitim: Bireyler, kaynaklari baskalariyla paylasabilirler (6rnegin,
dijital bir kitabi e-posta araciligiyla meslektasina géndermek).

e Yeniden dlizenleme: Bireyler, var olan kaynaklari kendilerine gore
uyarlayabilir, degistirebilir veya baska bir formata dénusturebilirler
(6rnegin, ingilizce yazilmis bir kitabi Tiirkge sesli kitap haline getirmek).

e Yeniden karistirma: Bireyler, iki veya daha fazla kaynagi bir araya getirerek
harmanlayabilir, yeni bir kaynak olusturabilirler (6rnegin, bir dersin
sunumlarini alip, baska bir dersin video kayitlariyla ilgili yerlerini
birlestirerek yeni bir kaynak tiretmek).

™

Ii e Saklama: Dijital haklarin ydnetimine dair bir kisitlama olmadigindan dolayi

Creative Commons bireyler yazari olsun veya olmasin kaynaklari rahatlikla arsivleyebilirler.

Lisansi, telif Gcreti
odemeden, 6zel izin
almadan 6zglirce

Creative Commons Lisansi, AEK’lara herhangi bir telif licreti 6demeden, 6zel izin
alma gerekliligi olmadan 6zgiirce erisim ve kullanim izni veren lisanstir. Bu lisans

erisebilmeye ve yazarin sahip oldugu telif hakkini tamamen ortadan kaldirmaz ancak herhangi bir
kullanabilmeye izin evrak veya yazili izin olmadan igeriklerin farkli ortamlarda farkh tiirlerde lcretsiz
veren lisanstir. olarak kullanimina otomatik olarak izin verir. Bu lisansin yer aldigi agik egitim
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kaynaklari kullanicilar tarafindan génil rahathgiyla kullanilabilmektedir. Creative
Commons Lisans gosterimi asagida Gorsel 11.2'de sunulmustur.

Gorsel 11.2. Creative Commons Lisans gosterimi
Diinyada ve Tiirkiye’de Ag¢ik Egitim Kaynaklari Uygulamalari

AEK’nin gelisimi konusunda ilk adimlar Amerika Birlesik Devletleri’'nde
bulunan MIT (Massachusetts Institute of Technology)'nin “OpenCourseWare’
uygulamasi ile ortaya ¢ikmis sonrasinda diger bircok lilkede giderek 6rnek teskil
etmeye baslamistir. AEK girisiminin Tiirkiye’de ki ilk 6rnegdi ise ulusal élgcekte
yiiriitiilen Tiirkiye Bilimler Akademisi’ (TUBA) dir. TUBA disinda yer alan kurum ve
kuruluslarda AEK konusunda gerekli bilincin gelistirilmesi ve kamuoyu
olusturulmasi yéniinde ylrittigu calismalar, Tlrkiye'deki Gniversitelerde AEK
girisimini popduler hale getirmistir (Kursun, 2011). Gliniimizde Diinyada ve
Turkiye’de yaygin olarak yurutiilmekte olan AEK uygulama 6rnekleri Gorsel 11.3'te
sunulmustur.

Diinyada AEK Tiirkiye'de AEK
Platformlari Platformlari
TUBA Acik Ders

MIT-OpenCourseWare Malzemeleri

OoDTU Agik Ders

Openlearn .
P Malzemeleri

Atatiirk Universitesi Acik

Open Yale Courses .
P Ders Malzemeleri

Oxford University Open Ankara Universitesi Agik
Education Ders Malzemeleri

Hacettepe Universitesi Acik

Open Michigan Ders Malzemeleri

iTU Ninova

YOK Dersleri

Gorsel 11.3. Diinyada ve Turkiye’de yaygin olarak kullanilan AEK platformlari

Sayfa 203 / 273



Kitlesel Agik Cevrimigi Kurslar (MOOC)

Bireylerin artan ve cesitlenen gereksinimlerine her yerden hizli bir sekilde
erisebilme olanaklarinin artis gostermesiyle, cevrimici 6grenme ortamlarinda

Ly ..
| cesitlilik ve farkhliklar ortaya ¢ikmaya baslamistir. Ozellikle agik egitim

Acik egitim kaynaklarinin kullaniminin yayginlasmasindan sonra giinimizde, MOOC'lar
kaynaklarinin popiulerligi her gegen gilin artan bir olgu olarak yerini almaktadir (Richter vd.,
kullaniminin 2014). MOOC'lar, diinyanin dort bir yanindan 6grenme siirecine yon vermek ve

yayginlagmasindan gelistirmek isteyen, ayni amaca yonelimleri olan bireyleri bir araya getiren ulusal

sonra giinimizde, diizeyde buyuk dlgekli bir 6grenme ortamini karakterize etmektedir.
MOOC'lar popdilerligi
her gegen giin artan bir MOOC terimi ilk olarak 2008 yilinda, George Siemens ve Stephen Downes’in

olgu olarak yerini baglantici yaklasimin benimsendigi “Connectivism and Connective Knowledge” adli
almaktadir. dersi cevrimici ortamda kitlesel olarak acmasiyla ortaya ¢ikmistir. Derse 25
Manitoba Universitesi 6grencisi ve 2800 internet kullanicisinin licretsiz ve kredisiz
katildigi ve bu tir uygulamalar diger kurumlara 6rnek teskil ederek yayginlasmaya
baslamistir (Altinpulluk ve Kesim, 2016).

MOOC'lar, bir meslegi strdirirken diger yandan egitim almak isteyen,
belirli bir alanda uzmanlasmak isteyen, mesleki yeterlik veya uzmanlik alanlari
konusunda bir takim kariyer hedefleri olan, bu hedefleri gergeklestirmek isteyen
bireyleri hedeflerine ulastirabilmek, yeteneklerini gelistirebilmek ve ihtiyaclarina
cevap verebilmek amaciyla egitim hizmetleri sunmaktadir (Richter vd., 2014).
MOOC'lar kendi 6grenme siirecini yapilandirmak isteyen bireylerin kolayca
erisebilecegi, ders icerigi olusturabilecegi, cesitli 6grenme aktiviteleri yoluyla
isbirlikleri veya tartismalara katilabilecegi, iletisim kurabilecegi, sosyal medya
araglarini egitim siireglerine dahil eden bir yapiya sahiptir. MOOC'lar sayesinde
bireyler ilgi duyduklari bir derse kayit yaptirabilir, bu derse yonelik icerikler
olusturarak derse ilgi duyan kisilerin bu iceriklere erisimini saglayabilir boylece
gelistirdigi icerikleri cevrimici 6grenme ortamlarinda her zaman ve her yerden
ilgililerin erisimine agarak yasam boyu 6grenme ilkesine somut katkilar sunabilir
(De Waard, 2013).

MOOClarin kullanicilarina sagladigi temel faydalar asagida belirtilmistir.

e Katihmcilara ve icerige bagh farkh cevrimici aracglarin kullanimina imkan
vermesi,
e Yerel ve kiiresel baglamda zaman ve mekan sinirlamasi olmadan egitime
\ﬁ erisim imkani sunmasi,
e Bireylere bilgi ve becerilerini glincelleme firsati saglamasi,

MOOC'lar yerel ve e cerigin tiim katilimcilar tarafindan paylasilabilir olmasi,
kiiresel baglamda
zaman ve mekan
sinirlamasi olmadan
egitime erisim imkani bulunmamasi,
sunmaktadir. e Herhangi bir MOOC’a dahil olan bireylerin kisisel 6grenme ortamini bu

e Egitimde firsat esitligi saglamasi,
e Dersi takip edebilmek icin bir diplomaya sahip olma zorunlulugunun

sisteme dahil edebilme olanaginin olmasi,
e Yasam boyu 6grenmenin niteligini artirmasi
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MOOC'lar geleneksel ¢cevrimici 6grenme ortamlarinda sunulan diger
cevrimici kurslarla kiyaslandiginda iki temel 6zellik noktasinda farklilasmaktadir
(Yuan ve Powell, 2013). Bu temel 6zelliklerden birincisi kurslara herkesin 6zgtir bir
sekilde katilim géstermesi yani aciklik; ikincisi ise katilimci sayisinin
sinirlandirilmadan herkesin katilimina olanak saglamasidir. “Massive Open Online
Course (MOOC)” ifadesi, bu iki temel 6zelligin yaninda internet lizerinden
ylritilme ve kurs formatinda olma 6zelliklerini de ifade etmektedir (Hollands ve
Tirthali, 2014).

MOOC uygulamalari genel yapilari itibariyle dort 6zellik ekseninde
yapilandiriimaktadir. Bu 6zellikler; “belirli bir 6n kosul olmadan (1) internet
badglantisina sahip olan herkesin dijital teknolojiler aracilidiyla istedigi yerden
istedigi zaman erisebilecedi (2), herhangi bir sinirlama olmadan ¢ok sayida kisinin
katihmina agik (3) ve tamamen licretsiz olarak diizenlenen cevrimici kurslar (4)”
olarak tanimlanmaktadir (Jansen ve Schuwer, 2015). MOOC uygulamalarinin genel
ozellikleri Gorsel 11.4."de sunularak, her bir 6zellik asagida kisaca agiklanmistir.

Kitlesel

(Massive)

Acik
(Open)

Cevrimigi

(Online)

Gorsel 11.4. MOOC uygulamalarinin genel 6zellikleri
Kitlesel (Massive)

MOOC uygulamalari, sayi anlaminda herhangi bir kisitlama yapiimaksizin
istekli olan ve kursu kendisine uygun bulan ¢ok sayida 6grenenin katilimina olanak
saglamaktadir. Bu dersler 100 6grenenden olusabilecegi gibi 100 bin 6grenenin
katilimiyla da gerceklestirilebilmektedir. Kitlesellik kavrami yalnizca 6grenen
sayisina odaklanmakla kalmayip fiziksel kampis siniflarinin disinda kiiresel mega
sinif kavramina dikkat cekmekte, 6grenenlerin bireysel farkliliklarindan kurslarda
kullanilan araglarin sayisina kadar cesitliligi ve biyUklGgi vurgulamaktadir
(Bozkurt, 2015; Jansen ve Schuwer, 2015).

Aciklik (Open)

MOOC uygulamalarinda aciklik kavrami kurslarin licretsiz olma, katilim igin
on kosul gerektirmeme ve kaynaklara erisim olanagi sunma imkanlarini
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katilima dayali,
gizlilikten uzak ve
bireyleri belirli bir
diisiince amaciyla bir
araya getirmektedir.

barindirmaktadir. Ayni zamanda aciklik, 6grenenlerin MOOC sistemine katilmasini
veya sistemden ayrilmasini; bu derslerin sliresince etkilesim ve iletisimde
bulunmasini; herhangi bir lisans sorunu yasanmaksizin bilgiyi Gretme veya
tiketme 6zgirligiuni ifade etmektedir (Bozkurt, 2015; Hollands ve Tirthali, 2014).

Cevrimigi (Online)

MOOC uygulamalarinin, dijital teknolojiler araciligiyla internet
teknolojilerinin sunmus olduklari imkdén ve olanaklari kullanarak yiratidlmesini
ifade etmektedir. Kitlesel Acik Cevrimici Derslerin kiresel ve kitlesel siniflar olarak

ortaya ¢ikmasinin en 6nemli nedenlerinden biri de hig sliphesiz internet, web ve
diger dijital teknolojilerinin sundugu iletisim ve etkilesim firsatlaridir.

Ders (Course)

MOOC uygulamalari yiiz yiize gerceklestirilen kurslarda oldugu gibi belirli
bir yapi icerisinde sunulmaktadir. MOOC uygulamalarinda;

e Baslangig¢ ve bitis sireleri,

e Kurs esnasinda ve sonrasinda erisilmesi planlanan 6grenme hedefleri,

e Kurs esnasinda gergeklestirilecek tim aktivitelerin yer aldigi bir izlence,

e Kurs siiresince kullanilacak ortam, materyal, iletisim-etkilesim araglari ve
degerlendirme sistemleri 6nceden planlanarak sunulmaktadir (Bayrak,
2015).

MOOC'lar merkezilesmeyi yani hiyerarsik yapiyi goz ardi ederek, gondlli
katilima dayal, gizlilikten uzak ve bireyleri belirli bir diislince amaciyla bir araya
getirmektedir. MOOC'larin sunmus olduklari gesitlilik ve farkhliklar onlari gicli bir
alternatif egitim modeline donistilrerek gerek ylksekogretim kurumlari gerekse
ozel kuruluslar tarafindan faydalanilmaya veya sunulmaya baslamistir. Yas,
cinsiyet, din, dil, egitim diizeyi, lilke vb. farkhliklari ortadan kaldirarak belirli bir
kitleyi web teknolojileri araciligiyla bir araya getiren MOOC lar ¢esitlilik, paylasilan
bilgi ya da diisiincenin basaril bir sekilde olusumunda ve tartismalarin verimli
olabilmesinde zenginlestirici rol oynamaktadir.

Diinyada Yaygin Olarak Kullanilan MOOC Uygulamalan

ilk zamanlarda 6gretim elemanlarinin kendi caplarinda birkag dersi web
Uzerinden acik bir sekilde sunmalariyla baslayan, web teknolojilerinin
yayginlasmasi ve yasam boyu 6grenme yaklasiminin giderek 6nem kazanmasi ile
belli basl kurumlarinda MOOC uygulamalarinin yiritictligini Gstlenmeye
basladigi goriilmektedir. Bu kurumlar MOOC yiritmek isteyen ogreticilere ders
acma, ders materyallerini paylasma ve ders etkinliklerini stirdlirme imkani veren
platformlar sunmaktadirlar. Asagida bu platformlardan yaygin olarak tercih
edilenlere ve genel 6zelliklerine kisaca deginilmistir.

edX (www.edX.org), MIT ve Harvard Universitesi tarafindan kar amaci
gitmeksizin kurulmus bir MOOC yiritici platformdur. edX platformunda sunulan
kurslar belirli bir yapi icerisinde sunulmakta baslangic ve bitis tarihleri 6nceden
belirlenerek ilan edilmektedir. Ogrenenler, edX platformundan aldiklari kurslari

Sayfa 206 / 273


https://www.edx.org/

Universitede kredi yerine saydiramamaktadir. Ancak bu platformlarda sunulan
egitimden basarili olan katimcilara Gcret karsihginda sertifika verilebilmektedir.

Coursera (www.coursera.org), Ginimiizde diinyanin dort bir yaninda
egitim hizmeti sunan ylzden fazla tniversite ile is birligi icerisinde ¢alisan Coursera
platformunda farkli alanlara yonelik 1000’i askin kurs diizenlenmektedir.
Universitelerle yapilan is birligi sonucunda bazi kurslar kredi yerine
saydirilabilmektedir. Kurslara belirli bir tGcret karsiliginda katilan 6grenenler cesitli
degerlendirme uygulamalarina tabi tutularak basarili olmalari durumunda sertifika
alabilmektedirler.

Udacity (www.udacity.com), Girisimci kisi ve kurumlar tarafindan kar
saglamak amaciyla kurulmus bir MOOC yiiritici platformdur. Kurslar,
o0grenenlerin bireysel gelisimlerine ve 6grenme hizlarina uygun tasarlanmistir.
Udacity platformundan 6grenenler basarili olmalari durumunda sertifika
alabilmektedirler. Bazi tniversiteler bu platform Gzerinden kurs alan 6grenenleri
bir sinav sonucunda basarili bulduklari takdirde o kurslari kredi yerine
sayabilmektedirler.

Udemy (www.udemy.com), Girisimci kurumlar, bir alanda yetkin kisilerin kar
saglamak amaciyla kurs ac¢tigi MOOC platformudur. Bu platform lzerinden alinan
kurslar, 6grenenlerin kendi hizlarinda egitim uygulamalarini secip katilabilecekleri
sekilde tasarlanmistir. Herhangi bir alanda yetkinligi bulundugunu distinen
bireyler bu platform Uzerinde kolaylikla kurs agabilmektedirler. Ginim{iizde
Udemy platformunda birbirinden farkli alanlara yénelik 5000’i askin kurs
dizenlenmektedir.

Khan Academy (www.khanacademy.org), Khan Academy genel itibariyle lise
ve (niversite 6grencilerine yonelik hazirlanmis MOOC platformlaridir. Bu platform
internet Uzerinden birbirinden farkli alan ve diizeye uygun hazirlanmis ders
videolari, interaktif alistirmalar, testler sunmaktadir. Ayni zamanda bireysel
ogrenme farkliliklarina gore cesitlendirilmis 6grenme aktiviteleri ile 6grenenlerin
seviyelerini tespit ederek raporlama yapmaktadir. Her yil 100 milyon 6grenci ve 2
milyon Ogretici tarafindan tercih edilen bu platformda sunulan kurslar diinya
¢apinda herkesin Ucretsiz kullanimina sunulmustur.

coursera [J uoacry
a IS¢ ™% canvas

“rﬁ“@@ Va NETWORK
o ) '
=ZNovoED iversity
D 2 STUDY

Gorsel 11.5. Bazi MOOC uygulamalarina ait gérseller (https://belitsoft.com/custom-
elearning-development/how-develop-relevant-mooc-platform-2018)
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AtademiX, Tirkiye'de
kurumsal anlamda
kurulan ilk MOOC

platformudur.

/
| /A
eDiinya Capinda Yaygin Olarak Tercih Edilen MOOC
- Platformlari: Future Learn, Openstudy, Codeacademy,
GCJ Openlearning
- | eTiirkiye'de Yaygin Olarak Tercih Edilen MOOC
O Platformlari: E-Universite, Khan Academy (Tirkiye),
Microsoft Agik Akademi

Tirkiye’de Yaygin Olarak Kullanilan MOOC Uygulamalari

Diinya genelinde popilaritesi artan MOOC uygulamalarinin, Glkemizde de
giderek yayginlastigi ve tercih edildigi farkli uygulama 6rnekleriyle gorilmektedir.
ilk kez kurumsal olarak Atatiirk Universitesi tarafindan gelistirilen MOOC
uygulamalari zamanla farkli kurum ve bireyler tarafindan da gelistirilerek
sunulmaya baslanmistir. Asagida bu platformlardan yaygin olarak tercih edilenler
kisaca anlatiimistir.

AtademiX (www.atademix.atauni.edu.tr), AtademiX, Atatiirk Universitesi
tarafindan kurulan ve kar amaci gitmeyen lcretsiz bir MOOC platformu
saglayicisidir. Katilimceilar kursun tiim gerekliliklerini basariyla yerine getirmeleri
halinde sertifika almaya hak kazanmaktadirlar. AtademiX, Tiirkiye’de kurumsal
anlamda kurulan ilk MOOC platformudur.

Akadema (www.akadema.anadolu.edu.tr), Akadema, Anadolu Universitesi
tarafindan kurulan ve yasam boyu 6grenmeyi destekleyen tcretsiz bir MOOC
platformu saglayicisidir (Akadema, 2016). Katimcilar kursun tiim gerekliliklerini
basariyla yerine getirmeleri halinde sertifika almaya hak kazanmaktadirlar.

Turkcell Akademi (www.turkcellakademi.com), Turkcell Akademi'de, video,
sinav ve e-0grenme tirinde 6gretim icerikleri yer almaktadir. Turkcell Akademi'de
Ucretli ve Ucretsiz icerikler yer almaktadir. Programdaki tim egitimleri izleyen,
mini testleri ¢6zen ve final sinavindan %70 basari saglayan kullanicilar sertifika
almaya hak kazanmaktadir.

Bilge-Is (www.bilgeis.net), Bilgeis, ODTU tarafindan, Avrupa Birligi ve
Tirkiye Cumhuriyeti'nin destegi ile hayata gegirilmis bir MOOC projesidir. Amacg,
herkese 100 adet ¢evrim igi dersi Ucretsiz olarak saglayabilmektir.

N

- X

Q = «MOOC platformlarini inceleyerek bireysel ilgi ve alaniniza
q>_,' E uygun herhangi bir egitime kaydinizi gergeklestiriniz. Egitim
.;_; = sonunda edindiginiz bilgi ve deneyimlerinizi aileniz ve

akranlarinizla paylasiniz.

Sayfa 208 / 273


http://www.atademix.atauni.edu.tr/
http://www.akadema.anadolu.edu.tr/
http://www.turkcellakademi.com/
http://www.bilgeis.net/

Cevrimigci Ders Calisma Araglari

Cevrimici 6grenme ortamlarinda 6grenenlerin web teknolojileriyle fazla
zaman gecirmeleri durumu cesitli uygulama gelistiriciler tarafindan firsata
donustirilerek birtakim araglarin ortaya ¢cikmasini saglamistir. Her seyin
dijitallestigi kiiresellesen diinyada, 6grenenlerin ders ¢alisma aliskanliklari da
cevrimici ortamlara tasinmaya baslamistir. Ozellikle 6grenenlerin dijital ve web
teknolojilere karsi duskiinlikleri, bu teknolojilerle fazla zaman gegirme egilimleri,
cevrimigi 6grenme imkanlarindan faydalanma istekleri ve ¢evrimigi 6grenme
ortamlarinin isbirlikli, grup veya akran 6grenmeyi desteklemesi ders ¢alisma
yontemlerinin de gesitli uygulamalar araciligiyla bu ortamlara gegisini artirmistir.
Odrenenlerin gevrimici ortamlarda ihtiyac duyacaklari ve bu ortamlarda
calismalarini verimli hale getirebilecekleri birtakim arag ve uygulamalar
gelistiriimektedir. Bu uygulama gesitliligi sayesinde ¢evrimici 6grenmenin temel
ozelliklerinden olan 6zerk ve kendi hizinda bireysel 6grenmeler desteklenerek
o6grenenler kendi ¢alisma disiplinlerine uygun esnek ve bagimsiz uygulamalardan
kolaylikla faydalanacaktir. Ayni zamanda 6grenenler cevrimigi ders ¢alisma
ortamlarinda yer alan araclarla gelistirdikleri uygulamalari istedikleri kisilerle
kolaylikla paylasabilir, isbirlikli calismalarda bulunabilirler. Ozellikle dgrenenler
tarafindan siklikla tercih edilen Gcretsiz ¢evrimigi ders ¢alisma arag ve
uygulamalarinin bazilari asagida aciklamalariyla birlikte sunulmustur.

XMind: Zihin haritalar
olusturmayi saglayan XMind ile
konularin gérsel ve iliskisel

haritasi ¢ikarilabilmektedir. Bu

Z

Product

uygulama sayesinde 6grenenler i

gorsel hafizalarini aktif sekilde
kullanabilir, kavramlar arasi

© Partnership

iliski kolaylikla kurulabilir ve L
Gorsel 11.5.

boylece konularin akilda
kahcihgi saglanabilmektedir (Gorsel 11.5).

GoCongr: Ogrenenlerin zihin haritalari, bilgi
kartlari, kisa sinavlar, ¢alisma planlayicilari,
slaytlar, 6dev ve sinavlara yardimci olmak igin
cesitli farkh ¢alisma yardimcilari olusturmalarina
olanak taniyan bir ¢evrimigi aragtir. Ayni zamanda
isbirligi imkani sunmasi ve ne kadar 6grenildigine
yonelik geri bildirimler vermesi gibi 6zellikleri de
barindirmaktadir (Gorsel 11.6).

Gorsel 11.6. GoConqr ekran goriintlist

Quizlet: Bu uygulama bilgi kartlari (flashcard) ile ¢alisma imkani sunmaktadir.
Ozellikle dil 6greniminde diinyanin dért bir yaninda yaygin olarak kullanilmaktadir.
Quizlet kelime ezberlemek veya derslerde gecen kavramlari 6grenmek amaciyla
kullanilabilmektedir.
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Evernote: Bu uygulama O6grenenlere
istedikleri sekilde not alma ve hepsini
cevrimigi olarak tek bir yerde diizenleme
imkani sunmaktadir. Bu uygulama
araciligiyla 6grenenler ders notlarini
yazabilir, fotograf ¢ekebilir, kontrol listeleri
olusturabilir, ses kaydedebilir, e-postalari
iletebilir ve hatta bir ekrana elle not

: yazabilirler (Gorsel 11.7).
Gorsel 11.7. Evernote ekran gorintisi

Focus To-Do: Bu uygulama ders ¢alismaya odaklanmak igin kullaniimaktadir.
Tamamlanmak istenen gorevler yazildiktan sonra pomodoro teknigi esliginde
odaklanarak calisma teknigi gerceklestirilmektedir. Pomodoro teknigi; 25 dakika
¢alisma ve 5 dakika mola verme lizerine dayanmakta ve bu 30 dakikalik stireye bir
pomodoro denmektedir.

StudyBlue: Bu uygulama 6grenenlerin 6grenme hedefleri ve konulari araciligiyla
birbirine baglanmasini, bilgi kartlari, calisma kilavuzlari ve daha fazlasini
paylasmalarini ve bunlara erismelerini saglamaktadir. Ayni zamanda StudyBlue,
belirli gruplardaki 6grenenlerin birbirlerine mesaj gondermelerine ve projeler
Gzerinde isbirligi yapmalarina izin vermektedir. Ayrica web sitesinde ¢esitli icerik
kitapligl, coklu calisma modlari, sinifa dayah ¢alisma kilavuzlari, tiim notlar igin
depolama alani ve bir konudaki ilerlemeyi gercek zamanli olarak gosteren kendi
kendini degerlendirme puani yer almaktadir.

Google Dokiimanlar: Google Dokimanlar (Google Docs), licretsiz ve web tabanli
olarak ¢alisan, icerisinde dokiimanlar

(Word, Excell vb. formatta) veya Go\,g]e docs
dosyalarin diizenlenip, olusturulabildigi
bir sanal ofistir. Google Dokiimanlara
internet tarayicisi yardimiyla
ulasilabilmekte, konuyla alakali kisileri,
dosyalari ve etkinlikleri online Docs

dosyalariyla iliskilendirerek
daha kapsamli isbirlikli bir ¢calisma ortami
yaratilabilmektedir. (Gorsel 11.8). Gorsel 11.8. Google Docs ekran gériintiisi

¥i

““eCevrimici 6grenme ortamlarinda en fazla hangi ders ¢alisma

O =X arag/uygulamasini kendiniz icin faydali bulmaktasiniz?
£.°  Nedenleriyle birlikte agiklayiniz.

.g <5 eBireysel 6grenme stilinizi ve mevcut cevrimici ders calisma
o Y araclarini disiinerek bu ortamlarin 6grenenlere sunduklari

avantaj ve sinirhliklari agiklayiniz.
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*Bilgi ve iletisim teknolojilerinin egitim ortamlarina entegrasyonu yiiz ylize
egitimin yerine alternatif yeni bir egitim yaklasimi olan gevrimici 6§renme
yaklasiminin ortaya ¢ikmasini saglamistir. Cevrimici 6grenme; 6grenen ve
ogreticilerin zaman ve mekan bakimindan bagimsiz oldugu, egitsel ortamlar
araciligiyla iletisime gectikleri, 6grenenlerin 6grenme silirecinde aktif rol
aldigi bir 6grenme cesididir. Cevrimici 6grenme siirecinde 6grenenler,
istedikleri yer ve zamanda bilgiye erisebilme, es zamanli iletisim araglariyla
ogreticiler ve akranlariyla bir araya gelebilme, internet araciligiyla bircok
kaynaga ve uzmana ulasabilme imkanina sahiptirler.

*Bilgi ve iletisim teknolojilerinin egitim ortamlarina entegrasyonu g¢evrimigi
o6grenme ortamlari kavramini ortaya ¢ikarmistir. Cevrimici 6grenme
ortamlari 6gretici ve 6grenenlerin zaman ve mekan bagimlilig olmaksizin
6grenme-0gretme siirecine katilabilecekleri pedagojik olarak anlamli ve
kapsamli 6grenme ortamlaridir. Teknolojinin egitim ortamlarina yansimasiyla
birlikte ¢evrimigci egitim ortamlari kavrami ortaya ¢ikmis ve yiiz yiize egitim
uygulamalari dijital platformlara tasinmistir. Cevrimici 6grenme ortamlari;
egitmen ve 6grenenlerin istedikleri yer ve zamanda 6grenme siirecine
katilabildikleri, pedagojik olarak anlamli ve kapsamli 6§renme ortamlaridir.
Cevrimigi 6grenme ortamlari 6grenenlere cesitli egitimsel kaynaklara
istedikleri yer ve zamanda ulasabilme, e-posta, sohbet vb. yollarla
birbirleriyle iletisim kurma, es zamanl ve es zamanli olmayan tartismalar
yoluyla bilgi ve becerilerini artirma imkani sunmaktadir.

eCevrimigi 6grenme ortamlarinin yayginlagmasiyla birlikte bireyler icin yeni
o6grenme yollari ve ortamlari ortaya ¢ikmis ve 6grenenler icin 6grenme sireci
“6grenmeyi 6grenme” olarak degisim gostermistir. Yani birey pasif bilgi
alicisi olmaktan cikip, bilgiyi treten, sekillendiren, sentezleyerek yeni bilgiyi
insa edebilen kisilere déniismeye baslamistir. Ogretim siireglerinde
kullanilan mevcut medya ve teknolojileri gesitliliginin artmasiyla birlikte
internetteki bircok uygulama metin, ses, video ve dijital coklu ortami kendi
icerisinde birlestirebilmekte, ayni zamanda tek ve ¢ift yonlu iletisim imkani
sunabilmektedir. Dijital teknolojilerin sundugu firsat ve erisim imkanlariyla,
cevrimici 6grenmeler, 6gretimin ihtiyag, kapsam ve yapisina uygun es
zamanh (senkron) ve es zamanl olmayan (asenkron) olarak
gerceklestirilmektedir.

*(Ozellikle web teknolojilerinde meydana gelen gelisimlerle birlikte kullanicilar
bilgiyi tek tarafli kullanmanin 6tesinde igerigin Ureticisi konumuna da
gecmistir. AEK kavrami, felsefik olarak bilginin toplumsal bir kaynak oldugu
ve bu bakis dogrultusunda sosyal bir mulkiyet olarak ele alinabilecegi goriisu
Uzerine temellendirilmektedir. Bu baglamda, AEK; herhangi bir licret
istenilmeden talep eden herkesin ulasabilmesi, belirli sartlar altinda
gelistirilip yeniden yayin yapilabilmesi igin hazirlanip sunulan egitim arag ve
kaynaklarini ifade etmektedir. Cevrimigi 6grenme genel anlamda
ogrenenlerin dijital ve internet teknolojilerini kullanarak 6grenme stirecine
katilmasini ifade ederken, AEK, cevrimici 6grenme suirecinde kullanilan,
herkesin erisimine agik ve licretsiz ders icerigi sunmayi ifade etmektedir.
AEK, 6rglin ya da yaygin egitime kayith 6grencilerin, mevcut derslerine
yardimci olmak amaciyla kullanabilecekleri, herhangi bir egitim kurumuna
devam etmeyen veya mezun durumundaki bireylerin kisisel veya mesleki
gelisimlerine katki saglayabilecekleri, yasam boyu 6grenme siirecini
surdirebilecekleri egitim platformlari olarak distnulebilir.
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Ozet (devami)

eAcik egitim kaynaklarinin kullaniminin yayginlasmasindan sonra giiniimuzde,
MOOC'lar poplilerligi her gegen glin artan bir olgu olarak yerini almaktadir.
MOOClar yapi itibariyle 6grenme siirecini yapilandirmak isteyen ¢ok fazla
kisinin kolayca erisebilecegi, ders icerigi olusturabilecegi, tartismalar yoluyla
iletisim kurabilecekleri sosyal medya araglarini kullanmaktadirlar.

eKitlesel (Massive): MOOC uygulamalari, sayl anlaminda herhangi bir
kisitlama yapilmaksizin istekli olan ve kursu kendisine uygun bulan gok
sayida 6grenenin katilimina olanak saglamaktadir.

eAciklik (Open): MOOC uygulamalarinda agiklik kavrami kurslarin tcretsiz
olma, katilim igin 6n kosul gerektirmeme ve kaynaklara erisim olanagi sunma
imkanlarini barindirmaktadir.

eCevrimigi (Online): MOOC uygulamalarinin gevrimici ortamda aglar
lizerinden bilgi ve iletisim teknolojilerinin sundugu olanaklari kullanarak
ylritilmesini ifade etmektedir..

eDers (Course): MOOC uygulamalari yiz yiize geleneksel kurslarda oldugu gibi
belirli bir yapi icerisinde sunulmaktadir. Baslangi¢ ve bitis zamanlari belli olan
MOOC uygulamalarinda, bu zaman dilimi icerisinde gerceklestirilecek tim
aktivitelerin yer aldigi bir kurs izlencesi ve bu izlencede kurs kapsaminda
erisilmesi planlanan 6grenme hedefleri, siireg icerisinde kullanilacak
materyaller, iletisim araclari ve degerlendirme sistemleri yer almaktadir.

eDiinya Capinda Yaygin Olarak Tercih Edilen MOOC Platformlari: EdX, Udemy,
Coursera, Khan Acadmy, Udacity, Future Learn, Openstudy, Codeacademy,
Openlearning

eTlrkiye'de Yaygin Olarak Tercih Edilen MOOC Platformlari: AtademiX,
Akadema, Bilge-Is, E-liniversite, Khan Academy (Tiirkiye), Microsoft Agik
Akademi

*Ogrenenlerin dijital ve web teknolojilere karsi diiskiinliikleri, bu
teknolojilerle fazla zaman gegirme egilimleri, cevrimigi 6grenme
imkanlarindan faydalanma istekleri ve cevrimici 6grenme ortamlarinin
isbirlikli, grup veya akran 6grenmeyi desteklemesi ders calisma
yontemlerinin de gesitli uygulamalar araciligiyla bu ortamlara gegisini
artirmistir. Ogrenenlerin gevrimici ortamlarda ihtiyag duyacaklari ve bu
ortamlarda calismalarini verimli hale getirebilecekleri birtakim arag ve
uygulamalar gelistirilmektedir.

eCevrimigi ders galisma araglari ile 6grenenler aktif olmakta ve isbirlikli
calismalarda bulunmaktadir. XMind, GoCongqr, Evernote, Quzilet, Focus To-
Do, StudyBlue, Google Dokiimanlar ¢evrimigi ders ¢alisma araglarina 6rnek
oalrak verilebilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi cevrimici 6grenme ortamlarinin 6grenenlere

sundugu avantajlardan biri degildir?

a)
b)

c)
d)
e)

Egitim sliresince iletisim teknolojilerine bagimli olma

Farkh ortam ve teknolojik uygulama zenginligine sahip egitim
ortamlari sunma

Ogrenmede esneklik ve serbestlik saglama

Bagimsiz ¢alisma ortami sunma

Ulusal veya uluslararasi diizeyde egitim alma imkani saglama

2. Asagidakilerden hangisi Agik Egitim Kaynaklarinin sahip oldugu bes temel

ozellikten biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Yeniden dagitim
Yeniden diizenleme
Yeniden karistirma
Saklama
Lisanslama

Egitimde firsat esitligi saglama
Yasam boyu 6grenmenin niteligini artirma

. Yerel ve kiiresel baglamda egitime erisim imkani sunma

Geleneksel egitimi ortadan kaldirma

3. Yukarida hangisi ya da hangileri MOOC’larin kullanicilara sagladigi

faydalardandir?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |

Yalniz Il
lvell

I ve IV
[, 1velll

4. Asagidakilerden hangisi Acik Egitim Kaynaklarina telif Gcreti 6demeden,

ozel izin almadan erisebilme ve kullanabilmeye izin veren lisanstir?

a)
b)
c)
d)
e)

Patent

Copyright (Telif hakki)
Creative Common
Beta

Demo

5. Asagidakilerden hangisi MOOC'lari geleneksel ¢evrimici 6grenme

ortamlarinda sunulan diger kurslardan ayiran temel 6zelliklerdendir?

a)
b)
c)
d)
e)

Web teknolojilerinin kullanilmasi

Kurslara herkesin 6zgtir olarak katilabilmesi
Cevrimici 6grenme etkinliklerinin bulunmasi
Cevrimici forum ve tartismalarin yapiimasi

Akran ve kendi kendini degerlendirme uygulamalari
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MOOC uygulamalarinda herhangi bir kisitlama yapilmaksizin istekli olan ve

kursu kendisine uygun bulan ¢ok sayida 6grenenin katilimina olanak

saglayan 6grenme yapisini ifade eden kavram asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Cevrimigi
Kitlesellik
Aciklik

Kurs
Geleneksellik

7. Asagidakilerden hangisi MOOC'larin genel 6zelliklerinden biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Merkezilesen hiyerarsik yapi

On kosulsuz kayit

internet ve dijital teknoloji erisimi
Cok sayida kisinin es zamanh katilimi
Ucretsiz olma

8. Asagidakilerden hangisi cevrimici ders ¢alisma araglarinin genel

ozelliklerinden biri degildir?

a)
b)

c)

d)
e)

Bireyler kendi gelistirdikleri ara¢ ve uygulamalari paylasabilmektedir.
Ogrenenlerin dijital ve web teknolojilere karsi diigkiinliklerini
artirmaktadir.

Ogrenenlerin kendi calisma disiplinlerine uygun esnek ve bagimsiz
¢alisma ortami sunmaktadir.

Ogrenenlere kendi hizinda 6grenme ortami sunmaktadir.

Akran 6grenmeyi saglayici etkinlikleri desteklemektedir.

9. Asagidakilerden hangisi Diinyada yaygin olarak kullanilan MOOC

uygulamalarindan biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

EdX

Coursera
Udemy

Khan Academy
Evernote

10. Asagidakilerden hangisi kullanicilarin ders notlarini yazabildikleri, fotograf
cekebildikleri, kontrol listeleri olusturabildikleri, ses kaydedebildikleri ve

bunlari paylasabildikleri ¢evrimici ders ¢alisma aracglarindan biridir?

a)
b)
c)
d)
e)

StudyBlue
Quizlet
Evernote
Focus To-Do
XMind

Cevap Anahtan
l.a,2.e,3.e,4.c,5.b,6.b,7.3,8.b,9.¢e, 10.c
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iletisim siireci “kaynak
(gonderici), mesaj
(ileti), ahici, kanal, geri
bildirim ve iletisim
engelleri” olmak lizere
bes 6g8eden olusan
dongisel bir sliregtir.

GiRiS

insanoglu dogdugu andan itibaren sosyal bir ortamda varligini siirdiirme
¢abasi icerisindedir. Bu nedenle insanlar liretebilmek ve toplumsal yasama adapte
olabilmek i¢in duygu, diistince ve fikirlerini icinde bulunduklari yer ve zamanin
kosullarina gore cesitli yollarla bir baskasina anlatma veya aktarma ihtiyaci

hissetmektedirler. Bu ihtiyacin temelinde sosyallesme, anlama, anlasilma, ikna
etme, cevre adaptasyonu gibi istek ve arzular yer almaktadir.

Bilgi ve fikirlerin, duygu ve becerilerin simgeler kullanilarak iletilmesine
iletisim denmektedir (Berelson ve Steiner 1964). iletisim, bir siireci temel alarak
bireyler veya gruplar arasinda gerceklesen ileti alisverisi ve iletilerin etki glicline
vurgu yapmaktadir. Gegmisten glinimuze bireyler s6zll veya sozstiz kodlar
aracihgyla siirekli olarak birbirleriyle iletisim halinde yasamlarini siirdirmislerdir.
Ancak giiniimUzde bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan gelismeler i1siginda
iletisim etkinlikleri ve tlrlerinin de giderek farklilastigi gérilmektedir. Artik
bireyler glindelik iletisimlerinin biylk bir kismini yiz yiize iletisimin yani sira
cevrimici ortamlarda da kolaylikla gerceklestirebilmektedir. internet ve dijital
teknolojilerin sundugu yer ve zaman bagimsizligi, gelismis bilgisayar/mobil destekli
imkanlar ve hizli internet baglantilari cevrimigi iletisimi gliclendirmis,
cesitlendirmistir. Ozellikle giinimiiz dijital teknolojileri ve internet, bireylere
cevrimici ortamlarda es zamanli (senkron) ve es zamanli olmayan (asenkron) iki tip
iletisim olanagi sunmaktadir (Wood ve Smith, 2005). Onceleri yalnizca metin
tabanli ve es zamanli olmayan iletisim olanaklarina sahip olan bireyler, artik
gelisen web ve dijital teknolojilerle ¢ift yonli, coklu ortam 6geleriyle
zenginlestirilmis, etkilesim destekli ortamlar araciligiyla iletisimlerini
sirdirmektedir. Ancak bu ortamlarda iletisimlerini siirdlirmeye calisan bireyler
birtakim arag ve uygulamalara da ihtiya¢ duymaktadir. iletisim siireci ve tiiriine
gore birbirinden farkl 6zellikler gosteren bu araglar bireyler tarafindan uygun
ortam ve kosullarda kullanildiginda daha etkili ve verimli olabilmektedir.

Bu Unite kapsaminda, temel bilgi teknolojilerinde iletisim siireci ve tirleri,
iletisim tlirlerinden es zamanli ve es zamanl olmayan iletisim siiregleri, bu iletisim
sureglerinin Ustlnlik ve sinirhliklari, es zamanli ve es zamanli olmayan iletisim
araglari ve o6zellikleri, kullanim amaglari ve uygulama érnekleri sunulmustur.

ILETiSiM SURECI VE TURLERI

iletisim, bireylerin duygu ve diisiincelerini ifade etmek, iletmek icin kaynak-
alici arasindaki bilgi alisverisi, bilgi aktarma, iletiye ortak bir anlam yiikleme
stirecidir (Eroglu vd., 2013). iletisim siirecinde disiincelerin ifade edilmesi ve
iletiimesinde dil, iletisim araglarinin en basinda gelmektedir. Bu nedenle iletisim
strecinde dilin dGnemini iyi bir sekilde kavramak, diger bireylerle saglikh ve etkili
iletisim kurabilmek icin iletisim dgelerine hakim olmak gerekmektedir. iletisim
sireci genel itibariyle “kaynak (génderici), mesaj (ileti), alici, kanal, geri bildirim ve
iletisim engelleri” olmak lzere bes 6geden olusan, her bir iletisim 6gesi kendi
icerisinde pek cok 6zellik barindiran dongisel bir slirectir (Yilmaz, 1996).
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Kaynak, iletisim siirecini baslatan iletiyi olusturmakta ve karsl tarafa
aktarmaktadir. Kaynak belirli bir kisi olabilecegi gibi kitap, dergi, gazete, video vb.
araclardan da olusabilmektedir.

Kanal, genel olarak iletim yéntem veya ortamini (medya) icerir. iletiler,
s0zll, sozsliz, duragan ya da hareketli gorseller bicimlerinde aktarilabilmektedir
(Gircan, 2012).

Mesaj, kaynaktan belirli bir kanal tizerinden gelen ve karslya iletilmesi
amaglanan yazi, ses, video, obje, gorsel ya da ¢izim olabilmektedir (Mutlu, 1998).

Alici, iletisim slirecinde gondericinin karsisinda bulunan ve génderilen
mesajin ulasmasinin amaglandigi birey, grup veya toplumdan olusan hedef
kitledir.

Geribildirim, kaynaktan aliclya ulasan mesaja alici tarafindan verilen tepkidir
(Gokee, 2002).

Iletisim engelleri, iletisim stirecinin saglikli bicimde yiiriimesini zorlastiran
her tiirli engellerdir. Bu engeller, fiziksel (dis sesler, zayif internet baglantisi vb.)
olabilecegi gibi psikolojik de (kaynak ya da alicinin hasta olmasi, stres altinda
olmasi vb.) olabilmektedir (Karaca, 2016). iletisim siirecini olusturan temel 6geler
Sekil 12.1’de sunulmustur.

KAYNAK MESAJ

(Génderici) (ileti)

iletisim Engelleri e
’ GERIBILDIRIM -

Sekil 12.1. iletisim siirecinin temel 6geleri

iletisim siirecini gelistiren ve zenginlestiren iletisim teknolojisi internet, yer
ve zaman fark etmeden belirli cihazlar araciligiyla alici ve verici arasindaki kanalda
etkilesime imkan verir. Geleneksel tek yonli iletisim sireclerinin aksine internet
teknolojileri gift yonli iletisim sunmaktadir. Yeni iletisim teknolojileri gliniimlzde
bircok alanda (saglik, egitim, ticaret, kisilerarasi iletisim, lojistik, siyaset vb.) yer
alarak birtakim 6zellikler sunmaktadir. iletisim teknolojileri karsilikli etkilesim
(zaman ve mekan kisitlamasi olmadan etkilesime imkan verme), kitlesizlestirme
(tek bir bireyle iletisim kurulabilecegi gibi genis kitlelerle de iletisime imkan
verme), es zamanli olmayan iletisim sunma 6zelliklerine sahiptir (Geray, 1994).
iletisim siireci belirlenirken yasanan teknolojik gelismeler bu siirecte kullanilacak
kanal tiirlini de cesitlendirmis ve bu cesitlilik iletisim araglarini ikiye ayirmistir.
Bunlar es zamanli iletisim arag¢lari ve es zamanli olmayan iletisim araglari seklinde
isimlendirilmektedir. iletisim siirecinde kullanilacak teknolojiler ve araclar
cesidine, kullanim amaglarina gore kaynak ve alicinin ayni zamanda veya farkli
zamanlarda kaynaga ulasabilmesine imkan vermektedir.
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Es zamanli iletisim,
kaynak ve alicinin ister
ayni ortamda ister farkli
ortamda olsun ayni
zaman dilimi icerisinde
birbirleriyle
multimedya araglarini
kullanarak iletisim
kurmalandir.

ES ZAMANLI iLETiSiM SURECi VE ARAGLARI

Bilgi ve iletisim teknolojilerinin yayginlasmasi, uzaktan egitimin genis
kitleler tarafindan tercih edilmesiyle birlikte es zamanli veya es zamanli olmayan
iletisim ortamlari ve araclari giderek 6nem kazanmaya baslamistir. Es zamanli
iletisim, kaynak ve alicinin ister ayni ortamda ister farkl ortamda olsun ayni
zaman dilimi igerisinde birbirleriyle multimedya araglarini kullanarak iletisim
kurmalari olarak tanimlanmaktadir (Bower 2011; Chen vd., 2005). Bu yonuyle es
zamanli iletisim, yliz yize iletisim etkinliklerinin birebir isleyisinin ¢evrimici ortama
direk aktarimi olarak nitelendirilebilir. Bireyler, iletisim sirecinde kaynak ve alic
rollerine blrlinerek iletisimi anlik ve ¢ift yénlii olarak gerceklestirmektedirler.

Es zamanli iletisim slrecine katilan bireyler birbirleriyle ¢esitli araglar ve
platformlar araciligiyla etkilesime gecebilmektedir. GlinlimUzde teknolojinin
sundugu imkanlar dogrultusunda es zamanli iletisim araglari yiiz ylize ortamdan
farksiz olarak bireylerin etkilesimlerini kolaylastirmakta, bire bir veya grup halinde
diyalog kurmalarina yardimci olmakta ve birbirlerinden anlik geri bildirim
alabilmelerini saglamaktadir (Yamagata-Lynch, 2014). Bu araglarin kullanimi ayni
zamanda katihmcilarin etkili sosyal beceriler gelistirmelerine yardimci olarak, etkili
bir iletisim icin motivasyon ve katilim arzusu saglamaktadir. Ancak es zamanli
iletisim araglarinin faydalari oldugu kadar birtakim sinirhliklarindan dolayi
dezavantajlari da bulunmaktadir. Es zamanli iletisim slrecinde kullanilan arag ve
platformlara ¢ok sayida kisinin katilim gostermesi iletisim kontrolli ve miidahalesi
noktasinda sorunlar yaratabilmektedir. Bu nedenle es zamanli iletisim
ortamlarinda ¢ok sayida katilim olmasi durumunda kisiler kiiglik gruplara ayrilir, ne
kadar az kisi ile iletisim kurulursa bu ortamlardan alinan verim o kadar yiiksek
olur. Ayrica es zamanli iletisim slrecini teknik ariza, zayif internet baglantisi gibi
aksakliklar olumsuz yonde etkileyerek kalite ve verimliliklerini dislirebilmektedir.
Eszamanli iletisim, bircogu is ve kisisel glinlik yasamimizin bir pargasi haline gelen
cesitli dijital iletisim araclari tarafindan desteklenmektedir (Park ve Bonk, 2007).
Bilgi ve iletisim teknolojilerinin odak noktasinda yer alan es zamanli iletisim
araglarinin en ¢ok tercih edilenleri telefon, video konferans sistemleri, anlik
mesajlasma araglari ve bu araglarin genel 6zellikleri asagida agiklanmistir.

Telefon

Telefonlar uzun yillar sesli iletisim araci olarak kullanimlarinin ardindan
1994 yilinda IBM tarafindan gelistirilen akilli telefonlara (smartphone)
kamera/ses/gorunti/video dosya oynatici, oyun konsolu, internet araclari
eklenmistir. Akilli telefonlarin ve internet teknolojilerinin de gelisimiyle
glinimizde telefonlar mobil iletisim araci haline gelmis, adeta bir bilgisayar gibi
bireylerin ellerinin altinda bulunan tasinabilir, portatif cihazlara déntismustir. Es
zamanli iletisim araci olarak kullanilan akilli telefonlar araciligiyla haberlesme, bilgi
alma veya verme, rezervasyon yapma, lriin veya hizmet satma/satin alma,
konferans vb. aktiviteler gerceklestirilmektedir.
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Web konferans
sistemleri, cografi
konumlarindan
bagimsiz olarak internet
erisimi olan ve farkh
mekanlarda bulunan
bireylerle iletisim
kurma ve is birligi
yapma olanagi
sunmaktadir.

Sanal siniflar, ylz ylize
egitim ortamlarinin
sundugu 6gretimsel

faaliyetler
karsilayabilecek
diizeyde bir 6grenme
ortami sunmaktadir.

Web Konferans Sistemleri

Web konferans sistemleri, cevrimici ortamlarda internet teknolojileri
aracihgiyla es zamanl olarak bire bir ya da bir merkezden bir¢ok alictya metin
tabanl mesajlar, gérseller, ses ya da videolarin génderilebildigi ve paylasilabildigi
sistemlerdir. Cografi konumlarindan bagimsiz olarak internet erisimi olan ve farkli
mekanlarda bulunan bireylerle iletisim kurma ve is birligi yapma olanagi
sunmaktadir. Web konferans sistemleri sohbet, sunum, toplanti veya egitim
amaciyla ¢evrimici ortamlarda yayginhkla kullanilmaktadir. Es zamanli iletisimin en
onemli uygulamalarindan biri olan bu sistemler, son yillarda biyilk 6l¢lide gelismis
olan bazi bilgi ve iletisim teknolojilerinin etkili bir sekilde bir araya getirilmesiyle
cesitli 6zellikleri barindirir hale gelmistir. Video konferans sistemleri, diger bircok
teknoloji tabanh 6gretim yontemlerinden farkli olarak katihmcilarin gergek zamanl
fiziksel hazir bulunuslugunu gerektirmektedir (Top, 2020). Katihmcilar canh ya da
akan video kullanilarak web kamerasi, dijital kameralar ya da bilgisayardaki kayitl
videolarla bu ortamlara katilim gosterebilirler. Ginimizde yaygin olarak kullanilan
cok sayida video konferans sistemleri bulunmaktadir. Bu sistemlerden bazilari;
Zoom, Google Meet, Adobe Connect, Blackboard Collaborate, WebEx, Big Blue
Button, Perculus, WizlQ ve OpenMeetings seklinde siralanabilir. Bunlarin yani sira
daha bircok Ucretli veya acik erisimli video konferans sistemlerini siralamak
mumkindir. Web konferans sistemlerinin avantaj ve dezavantajlari asagida
sunulmustur.

Web konferans sistemlerinin avantajlari;

e Konusma ve gérme olanagi,
e Vicut dilini anlayabilme olanagi,
o Farkliigeriklerin paylasilabilme olanagidir.

Web konferans sistemlerinin dezavantajlari;

e Teknik olarak gorinti kalitesinin diisiik olabilmesi,
e Baglanti hizinin yavas olabilmesi,
e Ogrencilerin teknik eksikliklerinin (mikrofon, kamera) olabilmesidir.

Web konferans sistemleri, 6zellikle 2019 yilinda tiim diinyayi etkisi altina alan
COVID-19 salginindan sonra egitim-6gretim ortamlarinda siklikla her kademeden
Ogretici ve 6grenenlerin egitim faaliyetlerini slirdlrebilmek icin tercih ettikleri
sistemlerdir. Egitim-6gretim ortamlarinda kullanilan web konferans sistemlerinin
blylk bir kismi Ucretsiz olmasinin yaninda 6gretici ve 6grenenlere birtakim
Ozellikler sunarak geleneksel ylz ylze egitim ortamina ¢ok yakin imkanlar
sunmustur. Egitim-6gretim ortamlarinda web konferans sistemleri sinif ortaminda
gerceklestirilen faaliyetlerin blyik ¢ogunluguna imkan verdigi icin sanal siniflar
olarak da ifade edilmektedir. Sanal siniflar, yliz ylize egitim ortamlarinin sundugu
ogretimsel faaliyetler karsilayabilecek diizeyde bir 6grenme ortami sunmaktadir
(Allen ve Seaman 2017; Bozkurt, 2017). Sanal siniflar, égretici ve 6grenenlerin
metin, ses ve video tabanli olmak lizere farkli kanallar araciligiyla es zamanli iletisim
kurabilmelerini saglamaktadir. Canh ya da akan video kullanilarak web kamerasi,
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Anlik mesajlasma
uygulamalari es zamanli
yazili veya gorintuli
iletisime ihtiyac
duyulan hizl ve
maliyetsiz bir iletisim
ortami olarak yaygin bir
sekilde
kullanilmaktadir.

dijital kameralar ya da bilgisayardaki kayitli videolar katilimcilarla paylasilabilir.
Ayrica sanal sinif platformlarinin blyik bir kisminda, icerik ve ekran paylasma
paneli (video, sunum, resim vb.), sohbet paneli, ifade (emoji) paneli, 6grencilere
yonelik not alma paneli, elektronik beyaz tahta uygulamasi, otomatik katilimci
listesi ve yoklama, degerlendirme aktivitelerine yonelik uygulamalar (anket, kisa
sinav, kronometre), grup etkinliklerine yonelik uygulamalar (ara odalar), belge
depolama/ arsivleme ve sistem istatistikleri sunmaktadir.

D =X - Katildiginiz web konferans platformlarinda yasadiginiz

g E deneyimleri, platformun sundugu avantaj ve sinirhliklari
_g =<  dusuniniz. Bu platformlarin sunmus oldugu 6zelliklerden
@ "' hangisi/hangileri 6greticileriniz tarafindan derslerinizde

kullanildi? Agiklayiniz.

Anlik Mesajlasma Uygulamalari

Anlik mesajlasma, iki veya daha fazla kullanicinin bilgisayar veya mobil
cihazlar lizerinden, gesitli yazimlar sayesinde metin, goriintii veya ses tabanli
mesajlari alip génderdikleri es zamanl iletisime imkan veren uygulamalardir. Bu
uygulamalar kullanilan elektronik cihazlarin 6zelliklerine gore gorintili veya sesli
gorisme imkani da sunmaktadir. Anlik mesajlasma uygulamalari es zamanli yazih
veya gorlintlli iletisime ihtiya¢ duyulan hizli ve maliyetsiz bir iletisim ortami
olarak yaygin bir sekilde kullanilmaktadir. Genellikle anlik mesajlasma metine
dayali ve es zamanli gercgeklestigi icin cevrimici sohbet terimi kapsaminda da
diistiniilebilir. Ozellikle sosyal aglar {izerinde anlik mesajlasma uygulamalarinin
giderek yayginlasmasiyla bireysel veya grup iletisimlerinde kullanimi giderek artis
gostermektedir. Anlik mesajlasmalar resmi olmamasina ragmen 6zellikle blyuk
grup organizasyonlarinda birtakim kolayliklar saglamaktadir. internet teknolojileri
aracihgiyla gercek zamanli iletisim kurmaya yarayan bu uygulamalarin bir kismi
ticretli bir kismi ise ticretsiz erisim imkani sunmaktadir. Ozellikle kullanimi ve
erisimi her kesim tarafindan yaygin bir sekilde tercih edilen mobil teknolojiler
sunduklari anlik mesajlasma uygulamalariyla bireylere, iletisim kurduklari kisi veya
kisilere dosya transfer etme, hiperlinkler génderme, sesli/gériintiilii dosya
génderme ve video chat yapma olanaklari sunmaktadir (Yazici, 2015). Ayni
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zamanda bu uygulamalar sayesinde bireyler iletisim kuracaklari kisilerle pasif bir
etkilesimde bulunarak birbirlerinden fiziksel olarak uzakta olsalar bile mesajlasma,
telefon goriismesi, e-posta gonderme icin zaman bulamadiklarinda birbirlerinden
haberdar olabilmektedir. Popularitesi giderek artan bu uygulamalar arasinda en
cok tercih edilenlerden bazilari; WhatsApp, WeChat, Discord, Skype, Viber,
Telegram, BIP, Facebook Messenger ve Google Hangout’dur.

ES ZAMANLI OLMAYAN iLETiSiM SURECi VE ARAGLARI

Es zamanli olmayan iletisim, kaynak ve alici arasindaki iletisimde kanal
F %b surecinde kullanilan teknolojilerin, mesajin zamaninda bagimsiz olarak karsi tarafa
Es zamanli olmayan
iletisim slrecinde
kaynak ve alici ayni
zaman dilimi icerisinde
iletisim slrecinde yer
almaz.

ulasmasini ve alicinin tepkisinin yine zamandan bagimsiz olarak kaynaga iletilmesi
strecidir. Es zamanli olmayan iletisim siirecinde kaynak ve alici ayni zaman dilimi
icerisinde yer almaz, herhangi bir zaman diliminde teknoloji araciligiyla iletisim
stirecine dahil olabilmektedir (Bates, 2015). Alicinin kaynaktan gelen mesaji
algilamasi ve geri bildirimde bulunmasi igin genis bir zamani oldugu icin génderilen
mesajlar istenildigi kadar incelenebilir. Bu iletisimde es zamanli iletisim olmadigi
icin mesajin génderilecegi alici sayisi engel teskil etmez. Ancak es zamanli olmayan
iletisimin bazi sinirhiliklari da bulunmaktadir. Ornegin bu iletisim siirecinde
gonderilen mesaj alicinin 6z yonelim denetimi diisiikse tam olarak
anlasilamayabilir ve buda alicida yalnizlik hissiyati olusturabilir. Es zamanl
olmayan iletisimin sunmus oldugu imkanlar kadar birtakim dezavantajlari da
bulunmaktadir. Tablo 12.1’de es zamanli ve es zamanli olmayan iletisim
slreclerinin avantaj ve dezavantajlari sunulmustur.

Tablo 12.1. Es zamanli ve es zamanli olmayan iletisim slireclerinin avantaj ve
dezavantajlari (Bates, 2015)

Es Zamanl
iletisim

Es Zamanl
Olmayan iletisim

Avantajlar

Gercek zamanl
tartisma ve isbirligi

Anlik geribildirim

Zaman ve maliyet
tasarrufu

Gozlem yoluyla
6grenme

Sosyal olarak katilim ve
motivasyon

Her zaman her yerde
katilim imkani

Materyallere kolay
erisim imkani

Cevap vermeden Once
disiinme siresinin
olmasi

Katilimci sayisinda
sinirlandirma olmamasi
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Dezavantajlar

Ayni yerde ve anda katilma
zorunlulugu

Gelismis teknik alt yapi ve
beceri gerekliligi

Bireysel farkhliklara gore kisisel
yaklasim imkaninin az olmasi
Ortami yoneten
moderatdr/egitimcinin
yetkinliginin bulunmasi

izolasyon hissinin yiiksek olmasi

Oz yonelim ve denetimi yiisek
olmayan bireyler icin verimsiz
olmasi

Egitimci/ortam yoneticisine
aninda erisim imkani olmamasi



Bir kisinin ayni servis
saglayicisi Gzerinde ayni
isimde tek bir e-posta
adresi olmahdir.

Es zamanli olmayan iletisim slirecinde kaynaktan alicrya mesaji ulastiran

ve bu mesaja ayni anda ulasilabildigi gibi farkli zamanlarda da tekrar tekrar

ulasilmasini saglayan, biitiin araglar aslinda es zamanli olmayan iletisim araclari

arasinda sayilmaktadir. Bu araglardan en yaygin olarak kullanilan e-posta, Blog,

Wiki, Tartisma Forumlari, Podcast, Sosyal Aglar ve Bulut Teknolojiler ilerleyen

kisimda ayrintili olarak agiklanmustir.

E-posta /E-Mail (Elektronik Posta-Mail)

Gorsel 12.2. E-postanin sematik gosterimi

E-posta veya e-mail, bireylerin
elektronik ortamlar aracihigiyla
es zamanli veya eszamanli
olmayan bicimde iki veya daha
fazla kisi arasindaki dijital
iletidir. E-posta araciligiyla
bireyler birbirlerine veya bir
gruba metinsel, duragan ya da
hareketli gérsellerden olusan
mesajlari génderebilir ve
herhangi bir dosya formatinda

kaydedilmis belgeleri ek olarak ilistirebilirler (Altun, 2005). E-posta génderimi igin

kisiye 6zel alan ve servis saglayici bolimleri “@” isareti ile birlestirilerek bireysel

bir adres tahsis edilir ve sunucular arasinda génderim/alim slregleri tamamlanir.

Bireylerin e-posta gonderebilmeleri icin kendilerine 6zel bir e-posta adresi

almalari gerekmektedir. E-posta adresi bir nevi bireylerin elektronik ortamdaki

kimlikleri gibi de diisiindilebilir. Ginlimizde 6zel firma ve kurumlarin sunduklari

Ucretsiz servis saglayicilardan Hotmail, Google, Yahoo, Yandex vb. kokli yapiya

sahip ve gizlilik politikasina 6nem veren servis saglayicilari digerleri arasinda 6n

plana ¢ikmaktadir. Ancak e-posta adresi alirken; asagida yer alan hususlara dikkat

edilmesi 6nemlidir:

e Alinacak e-posta adreslerinin ilk kisminda Tirkge karakter, bosluk,” ?, # %

&” gibi 6zel karakterler kullanilmamalidir.

e E-posta adresinin ilk kismi kisiye 6zel, ikinci kismi hizmet alinan servis

saglayicisini ifade etmelidir.

e E-posta adresinin ikinci kismi 6zel bir web sitesi adi degilse kisiye 6zel

olarak yazilamaz.

e Bir kisinin ayni servis saglayicisi Gzerinde ayni isimde tek bir e-posta adresi

olmalidir.

Gonderilecek postanin birtakim bilesenleri ve 6zellikleri bulunmaktadir. E-

postalarin giinimizde yaygin bir sekilde kullanildigli g6z 6niinde bulundurularak

bu servisin sundugu imkanlar, e-postalarin génderiminde yer alan bilesenler ve bu

bilesenlerin agiklamasi asagida Tablo 12.2’de sunulmustur.
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Bloglar, katilimcilara
yazilan bir konu
hakkinda yorum
yapabilme veya

herhangi bir konuya
yonelik baglanti

verebilme imkani
sunarlar.

Tablo 12.2. E-posta gonderim siirecinde yer alan bilesenler ve agiklamalari

E-Posta Bilesenleri

Gonderen/Kimden
(From)

Alici (To)

Bashk/Konu
(Subject)
Mesaj/ileti Govdesi
(Body)

Ek (Attachment)

Bilgi/Karbon Kopya

Aciklama

Gondericinin e-posta adresinin yer aldigi bolimddr.

Mesajin gonderilecegi kisi ya da kisilerin adreslerinin
yazildigi bolimdr.

Gonderici tarafindan iletilecek mesajin icerigine dair
kisa bilgilendirmenin yapildigi kisimdir.

Mesajin tamaminin yer aldigi bolimdiir. Gonderici
iletmek istedigi icerigi bu alana yazarak gonderir.
istege bagh olarak génderici resim, ses, kisa video,
dokiiman vb. dosya ya da dosyalari Ek alani
araciligiyla mesaja ilistirerek génderebilir.

Mesaj baska bir adrese ya da adreslere ayni sekilde

() ve formatta bilgi vermek amaciyla gonderilecekse
alici adresleri CC alanina eklenerek gonderilir.
Mesaj ayni formatta baska bir adrese ya da adreslere
Gizli Karbon Kopya

(BCC) gonderilir. Bu alana yazilan adresler gizli tutulur ve

gonderilecekse BCC alanina kisiler eklenerek

alicilar tarafindan goérilemez.

Blog (Web Giinliigi)

Bloglar, bireysel veya belirli bir grup tarafindan olusturulan metin, gérsel
veya ses/video dosyasi ve baglantilar iceren web siteleridir. Bloglar sayesinde
katilimcilar yazilan bir konu hakkinda yorum yapabilir veya herhangi bir konuya
yonelik baglanti verebilirler. Bloglarin bilgi paylasimi ve yorum yazma olanaklari
kullanicilara bilgi tizerinde diisinme ve yorumlama imkani sunmaktadir (Newby
vd., 2010). Bloglar kullanim agisindan ¢ok fazla teknik bilgi gerektirmediginden
genellikle bireysel sayfa olusturma ve yayinlama araci olarak da gorilmektedir.
Web sayfasi hazirlamak isteyen kullanicilar blog sayfalarina kayit olduktan sonra
orada bulunan hazir sablonlari kullanarak kendileri icin sayfalar diizenleyebilirler.
Blog ortamlari ayni zamanda kullanicilarina;

e ilgi duyduklari konularda multimedya teknolojileriyle kolay 6grenme
imkani bulabilme,

e Sunulan bilgileri yorum, tartisma veya ilgili kisimlara ekleme yapabilme,

e Ucretsiz kullanim ve farkli ek yazilimlara ihtiya¢ duymama,

e Glncellemeleri pratik bir sekilde ve kisa siirede yapabilme,

e izleyici ve kullanicilarin kolayca yorum yapabilmeleri,

e icerikleri anlk olarak binlerce kisiye es zamanli olarak paylasilabilme
imkani sunmaktadir (Ferret, 2006).
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Gorsel 12.3. Blog sayfasinin sematik gosterimi

Bloglar genel yapisi itibariyle web tabanl kisisel glinltkler olarak da
bilinmelerinin yani sira haberler, glindemi takip eden durumlar, politika, hobi ya
da birbirinden farkli ilgi alanlarini da konu alabilmektedir. Bunun yaninda yalnizca
blog yazarlarinin kisisel glinliik yasam ve deneyimlerini, aktivitelerini,
akademik/sanatsal faaliyetlerini de konu alan bloglar mevcuttur (Newby vd.,
2010). Blog yazarlarina genellikle “blogger” ve bloggerlarin yazdiklari yazilara
“post” veya “gonderi” denilmektedir. Bloggerlarin génderileri sayfada tarih
sirasina gore sunularak icerikler sik sik glincellenmektedir. Blog sayfasi agmak
isteyen kullanicilar icin agik veya kapali kaynak kodlu bircok sistem bulunmaktadir.
Bu sistemlerden en cok bilinenleri Google biinyesinde yer alan “Blogger” ve acik
kaynak kodlu, kullanicilarin istedikleri zaman kisisellestirebilecekleri, miidahale
edebilecekleri “Wordpress”, “Medium” ve “Tumblr” dir.

)

—-Wordpress sayfasi lizerinden blog uygulamasi olusturma

eOlusturacaginiz blog sayfasi icin bir isim dislindiikten sonra
Wordpress (https://wordpress.com/tr) sayfasina giris yapiniz.

"Uriinler" mendiisii altinda bulunan "Blog Olustur" a tiklayarak "E-
posta" adresi ve "Kullanici adi/sifre"nizi olusturarak sayfanizin
tasarimlarini, igeriklerini ekleyebilir, gorsellerle
zenginlestirebilirsiniz.

¢Olusturdugunuz blog sayfasinin ok sayida kisiye ulasmasi igin
sosyal medya hesaplarinizda veya gevrenizle paylasarak takip
etmelerini tavsiye edebilirsiniz.

Ornek

Wiki

Sayfa 227 | 273


https://wordpress.com/tr/

Wikiler, bloglar gibi kullanicilarin internet
araciligiyla sayfalar olusturmalarina ve
diizenlemelerine olanak taniyan, web 2.0
teknolojileri arasinda yer alan bir es
zamanli olmayan iletisim araglarindandir.
Wikiler, kullanicilarina isbirlik¢i bir sekilde
bilgi iiretme ve sahip olduklari bilgileri
paylasma imkéni sunan web sayfalari
olarak tanimlanmaktadir (Li ve Zhu,
2016). Wikiler genellikle etkin katihmi
saglama, kullanicilarin diger kullanicilarla

arastirma yapma, icerik ve fikir paylasma,

Gorsel 12.4. Wikilerin ¢oklu yazar
mudahale gosterimi (Wikipedia, 2022)

bilgileri diizenleme, gézden gegirme ve
yeniden yapilandirma sireglerini
destekledikleri icin isbirlikli araglar olarak gortilmektedirler (Li ve Zhu, 2016;
Solmaz, 2020). Bu araglar sayesinde kullanicilar distlincelerini agiklayarak fikir
ahsverislerinde bulunabilir, iletisim becerilerini gelistirebilir, kaynak veya icerik
paylasimi yapabilir, yansitici ve yaratici diisiinmelerine olanak saglayabilirler.
Wikilerin hiyerarsik bir diizeni olmadigindan birden ¢ok yazar konu agabilir ya da
onceden acilmis olan konular tizerinde midahalelerde bulunabilirler (Gorsel 12.4).
Ancak wikilerin sunulan hizmet ve listiinliikleri disinda bazi dezavantajlari da
bulunmaktadir. Wikiler kisa siirede gelistirildiginden ¢ok fazla kalitesiz bilgi
paylasimi olabilmekte, kullanicilarin hazirladiklari iceriklerden olustuklarindan
bilimsel gecerliliklerinin dogruluguna kimi zaman siiphe ile yaklasilabilmektedir.

Wikipedia (wikipedia.org) wikilerin en yaygin olarak kullanilan érnegidir.
Bunun yani sira Wikispaces, Wikitravel, Wikisource, Wikimedia Commons,
Wikibooks gibi farkli konular Gizerine hazirlanmis pek ¢ok wiki uygulamasi
bulunmaktadir. Cesitleri fazla olsa da tiim wikiler genel olarak dért temel 6zelligi
sahiptir. Bu ézellikler diizenleme, tarihge, tartisma ve yorum yapmadir. Diizenleme
ozelligi kayith kullanicilarin igerik Gretmelerine ve Urettikleri icerikleri diger
kullanicilarla paylagsmalarina, tarihge ézelligi ise bir baslik altinda yer alan bilgilere
yonelik glincellemelerin ne zaman ve kimler tarafindan yapildiginin tespit
edilebilmesine, tartisma ve yorum 6zelligi ise kullanicilarin farkli zamanlarda
iletisime gegmelerine, tartismalarina ve diger kullanicilar tarafindan olusturulan
icerige yorum yapmalarina imkan sunmaktadir (Solmaz, 2020).

]

o = I

= *Wikipedia sayfasina

5 ‘g (https://tr.wikipedia.org/wiki/Anasayfa) giris yaptiktan

-Fn t0 sonra, "Hesap Olustur" seceneginden kaydinizi yaparak ilgi

duydugunuz bir konuda mevcut icerige yonelik miidahaleler
(ekleme/yorum yapma/paylasma vb.) gerceklestiriniz.
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Web 2.0 teknolojilerinin
ve internetin
yayginlagsmasiyla
genellikle tartisma
forumlari ¢evrimigi
ortamlarda siklikla
kullanilmaktadir.

Tartisma Forumlari

Tartisma forumlari, ortak ilgi alanina
giren belirli konularda bireylerin fikir
alisverisinde bulundugu, cesitli
paylasimlar yaptigi platformlardir.
Tartisma formunun organizasyonu
fiziksel bir alanda olabilecegi gibi
cevrimici bir ortamda da
yapilabilmektedir. Ancak glinimizde
web 2.0 teknolojilerinin ve internetin
yayginlasmasiyla genellikle tartisma

forumlari ¢cevrimici ortamlarda siklikla

Gorsel 12.5.Tartisma Forumu sekilsel kullanilmaktadir. Cevrimigi 68renme

gosterimi ortamlarinda kullanilan tartisma

forumlari, 6grenenlerin es zamanli veya es zamanli olmayan bilgi olusturma, is
birligi icinde olma ve etkilesimde bulunmalarini saglayan araglardir (So, 2009)
(Gorsel 12.5). Bu araglar 6greticilerin herhangi bir zamanda konu ile ilgili
paylasimlar yaptig (soru sorma, icerik paylasma vb.), 6grenenlerin de es zamanli
veya es zamanli olmayan bir sekilde bu paylasima ve diger 6grenenler tarafindan
yapilan yorumlara cevap verdigi bir yapi sunmakta, 6grenenlerin mesajlara ve
yorumlara istedikleri zaman ulasmasina imkan vermektedir. Bu 6zellikleriyle
tartisma forumlari geleneksel yiiz ylize sinif ortaminda yasanan en biiyutk
sikintilardan olan dersi yakalayamama, dersi takip edememe, anlatilan konuyu
veya verilen bir cevabi kagirma gibi durumlarin yasanmasinin 6niine gegmektedir.
Tartisma forumlarina giris yapan 6grenenler uygun gordigi konu veya baslk
altina yorumlarini es zamanli veya es zamanl olmayan bir sekilde yazabilir,
okuduklari mesajlari anlayabilir, Gzerinde dlslnebilir, degerlendirme veya yanit
vermek icin belirli zamana sahip olabilmektedirler. Ancak tartisma forumlarinin
genel dezavantajlarindan olan ilgisiz ve gereksiz mesajlarinda eklenebilmesinin
online gegebilmek adina tartisma forumlarina bir forum yoneticisi atanmaktadir.
Forum yéneticileri, kullanicilarin forum kurallarina uygun olmayan
baslik/mesajlarini silebilir veya kurallara uygun davranmayan bireylerin tyeliklerini
iptal ederek forumdan gikarabilmektedir.

Podcast

« Podcast uygulamasi cesitli teknolojik araglarla
web lizerinden ses yayinlanmasi olarak

tanimlanmaktadir. Podcastler kullanicilarina
otomatik olma, kolay kontrol edilebilme, her
zaman her yerden erisilebilir olma, tasinabilir

olma gibi bircok fayda saglamaktadir
| =7 J (Geoghegan ve Klas, 2008). Podcastlar ses ve

video kaydi seklinde farkli tirlerde

£ a

\, g /

% hazirlanabilmektedir. Hatta bazi 6grenciler
derslerinde sinif icinde kendi podcastlerini
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olusturabilmektedir. Ozellikle s6zel olarak 6grenen bireyler icin podcastler tercih
edilebilecek bicimde bir icerik sunumu saglamaktadir. Ayni zamanda podcastler,
herhangi yer ve zamanda izleme/dinleme, tekrar etme, internet baglantisi olan
herhangi bir cihazdan kolayca yayinlanabilme, sik sik glincellenebilme ve sozlii
sunumlara gére daha ekonomik olma gibi cesitli olanaklara sahiptir.

Sosyal Aglar

Sosyal aglar; iceriklerin kullanicilar tarafindan dretildigi, kullanicilarin
birbirleriyle baglanti kurabilmelerini, belirli amaglar dogrultusunda bir araya
gelebilmelerini, kendilerine yakin ilgi alanlari veya hobileri dogrultusunda ortak
konular etrafinda toplanabilmelerine imkdn veren platformlardir (Besir ve Tatli,
2017). Ozellikle web 2.0 teknolojilerinde yasanan gelismelerle birlikte sanal

@\ topluluklar yayginlasmis ve bireylerin bu sanal ortamlarda varliklarini stirdiirme
¥ cabalari giderek artmistir. Bu dogrultuda kullanicilar sanal olarak kendilerini var

Sosyal aglar ettikleri bu sosyal platformlarla diizenledikleri/gelistirdikleri fotograf, dosya veya
glinimzude bireylerin kisisel verilerini internet ortamina aktarmakta, paylasilan/paylastiklari video
es zamanl veya es benzeri medyalari gérintlleyebilmekte, bu platformlarda yer alan igeriklere
zamansiz olarak yonelik yapilan yorumlari inceleyebilmekte ve kendi yorumlarini

kullanimlarina imkan
sunan iletisim ve
etkilesim araclari olarak internet ve mobil teknolojilerde yasanan gelismeler ve bu teknolojilerin

ekleyebilmektedir.

kullaniimaktadir. her yastan bireyin kolaylikla erisimine sunulmasi sosyal ag platformlarinin giderek
yayginlasmasina, iceriklerinin cesitlenmesine ve zenginlesmesine sebep
olmaktadir. Bu kapsamda gliniimuiz sosyal aglari bireylerin es zamanli veya es
zamansiz olarak kullanimlarina imkan sunan iletisim ve etkilesim araglari olarak
kullanilmaktadir. Glinimuzde yaygin olarak kullanilan sosyal aglar (Gorsel 12.7);
Facebook, Instagram, Twitter, Youtube, Whatsapp, LinkedIn, Pinterest vb. dir.

Gorsel 12.7. Sosyal Ag Platformlari (Tuncger, 2016)

Bulut Teknolojiler

Bulut teknolojiler, bilgisayarlar ve diger cihazlar araciligiyla zaman ve
mekan kisitlamasi olmadan her tirli bilgi ve kisisel veriye erismeyi miimkin kilan
internet tabanli veri paylasma veya depolama sistemleridir. Bulut teknolojiler
sayesinde bireyler, metin dosyalarindan sunum dosyalarina, gérinti/video/ses
dosyalarindan kisisel dosyalarina kadar birgok farkli formatlarda hazirlanmis
verilerini paylasilabilir, depolayabilir, diizenleyebilir ve gériintileyebilirler. Bulut
teknolojiler kullanicilarina esneklik, hiz, verimlilik ve diisik maliyet gibi avantajlar
sunmaktadir. Diinyada yaygin olarak kullanilan bulut teknolojiler; Dropbox, Google
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Drive, Yandex Drive, Microsoft OneDrive gibi uygulamalardir. Bu teknolojilere web
lizerinden eklenen dokiiman veya dosyalar diger kullanicilarin erisimine acildiktan
sonra gerek bilgisayar, tablet gerekse mobil cihazlardan bu dosyalar
indirilebilmekte, tizerinde diizenlemeler/yorumlar yapilabilmekte, diger
kullanicilarla paylasilarak ve depolanabilmektedir.

= -

E i—‘ eTercih ettiginiz bulut teknolojilerden (Dropbox, Google Drive,
> Yandex Drive, Microsoft OneDrive) herhangi birine kisisel mail
[} I~ .. L . R .

= For adresinizle giris yaparak istediginiz konuda bir belge

o

hazirlayiniz. Hazirladiginiz belgeyi arkadaslarinizla paylasarak
katki sunmalarini isteyiniz.
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eiletisim, bireylerin duygu ve diisiincelerini ifade etmek ve iletmek icin
kaynak-alici arasindaki bilgi aligverisi, bilgi aktarma, iletiye ortak bir anlam
yiikleme siirecidir. iletisim siirecinde disiincelerin ifade edilmesi ve
iletilmesinde dil, iletisim araglarinin en basinda gelmektedir. Bu nedenle
iletisim stirecinde dilin 6nemini iyi bir sekilde kavramak, diger bireylerle
saglikh ve etkili iletisim kurabilmek igin iletisim 6gelerine hakim olmak
gerekmektedir. iletisim siireci genel itibariyle “kaynak (génderici), mesaj
(ileti), alici, kanal, geri bildirim ve iletisim engelleri” olmak Uzere bes 6geden
olusan, her bir iletisim 6gesi kendi icerisinde pek ¢ok 6zellik barindiran
dongusel bir sirectir. Kaynak, iletisim stirecini baslatan iletiyi olusturmakta
ve karsi tarafa aktarmaktadir. Kaynak belirli bir kisi olabilecegi gibi kitap,
dergi, gazete, video vb. araglardan da olusabilmektedir. Kanal, genel olarak
iletim ydntem veya ortamini (medya) igerir. iletiler, s6zlii, s6zsiiz, duragan ya
da hareketli gorseller bigcimlerinde aktarilabilmektedir. Mesaj, kaynaktan
belirli bir kanal tizerinden gelen ve karsiya iletilmesi amaglanan yazi, ses,
video, obje, gorsel ya da gizim olabilir. Alici, iletisim slirecinde géndericinin
karsisinda bulunan ve génderilen mesajin ulasmasinin amaglandigi birey,
grup veya toplumdan olusan hedef kitledir. Geribildirim, kaynaktan aliciya
ulasan mesaja alici tarafindan verilen tepkidir. fletisim engelleri, iletisim
surecinin saghkh bicimde ylrtmesini zorlastiran her tirli engellerdir.

*Es Zamanl iletisim Siireci ve Araglar:: Bilgi ve iletisim teknolojilerinin
yayginlasmasi, uzaktan egitimin genis kitleler tarafindan tercih edilmesiyle
birlikte es zamanli veya es zamanli olmayan iletisim ortamlari ve araglari
giderek 6nem kazanmaya baglamistir. Es zamanli iletisim, kaynak ve alicinin
ister ayni ortamda ister farkli ortamda olsun ayni zaman dilimi icerisinde
birbirleriyle multimedya araglarini kullanarak iletisim kurmalari olarak
tanimlanmaktadir. Bu yoniyle es zamanli iletisim, yiiz ylze iletisim
etkinliklerinin birebir isleyisinin cevrimici ortama direk aktarimi olarak
nitelendirilebilir. Bilgi ve iletisim teknolojilerinin odak noktasinda yer alan eg
zamanl iletisim araglarinin en ¢ok tercih edilenleri telefon, video konferans
sistemleri, anlik mesajlasma aragclari ve bu araglaridir.

eTelefon: Es zamanli iletisim araci olarak kullanilan akilli telefonlar araciligiyla
haberlesme, bilgi alma veya verme, rezervasyon yapma, Uriin veya hizmet
satma/satin alma, konferans vb. aktiviteler gergeklestirilmektedir.

*Web Konferans Sistemleri: Web konferans sistemleri, cevrimici ortamlarda
internet teknolojileri araciligiyla es zamanli olarak bire bir ya da bir
merkezden bircok aliciya metin tabanli mesajlar, gorseller, ses ya da
videolarin gonderilebildigi ve paylasilabildigi sistemlerdir. Cografi
konumlarindan bagimsiz olarak internet erisimi olan ve farkli mekanlarda
bulunan bireylerle iletisim kurma ve is birligi yapma olanagi sunmaktadir. Bu
sistemlerden bazilari; Zoom, Google Meet, Adobe Connect, Blackboard
Collaborate, WebEx, Big Blue Button, Perculus, WizlQ ve OpenMeetings
seklinde siralanabilir.

*Es Zamanli Olmayan iletisim Siireci ve Araglari: Es zamanli olmayan iletisim,
kaynak ve alici arasindaki iletisimde kanal stirecinde kullanilan teknolojilerin,
mesajin zamaninda bagimsiz olarak karsi tarafa ulasmasini ve alicinin
tepkisinin yine zamandan bagimsiz olarak kaynaga iletilmesi siirecidir. Es
zamanli olmayan iletisim siirecinde kaynak ve alici ayni zaman dilimi
icerisinde iletisim stirecinde yer almaz, herhangi bir aman diliminde teknoloji
araciligiyla iletisim siirecine dahil olabilmektedir. Alicinin kaynaktan gelen
mesajl algilamasi ve geri bildirimde bulunmasi igin genis bir zamani oldugu
icin gonderilen mesajlar istenildigi kadar incelenebilir. Bu araglardan en
yaygin olarak kullanilan e-posta, Blog, Wiki, Tartisma Forumlari, Podcast,
Sosyal Aglar ve Bulut Teknolojilerdir.
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eE-posta: E-posta veya e-mail, bireylerin elektronik ortamlar araciligiyla es
zamanl veya eszamanli olmayan bigcimde iki veya daha fazla kisi arasindaki
dijital iletidir. E-posta araciligiyla bireyler birbirlerine veya bir gruba
metinsel, duragan ya da hareketli gorsellerden olusan mesajlari gonderebilir
ve herhangi bir dosya formatinda kaydedilmis belgeleri ek olarak
ilistirebilirler.

¢ Bloglar: Bireysel veya belirli bir grup tarafindan olusturulan metin, gorsel
veya ses/video dosyasi ve baglantilar iceren web siteleridir. Bloglar
sayesinde katilimcilar yazilan bir konu hakkinda yorum yapabilir veya
herhangi bir konuya yonelik baglanti verebilirler. Bloglarin bilgi paylasimi ve
yorum yazma olanaklari kullanicilara bilgi Gizerinde diislinme ve yorumlama
imkani sunmaktadir.

e Wiki: Wikiler, bloglar gibi kullanicilarin internet araciligiyla sayfalar
olusturmalarina ve diizenlemelerine olanak taniyan, web 2.0 teknolojileri
arasinda yer alan bir es zamansiz iletisim araglarindandir. Wikiler,
kullanicilarina isbirlikli bir sekilde bilgi Gretme ve sahip olduklari bilgileri
paylasma imkani sunan web sayfalari olarak tanimlanmaktadir.

eTartisma Forumlari: Tartisma forumlari, ortak ilgi alanina giren belirli
konularda bireylerin fikir aligverisinde bulundugu, gesitli paylasimlar yaptigi
platformlardir. Tartisma formunun organizasyonu fiziksel bir alanda
olabilecegi gibi cevrimigi bir ortamda da yapilabilmektedir.

ePodcast: Podcast gesitli teknolojik araglarla web (izerinden ses

yayinlanmasidir. Podcastler kullanicilarina otomatik olma, kolay kontrol

edilebilme, her zaman her yerden erisilebilir olma, tasinabilir olma gibi
bir¢ok fayda saglamaktadir.

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi iletisim siirecinin 6gelerinden degildir?
a) Alic
b) Kanal
c) Teknoloji
d) Kaynak
e) Geri bildirim

I. Karsilikh etkilesim
Il. Es zamanli olmayan iletisim
lll. Yeniden karistirma
IV. Kitlesizlestirme
2. Yukarida verilenlerden hangisi ya da hangileri iletisim teknolojilerinin
sundugu 6zelliklerdendir?
a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) lvell
d) 1, llvelll
e) I llvelV

3. Asagidakilerden hangisi kaynak ve alicinin farkli ortamlarda ayni zaman
dilimi icerisinde birbirleriyle multimedya araclarini kullanarak iletisim
kurma sirecidir?

a) Geleneksel

b) Eszamanh

c) Yizyize

d) Eszamanli olmayan
e) Hibrit

4. Asagidakilerden hangisi es zamanli iletisim araglarindan degildir?
a) E-posta
b) Web konferans sistemleri
c) Telefon
d) Anlik mesajlasma
e) Sanal sinif

5. Asagidakilerden hangisi Blog ortamlarinin kullanicilarina sundugu
imkanlardan degildir?
a) Gincellemelerin pratik bir sekilde ve kisa siirede yapabilmesi
b) izleyici ve kullanicilarin kolayca yorum yapabilmesi
c) lceriklerin anlik olarak binlerce kisiyle es zamanl olarak

paylasilabilmesi

d) Ayniyerde ve anda katilma zorunlulugunun bulunmasi
e) Ucretsiz kullanim ve farkli ek yazilimlara ihtiya¢ duyulmama
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6. Asagidakilerden hangisi kaynak ve alicinin ayni zaman dilimi icerisinde yer
almadigl, herhangi bir zaman dilimi icerisinde teknoloji araciligiyla siirece
dahil oldugu iletisim taradur?

a) Eszamanliolmayan
b) Hibrit

c) Yuzyize

d) Geleneksel

e) Eszamanli

7. Asagidakilerden hangisi es zamanli olmayan iletisim stireglerinin sundugu
avantajlardan degildir?
a) Materyallere kolay erisim imkani
b) Cevap vermeden 6nce diisiinme siiresinin olmasi
c) Katihmci sayisinda sinirlandirma olmamasi
d) Her zaman her yerde katilim imkani
e) izolasyon hissinin yiiksek olmasi

8. Asagidakilerden hangisi asenkron (es zamanli olmayan) iletisim
araglarindan degildir?
a) E-posta
b) Wiki
c) Telefon
d) Blog
e) Forum

I. Baglanti hizinin yavas olmasi
[I. Vicut dilini anlayabilme olanagi
[ll. Konusma ve gérme olanagi
9. VYukarida verilenlerden hangisi ya da hangileri web konferans sistemlerinin
sundugu avantajlardandir?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) lvell
d) lvell
e) I llvelll

Sayfa 235 / 273



10. Asagidakilerden hangisi bilgisayarlar ve diger cihazlar araciligiyla zaman ve
mekan kisitlamasi olmadan her tirli bilgi ve kisisel veriye erismeyi
saglayan internet tabanli veri paylasma veya depolama sistemleridir?

a) Podcast

b) Bulut teknolojiler

c) Tartisma forumlari

d) Sanal siniflar

e) Web konferans sistemleri

Cevap Anahtari
1.c,2.e,3.b,4.9,5.d,6.a3,7.e, 8.c,9.d, 10.b
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* Mobil 6grenme tanimini ve genel
ozelliklerini tanimlayabilecek,
* Mobil 6grenmenin avantaj ve
sinirliliklarini agiklayabilecek,
* Mobil 6grenme arag ve
teknolojilerini tanimlayabilecek,

* Mobil 6grenme araglari ve
teknolojilerinin avantaj ve
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¢ Etkili mobil 6grenmenin genel
ozelliklerini tanimlayabileceksiniz.
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Mobil 6grenme
mekansal ve zamansal
sinirlamalar olmaksizin

ogrenmeyi
kolaylastirmak icin
mobil teknolojinin tek
basina veya diger bilgi
ve iletisim teknolojileri
bicimleriyle birlikte
kullanimini igerir.

GIRiS

Yirmi birinci ylzyil diinyasi, bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan
gelismelerden yogun bir sekilde etkilenmekte ve bu teknolojik gelismelere bagli
olarak pek ¢ok alanda oldugu gibi egitim alaninda da bu degisimlerin yansimalari
gorilmektedir. Bu teknolojilerden 6zellikle bilgisayar bilimlerindeki gelismeler,
geleneksel ve ¢evrimici 6grenme ortamlarinda siklikla kullanilmaya baslanmis,
ozellikle mobil cihazlarin bilgisayardan sonra egitim uygulamalarinda kullaniimasi,
gercek diinya ile dijital diinyanin kaynaklarinin bir arada kullanildigi derslerin
gelistirilmesine olanak saglamistir (McQuiggan vd., 2015; Sharples vd., 2007).
Teorik agidan 6grenci merkezli 6grenme yaklasimlarina artan ilgi, 6§renme ortami
acisindan bilgisayar tabanli 6grenmeden sanal 6grenme ortamlarina gegis ve
mobil cihazlarin, kablosuz teknolojilerin kademeli olarak gelismesiyle meydana
gelen degisimler teknoloji agisindan bakildiginda, mobil 6grenmeyi popliler ve
disiplinler arasi bir ¢alisma alani haline getirmistir. Mobil 6grenme, belirli bir
lokasyona bagli kalmadan egitim igerigine erisim saglayan, dinamik olarak
olusturulan hizmetlerden yararlanan ve baskalariyla iletisim kuran, kullanici
lretkenligini ve verimliligini artiran, bireysel kullanici ihtiyaglarina cevap veren bir
égrenme yéntemi olarak tanimlanmaktadir. Ozellikle 2000'li yillarin baslarindan
sonra mobil araglar hibrit bir yapiya blriinmis, yeni teknolojilere ¢ok hizli adapte
olmus ve birden ¢ok islevi yerine getirebilen araglar haline gelmistir. Ginimizde
milyarlarca kisi tarafindan siklikla kullanilan yeni nesil akilli telefonlar ve tabletler;
bilgisayar, telefon, medya oynatici, kamera, video kaydedici, ses kaydedici gibi
bircok islevi ayni anda barindirabilen araglara donismistdr.

Mobil cihazlarin sayisinin ve islevlerinin giderek artmasi ve yayginlasmasi
teknoloji ile dogar dogmaz tanisan, bilgisayar teknolojilerini ¢ok iyi bilen ve
yoneten dijital yerliler olarak adlandirilan gilinlim{iz bireylerine her zaman, her
yerde egitim materyallerine erisebilme imkani sunmaktadir. Bu nedenle dijital
yerli olarak nitelendirilen 6grencilerin hayatlarinin vazgecilmez bir pargasi olan
mobil teknolojilerin egitim ortamlarinda da kullanimlarinin son derece 6nemli
oldugu yapilan ¢alismalarda gortlmektedir (Hwang ve Tsai, 2011; S6nmez vd.,
2018; Wu vd., 2012). Ozellikle 6§renme siireglerine bu araglarin entegrasyonu
o6grencilerin 6grenme-6gretme siirecini daha etkili, verimli, ilgi ¢cekici, bagimsiz ve
erisilebilir kilmaktadir.

Bu Unite kapsaminda, mobil 6grenmenin tanimi, sundugu imkan ve
sinirliliklar, mobil 6grenme teknolojileri ve aracglarinin genel 6zellikleri ve sundugu
imkan/sinirhliklar, egitim-6gretim ortamlarinda etkili mobil 6grenmenin 6gretici ve
ogrenenler acgisindan fayda ve sinirliliklari 6rneklerle sunulmustur.

MOBIL OGRENME

Mobil kelimesi Turk Dil Kurumu’nda (TDK) “hareketli ve tasinabilir” olarak
ifade edilmektedir. Mobil 6grenme kavrami ise mobil cihazlarin egitim alaninda
kullanilmasi ile birlikte ortaya ¢ikmistir. Mobil 6grenme ise “her zaman ve her
yerde tasinabilir ve kullanilabilir olan mobil cihazlar ile 6grenmenin
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Mobil 6grenmenin
sahip oldugu “mekansal
bagimsizlik”,
“zamandan bagimsizlik”
ve “yapici icerik”
ozellikler, mobil
6grenmeyi cevrimici
0grenme veya internet
tabanli 6grenme
alanlarindan ayiran
temel 6zelliklerdendir.

kolaylastiriimasidir (Torres vd., 2015). Mobil 6grenme, mekdnsal ve zamansal
sinirlamalar olmaksizin 6grenmeyi kolaylastirmak icin mobil teknolojinin tek
basina veya diger bilgi ve iletisim teknolojileri bicimleriyle birlikte kullanimini icerir
(Martin ve Ertzberger, 2013). Kisacasl mobil 6grenme, 6grenme eyleminin sadece
ic mekanlarda degil, glinlik hayatin akisina uygun olarak dis mekanlarda da
yasanmasl, baska bir ifadeyle 6grenme etkinliginin istenilen zaman, istenilen
yerde, istenilen sekilde gerceklesmesine olanak tanimaktadir. Ayni zamanda mobil
O0grenme cevrimici 6grenme ile ortaya gikan avantajli durumun kapsamini
genisletmis, 6grenenlere zaman ve mekan baglaminda daha fazla esneklik
sunmustur (Costabile vd., 2008).

Mobil 6grenmenin sahip oldugu “mekdnsal bagimsizlik”, “zamandan
bagimsizlik” ve “yapici icerik” gibi 6zellikler, mobil 6grenmeyi ¢evrimici 6grenme
veya internet tabanl 6grenme alanlarindan ayiran temel 6zelliklerdendir (Quinn,
2011). Bu 6zelliklerden mekdnsal bagimsizlik, belirli bir konumla sinirli olmayan
o0grenmeyi ifade ederken, zaman bagimsizligi, 6grenmenin okul, sinif ortamlarinda
gecirilen sinirh 6grenme siirelerinin 6tesine gecgebilecegi anlamina gelmektedir.
Yapici icerik 6zelligi ise, icerigin yalnizca anlamsal agidan degil, ayni zamanda
mobil cihazlar, telekomiinikasyon aglari vb. araciligiyla yayilmaya uygun olup
olmadiginin test edilmesini ifade etmektedir. Son yillarda, mobil cihazlarin gelisimi
ve sahip olduklari 6zellikler mobil 6grenme ortamlarini blyiik oranda
sekillendirmistir. Mobil 6grenme artik internet baglantisina sahip kiigtk, hafif,
glvenilir ve sasirtici derecede glicli cihazlarin yani sira yalnizca mobil cihaz
kullanimi igin yapilmis etkileyici sayida kullanimi kolay yazilim uygulamalari
(uygulamalar) araciligiyla da saglanabilmektedir.

Ogrenme siirecine entegre edilen mobil teknolojilerin egitim-6gretim
sureglerinde sunmus oldugu bir takim potansiyel faydalar yer almaktadir. Bu
faydalardan en 6nemlisi tasinabilirlik ve aninda iletisim 6zelligidir. Mobil
teknolojilerin sunmus oldugu tasinabilirlik ve aninda iletisim 6zelligiyle 6grenenler
istedikleri yer ve zamanda 6grenme kaynaklarina erisebilir, anlik iletisim 6zelligiyle
ister es zamanli ister es zamansiz olarak egitimciler veya akranlariyla aktif olarak
etkilesimde bulunabilirler. Mobil teknolojilerin kigik ve tasinabilir 6zellikte olmasi
ve toplumun biyk bir kesimi tarafindan kullanimlarinin yayginlasmasi sayesinde
o0grenenlerin bilgiye erisimini kolaylastirarak 6grenme maliyetlerini bliylik oranda
disirmektedir. Mobil teknolojiler, ayni zamanda bireylerin yer ve zaman
kisitlamasi olmaksizin herhangi birinin yardimini almadan istedigi bilgiye veya
o0grenme kaynaklarina erisebilme, bu kaynaklari depolayabilme 6zelligiyle onlarin
bireysel 6grenmelerini destekleyebilmektedir. Mobil teknolojiler tipki bilgisayar
teknolojilerinin sundugu video, ses, resim, metin dosyalari olusturma, izleme,
kaydetme ve gonderme 6zelliklerini barindirdiklari igin coklu ortam materyalleriyle
kullanicilarin 6grenmelerini desteklemektedir. Mobil teknolojilerde bulunan
bildirim 6zelligi sayesinde bireyler 6grenme siireclerinde devamh aktif katilim
saglayabilmektedir. Diger taraftan mobil teknolojiler sunmus olduklari kolay erisim
imkanlariyla bireylerin giincel ve (lcretsiz bilgiye aninda erisimlerini saglamaktadir
(Attewell, 2005).
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Mobil 6grenme
o6grenenlerin
okuryazarlk ve
aritmetik becerilerini
gelistirmelerine ve
mevcut yeteneklerini
tanimalarina yardimci
olur.

Mobil teknolojiler, gliniimiz bireylerinin bircok ihtiyacini karsilasa da

asagidaki 6zellikler agisindan 6grenme ve 6gretme siirecine birtakim katki ve
imkanlar (Sekil 13.1) sunmaktadir (Bozkurt, 2015).

Her zaman ve her yerde 6grenme

.

is birligine dayali 6grenme

G

Bireysel 6grenme

0Qc

G

Yasamboyu 6grenme firsati

G

Coklu ortam unsurlariyla destekli 6grenme

G

Egitimde firsat esitligi

G

Okul icinde ve disinda zamani etkili kullanma

.

Ozel egitim gereksinimi duyan bireylerin ihtiyacini karsilama

Sekil 13.1. Mobil teknolojilerin 6grenme-6gretme siirecine sundugu katki ve imkanlar

Yukarida yer alan katki ve imkanlar 6zetlenecek olursa; mobil 6grenme

glnim{z egitimine belirli kriterler géz 6nline alinarak etkili bir sekilde entegre

edildiginde egitim-6gretimin kapsaminin genisletilmesini saglarken diger bir

taraftan 6grenenlere egitimde firsat esitligi imkani sunmaktadir. Ogrenenlerin

akranlariyla birlikte isbirlikgi 6grenmelerini destekleyerek belirli konular

kapsaminda égrenene topluluklari olusturmalarini kolaylastirmaktadir. Ayni

zamanda surekli degisen diinyada bireylerin ihtiyaclarina uygun kisisellestirilebilir

o0grenmeyi desteklemekte, kolay erisim 6zellikleriyle gesitli nedenlerden 6tiiri

egitim engeli bulunan bireylere bu hakki sunmaktadir. Diger taraftan mobil

o0grenme egitim-6gretim slirecinde 6grenenlere asagida yer alan avantajlari
sunmaktadir (Attewell, 2005).

Ogrenenlerin okuryazarlik ve aritmetik becerilerini gelistirmelerine ve
mevcut yeteneklerini tanimalarina yardimci olur.

Bagimsiz ve isbirlik¢ci 6grenme deneyimlerini tesvik etmek icin
kullanilabilir.

Ogrenenlerin yardima ve destege ihtiyac duyduklari alanlari
belirlemelerine yardimci olur.

Bilgi iletisim teknolojileri kullanimina karsi direng gésterilmemesine
yardimci olur ve cep telefonu okuryazarligi ile bilgi iletisim teknolojileri
okuryazarligl arasindaki boslugu kapatmayi saglar.

Ogrenme deneyiminden bazi formalitelerin kaldiriimasina yardimci olur ve
isteksiz 6grenenlerin ilgisini ceker.

Ogrencilerin daha uzun siire odaklanmalarina yardimci olur.
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e Ogrenenlerin dzgiiven ve benlik saygisini artirmaya yardimci olur.

MOBIL OGRENME ARAGLARI ve TEKNOLOJILERI

Mobil teknolojiler, bireylerin hareket halindeyken bilgiye erismelerini ve bu
bilgilere gére hareket etmelerini saglayan mobil ¢éziimler yaratan teknolojiler
bitinddtir (Sharples vd., 2007). Mobil teknolojinin zamandan ve mekandan
bagimsiz olmasi insanlarin yasamlarina farkl boyutlar getirmistir. Bireyler yapmak
istedikleri isi, gbrevi veya faaliyetleri bu teknolojiler araciligiyla daha verimli ve
hizli yapmak istemektedirler. Mobil teknoloji firmalari da bu teknolojileri
kullanicilarin istekleri dogrultusunda her gecen giin gelistirmekte ve bu durum
insanlarin mobil teknolojileri daha hizli benimsemelerine, yakindan takip
etmelerine olanak saglamaktadir (Demouy ve Kukulska-Hulme, 2010).

Teknolojideki gelismeler sayesinde bireylerin istek ve ihtiyaglarina uygun
bircok mobil teknoloji bulunmaktadir. Bu tiir teknolojiler arasinda cep telefonlari
(cep telefonu, akilli telefon), diziistii bilgisayarlar, tabletler, dijital asistanlar,
giyilebilir teknolojiler, tasinabilir medya oynaticilar (mp3, mp4, CD, DVD
oynaticilar), ses kaydediciler, kameralar, navigasyon cihazlari (GPS), e-kitap
okuyucular, tasinabilir oyun konsollari, tasinabilir depolama cihazlari vb.
saylilabilir.

Ozellikle giiniimiizde cep telefonlari, bireylerin konusma veya mesajlasma
yoluyla birbirleriyle iletisim kurmalarina imkan sunan cihazlardir (Jacob vd., 2016).
Bu cihazlar, her gegen giin gelisen cesitli isletim sistemi destekli uygulamalar
sayesinde akilli telefon haline gelerek tipki kisisel bilgisayar ve masausti
bilgisayarlarin sahip olduklari donanim 6zelliklerini tasimaktadirlar. Tabletler ise
kismi olarak, akilli telefonlarin ve dizisti bilgisayarlarin 6zelliklerini bir araya
getirerek birlestiren tasinabilir cihazlardir. Cep bilgisayarlari, kiicik cihazlarda
bilgisayarli islemleri kolayca gergeklestirmek icin tasarlanmistir. Gegmiste daha
popliler olan cep bilgisayarlari, cep telefonu islevselligini iceren akill telefonlar
haline gelmistir. Zamanla bu mobil teknolojiler, belirli bir amac icin viicuda giyilen
giyilebilir teknolojilere déniismistiir. Ote yandan, bazi mobil teknolojiler, medya
oynatma (ses, fotograf, video), oyun oynama, gezinme, depolama gibi belirli
islevler icin tasarlanmistir (Saran, 2013). Kablosuz ag iletisimindeki gelismeler
sayesinde bu cihazlar daha akilli hale gelerek, sinirli islevierle (fotograf cekme,
alarm kurma, radyo dinleme, hesaplama) kullanilmaktan ziyade daha genis
islevlerle (internette gezinme, sosyal aglara baglanma, gériintiilii/sesli gériisme,
konum bildirme vb.) kullanilmaya dogru evrilmistir.

Gorsel 13.1. Gliniimuz mobil teknolojileri
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Mobil Ogrenme Teknolojileri

Mobil 6grenme teknolojilerinin sundugu imkanlar sayesinde bireylerin farkh
istek ve ihtiyaglara hizmet eden hizli bir yenilik geciren c¢esitli boyutlar, tasarimlar
ve isletim sistemleri ile popliilaritesi muazzam teknolojiler ortaya ¢ikmistir. Asagida
glnimizde yaygin olarak kullanilan akilli telefonlarin sahip olduklari, bireylerin
yasamlarini kolaylastiran entegre teknolojiler ve bu teknolojilerin kisa
actklamalarina yer verilmistir (Jacob ve Issac, 2008).

-

\

*Mobil 6grenme teknolojilerinin genellikle bireyler tarafindan
siklikla kullanilanlari; akilli telefonlar, kiictk tabletler, MP3/MP4
oynaticilar, iPod touch, e-kitap okuyucular, goriintii/ses
kaydediciler, oyun konsollari, dijital sozliikler, kisisel dijital
asistanlar vb.dir.

Ornek

e  SMS: Kisa Mesaj Servisleri, kullanicilarin cep telefonlari arasinda 160
karaktere kadar mesaj gondermesini/almasini saglar (metin mesajlasma).

e MMS: Multimedya Mesaj Servisi, SMS ile ayni amaca hizmet eder ancak
gonderimlerde gesitli grafiklerin dahil edilmesine de izin verir.

o  WAP: Kullanicilarin WAP 6zellikli cep telefonlari araciligiyla internete
erismelerini saglayan uluslararasi bir protokoldir.

e GPRS: Yiksek baglanti hizina (171kb/s) sahip mobil cihazlar igin her zaman
internet baglantisi sunar.

e Bluetooth: Sabit veya tasinabilir cihazlar arasinda kisa mesafelerde veri
aktarimi yapmaya veya kisisel alan aglari (PAN) kurmaya yarayan kablosuz
baglanti standartidir.

e 3G ve 4G Telefonlar: 3G telefonlar verilen hizmetler arasinda mobil
kullanicilar icin genis-alanda kablosuz telefon gortismeleri, gérintili
aramalar ve kablosuz veri aktarimi saglamaktadir. 2G ve 2.5G
hizmetleriyle karsilastirildiginda, 3G eszamanl konusma ve veri
hizmetleriyle daha ylksek veri hizlarini desteklemektedir.
Telekominikasyonda 4G, dérdiinci nesil kablosuz telefon teknolojisidir.
3G ve 2G standartlarinin devamidir. GliniimUizde giderek yayginligi artan
5G teknolojiler (5. Nesil Mobil Telekomiinikasyon Hizmeti); yeni nesil
kablosuz telefon teknolojisidir. Dordiincii nesil teknolojinin (4G) yaklasik
10 kati veri iletim hizi saglamaktadir.

e PDA (Personal Digital Assistant): Kisisel Dijital Asistanlar, Palm OS veya MS
Pocket PC isletim sistemini kullanan daha biyk bir bilgisayarin temel
islevlerinin cogunu gergeklestirebilen mini bilgisayarlardir.

e P3: Dosyalari verimli bir sekilde sikistiran ve paylasiimalarini saglayan
ses dosyasl formatidir.
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Mobil Cihazlarin Ogrenmedeki Rolii

Mobil cihazlarin toplumun geneli tarafindan en yaygin olarak kullanilanlari
akilli telefonlardir. Akilh telefonlarin 6grenme siirecine dahil edilmesi gerek

™,

\J O0grenenlere gerekse 6greticilere bliylik faydalar saglayarak bu siireci verimli hale
- doniustirmekledir. Mobil cihazlar dizistl bilgisayar, masadisti bilgisayar gibi diger
Ogrenenler egitim
slrecleri boyunca akilli
telefonlarini her yerde

ve her zaman rahatlikla
kullanabilirler. Fallahkair vd., 2007).

internet tabanl cihazlara gére daha ucuz ve ergonomik oldugundan 6grenenler
tarafindan her ortamda kolaylikla kullanilabilmektedir. Mobil cihazlarin
o6grenmedeki 6nemli rollerinden bazilari asagida sunulmustur (Costabile vd., 2008;

e Ogrenenler akilli telefonlari araciligiyla birbirleriyle ve egitmenleriyle
etkilesime girebilirler.

e Ogrenenler egitim siirecleri boyunca akilli telefonlarini her yerde ve her
zaman rahatlikla kullanabilirler.

e Ogrenenler, akill telefonlari araciligiyla arkadaslariyla oldugu kadar
ogretmenleri ile de 6dev, belge, video, ses vb. metin tabanl veya ¢oklu
ortam destekli materyaller paylasabilirler.

o Akill telefonlar 6grenenlerin aktif bir sekilde 6grenmeye dahil olmalarini
saglar.

e Ogrenenlerin sinifa diziisti bilgisayar, bilgisayar vb. yerine daha hafif ve
ergonomik akill telefonlarini getirmeleri cok daha kolaydir.

Gorsel 13.2. Mobil araglarin egitime entegrasyonuna yonelik sematik bir gésterim

Mobil 6grenme aragclari ve teknolojileri 6grenenlere/egitim siireglerine
sunmus olduklari faydalar kadar bazi sinirhliklara da sahiptir. Mobil 6grenme
teknoloji veya araglarinin bireylere veya sireclere yonelik sinirhliklari/zorluklarina
asagida yer verilmistir (Akintola vd., 2012; Park, 2011).

e Cihaz glvenligi,

e Baglanti sorunlari ve maliyetleri,

e Kisa pil 6mri,

e Kiguk goriintiileme ekranlari,

e Sinirh depolama kapasitesi,

e Uygulamalarda ve isletim sistemlerinde hizli degisim,
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e Hizla glincelliklerini yitirmeleri,

e Kamusal alanlarda kullanim sirasinda kesintiler ve gizlilik/glvenlik
sorunlari,

e Kablosuz bant genisliginin sinirli olmasi ve fazla sayida kisinin kullaniminda
yasanan sinirliliklardir.

Mobil Ogrenmenin Zorluklari

Mobil cihaz ve teknolojilerin sinirhlik ve zorluklarindan yukarida
bahsedilmistir. Bu bolliimde ise bu arag ve teknolojilerin egitim-6gretim
ortamlarina entegrasyonunda 6grenen ve 6greticilerin karsi karsiya kaldiklari
sinirhlik/zorluklara deginilecektir. Mobil cihaz ve teknolojilerin egitim-6gretim
sureclerine getirdikleri sinirhlik/zorluklardan bazilari sunlardir:

e Mobil cihazlar, dizlsti bilgisayarlar, masausti bilgisayarlar vb. ile
karsilastirildiginda ekran boyutu, bellek vb. gibi sinirli fiziksel 6zelliklere
sahiptir.

e Mobil cihazlar genellikle bilgisayarlardan daha ucuz olmalarina ragmen
kirsal kesimden gelen bircok 6grenci ve distk gelirli aile bunu
karsilayamaz. Bu nedenle, mobil cihazlara erisim, mobil 6grenmede
onemli bir sorundur.

e internet baglantili mobil cihazlar, grenmede dikkat daginikhidi riskini
artirabilir. Bazen 6grenciler yanlis veya yanlis amaglarla bu cihazlar
kullanabilir bu durumda onlarin 6grenmelerini olumsuz etkileyebilir.

e Zayif ag baglantisi, 6zellikle kirsal alanlarda mobil cihazlar agisindan biyik
engel teskil etmektedir.

e Egitimde bilgi ve iletisim teknolojilerinin kullanimi muazzam bir sekilde
artmasina ragmen, hala geleneksel 6gretme-6grenme yontemleri, mobil
destekli 6grenmeden daha fazla toplumsal kabul gérmektedir. Bircok okul
ve kolejde mobil cihaz kullanimi hala yasaklanmaktadir.

ETKiLi MOBiL OGRENME

Etkili 6gretim, 6grencilerin akademik ilerlemesinde ve verimli
ogrenmelerinde en 6nemli faktérdir. Ancak, bunu gerceklestirirken kullanilan
O0gretim yontemi bireylerin 6grenme ihtiyaclarini karsilayacak sekilde esnek
olmalidir. Mobil teknolojilerin kullanimiyla, etkili 6gretme ve 6Grenme potansiyeli
giderek bliylimektedir. Bunun nedeni, zaman ve mekanda sinirsiz bilgi paylasma
yetenegi, elestirel diisinmenin gelisimini kolaylastirma kapasitesi, katilimci
o0grenme, problem ¢6zme ve yasam boyu iletisim becerilerinin gelistirilmesi dahil
olmak tzere mobil 6grenmenin faydalarindan kaynaklanmaktadir (Abidin ve Tho,
2018).

Mobil bilgi teknolojileri ile mobil 6grenme, mekandan bagimsiz olarak e-
ogrenme iceriklerine de kolaylikla erisim sagladigindan uzaktan egitim icin veya
geleneksel 6grenmeyi desteklemek icin kullanilmaktadir. Mobil 6grenme
ortamlarinin egitim programlarina dahil edilmesinin bircok avantaji vardir. Mobil
cihazlarin tasinabilir olmasi, maliyetlerinin diisiik olmasi, sosyal ve bireysel
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o6grenme firsatlari sunmasi, 6grenme siireci ve ¢iktilari agisindan sagladiklari
baslica avantajlar arasinda yer almaktadir (Chinnery, 2006). Ozellikle kisisel mobil
cihazlarin yayginlasmasi sayesinde 6grenenler artik 6grenme igeriklerine,
ogretmenlere ve hatta akranlarina diledikleri zaman ve yerde ulasabilmektedir.
Sonug olarak sinif icindeki 6grenen-6grenen, 6grenen-6gretmen ve 6grenen-icerik
etkilesimleri sinif disinda da slrdirilebilmektedir (Sharples vd., 2009). Dolayisiyla
mobil 6grenme bireyin yasam boyu 6grenme slirecine katki saglamakta, ayni
zamanda 6grenci merkezli egitimi destekleyen bu 6grenme ortami, bireysel
farkhliklara ve ihtiyaglara gore 6grenmeyi de desteklemektedir.

Mobil cihazlarin egitimde kullanilmasi ve mobil derslerin popiilaritesi,
o0grenme sireci ve ciktilari agisindan birgok fayda saglamakla birlikte cesitli
sorunlara da yol agmistir. Mobil 6grenme ile ilgili yapilan ¢alismalar
incelendiginde, mobil 6grenmede yasanan sorunlarin blyik cogunlugunun mobil
cihazlardan kaynaklandigi gorilmektedir. Bu sorunlara genel olarak baktigimizda,
teknolojilerden kaynaklanan donanim ve yazilim sorunlari, internet ve altyapi
sorunlari, mobil cihazlarin ekran, klavye, pil sorunlari gibi ana bashklar altinda
siniflandirildigi gériilmektedir. Diger dnemli sorunlar arasinda glivenlik ve
mahremiyet sorunlari ile islevsel mobil cihazlarin yiiksek maliyetleri
gdsterilmektedir (Kacetl ve Klimova, 2019).

Ogrenen Perspektifinden Mobil Ogrenmenin Faydalari

Ogrenenler icin mobil 6grenmenin faydalar 6Grenme performansi,
6grenme siireci ve 6grenme deneyimi yonlerinden iyilestirilmesi seklinde
gruplandiriimaktadir. Mobil 6grenme teknolojisini benimseyen 6grenenlerin diger
O0grenenlere gore daha iyi akademik sonuglara ve 6grenme motivasyonuna sahip
olduklari yapilan ¢alismalarda da gorilmektedir (Jou vd., 2016). Ayni zamanda
yapilan uygulamali ¢calismalar mobil 6grenmenin 6grencilerin 6grenme
motivasyonunu artirdigini gostermektedir. Mobil 6grenme 6grenenlerin 6grenme
motivasyonunu tesvik edebilecegini ortaya koymustur. Ogrenenlerin mobil
0grenmeyi benimsedikten sonra derslerinde daha yiiksek notlar aldiklarini, bu
teknolojilerin onlarin 6grenme performansini biyik oranda iyilestirdigini
gostermistir. Mobil 6grenme teknolojilerine erisebilen 6grenenler, 6§renme
etkinliklerine daha sik katilma egilimindedirler.

Mobil 6grenme 6grenenlere; yerlesik 6grenme, otantik 6grenme, baglama
duyarli 6grenme, kosullu 6grenme, artirilmis gerceklik mobil 6grenme ve
kisisellestirilmis 6Grenmenin tesvik edildigi kendi 6grenme topluluklarinda fayda
saglamakta ve 6grenenlerin 6grenme sirecini kolaylastirmaktadir. Ayrica mobil
teknolojilerin isbirlik¢ci 6grenme konusunda faydal oldugu, 6grenenler arasinda
iletisimi gelistirdigi ve 6grenenleri kendi baslarina bilgiyi arama noktasinda tesvik
ettigi gortilmektedir. Mobil 6grenme 6grenenler arasindaki iletisimi gelistirerek
o0grenenlerin akranlariyla bilgi olusturmalarini, sinif ici etkinlikler sirasinda daha
yogun etkilesim kurmalarini tesvik eder. Bunun nedeni, mobil 6grenme sistemleri,
tim 6grenenlerin mobil cihazlari araciligiyla sinif etkinliklerine katilmalarini saglar.
Mobil 6grenmenin benimsenmesi, 6grenenlerin 6grenme deneyimini de

Sayfa 248 /| 273



¥
Mobil cihazlarin surekli
disen fiyatlari,
6grenenlerin bu
cihazlara erisimini
kolaylastirmakta,
6grenmenin
bireysellestirilmesini
desteklemekte ve
ogrenenlerin kendi
hizlarinda
6grenmelerine olanak
saglamaktadir.

ivilestirmektedir. Ogrenenlerin mobil teknolojiler araciligiyla derslere katilmalari
dersleri daha ilgi cekici hale getirmekte, 6grenme siireclerinden keyif almalarini
saglamaktadir. Mobil 6grenmenin 6grenenlere sundugu bir diger fayda ise
ogrenenlerin “geleneksel” bir bilgisayar ekraninin 6nlindeki hareketsiz calismaya
kiyasla daha ilgili ve mesgul olma olasiliklarinin yiksek olmasidir.

Mobil 6grenmenin sundugu en énemli 6zelligi hem 6gretme hem de
6grenme icin yeni olanaklar sunmasidir. Uygulamada ilgisiz ve imkansiz gérinen
etkinlikler, artik mobil 6grenmenin mekansal ve zamansal esneklik kapasitesinin
yani sira yeni cihazin teknik yeteneklerinin kullanilmasiyla yerine
getirilebilmektedir. Ek olarak, mobil cihazlarin siirekli disen fiyatlari, 6grenenlerin
bu cihazlara erisimini kolaylastirmakta, 6grenmenin bireysellestirilmesini
desteklemekte ve 6grenenlerin kendi hizlarinda 6grenmelerine olanak
saglamaktadir (Papadakis ve Kalogiannakis, 2017). Diger taraftan mobil
teknolojiler egitime entegrasyonu, 6grenme modelini 6gretmen merkezli
6grenmeden 6grenci merkezli 6grenmeye dogru déniistiirmektedir.

Mobil Ogrenmenin Kabuliiniin Oniindeki Engeller

Mobil cihazlarin 6grenme siireclerine katkilari her ne kadar muazzam olsa
da, arag veya teknolojilerin fiyatlari, internet Ucretleri vb. maliyetler bireylerin
yeniligi benimseme kararini belirlemede ¢ok 6nemli bir rol oynamaktadir. Bu
engeller diger bir taraftan, bir 6gretmenin sinifinda mobil 6grenmeyi kullanma
niyetini belirlemede de 6nemli bir rol oynamaktadir. Clinkii mobil 6grenme tipki
diger teknolojilerin egitime entegre edilmesi gibi bir yenilik olarak kabul
edilmektedir. Bazi arastirmalar, degisime karsi direncin, 6gretmenin mobil
o0grenme teknolojisini benimsemesini engelleyen nedenlerden biri oldugunu
gostermektedir (Olmos-Miguelafiez ve Garcia-Pefalvo, 2016). Bu 6gretmenler,
bazilari degisikliklerle karsilastiklarinda stresli hissedebilecekleri icin 6gretim
yontemlerini degistirmeye direnirler. Mobil cihazlarin egitim ortamlarina entegre
edilmesindeki bir diger engel, bazi 6gretmenlerin mobil 6grenme nedeniyle is
yiiklerinin artacadini diisinmeleridir. Ornegin, 6gretmenler ders aktiviteleri
esnasinda kullandiklari mobil cihazlarda veya 6grenenlerin kullandiklari cihazlarda
herhangi bir teknik sorun ortaya ¢ikmasi durumunda bu sorunlari kisa slirede
halletmelerinin zaman alacagini, bu durumunda ders sirecini verimsizlestirecegini
diisinmektedir. Bu nedenle mobil 6grenmeyi miifredata entegre etmek igin
O0gretmenin, 6gretmenin is yliklinl artirabilecek 6gretim igerigini yeniden
tasarlamasi germektedir. Mobil teknolojilerin egitim ortamlarina entegre edilmesi
onlindeki bir diger engel bazen kurumlarin 6gretmenlere yeterli destegi
saglayamamasi olarak goriilmektedir. Ornegin, bazi egitim kurumlar
ogretmenlerini derslerinde mobil teknolojileri kullanmalari icin tesvik ederken
diger taraftan bu teknolojilerin etkili ve verimli kullanilabilmesi igin saglanacak
uygulama lisansi veya satin alma islemlerinde génilli davranmamaktadirlar. Bu
nedenle, finansal destegin olmamasi da 6gretmenlerin mobil 6grenmeyi
derslerine entegre etmelerini zorlastirmaktadir. Ayni zamanda yas ortalamasi
ylksek olan 6gretmenlerin, yani dijital go¢menlerin (teknolojiyi sonradan kullanan
nesil), bilgi teknolojisi aracglari hakkinda yetersiz bilgiye sahip olabilecekleri igin
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Mobil 6grenme temelli
egitim modelleri, egitim
kaynaklarinin
tasarlanma ve sunulma
seklini incelemeli,
mevcut teknolojileri
yeni nesil 6grenenlerin
beklenti, istek ve
ihtiyaclarina, bireysel
ogrenme ozelliklerini
dikkate alarak yeniden
diizenlenmelidir.

ogretimde mobil 6grenmeyi kullanma konusunda isteksiz olabileceklerini
gostermekte, hatta daha yasli 6gretmenlerin, teknolojileri kullanirken hata
yapabilecekleri igin 6grencilerinin 6niinde profesyonel gériinmeyeceklerinden
korktuklarindan bu teknolojileri derslerinde yer vermedikleri distiniimektedir.
Daha gen¢ 6gretmenler bile yiksek diizeyde mobil cihaz kaygisina sahip olabilir
Ornegin, diizeltemeyecekleri hatalar yapmaktan korkabilirler. Son olarak, bazi
o0gretmenler mobil 6grenmenin benimsenmesi sirasinda sinif disiplinini kontrol
edemeyeceklerinden endise duyabilirler. Ornegin, 6grencilerin ders sirasinda
dogru materyale erismelerini saglamalari gerekir. Ancak bazen 6grenciler ders
sirasinda mobil cihazlarini baska bir amac icin kéttye kullanabilirler.

Hizla degisen ve gelisen diinyada, farkli paydaslarin, heniiz var olmayan
mobil teknolojileri kullanacak yeni nesil 6grencilere hitap edecek yeni egitim
modelleri gelistirmek igin birlikte calismasi, egitimcilerin 6gretimi yeniden
kavramsallastirmalari ve belirli yaslardaki egitimden yasam boyu é6grenmeye gegis
yapmalari gerekmektedir (Brown, 2005). Glinldmuizde yaygin olarak kullanilan
mevcut egitim modeli, bilgi ve iletisim teknolojilerinin ortaya ¢ikmasindan énce
tasarlandigi icin oldukga eski kalmaktadir. Sinif temelli yliz ylize egitime dayal
mevcut model, niifusun belirli bir kesimini egitmeye yoneliktir. Diger taraftan bu
egitim sistemiyle yetistirilen egitimciler bu egitim modelini siirdlirmeye devam
edeceklerdir. Bu nedenle 6gretmenleri teknolojiyle gliclendirilmis egitim sistemine
hazirlamak, onlarin yeni teknolojileri egitim ortamlarina entegre edebilmelerini
kolaylastirmak icin 6gretmen egitimi yeniden cagin gerektirdigi istek ve ihtiyaglara
uygun bir sekilde diizenlenmelidir. Yeni tasarlanacak egitim modelleri, egitim
kaynaklarinin tasarlanma ve sunulma seklini incelemeli, mevcut teknolojileri yeni
nesil 6grenenlerin beklenti, istek ve ihtiyaclarina, bireysel 6grenme 6zelliklerini
dikkate alarak yeniden diizenlenmelidir.

i

¢ Sahip oldugunuz mobil cihazlar en fazla hangi aktiviteler
icin kullanmaktasiniz? Distuniiniz.

e Ders kativitelerinde mobil cihaz kullanirken yasadiginiz
deneyimleri, ileride mobil cihazlarin egitim agisindan
sunacagi fayda ve zorluklari arkadaslarinizla paylasarak
katki sunmalarini isteyiniz.

Bireysel
Etkinlik
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*Mobil Ogrenme

*Mobil 6grenme ise “her zaman ve her yerde tasinabilir ve kullanilabilir olan
mobil cihazlar ile 6grenmenin kolaylastiriimasidir (O’Connell ve Smith, 2007).
Mobil 6grenme, mekansal ve zamansal sinirlamalar olmaksizin 6grenmeyi
kolaylastirmak icin mobil teknolojinin tek basina veya diger bilgi ve iletisim
teknolojileri bigimleriyle birlikte kullanimini igerir. Kisacasi mobil 6grenme,
o6grenme eyleminin sadece i¢ mekanlarda degil, glinlik hayatin akisina uygun
olarak dis mekanlarda da yasanmasi, baska bir ifadeyle 6grenme etkinliginin
istenilen zaman, istenilen yerde, istenilen sekilde gerceklesmesine olanak
tanimaktadir. Ayni zamanda mobil 6grenme ¢evrimici 6grenme ile ortaya
¢ikan avantajli durumun kapsamini genisletmis, 6grenenlere zaman ve
mekan baglaminda daha fazla esneklik sunmaktadir. Mobil 6grenmenin
sahip oldugu “mekdnsal bagimsizlik”, “zamandan bagimsizlik” ve “yapici
icerik” 6zellikler, mobil 6grenmeyi ¢evrimici 6grenme veya internet tabanl
o6grenme alanlarindan ayiran temel 6zelliklerdendir. Bu 6zelliklerden
mekansal bagimsizlik, belirli bir konumla sinirli olmayan 6grenmeyi ifade
ederken, zaman bagimsizligi, 6grenmenin okul, sinif ortamlarinda gecirilen
sinirl 6grenme siirelerinin 6tesine gegebilecegi anlamina gelmektedir. Yapici
icerik 6zelligi ise, icerigin yalnizca anlamsal agidan degil, ayni zamanda mobil
cihazlar, telekomiinikasyon aglari vb. araciligiyla yayilmaya uygun olup
olmadiginin test edilmesini ifade etmektedir.

*Mobil Ogrenme Araglari ve Teknolojileri

*Mobil teknolojiler, bireylerin hareket halindeyken bilgiye erismelerini ve bu
bilgilere gore hareket etmelerini saglayan mobil ¢éziimler yaratan
teknolojiler buttinidir. Mobil teknolojinin zamandan ve mekandan bagimsiz
olmasi insanlarin yasamlarina farkli boyutlar getirmistir. Bireyler yapmak
istedikleri isi, gorevi veya faaliyetleri bu teknolojiler araciligiyla daha verimli
ve hizli yapmak istemektedirler. Mobil teknoloji firmalari da bu teknolojileri
kullanicilarin istekleri dogrultusunda her gegen giin gelistirmekte ve bu
durum insanlarin mobil teknolojileri daha hizli benimsemelerine, yakindan
takip etmelerine olanak saglamaktadir. Teknolojideki gelismeler sayesinde
bireylerin istek ve ihtiyaclarina uygun bircok mobil teknoloji bulunmaktadir.
Bu tilr teknolojiler arasinda cep telefonlari (cep telefonu, akilli telefon),
dizlistl bilgisayarlar, tabletler, dijital asistanlar, giyilebilir teknolojiler,
tasinabilir medya oynaticilar (mp3, mp4, CD, DVD oynaticilar), ses
kaydediciler, kameralar, navigasyon cihazlari (GPS), e-kitap okuyucular,
tasinabilir oyun konsollari, tasinabilir depolama cihazlari vb. sayilabilir.

* Etkili Mobil Ggrenme

*Mobil bilgi teknolojileri ile mobil 6§renme, mekandan bagimsiz olarak e-
o6grenme iceriklerine de kolaylikla erisim sagladigindan uzaktan egitim igin
veya geleneksel 6grenmeyi desteklemek icin kullaniimaktadir. Mobil
o6grenme ortamlarinin egitim programlarina dahil edilmesinin birgcok avantaji
vardir. Mobil cihazlarin tasinabilir olmasi, maliyetlerinin diisiik olmasi, sosyal
ve bireysel 6grenme firsatlari sunmasi, 6grenme siireci ve ciktilari agisindan
sagladiklari baslica avantajlar arasinda yer almaktadir. Ozellikle kisisel mobil
cihazlarin yayginlasmasi sayesinde 6grenenler artik 6grenme iceriklerine,
o6gretmenlere ve hatta akranlarina diledikleri zaman ve yerde
ulasabilmektedir. Sonug olarak sinif icindeki 6grenen-6grenen, 6grenen-
ogretmen ve 6grenen-igerik etkilesimleri sinif disinda da
surdirulebilmektedir. Dolayisiyla mobil 6grenme bireyin yasam boyu
o6grenme siirecine katki saglamakta, ayni zamanda 6grenci merkezli egitimi
destekleyen bu 6grenme ortami, bireysel farkliliklara ve ihtiyaclara gore
dgrenmeyi de desteklemektedir. Ogrenenler icin mobil grenmenin
faydalari 6grenme performansi, 6grenme siireci ve 6grenme deneyimi
yonlerinden iyilestirilmesi seklinde gruplandirilabilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

I. Mekandan bagimsizlik
II. Zamandan bagimsizlk
lI. Yapici icerik

1. Yukarida verilenlerden hangisi ya da hangileri mobil 6§renmenin cevrimigi
ogrenmeyle birlikte sahip olduklari temel 6zelliklerdendir?
a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) Yalnizlll
d) lvell
e) I, llvelll

2. Asagidakilerden hangisi mobil teknolojilerin egitim-6gretim sireclerinde
sunmus oldugu bir takim potansiyel faydalardan degildir?
a) Aktif katihm
b) Kolay erisim
c) Tasinabilirlik
d) Sinirli depolama kapasitesi
e) Aninda iletisim

3. Asagidakilerden hangisi mobil teknolojiler arasinda yer almaz?
a) Giyilebilir teknolojiler
b) Radyo
c) Dijital asistanlar
d) Tabletler
e) Akilli telefonlar

4. Asagidakilerden hangisi sabit veya tasinabilir cihazlar arasinda kisa
mesafelerde veri aktarimi yapmaya veya kisisel alan aglari (PAN) kurmaya
yarayan kablosuz baglanti standardidir?

a) MMS

b) MP3

c) Bluetooth
d) SMS

e) GPRS

5. Asagidakilerden hangisi mobil 6grenme teknoloji veya araglarinin bireylere
veya slireclere yonelik sinirliliklarindan biri degildir?
a) Kicguk gorintileme ekranlari
b) Maliyet
c) Cihaz givenligi
d) Coklu ortam destegi
e) Kisa pil dmri
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10.

I. Bagimsiz ve ishirlikci 6grenme deneyimi
Il. Ozgiiven ve benlik saygisini artirma
IIl. Okuryazarhk ve aritmetik becerileri gelistirme
Yukarida verilenlerden hangisi ya da hangileri mobil 6grenme egitim-
ogretim slirecinde 6grenenlere sundugu avantajlardandir?
a) Yalnizl

b) Yalnizll
c) lvell
d) Ilvelll
e) I, llvelll

Asagidakilerden hangisi karsi tarafa mesaj gonderirken bu mesajlara grafik
eklenmesine izin veren mobil teknolojilerdendir?

a) MMS

b) SMS

c) WAP

d) GPRS

e) MP3

I. Ogrenme performansi
Il. Ogrenme siireci
l1l. Ogrenme deneyimi

Yukarida verilenlerden hangisi ya da hangileri mobil 6grenmenin
o6grenenlere sundugu faydalardandir?

a) Yalnizl

b) Yalnizll

c) lvell

d) lvelll

e) I, 1velll

Asagidakilerden hangisi bireyler tarafindan siklikla kullanilan mobil
o0grenme teknolojilerinden degildir?

a) Gorunti/ses kaydediciler

b) Sanal gergeklik

c) Dijital sozlikler

d) Kiclk tabletler

e) Akill telefonlar

Asagidakilerden hangisi mobil 6grenmenin 6grenenlere sundugu
faydalardan biri degildir?

a) VYerlesik 6grenme

b) Kisisellestirilmis 6grenme

c) Klasik 6grenme

d) Otantik 6grenme

e) Baglama duyarli 6grenme

Cevap Anahtari
l.e,2.d,3.b,4.c,5.d,6.e, 7.3, 8.e,9.b, 10.c
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ACIK VE UZAKTAN OGRETIM

WY Vy§
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* Acik ve Uzaktan Ogretim
Tanimi ve llgili Kavramlar

e Acik ve Uzaktan Ogretimin
Avantajlari

e Acik ve Uzaktan Ogretimin
Dezavantajlari

e Acik ve Uzaktan Ogretimde
Kullanilan Teknolojiler

e Ogrenim Yénetim Sistemleri
e Materyaller

e Acik ve Uzaktan Ogretimde
Paydaslar ve Sorumluluklari

ICINDEKILER

e Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Acik ve uzaktan 6gretimin
tanimini yapabilecek,

¢ Acik ve uzaktan 6gretimin
avantajlarini agiklayabilecek,

¢ Acik ve uzaktan 6gretimin
dezavantajlarini agiklayabilecek,

¢ Acik ve uzaktan 6gretimde
kullanilan teknolojileri
aciklayabilecek,

¢ Acik ve uzaktan 6gretimin
paydaslarini agiklayabileceksiniz.
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Acik ve Uzaktan
Ogretimde
Kullanilan
Kavramlar

Acik ve Uzaktan
Egitimin
Avantajlari

Acik ve Uzaktan
Egitimin
Dezavantajlari

Acik ve Uzaktan
Ogretimde
Kullanilan

Teknolojiler

Acik ve Uzaktan
Ogretimde
Paydaslar

eAcikdgretim
eUzaktan egitim
*E-Ogrenme
eCevrimici Ogrenme
*Mobil Ogrenme

eKitle Egitimi

eEgitimde Erisim ve Firsat Esitligi
eBireysel Ogrenme

*Esneklik, Ozgiirlik

eEkonomi

eKiiresellesme

eGlncel Konu alanlarina yonelik Egitimler

eBireysel Yonetim

eHer ders igin uygun olmamasi
eSosyal Etkilesim zayifligi
eanlik geribildirim

eTeknik Sorunlar

eTeknik beceri ihtiyaci
eDegerlendirme

eOgretim Yonetim Sistemleri
eMateryaller

oE- Kitaplar

eVideolar

eAnimasyonlar

eSinavlar

eCanh Sinif Platformlari

eBulut Bilisim

eQOgrenciler

eQOgreticiler

eYoneticiler ve idari personeller
*Olgme ve degerlendirme uzmanlar
eicerik gelistiriciler

*Bilgi islem Uzmanlari

eDestek saglayicilar
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Uzaktan egitim
O0grenen ve
ogreticinin fiziksel
olarak farkli yerlerde
olduklari 6grenme
etkinlikleridir.

GIRiS

Son yillardaki bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismelerle egitim-6gretim
sadece 4 duvar arasinda belirli bir zamanda yapilan bir etkinlik olmaktan tamamen
cikarmistir. Ozellikle pandemi dénemi tim diinyada her seye ragmen devam eden
egitim-06gretim etkinlikleri bunun en 6nemli kanitidir. Teknolojik gelismeler
egitim-6gretim paradigmalarini derinden etkilemis 6grenme siireclerini belirli
mekan ve zaman sinirlarindan kurtarip her zaman her yerde erisim imkani
tanimistir. Agik ve uzaktan egitim olarak tanimlayabilecegimiz bu etkinlikler
kisilere egitimin her an her yerde olabilecegi yasam boyu egitim imkdni
sunmustur. Bliylik oranda bilgi ve iletisim araglariile ylritllen 6gretim faaliyetleri
sayesinde kisiler herhangi bir okul, kampds binasina gitmeye gerek kalmadan,
ulasim, konaklama gibi masraflar yapmadan egitimlerini sirdirebilir hatta bireyler
surekli bir iste ¢alisip ¢calisma hayatina devam ederken ayni zamanda egitimlerine
devam ederek gelisimlerine de destek saglayabilirler. Egitimin zaman ve mekan
bagimsiz olmasi dezavantajli bireyler icin de firsat esitligi sunmakta ve akademik
gelisimlerine katki saglamaktadir.

Acik ve uzaktan egitim paradigmasi egitimin her seviyesinde kendini
gosterirken ozellikle yiksekogretim seviyesinde ¢cok daha belirgin bir dontisim
icerisindedir. Artik glinimiizde 6grenciler her an her saniye her tirli bilgiye erisim
imkani bulabilmektedirler. “Egitimin kiiresellesmesi” ya da “bilginin yerellesmesi”
sayesinde cografi sinirlara bagl kalmadan 6grenciler diinyanin 6teki ucunda yer
alan herhangi bir yiksekogretim kurumundan egitim alabilir duruma gelmislerdir.
Tim bu imkanlar teknolojik gelismeler paralelinde olmustur. Her teknolojik
gelisme egitim 6gretim sisteminde donlsime bu da Acik ve uzaktan 6gretim
kavraminda farkli tanimlara, farkh kavramlarin ortaya ¢ikmasina, 6grenci-
o0gretmen rolleri, ders tasarimlari gibi farkh sistem yaklasimlarina sebep olmustur.
Kitabimizin bu bélimiinde agik ve uzaktan 6gretimin tanimina, bu egitim sekline
karsilik gelen farkli kavramlara, 6grenci ve 6gretmen rollerine deginilecektir.

ACIK VE UZAKTAN OGRETiIM TANIMI VE iLGiLi
KAVRAMLAR

1700’1t yillarda mektupla 6grenme ile baslayan serliven uzaktan egitimin ilk
temellerini olusturmaktadir (Holmberg, 2008). Bilgi ve iletisim teknolojilerinin
gelismesiyle yillar icerisinde radyo, televizyon, video, bilgisayar, internet, mobil
cihazlar gibi farkli araclarla gelisimini sirdiirmastir. Bu araglar farkli mekanlarda
bulunan 6grenen ve 6greten arasinda iletisim araci olarak kabul edilmis ve yapilan
tanimlamalara kaynak olmustur. Nitekim Wedemeyer (1981) uzaktan egitim
kavramini “6grenen ve égreticinin fiziksel olarak farkli yerlerde olduklari 6grenme
etkinlikleri” olarak tanimlamistir. Benzer sekilde Moore ve Kearsley (2011) uzaktan
egitimi 6grenen ve 6gretenin, egitim 6gretim etkinlikleri siireglerinde ¢ogunlukla
farkh yerlerde bulundugu, etkilesim ve iletisim icin cesitli teknolojilere ihtiyag
duyduklar bir sistem olarak tanimlamislardir. Ozkul ve Aydin (2012) Uzaktan
o0grenmeyi; egitmen ve 6grencilerin birbirlerinden uzakta kaynaklari zaman ve
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Uzaktan egitimin
tanimlarina
bakildiginda benzer
kavramlarin
tanimlandigi ama
O0grenen ve 6greticinin
birbirinden farkl
yerlerde olmasi
gerektigi hep
vurgulanmistir.

mekan bagimsiz kullandigi, 6gretmen-6grenci ve 6grenme kaynaklari ile
etkilesimlerin iletisim teknolojilerine dayandigi bir 6grenme siireci olarak tanimlar.
Son olarak Agikdgretim Fakiiltesinin hazirladigl kavramlar s6zliglinde uzaktan
egitimin tanimi “Ggrenenlerin 6grenme kaynaklarindan zaman ve mekandan
bagimsiz oldugu, 6grenenlerin birbirleri ve 6grenme kaynaklariyla aralarindaki
etkilesimlerin iletisim teknolojileri araciligiyla gergeklestirildigi, én kosul ve
kisitlamalari ortadan kaldirmayi amaglayan, bireyin kendi kendine 6grenmesine
dayanan ve kurumsal bir yapiya sahip olan yenilik¢i bir egitim sistemi, 6grenme
stireci ile ilgilenen bilimsel calisma alanidir” seklinde yapilmistir. Aslinda her tanim
temelde benzer surecleri tanimlarken gelisen teknoloji ve degisen egitim anlayisi
bazi farkli noktalari 6ne ¢ikarmistir. Onceleri sadece uzaktan egitim olarak ifade
edilen bu siire¢ zamanla, agikégretim, harmanlanmis 6grenme, e-6grenme,
cevrimici 6grenme, mobil 6grenme gibi farkli farkli kavramlarla da ifade edilmistir.
Bu kavramlara kisaca gz atalim.

Acikégretim ve uzaktan egitim: Agikogretim ve uzaktan egitim kavramlari
siklikla birbirleri yerine kullanilmakta ve karistirilmaktadir. Yukarida uzaktan
egitimin tanimlarina bakildiginda benzer kavramlarin tanimlandigl ama 6grenen ve
Ogreticinin birbirinden farkli yerlerde olmasi gerektigi hep vurgulanmistir. Bu
uzaklik Simonson ve arkadaslarina gére (2019) fiziksel uzakhk olabilecegi gibi,
zamansal ve hatta zihinsel uzakligi da ifade ediyor olabilir. Moore (2013) uzaktan
egitim icin zihinsel yakinhgin cok énemli oldugunu vurgulamistir. ideal bir uzaktan
egitim “kurumsal bir denetimle, 6gretim ve Ggreticinin zaman zaman bir araya
gelebildigi, giincel teknolojilerin sundugu imkanlar dahilinde 6grenci ve
ogreticilerin karsilikli ve birbirleri ile sosyal paylasimi én planda tutan kitlesel
egitim” olarak tanimlanabilir (Karatas, Karatas ve Kaya, 2014). Yani uzaktan
egitimde dersler merkezi bir disiplin ve yonetimin yaninda dersi planlayan ve
yiriten bir 6greticinin oldugu, gerektiginde teknolojinin el verdigi dlclide
ogrencilerle bir araya gelerek etkilesimli bir ortam olarak disindlebilir.

Acikégretim ifadesi ise ilk olarak 1969 da ingiltere Acik Universitesi
kuruldugunda kullanilmaya baslanmistir. Daha ¢ok “aciklik” yaklasimi ile
kurumlarin 6grenenlere sundugu imkanlar, kaynaklar, destek hizmetlerinin varligi
gibi daha 6zgiir, esnek, rahat ve erisilebilirlikle tanimlanabilir. Uzaktan egitimde
tiim egitim ogretim faaliyetleri, kaynaklar, rehberlik, destek hizmetleri, 6lcme
degerlendirme i¢in kullanilabilecek 6dev, proje vs. etkinlikler bir ya da birkag
Ogretici tarafindan yurutulirken, agikogretimde bu etkinlikler daha 6zgiir ve esnek
olabilmektedir. Acikégretim anlayisiyla ylirtitiilen programlarda derslerin bir
ylrtitiiclisii yoktur. Ders materyalleri 6grenme yonetim sistemleri Gzerinden
ogrencilerle paylasilir, 6grenciler kendi istedikleri zaman ve ortamda bu
materyallerden faydalanir ve belirlenen tarihlerde genellikle tek tip 6lgme
degerlendirme etkinliklerine katilirlar.

Ornegin Atatiirk Universitesi Acik ve Uzaktan Ogretim Fakiiltesi biinyesinde
hem acgik6gretim anlayisi ile yaratilen programlar hem de uzaktan egitim anlayisi
ile yaratilen programlar yer almaktadir. Benzer amaca hizmet eden bu
anlayislarda ozellikle uzaktan egitim programlari daha spesifik alanlara yonelik
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Mobil Ogrenme:
Ogrenme etkinliklerinin
daha ¢ok tablet telefon

gibi mobil cihazlar
yardimiyla daha esnek
ve 0zglir erisim imkani
sundugu ortamlardan
yapilmasidir.

hazirlanir (is saghg Givenligi Tezsiz Yiiksek Lisans Programi), daha sinirli
kontenjanda 6grenci alinir (30-50 arasi) ve her bir dersi alaninda uzman en az bir
O0gretim Uyesi yurutir. Dersler 6dev, proje, tartisma canli dersler gibi etkinliklerle
zenginlestirilir. Acik6gretim anlayisinda dersleri bu sekilde ylriitmek ¢cok daha
zordur. Bu ince ayrima ragmen bu kitap kapsaminda agikogretim ve uzaktan
egitim kavrami “Acik ve uzaktan 6gretim” olarak beraber kullanilacaktir.

E-6grenme: Egitimin genellikle bilgisayar gibi elektronik medya ve cihazlarin
egitim, iletisim ve etkilesim i¢in es zamanli ve es zamansiz olarak ise kosuldugu
dgrenme etkinlikleridir. Ogrenciler ders materyallerine genellikle bilgisayarlar
araciligiyla e-kitap, CD, DVD, ses, video gibi multimedya 6gelerle ya da internet
gibi ortamlarda erisim saglar.

Cevrimigi 6grenme: Agik ve uzaktan 6gretim kavrami ile karistirilan ya da
birbiri yerine kullanilan bir diger kavramda ¢evrim ici 6grenmedir. Aslinda agik ve
uzaktan 6gretimin bir alt boyutu olarak tanimlayabilecegimiz ¢evrim i¢i 6grenme
“internet ortami kullanilarak gergeklestirilen yapilandiriimis ya da yari
yapilandiriimis 6grenme cesididir.” Ally (2008) cevrimici 6grenmeyi “6gretim
materyallerine erismek, icerik, égretici ve akranlar ile iletisim kurmak, destek
hizmetlerinden faydalanmak ve 6grenme deneyimleri edinmek igin internetin
kullanilmasina dayanan egitim tiirii” seklinde tanimlamistir.

Mobil 6Grenme: Ogrenme etkinliklerinin daha cok tablet telefon gibi mobil
cihazlar yardimiyla daha esnek ve 6zqgiir erisim imkdni sundugu ortamlardan
yapilmasidir. Kisiler ders etkinliklerine ve sosyal etkilesimlere daha kolay ve daha
hizli erisim imkani bulurlar. Mobil 6grenmenin en 6nemli avantaji 6grenenlere
hareket halindeyken bile 6grenme imkani sunmasidir (Sharples vd., 2005).

Yukaridaki tanimlar gbz 6nine alindiginda aslinda her birinin 6zellikle
internet ve ag teknolojilerinin gelismesinden sonra ortaya ¢iktigl anlasiimaktadir.
Dolayisiyla bu 6grenme cgesitlerinin hepsi ayri birer kavram olarak degil acik ve
uzaktan 6gretimin modern uygulamalari ve teknikleri olarak gorilebilir.

Acik ve uzaktan 6gretimin avantajlari

Kitle egitimi: Agik ve uzaktan 6gretim genellikle kitlelerin egitimi igin
imkanlar sunar. Ogretim etkinliklerine on binler hatta yiizbinlerle ifade edilen
sayilarda kisiler katilir. Bu da kisa slirede daha fazla kisiyi egitim 6gretim
etkinliklerine dahil etmek anlamina gelir.

Egitime erisim ve firsat esitligi: Agik ve uzaktan 6gretim 6rglin 6gretimin bir
alternatifi olarak gérilmemektedir. Ancak bazi durumlarda zorunlu tercih
olabilmektedir. Nitekim 6rgiin égretime dahil olamayan bireyler icin egitim
ogretimlerini stirdiirebilmek icin en iyi alternatiftir. Herhangi bir okul ortamina
erisemeyen, is ve sosyal hayatindan dolayi egitime devam edemeyen, bireysel
engellerinden dolayi okula gidemeyenlere &nemli kapilar agabilir. Ulkemizde
ilkokul seviyesinden lisansiistl seviyeye kadar alternatifli acik ve uzaktan 6gretim
ortami mevcuttur. Millf Egitim Bakanlhigina bagli Hayat boyu Ogrenme Genel
mdirlGgi banyesinde acik ilk ve ortaokul, agik lise, acik meslek lisesi gibi egitim
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Acik ve uzaktan 6gretim
bireylere tim
sinirhliklardan ve
zorunluluklardan uzak
Ozglr bir 6grenme
ortami sunar.

kurumlari vardir. Cesitli nedenlerden dolayi egitimine devam edemeyen bireyler
bu okullardan egitimlerini tamamlayarak diploma sahibi olabilirler. Ayni sekilde
Yiiksekogretim Kurumlarina bagh Acik ve Uzaktan Ogretim Fakiiltelerinde 2 ya da
4 yillik programlar ile egitimlerine devam edebilirler.

Bireysel 6grenme: Agik ve uzaktan 6gretim bireylere kendi 6grenme
hizlarinda istedikleri zaman istedikleri yerde 6§renme imkéni sunar. Ogrenciler
tim 6grenme etkinliklerine kendi 6grenme istekleri ve 6grenme tempolarina
uygun sekilde geceklestirirler. Herhangi bir zorunluluk olmadan 6grenci nasil daha
iyi 6grenebildigine kendisi karar verir ve 6grenme sirecini planlar.

Esneklik, 6zgtirliik: Agik ve uzaktan 6gretim bireylere tiim sinirliliklardan ve
zorunluluklardan uzak 6zgtir bir 6Grenme ortami sunar. Kisiler istedikleri zaman
istedikleri yerde 6grenme etkinliklerini yerine getirebilirler. Bu konuda tek karar
verici bireyin kendisidir. Glindelik sorumluluklar disinda 6grenme programini
dzgiirce planlayabilir. Kendine en uygun zaman ve yer kararini kendisi verir. ister
yatarken ister seyahat ederken ya da alisveris yaparken 6grenme etkinliklerine
katilabilir. Ogrenenler, dersin kendilerine fayda saglamayacagini diisiindiikleri ya
da zaten bildikleri konulari 6zgiirce atlayabilirler. Zamanlarini daha ¢ok ilgi
duyduklari kissmlara harcayabilirler. Materyal gesitliligi bu esneklik ve 6zglirlGgi
pekistirir. Ornegin sadece okuma metinleri ile 6grenme etkinligi gerceklestirirse
belirli yerlerde okuma yapabilir. Ancak sesli 6grenme materyalleri varsa hem
hareket ederken hem alisveris yaparken 6grenme etkinliklerine katilabilir.

Ekonomi: Acik ve uzaktan 6gretimin en 6nemli boyutlarindan biri de
ekonomi boyutudur. Bu boyut hem 6grenene hem de egitim sunan kurumlara
ciddi ekonomik avantajlar saglar. Ogrenen acisindan bakildigindan kisi herhangi bir
kampise gitmeye gerek kalmadan, ulasim, konaklama, yeme icme gibi masraflar
yapmadan daha az maliyetle egitime erisim imkani saglar. Yiiz yiize egitime gére
cok daha ekonomiktir.

Egitim sunan kurum tarafindan bakildiginda da durum pek farkh degildir.
Herhangi bir okul, sinif yatirimi yapmadan sadece teknolojik altyapi ve 6grenme
etkinlikleri yatirimlari yapilarak 6grenme etkinlikleri siirdiirilebilir. Ustelik bu
egitimlerden yizbinlerle ifade edilen kisinin yararlanabilecegi dusinaldiginde
ciddi ekonomik avantajlari vardir.

Kiiresellesme: internet teknolojilerinin gelismesi ve yayginlasmasi ile
beraber bilgiye erisim cok daha kolay ve hizli hale gelmistir. Artik gliniimtizde her
tirlii bilgiye ve egitime aninda ulasmak mimkiindiir. Diinyada 6nde gelen bir¢cok
Universitenin tiim diinyadan erisime acik egitimleri vardir. Cografi sinirlara bagli
kalmadan kisi intiyaci olan egitimi diinyanin 6teki ucundaki bir Gniversiteden
kolayca alabilir. “Egitimin kiiresellesmesi” olarak goriinse de aslinda “bilginin
yerellesmesi “anlamina gelen avantaj sayesinde derslere katilan farkh tlkelerin
vatandaslari bircok acidan zengin bir 6grenme ortami sunmaktadir.

Glincel konu alanlarina yénelik egitim: Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki
gelisim bircok alanda yeni bilgilerin, kuramlarin ydontemlerin ve uygulamalarin
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ortaya ¢itkmasina neden olmaktadir. Bu bilgilere erismek ve giincel konulari takip
etmek acgik ve uzaktan 6gretim imkanlari sayesinde mimbkiin olabilmektedir.

Acik ve Uzaktan Ogretimin Dezavantajlari

Bireysel yonetim: Agik ve uzaktan ogretim bireye esneklik, 6zglirliik, bireysel
6grenme imkani tanimasi bazi durumlarda dezavantaja donlisebilir. Bu kadar
Ozglr ve esnek bir ortamda birey kendini yonetmez ve zaman planlamasi yapamaz
ve gorevlerini yerine getiremezse egitim slirecinden yeterli verimi almasi zor
olabilir.

Her ders icin uygun olmamasi: Agik ve uzaktan 6gretim ozellikle uygulamaya
dayalli, psiko-motor becerilerin 6n plana ¢iktigi dersler icin uygun bir ortam
olmayabilir.

Sosyal etkilesim zayifligi: Agik ve uzaktan 6gretimde yiiz ylize egitime
nazaran sosyal etkilesim ve iletisim zayifligi daha fazladir. Cesitli teknolojiler
yardimiyla es zamanli iletisim ortami saglansa da yliz ylize egitimde saglanan
iletisim basarisi kadar degildir. Bazen 6grencilerle gbz goze gelmek bile cok sey
anlatirken bu durum agik ve uzaktan 6gretimde zayif kalmaktadir. Agik ve uzaktan
ogretimde kisiler kendilerini sosyal olarak yalniz hissettiklerinde egitimden
uzaklasmalari, birakmalari daha kolay olabilmektedir.

Anlik geribildirim: Yiz yize egitimlerde 6grencilerin performanslari anhk
kisa soru cevaplarla aninda 6lcilebilir. Ogrencilerin verdigi cevaplara aninda
geribildirimler saglanarak 6grenme daha hizl gergeklesebilir. Hatta 6grenciler
defalarca benzer sorular sorup 6grenmelerini pekistirebilirler ancak bu durum agik
ve uzaktan 6gretim ortamlarinda sinif icine gére daha zordur.

Teknik sorunlar: Agik ve uzaktan 6gretimin bliylk ¢cogunlugu teknolojik
araglar ile gercgeklestirilir. Bu teknolojik altyapida olusabilecek herhangi bir
aksaklik 6gretimi sekteye ugratabilir.

Teknik beceri ve deneyim ihtiyaci: Agik ve uzaktan 6gretimin yUrttildigu
teknolojik ortamlari yonetmek az da olsa teknik beceri ve deneyim
gerektirmektedir. Hem 6grenci hem de 6gretici ayaginda yeterli teknik beceriye
sahip olamayan bireyler egitimlerden yeterli faydayi saglayamaz. Ders veren
Ogreticilerin de teknik beceri yaninda agik ve uzaktan 6gretim ortamlarinda ders
verme deneyimlerinin olmasi gerekir. Deneyimsizlik 6greticilerin bu ortamlarda
kendilerini rahat hissetmemelerine neden olabilir. Zira derslerin etkili ve verimli
gecmesi bliylik oranda 6greticinin sorumlulugundadir.

Degerlendirme: Agik ve uzaktan 6gretim genellikle kalabalik gruplarin
egitiminde kullanilir. Dolayisiyla kitle egitimi etkinliklerinde degerlendirmeler
genellikle bilgi temelli sorular ile goktan segmeli seklinde gerceklesmektedir. Boyle
gruplarda katilimcilarin analiz, sentez, degerlendirme gibi st dizey bilgi
becerilerini degerlendirmek ¢ok zordur. Bu da 6grenci performanslarini belirlemek
icin yeterli bir 6lcme ve degerlendirme yapma imkani vermez.
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OYS'ler iginde genellikle
ders materyallerinin
paylasiimasi, 6dev
yukleme alanlari,
tartisma platformlari,
canh sinif platformlari,
sinav uygulamalari,
kayitlar ve raporlamalar
gibi islemler bulunur.

ACIK VE UZAKTAN OGRETIMDE KULLANILAN
TEKNOLOJILER

Acik ve uzaktan égretim etkinliklerinin neredeyse tamami teknolojik
araglar yardimiyla yapilir. Bunlarin en 6nemlisi 6grenci, 6gretmen, icerik gibi tim
egitim dgretim paydaslarini bir araya getiren Ogrenim Yonetim Sistemleridir (OYS).
icerik, etkilesim, e-kitap, video canli sinif, bloglar, forumlar gibi bircok etkinlik
Ogrenim Yénetim Sistemleri igerisinde yer alir.

Ogrenim Yoénetim Sistemleri-OYS (Learning Management
Systems-LMS):

Bu sistemler acgik ve uzaktan 6gretim faaliyetlerinin yonetildigi blylk
yazilimlardir. internet tizerinden erisilir ve neredeyse tiim siireglerin yénetimi bu
sistemler Gzerinden gergeklestirilir. Hem 6grenciler hem de 6greticiler bu sistem
izerinden etkilesim ve iletisime gecerler. OYS'ler icinde genellikle ders
materyallerinin paylasiimasi, édev yiikleme alanlari, tartisma platformlari, canli
sinif platformlari, sinav uygulamalari, kayitlar ve raporlamalar gibi islemler
bulunur. OYS’lerden en verimli sekilde faydalanabilmek icin alan yazinda OYS’lerde
bulunmasi gereken 6zellikler soyle siralanmistir.

Birlikte calisilabilirlik: igeriklerin farklh kaynaklardan alinarak
birlestirilebilmesi, sunulabilmesi, farkli sistemler tizerinde sunulabilmesi ve iletisim
halinde olmasidir.

Yeniden kullanilabilirlik: Ders iceriklerini olusturan dgelerin (metin,resim,
tablo, grafik, video, ses) tekrar tekrar yeniden kullanilabilir olmasi ve farkli
materyaller gelistirmeye izin vermesidir.

Yonetilebilirlik: Kullanicilara ve igeriklere ait verilerin OYS tarafindan takip
edilmesidir.

Ulasilabilirlik: Kullanicilarin ders iceriklerine istedikleri zaman istedikleri
aragtan erisebilmeleridir.

Siireklilik: OYS’nin siirekli gelisim ve giincellenmesidir. Teknolojik gelismeler
Isiginda devamli yeni araclarin yeni stiriiminn gelistiriimesidir.

Olceklenebilirlik: Kullamlan OQYS ve teknik altyapinin mevcut kullanici
sayisinin, ders iceriklerinin artmasini kaldirabilecek nitelikte olmasidir.

Bu 6zellikler baz alinarak degisik yeteneklere ve imkanlara sahip birgok OYS
mevcuttur. Genellikle mevcut ihtiyaglara ve teknik altyapilarina gore tercih
edilirler. Agik kaynak kodlu ve ticari olmak lzere 2 farkli tiri vardir. Acik kaynak
kodlu olan en biiyiik OYS “Moodle” dir. Ucretsiz olarak kullanilabilir. Acik kaynak
kodlu olmasi nedeniyle yaziimin kaynak kodlarini dilediginiz gibi degistirebilir ve
kisisellestirebilirsiniz. Ticari amagh sunulan OYS’ler ise belirli bir ticret karsiliginda
kullanimlarina izin veren sistemlerdir. Bu sistemlerin kaynak kodlari gizlidir.
Blackboard, ALMS bu tir sistemlere verilebilecek 6rneklerdendir. Atatirk
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Universitesi Acik ve Uzaktan Egitim Fakiiltesi ders ydnetimleri icin Akademik LMS
(ALMS) sistemini kullanmaktadir.

Materyaller

Materyaller agik ve uzaktan égretim icin kullanilan 6grenme icerikleri ve
ortamlaridir. Ogrenci bu materyaller ile 6grenme etkinliklerini siirdiiriir. Acik ve
uzaktan 6gretimde en ¢ok kullanilan materyal ve ortamlar asagida siralanmistir.

E-kitaplar: Agik ve uzaktan 6gretimde en fazla kullanilan materyal tlrtdur.
Basili kitaplarin elektronik halleri olarak tanimlanabilir. Basili kitaplara gore en
onemli avantajlari arasinda, kolay ve hizl glincelleme, hizl arama, tasima kolayligi,
her zaman erisim imkani, yazi boyutu biyitme, renklendirme, not alma, ses,
video, animasyon gibi coklu ortam 6geleri bulundurabilmesi sayilabilir.

Videolar: Ders iceriklerini destekleyici 6zellikte sunulan ders videolaridir. Bir
uzmanin ders konusu ile ilgili cektigi kayitlardir. Videolar hem goérsel hem isitsel
materyaller oldugundan 6grenmenin daha kalici olmasina yardimci olabilir.
Ogrenciler videolar sayesinde hem konulari tekrar etme firsati bulur, hem de
anlamadiklari yerleri tekrar tekrar izleyerek pekistirme yapabilirler.

Animasyonlar: Resimlerin ve hareketsiz nesnelerin hareket ediyormus gibi
gostererek bir film haline getirilmesidir. Daha ¢ok soyut kavramlari
somutlastirmak icin kullanildigindan egitim alaninda siklikla kullanilir. Gergek
hayatta pratik olmayan, tehlikeli, uygulama gerektiren, sinif icinde
gosterilemeyecek veya uygulamasi yapilamayacak deneylerde kullanilabilir.

.

\

*Ornegin dgrenciye diinyanin katmanlarini gésterirken ya da bir
deprem aninda meydana gelebilecek zararlari gosterirken
animasyonlar kullanilabilir.

Ornek

Sinavlar: Katilimcilara 6lgme ve degerlendirme yapmak igin ¢cevrimici
sinavlar ya da 6grendiklerini pekistirmek i¢in yapilan deneme sinavlaridir.

Canli sinif platformlari: Agik ve uzaktan 6gretim ortamlarinda 6grenci ve
Ogreticileri es zamanli olarak bir araya getiren video konferans platformlaridir. Bu
platformlar sayesinde katilimcilar ayni anda etkilesim ve iletisim kurma imkdni
bulurlar. Yaygin kullanilan sistemler arasinda Adobe Connect, Zoom,
BigBlueButton, Google Meet, Microsoft Teams sayilabilir.

Bulut Bilisim: Bulut bilisim sistemleri internet lizerinden kelime islem
programlari kullanma, depolama imkanlari gibi ¢esitli hizmetler ve uygulamalardir.
Bilgisayar, telefon gibi her platformdan istenildigi zaman baglanilan ve islemler
yapilan, hizli glincellenen sistemlerdir. Ayni anda birgok kullanicinin herhangi bir
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dosya lizerinde beraber calismasina imkan verdiginden grup calismalarina
uygundur.

ACIK VE UZAKTAN OGRETIMDE PAYDASLAR VE
SORUMLUKLARI

Acik ve uzaktan 6gretim teknolojik gelismelerin paralelinde her gecen giin
kendini yenilemekte ve degistirmektedir. Bu yenilik ve degisimler 1siginda kurum,
O0grenen ve 6gretenlerin yeni rolleri ve sorumluluklari olusmaktadir. Agik ve
uzaktan egitim veren bir kurumun egitim amaclarina ulasabilmesi icin tim
paydaslari ile uyumlu etkin ve verimli bir calisma ortami olusturmasi gerekir. Acik
ve uzaktan egitim veren kurumlarin misyonu geregi farkl mekanlarda bulunan
ogrenci ve Ogreticileri etkili ve verimli bir 6gretim etkinligi gerceklestirme icin
teknolojik araglarin ise kosuldugu bir egitim sistemi yaratmak oldugu
disindldiginde birgcok paydasin bu egitim siirecinde rol aldigi goruliir. Basta
o0grenci ve 0greten olmak (izere, icerikler, gelistiricileri, teknoloji uzmanlari,
yonetim, idari personel agik ve uzaktan 6gretimin 6énemli paydaslari olarak
sayilabilir. Sekil 14.1’de acik ve uzaktan 6gretimde rol alan baslica paydaslar
gosterilmistir.

Ogrenci

Bilgi islem
uzmanlari

Ogretici

Paydaslar
Yoneticiler
ve idari
personel

Destek
saglayicilar

Olgme
degerlendir
me
uzmanlari

igerik
gelistiriciler

Sekil 14.1. Acik ve uzaktan egitimde rol alan paydaslar
Ogrenciler

Acik ve uzaktan 6gretimin en 6nemli paydasidir. Tiim egitim égretim
programinin basarisi 6grenci basarisi ile 6l¢iiltir. Sistemin tiiketicisi konumundadir.
Yapilan tim etkinlikler 6grencinin daha iyi 6grenmesi Gizerinedir. Dolayisiyla,
materyallerin tasarlanmasi, uygun 6grenme yontem ve tekniklerinin segilmesi,
etkili 6lgme ve degerlendirmelerin yapilmasinda s6z sahibidirler. Tim bu
uygulamalar dahilinde agik ve uzaktan egitimde basarinin saglanabilmesi icin de
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Acik ve uzaktan
o6gretimde 6grenciler
arasinda etkili bir sinif

ici iletisim
olmadigindan cevrimigi
etkinliklere katilmak
zorunda kalirlar.

O0grencinin bazi sorumluklari yerine getirmesi gerekir. Bu sorumluklardan bazilari
sunlardir;

Kendi 6grenmesini yénetme: Kisinin kendi 6grenmesini planlamasidir. A¢ik
ve uzaktan 6gretimde birey kendi 6grenme ihtiyaglarini bilip ve bu ihtiyaglarini
nasil karsilayacagina dair planlar yapmalidir. Agik ve uzaktan 6gretimde kisiler
genellikle bireysel calisma gergeklestirmek zorunda kaldiklarindan kendi
kendilerine 6grenme becerileri gelistirmeleri gerekir. Bu beceri kisinin bireysel
farkhliklarini bilip kendine en uygun égrenme yéntem ve stratejilerini gelistirmesi
anlamina gelir. Ornegin bir 6grenci okuma metinlerini tekrar tekrar okuyarak
ogrenirken, bir digeri altini gizerek, bir diger notlar alarak daha iyi 6grenebilir.

Teknoloji kullanimi: Agik ve uzaktan 6gretim bilgi ve iletisim teknolojileri
ile gerceklestirildigi icin 6grenciler kendileri igin asgari teknolojik alet kullanim
becerilerine sahip olmalari gerekmektedir. Bilgisayar kullanimi, internet kullanimi,
iletisim becerileri gibi teknik konularda yeterli olmalari agik ve uzaktan 6gretim
ortamlarindan daha etkili faydalanmalarina yardimci olur. Ornegin; bilgisayar ve
internet kullanim becerisi yliksek 6grenciler ¢alistiklari konularla ilgili arama
motorlarini kullanarak farkli kaynaklardan gesitli materyaller esliginde
ogrendiklerini pekistirebilirler.

Sosyal iletisim becerisi: Agik ve uzaktan 6gretimde 6grenciler arasinda
etkili bir sinif ici iletisim olmadigindan gevrimigi etkinliklere katilmak zorunda
kalrlar. Sosyal iletisim becerisi yliksek 6grenciler internet lizerinden ders ile ilgili
tartismalara ve forum uygulamalarina katilirlar. Hem 6gretenler hem de diger
ogrenciler ile iletisim ve etkilesim igerisine girerler. Konuyla ilgili farkh mecralarda
fikirler belirtirler.

Zaman yénetimi: Agik ve uzaktan 6gretim kisilere zaman ve mekan
0zglirlGgl verirken zaman yénetimi sorumlulugunu da beraberinde verir. Agik ve
uzaktan 6gretim sistemlerinde 6lgcme ve degerlendirme etkinlikleri belirli zaman
dilimlerinde yapilir dolayisiyla kisi bu etkinliklere hazirlanabilmek igcin zamanini iyi
planlamalidir. Giindelik yasam sorumluklari yaninda ders ¢alismaya ayiracagi
zamani yonetme becerisi basariya gotiiren dnemli etkenlerden biridir.

Ogretici

Acik ve uzaktan 6gretimde dgretici ders yiirtitiictiliigi sorumlulugu alan
kisidir. Ders ya da igerikle ilgili bilgileri organize eder ve yapilandirir. Varsa canli
ders oturumlari yaparak 6grenmeyi destekler, 6grencileri yonlendirir ve rehberlik
eder. Ogrenme etkinlikleri igerisinde 6grencinin bilgiyi bulmasina, sorgulamasina
tesvik eder. Etkili bir uzaktan egitim icin 6greticinin de teknoloji kullanim
becerilerinin yliksek olmasi gerekir. Clinku ders ile ilgili farkh turlerde icerikler
gelistirmeleri gerekebilir. Ogrencilerin derse ilgi ve katiimlarini artirmak igin farkli
teknolojik araglari ise kosmasi gerekebilir. Ders ile ilgili tartisma gruplari, forum

uygulamalari, sosyal medya kullanimi gibi sosyal becerileri gelistirici etkinlikleri
yapabilmelidir.
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Yoneticiler ve idari Personeller

Acik ve uzaktan 6gretimde yonetim sekilleri fakiiltelerde dekanlik, uzaktan
editim merkezlerinde miidiirliik olarak yapilandiriimistir. Ornegin Agik ve Uzaktan
Ogretim Fakiiltesinin yénetimi Dekan ve Dekan yardimcilarindan olusmaktadir.
Yéneticiler tiim egitim égretim faaliyetlerinin planli ve etkin sekilde
ylritilmesinden sorumludurlar. Karar alici konumundadirlar. Agik ve uzaktan
ogretim kurumlari ¢ok sayida 6grenciye hizmet ettiklerinden ve verdikleri egitimin
kalitesinden sorumlu olduklarindan ¢ok dinamik bir hizmet anlayisi ile
yonetilmeleri gerekmektedir. Ogrenci isleri, personel isleri, 6lgme ve
degerlendirme birimi, hakla iliskiler birimi, bilgi islem birimi gibi ¢cok sayida
cahisanin farkli birimler altinda ¢alismalarindaki tek gaye egitim 6gretim
etkinliklerinin saghkli yuratilmesidir. Bu birimler arasindaki is birligi ve
koordinasyon memnuniyet ve sirdirilebilirligin birer parcasidir. Agik ve uzaktan
ogretim alani teknoloji ile cok yakin iliski icerisinde oldugundan yeni teknolojik
gelismeler kurum tarafindan yakin takip edilmeli ve uygun olanlar var olan
sistemler ile entegre edilmelidir. Bu entegrasyonlar ve iyilestirmeler glinim{iz
ogrenci ihtiyaclarina katki saglayacaktir.

Olgme Degerlendirme Uzmanlari

Acik ve uzaktan 6gretimde 6grenci basarisinin ve performansinin
Olcllmesinde gorevli uzmanlardir. Bu uzmanlar élgme ve degerlendirme igin
kullanilacak sorularin niteligi ve uygunlugunu kontrol ederler. Soru hazirlayan
kisilere rehberlik saglarlar. Ogrencilerin basari ve performanslarinin izlenmesi,
raporlanmasi gibi islemler yaparak 6grencileri takip ederler.

icerik Gelistiriciler

Acik ve uzaktan 6gretimin en 6nemli unsurlarindan biride icerik ve
materyallerdir. Ogrencilerin en fazla etkilesim icerisinde bulundudu icerik ve
materyaller égreticiler tarafindan hazirlanabildigi gibi igcerik gelistirici 6zel ekipler
tarafindan da gelistirilebilir. Agik ve uzaktan 6gretimde kullanilan materyaller
arasinda e-kitaplar, animasyonlar, videolar, sesli okumalar sayilabilir. Bu
materyallerin hazirlanmasinda 6gretim tasarimcisi, grafikerler, ses ve video
uzmanlari, kameramanlar, senaryo gelistiriciler gibi alaninda uzman kisiler gérev
alr.

Bilgi islem Uzmanlar

Acik ve uzaktan 6gretim sistemlerinin yonetilmesinde gorev alan
paydaslardir. Yapisi geregi glicli makineler ve biylik veri tabanlari lizerinde
calisirlar. Siirekli yenilik ve giincellemeler ile kurum igi isleyislere yardimci olurlar.
Ornegin agik ve uzaktan 6gretim icin kullanilan 6gretim yénetim sistemi her an her
yerden erisilebilir olmalidir, ders igerikleri aninda giincellenmelidir.
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Destek Saglayicilar

Destek saglayicilar agik ve uzaktan égretim paydaslarinin yasadiklari
sorunlara ¢éziim liretmek, yardima ihtiya¢ duyduklarinda yardim ve rehberlik
etmek gibi sorumluluklari vardir. Ogrenci isleri personeli, halkla iliskiler uzmani,
cagri merkezi calisani destek saglayicilar arasinda sayilir. Destek almak isteyenler
telefon, e-posta, sosyal medya gibi araglarla kuruma ulasir ve yardim talep
edebilir. Gelen yardim taleplerinin hizli ¢6zime kavusturulmasi acgik ve uzaktan
O0gretimin basarisi Gzerinde dnemli bir role sahiptir.

]

—

e Ders galismak igin gelistirdiginiz bir stratejiniz var mi?
e Bilgi ve iletisim araglarini iyi kulanabilmek agik ve uzaktan
ogretimde 6grencilere ne gibi kolayliklar saglar.

Bireysel Etkinlik
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eAcikdgretim ve uzaktan egitim: Acgikogretim ve uzaktan egitim kavramlari

siklikla birbirleri yerine kullaniimakta ve karistirilmaktadir. ideal bir uzaktan
egitim “kurumsal bir denetimle, 6gretim ve 6greticinin zaman zaman bir
araya gelebildigi, glincel teknolojilerin sundugu imkanlar dahilinde 6grenci
ve 6greticilerin karsilikli ve birbirleri ile sosyal paylasimi 6n planda tutan
kitlesel egitim” olarak tanimlanabilir (Karatas, Karatas ve Kaya, 2014). Yani
uzaktan egitimde dersler merkezi bir disiplin ve yonetimin yaninda dersi
planlayan ve yiruten bir 6greticinin oldugu, gerektiginde teknolojinin el
verdigi 6lglide 6grencilerle bir araya gelerek etkilesimli bir ortam olarak
dislintlebilir.

eAcikdgretim ifadesi ise ilk olarak 1969 da ingiltere Agik Universitesi

kuruldugunda kullanilmaya baslanmistir. Daha ¢ok “aciklik” yaklasimi ile
kurumlarin 6grenenlere sundugu imkanlar, kaynaklar, destek hizmetlerinin
varligi gibi daha 6zgiir, esnek, rahat ve erisilebilirlikle tanimlanabilir. Uzaktan
egitimde tim egitim 6gretim faaliyetleri, kaynaklar, rehberlik, destek
hizmetleri, 6lgme degerlendirme igin kullanilabilecek 6dev, proje vs.
etkinlikler bir ya da birkag 6gretici tarafindan yiratulirken, agikogretimde
bu etkinlikler daha 6zgiir ve esnek olabilmektedir. Agik ve uzaktan 6gretimin
avantajlari arasinda Kitle Egitimi, Egitime Erisim ve Firsat esitligi, Bireysel
Ogrenme, Esneklik, Ozgiirliik, Ekonomi, Kiiresellesme, Giincel konu
alanlarina yonelik egitim sayilabilir. Acik ve Uzaktan Ogretimin Dezavantajlari
arasinda ; Bireysel Yénetim, Her ders icin uygun olmamasi, Sosyal etkilesim
zayifligi, Anlik geribildirim verilememesi, Teknik sorunlar, Teknik beceri ve
deneyim ihtiyaci, Degerlendirme yetersizligi verilebilir.

*ACIK VE UZAKTAN OGRETIMDE KULLANILAN TEKNOLOJILER
*Ogretim Yonetim Sistemleri-OYS (Learning Management Systems-LMS): Bu

sistemler Acik ve uzaktan 6gretim faaliyetlerinin yonetildigi bliytk
yazilimlardir. internet {izerinden erisilir ve neredeyse tiim siireglerin
yonetimi bu sistemler lizerinden gergeklestirilir. Hem 6grenciler hem de
Ogreticiler bu sistem Uzerinden etkilesim ve iletisime gegerler.

*Materyaller: Materyaller acik ve uzaktan 6gretim igin kullanilan 6grenme

icerikleri ve ortamlaridir. Ogrenci bu materyaller ile grenme etkinliklerini
surdirir. Agik ve uzaktan 6gretimde en ¢ok kullanilan materyal ve ortamlar
E-kitaplar, Videolar, Animasyonlar, Sinaviar, Canli sinif platformlari, Bulut
Bilisimdir.

*ACIK VE UZAKTAN OGRETIMDE PAYDASLAR ve SORUMLUKLARI: Agik ve

uzaktan egitim veren bir kurumun egitim amaclarina ulasabilmesi igin tim
paydaslari ile uyumlu etkin ve verimli bir calisma ortami olusturmasi gerekir.
Acik ve uzaktan egitim veren kurumlarin misyonu geregi farkli mekanlarda
bulunan 6grenci ve 6greticileri etkili ve verimli bir 6gretim etkinligi
gercgeklestirme icin teknolojik araglarin ise kosuldugu bir egitim sistemi
yaratmak oldugu distnuldigilinde bircok paydasin bu egitim siirecinde rol
aldig1 goralir. Basta 68renci ve 6greten olmak Uzere, igerikler, gelistiricileri,
teknoloji uzmanlari, yonetim, idari personel Agik ve uzaktan 6gretimin
onemli paydaslari olarak sayilabilir.

eOgrenciler: Acik ve uzaktan 6gretimin en 6nemli paydasidir. Tiim egitim

o6gretim programinin basarisi 6grenci basarisi ile dlguliir. Sistemin tiketicisi
konumundadir. Yapilan tiim etkinlikler 6grencinin daha iyi 6grenmesi
Gzerinedir. Dolayisiyla, materyallerin tasarlanmasi, uygun 6grenme yontem
ve tekniklerinin secilmesi, etkili 6lcme ve degerlendirmelerin yapilmasinda
soz sahibidirler.

TUm bu uygulamalar dahilinde agik ve uzaktan egitimde basarinin

saglanabilmesi icin de 6grencinin bazi sorumluklari yerine getirmesi gerekir.
Bu sorumluklardan bazilari sunlardir; Kendi 6grenmesini Yénetme, Teknoloji
kullanimi, sosyal lletisim Becerisi, Zaman Yénetimi.
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eOgretici:Acik ve uzaktan dgretimde dgretici ders yiiritiiciligi sorumlulugu
alan kisidir. Ders ya da icerikle ilgili bilgileri organize eder ve yapilandirir.
Varsa canli ders oturumlari yaparak 6grenmeyi destekler, 6grencileri
yonlendirir ve rehberlik eder. Ogrenme etkinlikleri igerisinde dgrencinin
bilgiyi bulmasina, sorgulamasina tesvik eder.

eYoneticiler ve idari Personeller:Agik ve uzaktan dgretimde ydnetim sekilleri
fakiltelerde dekanlik, uzaktan egitim merkezlerinde mudurlik olarak
yapilandiriimistir. Ornegin Acik ve Uzaktan Ogretim Fakiiltesinin yonetimi
Dekan ve Dekan yardimcilarindan olusmaktadir. Yonetimler tim egitim
ogretim faaliyetlerin planli ve etkin sekilde yuritilmesinden sorumludurlar.
Karar alict konumundadirlar. Agik ve uzaktan 6gretim kurumlari ¢ok sayida
6grenciye hizmet ettiklerinden ve verdikleri egitimin kalitesinden sorumlu
olduklarindan ¢ok dinamik bir hizmet anlayisi ile yonetilmeleri
gerekmektedir.

*Ol¢me degerlendirme Uzmanlari:Acik ve uzaktan 6gretimde dgrenci
basarisinin ve performansinin dl¢ilmesinde gorevli uzmanlardir. Bu
uzmanalar 6lgme ve degerlendirme igin kullanilacak sorularin niteligi ve
uygunlugunu kontrol ederler. Soru hazirlayan kisilere rehberlik saglarlar.
Ogrencilerin basari ve performanslarinin izlenmesi, raporlanmasi gibi
islemler yaparak 6grencileri takip ederler.

eigerik gelistiriciler:Acik ve uzaktan &gretimin en 6nemli unsurlarindan biride
icerik ve materyallerdir. Ogrencilerin en fazla etkilesim icerisinde bulundugu
icerik ve materyaller 6greticiler tarafindan hazirlanabildigi gibi icerik
gelistirici 6zel ekipler tarafindan da gelistirilebilir. Agik ve uzaktan 6gretimde
kullanilan materyaller arasinda e-kitaplar, animasyonlar, videolar, sesli
okumalar sayilabilir. Bu materyallerin hazirlanmasinda 6gretim tasarimcisi,
grafikerler, ses ve video uzmanlari, kameramanlar, senaryo gelistiriciler gibi
alaninda uzman kisiler gérev alir.

*Bilgi islem Uzmanlari:Acik ve uzaktan 6gretim sistemlerinin yonetilmesinde
gorev alan paydaslardir. Yapisi geregi gligli makineler ve buyik veri tabanlari
Uzerinde galisirlar. Strekli yenilik ve giincellemeler ile kurum igi isleyislere
yardimci olurlar. Ornegin acik ve uzaktan dgretim igin kullanilan &gretim
yonetim sistemi her an her yerden erisilebilir olmaldir, ders igerikleri aninda
glncellenmelidir.

eDestek Saglayicilar:Destek saglayicilar agik ve uzaktan 6gretim paydaslarinin
yasadiklari sorunlara ¢6ziim liretmek, yardima ihtiya¢ duyduklarinda yardim
ve rehberlik etmek gibi sorumluluklari vardir. Ogrenci isleri personeli, halkala
iliskiler uzmani, cagri merkezi calisani destek saglayicilar arasinda sayilir.
Destek almak isteyenler telefon, e-posta, sosyal medya gibi araglarla kuruma
ulasir ve yardim talep edebilir. Gelen yardim taleplerinin hizli ¢6ziime
kavusturulmasi agik ve uzaktan 6gretimin basarisi Gizerinde énemli bir role
sahiptir
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi uzaktan egitimin temel 6zelligi degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Ogrenci ve 6greticinin farkll mekanlarda olmasi

Ogrenci ve dgreticinin farkli anlarda sistemde olmasi

Bilgi iletisim teknolojilerinin kullaniimasi

Basili materyaller ile egitimin strdirilmesi

iletisim ve etkilesimin teknoloji araciligiyla gerceklestirilmesi

2. Egitimin genellikle bilgisayar gibi elektronik medya ve cihazlarin egitim,

iletisim ve etkilesim icin es zamanli ve es zamansiz olarak ise kosuldugu

o0grenme etkinligi asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Harmanlanmis 6grenme
E-6grenme

Sinif ici 6grenme

Canli sinif etkinligi
Mobil 6grenme

3. Asagidakilerden hangisi acik ve uzaktan 6gretimin avantajlarindan biri
degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Her ders igin uygulanabilir.
Kitle egitimi icin uygundur.
Firsat esitligi saglar.

Bireysel 6grenmeye uygundur.
Esnek ve 6zglirdr.

4. Kisilerin istedikleri zaman istedikleri yerde 6grenme etkinliklerini yerine

getirebilmeleri uzaktan egitimin hangi avantajlari icerisindedir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sosyal etkilesim
Bireysel 6grenme
Esneklik-Ozgiirlik
Egitime erisim firsati
Klresellesme

5. Asagidakilerden hangisi acik ve uzaktan 6gretimin dezavantajlarindan biri
degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Uygulamali derslerde kullanma
Sosyal etkilesim imkani

Anlik geribildirim

Teknik beceri ve deneyim
Klresellesme
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6. Acik

ve uzaktan 6gretim faaliyetlerinin yonetildigi, internet (izerinden

erisilen ve neredeyse tiim 6gretim sireclerinin yonetildigi yazihmlara ne
denir?

a)
b)
c)
d)
e)

Acikogretim sistemi

Bilgi islem merkezi

E- kitaplar

Ogrenim Yoénetim Sistemleri
Canli sinif yazilimlari

7. Asagidakilerden hangisi Ogrenim Yénetim Sistemlerinde bulunmasi

gereken 6zelliklerinden degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Birlikte cahsilabilirlik
Anlik geribildirim

Yonetilebilirlik
Ulasilabilirlik
Sareklilik

8. Asagidakilerden hangisi agik kaynak kodlu bir Ogrenim Yénetim Sistemine

ornektir?

a)
b)
c)
d)
e)

Moodle
Blackboard
ALMS
Zoom
Microsoft

9. Asagidakilerden hangisi canli sinif platformlarindan biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Google Meet
Zoom

ALMS

Microsoft Teams
BigBlueButton

10. Asagidakilerden hangisi acik ve uzaktan 6gretimin paydaslarindan biri

degildir?
a) lcerik gelistiriciler
b) idari personeller
c) Destek hizmetleri
d) Yoneticiler
e) Veliler

Cevap Anahtari
1.d,2.b,3.9,4.c,5.e,6.d,7.b, 8.3,9.c, 10.e
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