DERS ADI Sosyal Hizmette Bilisim Teknolojileri
UNITE ADI Bilgi Teknolojilerinde Temel Kavramlar
UNITE NO 1

YAZAR

Bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin gelismesiyle beraber bilgi teknolojileri kavrami ortaya
c¢ikmistir. Bu kavram bireylerin giinliik yasantilarina birgok kolaylik getirdigi gibi giinliik islerini de
daha kisa siirede yapmalarina olanak tanimaktadir. Giinliik yasamda aligveris, bankacilik, eglence,
seyahat, konaklama gibi hemen her sektor ve islemde bilgi teknolojileri kullanilmaktadir.

BILGI TEKNOLOJILERINDE TEMEL KAVRAMLAR

Veri, Enformasyon, Bilgi, Bilgelik

Veri kavram1 metinler, sozciikler, rakamlar, sayilar, olaylar, resimler vb. sekilde gosterilen ham
gerceklikler olarak tanimlanabilir ve kendi basina hi¢bir anlam ifade etmez. Veriler elde edilirken
arastirma, deney, gézlem, sayim veya 6l¢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, goriintiisel veriler, video veriler gibi ¢esitli veri tipleri
mevcuttur. Ornegin bir okuldaki smif listesinde yer alan dgrenci isimleri, numaralari, fotograflari,
dogum tarihleri veri olarak ifade edilebilir.

Enformasyon, olaylar1 yorumlamaya olanak tanir ve bilginin kaynagini olusturur. Bilgi ise
enformasyonun anlamlandirilmis ve bicimlendirilmis halidir. Bilgi kavrami genel olarak olaylar1 ve
olgulari1 anlama, tanima ve agiklamaya yonelik, aragtirma, gézlem deneyim veya egitim yoluyla elde
edilen ve tiim bunlarin akil siizgecinden gecirilerek degerlendirilmesi sonucunda olusan fikirler veya
olgulardir seklinde tanimlanabilir. Bilginin kaynagini veri ve enformasyon olusturur ve bilgi, yasanilan
durumlari ve olaylar1 yorumlayabilmek ve yonetebilmek i¢in uygulanan bir bakig agisidir.

Bilgelik ise olas1 problemleri gérebilme, degerlendirebilme, dogru yanlis ayrimini yapabilme yetenegi
olarak tanimlanabilir. Bilgelik belli bir uzmanlik alanindaki tecriibeyle olusur ve olagan dis1 sonuglar
hakkinda karar verebilme 6zelligini gerektirir.

Veri islemenin Evreleri

Veriler iizerinde belli amaglar dogrultusunda bir dizi islem gergeklestirilir ve bu siire¢ veri isleme
olarak adlandirilir. Veri isleme giiniimiize kadar dort farkli evre gegirmistir. Bunlar;

El yordamuiyla veri isleme,

Mekanik veri isleme,

Elektromekanik veri isleme,

Elektronik veri isleme seklindedir.

BILGISAYAR KUSAKLARI

Bilgisayar, icat edildigi yillardan giinlimiize kadar hizl1 bir teknolojik gelisim ve degisim gostermistir.
Bilgisayar teknolojisinin bu gelisimi kusaklar altinda incelenebilir. Kimi kaynaklarda dort kimi
kaynaklarda bes bilgisayar kusagindan s6z edilmistir. Kusaklar1 ayirmak i¢in de kaynaklar farkli
tarihler belirtmektedirler. Bunun sebebi de bazi1 kaynaklar kusak degisimine sebep olan teknolojinin
bulundugu tarihi baz almis bazilar1 ise bulunan teknolojinin bilgisayarlarda kullanildigi tarihi esas
almistir.

BILGISAYARLARIN SINIFLANDIRILMASI

Bilgisayar sozliik anlami olarak ¢ok sayida aritmetiksel ve mantiksal iglemlerden olusan bir isi
onceden verilmis programa gore yapip sonug¢landiran elektronik bir ara¢ olarak tanimlanmaktadir.
Bilgisayarlar yerine getirdikleri islevler agisindan amaclarina ve hacimlerine gore siniflandirilabilir.
Amaglarima Gore Bilgisayarlar

Amaglarina gore bilgisayarlar dijital, analog ve hibrid olmak iizere ii¢ kategoride incelenebilir.
Dijital bilgisayarlar

Sayisal bilgisayarlar olarak da adlandirilan dijital bilgisayarlar islem yaparken iki tabanli say1
sistemini kullanir ve buna gore sonug verir. Dijital bilgisayarlar kendi igerisinde genel amagli ve 6zel
amagcli olmak iizere iki gruba ayrilmaktadir.

Genel amagli dijital bilgisayarlar: Genel amacl dijital bilgisayarlar belli gérevleri tamamlayabilmek
i¢in ¢esitli yazilimlar: kullanabilen bilgisayarlardir.

Ozel amagh dijital bilgisayarlar: Ozel amagl dijital bilgisayarlar belli bir gérevi yerine getirmek
i¢in Uretilen bilgisayarlardir. Bu tiir bilgisayarlarda yapilacak islem bir defa islenir ve kalic1 olarak
kaydedilir.

Analog bilgisayarlar

Orneksel bilgisayarlar olarak da bilinen analog bilgisayarlar fiziksel degerleri 6l¢gmek igin
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iretilmislerdir. Analog bilgisayarlar dijital bilgisayarlardan veri isleme noktasinda ayrilabilirler.
Daha once de bahsedildigi gibi dijital bilgisayarlar islem yaparken ikili say1 sistemini kullanirken
analog bilgisayarlar sicaklik dalgalanmalar1 veya voltaj degisimleri gibi degisken verileri girdi olarak
kullanir.

Hibrid bilgisayarlar

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 siirecleri yiiriitiirken analog bilesen daha karmasik denklemlerin
¢Oziimiinde rol alir.

Hacimlerine Gore Bilgisayarlar

Hacimlerine gore bilgisayarlar; merkezi bilgisayar sistemleri, mikrobilgisayar sistemleri ve ag
sistemleri olmak {izere {i¢ kategoride incelenebilir.

Merkezi bilgisayar sistemleri

Merkezi bilgisayar sistemlerinde yapilmasi gereken islemler bir ana bilgisayar (mainframe) tarafindan
gercgeklestirilir. Bu yapida istemci (client) ad1 verilen birden fazla cihaz yiiriitmek istedigi islem i¢in
ana bilgisayara bagvurur ve islemler ana bilgisayar lizerinde gerceklestirilir.

Mikrobilgisayar sistemleri

Mikrobilgisayar sistemleri giiniimiizde kullanilan kisisel bilgisayarlari isaret etmektedir. 1970’11
yillarda ortaya ¢ikan bu sistemler 1980°1i yillarda yayginlagmis ve giinlimiizde hemen herkesin
kullanimindadir. Ev, igyeri, kurum gibi bir¢cok yerde kullanilan bu bilgisayarlar ile bireyler hesaplama,
arastirma, analiz yapma veya is plani ¢ikarma gibi istedikleri faaliyetleri yerine getirebilirler.

Ag sistemleri

Birden fazla bilgisayar veya iletisim cihazini, veri aligverisi yapabilmeleri, etkilesimde
bulunabilmeleri veya farkli kaynaklari1 paylasabilmeleri i¢in birbirine baglayan yapiya ag denir.
Bilgisayar aglar1 kullanicilara, ayn1 dosya iizerinde ¢alisabilecekleri, ayn1 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 giivenligi, bilgisayarlar aras1 veri aktarimi, iletisim, donanim ve uygulama paylasimi gibi
kolayliklar sunar.

Ag sistemleri mimari yapisina gore istemci-sunucu (client-server) mimarisi ve tiirdes (peer to peer)
mimari olmak {izere iki sekilde kurulabilir. Istemci-sunucu mimarisinde bir ana bilgisayar ydnetici
konumunda yer alir ve buna bagli istemci bilgisayarlar veya is istasyonlar: bulunur. Bu mimari yapida
istemci ihtiyag duydugu veri i¢in sunucuya bagvurur, sunucu da bunun sonucunda istenilen veriyi
hazirlayarak geri bildirimde bulunur. Tiirdes mimaride ise istemci-sunucu mimarisinde oldugu gibi
herhangi bir hiyerarsik durum yoktur.

Ag sistemleri Olgeklerine gore kisisel alan ag1, yerel alan ag1, orta 6lgekli ag ve genis alan aglari
olmak tizere dort kategoride incelenebilir.
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DERS ADI Sosyal Hizmette Bilisim Teknolojileri
UNITE ADI Bilgisayarin Yapisi

UNITE NO 2

YAZAR

Bilgisayarlar, giinliik yasantimizi kolaylastiran, is ortamimizdaki islemlerimizi hizli bir sekilde
gerceklestirmemize imkan sunan elektronik cihazlardir. Bu cihazlar, genel olarak ¢esitli donanim
birimlerinin bir araya getirilmesi ve bu donanim birimlerinin uygun yazilimlarla desteklenmesi ile
olusturulan tiimlesik sistemlerdir. Bu dogrultuda bilgisayarlar, donanim ve yazilim olmak iizere iki ana
baslik altinda ele alinabilir.

DONANIM

Bilgisayarlarda donanimsal olarak biitiin isleri gergeklestiren parca islemcidir. Islemci ve diger
donanim birimleri, bilgisayarin diger bir donanim birimi olan anakart tizerine baglanir. Bu baglanti
islemi dogrudan veya dolayl olarak gergeklestirilmektedir. Anakart {izerine dogrudan baglanan
donanim birimlerine internal (dahili), yani i¢sel donanim denilmektedir. Anakart iizerine kasa disindan
veya kablo ile dolayli olarak baglanan donanim birimlerine ise external (harici), yani digsal donanim
denilmektedir. Kisacasi igsel donanim birimleri kasanin i¢inde, dissal donanim birimleri ise kasanin
disinda yer almaktadir.

icsel Donanim

Bilgisayarlar, kullanicinin elde etmek istedigi islemi yerine getirebilmek i¢in birtakim goérevleri
yerine getirmek zorundadir. Bu gorevler her bir donanim biriminin kendine ait 6zellikleri sayesinde
sorunsuz bir sekilde gerceklestirilebilmektedir.

Anakart

Monte edilecegi kasanin tiiriine gore farkli formlar1 bulunan ve diger donanim birimlerinin dogrudan
veya dolayl olarak {izerine baglandig1 elektronik kartlardir. Kasanin tiiriine gore farkliliklar1 olmasiyla
beraber mimari yapilari, genisleme yuvalari ve bazi iiretici firmalarin kendine 6zgii tasarimlariyla da
cesitli yapilarda karsimiza ¢ikmaktadirlar. Burada dikkat edilmesi gereken en 6nemli 6zellik tercih
edilen anakart ve bilgisayar kasasinin birbirine uyumlu olmasi gerektigidir.

Islemci (CPU)

En genel tabiriyle bilgisayarin beyni gibi ¢alisan donanim birimidir. Central Processing Unit
kelimelerinin kisaltilmasiyla CPU olarak isimlendirilmektedir. Milyonlarca transistordan olusan
islemciler, bilgisayara verilen komutlar1 yerine getiren en 6nemli donanim birimidir.

RAM bellekler

Ramdom Access Memory (RAM) kelimelerinin bag harflerinden bir araya gelen bir bilesendir.
Bilgilerin {izerinde gegici olarak saklandigi bu bellek yapisi, elektrik baglantisi kesildiginde sakladigi
bilgileri silmektedir. Bilgisayar ac¢ildig1 anda islemcinin ihtiya¢ duydugu biitiin kodlari, bilgisayarda
caligtirilan programlarin komut dizileri gibi bir¢ok veriyi saklamaktadir. Bu bellekte depolanan veriler
bilgisayarin ¢alisma durumuna gore degistirilebilir, eklenebilir veya ¢ikartilabilir.

Sabit disk (Harddisk)

Bilgisayarin dnemli parcalarindan biri olan sabit diskler verileri elektrik enerjisinden bagimsiz bir
sekilde kalic1 olarak saklayan hafiza birimleridir. i¢inde saklanan veriler bazi durumlarda kendi
maliyetinden daha yiiksek degerlerde olabilmektedir. Diger donanim birimleri arizalandigi takdirde
kendi maliyete kadar zarar verebilirken sabit disk {izerinde kalic1 olarak sakladigimiz veriler geri
doniisii olmayan sonuglara sebebiyet verebilmektedir. Bu nedenle sabit diskler lizerinde sakladigimiz
verileri, belirli zaman araliklarinda farkli depolama alanlarinda yedeklemek dnemlidir.

Gii¢ kaynagi

Biitlin donanim pargalarinin elektrik enerjisinin saglandigi cihazdir. Giig¢ kaynagi olmadan bilgisayari
calisgtirmamiz miimkiin degildir. Gii¢ kaynag1 sorunlu ¢alistig1 zaman bilgisayarimizin tiim pargalari
bu durumdan etkilenebilir. Ozellikle asir1 1sinma ve giiriiltiilii bir sekilde ¢alisma durumu gii¢
kaynaginda sorunlar oldugunun ilk belirtileridir. Ayrica elektrik gerilim araligindaki degiskenlik gii¢
kaynagini olumsuz yonde etkilemektedir. Bu tiir durumlarla karsilasildigi zaman izlenebilecek en
dogru ¢oziim yeni bir gli¢ kaynag ile degisim yapmaktir.

Ag karti

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

Ekran karti

Bilgisayarda yaptigimiz islemlerin sonucunu gorebilmek i¢in ekran kartina ihtiya¢ duyariz. Ekran
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kartlar1 sayesinde monitorden goriintii alabiliriz. Diger donanim birimlerinde oldugu gibi ekran
kartlarinda da uyumluluk durumuna dikkat etmemiz gerekmektedir. yi bir ekran kartina sahip olup
diisiik performans sergileyen bir monitdrden istedigimiz verimi alamayabiliriz.

Ses karti

Gilinlimiiz bilgisayarlarinda bir¢ok oyun, uygulama ve hatta sistem mesajlarin da ses destegi 6nemli bir
sart haline gelmistir. Ses karti, bilgisayardaki seslerin ¢alismasini ve bunlarin bilgisayar hoparlériine
gonderilmesini saglayan donanim birimidir. Ayni1 zamanda ses kartlarina takilan mikrofon vb. aygitlar
sayesinde disardan bir ses alip kaydedebilir veya aldig1 sesi ¢ikis aygitlarina yonlendirebiliriz.
CD-DVD okuyucu ve yazici

CD ve DVD siiriiciilerin giin gegtik¢e yaygin kullanimi azalmaktadir. Buna ragmen CD’ler optik
disklerin atasi olarak kabul edildigi i¢in bu {initede kisaca deginilecektir. Bilgisayarimizda bulunan bu
optik stiriiciiler bahsi gecen CD ve DVD’leri okuma ve yazma amaciyla kullanilmaktadir.

Dissal Donanim

Adindan da anlagilacagi gibi kasanin diginda yer alan tiim donanim birimlerine digsal donanim
denilmektedir.

Ekran

Bilgisayarin etkili bir sekilde kullanilabilmesi i¢in kullanici ile bilgisayar arasinda bir iletisimin
gergeklesmesi gerekmektedir. Bu iletisim ekranlar sayesinde gergeklestirilir. Bilgisayarin yaptigi
islemlerden iirettigi sonuglari, programi ¢iktilarin ekranlar sayesinde goriintiileyebilmekteyiz.
Bilgisayar, kullanicilar1 ekranlar vasitastyla yonlendirebilmekte ve bu yonlendirme sonucunda
kullanicidan aldig1 tepkilere gore is akisini ger¢eklestirmektedir. Ekranlar olmasa da bilgisayar
acilabilir ancak islevselliginden bahsetmek gii¢ olacaktir.

Klavye

Uzerindeki tuslar sayesinde disardan veri girmek icin kullanilan donanim birimidir. Genel olarak
iizerinde harfler, sayilar, kontrol ve fonksiyon tuslari bulunmaktadir. Harflerin dizilimine gore Q ve F
klavye olmak tizere iki tiirde liretimleri yapilmaktadir. Bunun haricinde oyun oynamak, multimedya
programlarini kullanmak gibi 6zel tasarimlarla kullanici tercihine sunulmaktadir.

Fare

Grafik ekran {izerinde calisirken imleci istenilen konuma getirmek ve belirli komutlar1 vermek i¢in
kullanilan donanim birimidir. Standart olarak iizerinde sol tus, kaydirma tekerlegi ve sag tus olmak
iizere ii¢ diigme bulunur. Bunun haricinde ¢ift tiklama veya oyunlarda farkli komutlar verebilmek i¢in
ek diigme ve farkli tasarimlar1 da mevcuttur.

Yazic1

Yazicilarin temel amac1 bilgisayarda elde edilen sonuglar1 kagit tizerine basmaktir. Cok sayida farkl
amaclarla kullanilmak iizere iiretilmis yazici ¢esitleri bulunmaktadir. Bunlardan siklikla kullanilan
cesitleri; lazer yazicilar, miirekkep piiskiirtmeli yazicilar ve nokta vuruslu yazicilardir.

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 iiretilen cihazlar olmakla birlikte fotokopi, faks ve yazicilarla beraber {iretilen
modelleri de mevcuttur.

Hoparlor

Bilgisayar ortaminda islenen ve saklama birimlerinde tutulan seslerin duyulabilir olmasi i¢in gerekli
olan donanim birimidir. Ses ¢ikis giicii, boyutu, tasarimi ve ek 6zellikleri bulundurma durumuna gore
bir¢ok ¢esidi bulunmaktadir. Ses kartlar1 anlatilirken de iizerine deginildigi gibi ses kalitesi iizerinde
onemli etkisi bulunmaktadir. Ses zenginliginin olusmasinda gii¢, hoparldr sayisi, woofer ve kasa yapisi
olmak lizere farkli parametrelere sahiptir. Bu parametrelerin tamami elde edilecek ses kalitesinde
6nemli bir rol oynamaktadir.

Kamera

Bilgisayarin dig ortamdan resim veya goriintii almasini saglayan donanim birimidir. Bu aygitlar
sayesinde bilgisayara resim ve goriintii aktarilabilmesinin yani sira internet alt yapisi kullanilarak
goriintiili konusma yapmak da miimkiindiir. Bilgisayar tarafindan kullanilabilmeleri i¢in yazilimla
desteklenmek zorunda olan bu aygitlar digsardan goriintii alabilmek i¢in optik sensorlar
kullanmaktadirlar.

Modem

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

Mikrofonlar kullanim tiirlerine gore; yakaya takilarak, bir zeminde sabit bir sekilde durmasini
saglayacak vb. farkli tiirlerde tasarlanarak iiretilmektedirler. Bununla beraber kulakliklar beraber
iiretilen modelleri de mevcuttur. Bu donanim birimleri digardan gelen seslerin bilgisayara
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aktarilmasina yardimci olmaktadir.

YAZILIM

Bilgisayarlar giiniimiizde hemen hemen her alanda kendilerine yer bulmus ve kullanicilarina birgok
islemde kolayliklar saglayarak yardimci olmustur. Insanlarin elle yaparak zorlandig1 kayit tutma,
hesaplama yapma, karar verme, yonlendirme, kontrol etme gibi bir¢ok igslem bilgisayarlar sayesinde
kolay bir sekilde gergeklestirilmektedir. Biitiin bu islemler bilgisayarlardaki fiziksel parga olan
donanimlar ve bu donanimlar1 destekleyen yazilimlar sayesinde gergeklesmektedir.

Sistem Yazilimlari

Sistem yazilimlari, diger yazilimlara cesitli yonlerden hizmet eden ve bilgisayarin donanimi ile
arabirim olugturan yazilimlardir. Bir¢ok sistem yazilimi olmakla beraber bu iinitede sistem
yazilimlarindan biri olan isletim sistemleri ele alinacaktir.

Uygulama Yazilimlari

Kullanicilar bilgisayar ile olan etkilesimini uygulama yazilimlar: araciligiyla
gergeklestirmektedirler. Uygulama yazilimlari, bilgisayarin donanimi ile iletigim kuran sistem
yazilimlariyla kullanici arasinda bir koprii gorevi listlenmektedir.
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DERS ADI Sosyal Hizmette Bilisim Teknolojileri
UNITE ADI isletim Sistemleri

UNITE NO 3

YAZAR

Isletim sistemleri giiniimiizde kullanilan neredeyse tiim elektronik sistemlerin dogru ve uyumlu bir
sekilde ¢alisabilmesi i¢in gerekli olan yazilim sistemleridir. Cevremizde gordiiglimiiz otomatik beyaz
esyalardan, akilli televizyona, bilgisayarlardan mobil telefonlara kadar tiim sistemler bir igletim
sistemine ihtiyac duyar. Bu sistemler sayesinde bir¢ok karmasik isler arka planda halledilerek bizlere
hizmet eder. Bilgisayarda ag¢ilan bir program ya da klavyeden yazilan “A” harfinin ekrana yansimasina
kadar gecen kisa siirede arka planda ¢alisan isletim sisteminde binlerce satir kod isletilir ve
kullanicinin istegi yerine getirilir. Bu kadar karmasik siirecleri basitlestiren isletim sistemleri
sayesinde kullanicilar bilgisayar teknolojilerinden daha kolay yararlanabilirler.

Isletim Sistemleri

Isletim sistemleri en basit tabirle bir yazilimdir. Bu yazilim sayesinde bilgisayar donanimlar1 hayat
bulur ve birbirleri arasinda dogru ve uyumlu bir ¢aligma saglanir. Farkli bir ifade ile igletim sistemi
kullanici ile bilgisayar arasindaki iletisimi saglayan, kullanicinin isteklerine gére donanim ve yazilim
kaynaklarin1 diizenleyen bir sistemdir. Buradaki en 6nemli amag kullaniciya hizmet ederek kullanim1
kolaylastirmak, daha hizli ve giivenli bir sekilde yararlanmasini saglamaktir.

Isletim Sistemlerinin Tarihcesi

Isletim sistemlerinin tarihini anlamak icin bilgisayar teknolojilerinin tarihine gz atmak gerekir.
Vakum tiiplerinden, transistorlere, transistorlerden entegre devrelere ve nihayet mikrogip
teknolojilerinin kullanildig1 giiniimiiz modern bilgisayarlara geciste isletim sistemleri de hizla
gelismigtir. Farkli ihtiyaglar i¢in farkli tiirlerde sistemler gelistirilmis ve kullanilmigtir. Hem
kullanim amac1 hem de islemlerine gore farkl: tiirlerde isletim sistemi tiirlerinden bahsedilebilir.
ISLETIM SiSTEMLERININ TURLERI

Donanim sistemleri gibi isletim sistemleri de IBM, Microsoft, Apple gibi biiyiik firmalarin yatirimlari
ve rekabetleri sayesinde bugiinlere gelmistir. Askeri olarak baslayan faaliyetler sonra ticari en nihayet
kisisel kullanimlara cevap verecek sekilde tasarlanmistir. Giinlimiizde Microsoft Windows, Apple
MacOS ve Linux isletim sistemleri en yaygin kullanilan masaiistii ve diziistii isletim sistemleridir.
Eyliil 2022 itibariyle diinya iizerinde bulunan bilgisayar sistemlerinin yaklasik % 92 sinde, Tiirkiyede
ise yaklasik % 77 sinde Windows, MacOS ve Linux tabanli isletim sistemleri kullanilmaktadir(GStat,
2022).

Microsoft Windows Isletim Sistemleri:

Microsoft firmasi tarafindan gelistirilen bir isletim sistemi ailesidir. Giinlimiizde en yaygin kullanilan
isletim sistemi olup neredeyse kullanilan her 4 bilgisayarin 3’iindebu sistem kullanilmaktadir.
Temelleri 1981 yilinda atilmig ve piyasaya MS-DOS (Microsoft Disk Operating System) adiyla
sunulmustur. Windiws 1.0, Windows 2.0, Windows 3.0 gibi siiriimleri yayinlarken 1995 yilina
geldigimizde o zamanlar icin bir devrim niteliginde olan Windows 95 piyasaya siiriildii. Tarihler 1998
yilin1 gosterdiginde Microsoft firmas1t Windows 98 adinda yeni bir igletim sistemi tanitti. Windows 95’
e gore daha gelismis grafikler, donanim destegi, multimedya ve internet 6zelligi ile piyasaya
stiriilmiistii. 2001 yilina kadar sirasiyla Windows Me, Windows NT, Windows 2000 siiriimleri
yayinlanmis ancak 2001 yilinda hem sunucu sistemleri hem de kisisel kullanim i¢in piyasaya sundugu
Windows XP efsaneler arasinda yerini almistir. Windows XP isletim sisteminden sonra Microsoft
firmasi sirasiyla Windows Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 10 siiriimlerini yayinladi Windows
7 haricinde digerleri beklenen basariy1 elde edememistir. Windows isletim sistemlerinin en son
stiriimii 2021 yilinda kullanima siiriilen Windows 11° dir.

Apple MacOS Isletim Sistemleri:

Apple firmasi tarafindan gelistirilen MacOS isletim sistemi Windows’un en 6nemli rakibidir.
Macintosh(Mac)adi verilen bilgisayarlar i¢in 6zel iiretilmistir. Tipki Windows gibi kendi bilgisayar
sistemleri icin tasarlandigindan kapali kaynak kodlu ve lisanshidir. 1k olarak 1984 yilinda piyasaya
stiriilmistiir. 2001 y1lina kadar gelistirilen toplam 9 siiriime “Klasik MacOS” ismi verilir.2001 yilindan
sonra liretilenlere MacOSX ya da MacOSdiye adlandirilir. Giiniimiize kadar farkli isimlerde 22 siiriimii
yayimlanmistir. Son siiriimii 2022 yilinin sonralarina dogru dagitilmasi beklenen “MacOSVentura” dir.
MacOS isletim sistemleri kullanicilarin ihtiya¢ duyduklar: tiim uygulamalar i¢in Apple Store
magazani adres gosterir. Disaridan yazilim temin edip yliklemek olduk¢a zahmetlidir. Dolayisiyla tiim
gilivenlik denetimlerinden gecerek magazaya yiiklenen yazilimlar MacOS igletim sistemleri ile
tamamen uyumlu ¢alisir ve herhangi bir giivenlik zafiyeti olusturmaz. Dolayisiyla Windows igletim
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sistemlerinde goriilebilen viriisler ve trojenler gibi zararl yazilimlara MacOS sistemlerde pek
rastlanmamaktadir.

Linux Tabanh isletim Sistemleri:

Linux tabanli isletim sistemleri a¢ik kaynak kodlu, 6zgiir ve iicretsiz bir isletim sistemidir. Kaynak
kodlar1 GNU olarak isimlendirilen “Genel Kamu Lisans1” ile dagitilir ve kullanicilar istedikleri gibi
Ozgiirce farkli tasarimlarda ve formatlarda gelistirebilir. Aslinda bu noktada Linux tam bir igletim
sistemi olmay1p gelistirilen Linux isletim sistemlerine kaynaklik eden ana kodlar1 barindirir.
Dolayistyla farkli isimlerle anilan (Ubuntu, Fedora, Red Hat, Pardus) isletim sistemlerine yaygin
olarak Linux denilmektedir. Linux tabanli gelistirilen bir isletim sisteminin her agamas1 tiim kodlar
internet lizerinden yayinlanir. Dolayisiyla diinyanin her yerinden kullanicilar bu gelisim siirecine
destek vererek hata ve eksikleri daha hizli ¢6zebilir. Farkl: sirket, kurum ya da vakif tarafindan
desteklenen biiyiik siiriimler farkli ihtiyaglara hizmet edecek sekilde tasarlanir ve dagitilir. Arkalarinda
gii¢lii olusumlar oldugu icin daha kararli stiriimler ve giincellemeler yayinlanir. Dolayisiyla daha fazla
kisi tarafindan kullanilir. Ubuntu isimli Linux tabanli igletim sistemi suan diinyanin en yaygin
kullanilan masaiistii Linux siiriimii durumundadir. Ozgiin ve agik kaynak isletim sistemi adina Tiirkiye’
de de giizel seyler olmaktadir. TUBITAK-ULAKBIM isbirligi ile gelistirilen Tiirkiye nin 6zgiir ve
acgik kaynak kodlu ilk isletim sistemi olan PARDUS gelistirilmistir. Veri giivenligi ve teknolojide disa
bagimlilig1 azaltmak i¢in milli bir isletim sistemine olan ihtiya¢ 2002 senesinde giindeme
getirilmistir. TUBITAK 6nderliginde yapilan ¢alismalarla Linux temelli ilk isletim sistemimiz
geligtirilmis ve “Kar Leopar1” anlamina gelen PARDUS ismi verilmistir.

MOBIL ISLETIM SiSTEMLER

Hayatimizin vazgecilmez araglarindan olan mobil telefonlar ve tabletlerde kullanilan isletim
sistemlerine mobil isletim sistemleri denir. Yillar iginde IBM, Microsoft, Nokia, Samsung gibi dev
firmalarin farkli tiirlerde igletim sistemleri gelistirselerde son yillarda Google firmasinin Android
isletim sistemi ve Apple firmasinin iOS isletim sistemi en yaygin olarak kullanilan mobil isletim
sistemleridir. Eyliil 2022 itibariyle Android isletim sistemi diinya ilizerinde bulunan mobil cihazlarin
yaklagik % 72 sinde kullanilmaktadir. Bu oran Tiirkiye de ise yaklagsik % 85 seviyelerine ¢ikmaktadir.
Benzer sekilde 108 isletim sistemi Diinya da % 28 oraninda kullanilirken Tiirkiye de bu oran % 15
civarindadir (GStat, 2022).

Android sletim Sistemleri

Android Google tarafindan gelistirilen Linux tabanli licretsiz bir mobil isletim sistemi olarak
gelistirilmistir. Acik kaynak kodlu olmasina ragmen kodlarin bir kism1 Google firmasi tarafindan
gelistiricilerin hizmetine agilmamigtir. Bu durum agik ve 6zgiir yazilim ruhuna aykiri oldugu
diisiiniildiigiinden birgok kisi tarafindan elestirilmektedir. Ucretsiz olmas1 nedeniyle zamanla bir¢cok
model telefon ve tablette tercih edilmis ve kullanimi1 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 iiretilen bu
uygulamalar milyarlarca kez mobil cihazlara indirilmigtir. 2008 yilinda Android 1.0 siiriimii ile mobil
cihazlarda gérmeye basladigimiz igletim sistemi giiniimiize kadar 25 e yakin giincelleme ve kararl
siiriim yayinlamis olup son olarak Agustos 2022 itibariyle Android 13 siiriimiinii kullanicilarin
hizmetine sunmustur. Teknik olarak Android igletim sistemi Cekirdek, Android Runtime, Kiitiiphaneler,
Uygulama Catis1 ve Uygulama katmanini igeren 5 boliimden olusur.

Apple iOS Isletim Sistemleri

Apple firmasinin kendi lirettigi telefonlarda kullanmak {izere gelistirdigi mobil igletim sistemidir.
Kodlari gizli ve sadece firmaya 6zel cihazlarda kullanilir. {1k yillarda sadece iPhone telefonlarda
kullanilan isletim sistemi zamanla Apple firmasinin diger {irlinlerinde de kullanilmaya baglanmistir.
Ik olarak 2007 yilinda ilk iPhone modeli ile tanitilmistir. iPhoneOS1 siiriimii adiyla yayinlanan
isletim sistemi gliniimiize kadar 20 e yakin siiriim ve giincelleme yayinlamis ve son olarak Eyliil 2022
yilinda i0S 16 isletim sistemini tanitmistir. Apple Store adinda uygulama magazasinda bulunan
uygulamalar haricinde disaridan uygulama yiiklenmesine izin vermez. Google Play’ e gore ¢ok daha
sik1 giivenlik, gizlilik ve kontrol prosediirleri talep ettiginden ¢ok daha giivenilir ve kararli uygulamalar
yer alir. Teknik olarak 108 isletim sistemi CoreOS katmani, Core Servis Katmani, Medya Katmani,
Cocoa Touch Katmani adinda 4 katmandan olusur.
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DERS ADI Sosyal Hizmette Bilisim Teknolojileri
UNITE ADI Temel Bilgisayar Kullanimi

UNITE NO 4

YAZAR

ANTIVIRUS PROGRAMLARINI YUKLEME VE KULLANMA

Bilgisayarimizda bulunan sistem yazilimlarinin ve ¢alistirdigimiz uygulama yazilimlarinin
gilivenligini saglamamiz gerekmektedir. Aksi takdirde bilgisayarimizda ortaya ¢ikabilecek yazilimsal
bir ar1za, gerceklestirdigimiz islemlerin kesintiye ugramasina, zaman kaybina ve hatta maddi
problemler yagsamamiza sebep olabilir. Yazilimlarimizda olusabilecek problemleri yeniden yiikleme
ve kurulum iglemleriyle eski haline getirebiliriz. Ancak olusturdugumuz kayitlar veya dokiimanlar
tamamen kaybolabilir.

Giiniimiiziin en biiyiik tehdit unsuru haline gelen bilgisayar viriisleri de birer programdir. Isletilebilir
kod parcalarindan olugsmaktadirlar. Bilgisayarda calisan diger programlara dahil olurlar veya
programlarin 6zel boliimlerindeki kayit ortamlarina yazilarak saklanirlar. Viriisler bu alanlarda
kullanicidan izinsiz bir sekilde verileri bagka kayit ortamlarina kopyalayarak ¢ogalirlar.

Viriisler

Viriisler, kotii amacli yazilimlar arasinda en bilinen ve siklikla rastlanan tiirlerdir. Bu viriisler
kullanicinin bilgisi ve izni olmadan sistemin isleyigini degistirebilmektedir. Ayrica viriisler belirli
zaman araliklarin kendilerini ¢calistirarak ve ¢ogaltarak diger programlara da bulagabilmektedirler. Cok
farkli amaglarla ortaya ¢ikarilan birgok kotli amagli yazilim bulunmaktadir.

Dosya sistemi viriisleri, genellikle EXE veya COM uzantili olan igletilebilir dosyalara bulasan viriis
tlirleridir. Bu viris tiiriinii igeren programlar ¢alistirildig1 zaman viriis kodu devreye girerek diger
calisan ve calistirilacak olan programlarin dosyalarina kendi kodlarini yazdirarak ¢ogalirlar.
Genellikle bu viriis kodunu igeren programlar ¢alistirilmadigi siirece aktif olmasalar da bazilar1 dosya
sistemi kayit hareketlerini bularak da ¢ogalabilirler.

Bu viriis tiirii, bilgisayar sistemindeki sabit diskin on yilikleme (Master Boot Record — MBR) boliimiine
yazilarak ¢aligmaktadirlar. Bu boliim, sabit diskin hem ilk sektoriidiir hem de sabit diskteki verilerin
nerede olduguna dair verileri igermektedir. Bilgisayar sisteminin hangi isletim sistemi ile
baslayacagina dair bilgi bu alan i¢inde yer almaktadir. Bundan dolay1 6nytikleme boliimiine bulagan bu
viriis ¢ok hizli bir gsekilde yayilmaktadir.

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

Solucan (Worm) Viriisler

Internet veya yerel aglar iizerinde sistemden sisteme gecerek yayilma gdsteren bir viriis tiiriidiir. Sistem
iizerinde acik bulunan bir port araciligiyla veya e-postalar iizerinden kendini transfer ederek diger
sistemlere bulagmaktadirlar. Genellikle ag protokollerini kullanarak isletim sistemlerinin giivenlik
aciklarindan faydalanirlar.

Truva At1

Truva atlari, zamana veya eyleme bagli olarak ¢alisan viriis 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
icine gizlenerek sisteme bulagmaktadirlar.

Casus Yazilimlar

Isminden de anlasilacag: gibi genel amacinin kullanici hareketlerini takip etmek iizere hazirlanmis
kotii amacli yazilimlardir. Casus yazilimlar internetten indirilen programlar veya oyunlar araciligiyla
bulasabilecegi gibi internetten tarayicilarinin agiklarindan faydalanarak da sisteme
yayilabilmektedirler.

Cop e-posta (Spam)

Kullanicinin istegi disinda kendisine gelen elektronik postalardir. Bu elektronik postalar Spam veya
Y1gn olarak da isimlendirilmektedir. Genellikle reklam igerikli olup birden ¢ok kisiye ayni anda
iletilmektedirler.

Trojan Viriisler

Trojan viriisler kendi kendilerini ¢cogaltmamasi sebebiyle viriis tanimina uymazlar. Ancak etkileri goz
oniinde bulunduruldugunda kotii amacli yazilimlar i¢inde yer alirlar. Ayrica diger viriis tiirlerinden
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farkli olarak dosya halinde saklanirlar. Bulasici ve yayilimei bir 6zelligi bulunmadigi ig¢in zararsiz
gibi goriinmektedirler.

Viriislerden Korunma Yontemleri

Kot amaglt yazilimlardan sistemimizi koruyabilmek i¢in en bilinen yontemlerden birisi antiviriis
programlaridir. Bu antiviriis programlarina deginmeden 6nce kullanict olarak dikkat etmemiz gereken
secenckler de bulunmaktadir.

E-postalara eklenmis, kimden ve ne amagla gonderildigini bilmedigimiz dosyalar1 agmamamiz
gerekmektedir. Bu dosyalar1 agacak olsak bile siki bir tarama isleminden gegirdikten sonra agmamiz
gerekmektedir.

Baska bilgisayarlardan kendi bilgisayarimiza veri aktarirken kullandigimiz taginabilir bellekleri iyi
bir kontrolden gecirmeden kullanmamamiz gerekmektedir. Unutulmamalidir ki boot sektdr viriislerinin
bulagmasi i¢in siirlicliniin aktif hale gelmesi yeterlidir.

Microsoft Windows Defender

Microsoft 365 ailesine ait, Windows 10 ve 11 isletim sistemleriyle beraber yiiklenen bu giivenlik duvari
ile ek bir iicret ddemeden bilgisayar sisteminizi ve diger cihazlarinizi giivenlik altina alabilirsiniz.
WEB TARAYICILARI

Bilgisayar sistemleri web tarayicilarini kullanarak internet baglantisi ile web sayfalari {izerinde
gezinti yapabilmektedir. Aslinda web tarayicilar1 web sayfalarini goriintiilemeye yarayan birer
programdir. Bu programlarin sunmus oldugu arayiiz sayesinde birgok islemimizi internet iizerinden
rahatlikla gerceklestirebiliriz.

Web tarayicilart ilgili web sayfalarini goriintiillemenin yani sira farkli 6zellikleri ara yiizlerinde
bulundurarak kullanicilarin daha kolay bir sekilde gezinmelerine imkan tanimaktadir. Bu 6zellikler ve
kullanic1 aliskanliklari, internete baglanirken tercih edilecek web tarayicisi olma durumuna etki
etmektedir.

Web Tarayicilarina Ait Genel Ozellikler

Adres ¢gubugu: baglanmak istedigimiz web sayfasinin adresini yazdigimiz alandir.

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

Web gegmisi: internet lizerinde gezinti yaptiginiz adresler web tarayicilari tarafindan saklanmaktadir.
Gizli sekme: web ge¢misi, sifreler gibi bir takim 6zelliklerin devre dis1 birakildigi tarayici
ozelligidir.

INTERNETTE GEZINIRKEN DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Diinya iizerindeki milyonlarca cihazin birbiri ile iletisim kurmasi internet sayesinde
gerceklestirilmektedir. Boylesine devasa bir ag iizerinde c¢aligirken de dikkat etmemiz gereken bir
takim hususlar bulunmaktadir.

Internet ortaminda giivenilir bilgiye ulasma noktasinda; kaynagi belli olan, igerigi bir hakem kurulu
tarafindan denetlenen, uzantisinda “edu” veya “gov” gibi ifadelerin bulundugu sitelerin kullanimin1
tercih ediniz. Sosyal aglara iiye olurken girmis oldugunuz kisisel bilgileri kimlerin ulasabilecegine
yonelik sinirlar koyunuz. Internet ortaminda indirdiginiz bir dosyanin kétii amacli yazilimlar
barindirabilecegini unutmayiniz. Internet ortaminda karsilastiginiz “6diil kazandiniz” gibi ifadeler
barindiran baglantilara tiklamayiniz.

BILGISAYARA PROGRAM INDIRME

Internette gezinirken giris yaptigimiz bircok web sayfasi, kullanicilari i¢in gesitli dosyalarla calismak
iizere bilgisayarlarina indirme imkani1 sunmaktadir. Bu dosyalar resim ve videolardan, belge ve
programlara varana kadar farkli kaynaklar olabilmektedir.

Bilgisayarimiza dosya indirme islemini gergeklestirirken yapilmasi gereken islemler acikca belirtilir.
Bu asamada sizin yapmaniz gereken tek sey ilgili baglantiya tiklamak ve kaydet penceresini
onaylamaktir.

Dosya indirme islemlerinde dikkat etmeniz gereken en dnemli unsurlardan biri sistem giivenliginizdir.
Unitenin basindan beri kotii amagli yazilimlar ve bunlarin sistemimize verecegi zararlardan
bahsedilmistir. Bu yiizden indirdigimiz dosyalarin bulundugu web sitelerinin giivenirliligine ve
programlarin i¢inde viriis bulunup bulunmadigina dikkat etmemiz gerekmektedir.
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DERS ADI Sosyal Hizmette Bilisim Teknolojileri
UNITE ADI Kelime Islemciler

UNITE NO 5

YAZAR

Kelime igslemci kavrami ilk olarak 1970’li yillarda iiretilen elektronik yazi makineleriyle ortaya
cikmistir. Bu makinelerin o donemdeki versiyonlarinda bellek bulunmadigindan kayit yapilamamakta
ve bu cihazlar bir elektronik daktilo gorevi gormekteydi. Ardindan 1980’11 yillarda bellekler
gelistirilmis ve bu sayede yazdirma iglemi yapilmadan dnce diizenleme olanagi taniyan bir panel
eklenmistir.

Bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin gelismesiyle ve bilgisayarlarin ofislerde ve evlerde
kullaniminin yayginlasmasiyla birlikte 1990’11 yillarda bilgisayarlar iizerinde ¢alisan kelime islemci
programlar iiretilmeye baslanmistir. Bu programlar ilk donemlerinde sadece metinlerin
dlizenlenmesine veya organize edilmesine imkén saglarken giiniimiiz versiyonlarinda olduke¢a biiyiik
veri igeren dokiimanlarin olusturulmasina, resim, tablo, grafik gibi gorsel 6gelerin eklenmesine olanak
tanimaktadir. Ayrica olusturulan dokiimanlar sonradan tekrar diizenlemek iizere kaydedilebilir ve
yazicidan ¢ikti alinabilir..

KELIME iSLEMCI NEDIiR?

Metin dokiimanlarinin olusturulmasina, diizenlenmesine, kaydedilmesine, goriintiilenmesine ve
yazdirilmasina olanak taniyan programlara kelime islemci denir. Kelime islemciler bilgisayarda en
¢ok kullanilan programlardan biridir. Benzer sekilde kullanicilar arasinda en ¢ok paylagimi yapilan
belgeler kelime islemciler tarafindan iiretilmektedir. Bu belgeleri tiim kullanicilarin goriintiileyip
diizenleyebilmeleri i¢in ye her bilgisayarda ayni kelime islemci programi kurulu olmali ya da kelime
islemciler i¢in ortak bir belge bigimi standardi olmalidir. 2006 yilina kadar bunu destekleyen herhangi
bir standart bulunmuyordu ve her belge iiretildigi kelime islemci programi tarafindan agilabiliyordu.
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 siiriimiiyle beraber OpenDocument belge standardini desteklemeye
basladi.

OpenDocument Text (A¢ik Belge Metni-odt) dosya uzantisi sayesinde herhangi bir kelime islemci
programinda olusturulan belgeler bagka kelime islemciler tarafindan agilabilir ve istenilen
diizenlemeler yapilabilir. Bunun yani sira her kelime iglemci programi trettigi belgeler i¢in bir dosya
uzantisina sahiptir. Ornegin Microsoft Office Word programinda olusturulan belgenin uzantis1 “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 agilabilir.

LibreOffice Writer

LibreOffice Writer, LibreOffice yazilim paketinde yer alir ve The Document Foundation tarafindan
gelistirilmis licretsiz ve ag¢ik kaynak kodlu bir kelime islemcidir. Bu kelime islemcide olusturulan
belgelerin uzantis1 “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 ¢esitli platformlarda ¢alisabilir. Bu programin ayrica Windows ve Linux
platformlarinda herhangi bir kurulum gerektirmeden ¢alisan versiyonu da bulunmaktadir.

iWork Pages

Pages uygulamasi, Apple tarafindan gelistirilmis ve ve iWork ofis yazilim paketi igerisinde yer alan
kelime islemci programidir. Pages, kelime islemci 6zelliginin yani1 sira sayfa mizanpaji yapmak i¢in
de kullanilmaktadir. Apple firmasina ait cihazlara (Mac Book, iMac, iPhone, iPad vb.) uygun olarak
gelistirilmis Pages uygulamas ilk ac¢ildiginda kullaniciya g¢esitli sablonlar ve bos bir belge secenegi
sunmaktadir. Bu sablonlarda rapor, kitap, 6zge¢mis ve biilten gibi hazir tasarimlar bulunmaktadir.
Kullanicilar ¢alisacaklar1 belgeye yonelik bir sablon segebilir ve belgesini organize edebilir.

Pages kelime islemci uygulamasini diger kelime islemcilerden ayiran en biiyiik fark ise hazir kitap
sablonlarinin bulunmasi ve etkilesimli/elektronik kitaplarin kolay bir sekilde tasarlanabilmesidir.
Burada 6ncelikle diisey ya da yatay yonde tasarlanacak kitap sablonu belirlenir ardindan igerikler
eklenerek kitap olusturulur. Olusturulan kitap ise “epub” formatinda kaydedilir ve hem Apple Books’ta
hem de diger e-kitap okuyucularda goriintiilenebilir.

Google Dokiimanlar (Docs)

Google dokiimanlar, metin belgelerini olusturmaya ve bigimlendirmeye olanak taniyan ve bir web
sayfasi araciligiyla ¢evrimici ¢alisan bir kelime islemcidir. Bu kelime islemcide yeni bir dokiiman
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olusturmak i¢in “docs.google.com” adresi kullanilir. Web iizerinden yapilan belge islemleri “Android”
ve “IOS” mobil isletim sistemlerine yliklenebilen “Dokiimanlar” uygulamasi araciligiyla da
gercgeklestirilebilir. Dokiimanlarda yeni bir belge olusturmak istenildiginde tipki diger kelime
islemcilerde oldugu gibi burada da bos bir belge ya da bir sablon se¢imi yapilir.

Microsoft Ofis Word

Word, Microsoft tarafindan gelistirilen ve 1983 yilinda piyasaya siiriilen MS Ofis paket programinda
yer alan kelime islemcidir. Bu kelime islemci, masaiistii programi olarak ¢alistigi gibi mobil ve web
tabanli olarak da hizmet vermektedir. Kullanicilar mobil igletim sistemlerindeki uygulama
magazalarindan “Word” uygulamasini indirerek bilgisayarlarinda olusturduklar: belgeleri telefon veya
tabletlerinden goriintiileyip diizenleyebilirler. Word uygulamasinin web tabanli versiyonu “Office
Online” olarak ge¢mektedir. Bu versiyonda Word’iin masaiistii siiriimiine gore kisith dzellikler
bulunmakta ve kullanicilar belgelerine web tarayicilar lizerinden erigebilmektedir.

Word secenekleri

Word 2021 karsilama ekraninda yer alan Se¢enekler sekmesi yardimiyla Word Sec¢enekleri penceresi
goriintiilenir (Sekil 5.5). Bu pencerede Word 2021 programina yonelik birgok ayar yapilabilmektedir.
Word segenekleri penceresi yardimiyla yapilabilecek baslica ayarlar asagidaki gibi 6zetlenebilir:
Kullanic1 arabirimi segenekleri ayarlanabilir.

Canli 6n izleme etkinlestirilebilir.

Serit gizleme gdsterme ayar1 yapilabilir.

Gizlilik ayarlar1 diizenlenebilir.

Sayfa gosterme se¢enekleri ayarlanabilir.

Belge 6zelliklerini yazdir, ¢izimleri yazdir gibi yazdirma segenekleri belirlenebilir.

Metin diizeltme ve bi¢cimlendirme islemleri otomatik ayarlanabilir.

Yazim hatalariyla ilgili ayarlamalar yapilabilir.

Yazarken yazimi denetleme ve dilbilgisi hatalarini isaretleme segenekleri ayarlanabilir.

Olusturulan belgenin kaydetme segenekleri diizenlenebilir.

Belgenin belli bir siire sonra otomatik olarak kaydedilmesi saglanabilir.

Ofis kullanici arabirimi dili belirlenebilir.

Yazma dilleri ve yazim denetlemenin hangi dilde yapilacagi ayarlanabilir.

Belgeye baska kullanicilarin erisim se¢enekleri diizenlenebilir.

Kesme, kopyalama ve yapistirma islemlerinde uygulanacak se¢enekler ayarlanabilir.

Serit ve hizli erigim ara¢ cubugu 6zellestirilebilir.

Serit iizerinde yeni komut gruplari olusturulabilir.

Uygulama eklentileri goriintiilenebilir ve yonetilebilir.

Word 2021 Dosya Meniisii

Word 2021 programinda bir belge olusturulduktan sonra belgeye icerik eklenebilecek bir sayfa alani ve
bu igeriklerin bigimlendirilebilecegi sekme yapist bulunmaktadir. Bu sekmeli yapinin en saginda
Dosya meniisii yer alir. Dosya meniisii Bilgi, Kaydet, Farkli Kaydet, Yazdir, Paylas, Disar1 Aktar gibi
sekmeleri barindirir.

Dosya meniisiindeki Bilgi sekmesinde Belgeyi Koru, Belgeyi Incele ve Belgeyi Yonet segenekleri
bulunmaktadir. Belgeyi Koru meniisiindeki segenekler araciligiyla okuyucularin belge iizerinde
degisiklik yapmasi engellenebilir, belge parola ile sifrelenebilir, diger kullanicilarin belgeye erisimi
kisitlanabilir ve belgeye dijital imza eklenebilir.

Dosya meniisiinde bulunan Kaydet ve Farkli Kaydet sekmeleri temel olarak belgenin kaydedilmesi
islemini yapar. Kaydetme islemi icin bilgisayardan veya bulut {izerinden bir konum segilir. Word
belgeleri kaydedilirken varsayilan olarak “docx” formatinda kaydedilir. Ancak Farkli Kaydet
secenekleri yardimiyla pdf, web sayfasi, xml belgesi seklinde de disar1 aktarim yapilabilir.
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DERS ADI Sosyal Hizmette Bilisim Teknolojileri

UNITE ADI Kelime Islemcilerde Metin Bicimlendirme Islemleri
UNITE NO 6

YAZAR

Kelime islemciler temel olarak metin belgeleri olusturmak ve bunlar1 bigimlendirmek tizere
iretilmislerdir. Kelime islemciler ilk gelistirildigi donemlerde sadece temel metin islemlerini
yapabiliyorken giliniimiiz yazilimlari oldukc¢a gii¢lii metin bigimlendirme se¢eneklerine sahiptir. Bu
yazilimlardan biri de kullanicilar tarafindan sikca tercih edilen Microsoft Word programidir. Bu
program Microsoft firmasinin iirettigi Ofis paketinde yer almakta ve son siirimii Word 2021 olarak
piyasaya sliriilmiistiir.

Serit Yapisi

Office 2007 siiriimiiyle ortaya ¢ikan serit yapist Word program penceresinin iist boliimiinde
bulunmaktadir. Bu yap1 sekmeler halinde tasarlanmis ve birbirine benzer gorevleri yiiriiten komutlar bir
araya toplanmistir. Meniilerde yer alan biitiin komutlar gorsel simgeler kullanilarak serit iizerinde
sekmeler halinde sunulmustur. Word programinda 10 tane sekme vardir. Bunlar; Giris, Ekle, Ciz,
Tasarim, Diizen, Basvurular, Posta Gonderileri, G6zden Geg¢ir, Goriiniim ve Yardim sekmeleridir. Bu
sekmelerin disinda bi¢cimlendirilecek nesneye yonelik diizenleme araclarini barindiran baglamsal
sekmeler de olugsmaktadir. Yani bazi sekmeler yalnizca onlara gereksinim oldugunda goriintiilenir.
Ornegin belge igerisinde 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 goriintiilenmez. Word programinda tablo, grafik, resim, sekil ve
smartart gibi 6gelere yonelik baglamsal sekmeler bulunmaktadir.

Serit yapisi sekmeler, gruplar ve komutlar olmak {izere ii¢ ana bilesenden olusmaktadir.

Sekmeler: Ust sirada 10 temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil eder. Ortak gérevleri
ylriiten gruplar1 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: Diizenleme alaninda yer alan igeriklerin bigimlendirilmesi i¢in kullanilan diigmeler komut
olarak adlandirilmaktadir.

Seritte yer alan komutlar genellikle fare ile kullanilir ancak bazi durumlarda bu komutlara klavye ile
de erisilmesi istenebilir. Seritte yer alan komutlara klavyeden erismek i¢in ALT tusuna basilir
ardindan istenilen sekmeye gitmek i¢in sekmeler iizerinde beliren tusa basilir ve sonra kullanilacak
komut iizerindeki tusa basilir.

Sekmeler ve Ozellikleri

Bu boliimde serit lizerinde yer alan sekmeler ve bunlarin 6zelliklerine genel hatlariyla deginilecektir.
Giris sekmesi

Belgede yer alan metinler i¢in bigimlendirme islemlerini saglayan komutlari igerir. Kullanicilarin
siklikla bagvurdugu gruplar ve komutlar bu sekmede yer alir. Bu gruplar Pano, Yaz1 Tipi, Paragraf,
Stiller ve Diizenleme seklindedir. Giris sekmesinde yer alan bilesenler yardimiyla olusturulan metnin
bi¢im Ozellikleri degistirilebilir. Kopyala, yapistir, hizalama gibi bir¢ok islem gerceklestirilebilir.
Ayrica stiller boliimiinden standart bigim 6zellikleri rahat bir sekilde kullanilabilir ve yeni yazim
standartlar1 olusturulabilir.

Ekle sekmesi

Ekle sekmesi belgeye ¢esitli gorsel bilesenleri dahil etmeye yarayan komutlart barindirir. Ekle
sekmesinde Sayfalar, Tablolar, Cizimler, Eklentiler, Medya, Baglantilar, A¢iklamalar gibi gruplar yer
almaktadir. Bu gruplarda yer alan komutlar yardimiyla belgeye tablo, resim, sekil, grafik, metin kutusu
gibi bircok bilesen eklenebilir. Ayrica listbilgi ve altbilgi segenegi ile tiim sayfalarda goriintiilenecek
metin ve gorsel organize edilebilir.

Ciz sekmesi

Ciz sekmesi Word’iin 2021 siiriimiiyle beraber gelen yeniliklerden biridir. Bu sekmede Giris Modu,
Cizim Araglari, Doniistiir, Ekle ve Yeniden Oynat gruplar yer almaktadir. Ciz sekmesinde bulunan
komutlar araciligiyla belge lizerinde tipki bir not defteriymis gibi serbest ¢izimler yapilabilir, bazi
metinler veya nesneler ¢esitli renklerle vurgulanabilir. Ayrica silgi komutu yardimiyla da yapilan
¢izim islemleri silinebilir.

Tasarim sekmesi

Tasarim sekmesi belgenin genel yapisina iliskin ¢esitli temalari, renkleri, yazi tipi vb. araglar1 iceren
ayarlarin yapilmasini saglar. Ayrica bu sekmede yer alan komutlar yardimiyla belgeye filigran
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eklenebilir, sayfa rengi degistirilebilir ve sayfa kenarliklar1 ayarlanabilir. Tasarim sekmesinde Belge
Bi¢imlendirme ve Sayfa Arka Plan1 gruplar1 yer almaktadir.

Diizen sekmesi

Diizen sekmesinde Sayfa Yapisi, Paragraf ve Yerlestir gruplar1 bulunmaktadir. Bu gruplardaki komutlar
yardimiyla yonlendirme, boyut, siitunlar, girintiler, araliklar vb. islemler gerceklestirilir. Ayrica
hizalama secgenekleri kullanilarak diizenleme alanindaki nesnelerin konumlandirilmasi yapilabilir.
Basvurular sekmesi

Belge icerisindeki baslik, kaynak atiflar1 gibi bilgileri kullanarak i¢indekiler, kaynakca vb. tablolar
olusturmayi saglayan komutlar igerir. Basvurular sekmesinde I¢indekiler Tablosu, Dipnotlar,
Arastirma, Alintilar ve Kaynakc¢a, Resim Yazilar1 ve Dizin gruplari1 yer almaktadir. Bagvurular
sekmesi ile metindeki basliklara gore i¢indekiler bolimii olusturulabilir, sayfalara dipnotlar
eklenebilir, resim yazilari ve dizinler diizenlenebilir. Bu sekme ileri dokiiman ydnetim araglarini
barindirir.

Posta gonderileri sekmesi

Posta gonderileri sekmesi temel olarak bir veri tablosundaki her veri i¢in ayr1 ayr1 sayfalarda 6zel
mektup olusturma segenegi sunar. Bu sekmede posta islemleri ile ilgili metinsel organizasyonlar1 ve
gonderi zarflarini tasarlamaya imkan taniyan komutlar bulunur. Adres Mektup Birlestirme araci ile
ayn1 anda pek ¢ok belge, kisiye 6zel olarak diizenlenebilir; diizenlenen belgeler E-Posta olarak
gonderilebilir. Ayrica etiket yazdirma islemi de bu sekmede yer alan komutlar araciligiyla yapilir.
Gozden gecir sekmesi

Gozden gegir sekmesi, yazim ile ilgili hatalar1 belirleme, agiklama metinleri olusturma ve metni
kullanan kigilerin metin iizerinde yaptiklar1 degisiklikleri takip etme gibi bir¢ok 6zelligi barindirir. Bu
sekmede Yazim Denetleme, Konusma, Erisilebilirlik, Dil, A¢iklamalar, Izleme, Degisiklikler,
Karsilastir, Koru ve Miirekkep gruplar1 yer almaktadir. Bu gruplarda bulunan komutlar yardimiyla
belge igerisine notlar eklenebilir, eklenen notlar takip edilebilir, dilbilgisi denetimi yapilabilir ve
belgeye koruma verilebilir. Ayrica belge lizerinde yapilan degisiklikler izlenerek diizeltmeler takip
edilebilir.

Word programina 2021 siiriimiinde sesli oku ve ¢evir gibi bazi yeni dzellikler eklenmistir. Bir metin
secildiginde sesli oku 6zelligi kullanilirsa segilen metin seslendirilir. Bu islemi klavyeden
gerceklestirmek icin metin se¢ildikten sonra ALT+CTRL+Bosluk tus kombinasyonu kullanilir.
Herhangi bir metin se¢ilmeden bu 6zellik ¢alistirildiginda imlecin bulundugu yerden itibaren
seslendirmeye baslar. Bir diger yenilik olan Cevir komutu ile belgenin bir kism1 ya da tamami farkl
dillere ¢evrilebilir. Bu komutlarin ikisine de Gozden Gegir sekmesinden erisilebilir.

Goriiniim sekmesi

Goriintim sekmesi Word program penceresinin ve diizenleme alaninin goriiniim ayarlarini diizenlemeyi
saglayan komutlar1 barindirir. Bu komutlar yardimiyla belgenin goriintiilenme yonii, orani ve
yakinlagtirma segenekleri belirlenebilir. Ayrica diizenleme alani birden fazla boliime ayrilarak
dokiiman igerisindeki farkli sayfalar karsilagtirilabilir.

Metin Bi¢imlendirme Islemleri

Kelime igslemcilerde metin olusturmak ve bunlar1 bi¢imlendirmek oldukg¢a basittir. Word programinda
metinler diizenleme alanina girilir ve burada bigimlendirme islemleri yapilir. Bir metin iizerinde
bigimlendirme iglemi yapmak i¢in o metnin seg¢ilip ardindan ilgili komutun kullanilmas1 gerekir.
Ornegin bir metni alt1 ¢izili hale getirmek i¢in dnce istenilen metin secilmeli ardindan alt1 ¢izili
komutu kullanilmalidir.

Metin bi¢cimlendirmeyle ilgili komutlar kolay erigim agisindan islevlerine gore gruplandirilarak
konumlandirilmislardir. Bu komutlarin 6zellikleri gruplar iizerinden anlatilacaktir.

Yaz tipi grubu

Word programu, farkl sekillerde ve bilyiikliiklerde karakter kullanarak yazi1 yazmaya imkén
vermektedir. Giris sekmesinde bulunan Yazi Tipi Grubu ile belge igerisinde kullanilan metnin font,
boyut, renk vb. bir¢ok 6zelligi ayarlanabilir veya degistirilebilir.

Yazi Tipi a¢ilir meniisii yardimiyla agilan listeden herhangi bir yazi stili segmek miimkiindiir. Yazi
tipi boliimiinde kullanimda olan yazi tipinin adi1 goriintiilenmektedir. Kutucugun yan tarafinda yer alan
asag1 yonlii ok isareti kullanilarak tiim yazi tiplerinin bulundugu liste agilabilir. Yaz1 tipinin nasil
goriindiigii, yani harflerin nasil goriinecegi listedeki yazi tipi isimlerinin goriiniimiinden anlasilabilir.
Bu listeden istenilen yaz1 tipi segildikten sonra yazilan metinler yeni yazi tipi ile yazilacaktir. Bir
metin segilerek yazi tipi degisikligi yapilirsa sadece secili metin tizerinde degisiklik yapilacaktir.
Yazi Tipi Rengi standart olarak siyahtir. Yazi tipi rengini degistirmek i¢in yazi tipi rengi aracini
kullanmak gerekir. Yazi tipi rengi aracinin yanindaki asagi yonlii ok isareti kullanilarak agilan renk
penceresinden istenilen renk secilebilir.

Word programinda kiigiik—biiytik harfi doniistiirmek i¢in yazi tipi grubunda bulunan biiyiik/kii¢iik harf
degistir komutu kullanilir. Biiylik/kiigiik harf degistir komutunun yaninda bulunan ok tiklandiginda
beliren seceneklerden kiiciik harf segenegi se¢ili metnin tamamini kii¢iik harfe, biiyiik harf segenegi ise

6. Unite - Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme Islemleri 13



se¢ili metnin tamamini biiyiik harfe doniistiiriir. Her s6zciigii biiyiik harfle baslat segenegi, se¢ili
metindeki biitlin kelimelerin ilk harfini biiyiik yapar, diger harfler kiigiik olur. Biiyiik kii¢lik harf doniistiir
segenegi ise secili metindeki biitiin biiyiik harflerin kiigiik, kii¢iik harflerin de biiyiik olmasini saglar.
Ayni islemler kisayol olarak klavyeden Shift + F3 tus kombinasyonu kullanilarak da
gergeklestirilebilir.

Paragraf grubu

Word programinda olusturulan metinler otomatik olarak bicimlendirilebilir. Ornegin yazilan bir metin
bir satirdan uzun oldugunda imle¢ otomatik olarak alt satira inmekte ve yeni satir olusturularak yazma
islemi devam etmektedir. Ayrica Enter tusuna basildigi zaman da yeni bir paragraf otomatik olarak
olugturulur. Bu 6zelliklerin haricinde paragraf 6zelliklerine yonelik ¢esitli ayarlamalar
yapilabilmektedir. Giris sekmesi i¢erisinde bulunan Paragraf Grubu genel olarak belgedeki paragraf
ayarlari, hizalama segenekleri, satir aralig1 ve girinti miktar1 gibi komutlar1 barindiran bir gruptur.
Madde Isaretleri arac1 madde isaretlerinden olusan bir liste yapmak i¢in kullanilir. Madde isareti
aracinin yanindaki asagi ok diigmesi kullanilarak farkli gériiniimde madde isaretlerini goriintiilemek ve
segmek ya da yeni bir madde isareti tanimlamak miimkiindiir. Yeni madde isareti tanimla isimli
diigmeye tiklayarak herhangi bir resim veya simge madde isareti olarak belirlenebilir.

Madde isaretli bir liste olusturmak i¢cin madde isareti arac1 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 igslemi sonlanir.

Numaralandirma araci madde isareti araciyla ayni islevi gormektedir. Numaralandirma araci ile
numaralar veya harfler kullanarak liste olusturulabilir. Ayrica yeni say1 bigimi tanimla segenegi ile
farkli say1 bicimleri tanimlanabilir.

Pano grubu

Belge icindeki bir metnin iizerinde bigimsel degisiklik yapilabildigi gibi metinin sayfa igerisinde
yeniden konumlandirilmasi veya tekrar tekrar kullanimi miimkiindiir. Word programinda metinler,
tablo, resim, grafik vb. gibi bilesenler sayfada farkli konumlara tasinabilir. Metin, sekil, tablo, grafik,
nesne vb. herhangi bir bileseni ayni belgede veya bagka bir belgede tekrar kullanmak veya yerini
degistirmek miimkiindiir. Bu islemler ilgili bilesenin sayfa i¢erisinde bulundugu konumdan bagka bir
konumu tasinmasi veya ¢ogaltilmasi seklinde yapilabilir. Tasima islemi kes cogaltma islemi ise
kopyala olarak isimlendirilmektedir. Kes, kopyala ve yapistir islemler giris sekmesindeki pano
grubunda yer alir ve hem buradaki komutlarla hem de kisayollar aracilifiyla kullanilabilir. Herhangi
bir metin veya bilesen yeniden kullanilacaksa kopyalama iglemi bilesenin yeri degistirilecekse kes
islemi tercih edilir.

Kopyala aracini kullanmak i¢in kopyalanacak metin veya bilesenin se¢ilmesi gerekir. Pano
bilesenindeki Kopyala segenegi tiklanir veya klavyeden Ctrl+C tus kombinasyonu kullanilir. Boylece
secilen metin veya bilesen panoya kopyalanmis olur. Yapistirma islemi i¢in ise imle¢ kopyalama
yapilacak yere konumlandirilip sag tus meniisiinden Y apistir segenegi veya klavyeden Ctrl+V tus
kombinasyonu kullanilir. Béylece yapistirma islemi gergeklestirilmis olur.

Bu grupta yer alan bir diger komut ise bi¢im boyacisidir. Bir metinde kullanilan yazi tipi boyutu,
bicimi, metin rengi ve yaz1 tipi gibi 6zelliklerinin baska bir metinde de kullanilmasini saglamak i¢in
Bi¢im Boyacisi araci kullanilir. Bu islem igin 6zellikleri kullanilacak metin se¢ilir ve daha sonra
bi¢im boyacist diigmesi tiklanir. Ardindan bigimlendirme yapilacak metin secilerek bigim kopyalama
islemi bitirilir. Bi¢im boyacisi aract kullanildiginda fare isaretgisi firga sekline doniigiir. Birden fazla
metin grubunda ayni islemi yapmak i¢in bi¢im boyacist diigmesi ¢ift tiklanir. Bu islem iptal edilene
kadar fare isaretcisi firca seklindedir. Iptal islemi bi¢im boyacis1 diigmesine tiklanarak veya ESC
tusuna basilarak yapilabilir. Metinlerde yapilan islemler gorsel nesnelerde de yapilabilir. Ornegin
tasarimi tamamlanmis bir seklin renk, ana hat, dolgu gibi 6zellikleri bi¢cim boyacis1 araci kullanilarak
kolaylikla bagka bir sekle yansitilabilir. Bu islemler pano grubundaki bi¢im boyacis1 araciyla
yapilabildigi gibi klavye kisayollar1 ile de yapilabilir. Ilgili bilesenin bi¢imini kopyalamak igin
CTRLASHIFTA+C tus kombinasyonu, bagka bir 6geye uygulamak i¢cin de CTRL+SHIFT+V tus
kombinasyonu kullanilir.
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DERS ADI Sosyal Hizmette Bilisim Teknolojileri

UNITE ADI Kelime Islemcilerde Belge Bicimlendirme Islemleri
UNITE NO 7

YAZAR

Word programinda olusturulan belge igerikleri metinlerin yani sira tablo, resim, sekil, grafik gibi
cesitli gorsellerle zenginlestirilebilir. Tablolar kullanilarak veriler 6zetlenebilir, sekiller yardimiyla
icerik gorsellestirilebilir, resimler araciligiyla anlatim 6zdeslestirilebilir, grafikler sayesinde de
gorsel sunumlar saglanabilir.

Belgeler bazen ¢ok fazla sayidan olusabilmektedir. Bu tiir belgelerde igerigi diizenleme, yonetme gibi
islemler zaman almakta ve zorlasmaktadir. Igerigi zenginlestirmenin yan1 sira Word programi gesitli
belge yonetim segeneklerine de sahiptir. Bu se¢enekler sayesinde belgede arama, belli konuma gitme
gibi islemler kolaylikla yapilabilir.

TABLOLAR

Tablolar, verileri diizenli bir bi¢imde sunmak i¢in kullanilan yapilardir. Basit bir isim listesinden
gelir-gider cetveline kadar ¢ok farkli igerikler i¢in tablolar olduk¢a kullanighdir. Tablolar, satir ve
siitunlardan olusur. Satir ve siitun kesisimleri ise hiicre olarak adlandirilir.

Tablo Olusturmak

Tablo olusturmak i¢in Ekle sekmesinde bulunan Tablolar grubundaki Tablo diigmesi kullanilmalidir.
Ekle sekmesindeki tablolar grubunda yer alan tablo diigmesi ile tablo ekle meniisii gdriintiilenir. Tablo
ekle meniisiinde 10 siitun ve 8 satirdan olusan kutucuklu bir yap1 goriintiilenir. Bu kutucuklar fare ile
secilerek istenilen satir ve siitun sayisinda tablo olusturulur. Eger tablodaki satir veya siitun sayisi daha
fazla olacaksa ayni listeden Tablo Ekle secenegi kullanilir ve Tablo Ekle penceresi goriintiilenir.
Tabloyu Metne Doniistiirmek

Tablo i¢erisindeki veriler diiz metin bigimine doniistiiriilebilir. Bir tabloyu metne doniistiirmek igin
tablodaki metne doniistiiriilmek istenilen satirlar veya tablonun tamami seg¢ilir. Boylece tabloya ait
Diizen baglamsal sekmesi goriintiilenir. Diizen baglamsal sekmesi altindaki Veri grubundan Metne
Doniistiir komutu tabloyu paragraflar halinde metne doniistiirmeyi saglar.

Metni Tabloya Doniistiirmek

Bir onceki basliga benzer sekilde diiz bir metin de kolaylikla tabloya doniistiiriilebilir. Herhangi bir
metni tablo haline getirmek i¢cin Metni Tabloya Doniistiir komutu kullanilir. Bu komut Ekle
sekmesindeki Tablolar grubunda bulunan Tablo meniisiinde yer alir. Metni tabloya doniistiir komutunun
kullanimzi ile ayni isimde bir iletisim penceresi goriintiilenir. Bu pencereden satir-siitun sayisi,
sigdirma ve ayr1 metin ayarlamalar1 yapilabilir.

RESIMLER

Resimler metinlerle birlikte kullanicilar tarafindan siklikla tercih edilir. Belge igerigini
zenginlestiren ve belgenin gorsel bir yapiya kavugmasini saglayan resimleri Word programinda
eklemek ve organize etmek oldukga kolaydir.

Resim Eklemek

Word programinda belgeye resim eklemek i¢in Ekle sekmesi kullanilir. Cizimler grubunun i¢inde yer
alan Resim komutu kullanilarak belgeye resim eklenebilir.

Resim komutu kullanildiginda Word programi bunun i¢in Resimler, Hazir1 Resimler ve Cevrimigi
Resimler olmak {izere {i¢ farkli segenek sunar. Resimler segenegi se¢ildiginde Resim Ekle isminde bir
iletisim penceresi goriintiilenir ve oradan istenen resim segilir. Hazir Resimler veya Cevrimigi
Resimler segeneklerinde ise bir pencere agilir ve agilan pencereden istenilen resim segilerek ekleme
islemi yapilir.

Resim Konumlandirma

Metinlerin organizasyonunu daha iyi hale getirmek i¢in resimlerin sayfa i¢i konumlandirmalari
oldukc¢a 6nemlidir. Konumlandirma islemi i¢in Konum agilir listesi kullanilir. Konum listesi meniisii
Resim Bi¢imi baglamsal sekmesindeki Yerlestir grubunda yer almaktadir.

Konum agcilir listesinde Metinle Ayni Hizaya ve Metin Kaydirmayla olmak {izere iki grup vardir.
Buradaki se¢enekler yardimiyla resim diizenleme alaninda istenilen yere konumlandirilabilir. Bu
islemler Konum agilir listesiyle yapilabildigi gibi resim se¢ildiginde resmin sag iist kdsesinde beliren
Diizen Secenekleri diigmesi yardimiyla da yapilabilir

GRAFIKLER

Grafikler, cesitli verileri gorsellestirerek daha anlagilir kilmak i¢in kullanilan bilesenlerdir. Word
programi grafik olusturmak ve bunlar1 bicimlendirmek i¢in ¢esitli 6zelliklere sahiptir.

Grafik Eklemek
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Belgeye grafik eklemek i¢in Ekle sekmesindeki Cizimler grubunda yer alan Grafik komutu kullanilir.
SAYFALAR

Word programinda farkli boyut ve 6zelliklerde sayfalar olusturulabilir. Ayrica belgeye kapak sayfasi,
filigran, sayfa kenarlig1 eklenebilir ve sayfa yapisiyla ilgili kesmeler, siitun, heceleme gibi ¢esitli
diizenlemeler yapilabilir. Bu béliimde sayfa organizasyonuna yonelik sik kullanilan ayarlardan
bahsedilecektir.

Kapak Sayfasi

Rapor, 6dev vb. belgeler olusturulurken kullanicilar hazir kapak sayfalari kullanabilirler. Belgenin ad,
kim tarafindan hazirlandig1 yil, kurum adi vb. bilgiler kapak sayfasindan anlagilabilir. Bu sayfa Ekle
sekmesindeki Sayfalar grubunda bulunan Kapak Sayfasi komutu kullanilarak olusturulmaktadir.

Sayfa Yapis1 Grubu

Sayfa yapist grubunda belgeye yonelik kenar bosluklari, yonlendirme, boyut, siitunlar, kesmeler, satir
numaralar1 ve heceleme 6zellikleri ayarlanabilir.

Kenar bosluklar:

Kenar bosluklari ayari i¢in Sayfa Yapisi grubundaki Kenar Bogluklar1 agilir listesi kullanilir. Bu
listedeki segenekler belgenin tamaminin veya segilen kisminin kenar bosluklarini ayarlamaya olanak
tanir. Igerisinde varsayilan olarak normal, dar, orta, genis ve yansitmali seklinde hazir 6lgiiler bulunur.
Yonlendirme

Yonlendirme komutu sayfanin yoniinii belirlemek i¢in kullanilir. Bu segenek yatay ve dikey olmak
iizere iki 6zellige sahiptir.

Boyut

Boyut komutu belgedeki sayfalarin boyutlarini ayarlamak i¢in kullanilir. Boyutlandirma tiim sayfalara
veya tek tek farkli sayfalara uygulanabilir. Sayfalar grubundaki Boyut acilir listesinde standart olarak
kabul gérmiis birgok sayfa boyutu mevcuttur. Bunlardan herhangi birinin se¢imi yazim alaninin
boyutunu degistirmeyi saglar. Belgedeki sayfa boyutlarini degistirmek icin Tiim Sayfa Boyutlari
secenegi ile goriintiilenen Sayfa Yapist a Kagit a Uygulama Yeri yolu izlenebilir.

Siitunlar

Diizenleme alanini siitunlar halinde goriintiilemek i¢in kullanilir. Bu sayede birden fazla metin blogu
elde edilebilir. Belge igerisindeki metinleri siitunlar halinde bloklara ayirmak i¢in Diizen
sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda yer alan Siitunlar agilir listesi kullanilmalidir. Standart olarak
Bir, ki, Ug, Sola ve Saga secenekleri bulunmaktadir. Ayrica Diger Siitunlar menii secenegine
tiklanarak acilan pencereden siitun sayist, siitunlar aras1 genislikler vb. diizenlemeler ayarlanabilir
(Sekil 7.18). Yapilan ayarlamalarin sonuglari 6n izleme penceresinden takip edilebilir. Bu paragraf iki
siitun halinde yazilmistir.

Kesmeler

Kesmeler bir belge igerisinde boliimler olusturmaya yarayan bir 6zelliktir. Sayfa Sonlar1 ve Bliim
Sonlar1 olusturma segeneklerini icermektedir. Belgeye kesme uygulamak i¢in 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.

Satir numaralari

Belgedeki satirlart numaralandirmak miimkiindiir. Belgenin her satirina numara eklemek i¢in Diizen
sekmesindeki Sayfa Yapisi grubunda yer alan Satir Numaralar1 agilir listesi kullanilir.

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 tiimii otomatik olarak
da yaptirilabilir.

Filigran

Filigran, sayfa igeriginin arkasina soluk metin veya gorsel eklemek i¢in kullanilan menii se¢enegidir.
Bu islem i¢in Tasarim sekmesindeki Sayfa Arka Plan1 grubundan Filigran komutu kullanilir.
Filigranlar tiim sayfalara uygulanir. Filigran meniisiinde standart olarak kullanilabilecek filigran
tasarimlar1 yer almaktadir. Bu tasarimlardan herhangi biri secilerek otomatik olarak filigran
olusturulur.

Sayfa rengi

Word programinda olusturulan belgelerin sayfa rengi varsayilan olarak beyazdir. Belgedeki sayfalarin
rengini degistirmek i¢in Tasarim sekmesindeki Sayfa Arka Plani grubundan Sayfa Rengi komutu
kullanilir. Bu bilesende standart renkler yer alir.

icindekiler

Hazirlanilan belgenin basliklarina gore icindekiler sayfasi eklemek igin kullanilir. Igindekiler listesi,
belgede baslik stili ile olugturulmus metinler ve bu metinlerin bulundugu sayfa numaralar1 kullanilarak
olusturulur.

Not: Metni baslik olarak ayarlamak i¢in metin se¢ilir ve Giris a Stiller meniisiinden istenilen baslik

7. Unite - Kelime [slemcilerde Belge Bicimlendirme islemleri 16



stili tiklanir.

Listede varsayilan olarak atanmis tablo bicimleri bulunmaktadir. Ozel Igindekiler Tablosu menii
secenegi kullanilarak igindekiler tablosu penceresi goriintiilenir. {leri ayarlar icin bu pencere kullanilir.
Icindekiler tablosunu kaldirmak igin ise ayn1 meniiden igindekiler Tablosunu Kaldir segenegi
kullanilir.

Dipnot ekle — son not ekle

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

Degisiklikleri izleme

Word programinda bazi durumlarda belgeler baskalar1 tarafindan incelenir ve yapilan ekleme ve
degisiklikler otomatik olarak isaretlenebilir. Ozellikle bir belgeyi birden fazla kisi kullandiginda
degisikliklerin gosterilmesi daha da dnem kazanmaktadir. Ornegin bir 6gretmenin, dgrencisinin
gonderdigi 6dev iizerinde yaptig1 degisiklik ve diizeltmeleri 6grencinin gdrmesi i¢in vurgulamak ve
aciklamak ister. Degisiklikleri izleme, yapilan bu degisikliklerin otomatik olarak kaydedilmesi,
degisen kisimlarin farkli renklerle gosterilmesini saglar. Word programinda, belgede yapilan
degisikliklerin bu sekilde kayit altina alinmasi ve gdsterilmesi i¢in Degisiklikleri Izle secenegi
kullanilir.

Gozden Gegir sekmesinin izleme grubunda bulunan Degisiklikleri izle diigmesi ile izleme baslatilir.
Bu islemin ardindan yapilan tiim ekleme ve silme islemleri izlemeye alinmaktadir.
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DERS ADI Sosyal Hizmette Bilisim Teknolojileri
UNITE ADI Hesap Tablolar

UNITE NO 8

YAZAR

EXCEL 2021

Excel, Microsoft Office paketinde yer alan bir hesap tablosu programidir. Calisma kitaplari olarak
calisan Excel programi ile veri setleri, hesaplama iglemleri ve bunlarla iligkili olarak grafikler
olusturulabilmektedir. Bu baslik altinda Excel programinin 6zellikleri, pencere ve hiicre yapisi
konularina deginilecektir.

Excel Program Bilegenleri

Microsoft Office programi belirli bir standart ve tutarlilik {izerine gelistirilmistir. Bu 6zelligi
sayesinde Office 2021 ve dnceki program pencere yapist ile Excel program penceresi benzerlik
gostermektedir. Excel 2021 10 temel bilesenden olusmaktadir. Bunlar;

Baglik Cubugu

Dosya Meniisii

Hizl1 Erigim Cubugu

Mendi Serit Blogu

Diizenleme Alani

Isimlendirme Kutusu

Formiil Cubugu

Goriintiileme Segenekleri

Yakinlastirma/Uzaklastirma

Kaydirma Cubuklari

Satir, Siitun ve Hiicre Kavramlari

Excel programinda verilerin giris yapildig1 alanlar kutucuklardan olugmaktadir. Satir ve siitunlarin
kesistigi bu kutucuklara hiicre denilmektedir. Satirlar rakamlar ile siitunlar ise harfler ile
tanimlanmaktadir. Hiicrenin ismi ise siitun (harf) ve satir (rakam) kesisimlerine gére
isimlendirilmektedir.

Calisma Kitab1 ve Sayfalar

Excel programindaki her bir dosya ¢aligma kitabi1 olarak adlandirilmaktadir. Calisma kitaplari ise
sayfalardan meydana gelmektedir. Yeni bir excel dosyasi acildiginda standart olarak bir ¢galigma kitab1
ve sayfa olusmaktadir. Istenirse sayfa sayisinda artirma ve azaltma yapilabilir.

EXCEL’DE SERIT YAPISI

Diger Office programlarinda oldugu gibi Excel 2021 programinda da sekmeler ile gruplandirmalar
yapilmistir. Excel 2021°de temel olarak 7 sekme yer almaktadir. Bu sekmeler su Gorseldedir:
Dosya Sekmesi,

Giris Sekmesi,

Ekle Sekmesi,

Sayfa Diizeni Sekmesi,

Formiiller Sekmesi,

Veri Sekmesi,

Gozden Gegir Sekmesi,

Goriniim Sekmesi,

Dosya Sekmesi

Excel programinin ilk temel sekmesi dosya sekmesidir. Dosya sekmesinde bilgi, yeni, ag, kaydet,
farkli kaydet, yazdir, paylas, disar1 aktar, hesap ve segenekler meniisii yer almaktadir.

Giris Sekmesi

Giris sekmesi temel komutlarin yer aldig1 sekmedir. Yazi tipi, bigimlendirme, hizalama, siralama
gibi bir¢ok temel komutlar bu sekme altinda yer almaktadir.

Ekle Sekmesi

Ekle sekmesi adindan da anlasilabilecegi gibi Excel dosyasina yeni islevlerin eklenmesini
saglamaktadir. Tablolar, ¢izimler, grafikler, baglantilar ve metin gruplari olmak iizere 5 gruptan
olusmaktadir.

Sayfa Diizeni Sekmesi

Excel ¢alisma kitabinda aktif caligma sayfasinin yapisi, temasi ve yazdirma ayarlari gibi islemlerin
yapildig1 sekmedir. Temalar, sayfa yapisi, sigdirmak i¢in 6l¢eklendir, sayfa secenekleri ve yerlestir
gruplar1 yer almaktadir.
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Formiiller Sekmesi

Hesaplama araglari, fonksiyonlar ve islevlerinin yapildigi sekmedir. Islev kitapligi, tanimli adlar,
formiil denetleme ve hesaplama olmak iizere 4 gruptan olugmaktadir.

Veri Sekmesi

Verilerin olusturulmasi ve analiz edilmesi i¢in kullanilan komutlarin yer aldig1 sekmedir. D1s veri al,
baglantilar, sirala, filtre uygula, veri araglar1 ve anahat olmak iizere 6 gruptan olusmaktadi

Gozden Gegir Sekmesi

Yazim denetimleri, yeni agiklama ekleme, sayfay1 koruma gibi komutlarin yer aldig1 sekmedir.
Yazim, a¢iklamalar ve degisiklikler olmak iizere 3 gruptan olugmaktadir.

Goriiniim Sekmesi

Caligma kitab1 goriiniimleri, makrolar ve pencere komutlarinin bulundugu sekmedir. Calisma kitabi,
goster, yakinlastir, pencere ve makrolar olmak iizere 5 gruptan olusmaktadir.

HUCRE BiCIMLENDIRME

Hiicre bigimleri ve veri tiirlerinin ayarlandigi penceredir. Hiicre bigcimlendirme penceresinde says,
hizalama, yaz1 tipi, kenarlik, dolgu ve koruma olmak iizere 6 sekme bulunmaktadir.

Say1 Bicimlendirme Sekmesi

Say1 sekmesinde hiicrenin alabilecegi veri tipleri goriintiilenmektedir. Hiicre bigimleri ve 6zellikleri
genel, say1, para birimi, tarih ve saat, yiizde orani, kesir, bilimsel, metin, 6zel ve istege uyarlanmis
olmak iizere 10 bilesenden olusmaktadir.

Hizalama Sekmesi

Bu sekme ile hiicre igerisindeki verilerin konum ve hizalamalarinin ayarlanmasi saglanmaktadir.
Dikey ve yatay hizalama islemleri bu sekmede yapilmaktadir.

Yaz Tipi Sekmesi

Giris sekmesinde yer alan yazi tipi ayarlamalarinin se¢ilmis hiicreye uygulanmasini saglayan
sekmedir. Bu sekme araciliiyla yazi tipi, yaz1 tipi stili, boyutu, alt ¢izgi durumu, renk ve efektler
(listii ¢izili, st simge, alt simge) yer almaktadir.

Kenarhik Sekmesi

Kilavuz ¢izgileri ile ayrilmis olan hiicrelerin sinirlarini belirtmek i¢in kullanilan sekmedir.
Hiicrelerin tiim ¢evresine kenar eklenebildigi gibi sol, sag, alt ya da {ist boliimlerine de ayr1 ayri
kenarlik eklenip kaldirilabilmektedir.

Dolgu Sekmesi

Bu sekmede arka plan rengi ve desen ayarlamalar1 yapilabilmektedir. Arka plan ile se¢ili hiicrenin
arka planini segilen renk ile doldurmaktadir. Desen basliginda ise secili hiicrenin belirlenen renk ve
desen ile doldurulmasi saglanmaktadir.

Koruma Sekmesi

Segili hiicrelerin kilitlenmesi ya da gizli hale getirilmesi i¢in kullanilan sekmedir. Gézden gegir
sekmesi iizerinden kilitli olarak seg¢ilen hiicrelere parola eklenebilir ve bu sayede kilitli hiicreleri
diizenlemek i¢in parola girilmesi gerekmektedir

SATIR VE SUTUN EKLEME iSLEMLERI

Baz1 zamanlarda Excel tablolarinda yeni bir siitun ya da satir ekleme ihtiyaci olabilmektedir. Excel
programinda yeni bir satir ekleme i¢in eklemek istenilen satir se¢ilir. Daha sonra Giris sekmesindeki
Hiicreler grubunda yer alan Ekle komutundan “Sayfa Satirlar1 Ekle” segcenegi segilerek satir eklemesi
yapilabilir. Satir ekleme islemine benzer olarak “Ekle” komutundan “Sayfa Siitunlar1 ekle” segenegi
secilerek de siitun ekleme islemi yapilabilmektedir.

SATIR VE SUTUN SIiLME iSLEMLERI

Excel programinda satir silmek i¢in silinecek satir se¢ilir. Daha sonra Giris sekmesindeki Hiicreler
grubunda yer alan Sil komutundan “Sayfa Satirlarin1 Sil” segenegi segilerek satir silme iglemi
yapilabilir. Satir silme islemine benzer olarak “Sil” komutundan “Sayfa Siitunlarini Sil” secenegi
secilerek de siitun silme islemi yapilabilmektedir.

SATIR VE SUTUN GiZLEME iISLEMLERI

Bazen projelerde satir ya da siitun silmek yerine gizlemeye ihtiya¢ duyulabilmektedir. Bu durumlarda
satir ya da siitun silmek yerine gizleme secenegi tercih edilmektedir. Gizlemek istenen satir veya siitun
secildikten sonra farenin sag tusu tiklanir ve “Gizle” segenegi segilir. Bu sayede segilen satir ya da
siitun gizlenmis olur. Ayn1 adimlar izlenip “Goster” secenegi secilerek de gizli olan satir veya siitunlar
gosterilmis olur.
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DERS ADI Sosyal Hizmette Bilisim Teknolojileri
UNITE ADI Hesap Tablolarinda islemler

UNITE NO 9

YAZAR

EXCEL 2021 - 11

Excel programinin en 6nemli 6zelliklerinden birisi de hesaplama ve analiz islemlerinin
yapilabilmesidir. Hesaplamalar Excel programindaki formiiller ile saglanmaktadir. Formiiller
sayesinde hiicrelerdeki veriler kullanilarak cesitli hesaplamalar yapilabilmektedir. Formiil yazilacak
hiicre her zaman esittir isareti ile baglamaktadir. Esittir isareti ile baglamayan hiicreler Excel programi
tarafindan formiil olarak algilanmamaktadir.

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 tizere 8 farkli baslikta grafik cesidi standart olarak Excel
programinda eklenebilmektedir. Bu grafiklerin yani sira istenirse disaridan da grafik sablonlar1 Excel
programina eklenebilmektedir.

Temel Hesaplama Islemleri

Bu hesaplamalar i¢in ¢arp1 (*), bolii (/), art1 (+) ve eksi (-) operatorleri kullanilmaktadir. Bir hiicrede
hesaplama yapilabilmesi i¢in 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 bagina esittir “=" isareti eklenmez ise 55 ifadesi yerine
334227 gosterilmis olacaktir.

Excel Programinda Toplama Islemi

Excel programinda formiil eklemeden toplama islemi yapabilmek i¢in art1 “+” operatorii
kullanilmaktadir. Toplama islemi yapilacak hiicre adlar1 yazilarak toplama islemi yapilabilmektedir.
Ornegin: A3+AS

Excel Programinda Cikarma islemi

Excel programinda formiil eklemeden ¢ikarma islemi yapabilmek i¢in eksi operatorii
kullanilmaktadir. Cikarma islemi yapilacak hiicre adlar1 yazilarak ¢ikarma islemi yapilabilmektedir.
Ornegin: A3-A5S

Excel Programinda Carpma Islemi

Excel programinda formiil eklemeden ¢arpma islemi yapabilmek icin ¢arp1 operatori
kullanilmaktadir. Carpma islemi yapilacak hiicre adlar1 yazilarak ¢arpma islemi yapilabilmektedir.
Ornegin: A3*AS

Excel Programida Bélme islemi

Excel programinda formiil eklemeden bélme islemi yapabilmek i¢in bélme “/” operatorii
kullanilmaktadir. B6lme islemi yapilacak hiicre adlari yazilarak bolme islemi yapilabilmektedir.
Ornegin: A3/AS

Excel Araliklarinin Kullanimi

Excel programinda birden fazla hiicre se¢imi yapilabilmektedir. Bu se¢im yapilirken formiillerde tek
tek hiicre adlarinin yazilmasina gerek yoktur. Ozellikle driintii halinde ilerleyen hiicrelerin ilk ve son
hiicre adlarinin yazilmasi ile se¢im yapilabilir. Bu islemler i¢in iki nokta {ist iiste (:) isareti kullanilir.
Formiil yazilirken bir diger kullanilan noktalama isareti ise noktali virgiildiir (;). Noktal virgiil isareti
ile belirtilen hiicre adlarina gore segme islemi yapilabilmektedir.

TEMEL FONKSIYONLAR

Excel programi ile basit islemler yan1 sira kosula gore istatistiki ve matematiksel islemler
gerceklestirilebilmektedir. Bu islemlerin gergeklestirilmesi i¢cin Excel programinin ig¢erisinde hazir
fonksiyonlar bulunmaktadir. Bu fonksiyonlar araciligiyla islemler gergeklestirilebilmektedir. Excel
programinda TOPLA, ORTALAMA, MAK, MIN, EGER ve EGERSAY fonksiyonlar1 sik¢a kullanilan
fonksiyonlardir.

Fonksiyon isimleri kullanilan Excel programinin dil segenegine gore farklilik gosterebilmektedir.
Ornegin Excel programini Ingilizce olarak kullaniyorsaniz toplama fonksiyonu olan “TOPLA”
fonksiyonunu “SUM?” olarak yazmaniz gerekmektedir.

Fonksiyonlar hiicre igerisine manuel olarak yazilabilecegi gibi diigmeler araciligiyla da
eklenebilmektedir. Excel programinda fonksiyon eklemenin diger yolu ise Islev Ekle penceresini
kullanmaktir.

Hiicre i¢indeki veriler giincellendiginde sonucun otomatik olarak giincellenmesi igin hiicre adresleri
(Or: AS, B3, C12) kullanilmalidir. Hiicre adreslerinin kullanilmasi ile formiillerin sonuclarinin
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glincellenmesi agisindan daha avantajli bir durumdur. Bu nedenle formiillerde genellikle sayilar degil
hiicre adresleri kullanilmaktadir.

TOPLA Fonksiyonu

Toplama iglemi yapabilmek i¢in Excel programindaki TOPLA fonksiyonu kullanilmas1 gerekmektedir.
Toplanmasi gereken hiicreler hiicre aralig1 olarak TOPLA fonksiyonundaki parantezler igerisine
yazilarak bu islem tamamlanir. Ornegin: “=<TOPLA(B2:E2)” formiilii ile toplama islemi
yapilabilmektedir. Bu 6rnegin ag¢ilimi ise “=B2+C2+D2+E2” dir.

ORTALAMA Fonksiyonu

Ortalama islemi yapabilmek i¢in Excel programimdaki ORTALAMA fonksiyonu kullanilmasi
gerekmektedir. Ortalamasi alinacak hiicrelerin parantez igerisine hiicre aralig1 yazilarak bu islem
tamamlanir. Ornegin: “=ORTALAMA (B2:E2)” formiilii ile ortalama islemi yapilabilmektedir. Bu
ornegin agilimi ise “=(B2+C2+D2+E2)/4” tiir.

MAK Fonksiyonu

Excel programinda belirtilen araliktaki verilerin en yiliksek degerini bulabilmek i¢in MAK fonksiyonu
kullanilmaktadir. En yiiksek notun bulunacagi hiicrelerin parantez icerisine hiicre araligi yazilarak bu
islem tamamlanir. Ornegin: “=MAK(B2:E2)” fonksiyonu sayesinde B2 ve E2 hiicreleri arasindaki en
yiiksek sayisal deger yazdirilabilmektedir.

MIN Fonksiyonu

Excel programinda belirtilen araliktaki verilerin en diisiik degerini bulabilmek igin MIN fonksiyonu
kullanilmaktadir. En diisiik notun bulunacagi hiicrelerin parantez igerisine hiicre aralig1 yazilarak bu
islem tamamlanir. Ornegin: “=MIN(B2:E2)” fonksiyonu sayesinde B2 ve E2 hiicreleri arasindaki en
diisiik sayisal deger yazdirilabilmektedir.

EGERSAY Fonksiyonu

EGERSAY fonksiyonu ile belirtilen kosul dogrultusunda secilmis hiicre araliginda kag adet hiicre
oldugu sonucu listelenmektedir. Bu sayede belirtilen kosulu saglayan kac hiicre oldugu formiil sonucunu
vermektedir. Ornegin: “<EGERSAY(B2:E2; EGER Fonksiyonu

EGER fonksiyonu ile belirtilen kosullara gore “Eger x kural1 saglanirsa su islemi yap, saglanmaz ise
su islemi yap” gibi bir kosullu formiil olusturulabilmektedir. Ornegin: “~<EGER(B2 DOLDURMA
TUTAMACI

Doldurma tutamaci hiicrenin sag al tarafinda yer almaktadir. Bu tutamacin amaci otomatik
doldurulmas1 gereken verilerin secilmesi ve diger hiicrelere aktarilmasini saglamaktir. Fare ile
hiicrenin sag alt bdliimiine gelindiginde imle¢ doldurma tutamaci haline gelmektedir.

OTOMATIK DOLDURMA

Excel’de veri girisi, hiicreyi secip bir deger girilerek ger¢eklestirilir. Excel girilen veriyi
kendiliginden algilayip hiicre bi¢imini veri niteligine doniistiirecek bigimde tasarlanmigtir. Otomatik
doldurma islemi ile hiicredeki degerin otomatik olarak doldurma tutamaci araciligiyla diger hiicrelere
aktarilmasini saglamaktadir.
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OGRENME YONETIM SISTEMLERI

Giinlimiizde internetin yayginlasmasi ve farkli cihaz tiirlerinden (mobil, masaiistii, tv, vb.) internete
baglanilabiliyor olmasi uzaktan egitimin de daha erisilebilir olmasini saglamistir. Artik bu cihazlar
ile sosyal medya, video izlenebildigi gibi ders materyalleri, goriintiilii goriisme ve sanal siniflara
katilim da saglanabilmektedir. Egitim teknolojileri kullanilarak uzaktan egitimin
gerceklestirilebilmesi i¢in birgok ara¢ ya da yazilim kullanilabilmektedir. Bunlardan en ¢ok
kullanilani Ingilizce olarak Learning Manegement System (LMS) olarak adlandirilan Ogrenme
Yo6netim Sistemleri (OYS)’dir. Bu sistemler sayesinde dgrenen, dgrenci, igerik ve ortam tek bir sistem
iizerinde odaklanabilmektedir.

OYS Ozellikleri

Ogrenme yonetim sistemi (OYS); dgretme siirecinde dgrenen, dgreten, igerik ve arayiiz etkilesimlerinin
saglandigi ve bu etkilesimlerin gergeklestirilebilmesi i¢in bilesenlerin yonetim ve yapilandirilmasina
imkan saglayan sistemlerdir. Birgok Ogrenme Y6netim Sistemi bulunmaktadir. Fakat ideal bir OYS’de
olmasi gereken belirli bazi 6zellikler bulunmaktadir. Bu 6zellikler su sekildedir:

Bireysel hizda ilerlemeye imkan saglamasi

Zaman, mekan ve cihaz sinirlandirmasinin olmamasi

Yoneticinin belirleyecegi esnek kullanici yetkisi

Igerik iiretim ve yonetim kolaylig

Modiil olusturma araytiizlerinin kullanilabilir olmasi

Sade arayiiz

Etkilesim ve topluluk 6zelligi

Gelismis yonetim

Raporlama

Siire¢ ve sonug degerlendirme

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 6nce ihtiya¢ analizinin yapilmasi gerekmektedir. Thtiyac
analizinin sonucuna gore hangi OYS sisteminin tercih edilmesi gerektigine karar verilmelidir. En son
olarak da mimari tasarim ve sistem yonetim agamasina ge¢ilmelidir.

Ihtiyaglarin Belirlenmesi

Herhangi bir sistem kurulumu yapilmadan 6nce ilgili sistemin kurulacagi kurulus hakkinda 6n
aragtirma yapilmalidir. Bu aragtirma kurumun ihtiya¢larinin belirlenmesinde ve sistemin temelini
olusturmada énemli bir pay1 vardir. Thtiyaglarin belirlenmesi yapilirken hedef kitle analizi, kurulum
amaci, niceliksel veriler, sistem bilesenlerine dikkat edilmelidir.

Uygun Ogrenme Yénetim Sistemi Se¢imi

OYS kurulumunda ihtiyag analizi yapilip gerekli ihtiyac ve var olan durum belirlendikten sonra uygun
OYS secimi yapilabilecektir. Bu asamada ihtiyaglar dogrultusunda hangi OYS’nin tercih edilecegi
dogru karar verilmesi gerekmektedir. Dogru bir OYS seciminde erisilebilirlik, esnek yap1, sade
tasarim, kullanilabilir sistem tasarimi, icerige ve hedef kitleye uygunluk ve uygun biit¢elendirmeye
dikkat edilmelidir. OYS se¢iminde dikkat edilecek bir diger husus ise lisansli ya da agik kaynak kodlu
yazilim tercihi yapmaktir.

Lisanh OYS’ler

OYS’lerin ticari olarak belirli takvim dogrultusunda belirli biitelerle kiralandig1 yazilimlardir. Bu
OYS’ler genellikle dzel firmalar tarafindan yonetilmekte ve yazilim gelistirme islemleri 6zel
firmanin biinyesinde ¢alisan yazilimcilar tarafindan gergeklestirilmektedir

Acik Kaynak Kodlu OYS’ler

Belirli goniillii topluluklar tarafindan gelistirilmis ve gelistirilmeye devam eden OYS’lerdir. Bu OYS’
ler kaynak kodlariyla birlikte iicretsiz olarak kurulabilmektedir. Genellikle kurumda ¢alisan yazilim
gelistiriciler tarafindan kurulmaktadir. Ucretsiz ve agik kaynak kodlu oldugu igin agik kaynak kodlu
OYS’ler gogunlukta tercih edilmektedir.

Sistem Mimarisinin Tasarimi, Yo6netimi ve Yedekleme

Thtiyac analizi ve uygun OYS belirleme islemleri yapildiktan sonra belirlenen OYS’ye uygun sistemin
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mimarisinin tasarlanmasi1 gerekmektedir. Bu asamada belirlenen OY S’nin kullandi1g1 programlama dili
ve veritabanina gore sistem mimarisi ve kurulumu gergeklestirilmektedir. Bu islemler teknik beceri
gerektirdigi i¢in genellikle yazilim gelistiriciler tarafindan yapilmaktadir.

OYS’lerde bir diger dnemli 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 yapilmasi1 gerekmektedir.
OYS Ders Tasarimi

Kurulum islemi gergeklestirildikten sonra OYS’lerde kategori ve ders ayarlamalari yapilmaktadir.
Ders ayarlamalari igin genel ayarlar, ders bilgileri ve ders igeriklerinin olusturulmasi olmak iizere 3
baslik altinda ayarlamalar yapilabilmektedir.

OYS Kullanic1 Rolleri

OYS’lerde farkl yetkilere sahip kullanicilar yer almaktadir. Bu kullanicilar yetkilerine gére baz
meniileri goriintiileyebiliyorken bazi meniileri de goriintiileyememektedir. Ornegin derste dgretmen
roliindeki kisi notlandirma meniisiinii goriintiileyebiliyorken 6grenci roliindeki kisi bu meniiyii
goriintiileyememektedir. OYS’lerde kullanici rolleri sistem diizeyinde ve ders diizeyinde olmak iizere 2
sekilde yapilmaktadir.

Igerik 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.

OYS’de Kullanilan Modiiller

Ogrenme Yonetim Sistemleri birgok role sahip oldugu gibi modiil ¢esitliligi de oldukga fazladir. Bu
modiiller iletisim ve etkilesim, yonetimsel modiiller, 6lgme ve degerlendirme modiilleri ve igerik
olusturma modiilleri olmak {izere 4 baslikta inceleyebiliriz.

Etkilesim ve iletisim modiilleri es zamansiz ve es zamanli olmak {izere ikiye ayrilmaktadir. Duyuru,
dahili mesajlagsma, tartisma, dosya paylasimi, portfolyo ve blog modiilleri es zamansiz modiiller olarak
siralanirken; anlik mesajlasma, canli ders, beyaz tahta modiilleri ise es zamanli modiiller olarak
listelenmektedir.

Kullanic1 yonetimi, ders yonetimi, kategori yonetimi, 6l¢me ve degerlendirme genel ayarlari, eklenti
ve Ozellikler, sunucu yonetimi, raporlar ve yedekler yonetimi yonetimsel modiilleri olugturmaktadir.
Ayrica SCORM paketleri igerik olusturma modiillerini olusturmaktadir.

Siav, anket/geri bildirim, ddev, notlar ve dlgekler ise 6lgme ve degerlendirme modiillerini
olusturmaktadir.

OYS’de Igerik Organizasyonu

OYS’lerde metinler, ses dosyalari, gorseller, videolar, kaynaklar / dosyalar, sorular, oyunlar ve
etkilesimli igerikler olmak ilizere temel sayilabilecek 8 igerik tiirii bulunmaktadir. Bu igerik tiirleri
sayesinde o6grenenler kendi 6grenme stillerine goére uygun olani tercih edip 6grenmesini
gerceklestirebilirler.
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Giinlimiizde bilgi ve iletigim teknolojilerinde yasanan hizli gelismeler ve bu teknolojilerin her gegen
glin bireyler tarafindan katlanarak kullaniminin yayginlagmasiyla iiretilen bilgiler oldukga kisa siirede
¢ok sayida kisiye ulasabilmektedir. Bu gelismelerle birlikte giiniimiizde teknolojinin sundugu imkanlar
bircok alanda yer aldig1 gibi 6grenme-6gretme siire¢lerinde de etkili bir sekilde kullanilmaktadir. Bilgi
ve iletisim teknolojilerinin egitim ortamlarina entegrasyonu yiiz yiize egitimin yerine alternatif yeni bir
egitim yaklasimi olan ¢evrimi¢i 6grenme yaklasiminin ortaya ¢ikmasini saglamistir. Cevrimigi
O0grenme; 6grenen ve Ogreticilerin zaman ve mekan bakimindan bagimsiz oldugu, egitsel ortamlar
araciligiyla iletisime gegtikleri, 6grenenlerin 6grenme siirecinde aktif rol aldig1 bir 6grenme ¢esididir.
Cevrimigi 6grenme siirecinde 0grenenler, istedikleri yer ve zamanda bilgiye erisebilme, es zamanl
iletisim araclariyla 6greticiler ve akranlariyla bir araya gelebilme, internet araciligiyla bir¢ok kaynaga
ve uzmana ulagabilme imkanina sahiptirler. Cevrimi¢i 6grenmeler, 6grenenlere yer ve zaman
esnekligi, birbirinden farkli zengin multimedya materyal destegi ve aktif 6grenme deneyimleri
sunmaktadir. Teknolojinin egitim ortamlarina yansimasiyla birlikte ¢gevrimici egitim ortamlari
kavrami ortaya ¢ikmis ve yiiz yiize egitim uygulamalari dijital platformlara taginmistir. Cevrimigi
o0grenme ortamlari; egitmen ve 6grenenlerin istedikleri yer ve zamanda 6grenme siirecine
katilabildikleri, pedagojik olarak anlamli ve kapsamli 6grenme ortamlaridir. Cevrimig¢i 6§renme
ortamlar1 6grenenlere farkli 6gretimsel kaynaklara istedikleri yer ve zamanda ulasabilme, e-posta,
sohbet vb. yollarla birbirleriyle iletisim kurma, es zamanli ve es zamanli olmayan tartigmalar yoluyla
bireysel veya mesleki bilgi ve becerilerini artirma imkani sunmaktadir.

Cevrimigi 6grenme ortamlarinin yayginlagsmasiyla birlikte bireyler icin yeni 6grenme yollar1 ve
ortamlar1 ortaya ¢ikmis ve 6grenenler i¢in 6grenme siireci “6grenmeyi 6grenme” olarak degisim
gostermigtir. Yani birey bilgiyi pasif olarak alma konumundan ¢ikip, bilgiyi lireten, sekillendiren,
sentezleyerek yeni bilgiyi insa edebilen kisilere doniismeye baslamistir. Ogretim siireglerinde
kullanilan mevcut medya ve teknolojileri gesitliliginin artmasiyla birlikte internetteki bircok uygulama
metin, ses, video ve dijital ¢coklu ortam1 kendi igerisinde birlestirebilmekte, ayn1 zamanda tek ve ¢ift
yonlii iletisim imkan1 sunabilmektedir. Dijital teknolojilerin sundugu firsat ve erisim imkanlariyla,
cevrimici 6grenmeler, 6gretimin ihtiyac, kapsam ve yapisina uygun es zamanli (senkron) ve es zamanh
olmayan (asenkron) olarak ger¢eklestirilmektedir. Es zamanli olmayan 6grenme uygulamalari; 6gretici
sistemi, bloglar ve web siteleri gibi platformlar araciligiyla video ve ses dosyalari, sunumlar, ders
notlar1 gibi igerikleri 68rencileriyle paylastiklar1 6grenme ortamlaridir. Es zamanli 6grenme
uygulamalari ise farkli mekanlarda bulunan 6gretici ve 6grenenlerin ayni anda bilgisayar/mobil veya
web destekli cihazlar araciligiyla ders oturumlarina katildiklar1 uygulamalar olarak tanimlanmaktadir.
Acik Egitim Kaynaklari1 (AEK)

AEK kavrami, felsefik olarak bilginin toplumsal bir kaynak oldugu ve bu bakis dogrultusunda sosyal bir
miilkiyet olarak ele alinabilecegi goriisii iizerine temellendirilmektedir. Bu baglamda, AEK; hi¢bir
iicret talep edilmeden isteyen herkesin ulasabilmesi, belirli sartlar altinda gelistirilip yeniden
yayinlanabilmesi i¢in hazirlanip sunulan egitimsel igerik, ara¢ ve kaynaklar1 ifade etmektedir
(Unesco, 2019). Cevrimici 6grenme genel anlamda dgrenenlerin dijital ve internet teknolojilerini
kullanarak 6grenme siirecine katilmasini ifade ederken, AEK, ¢evrimi¢i 6grenme siirecinde kullanilan,
herkesin erisimine acik ve iicretsiz ders igerigi sunmay1 ifade etmektedir.

Universitelerde AEK, dgrenenlere sunulan derslerin internet teknolojileri aracihigiyla acik ve iicretsiz
bir sekilde erisimine ve kullanimina olanak saglayan her tiirlii ders kaynagini icermektedir. AEK,
orgiin ya da yaygin egitime kayitli 6grenenlerin, derslerine ve 6grenme siire¢lerine 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 diisiiniilebilir. Ornegin AEK lar ile diinyanin herhangi bir yerinde 6grenim gérmekte
olan 6grenciler dersleriyle veya merak ettikleri konularla ilgili Harvard Universitesi Kiitiiphanesine
erigerek mevcut kaynaklardan kolaylikla faydalanabilmektedir. AEK’larin bireylere sundugu birtakim
avantajlar asagida 6zetlenmigtir:

Ogrenimleri devam eden dgrenenlerin derslerine katkida bulunmak ve sinava hazirlanma siireclerine
katk1 saglamak,

Egitimcilere kaynak havuzu olusturmak,
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Egitimcilere, farkli egitimcilerin anlatim yontem ve metotlarini inceleme imkani saglayarak mesleki
gelisimlerine katkida bulunmak,

Egitim hizmeti sunan kurumlarin kaynak ihtiyaglarini kargilamak veya yeterli kaynaklara sahip
kurumlarin bu kaynaklar1 paylasmalarini saglamak,

Yiiksekogretim kurumlarina gegis yapacak 6grenenlerin se¢gmek istedikleri boliim veya derslerle ilgili
on bilgi sahibi olmalarini saglayarak bilin¢lendirmek,

Diinya’nin herhangi bir yerinde 6grenim gdren bireyler baska liniversitelerin kullanima agtiklari
kaynaklardan (video kayit ve filmler, alan yazin kaynaklari, kiitiiphaneler, 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).

Creative Commons Lisansi: AEK’lara herhangi bir telif iicreti 6demeden, 6zel izin alma gerekliligi
olmadan 6zgiirce erisim ve kullanim izni veren lisanstir. Bu lisans yazarin sahip oldugu telif hakkini
tamamen ortadan kaldirmaz ancak herhangi bir evrak veya yazili izin olmadan igeriklerin farkli
ortamlarda farkli tiirlerde iicretsiz olarak kullanimina otomatik olarak izin verir. Bu lisansin yer aldig1
acik egitim kaynaklari kullanicilar tarafindan goniil rahatligiyla kullanilabilmektedir.

Diinyada ve Tiirkiye’de A¢ik Egitim Kaynaklar:1 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 bir¢gok
iilkede giderek ornek teskil etmeye baslamistir. AEK girisiminin Tiirkiye’de ki ilk 6rnegi ise ulusal
dlcekte yiiriitiilen Tiirkiye Bilimler Akademisi (TUBA) dir.

Kitlesel A¢ik Cevrimici Kurslar (MOOC)

MOOC terimi ilk olarak 2008 yilinda, George Siemens ve Stephen Downes’in baglantic1 yaklagimin
benimsendigi “Connectivism and Connective Knowledge” adli dersi ¢evrimigi ortamda kitlesel olarak
agmasiyla ortaya ¢ikmistir. MOOC lar kendi 6grenme siirecini yapilandirmak isteyen bireylerin
kolayca erisebilecegi, ders igerigi olusturabilecegi, ¢esitli 6grenme aktiviteleri yoluyla isbirlikleri
veya tartigmalara katilabilecegi, iletisim kurabilecegi, sosyal medya araglarini egitim siireglerine
dahil eden bir yapiya sahiptir. MOOC’lar sayesinde bireyler ilgi duyduklar: bir derse kayit yaptirabilir,
bu derse yonelik igerikler olusturarak derse ilgi duyan kisilerin bu igeriklere erisimini saglayabilir
boylece gelistirdigi igerikleri ¢evrimic¢i 6grenme ortamlarinda her zaman ve her yerden ilgililerin
erigimine acarak yasam boyu 6grenme ilkesine somut katkilar sunabilir. MOOC uygulamalar1 genel
yapilari itibariyle dort 6zellik ekseninde yapilandirilmaktadir. Bu 6zellikler; “belirli bir 6n kosul
olmadan (1) internet baglantisina sahip olan herkesin dijital teknolojiler araciligiyla istedigi yerden
istedigi zaman erisebilecegi (2), herhangi bir sinirlama olmadan ¢ok sayida kiginin katilimina agik (3)
ve tamamen licretsiz olarak diizenlenen ¢evrimigi kurslar (4)” olarak tanimlanmaktadir (Jansen ve
Schuwer, 2015). MOOC uygulamalarinin genel dzellikleri asagida kisaca agiklanmistir.

Kitlesel (Massive)

MOOC uygulamalari, say1 anlaminda herhangi bir kisitlama yapilmaksizin istekli olan ve kursu
kendisine uygun bulan ¢ok sayida 6grenenin katilimina olanak saglamaktadir. Bu dersler 100
Ogrenenden olusabilecegi gibi 100 bin 6grenenin katilimiyla da gerceklestirilebilmektedir. Kitlesellik
kavrami yalnizca 6grenen sayisina odaklanmakla kalmayip fiziksel kampiis siniflarinin diginda kiiresel
mega sinif kavramina dikkat cekmekte, 68renenlerin bireysel farkliliklarindan kurslarda kullanilan
araglarin sayisina kadar gesitliligi ve biiyilikliigli vurgulamaktadir (Bozkurt, 2015; Jansen ve Schuwer,
2015).

Aciklik (Open)

MOOC uygulamalarinda agiklik kavrami kurslarin iicretsiz olma, katilim i¢in 6n kosul gerektirmeme
ve kaynaklara erisim olanagi sunma imkanlarini1 barindirmaktadir. Ayn1 zamanda aciklik, 6grenenlerin
MOOC sistemine katilmasini veya sistemden ayrilmasini; bu derslerin siiresince etkilesim ve
iletisimde bulunmasini; herhangi bir lisans sorunu yaganmaksizin bilgiyi liretme veya tiikketme
Ozgiirligiinii ifade etmektedir (Bozkurt, 2015; Hollands ve Tirthali, 2014).

Cevrimici (Online)

MOOC uygulamalarinin, dijital teknolojiler araciligiyla internet teknolojilerinin sunmug olduklari
imkan ve olanaklar1 kullanarak yiiriitilmesini ifade etmektedir. Kitlesel A¢ik Cevrimi¢i Derslerin
kiiresel ve kitlesel siniflar olarak ortaya ¢ikmasinin en dnemli nedenlerinden biri de hig siiphesiz
internet, web ve diger dijital teknolojilerinin sundugu iletisim ve etkilesim firsatlaridir.

Ders (Course)

MOOC uygulamalar1 yiiz yiize ger¢eklestirilen kurslarda oldugu gibi belirli bir yap1 igerisinde
sunulmaktadir. MOOC uygulamalarinda;

Baglangic ve bitis siireleri,

Kurs esnasinda ve sonrasinda erisilmesi planlanan 6grenme hedefleri,

Kurs esnasinda gerceklestirilecek tiim aktivitelerin yer aldig1 bir izlence,

Kurs siiresince kullanilacak ortam, materyal, iletisim-etkilesim araglar1 ve degerlendirme sistemleri
onceden planlanarak sunulmaktadir.
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Diinyada Yaygin Olarak Kullanilan MOOC Uygulamalari: edX, Udemy, Udacity, Coursera, Khan
Academy, Future Learn, Openstudy, Codeacademy, Openlearning

Tiirkiye’de Yaygin Olarak Kullanilan MOOC Uygulamalari: AtademiX, Akadema, Bilgels, E-
iiniversite, Khan Academy (Tiirkiye), Microsoft A¢ik Akademi

Cevrimici Ders Calisma Araclar

Ogrenenlerin cevrimigi ortamlarda ihtiyag duyacaklar1 ve bu ortamlarda ¢alismalarini verimli hale
getirebilecekleri birtakim ara¢ ve uygulamalar gelistirilmektedir. Bu uygulama ¢esitliligi sayesinde
¢evrimigi 6grenmenin temel 6zelliklerinden olan 6zerk ve kendi hizinda bireysel 6grenmeler
desteklenerek 6grenenler kendi caligma disiplinlerine uygun esnek ve bagimsiz uygulamalardan
kolaylikla faydalanacaktir. Ayni zamanda 6grenenler ¢evrimigi ders ¢alisma ortamlarinda yer alan
araglarla gelistirdikleri uygulamalari istedikleri kisilerle kolaylikla paylasabilir, isbirlikli
calismalarda bulunabilirler. Ozellikle 6grenenler tarafindan siklikla tercih edilen iicretsiz ¢evrimigi
ders ¢alisma ara¢ ve uygulamalarinin bazilari; XMind, Evernote, Quizlet, GoCongr, Focus To-Do,
StudyBlue ve Google Dokiimanlardir.
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DERS ADI Sosyal Hizmette Bilisim Teknolojileri

UNITE ADI Temel Bilgi Teknolojilerinde fletisim Araclar
UNITE NO 12

YAZAR

ILETISIM SURECI VE TURLERI

[letisim, bireylerin duygu ve diisiincelerini ifade etmek ve iletmek i¢in kaynak-alic1 arasindaki bilgi
aligverisi, bilgi aktarma, iletiye ortak bir anlam yiikleme siirecidir. Iletisim siirecinde diisiincelerin
ifade edilmesi ve iletilmesinde dil, iletisim araclarinin en baginda gelmektedir. Bu nedenle iletisim
siirecinde dilin 6nemini iyi bir sekilde kavramak, diger bireylerle saglikli ve etkili iletisim kurabilmek
i¢in iletisim 6gelerine hakim olmak gerekmektedir. Iletisim siireci genel itibariyle “kaynak (génderici)
, mesaj (ileti), alic1, kanal, geri bildirim ve iletisim engelleri” olmak iizere bes 6geden olusan, her bir
iletisim 6gesi kendi igerisinde pek ¢ok 6zellik barindiran dongiisel bir siirectir. Kaynak, iletigim
siirecini baglatan iletiyi olusturmakta ve karsi tarafa aktarmaktadir. Kaynak belirli bir kisi olabilecegi
gibi kitap, dergi, gazete, video vb. araglardan da olusabilmektedir. Kanal, genel olarak iletim yontem
veya ortamini (medya) igerir. Iletiler, sozlii, sozsiiz, duragan ya da hareketli gorseller bigimlerinde
aktarilabilmektedir. Mesaj, kaynaktan belirli bir kanal {izerinden gelen ve karsiya iletilmesi
amaglanan yazi, ses, video, obje, gorsel ya da ¢izim olabilir. Alici, iletisim silirecinde géndericinin
karsisinda bulunan ve gonderilen mesajin ulasmasinin amaglandigi birey, grup veya toplumdan olusan
hedef kitledir. Geribildirim, kaynaktan aliciya ulasan mesaja alic1 tarafindan verilen tepkidir. Iletisim
engelleri, iletisim siirecinin saglikli bigimde yiirlimesini zorlastiran her tiirlii 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.

ES ZAMANLI iLETiSiM SURECI VE ARACLARI

Bilgi ve iletisim teknolojilerinin yayginlagmasi, uzaktan egitimin genis kitleler tarafindan tercih
edilmesiyle birlikte es zamanli veya es zamanli olmayan iletisim ortamlar1 ve araglar1 giderek 6nem
kazanmaya baglamistir. Es zamanl iletisim, kaynak ve alicinin ister ayni ortamda ister farkli ortamda
olsun ayni zaman dilimi igerisinde birbirleriyle multimedya araglarini kullanarak iletisim kurmalari
olarak tanimlanmaktadir (Bower 2011; Chen vd., 2005). Bu yoniiyle es zamanl iletisim, yiiz yiize
iletisim etkinliklerinin birebir isleyisinin ¢evrimig¢i ortama direk aktarimi olarak nitelendirilebilir.
Bireyler, iletisim siirecinde kaynak ve alici rollerine biiriinerek iletisimi anlik ve ¢ift yonlii olarak
gerceklestirmektedirler.

Es zamanli iletisim siirecine katilan bireyler birbirleriyle ¢esitli araglar ve platformlar araciligiyla
etkilesime gecebilmektedir. Giiniimiizde teknolojinin sundugu imkanlar dogrultusunda es zamanl
iletisim araglar1 yiiz yiize ortamdan farksiz olarak bireylerin etkilesimlerini kolaylagtirmakta, bire bir
veya grup halinde diyalog kurmalarina yardimei1 olmakta, birbirlerinden anlik geri bildirim
alabilmelerini saglamaktadir. Es zamanli iletisim araglari asagida agiklamalariyla birlikte
sunulmustur.

Telefon: Telefonlar uzun yillar sesli iletisim araci olarak kullanimlarinin ardindan 1994 yilinda IBM
tarafindan gelistirilen akilli telefonlara (smartphone) kamera/ses/goriintii/video dosya oynatici, oyun
konsolu, internet araclar1 eklenmistir. Akilli telefonlarin ve internet teknolojilerinin de gelisimiyle
gliniimiizde telefonlar mobil iletisim araci haline gelmis, adeta bir bilgisayar gibi bireylerin ellerinin
altinda bulunan taginabilir, portatif cihazlara donlismiistiir.

Web Konferans Sistemleri: Web konferans sistemleri, ¢evrimigi ortamlarda internet teknolojileri
araciligiyla es zamanli olarak bire bir ya da bir merkezden bir¢ok alictya metin tabanli mesajlar,
gorseller, ses ya da videolarin gonderilebildigi ve paylasilabildigi sistemlerdir. Cografi konumlarindan
bagimsiz olarak internet erisimi olan ve farklt mekénlarda bulunan bireylerle iletisim kurma ve is
birligi yapma olanag1 sunmaktadir.

Anlik Mesajlasma Uygulamalari: Anlik mesajlasma, iki veya daha fazla kullanicinin bilgisayar veya
mobil cihazlar iizerinden, ¢esitli yazilimlar sayesinde metin, goriintii veya ses tabanli mesajlar1 alip
gonderdikleri eszamanl iletisime imkan veren uygulamalardir. Bu uygulamalar kullanilan elektronik
cihazlarin 6zelliklerine gore goriintiilii veya sesli goriisme imkani da sunmaktadir.

ES ZAMANLI OLMAYAN iLETiSiM SURECi VE ARACLARI

Es zamanli olmayan iletisim, kaynak ve alic1 arasindaki iletisimde kanal siirecinde kullanilan
teknolojilerin, mesajin zamaninda bagimsiz olarak kars: tarafa ulagmasini ve alicinin tepkisinin yine
zamandan bagimsiz olarak kaynaga iletilmesi siirecidir. Es zamanli olmayan iletisim siirecinde kaynak
ve alict ayni zaman dilimi igerisinde yer almaz, herhangi bir aman diliminde teknoloji araciligiyla
iletisim siirecine dahil olabilmektedir. Alicinin kaynaktan gelen mesaj1 algilamasi ve geri bildirimde
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bulunmasi i¢in genis bir zamani oldugu i¢in gdnderilen mesajlar istenildigi kadar incelenebilir. Bu
iletisimde es zamanl iletisim olmadig1 i¢cin mesajin gonderilecegi alic1 sayisi engel teskil etmez.
Ancak eg zamanli olmayan iletisimin bazi sinirliliklar1 da bulunmaktadir. Es zamanli olmayan
iletisim aracglar1 asagida aciklamalariyla birlikte sunulmustur.

E-posta: E-posta veya e-mail, bireylerin elektronik ortamlar araciligiyla es zamanli veya eszamanli
olmayan bi¢imde iki veya daha fazla kisi arasindaki dijital iletidir. E-posta araciligiyla bireyler
birbirlerine veya bir gruba metinsel, duragan ya da hareketli gorsellerden olusan mesajlar1 génderebilir
ve herhangi bir dosya formatinda kaydedilmis belgeleri ek olarak ilistirebilirler. Giinlimiizde 6zel
firma ve kurumlarin sunduklari iicretsiz servis saglayicilardan Hotmail, Google, Yahoo, Yandex vb.
koklii yapiya sahip ve gizlilik politikasina dnem veren servis saglayicilart digerleri arasinda 6n plana
cikmaktadir. Ancak e-posta adresi alirken; asagida yer alan hususlara dikkat edilmesi 6nemlidir:
Alinacak e-posta adreslerinin ilk kisminda Tiirkge karakter, bosluk,” 7, # % &” gibi 6zel karakterler
kullanilmamalidir.

E-posta adresinin ilk kismi kisiye 6zel, ikinci kism1 hizmet alinan servis saglayicisini ifade etmelidir.
E-posta adresinin ikinci kism1 6zel bir web sitesi ad1 degilse kisiye 6zel olarak yazilamaz.

Bir kiginin ayni1 servis saglayicisi iizerinde ayn1 isimde tek bir e-posta adresi olmalidir.

Blog: Bloglar, bireysel veya belirli bir grup tarafindan olusturulan metin, gorsel veya ses/video dosyasi
ve baglantilar iceren web siteleridir. Bloglar sayesinde katilimeilar yazilan bir konu hakkinda yorum
yapabilir veya herhangi bir konuya yonelik baglanti verebilirler. Bloglarin bilgi paylagimi ve yorum
yazma olanaklar1 kullanicilara bilgi iizerinde diisiinme ve yorumlama imkani1 sunmaktadir. Bloglar
kullanim agisindan ¢ok fazla teknik bilgi gerektirmediginden genellikle bireysel sayfa olusturma ve
yayimlama araci olarak da goriilmektedir. Web sayfast hazirlamak isteyen kullanicilar blog sayfalarina
kayit olduktan sonra orada bulunan hazir sablonlar1 kullanarak kendileri i¢in sayfalar diizenleyebilirler.
Blog ortamlar1 ayn1 zamanda kullanicilarina;

[lgi duyduklari konularda multimedya teknolojileriyle kolay grenme imkani bulabilme,

Sunulan bilgileri yorum, tartisma veya ilgili kisimlara ekleme yapabilme,

Ucretsiz kullanim ve farkli ek yazilimlara ihtiyag duymama,

Giincellemeleri pratik bir sekilde ve kisa siirede yapabilme,

Izleyici ve kullanicilarin kolayca yorum yapabilmeleri,

Icerikleri anlik olarak binlerce kisiye es zamanli olarak paylasilabilme imkan1 sunmaktadir (Ferret,
20006).

Wiki: Wikiler, bloglar gibi kullanicilarin internet araciligiyla sayfalar olusturmalarina ve
diizenlemelerine olanak tantyan, web 2.0 teknolojileri arasinda yer alan bir es zamansiz iletisim
araclarindandir. Wikiler, kullanicilarina isbirlikli bir sekilde bilgi liretme ve sahip olduklar: bilgileri
paylagma imkani sunan web sayfalari1 olarak tanimlanmaktadir. Wikipedia (wikipedia.org) wikilerin en
yaygin olarak kullanilan 6rnegidir. Bunun yani1 sira Wikispaces, Wikitravel, Wikisource, Wikimedia
Commons, Wikibooks gibi farkli konular lizerine hazirlanmig pek ¢ok wiki uygulamasi bulunmaktadir.
Tartigsma Forumlari: Tartisma forumlari, ortak ilgi alanina giren belirli konularda bireylerin fikir
aligverigsinde bulundugu, ¢esitli paylagimlar yaptigi platformlardir. Tartisma formunun organizasyonu
fiziksel bir alanda olabilecegi gibi ¢evrimigi bir ortamda da yapilabilmektedir. Ancak giliniimiizde web
2.0 teknolojilerinin ve internetin yayginlagsmasiyla genellikle tartiyma forumlar: ¢evrimigi ortamlarda
siklikla kullanilmaktadir. Cevrimi¢i 6grenme ortamlarinda kullanilan tartisma forumlari, 6grenenlerin
es zamanli veya es zamanli olmayan bilgi olusturma, is birligi i¢inde olma ve etkilesimde
bulunmalarini saglayan araglardir.

Podcast: Podcast ¢esitli teknolojik araglarla web iizerinden ses yayinlanmasidir. Podcastler
kullanicilarina otomatik olma, kolay kontrol edilebilme, her zaman her yerden erisilebilir olma,
tasinabilir olma gibi bir¢ok fayda saglamaktadir.

Sosyal Aglar: Sosyal aglar; igeriklerin kullanicilar tarafindan iiretildigi, kullanicilarin birbirleriyle
baglanti kurabilmelerini, belirli amaglar dogrultusunda bir araya gelebilmelerini, kendilerine yakin
ilgi alanlar1 veya hobileri dogrultusunda ortak konular etrafinda toplanabilmelerine imkan veren
platformlardir. Giiniimiizde yaygin olarak kullanilan sosyal aglar; Facebook, Instagram, Twitter,
Youtube, Whatsapp, LinkedIn, Pinterest vb. dir.

Bulut Teknolojiler: Bulut teknolojiler, bilgisayarlar ve diger cihazlar araciligiyla zaman ve mekan
kisitlamasi olmadan her tiirlii bilgi ve kisisel veriye erismeyi miimkiin kilan internet tabanli veri
paylasma veya depolama sistemleridir. Bulut teknolojiler sayesinde bireyler, metin dosyalarindan
sunum dosyalarina, goriintii/video/ses dosyalarindan kisisel dosyalarina kadar bir¢ok farkli formatlarda
hazirlanmis verilerini paylasilabilir, depolayabilir, diizenleyebilir ve goriintiileyebilirler. Bulut
teknolojiler kullanicilarina esneklik, hiz, verimlilik ve diisiik maliyet gibi avantajlar sunmaktadir.
Diinyada yaygin olarak kullanilan bulut teknolojiler; Dropbox, Google Drive, Yandex Drive, Microsoft
OneDrive gibi uygulamalardir.
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DERS ADI Sosyal Hizmette Bilisim Teknolojileri
UNITE ADI Mobil Ogrenme

UNITE NO 13

YAZAR

Yirmi birinci yiizyil diinyasi, bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan gelismelerden yogun bir
sekilde etkilenmekte ve bu teknolojik gelismelere bagh olarak pek ¢ok alanda oldugu gibi egitim
alaninda da bu degisimlerin yansimalar1 goriilmektedir. Bu teknolojilerden 6zellikle bilgisayar
bilimlerindeki gelismeler, geleneksel ve ¢evrimigi 6grenme ortamlarinda siklikla kullanilmaya
baglanmis, 6zellikle mobil cihazlarin bilgisayardan sonra egitim uygulamalarinda kullanilmasi, gergek
diinya ile dijital diinyanin kaynaklarinin bir arada kullanildig1 derslerin gelistirilmesine olanak
saglamistir.

Mobil Ogrenme

Mobil kelimesi Tiirk 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 kolaylastirilmasidir. Mobil 6grenme, mekansal ve zamansal sinirlamalar olmaksizin
o6grenmeyi kolaylastirmak i¢in mobil teknolojinin tek basina veya diger bilgi ve iletisim teknolojileri
bi¢imleriyle birlikte kullanimini igerir. Kisacasi mobil 6grenme, 6grenme eyleminin sadece i¢
mekanlarda degil, giinliik hayatin akisina uygun olarak dis mekanlarda da yasanmasi, baska bir ifadeyle
o6grenme etkinliginin istenilen zaman, istenilen yerde, istenilen sekilde ger¢eklesmesine olanak
tanimaktadir. Ayni zamanda mobil 6grenme ¢evrimici 6grenme ile ortaya ¢ikan avantajli durumun
kapsamini genisletmis, 6grenenlere zaman ve mekan baglaminda daha fazla esneklik sunmustur.

Mobil 6grenmenin sahip oldugu “mekansal bagimsizlik”, “zamandan bagimsizlik” ve “yapic1 i¢erik”
6zellikler, mobil 6grenmenin ¢evrimi¢i 6grenme veya internet tabanli 6grenmenin temel 6zellikleriyle
aynidir. Bu 6zelliklerden mekansal bagimsizlik, belirli bir konumla sinirli olmayan 6grenmeyi ifade
ederken, zaman bagimsizlig1, 6grenmenin okul, sinif ortamlarinda gegirilen sinirli 6grenme siirelerinin
Otesine gecebilecegi anlamina gelmektedir. Yapici igerik 6zelligi ise, i¢erigin yalnizca anlamsal
ac¢idan degil, ayn1 zamanda mobil cihazlar, telekomiinikasyon aglar1 vb. araciligtyla yayilmaya uygun
olup olmadiginin test edilmesini ifade etmektedir. Son yillarda, mobil cihazlarin gelisimi ve sahip
olduklar1 6zellikler mobil 6grenme ortamlarini biiylik oranda sekillendirmistir. Mobil 6grenme artik
internet baglantisina sahip kiigiik, hafif, giivenilir ve sasirtic1 derecede giiclii cihazlarin yani sira
yalnizca mobil cihaz kullanimi i¢in yapilmis etkileyici sayida kullanim1 kolay yazilim uygulamalar1
(uygulamalar) araciligiyla da saglanabilmektedir.

Ogrenenlerin akranlariyla birlikte isbirlik¢i 6grenmelerini destekleyerek belirli konular kapsaminda
6grenene topluluklar: olusturmalarini kolaylastirmaktadir. Ayn1 zamanda siirekli degisen diinyada
bireylerin ihtiyaglarina uygun kisisellestirilebilir 6grenmeyi desteklemekte, kolay erisim
ozellikleriyle ¢esitli nedenlerden otiirii egitim engeli bulunan bireylere bu hakki sunmaktadir. Diger
taraftan mobil 6grenme egitim-6gretim siirecinde 6grenenlere asagida yer alan avantajlar1 sunmaktadir.
Ogrenenlerin okuryazarlik ve aritmetik becerilerini gelistirmelerine ve mevcut yeteneklerini
tanimalarina yardimeci olur.

Bagimsiz ve igbirlik¢i 6grenme deneyimlerini tesvik etmek i¢in kullanilabilir.

Ogrenenlerin yardima ve destege ihtiya¢ duyduklar1 alanlar belirlemelerine yardimci olur.

Bilgi iletisim teknolojileri kullanimina kars1 direng gésterilmemesine yardimci olur ve cep telefonu
okuryazarligi ile bilgi iletisim teknolojileri okuryazarlig: arasindaki boslugu kapatmayi1 saglar.
Ogrenme deneyiminden bazi formalitelerin kaldirilmasina yardimer olur ve isteksiz dgrenenlerin
ilgisini ¢eker.

Ogrencilerin daha uzun siire odaklanmalarina yardimet olur.

Ogrenenlerin 6zgiiven ve benlik saygisini artirmaya yardime1 olur.

MOBIiL OGRENME ARACLARI ve TEKNOLOJILERI

Mobil teknolojiler, bireylerin hareket halindeyken bilgiye erismelerini ve bu bilgilere gore hareket
etmelerini saglayan mobil ¢dziimler yaratan teknolojiler biitlintidiir. 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 firmalar1 da bu teknolojileri kullanicilarin istekleri dogrultusunda her
gecen giin gelistirmekte ve bu durum insanlarin mobil teknolojileri daha hizli benimsemelerine,
yakindan takip etmelerine olanak saglamaktadir.

Teknolojideki gelismeler sayesinde bireylerin istek ve ihtiyaglarina uygun bir¢ok mobil teknoloji
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bulunmaktadir. Bu tiir teknolojiler arasinda cep telefonlar1 (cep telefonu, akilli telefon), diziistii
bilgisayarlar, tabletler, dijital asistanlar, giyilebilir teknolojiler, tasinabilir medya oynaticilar (mp3,
mp4, CD, DVD oynaticilar), ses kaydediciler, kameralar, navigasyon cihazlari1 (GPS), e-kitap
okuyucular, tagiabilir oyun konsollari, taginabilir depolama cihazlar1 vb. sayilabilir.

Ozellikle giiniimiizde cep telefonlari, bireylerin konusma veya mesajlagsma yoluyla birbirleriyle
iletisim kurmalarina imkan sunan cihazlardir. Bu cihazlar, her gecen giin gelisen ¢esitli igsletim
sistemi destekli uygulamalar sayesinde akilli telefon haline gelerek tipki kisisel bilgisayar ve
masaiistii bilgisayarlarin sahip olduklar1 donanim 6zelliklerini tasimaktadirlar. Tabletler ise kismi
olarak, akilli telefonlarin ve diziistii bilgisayarlarin 6zelliklerini bir araya getirerek birlestiren
tasinabilir cihazlardir. Cep bilgisayarlari, kii¢lik cihazlarda bilgisayarli islemleri kolayca
gerceklestirmek icin tasarlanmistir. Gegmiste daha popiiler olan cep bilgisayarlari, cep telefonu
islevselligini igeren akilli telefonlar haline gelmistir. Zamanla bu mobil teknolojiler, belirli bir amag
i¢in viicuda giyilen giyilebilir teknolojilere déniismiistiir. Ote yandan, baz1 mobil teknolojiler, medya
oynatma (ses, fotograf, video), oyun oynama, gezinme, depolama gibi belirli islevler i¢in
tasarlanmistir. Kablosuz ag iletisimindeki gelismeler sayesinde bu cihazlar daha akilli hale gelerek,
sinirli islevlerle (fotograf ¢ekme, alarm kurma, radyo dinleme, hesaplama) kullanilmaktan ziyade daha
genis islevlerle (internette gezinme, sosyal aglara baglanma, goriintiilii/sesli goriisme, konum bildirme
vb.) kullanilmaya dogru evrilmistir.

Mobil Ogrenme Teknolojileri

SMS: Kisa Mesaj Servisleri, kullanicilarin cep telefonlar1 arasinda 160 karaktere kadar mesaj
gondermesini/almasini saglar (metin mesajlagma).

MMS: Multimedya Mesaj Servisi, SMS ile ayn1 amaca hizmet eder ancak gonderimlerde cesitli
grafiklerin dahil edilmesine de izin verir.

WAP: Kullanicilarin WAP 6zellikli cep telefonlar1 araciligiyla internete erismelerini saglayan
uluslararasi bir protokoldiir.

GPRS: Yiiksek baglant1 hizina (171kb/s) sahip mobil cihazlar i¢in her zaman internet baglantisi sunar.
Bluetooth: Sabit veya tasinabilir cihazlar arasinda kisa mesafelerde veri aktarimi yapmaya veya kisisel
alan aglar1 (PAN) kurmaya yarayan kablosuz baglant1 standardidir.

3G ve 4G Telefonlar: 3G telefonlar verilen hizmetler arasinda mobil kullanicilar i¢in genis-alanda
kablosuz telefon goriismeleri, goriintiilii aramalar ve kablosuz veri aktarimi saglamaktadir. 2G ve 2.5G
hizmetleriyle karsilastirildiginda, 3G eszamanli konusma ve veri hizmetleriyle daha yiiksek veri
hizlarini1 desteklemektedir. Telekomiinikasyonda 4G, doérdiincii nesil kablosuz telefon teknolojisidir. 3G
ve 2G standartlarinin devamidir. Gliniimiizde giderek yayginligi artan 5G teknolojiler (5. Nesil Mobil
Telekomiinikasyon Hizmeti); yeni nesil kablosuz telefon teknolojisidir. Dordiincii nesil teknolojinin
(4G) yaklasik 10 kat1 veri iletim hiz1 saglamaktadir.

PDA (Personal Digital Assistant): Kisisel Dijital Asistanlar, Palm OS veya MS Pocket PC igletim
sistemini kullanan daha biiyiik bir bilgisayarin temel islevlerinin ¢ogunu gerceklestirebilen mini
bilgisayarlardir.

MP3: Dosyalar1 verimli bir sekilde sikistiran ve paylasilmalarini saglayan ses dosyas: formatidir.
MOBIL CIHAZLARIN OGRENMEDEKI ROLU

Mobil cihazlarin toplumun geneli tarafindan en yaygin olarak kullanilanlar: akilli telefonlardir. Akilly
telefonlarin 6grenme siirecine dahil edilmesi gerek 6grenenlere gerekse dgreticilere biiyiik faydalar
saglayarak bu siireci verimli hale doniistirmekledir. Mobil cihazlar diziisti bilgisayar, masaiistii
bilgisayar gibi diger internet tabanli cihazlara gére daha ucuz ve ergonomik oldugundan 6grenenler
tarafindan her ortamda kolaylikla kullanilabilmektedir. Mobil cihazlarin 6grenmedeki 6nemli
rollerinden bazilar1 asagida sunulmustur.

Ogrenenler akilli telefonlar1 araciligiyla birbirleriyle ve egitmenleriyle etkilesime girebilirler.
Ogrenenler egitim siiregleri boyunca akilli telefonlarini her yerde ve her zaman rahatlikla
kullanabilirler.

Ogrenenler, akilli telefonlar1 araciliiyla arkadaslariyla oldugu kadar 6gretmenleri ile de dev, belge,
video, ses vb. metin tabanli veya ¢oklu ortam destekli materyaller paylasabilirler.

Akill telefonlar 6grenenlerin aktif bir sekilde 6grenmeye dahil olmalarini saglar.

Ogrenenlerin siifa diziistii bilgisayar, bilgisayar vb. yerine daha hafif ve ergonomik akill1 telefonlarini
getirmeleri ¢ok daha kolaydir.

MOBIL OGRENMENIN ZORLUKLARI

Mobil cihaz ve teknolojilerin sinirlilik ve zorluklarindan yukarida bahsedilmistir. Bu béliimde ise bu
arac ve teknolojilerin egitim-6gretim ortamlarina entegrasyonunda dgrenen ve dgreticilerin karsi
karsiya kaldiklar1 sinirlilik/zorluklara deginilecektir. Mobil cihaz ve teknolojilerin egitim-6gretim
siireclerine getirdikleri sinirlilik/zorluklardan bazilar1 sunlardir:

Mobil cihazlar, diziistii bilgisayarlar, masaiistii bilgisayarlar vb. ile karsilagtirildiginda ekran boyutu,
bellek vb. gibi sinirli fiziksel 6zelliklere sahiptir.

Mobil cihazlar genellikle bilgisayarlardan daha ucuz olmalarina ragmen kirsal kesimden gelen birgok

13. Unite - Mobil O§renme 30



ogrenci ve diisiik gelirli aile bunu karsilayamaz. Bu nedenle, mobil cihazlara erisim, mobil 6grenmede
Onemli bir sorundur.

Internet baglantili mobil cihazlar, 6grenmede dikkat daginikligi riskini artirabilir. Bazen 6grenciler
yanlis veya yanlis amaglarla bu cihazlari kullanabilir bu durumda onlarin 6grenmelerini olumsuz
etkileyebilir.

Zay1f ag baglantisi, 6zellikle kirsal alanlarda mobil cihazlar agisindan biiyiik engel teskil etmektedir.
Egitimde bilgi ve iletisim teknolojilerinin kullanim1 muazzam bir sekilde artmasina ragmen, hala
geleneksel 6gretme-6grenme yontemleri, mobil destekli 6grenmeden daha fazla toplumsal kabul
gormektedir. Bir¢ok okul ve kolejde mobil cihaz kullanimi1 hala yasaklanmaktadir.

Etkili Mobil Ogrenme

Ogrenenler i¢in mobil grenmenin faydalar1 §grenme performansi, 6grenme siireci ve 6grenme
deneyimi yonlerinden iyilestirilmesi seklinde gruplandirilmaktadir. Mobil 6grenme teknolojisini
benimseyen 6grenenlerin diger 6grenenlere gore daha iyi akademik sonuglara ve 6grenme
motivasyonuna sahip olduklar yapilan ¢aligmalarda da goriilmektedir. Ayni zamanda yapilan
uygulamali ¢caligmalar mobil 6grenmenin 6grencilerin 6grenme motivasyonunu artirdigini
gostermektedir. Mobil 6grenme dgrenenlerin 6grenme motivasyonunu tesvik edebilecegini ortaya
koymustur. Ogrenenlerin mobil 6grenmeyi benimsedikten sonra derslerinde daha yiiksek notlar
aldiklarini, bu teknolojilerin onlarin 6grenme performansini biiyiik oranda iyilestirdigini gostermistir.
Mobil 6grenme teknolojilerine erisebilen 6grenenler, 6grenme etkinliklerine daha sik katilma
egilimindedirler.

Mobil 6grenme dgrenenlere; yerlesik 6grenme, otantik 6grenme, baglama duyarli 6grenme, kosullu
o0grenme, artirilmis gergeklik mobil 6grenme ve kigisellestirilmis 6grenmenin tesvik edildigi kendi
o0grenme topluluklarinda fayda saglamakta ve 6grenenlerin 6grenme siirecini kolaylastirmaktadir.
Ayrica mobil teknolojilerin igbirlik¢i 6grenme konusunda faydali oldugu, 6grenenler arasinda iletigimi
gelistirdigi ve 6grenenleri kendi baslarina bilgiyi arama noktasinda tesvik ettigi goriilmektedir. Mobil
0grenme 6grenenler arasindaki iletigimi gelistirerek 6grenenlerin akranlariyla bilgi olusturmalarini,
sinif i¢i etkinlikler sirasinda daha yogun etkilesim kurmalarini tesvik eder. Bunun nedeni, mobil
0grenme sistemleri, tim 6grenenlerin mobil cihazlari araciligiyla sinif etkinliklerine katilmalarini
saglar. Mobil 6grenmenin benimsenmesi, 6grenenlerin 6grenme deneyimini de iyilestirmektedir.
Ogrenenlerin mobil teknolojiler araciliiyla derslere katilmalar1 dersleri daha ilgi ¢ekici hale
getirmekte, 6grenme siireglerinden keyif almalarini saglamaktadir. Mobil 6grenmenin 6grenenlere
sundugu bir diger fayda ise 6grenenlerin “geleneksel” bir bilgisayar ekraninin 6niindeki hareketsiz
calismaya kiyasla daha ilgili ve mesgul olma olasiliklarinin yiiksek olmasidir.
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DERS ADI Sosyal Hizmette Bilisim Teknolojileri
UNITE ADI Acik ve Uzaktan Ogretim

UNITE NO 14

YAZAR

Acik ve uzaktan egitim paradigmasi egitimin her seviyesinde kendini gosterirken 6zellikle
yiiksekogretim seviyesinde ¢ok daha belirgin bir doniisiim igerisindedir. Artik giinlimiizde 6grenciler her
an her saniye her tiirlii bilgiye erisim imkén1 bulabilmektedirler. “Egitimin kiiresellesmesi” ya da “
bilginin yerellesmesi“ sayesinde cografi sinirlara bagli kalmadan 6grenciler diinyanin 6teki ucunda yer
alan herhangi bir yiiksek 6gretim kurumundan egitim alabilir duruma gelmislerdir. Tiim bu imkanlar
teknolojik gelismeler paralelinde olmustur. Her teknolojik gelisme egitim 6gretim sisteminde
doniisiime bu da A¢ik ve uzaktan egitim kavraminda farkli tanimlara, farkli kavramlarin ortaya
¢ikmasina, 6grenci-6gretmen rolleri, ders tasarimlar1 gibi farkl: sistem yaklasimlarina sebep olmustur.
ACIK VE UZAKTAN OGRENTIM TANIMI VE ILGIiLi KAVRAMLAR

Uzaktan egitimin tanimi “06grenenlerin 6grenme kaynaklarindan zaman ve mekandan bagimsiz oldugu,
Ogrenenlerin birbirleri ve 6grenme kaynaklariyla aralarindaki etkilesimlerin iletisim teknolojileri
araciligiyla gerceklestirildigi, 6n kosul ve kisitlamalar1 ortadan kaldirmayi amaglayan, bireyin kendi
kendine 6grenmesine dayanan ve kurumsal bir yapiya sahip olan yenilikgi bir egitim sistemi, 6grenme
siireci ile ilgilenen bilimsel ¢alisma alanidir” seklinde yapilmistir. Onceleri sadece uzaktan egitim
olarak ifade edilen bu siire¢ zamanla, agcikogretim, harmanlanmis 6grenme, e-6grenme, ¢cevrimici
Ogrenme, mobil 6grenme gibi farkli farkli kavramlarla da ifade edilmistir. Bu kavramlara kisaca goz
atalim.

Acikdgretim ve uzaktan egitim: Ag¢ikdgretim ve uzaktan egitim kavramlari siklikla birbirleri yerine
kullanilmakta ve karistirilmaktadir. Ideal bir uzaktan egitim “kurumsal bir denetimle, 6gretim ve
Ogreticinin zaman zaman bir araya gelebildigi, giincel teknolojilerin sundugu imkanlar dahilinde
ogrenci ve Ogreticilerin karsilikli ve birbirleri ile sosyal paylasimi 6n planda tutan kitlesel egitim”
olarak tanimlanabilir (Karatag, Karatag ve Kaya, 2014). Yani uzaktan egitimde dersler merkezi bir
disiplin ve yonetimin yaninda dersi planlayan ve yiiriiten bir 6greticinin oldugu, gerektiginde
teknolojinin el verdigi 6l¢iide 6grencilerle bir araya gelerek etkilesimli bir ortam olarak diisiiniilebilir.
Acikdgretim ifadesi ise 1k olarak 1969 da Ingiltere Acik Universitesi kuruldugunda kullanilmaya
baslanmigtir. Daha ¢ok “agiklik” yaklasimi ile kurumlarin 6grenenlere sundugu imkanlar, kaynaklar,
destek hizmetlerinin varlig1 gibi daha 6zgiir, esnek, rahat ve erisilebilirlikle tanimlanabilir. Uzaktan
egitimde tiim egitim 6gretim faaliyetleri, kaynaklar, rehberlik, destek hizmetleri, 6l¢gme degerlendirme
i¢in kullanilabilecek ddev, proje vs. etkinlikler bir ya da birka¢ dgretici tarafindan yiiriitiiliirken,
acikogretimde bu etkinlikler daha 6zgiir ve esnek olabilmektedir. Agikdgretim anlayisiyla yiiriitiilen
programlarda derslerin bir yiiriitiiclisii yoktur. Ders materyalleri 6§renme yonetim sistemleri {izerinden
Ogrencilerle paylasilir, 6grenciler kendi istedikleri zaman ve ortamda bu materyallerden faydalanir ve
belirlenen tarihlerde genellikle tek tip 6l¢cme degerlendirme etkinliklerine katilirlar.

E-6grenme: Egitimin genellikle bilgisayar gibi elektronik medya ve cihazlarin egitim, iletisim ve
etkilesim i¢in es zamanli ve es zamansiz olarak ise kosuldugu 6grenme etkinlikleridir.

Cevrimici 6grenme: Aslinda Acik ve uzaktan dgretimin bir alt boyutu olarak tanimlayabilecegimiz
Cevrim i¢i 6grenme “internet ortami kullanilarak gergeklestirilen yapilandirilmis ya da yar1
yapilandirilmisg 6grenme cesididir.”

Mobil Ogrenme: Ogrenme etkinliklerinin daha gok tablet telefon gibi mobil cihazlar yardimiyla daha
esnek ve dzgiir erisim imkani sundugu ortamlardan yapilmasidir.

Acik ve uzaktan d6gretimin avantajlari

Kitle Egitimi: A¢ik ve uzaktan 6gretim genellikle kitlelerin egitimi i¢in imkanlar sunar.

Egitime Erisim ve Firsat esitligi: Herhangi bir okul ortamina erisemeyen, is ve sosyal hayatindan
dolay1 egitime devam edemeyen, bireysel engellerinden dolay1 okula gidemeyenlere 6nemli kapilar
acabilir.

Bireysel Ogrenme: Agik ve uzaktan dgretim bireylere kendi grenme hizlarinda istedikleri zaman
istedikleri yerde 6grenme imkani sunar.

Esneklik, Ozgiirliik: A¢ik ve uzaktan dgretim bireylere tiim sinirhiliklardan ve zorunluluklardan uzak
Ozgiir bir 6grenme ortami sunar. Kigiler istedikleri zaman istedikleri yerde 6grenme etkinliklerini
yerine getirebilirler.

Ekonomi: Ogrenen agisindan bakildigindan kisi herhangi bir kampiise gitmeye gerek kalmadan, ulasim,
konaklama, yeme i¢gme gibi masraflar yapmadan daha az maliyetle egitime erisim imkan1 saglar.
Egitim sunan kurum tarafindan bakildiginda da durum pek farkli degildir. Herhangi bir okul, sinif
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yatirimi yapmadan sadece teknolojik altyap1 ve 6grenme etkinlikleri yatirimlari yapilarak 6grenme
etkinlikleri siirdiiriilebilir.

Kiiresellesme: Internet teknolojilerinin gelismesi ve yayginlasmasi ile beraber bilgiye erisim ¢cok daha
kolay ve hizli hale gelmistir. Artik giiniimiizde her tiirlii bilgiye ve egitime aninda ulasmak
miimkiindiir.

Giincel konu alanlarina yonelik egitim: Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelisim bir¢ok alanda yeni
bilgilerin, kuramlarin yontemlerin ve uygulamalarin ortaya ¢ikmasina neden olmaktadir. Bu bilgilere
erismek ve giincel konular1 takip etmek Agik ve uzaktan 6gretim imkanlar1 sayesinde miimkiin
olabilmektedir.

Acik ve Uzaktan Ogretimin Dezavantajlar

Bireysel Yonetim: Ac¢ik ve uzaktan 6gretim bireye esneklik, 6zgiirliik, bireysel 6grenme imkani
tanimasi bazi durumlarda dezavantaja doniisebilir. Bu kadar 6zgiir ve esnek bir ortamda birey kendini
yOnetmez ve zaman planlamasi yapamaz ve gorevlerini yerine getiremezse egitim siirecinden yeterli
verimi almasi zor olabilir.

Her ders i¢in uygun olmamast: A¢ik ve Uzaktan 6gretim 6zellikle uygulamaya dayali, psiko-motor
becerilerin 6n plana ¢iktig1 dersler i¢in uygun bir ortam olmayabilir.

Sosyal etkilesim zayifligi: A¢ik ve uzaktan 6gretimde yiiz yiize egitime nazaran sosyal etkilesim ve
iletisim zay1flig1 daha fazladir. Cesitli teknolojiler yardimiyla es zamanli iletisim ortam1 saglansa da
yiiz ylize egitimde saglanan iletisim basaris1 kadar degildir.

Anlik geribildirim: Yiizsilize egitimlerde dgrencilerin performanslari anlik kisa soru cevaplarla aninda
dlciilebilir. Ogrencilerin verdigi cevaplara aninda geribildirimler saglanarak dgrenme daha hizli
gerceklesebilir.

Teknik sorunlar: Agik ve uzaktan 6gretimin biiyiik cogunlugu teknolojik araglar ile gerceklestirilir. Bu
teknolojik altyapida olusabilecek herhangi bir aksaklik 6gretimi sekteye ugratabilir.

Teknik beceri ve deneyim ihtiyaci: Agik ve uzaktan 6gretimin yiiriitiildiigii teknolojik ortamlar:
yonetmek az da olsa teknik beceri ve deneyim gerektirmektedir. Hem 6grenci hem de 6gretici ayaginda
yeterli teknik beceriye sahip olamayan beceriler egitimlerden yeterli fayday: saglayamaz. Ders veren
Ogreticilerinde teknik beceri yaninda agik ve uzaktan 6gretim ortamlarinda ders verme deneyimlerinin
olmas1 gerekir.

Degerlendirme: Ag¢ik ve uzaktan §gretim genellikle kalabalik gruplarin egitiminde kullanilir.
Dolayisiyla kitle egitimi etkinliklerinde degerlendirmeler genellikle bilgi temelli sorular ile ¢coktan
secmeli seklinde gerceklesmektedir. Boyle gruplarda katilimcilarin analiz, sentez, degerlendirme gibi
iist diizey bilgi becerilerini degerlendirmek ¢ok zordur.

ACIK VE UZAKTAN OGRETIMDE KULLANILAN TEKNOLOJILER

Acik ve uzaktan 6gretim etkinliklerinin neredeyse tamami teknolojik araglar yardimiyla yapilir.
Bunlarin en dnemlisi 6§renci, 6gretmen, icerik gibi tiim egitim 6gretim paydaglarini bir araya getiren
Ogrenme Yonetim Sistemleridir (OYS). Igerik, etkilesim, e-kitap, video canl1 sinif, bloglar, forumlar
gibi bircok etkinlik Ogretim Y &netim Sistemleri icerisinde yer alir.

Ogretim Yo6netim Sistemleri-OYS (Learning Management Systems-LMS):

Bu sistemler A¢ik ve uzaktan dgretim faaliyetlerinin yonetildigi biiyiik yazilimlardir. Internet
tizerinden erisilir ve neredeyse tiim siireclerin yonetimi bu sistemler {izerinden gergeklestirilir. Hem
dgrenciler hem de dgreticiler bu sistem iizerinden etkilesim ve iletisime gecerler. OYS ler iginde
genellikle ders materyallerinin paylasilmasi, 6dev ylikleme alanlari, tartisma platformlari, canli sinif
platformlari, sinav uygulamalari, kayitlar ve raporlamalar gibi islemler bulunur.

Birlikte ¢alisilabilirlik: Igeriklerin farkli kaynaklardan alinarak birlestirilebilmesi, sunulabilmesi,
farkli sistemler {izerinde sunulabilemsi ve iletisim halinde olmasidair.

Yeniden Kullanilabilirlik: Ders igeriklerini olusturan 6gelerin (metin,resim, tablo, grafik, video, ses)
tekrar tekrar yeniden kullanilabilir olmasi ve farkli materyaller gelistirmeye izin vermesidir.

Y onetilebilirlik: Kullanicilara ve iceriklere ait verilerin OYS tarafindan takip edilmesidir.
Ulasilabilirlik: Kullaniclarin ders igeriklerine istedikleri zaman istedikleri aragtan erisebilmeleridir.
Siireklilik: OYS nin siirekli gelisim ve giincellenmesidir. Teknolojik gelismeler 15131nda devamli yeni
araglarin yeni sliriimiiniin gelistirilmesidir.

Olgeklenebilirlik: Kullanilan OYS ve teknik altyapinin mevcut kullanici sayisinin, ders iceriklerinin
artmasini kaldirabilecek nitelikte olmasidir.

Materyaller

Materyaller acik ve uzaktan &gretim icin kullanilan 6grenme igerikleri ve ortamlaridir. Ogrenci bu
materyaller ile 6grenme etkinliklerini siirdiiriir. A¢ik ve uzaktan 6gretimde en ¢ok kullanilan materyal
ve ortamlar asagida siralanmistir. E-kitaplar, Videolar, Animasyonlar, Siavlar, Canli sinif
platformlari, Bulut Bilisim dir.

ACIK VE UZAKTAN OGRETIMDE PAYDASLAR VE SORUMLUKLARI

Acik ve uzaktan egitim veren bir kurumun egitim amaclarina ulagabilmesi i¢in tiim paydaslari ile
uyumlu etkin ve verimli bir ¢alisma ortami olusturmasi gerekir. A¢ik ve uzaktan egitim veren
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kurumlarin misyonu geregi farkli mekanlarda bulunan 6grenci ve 6greticileri etkili ve verimli bir
ogretim etkinligi ger¢eklestirme i¢in teknolojik araglarin ise kosuldugu bir egitim sistemi yaratmak
oldugu diisiiniildiigiinde bir¢ok paydasin bu egitim siirecinde rol aldig1 goriiliir. Basta 6grenci ve 6greten
olmak iizere, icerikler, gelistiricileri, teknoloji uzmanlari, yonetim, idari personel A¢ik ve uzaktan
Ogretimin 6nemli paydaslari olarak sayilabilir. Sekil 1. de A¢ik ve Uzaktan dgretimde rol alan baslica
paydaglar gosterilmistir.

Ogrenciler

Acik ve uzaktan 6gretimin en 6nemli paydasidir. Tlim egitim 6gretim programinin basaris1 6grenci
basarisi ile olgiiliir.

Kendi 6grenmesini Yonetme: Kisinin kendi 6grenmesini planlamasidir. A¢ik ve uzaktan 6gretimde
birey kendi 6grenme ihtiyaclarini bilip ve bu ihtiyaclarini nasil karsilayacagina dair planlar
yapmalidir.

Teknoloji kullanim1: Agik ve uzaktan dgretim bilgi ve iletisim teknolojileri ile gerceklestirildigi i¢in
ogrenciler kendileri i¢in asgari teknolojik alet kullanim becerilerine sahip olmalar1 gerekmektedir.
Sosyal Iletisim Becerisi: A¢ik ve uzaktan dgretimde 6grenciler arasinda etkili bir smif i¢i iletisim
olmadigindan ¢evrimigi etkinliklere katilmak zorunda kalirlar.

Zaman Y 0netimi: Agik ve uzaktan 6gretim kisilere zaman ve mekan 6zgiirliigi verirken zaman
yonetimi sorumlulugunu da beraberinde verir. Agik ve uzaktan 6gretim sistemlerinde dlgme ve
degerlendirme etkinlikleri belirli zaman dilimlerinde yapilir dolayisiyla kisi bu etkinliklere
hazirlanabilmek i¢in zamanini iyi planlamalidir.

Ogretici

Acik ve uzaktan 6gretimde 6gretici ders yiiriitiiciiliigii sorumlulugu alan kisidir. Ders ya da igerikle
ilgili bilgileri organize eder ve yapilandirir. Varsa canli ders oturumlar1 yaparak 6grenmeyi destekler,
dgrencileri yonlendirir ve rehberlik eder. Ogrenme etkinlikleri icerisinde dgrencinin bilgiyi bulmasina,
sorgulamasina tegvik eder

Yoneticiler ve Idari Personeller

Acik ve uzaktan 6gretimde yonetim sekilleri fakiiltelerde dekanlik, uzaktan egitim merkezlerinde
miidiirliik olarak yapilandirilmistir. Ornegin Agik ve Uzaktan Ogretim Fakiiltesinin yonetimi Dekan ve
Dekan yardimcilarindan olusmaktadir. Yonetimler tiim egitim d8retim faaliyetlerin planli ve etkin
sekilde yiiriitiilmesinden sorumludurlar. Karar alict konumundadirlar.

Ol¢me degerlendirme Uzmanlari

Acik ve uzaktan 6gretimde 6grenci basarisinin ve performansinin dl¢iilmesinde gorevli uzmanlardir. Bu
uzmanalar 6l¢me ve degerlendirme i¢in kullanilacak sorularin niteligi ve uygunlugunu kontrol ederler.
Soru hazirlayan kisilere rehberlik saglarlar. Ogrencilerin basar1 ve performanslarinin izlenmesi,
raporlanmasi gibi igslemler yaparak 6grencileri takip ederler.

Icerik gelistiriciler

Agik ve uzaktan dgretimin en 6nemli unsurlarindan biride icerik ve materyallerdir. Ogrencilerin en
fazla etkilesim igerisinde bulundugu icerik ve materyaller dgreticiler tarafindan hazirlanabildigi gibi
igerik gelistirici 6zel ekipler tarafindan da gelistirilebilir.

Bilgi islem Uzmanlar

Acik ve uzaktan 6gretim sistemlerinin yonetilmesinde gorev alan paydaslardir. Yapist geregi giiglii
makineler ve biiyiik veri tabanlar1 lizerinde ¢aligirlar. Siirekli yenilik ve giincellemeler ile kurum ig¢i
isleyislere yardimcei olurlar.

Destek Saglayicilar

Destek saglayicilar agik ve uzaktan 6gretim paydaslarinin yasadiklari sorunlara ¢oziim iiretmek,
yardima ihtiya¢ duyduklarinda yardim ve rehberlik etmek gibi sorumluluklari vardir. Ogrenci isleri
personeli, halkala iliskiler uzmani, ¢agri merkezi ¢alisan1 destek saglayicilar arasinda sayilir.
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