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TEKERLEK BALANSININ ONEMi
Tekerlekler, titresim ve dengesizlik olugsmadan ¢alismalidir. Tekerleklerdeki salgi ve yalpa dengesizliklere

neden olur. Balanssizlik tasitta;
Tekerleklerin asagi-yukar1 ziplamasina ve direksiyonda saga sola titresimlere

Tekerleklerde yanlara dogru yalpalamaya ve bu hareketin direksiyon simidine iletilmesine neden olur.

Statik Balans (Yalpa)

Tekerleklerin statik (durgun) dengelenmesine denir. Eger tekerlek durgun dengeye sahipse agirligi ¢evresel
yapinin her yanina esit olarak dagilmis demektir. Tekerlek, sabit balans makinesinin miline baglanip 2-3 tur
dondiiriildiiglinde her defasinda farkli bir noktada durmalidir. Bu lastigin statik yonden dengede oldugunu

gosterir.

Dondiiriilen tekerlek hep ayni1 noktada duruyorsa dengesizdir. Cilinkii agir olan nokta, yer ¢ekimi nedeni ile

daima hep ayni noktada durur.

Statik balansin saglanmasi i¢in agir olan noktanin tam karsi tarafina uygun kursun agirliklar koymak suretiyle

denge saglanir. Kursun agirliklar jantin flans kivrimlarina yerlestirilir.

Bu dengenin kontrolii yapilmadan dnce tekerlek {izerine sikismis olan tas, toprak, ¢ivi gibi yabanci maddeler ve

eger varsa daha once bulunan kursun agirliklar ¢ikarilir.

Tekerlek bir noktadan isaretlenir. Sonra tekerlek bir ¢ceyrek tur dondiiriiliir. Tekerlegin dengesi saglanincaya
kadar agirliklar isaretin iki tarafina esit uzaklikta kaydirilir. Bir tek agirlikla denge saglamak zordur. Bu nedenle
iki adet agirlik kullanilmasi uygun olur. Statik balansi son olarak kontrol etmek i¢in agirliklar tiste gelecek
sekilde tutulur. Tekerlek hi¢ hareket etmiyorsa denge tamamdir. Tekerlek sola dogru hareket ediyorsa

agirliklar1 esit oranda saga, tekerlek saga hareket ediyorsa agirliklar1 ayni oranda sola dogru kaydirmak gerekir.

Dinamik Balans (Salgi)

Tekerlek agirlik merkezinin ekseni ile tekerlek ekseni ayn1 diizlemde olursa tekerlek dinamik yonden
dengededir. 1ki eksen aym diizlem icinde degilse tekerlek dénmeye basladig1 zaman olusan merkezkag kuvvet,
agirlik merkezinin eksenini tekerlek merkezinin eksenine getirmeye calisir. Cilinkii merkezkag kuvvet yaricapa
dik olmak ister. Dinamik dengesizlik, jantin iki yanina 2 ve 3 nu.li agirliklar, 1 ve 4 nu.l1 agirliklarla
dengeleninceye kadar kursun agirliklar konularak giderilir. Boylece tekerlek ekseni ile agirlik ekseni {ist iiste

cakistirilir ve dinamik balans saglanir.

Statik denge yapilmadan dinamik denge yapilmamalidir.



Seyyar Balans Cihazinda Balansin Yapilmasi
Yalnizca dinamik balans 6l¢iilebilir. Lastik araca takildiktan sonra rulman,

porya vb. pargalarin birlikte balanssizligi kontrol edilir.

o Balansi yapilacak olan tekerlek kaldirilir ve 6zel darbe algilayicili sehpa

tekerlegin yakin bir yerine konularak arag¢ sehpalanir.

o Tekerlege tebesir ile uygun araliklarla degisik sekillerde isaret konur.
o Seyyar balans cihazi tekerlege degdirilerek tekerlek dondiirtiliir.

o Cihazin lamba diigmesine basilarak 15181n yandig1 yer isaretler yardimu ile tespit edilir gostergeden ne kadar

balansin ¢akilacagi okunur.
o Cihaz geri ¢ekilerek tekerlegin durmasi saglanir ve belirlenen yere uygun miktardaki kursun c¢akalir.

o Cihaz tekrar tekerlege degdirilerek dondiirtiliir ve tekrar 151k lambasina basilir ve cihaz lizerinde ¢akilacak

kursunun miktarini gésteren kisimdan deger okunur. Eger okunan deger sifir ise balans yapilmis olur.

o Eger okunan deger sifir degil ise ¢akilan kursunlar sokiiliir ve islem yeniden tekrarlanir.

Sabit Balans Cihazinda Balansin Yapilmasi

Statik ve dinamik balanssizlik 6lg¢iilebilir.

[Tekerlek tizerindeki taslar ve jant igerisindeki
camurlar 1yi bir ayarin yapilabilmesi i¢in

temizlenir.

[Tekerlek jant gobeginin genisligine uygun koni

secilerek cihazin dondiirme miline takilir.

Saldi B alang Cihaz

[Cihaz acilir ve tekerlek hakkindaki bilgiler, cihaz

tizerindeki kollar1 jantin uygun yerine degdirilerek cihazin, tekerlek hakkindaki bilgileri tespit etmesi saglanir.
[1Jant tizerindeki agirliklar sokiilmeden tekerlek cihaz tarafindan dondiiriiliir.

[1Cikan degerler “0” degil ise agirliklar sokiiliir ve tekerlek tekrar dondiiriiliir.

[1Cihaz tarafindan gosterilen yerlere gerekli miktardaki agirliklar cakilarak tekerlek tekrar dondiiriiliir.

[1Cihaz en son yapilan iglemden sonra agirlik degerlerini “0” olarak gosterir ise balans iglemi tamamlanmig

olur.



Balanssizhigin Bashica Nedenleri

% Tekerlegin janta uygun olarak takilmamasi

Balanssiz Tekerlegin Ara¢ Uzerinde Etkileri
» Tasitta siirlis zorlugu yaratir.

» Lastikleri hizli ve diizensiz asindirir.

% Lastik tekerlegin dokiimiiniin, jant lizerine tam konsantrik (ayni eksende) olmamasi
% Tekerlegin yanal olarak eksenden kagik olmasi veya jant tizerinde ¢ikintilarin bulunmasi
< Uretim hatas1 olarak tekerlek iizerindeki tirnaklarin homojen dagilmamis olmasi

% Frenleme esnasinda asir1 ve diizensiz aginmalarin olmasi
% Frenl d d 1 1

» Tekerlek yataklarini, siispansiyon sistemini ve baglanti parcalarini kisa siirede agindirir.

> On ve arka tekerlek agilarmi bozar.

» Direksiyonu titretir.

» Tagsitta sarsintilara ve rahatsiz edici titresimlere neden olur.

LASTIiK BASINC KONTROL SiSTEMLERI

Aracin lastiklerine baglh bulunan basing algilayici sensorler, lastiklerdeki basing miktarini 6l¢iip analizden

gecirerek elektronik kontrol tinitesine bildirir.

Burada irdelenen bilgiler gosterge tablosu
ekraninda ariza bildirim periyodunda
lastiklerdeki hava basincinin fazla veya az

oldugunu arag siiriiciisiine bildirir.

Lastik Basin¢ Sensoriiniin Sagladig1 Yararlar
» Aracin siirlis giivenligini artirir.

» Yakit tasarrufu saglar.

» Aracin performansini yiikseltir.

» Lastigin Omriinii uzatir.

Lastik Basinci Sensorleri Ve Metal Supaplar
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Eger dnceden belirlenmis olan bir sicaklik seviyesi asilirsa sensor, sinyal iletimini durdurur. Sicaklik

dengeleme islemi lastik basinci kontrol iinitesinde gergeklestirilir. Olgiilen lastik basinc1 20°C’ye indirilir.

Lastik basing¢ sensorii verici anteni asagidaki verileri gonderir:
« Ozel kimlik numarasi (kimlik kodu)

* Anlik lastik basinci (mutlak basing)

* Anlik lastik havas1 sicakligi

* Entegre pilin durumu

* Giivenli veri transferi i¢in gereken durum

* Senkronizasyon ve kontrol bilgileri

Lastik Basinc1 Kontrol Anteni
Lastik basinci kontrol sistemi antenleri lastik basing sensoriinden gelen radyo sinyallerini alir ve
degerlendirmesi i¢in lastik basinci kontrol {initesine gonderir. Lastik basinci kontrol sistemi, sag on, sol 6n, sag

arka ve sol arka tekerlek davlumbazlarina yerlestirilmis dort antene sahiptir.

\
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-

Lastik Basinc1 Kontrol Sistemi Kontrol Unitesi
Lastik basinci kontrol iinitesi, antenlerden gelen lastik basinci kontrol sinyallerini
degerlendirir, siralar ve ilgili bilgileri gosterge paneline gonderir. Burada gerekli

uyarilar siiriicii bilgi sistemi ekran araciligtyla siiriiciiye iletilir.

Aractaki Yeri

Sensdrler her bir lastigin igerisine lastik supaplari sokiilerek monte edilir.
Sensorler disaridan fark edilmez, normal bir lastik supabi goriintiisiindedir.
Lastik icerisindeki basinci ve sicakligi kablosuz vericileri sayesinde ana beyine
ulastirir. Uretilen her bir sensoriin kendine dzel kodu vardir, trafikte yan yana

duran araclarda bile karigmalart miimkiin degildir.




ROT BASLARI

Direksiyon sisteminin bir pargasi olan rot basi, rot
milini direksiyon deveboynunu baglar. Aracta
direksiyondan verilen hareketi, tekerleklere
ileterek tekerleklerin diisey eksene gore donmesini

saglayan baglant1 elemanidir.

Her rotun bir ucu ayarlanabilir durumdadir. Bu

bakimdan rotlarin boylar1 degisebilir.

Konumlarina gore sag ve sol rot baglar1 olarak adlandirilir.

Arnizalari ve Belirtileri
Toz lastiginin ¢atladigi ve yirtildigi durumlarda rot baslarinin igerisine girecek olan toz ve pislikler mafsaldaki

asinmay1 hizlandiracaktir.

Rot baslarinin i¢i kayan yiizeylerinin yaglanmasi i¢in gres ile doldurulmustur.

ROTILLER
Rotiller, salincak kolunun aks tasiyici vasitasiyla arag tekerlegine baglantisini
saglayan hareketli par¢alardir, Ornegin aracin 6n tekerlegi bir tiimsekteyse
rotiller hareketli bir mekanizma oldugundan aks1 hafif yukari kaldirarak yine

bagl kalmasini saglar.

Rotil bir kiiresel mafsal olup aks basinin salincaklara baglantisini yapan

parcadir. Yeni nesil rotillerin iiretim sirasinda yaglamasi yapilir.

Aks basinin {ist salincaga baglantisini yapan parcaya iist rotil, alt salincaga baglantisini yapan pargaya da alt

rotil denir.




Arizalari ve Belirtileri

Direksiyon baglantilarinda gevseklik olup olmadigina bakilir.

Bunun i¢in arag lift iizerine alinir. Tekerlekler saga sola, ileri

geri hareket ettirilir. Bogluk 6n goriilenden fazla ise sistem

elemanlar1 kontrol edilir.

Arag lifte iken bir levye yardimiyla salincaklarin rotil ile \ ‘f

baglantilarinin gevsek olup olmadigina bakilir. Boslugu fazla olan rotiller sokiiliir. Rotil govdesinden

mengeneye baglanir, kiiresel civatanin kilavuz agilmis kismindan tutarak kiiresel mafsalli civata degisik

yonlerde dogrusal ve dairesel hareket ettirilir.

Kiiresel mafsalin hareketinde zorluk, sikisma, tutukluk, metal siirtiinmesi goriilmesi durumunda rotil
degistirilir. Boyle bir durumla karsilasilmamaigsa rotil greslenir ve takilir. Fiber yatakli rotil tiplerinde
greslemeye gerek yoktur. Rotil konik civatasi igerisindeki gres eksilmis ya da 6zelligini kaybetmis ise rotil
greslenir. Rotil icerisindeki yayin esnekligi azalmis ise yenisi ile degistirilir. Toz lastigi yirtik ya da 6zelligini

kaybetmis ise yenisi ile degistirilir.

ROT MIiLi

Aracta direksiyondan verilen hareketi, rot basina ileterek tekerleklerin diisey eksene gore donmesini saglayan

baglant1 elemanidir.

Direksiyonun sisteminin yonlendirilmesi dogrultusunda hareketi

rot kolundan alir ve direksiyon mafsalina iletir.

Arag 0n dlizeninde baglandigi rot basi ile birlikte sag ve sol rot

kolu olarak ismini alir.

Arizalar ve Belirtileri

Rot milleri yapisi itibari ile darbe etkisi hari¢ arizay1

gerektirecek bir durumu s6z konusu degildir. Sade direksiyon

sistemi baglant1 tarafinda bulunan iizerine bagh koriiglin

bakimlarda kontrol edilmesi ve yirtilma var ise yenisi ile degistirilmesi gerekmektedir.

TEKERLEK RULMANLARI

Diferansiyel ¢ikis milinden gelerek tekerlek baglantisina (porya) iletilen donme hareketi sonucunda olusan itme

kuvvetini lizerine alarak aracin sasesine iletir.



Cesitleri
Diiz silindirik, Konik silindirik, Kiiresel bilyeli

Tekerlek bilyeleri ve poyra yiiksek kaliteli ¢celik malzemeden iiretilir ve tekerlerde kullanim yerleri olan poyra

icine preslenerek siki gegme seklinde monte edilir.

Arizalar ve Bakimi
Tekerlek rulmanlar1 ariza durumda aracg seyir halinde iken bilye sesi duyulur. E§er zamaninda miidahale

edilmezse bilye yagsiz calisma ve asir1 1sinma sonucunda dagilir

DENGE KOLLARI
Stirtis konforunu saglamak icin tekerlegin asagi1 yukar: hareketini denge gubugu
vasitasiyla diger tekerlege ileten siispansiyon sisteminin bir baglanti elemanidir. Bu

baglant1 sayesinde virajlarda aracin direksiyon hakimiyeti artar; kaymasi,

savrulmasi ve saga sola yatmasi engellenir.

Denge kollar1 her iki uglarinda burglu yataklar bulunan baglant1 elemanlaridir. Her
iki ucundaki burg yerine daha rahat siiriis keyfi saglamak i¢in rot bulunan tipleri de bulunmaktadir. Bunlara

piyasada yaygin olarak Z-rot da denmektedir.

Denge Kollariin Kontrolleri ve Arizalar
Viraj denge kollarinin kullanimlar sonucu, bur¢larinda ya da Z-rot tipinde olanlarda rot kisimlarinda zamanla

asinmalar ve bosluklar olusur.



Viraj Denge Cubuklar:
Denge cubuklari, araglarin keskin doniisler esnasinda asir1 savrulmasini ve devrilmesini
engellemek amaciyla kullanilan siispansiyon sistemi elemanlaridir. Torsiyonyaylar1 gibi
donme etkisine direng gostererek doniisler sirasinda aracin agirliginin bir yandan diger
yana dogru kaymasi sonucu aracin siispansiyon sisteminin bir tarafta asir1 sikismasini diger
tarafta ise esnemesini ve dolayisiyla devrilmesini engeller. Bu sayede, doniisler sirasinda

kontrolii artirarak siirlis emniyetini saglar.

Denge ¢ubugu (stabilizator); iki alt salincagi birbirine baglar. A
Virajlarda merkezkag kuvvetinin etkisiyle karoseri disa dogru 8

savrulur.

Denge Cubugunun Kontrolleri ve Arizalari
Zamanla kullanimdan kaynakli olmak {izere burglarin lastik elemanlar1 asinmalara maruz kalir ve bu asginmalar
sonucunda bosluklar meydana gelir. Arag siiriis sirasinda kasis ya da viraj donemeglerinde lastiklerin

engelledigi metal sesleri siiriicii tarafindan hissedilir sekilde duyulabilir.

ON DUZEN GEOMETRISI

On diizen geometrisi; 6n tekerleklerin, siispansiyon ve direksiyon parcalarmin birbiriyle, yolla ve siiriis

yoniiyle olan agisal iligkileri olarak tanimlanir.
Ideal bir 6n diizen geometrisi tasit icin su 6zellikleri saglamaktadir:

» Emniyetli, diizgiin bir hareket ve manevra kabiliyeti

» Daha iyi bir yol tutusu

» Direksiyon kolayligi, direksiyon hakimiyeti, kararliligi, virajdan sonra direksiyonun yerine hemen geri
gelmesi (toplamasi)

» Lastik ve 0n diizen baglantilarindaki aginmalarin en aza indirilmesi

> Yakat tasarrufu
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KAMBER ACISI
Tasitin 6n tekerleklerine dnden bakildiginda diisey eksene gore, tekerlegin tist

kisminin aracin merkezine ya da digar1 dogru egimine kamber acis1 denir.

Tekerlegin iist kismi1 disa dogru belirli bir ag1 ile egim yapiyorsa pozitif

kamber, ice dogru egimli ise negatif kamber olarak tanimlanir.

Kamber Acisinin Amaci Ve Etkileri

[JLastigin yol yiizeyine iyi bir temas yapmasini saglar.

[JPozitif kamber, lastigin yere temas noktasini yiik ekseninin yola temas noktasina getirerek meydana gelen

momenti azaltir.

[JAracin agirligini dingil basina momentsiz bindirerek dingil pimi burcunda veya rotillerdeki siirtiinmeyi

azaltir,

OTekerlege gelen normal tepki kuvvetinden dolay1 dingil pimi veya rotillerde meydana gelen yiik ve asinmalari

azaltir.

[Gereginden fazla pozitif kamber agisi tekerlegin distan asinmasina, negatif kamber ise i¢ten aginmasina sebep

olur.

[JKamber agisinin iki tarafta esit olmamasi tasitin bir tarafa ¢cekmesine neden olur.
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KIiNG-PiM ACISI
Dingil piminin (baslik pimi ya da king-pim) iist kisminin tagit merkezine dogru egimidir. Glinimiizde
kullanilan serbest siispansiyon sistemlerinde alt ve iist salincak rotillerinin eksenlerini birlestiren dogru ile

diisey eksen arasinda meydana gelen agidir.

L~ :
a5 Chredsiyni akmani
ol | .
c' an kg ]I'E'P;u:,}?é ~4
o V= i = \
- T I = _5:;?._ T pRATE oo s _,,.-"g-
| ::‘ | _,.-"'rf -
! Y AN iF
4 | 4l | \
A I \ | v Al
-:_ - \ .I\‘| | || \ '.I ! I
“REL 1 H \ | A ™
— 11" (:u' [ )__:\I |
@l { it
= ‘_:1.-' |‘ {El 2 [ I| = e dind -!. | T
— ¥ e I| f -;-_‘—‘——-_._\:_,g
i ] 2
) ‘i'_ | 1/ | rl a0 Al el
—""""-'dl—. . o "

a) Sabit askilt

b Serbest siizpansivon
King-Pim Acisinin Amaci Ve Etkileri
[JFazla kambere olan ihtiyaci azaltir.

OTekerlegin temas noktasini pim eksenin yol ylizeyini kestigi noktaya yaklastirarak yol darbelerinin 6n takim

ve direksiyon sistemi iizerindeki olumsuz etkilerini azaltir.
[JDoniislerde diren¢ momentini azaltarak direksiyon kolaylig1 saglar.
[JDoniislerden sonra tekerleklerin tekrar diiz konuma gelmesini saglar.

[Direksiyon geri toplama momentinin olugsmasini saglar.

TOPLAM ACI

Kamber King-pim
acisi

acisi

Kamber ve king-pim acilarinin toplamidir. :

Toplam agc1, tekerlek ekseni ile king-pim ekseninin
kesisme noktasinin yerini belirlemek bakimindan

Onemlidir.

Pratikte bu nokta yol yiizeyinin yaklasik bes

santimetre altinda olmalidir.



KASTER ACISI +
Dingil piminin veya alt ve iist salincak rotillerini birlestiren
dogrunun tasitin 6niine veya arkasina dogru egimine

kaster acisi denir.

Tekerlege yan tarafindan bakildiginda pimin {ist kisminin
arkaya dogru egimi “pozitif kaster”, tersi ise “negatif

kaster” olarak adlandirilir.

Kaster Acisinin Amaci Ve Etkileri

[JKaster agisinin asil amaci tagita hareket kararliligi saglamaktir.
[Tasita kolay manevra yapma imkéni verir.
Pozitif kasterli tasitta yol ve siiriis kararlilig1 etkili iken negatif kasterli tagitta viraj alma kabiliyeti fazladir.

[JGereginden daha biiyiik acida verilen kaster direksiyonu zorlastirir ve titresimlere neden olur. Buna karsilik

yol kararlilig: artar.

[JGereginden daha kiiciik kasterde ise diisiik hizlarda direksiyon kolaylig1 saglandig1 halde yiiksek hizlarda

direksiyon kontrolii azalir ve tasit saga-sola gezinti yapar.

TOE ACISI

Araca hareket veren 0n tekerleklere tistten bakildiginda
goriilen tekerleklerin 6n kisminin arkaya gore farkli
mesafede olmasi durumudur. On tarafin arkaya gére
kapal1 olmasina TOE-IN denir. On tarafin arkaya gére

acik olmasina da Toe-out denir.

Toe degeri araglarin uzun rotlarinin uzatilip kisaltilmasi

ile degisen ve ayarlanabilen bir tekerlek pozisyon ayaridir. ™" TOE A Toem TOCONY

Ag1 olarak veya tekerleklerin 6n tarafinin kapalilik-aciklik mesafesi (mm) olarak ifade edilir.

Tasit diiz yolda hareket ederken tahrik tekerleklerinin ve yiikiin etkisi ile 6n tekerlekler, arkadan itisli araglarda
genellikle disa dogru agilmaya, dnden ¢ekisli araglarda ise ice dogru kapanmaya zorlanir. Bu nedenle 6nden

cekisli araglarda on tekerleklere toe-out, arkadan ¢ekisli araglarda toe-in verilir.
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Doniis Acis1 (Doniiste Toe-out)

Bir aracin doniis esnasinda, 6n tekerleklerinde olusan ag1

farkliligini ifade eder. Arag viraja girdiginde doniis cemberinin

Dikkat: sag ve !
merkezi, D noktasidir. Dista kalan 6n tekerlek daha kiigiik bir ::,{km;ﬂir \ ,
ac1 ile, icte kalan 6n tekerlek daha biiyiik bir a¢1 ile donmek denerter \ Iml :
zorundadir. \"\ \ i
Aracin viraj1 tamamen diizgiin bigimde donebilmesi i¢in sag ve N dairesinia |
merkezi

sol tekerlekler farkli agilarda doner. Eger her iki tekerlek de ayni
acida donseydi distaki tekerlek siiriinmeye yani yanal kuvvetle siiriiklenmek zorunda kalirdi. Bunun neticesinde
de on lastiklerin dmrii yiiksek asinmadan dolay1 ¢ok kisalir ve arag stabiliteden uzak son derece giivensiz

sekilde seyir ederdi.

iZ TAKIBI

Tasit hareket halinde iken arka tekerleklerin, 6n tekerleklerin izlerini paralel

takip etmesi haline iz takibi denir. Bu durumda, aracin diiz stiriisiinde; siiriis

ekseni, boyuna eksen, simetrik eksen tek bir ¢izgi iizerinde bulunur. Gl | Suruig ekseni

Bir eksen digerlerinden saparsa diiz siiriis yonii bozulmus olur.

Iz takibinin amaci1 6n diizen ayarina baslamadan dnce arka siispansiyonlarin

ve sasi dogrulugunun uygun durumda olup olmadigin1 belirlemektir. 1z

b | Boyuna eksen |

takibinin hatali olusu, lastik aginmasina ve direksiyon sertligine sebep olur.

iz Takibinin Bozulmasinin Nedenleri

) Arka kopriiniin kaymasi (siirlis ekseninin, simetrik eksenden ayrilmasi)

c | Simetrik eksen |

[J On ve arka siispansiyon sistemindeki pargalarin deformasyonlari

[ Sasi ¢ergevesinin ya da arag sasisinin (monolog gévdenin) egik olusu

On Diizen Ol¢iimiinii Gerektiren Sebepler

[JOn diizen acilarin1 etkileyecek herhangi bir parga (rot basi, rotil gibi) degistirilmis ise,

[Diiz yolda avug i¢inden hafifce birakildiginda ara¢ saga veya sola dogru sapma gosteriyorsa,
[JVirajlarda 6n tekerleklerden asiri siirtlinme ve lastik sesi geliyorsa,

[1Arka tekerlekler, 6n tekerleklerin izini takip etmiyor, aracin yanlamasina yol aldig: hissediliyorsa,

[1Tekerlekler ve aracin burun kismi tam karsiy1 gosterirken direksiyon simidi olmasi gerekenden farkli bir
konumda duruyorsa
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On Diizen Olgme islemlerine Baslamadan Once Yapilmas1 Gereken On Kontroller

O Tekerlek lastiklerinin kontrolii

O Tekerlek bosluk kontrolii

O Tekerlek salgisinin eksenel ve radyal kontrolii

O Direksiyon sisteminde mafsalli baglantilarin, rot ve rotil bogluklarinin kontrolii
O Direksiyon orta pozisyonunun kontrolii ve ayar1

O Direksiyon disli kutusunun bosluk ve ¢alisma zorluguna karst kontrolii

O Siispansiyonun (yaylarin ve amortisorlerin) bosluk veya hasara kars1 kontrolii

O Araglara once balans ayari, sonra rot ayari
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CALISMA SORULARI

1) Tekerlek balansinin 6nemi nedir?

2) Balanssizlik tasitta nelere neden olur?

3) Tekerlek balans ¢esitleri nelerdir?

4) Seyyar balans cihazinda balansin yapilmasi nasildir? Ag¢iklayimiz.

5) Sabit balans cihazinda balansin yapilmasi nasildir? A¢iklayimiz.

6) Balanssizligin nedenleri nelerdir?

7) Balanssiz tekerlegin arag tizerindeki etkileri nelerdir?

8) Lastik Basing Kontrol Sistemi hakkinda bilgi veriniz?

9) Lastik Basing Kontrol Sisteminin gorevi nedir?

10) Lastik Basing Kontrol Sisteminin pargalar1 nelerdir?

11) Lastik basing sensorii nerede bulunur?

12) Rot baslarinin gorevi nedir?

13) Rot baslarinin yapist hakkinda bilgi veriniz?

14) Rot baslarinin gesitleri nelerdir?

15) Rotillerin gorevi nedir?

16) Rotillerin yapis1 hakkinda bilgi veriniz?
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17) Rotillerin ¢esitleri nelerdir?

18) Rotillerin arizalar1 ve belirtileri nelerdir?

19) Rot milinin gorevi nedir?

20) Rot milinin yapist nasildir?

21) Rot milinin ¢esitleri nelerdir?

22) Tekerlek rulmanlarinin gorevi nedir?

23) Tekerlek rulmanlarinin gesitleri nelerdir?

24) Tekerlek poryasinin yapist hakkinda bilgi veriniz?

25) Denge kollariin gorevi nedir?

26) Denge kollariin yapisal 6zellikleri hakkinda bilgi veriniz?

27) Viraj denge ¢ubugunun gorevi nedir?

28) Viraj denge ¢ubugunun yapisal 6zellikleri hakkinda bilgi veriniz?

29) On diizen geometrisi ne demektir?

30) Ideal 6n diizen geometrisinin tasit icin 6zellikleri nelerdir?

31) On diizen agilar1 nelerdir?

32) Kamber agis1 ne demektir?
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33) King Pim agist ne demektir?

34) Kamber a¢isinin amaci ve etkileri nelerdir?

35) King Pim ag¢isinin amaci ve etkileri nelerdir?

36) Toplam ag¢1 ne demektir?

37) Kaster acis1 ne demektir?

38) Kaster acisinin amaci ve etkileri nelerdir?

39) Toe acis1 ne demektir?

40) Toe in ve Toe out agis1 ne demektir?

41) Doniis agist (Doniiste Toe Out) agis1t ne demektir?

42) Iz takibi ne demektir?

43) Iz takibinin bozulmasinin nedenleri nelerdir?

44) On diizen dl¢iimiinii gerektiren sebepler nelerdir?

45) On diizen 6lgme islemlerine baslamadan 6nce yapilmasi gereken 6n kontroller nelerdir?

46) On diizen cihazlarinda 6lgiim yaparken dikkat edilmesi gereken hususlar ve uyulmasi gereken kurallar

nelerdir?

47) On diizen cihazlarinda 6lgiim nasil yapilir? Aciklayiniz.

48) Fren yapildiginda ara¢ yana kayiyorsa muhtemel sebepleri nelerdir?
18
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1. ARIZA VE BAKIM KARTEKSI

1.1. Onemi

Teknik servis hizmetlerinin etkili ve en kisa siirede yapilabilmesi i¢in bir diizen ve program igerisinde olmasi
gerekmektedir. Bunun iginde baslica gereksinim ariza bakim kartekslerinin olusturulmasi ve bunlarin belli bir
diizen igerisinde saklanmasidir.

Ariza bakim kartekslerinde ariza ya da bakim ile ilgili tiim hususlar bulunmaktadir. Bu kartlarda ayrica
degistirilecek ve tamir edilecek parcalara ait yorumlarin ve gozlemlerin kaydedilecegi bir boliim de vardir.
Arizanin siklig1 ve uygulanacak tamir metotlari, bazi durumlarda ise arizalanan parcalarin tamir edilmeden 6nce
cekilmis resimleri vardir. Her bir parca igin yapilacak tamir ve bakim masraflar1 bu formlarda yer almaktadir.
Boylelikle teknik servis eleman1 malzeme ile ilgili tiim bilgileri bu kartlardan elde edebilir. Daha gelismis
kartekslerde, tamiri yapan kisim, tamiri yapan gorevli ve tamir saati gibi bircok bilgide vardir.

1.2. Yeni Ariza ve Bakim Karteksinin Olusturulmasi

1.2.1. Ariza Karteksi

Arniza bildirim formu, bilgisayarlarinizda olusan hatalar1 bilgi islem dairesine bildirmenize yarar. Bu form
incelenerek bilgisayarinizda ki ariza tespit edilir ve ariza giderilir. Yapilan islemler forma kaydedilerek, islemi
yapan eleman ve bilgi islem daire baskaninca imzalanir. Bir niishas1 size geri verilir. Bu formu doldurmadan
yapilan talepler dikkate alinmaz.

1.2.1.1. Aniza Karteksinin Olusturulmasi ve Doldurulmasi

Teknik servisler i¢in cok 6nemli olan ariza karteksleri isin kapsamina ve servisin faaliyet alanina gore
degisiklikler gosterir. Bunun icin servisin kendine 6zel bir form olusturmasi gerekmektedir. Temel olarak
bulunmasi gereken bilgiler aynidir. Bu formlarda genel olarak miisteri bilgileri, cihaz bilgileri, servise gelis
tarihi ve cihaz ile ilgili sikayetler gibi kistmlar bulunmalidir.



Teknik Sexrvis Ariza Bildirim Formu

Miisteri Bilgileri Tarh ... P
Mikigten A Telefon No

Yetball Kig FoaxNo

E Nl Web Adresi

Adres

Arezalt Cihaz Bilgileri

Cihaz-1
Nfarioes: Sen Wurnara s
Cithaz Alcsesuarion Modeti

Cihoz Anzas=

Cihaz-2
Nfoerhoe Modet
Cithaz Alsesuoarioan Ben Nurmnara s

Cihoz Anzas=s

Onrarem Onayx
Cihaz Onarum ign Figat Onaw fstiporum O | Cihaz Onorura igin Fiyat Ono istiyorum ] |

Not

Bu forma dikkat edildiginde dort boliimden olusmaktadir:

O Miisteri bilgileri: Miisterinin adi, adresi, telefon numarasi, e-mail adresi gibi bilgiler yer almaktadir.
Boylelikle miisteri ile istendiginde irtibat kurmak i¢in gerekli bilgileri almis oluruz.

O Arizal cihaz bilgileri: Cihaza ait marka, aksesuar, model, seri numara, tespit edilen ariza bilgileri bu
kisma yazilmaktadir. Seri numarasi bilgisi ile teknik servis igerisinde bulunabilecek ayn1 model bir cihaz ile
karistirilmasi engellenmis olacaktir. Ayrica ariza bilgileri yazilirken kullanicidan sikayetle ilgili, arizanin nasil
oldugu, ne gibi belirtileri gozlemledigi ve arizanin ne zaman gergeklestigi gibi ifadeler kesin ve net olarak
alimmalidir.

O Onarim onayi: “Cihaz onarim i¢in fiyat onay1 istiyorum” kismi isaretlendiginde, cihazdaki arizanin
maliyetini miisteriye bildirip onay aldiginda tamirat islemini yapar. Aksi halde cihazi almaya gittiginizde
kabarik bir fatura ile karsilasabilirsiniz.

O Not: Cihazla veya miisteriyle ilgili farkli olarak g6z oniinde tutulmasi gereken bir durum varsa buraya
yazilir.

En altta da cihazi teslim alan kisinin imzas1 yer almaktadir. Bu imza sonucunda ileride herhangi bir
anlagmazlik durumunda teslim alanin kim oldugu belirlenmis olur.

Teknolojinin ilerlemesi ile beraber artik Internetten de elinizdeki cihazlarm arizalarini bildirebilirsiniz.

Liitfen asagidaki bilgilerden isim ve telefon gibi bilgileri dogru girdiginizden emin olunuz,



MUSTERI:
hULLANICI / FIRMA ADI:

ADRESI:

TELF, FAX:

YETKILI :

GOREVI:

BOLUMU :

TELF, DAHILI NO:

NOT: Size talebinize uygun bir siire igerisinde ¢agr1 merkezi goérevlimiz tarafindan bir servis talep numarasi
iletilecektir. Servis takibi 6zelliginden yaralanmak istediginizde size verilen bu numaray1 girmeniz
gerekmektedir. Ayrica bu numara ile ¢agri merkezi gorevlisinden sozlii olarak bilgi alabilirsiniz.

Bu formu doldurup génder diigmesine tikladiginizda ilgili servisle iletisim kurmus olursunuz.

O Servis merkezine gelen tiim talepler i¢in bir servis formu kaydi girilir.

@ Agilan her servis formu i¢in ilgili miisteri temsilcisine ve teknik servis miidiiriine e-posta gonderilir.

@ Servis formu durumu statii kodlariyla izlenir: (Cihaz miisteriden alinacak, miisteri yerinde bakim
yapilacak, Cihaz servise geldi, tamirde, parca bekliyor, kalite kontrolde, fatura kesiliyor, teslimat bekliyor... )

@ Servis merkezi yetkilisi her servis formu i¢in gorevlilere atama yapar. Atanan kisi e-posta ile
bilgilendirilir.

@ Cihaz arsivinde olmayan yeni bir cihaz girisi yapilirsa, bu cihaza ait bilgiler cihaz arsivine kaydedilir.
@ Servis formunda kullanilan yedek pargalar ve hizmet satislar i¢in otomatik stok ¢ikis fisi kesilir.

@ Tamir edilen cihaza "Tamir garantisi" verilebilir ve cihaz bir dahaki geldiginde tamir garantisi varsa buna
gore islem yapilir.

O Miisteriden fiyat onay1 almak i¢in "Fiyat Onay Formu" hazirlanir ve miisteriye gonderilir.
O Servise gelen cihaz sigorta altinda ise, sigorta islemlerinin takibi "Hasar Bildirim Formu" ile yapilir.

O Acik ve kapali servis formlari, kayit numarasina, miisteri adina, statii koduna (durum), cihaz tipine, ariza
tipine, gonderilen dis servis adina veya teslim edilen kargo firmasina gore siralanmis degisik listelerle
izlenebilir.

O Miisterilere, belirli donemlerde verilen servis hizmetleriyle ilgili rapor hazirlanarak gonderilebilir.
O Tarih, miisteri, cihaz tipi, teknisyen bazinda servis gelirleri izlenebilir.

@ Servis kayitlar1 tiim kelimelere gore indeksli oldugu icin detayli sorgulama yapilabilir: Ornegin; x kodlu
yedek parca kullanilmis garanti altindaki cihazlara ait servis formlart listesi.



1.2.2. Bakim Karteksi

1.2.2.1. Bakim Karteksinin Olusturulmasi ve Doldurulmasi

Cihazin bakimi yapildiktan sonra miisteriye bir form verilir. Bu form i¢inde de ariza karteksinde yer alan
bilgiler vardir. Farkli olarak tespit edilen ariza, tamiri yapan kisinin ad1, imzasi, tamir ve servis licreti gibi ek

bilgiler yer alir. Cihazi aldiktan sonra bir sorun ¢iktiginda bu formla tekrar bagvurabilirsiniz.

CIHAZ TAMIR VE BAKIM FORMU

FORM NO :

——
Abone Ads : Telefon :
Abone No : Adres
Yetkili Kigl :

Eﬂhlﬂl‘l“m'l! Modeli ;

[

[Galiqi Tarihi :

”!"nstun Garantisi : CIvaR [ vox

| Birtikte Gelen Aksesuarlar -

S | SN | W) W—

ETﬁHm Eden : ” Texiim Alan
Tespit Edilen Arza :

Yapilan Iglem

Tamir Ucreti Servis Ucreti
Tamir Teknisyeni : Onay

tmza [ Tarth : imza | Tarih :

1.3. Bilgisayar Programlari ile Veri Tabani Olusturma

1.3.1. Veri Tabam Olusturma

Veritabaninin yapisini olusturmak kolay bir islemdir. Bununla birlikte, bos bir veritabani, bos Microsoft
Office Word dosyasindan veya bos Microsoft Office Excel ¢alisma sayfasindan daha fazla ise yaramaz.
Veritabaninin bir amaca hizmet edebilmesi i¢in tablolara yerlestirilen verilerle doldurulmasi gerekir.
Veritabanina sorgular, formlar ve raporlar eklediginizde, daha kolay kullanilir hale gelir. Gegis panosuyla ve
araclarinizla veritabanini 6zellestirdiginizde, artik bir veritabani uygulamasina doniismiistiir.

Her veritabaninin bir uygulama olarak siniflandirilabilecegi bir noktaya kadar gelistirilmesi gerekmez.
Yalnizca sizin ve birka¢ deneyimli veritabani kullanicisinin ¢alisacagi veritabanlar1 yari islenmis halde
birakilabilir. Ote yandan veri girisinde ydnetim diizeyinde yardim almay1 veya sirket yoneticilerinizin kendi
raporlarini olusturmasini umuyorsaniz, baslangicgta biraz fazladan zaman ayirip saglam bir veritaban
uygulamasi olugturmak daha sonraki ¢aligmalardan tasarruf etmenizi saglayacaktir. Bunu yapmazsaniz, siirekli
zarar gOren dosyalar1 onarmakla veya kolay goriinen gorevlerde insanlara yol gostermekle ugragmak zorunda
kalabilirsiniz.

Access, bir biitiin olarak veritabanlarini ya da tek tek tablolari, formlari, sorgular1 ve diger nesneleri
olusturmak icin kullanabileceginiz sihirbazlar saglayarak, veritabani olusturma ve 6zellestirme isleminin
gerektirdigi zor ve siradan gorevlerin biiyilik boliimiinii sizin tizerinizden alir. Genellikle, gerek duydugunuz
0geye benzeyen bir 6geyi olusturmak i¢in sihirbazdan yararlanip sonra bu 6gede degisiklikler yapmak, ayni
0geyi el ile olusturmaktan daha kolaydir.



I1k olarak sifirdan birkag veritabani olusturacaksiniz; dnce gelismis bir kisi yonetim veritabaninin yapisini
hizla olusturmak tizere sihirbaz kullanacak ve ardindan bunu tablolar, sorgular, formlar ve raporlarla
tamamlayacaksiniz. Bu faaliyetin sonuna geldiginizde, {i¢ tablo igeren bir veritabaniniz olacaktir.

1.3.1.1. Basit Bir Yolla Veritabam Yapis1 Olusturma

Birkag y1l 6nce, sifirdan bir veritabani yapisi olusturmak i¢in dnce gereksinimlerinizi ¢éziimler ve sonra da
veritabaninin tasarimini kagit iizerinde yerlestirirdiniz. Hangi bilgileri izlemeniz gerektigine ve bunlari
veritabaninda nasil depolayacaginiza karar verirdiniz.

Veritabaninin yapisini olugturmak uzun siiren bir ¢alismaydi ve bunu olusturduktan ve verileri girdikten
sonra, degisiklikler yapmak da zor olabilirdi. Sihirbazlar bu durumu degistirdi. Zamaninizi belirli bir veritabani
yapist olusturmaya ayirmak artik eskisi kadar biiyiik bir karar degildir. Veritaban1 Sihirbazi'n1 kullanarak, bir
veritabani tasariminin kagit izerinde taslagini hazirlamak i¢in ayirdiginiz zamandan daha kisa siirede, on kadar
veritabani uygulamasi olusturabilirsiniz. Access'in sihirbazlari tam olarak istediginiz veritabani uygulamasini
olusturmayabilir, ancak kisa siirede buna ¢ok yakin bir uygulama olusturabilir. Bu alistirmada, yeni bir
veritabani yapisi olusturmak i¢in Veritabani Sihirbazi kullanilir. Yeni veritabani, buradaki 6rnegimizde iliskiler
veritabaninin yapisini igerecektir.

Veritaban1 Sihirbazi, 6nceden tanimli sablonlar1 kullanarak oldukga gelismis veritabani uygulamalari
olusturur. Access tarafindan saglanan sablonlarin yani sira,

Yeni Dosya gorev bolmesindeki Office Online'daki Sablonlar baglantisini tiklatarak ek sablonlara ve baska
kaynaklara ulasabilirsiniz.

@ Access'i baglatin ve gorev bolmesinde Yeni dosya olustur'u tiklatin.

@ Gorev bolmesinin Sablonlar alaninda Bilgisayarimda'yi tiklatin ve sonra da kullanilabilir sablonlar1
goriintiilemek tlizere Veritabanlar1 sekmesini secin.
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@ 1liskiler'i ¢ift tiklatn.

O Yeni veritabanimizin adin girebileceginiz ve depolanacag yeri belirtebileceginiz Yeni Veritaban1 Dosyasi
iletisim kutusu goriintiilenir.
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Access veritabani dosyalariin depolanmasi i¢in varsayilan olarak saglanan konum Belgelerim'dir. Bu

varsayilani herhangi bir klasorle degistirebilirsiniz. Bunun i¢in veritabani agikken Araglar meniisiinde
Sec¢enekler'i tiklatin ve Genel sekmesinde

Varsayilan veritabani klasorii kutusuna yeni bir yol girip Tamam'" segin.

@ Veritabaninizi kaydetmek istediginiz klasére goz atin ve sonra Olustur'u tiklatin. Veritabani penceresi

goriintiilenir ve Veritabani Sihirbazi'nin, bu veritabaninda depolanacak olan verilerin tiiriinii belirten ilk
sayfasini goriirsiiniiz.

@ Veritabam Sihirbazi'nin ikinci sayfasina gitmek icin Ileri'yi tiklatin.(Resim1.3)

Veritabam Sihirban

Sectidiniz veritabars ban alanler gereblichyor. Ol ok alanler sgadada il clarak
gistenimelerds ve birden cok tablodsn secen yapdabily,

Herbunngi bir slan akdemal nor mutunos?
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Bu sayfada, Kisiler veritabanina eklenecek ii¢ tablo listelenir. Soldaki kutuda secilen tabloya
ekleyebileceginiz alanlarin listesi, sagdaki kutuda gdsterilir. Gerekli alanlarin onay kutularinda onay isaretleri

vardir. Istege bagh alanlar italik yaz tipiyle belirtilir. Istege bagl bir alani segili tabloya eklemek i¢in alanin
onay kutusunu secebilirsiniz.

O Tablo adlarini teker teker tiklatin ve hangi alanlar1 igerdigini gormek icin alan listelerini gdzden gecirin.



@ Sihirbazin sonraki sayfasina gitmek icin Ileri'yi tiklatarak, ii¢ tabloya tiim secili alanlar1 eklemek
istediginizi belirtin.

Sihirbazin sonraki sayfasi belirir. Burada, veritabani 6gelerinin nasil goriinecegini belirleyen dnceden
taniml1 stillerin listesi goriintiilenir.

Sihirbaz sayfasinin altindaki Geri diigmesi etkin oldugu siirece (gri goriintiilenmiyorsa), bu digmeyi
tiklatarak onceki sayfalara donebilir ve se¢imlerinizi degistirebilirsiniz. Son diigmesi etkinse, bunu tiklatmak
yoluyla istediginiz zaman sihirbaza artik sizden bagka bir giris beklemeden isini yapmasini sdyleyebilirsiniz.
Sihirbaz tarafindan ayarlanan se¢eneklerin biiyiik boliimii daha sonra degistirilebildiginden, Son'un tiklatilmasi
sihirbazin olusturdugu veritabaninin ilelebet degistirilemeyecegi anlamina gelmez.

@ Nasil goriindiiklerine bakmak igin stillerin her birini tiklatin.

@ Karigimlar't ve sonra da Ileri'yi tiklatin.

@ Nasil goriindiiklerine bakmak i¢in rapor stillerinin her birini tiklatin.
@ Kalin'1 ve sonra da Ileri'yi tiklatin.

@ Onerilen veritaban1 ad1 yerine Kisiler yazin, Evet, bir resim bulundurmak istiyorum onay kutusunu
isaretsiz birakin ve Ileri'yi tiklatin.

Bu sayfada lleri diigmesi kullanilamaz durumdadir ve bu da sihirbazin son sayfasinda oldugunuzu gosterir.
Varsayilan olarak Evet, veritabanini a¢ onay kutusu seg¢ilidir ve

Veritabani kullanma hakkinda yardim goriintiile onay kutusu isaretsizdir.

(@ Varsayilan ayarlar1 degistirmeden birakin ve Son'u tiklatin. Veritabani olusturma islemi birkag saniye ile
birka¢ dakika arasinda siirebilir. Sihirbaz veritabanini olustururken, bir uyar1 kutusunda neler yapildigi ve
islemin ne kadarlik boliimiiniin tamamlandigi size gosterilir. Sihirbaz ¢alismasini bitirdiginizde, yeni
olusturulan Kisiler veritabanini acar ve gecis panosunu goriintiiler.

Dagkiaber

Gegcis panosu agilir ve veritabani penceresi simge durumuna kiigiiltiiliir. (Pencerenin baslik gubugunu Access
penceresinin sol alt kdsesinde gorebilirsiniz.)



O Ana Gegis Panosu'nda Kapat diigmesini tiklatin.

1.3.2. Verilerin Kayit Edilmesi

Veritabani olusturmak i¢in sihirbaz kullanmak hizli ve sorunsuz bir yontemdir, ancak sonugcta ne elde
ettiginize bakmak gerekir. Veritabani Sihirbaz1 bir veritaban1 uygulamasi olusturur ve bunu gecis panosu,
birkag tablo ve bazi1 bagka nesnelerle tamamlar. Cogu durumda, ¢alisan bir veritabani uygulamasi elde etmek
icin tek yapmaniz gereken verileri eklemektir. Sihirbazin ¢aligsmasi gereksinimlerinize pek uymadiysa,
veritabani nesnelerinden istediklerinizi degistirebilir veya baska nesneler eklemek icin baska tiir bir sihirbaz
kullanabilirsiniz.

Ornegin; Veritabani1 Sihirbazi'ndan iliskiler veritaban1 olusturmasini isterseniz, ii¢ tablo olusturur. Bu tiir bir
veritabani i¢in sorgu olusturmaz ancak diger tiirlerden bazilar1 i¢in bunu yapar. Sihirbaz, veri girebileceginiz ve
goriintiileyebileceginiz formlar ve kisileri listelemek veya hafta boyunca yapilan ya da alinan aramalari
ozetlemek i¢in kullanabileceginiz iki rapor olusturur. Son olarak, sihirbazin olusturdugu gecis panosu,
veritabaninin belirli gorevleri gerceklestirmek icin gereken boliimlerine hizla ulagilmasini saglar.

Bu alistirmada, Veritabani Sihirbazi'nin olusturdugu Kisiler veritabaninda hizli bir tur atmak icin gecis
panosunu kullanacaksiniz. Veritabaninda veri bulunmadiginda bazi nesneleri géremeyeceginiz i¢in, yol
boyunca birkag tabloya bilgi gireceksiniz.

O Kisiler veritabaninin gecis panosu goriintiilenmezse, Veritabani penceresindeki Formlar'in altinda Gegis
Panosu'nu ¢ift tiklatin.

@ Formlar Gegis Panosu penceresini goriintiillemek i¢in, gecis panosunda Diger
Bilgileri Gir/Goériintiile diigmesini tiklatin.

@ Formlar Gegis Panosu'nda iki diigme vardir. Ilki kisi tiirlerini girebileceginiz veya gériintiileyebileceginiz
bir form acar ve ikincisi Ana Gegis Panosu penceresine donmenizi saglar.

@ 1liski Tiirleri formunu goriintiilemek i¢in iliski Tiirleri Gir/Gériintiile'yi tiklatin.

B jliski Tiirleri
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Temel iliski Tiirleri tablosu kayit igeriyorsa, séz konusu kayitlar1 gérmek icin bu formu kullanabilirsiniz. Su
anda yapabilecegimiz tek eylem yeni kayit eklemektir.

@ Kisi Tiirii kutusuna Uretici yazin ve ENTER tusuna basin. Kisi Tiirii No alani i¢in girdi Access tarafindan
saglanir. Access bu numarayi izler ve olusturdugunuzu her yeni kayitta bu alana bir sonraki kullanilabilir
numaray1 girer.

O Miisteri ve Nakliyeci kayitlarini girmek i¢in dnceki adimi yineleyin.

@ lliski Tiirleri tablosundaki kayitlar arasinda gezinmek i¢in formun altindaki



Gezinti diigmelerini kullanin. Sonra, formu kapatmak i¢in Kapat diigmesini tiklatin.

Bilgisayar programlarinin ¢cogunda, bilgisayarin kilitlenmesi veya gii¢ kesintisi durumunda ¢alismanizi
kaybetmemek i¢in yaptiklarinizi kaydetmek 6dnemli bir islemdir. Access’te ise, verilerinizi kaybetmenin énemli
olmamasi bir yana, zaten bunlari el ile kaydetmek miimkiin degildir. Bilgileri girdikten veya diizenledikten
sonra ekleme noktasini kaydin disina tasidiginizda, Access bu kaydi kaydeder. Bu sasirtict Liituf,
degisikliklerinizi kaybetmekten korkmaniza gerek olmadigi anlamina gelir. Ancak bu ayn1 zamanda, veri
girisinde yaptiginiz tiim degisikliklerin kalic1 oldugu ve bu degisiklikleri geri almanin tek yolunun kaydi
yeniden diizenlemek oldugu anlamina da gelir.

@ Ana Gegis Panosuna Don'ii tiklatin.

O Kisiler Gir/Goriintiile'yi tiklatin.
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Kisiler formu goriintiilenir. Bu iki sayfalik formu, temel Kisiler tablosuna kayitlar1 girmek veya zaten
tabloda olan kayitlar1 goriintiilemek i¢in kullanirsiniz. Formun alt boliimiinde, sayfalar arasinda gecis
yapmanizi ve ¢agri yapabileceginiz (Cevir) veya kisiyle aranizdaki iletisim hakkinda bilgileri
kaydedebileceginiz (Aramalar) diger formlari agmanizi saglayan diigmeler vardir.

@ Bu forma, 6rnegin adiniz ve soyadiniz gibi bazi bilgiler girin ve adiniz1 girdiginizde Access'in nasil kisi
numarasini sagladigini goézlemleyin.

@ Formun altinda 2 diigmesini tiklatarak 2. sayfaya gidin ve iliski tiirleri listesini genisletin. Listede, Iliski
Tiirleri formu araciligiyla Iliski Tiirleri tablosuna girmis oldugunuz iic tiir gériintiilenir.

@ 1liski tiirlerinden birini tiklatin.

@ 11k sayfaya doniin, is Telefonu kutusunu tiklatarak ekleme noktasini buraya getirin, 555-0100 yazin ve
ENTER tusuna basin.

@ Is Telefonu kutusunu yeniden tiklatin ve Cevir'i tiklatin. Otomatik Cevirici iletisim kutusu belirir; formda
secili durumda olan kutunun igerigi, ¢evrilecek olasi numara olarak goriintiilenir.

Bu iletisim kutusu Access'in bir pargast degildir; bu Microsoft Windows'un bir yardimci programidir. Cevir
diigmesini tiklattiginizda, diigmeye ilistirilmis Visual Basic for Applications (VBA) kodu s6z konusu yardime1
programi ¢agirir. Ayarla'ya basarsaniz
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Konum Bilgileri iletisim kutusu goriintiilenebilir. (Yiiklii modeminiz yoksa, bunun yerine Yeni Modem
Yiikle iletisim kutusu goriintiilenir.)

@ Otomatik Cevirici iletisim kutusunu kapatmak i¢in Iptal'i tiklatin ve sonra da Aramalar diigmesini tiklatin.

B Cagnlar

CECR RN m—— 0 (S T

Cagrilar formu goriintiilenir. Bu form, kaydettiginiz 6nceki aramalarin listelendigi Cagr1 Listesi alt formunu
ve se¢ili aramanin ayrintilarinin goriintiilendigi Cagr1 Ayrintilari alt formunu igerir. Bu kisiyle aranizdaki
iletisimle (telefon goriismeleri, gonderilip alinan epostalar, vb.) ilgili bilgileri kaydedebilirsiniz.

@ Yeni kaydin Konu hiicresini tiklatin ve konu olarak Siparis Bilgileri yazin. Access yeni bir kayit satir1
ekler; bu satirdaki Arama Tarihi ve Arama Saati alanlarina varsayilan olarak giliniin tarihi ve saati girilir.

E Cagnlar

Guy Giiber

| Arama Tarihi | Arama Saati_| Kon
26/6/2003 15:08:00 Siparts Bilgileri

© Konusma Notlar1 kutusunu tiklatin ve kisa bir not yazin.

O Cagrilar formunu kapatmak i¢in Kapat diigmesini tiklatin ve sonra da Kisiler formunu kapatin.

@ Raporlar Gegis Panosu penceresini goriintiilemek i¢in Rapor Onizleme'yi tiklatin.
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O Raporlardan her birinin diigmesini tiklatarak bu kisa raporlar1 gézden gegirin, okuyun ve sonra kapatin.
Haftalik Cagr1 Ozeti raporunu gézden gegirirken, rapora eklemek istediginiz bir zaman araligim girebilirsiniz.
Varsayilan gegerli hafta araligini kabul ederseniz, yeni eklediginiz aramanin 6zeti de rapora alinir.

@ Ana Gegis Panosuna Don'ii tiklatin ve sonra da veritabanini kapatmadan Ana Gegis Panosu'nu kapatmak
icin Kapat'r tiklatin.

@ Veritabani penceresini geri yiikklemek i¢in pencerenin baslik cubugunu ¢ift tiklatin.

#® iliskiler : Veritabam (Access 2000 dosya bigimi)
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@ Nesneler cubugundaki tiirleri tek tek tiklatarak ve sonra da tek tek tablolari, formlar1 ve raporlar1 agarak
veritabanindaki tiim nesneleri inceleyin. Rapor Tarih Aralig1 formunu dogrudan agamazsiniz, ¢iinkii bu form,
forma gereken bilgileri saglayan VBA kodu tarafindan agilacak sekilde tasarlanmistir.

@ Veritabaninmi kapatin.

1.3.2.1. Basit Bir Yolla Tablo Olusturma

[liskiler veritabanini olusturmak icin Veritabani1 Sihirbazi'n1 kullandiginizda, kisiler hakkindaki temel
bilgileri depolamak igin gereken tiim bilesenler veritabaninda vardir. Ote yandan, farkli tiirde kisiler i¢in farkls
tiirde bilgi depolamas1 gerektigini varsayalim. Ornegin, ¢alisanlar, miisteriler ve iireticiler igin farkli tiirde
bilgiler tutmak istenebilir. Standart bilgilere (adlar, adresler ve telefon numaralar1 gibi) ek olarak, sirket bu
diger tiir bilgileri de izlemek isteyebilir:

@ Calisanin Sosyal Glivenlik numarasi, ise alinma tarihi, medeni durumu, kesintiler ve maas diizeyi

O Miisteri siparisi ve hesap durumu

@ Uretici ilgili kisisi, gecerli siparis durumu ve indirimler Veritabanini olustururken Kisiler tablosuna
fazladan bir¢ok alan ekleyebilir ve her kisi tiirli i¢in yalnizca gerekli olan alanlar1 doldurabilirsiniz. Ancak tiim
bu bilgileri tek bir tabloya sikistirmak kisa siirede ciddi bir karmasa olusturabilir. En iyisi, kisi tiirlerinden her
biri (¢alisan, miisteri ve {iretici) i¢in ayr1 tablosu olan bir veritabani olusturmaktir.

Veritabani Sihirbazi tam olarak bu tablolar bilesimini saglamaz; dolayisiyla bu alistirmada yapisi bos olan
bir veritabani olusturacaksiniz. Daha sonra, Tablo Sihirbazi'n1 kullanarak veritabanina birkag tablo
ekleyeceksiniz.

O Dosya mendiisiinde Yeni'yi tiklatin.
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@ Yeni Dosya gorev bolmesinin Yeni alaninda Bos veritabani' n1 tiklatin.

@ Yeni Veritaban1 Dosyast iletisim kutusunda, veritabaninizi kaydetmek istediginiz klasore goz atin ve
sonra Olustur'u tiklatin. Access, hi¢bir tablo, sorgu, form veya bagka veritabani nesnesi igermeyen bir
veritabani penceresi goriintiiler. (Nesneler cubugundaki nesne tiirlerinin her birini tiklatarak veritabaninin bos
oldugunu onaylayabilirsiniz.)

O Yeni Tablo iletisim kutusunu goriintiilemek i¢in veritabani penceresinin ara¢ gubugunda Yeni diigmesini
tiklatin.

Yeni diigmesinin yerine, Veritabani ara¢ ¢ubugunda Yeni Nesne diigmesinin sagindaki asagi oku ve sonra da
Tablo'yu tiklatabilirsiniz veya Nesneler gubugunda Tablolar'1 tiklatip sonra da Sihirbazi kullanarak tablo
olustur'u ¢ift tiklatabilirsiniz; ya da Ekle meniisiinde Tablo'yu tiklatip sonra da Tablo Sihirbazi'n1 secebilirsiniz.

@ Tablo Sihirbazi'n1 ¢ift tiklatin.

Tabiorum ohegturmak icin azaddaid Srnek tablobsrdan hangsins lullsnmask Styorsunue?

Ornek tablo sactikden sorws, yeni tablorsda buborenscrs istedi§ini: &rnek: alanlan sedin,
Tablonuz, birden Fazla émek tablodan alanlar igerebiir. Brr alanka igl fiphen varss, igleme
devam edin ve alare segin, Daha sorva aan simed: kolaydr,

Eilgle Dol Cynek Alanlar; Ve tisblodaki alaniar:
O Crek =

Sihirbazin ilk sayfas1 belirir. Isle ilgili tablolarin veya kisisel tablolarin listesini goriintiileyebilirsiniz. Bu
kategoriler genel olarak is veya kisisel kullanima yonelik olsa da, isinizin dogasina veya tercihlerinize bagh
olarak, istediginiz 6rnek tabloyu iki listeden herhangi birinde bulabilirsiniz.

@ Isle ilgili tablolar listesini gdzden gegirmek igin birkag dakika ayirin ve sonra Kisisel segenegini belirterek
bu 6rnek tablolar1 goriintiileyin.

Her kategoride bir 6rnek tablolar listesi bulunur. Ornek Tablolar listesindeki bir 6geyi tiklattigiizda, Ornek
Alanlar listesinde bu tabloda kullanilabilen alanlarin tiimii goriintiilenir (Daha fazla alana gerek duyuyorsaniz,
tabloyu olusturduktan sonra bunlari ekleyebilirsiniz). Ornek Alanlar listesinden bir alan segilip “>” diigmesi
tiklatildiginda, segilen alan Yeni tablodaki alanlar listesine tasinir. “>>" diigmesi tiklatildiginda, tiim 6rnek
alanlar Yeni tablodaki alanlar listesine taginir. “<” ve “<<” diigmeleri, yeni tablo listesindeki bir alan1 veya tiim
alanlar1 kaldirir.

@ Isle Tlgili secenegi isaretleyin ve Ornek Tablolar listesinde Miisteriler'i segin.

@ Tiim alanlar1 Yeni tablodaki alanlar listesine kopyalamak igin “>>" diigmesini segin ve sonra Ileri'yi
tiklatin.
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Sihirbazin bir sonraki sayfasi goriintiilenir; burada yeni tablonuzun adini girebilir ve sihirbaz tarafindan
tabloya birincil anahtar atanip atanmayacagini belirtebilirsiniz. Birincil anahtar, bir kaydi digerlerinden ayiran
bir veya birden ¢ok alandan olusur.

@ Tablo adi1 olarak Miisteriler'i kabul edin, Hayir, birincil anahtar1 ben belirleyecegim'i ve sonra da Ileri'yi
tiklatin.

Sihirbaz, kayitlar1 benzersiz olarak tanimlayacak alan olarak Miisteri No alanini Onerir ve alanin ne tiir veri
icerecegini sorar.

@ Yeni kay1t ekledigimde benim girecegim say1 ve/veya harfler'i ve ardindan ileri'yi tiklatin.

Sihirbazin son sayfast goriintiilenir; burada, tablonun Tasarim goriiniimiinde agilacagini, Veri Sayfasi
goriiniimiinde agilacagini veya veri girebilmeniz i¢in sihirbaz tarafindan olusturulan bir formun agilacagini
belirlemek iizere li¢c secenek diigmesinden birini segebilirsiniz.

O Varsayilan se¢im olan Dogrudan tabloya veri girmek istiyorum secenegini kabul edin ve Miisteriler
tablosunu olusturup agmak i¢in Son'u tiklatin.

@ 11k sayfadaki segimlerinize bagh olarak sihirbaz tarafindan olusturulan tiim alanlar1 gérmek igin tabloyu
yatay olarak kaydirin. Sonra tabloyu kapatin.

Miisteriler tablosu Veritaban1 penceresinde goriintiilenir.

@ Tablo Sihirbazi'ni, bu kez Veritabani penceresinde Sihirbaz kullanarak tablo olustur'u ¢ift tiklatarak
yeniden baglatin.

@ Isle Tlgili segenegini isaretleyin, Calisanlar'1 tiklatin ve sonra yalnizca asagidaki alanlar1 Yeni tablodaki
alanlar listesine tasiymn. Bunun igin, Ornek

Alanlar listesinde alanlar teker teker secip ““ > diigmesini tiklatin.
Calisan No
Adi

Soyadi

Unvan

Adres

Sehir

Eyalet veya Il
Posta Kodu
Ev Telefonu
Dogum Tarihi

Ise Alma Tarihi
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Fotograf
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@ Yeni tablodaki alanlar listesinde Eyalet ve il'i segin, Alan1 Yeniden Adlandir diigmesini segin, alanin adini
Eyalet olarak degistirin ve Tamam'" tiklatin.

@ iki sayfa ileriye gitmek icin ileri diigmesini iki kez tiklatin; bu arada tabloya Calisanlar adin1 atayin ve
Access'in birincil anahtar olusturmasina izin verin.

Veritabaninda zaten bir tablo oldugundan, sihirbaz tablolar arasinda iliski kurmay1 dener ve yeni bir sayfa
gorlntiiler.

@ lleri'yi tiklatin.
@ Son'u tiklatin ve Caliganlar tablosunu kapatin.

@ Saglanan tiim alanlar1 igeren Ureticiler adl1 bir tablo olusturmak igin yukaridaki son alt1 adimi tekrarlaym
(Eyalet ve i1 alaninin adin1 degistirmeyi unutmayim). Tiim 6nerileri ve varsayilan degerleri kabul etmek igin
Son'u tiklatin.

@ Ureticiler tablosunu kapatin.

Simdi, Veritabani penceresinin Tablolar bolmesinde {i¢ tablo listelenir.

1.3.2.2. Verilerin Goriintiillenme Bi¢cimini Gelistirme

Tablolar1 olusturmak i¢in Tablo Sihirbazi'n1 kullandiginizda ve bu tabloyu belirttiginiz alanlarla
doldurdugunuzda, sihirbaz her alan i¢in ¢esitli 6zellikler ayarlar. Bu 6zellikler, alana hangi verilerin
girilebilecegini ve verilerin ekranda nasil goriinecegini belirler.

Access tarafindan ayarlanan alan 6zellikleri iy1 bir baslangi¢ noktasi olusturur ve ¢ogunu oldugu gibi
birakmak yeterli olacaktir. Bununla birlikte, baz1 6zelliklerin gereksinimlerinizi karsilamadigini varsayalim.
Tabloda depolanan verileri etkilemeden bu 6zelliklerin bir boliimiinii degistirebilirsiniz, digerleri ise verileri
etkileyebilir. Bu nedenle,

Access'le ¢alisma konusunda biraz deneyim kazanmadan ciddi degisiklikler yapma konusunda tedbirli
olmaniz gerekir.

@ Tabloyu Veri Sayfasi goriiniimiinde agmak i¢in, Veritabani penceresinin Tablolar bolmesinde Calisanlar't
cift tiklatin. Bu durumda Resimdeki pencere agilacaktir.
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Tablo pencerenizin boyutu burada gosterilenden farkli olabilir. iki sdzciikten olusan tiim alan adlarinda
(6rnegin, CalisanNo), sdzciikler arasinda birer bosluk olduguna dikkat ediniz; oysa sihirbazda belirlediginiz
adda bosluk yoktu. Daha sonra tabloya

Tasarim goriinlimiinde bakarken bu noktay1 aklinizda tutunuz.

Diger Microsoft Office uygulamalarinda oldugu gibi, isaretciyi bir koseye tasiyip isaretci dort baslt ok
sekline doniistiiglinde pencereyi genigletmek veya kiigiiltmek tizere siiriikleyerek, pencerenin boyutunu

degistirebilirsiniz.

@ Tabloyu Tasarim goriiniimiinde goriintiilemek icin ara¢ ¢ubugunda Goriiniim diigmesini tiklatin
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Tasarim goriiniimiinde, pencerenin {ist boliimii tablo alanlariin listesini igerir. Alan Adi siitununda, tablo
olusturulurken siz veya sihirbaz tarafindan belirtilen adlar bulunur.

Adlarda bosluk olmadigina dikkat edin. Veri Tiirli siitununda, alanda yer alabilecek verilerin tiirii belirtilir.
Aciklama siitunu alanin a¢iklamasini igerebilir.

Bosluk igeren alan adlar1 kullanabilirsiniz, ancak bu sorgularin ve modiillerin yazilma bigimini
etkileyebileceginden en iyisi bosluksuz adlar kullanmaktir.

CalisanNo alaninin solundaki Birincil Anahtar simgesine dikkat edin. Birincil anahtar alanindaki deger, her
kayd1 benzersiz olarak tanimlamakta kullanilir; s6yle ki, iki kaydin bu alaninda ayn1 deger bulunamaz. Bu

degeri girme sorumlulugunu iistlenebilir veya

Access'in bu iste size yardimce1 olmasini saglayabilirsiniz. Alanin vert tiirii olarak OtomatikSay1
ayarlandiginda, Access her yeni kaydin bu alanini kullanilabilir bir sonraki sayiyla doldurur.

Artik tablonun birincil anahtart olmasini istemiyorsaniz, birincil anahtar olarak belirlenen alan1 pencerenin
iist boltimiinde se¢in ve Diizen meniisiinde Birincil Anahtar' tiklatin. Birincil anahtar olarak baska bir alan
atamak istiyorsaniz, bu alan1 se¢in ve Diizen meniisiinde Birincil Anahtar'1 belirtin; se¢enek agik ve kapali

arasinda gecis yapar.

@ CalisanNo alaninin Veri Tiirii hiicresini (OtomatikSay1 ifadesinin yer aldig: hiicre) ve sonra da

goriintiilenen agag1 oku tiklatin.

16



Hiicre, tiim olas1 veri tiirlerinin listesini goriintiileyecek sekilde biiyiir. Her veri tiirii hiicresinde bu liste
vardir ve bu listeyi kullanarak alanlar i¢in uygun veri tiirlerini ayarlayabilirsiniz. Veri tiirii ayar1, bu belirli tiir
icin girilecek verileri sinirlandirir. S6z konusu tiirle uyumlu olmayan bir veri girmeyi denerseniz, Access bu
girisi reddeder.

@ Veri tiirlinii degistirmeden listeyi kapatmak i¢in ESC tusuna basin.
@ Tablo penceresinin en altinda, Alan Ozellikleri béliimiindeki her kutuyu tiklatin.

Alan Ozellikleri béliimiindeki 6zelliklerin sayis1 veri tiiriine gore degisir. Ornegin, OtomatikSay1 veri
tiiriiniin alt1 zelligi vardir; bunlarin dérdiinde, ayarlar1 segebileceginiz agilir listeler bulunur. Ozelliklerden
birini tiklattiginizda, sagdaki alanda bu 6zelligin agiklamasi goriintiilenir.
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Alan Boyutu 6zelligi, bu alana girilebilecek degerin boyutunu ve tiiriinii belirler.

Ornegin, bu dzellik Uzun Tamsay1 olarak ayarlanirsa, alan —2.147.483.648 ile 2.147.483.647 arasindaki
girisleri kabul eder. Veri tiiri OtomatikSay1 oldugunda, bu alandaki girisler 1 sayisiyla baslar, dolayisiyla bu
tabloya sigdirabileceginiz c¢alisanlarin sayisi iki milyarin tizerindedir.

Yeni Degerler 6zelliginin Artan ayari, Access'in sirayla bir sonraki kullanilabilir say1y1 kullanacagini belirtir.
Bu ayarin alternatifi (hiicrenin listesini genisletirseniz gorebileceginiz gibi) Rasgele ayaridir.

Bicim 6zelligi alandaki verilerin ekranda ve yazdirildiginda nasil goriinecegini belirler; nasil depolanacagini
denetlemez. Baz1 veri tiirlerinin 6nceden ayarlanmis bigimleri vardir ve siz de 6zel bi¢imler olusturabilirsiniz.

Tabloya Veri Sayfas1 gorlinlimiinde baktiginizda bazi alan adlarinin bosluk igerdigini animstyor musunuz?
Alan adlarmin Veri Sayfasi goriiniimiinde nasil gosterilecegini Resim

Yazis1 6zelligi belirler. Bu 6zellik i¢in girig yapilmigsa, alanin asil ad1 yerine bu giris kullanilir.

Siral1 6zelliginin Evet (Yineleme Yok) ayari, daha hizli arama yapabilmek i¢in bu alandaki bilgilerin dizine
alindigini ve yinelenen degerlere izin verilmeyecegini belirtir.

Birincil anahtar alaninin bu 6zelligi otomatik olarak Evet (Yineleme Yok) degerine ayarlanir, ancak birincil
anahtar olmayan alanlar da dizine alinabilir.
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@ CalisanNo alani secili durumdayken (satir segicisindeki okla gosterildigi gibi),

Bi¢im kutusunu tiklatin ve 000 (ii¢ sifir) yazin.

Simdi, Access tarafindan iiretilen kimlik numarasi ti¢ basamakl1 goriintiilenir. Say1 {i¢ basamak uzunlugunda

degilse, soluna sifirlar eklenir.

@ Fotograf alanin1 tiklatin ve OLE Nesnesi olan veri tiiriinii Metin olarak degistirin.

Tablo Sihirbaz1 Fotograf alanini bu tabloya eklemis ve bu alanda bir grafik depolayabilmeniz i¢in alanin veri
tiriinii OLE Nesnesi olarak ayarlamisti. Ancak siz grafigin kendisini degil dosya adin1 depolayacaginiz igin,

Metin daha uygun bir veri tlrtidiir.

@ EvTelefonu alanini tiklatarak alan 6zelliklerini goriintiileyin.
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Ev Telefonu alanindaki veriler say1 dizileri olacaktir ancak alanin veri tiirii Metin'dir.

Bu tiir girisler parantez, tire ve bosluk igerebilir; ayrica bu girigler hesaplamalarda kullanilabilecek tlirde

sayilar degildir. Dolayistyla bu alana uygun veri tiirii Metin'dir.

Bu alanin Alan Ozellikleri béliimiine baktiginizda, bu veri tiiriindeki alanlarin OtomatikSay1 veri tiiriindeki
alanlara gore daha ¢ok 6zelligi oldugunu gorebilirsiniz.

Metin veri tiiriindeki bir alanin Alan Boyutu 6zelligi, alana girilebilecek karakterlerin sayisini belirler. Cok
fazla karakter girmeyi denerseniz, Access bir uyart iletisi goriintiiler ve alandaki karakterlerin sayisini gerektigi
kadar azaltmadiginiz siirece alandan ¢ikamazsiniz.

Resim Yazis1 6zelligi Ev Telefonu olarak ayarlanmistir. Veri Sayfasi goriiniimiinde, alan1 iceren siitunun en

iistiinde bu ad goriintiilenecektir. Bu agiklayici adlar sihirbaz tarafindan saglanir, ancak bunlari
degistirebilirsiniz. IseAlmaTarihi alanim tiklatarak alan dzelliklerini goriintiileyin.
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Bu alanin Bi¢im 6zelligi Kisa Tarih olarak ayarlanmistir; bu bi¢im soyledir:

21/4/2003. Herhangi bir standart bicimde gegerli bir tarih girildiginde (6rnegin, 21 Nisan 03), bu 6zellik
tarithi 21/4/2003 olarak goriintiiler.

Bu makalede kisa tarih bi¢iminin kullanildig1 alistirmalarda, yi1l gosteriminin dort basamakl (g/a/yyyy)
olarak ayarlandigi varsayilir. Bu gosterim, Microsoft Windows XP'de Bolge ve Dil Segenekleri iletisim
kutusunda ayarlanir. Bilgisayarimizda bu ayar1 denetlemek veya degistirmek i¢in Baslat'l, Denetim Masasi'ni,
Tarih, Saat, Dil ve Bolge Segeneklerii ve sonra da Bolge ve Dil Segenekleri simgesini tiklatin. Islem, dnceki

Windows siiriimleriyle aynidir, ancak komut adlarinin bazilar1 degisiktir.

Bu alanin Giris Maskesi 6zelligi de vardir ve 99/99/00;0 degerine ayarlanmistir. Giris maskesi, girdiginiz
verilerin nasil gorlinecegini ve bunlarin hangi bi¢imde depolandigini denetler. 9 rakamlarinin her biri istege
bagli bir say1y1, 0'larin her biri ise gerekli bir say1y1 temsil eder. Veri Sayfasi goriiniimiinde tarih girmek i¢in bu
alana geldiginizde, suna benzer bir maske goriirstiniz: _/ /. Maske, tarihin 21/4/01 bi¢iminde girilmesi
gerektigini belirtir; ancak bir sonraki alana gegmek i¢in ENTER tusuna bastiginiz anda tarih Bigim 6zelliginde

belirtilen bigime doniistiiriliir.

Ilging 6zelliklerden bir digeri de Gegerlilik Kurali 6zelligidir. Gegerlilik kurallar girilen verileri dnceden
tahmin edilemeyecek kadar belirgin bir sekilde tanimladigindan, sihirbaz tarafindan olusturulan tablolarin
hi¢birinde bu kurallar kullanilmaz. Ama bunlarin nasil ¢alistigina hizla bir goz atalim.

O Gegerlilik Kurali kutusunu tiklatin ve <Now() yazin. Sonra Gegerlilik Metni kutusunu tiklatin ve Girilen

tarih bugiiniin tarihi veya daha 6ncesi olmalidir.

Girilen tarihin, veritabaninin depolandigi bilgisayarin sistem tarihine gore giiniin tarihinden 6nce (daha
kiigiik) olmasi1 gerektigini belirten bir kural olusturulur. Gelecekteki bir tarihi girerseniz, Access bu girisi kabul
etmez ve uyar1 kutusunda gecerlilik metnini goriintiiler.

Bi¢im, Giris Maskesi ve Gegerlilik Kurali 6zellikleri, tablolariniza yalnizca gegerli bilgilerin girildiginden
emin olmak i¢in ¢ok kullanislt yollardir. Bununla birlikte, dikkatli olmazsaniz veri girisini zor ve sinir bozucu

bir islem haline getirirsiniz.

Veritabanimiz1 bagkalarinin kullanimi i¢in yayimlamadan once, 6zelliklerinizi dikkatle sinayin.
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O Veri Sayfas1 goriinlimiine donmek i¢in Goster diigmesini tiklatin; tablonuzu kaydedip etmeyeceginiz
soruldugunda Evet'i tiklatin.

Degisiklik yaptiktan sonra (hatta kimi zaman degisiklik yapmasaniz bile)

Tasarim goriinlimiinden Veri Sayfasi goriiniimiine gegmeyi denediginizde, tabloyu kaydetmeniz gerektigini
belirten bir uyar1 kutusu goriintiilenir. Hayir'r tiklatirsaniz Tasarim goriiniimiinde kalirsiniz. Evet'i tiklatirsaniz,
Access degisikliklerinizi kaydeder ve Veri Sayfasi goriinlimiine gegmenizi saglar. Yanliglikla yaptiginiz
degisiklikleri kaydetmeden bir goriiniimden digerine gegcmek istiyorsaniz, Hayir't tiklatin ve sonra da tablonun
Kapat diigmesini tiklatin. Access baska bir uyar1 kutusu goriintiilediginde, degisikliklerin higbirini
kaydetmeden tabloyu kapatmak i¢in Hayir't segin.

@ Hem Dogum Tarihi hem de ise Alma Tarihi alanlarina gelecekteki tarihleri girin.
Gegerlilik kurali olmayan Dogum Tarihi alaninda her tarih kabul edilir, ancak ise
Alma Tarihi alaninda bilgisayarimizda ayarlanan tarihten sonraki bir tarith kabul edilmeyecektir.

@ Uyari kutusunu kapatmak icin Tamam'1 tiklatin, Ise Alma Tarihi degerini ge¢misteki bir tarihle degistirin
ve Calisanlar tablosunu kapatmak i¢in Kapat diigmesini se¢in.

@ Ureticiler tablosunu Tasarim gériiniimiinde agmak igin, Veritaban1 penceresinde Ureticiler'i ve sonra da
Tasarim diigmesini tiklatin.

@ Ulke/Bolge, Odeme Vadeleri, EpostaAdresi ve Notlar alanlarmi silmek icin satir segicisini tiklatin ve DEL
tusuna basin.

Access, EpostaAdresi alanini silmek i¢in adresi ve tiim dizinlerini silmeniz gerektigi konusunda sizi uyarir.
Evet'i tiklatin.

@ Ureticiler tablosunu kapatin ve degisikliklerinizi kaydetmek i¢in Evet'i tiklatin.

@ Miisteriler tablosunu Tasarim goriiniimiinde a¢in ve su alanlari silin: SirketAdi, SirketVeyaBoliim,
KisiUnvani, DahiliNo, FaksNumarasi, EpostaAdresi ve

Notlar.
O MiisteriNo alanini tiklatin ve Alan Boyutu 6zelliginin 4 olan degerini 5 olarak degistirin.

O Asagidaki (Tablo1.1) alanlar1 ve basliklarini degistirin (liclincii ve dordiincii yeni alan adinda bosluk
olmadigina, ancak bunlarin basliklarinda s6zciikler arasinda bosluk bulunduguna dikkat edin):

Ozgiin alan adi Yeni alan ada Yeni bashk
KisiAd Ad Ad

KisiSoyad: Soyadt Soyad:
FaturaAdres: FaturalamaAdresi Faturalama Adres1
EyaletVeyall BolgeVeyall Balge Veya Il
Ulke/Bélge Ulke Ulke

O Miisteriler tablosunu kapatin ve kaydetmek i¢in Evet'i tiklatin.
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1.3.2.3.Tablo Siitunlarim ve Satirlarim Isleme

Tasarim goriinlimiinde alanlar ekleyerek ve alan 6zelliklerini degistirerek tablonun yapisimi gelistirdiginizde,
bu islemleriniz tabloda depolanan verileri etkiler. Ancak kimi zaman verilerin daha iyi bir gériiniimiinii elde
etmek igin tablonun kendisinde ayarlamalar yapmak istersiniz. Ornegin, telefon numarasi artyorsaniz ve adlarla
telefon numaralar1 arasinda birkag bagka siitun varsa, gerek duydugunuz bilgiyi elde etmek icin tablo
penceresini kaydirmaniz gerekecektir. {lgilendiginiz alanlarin tiimiinii ayn1 anda gérebilmek icin siitunlar
yeniden yerlestirmek veya birkag siitunu gizlemek isteyebilirsiniz.

Temel verileri hicbir sekilde etkilemeden Access tablolarinin siitun ve satirlarini igleyebilirsiniz. Hem satir
hem de siitunlar1 yeniden boyutlandirabilir veya siitunlar1 gizleyebilir, tasiyabilir ve dondurabilirsiniz.
Tablonuzun bi¢imlendirmesini kaydedebilirsiniz; bdylece tabloyu bir sonraki agisinizda ayni goriiniir veya
tabloda yaptiginiz ayarlamalar1 kaydetmeden atabilirsiniz.

Bu alistirmada, tablodaki siitun ve satirlar1 nasil isleyebilecegimizi gorecegiz. Tablo bigimlendirmesinin
degerini daha 1y1 gostermek i¢in, asagidaki iki ¢cizimde Miisteriler tablosundaki birgok kayit goriintiilenir.
Ancak, Miisteriler tablonuza tek bir kayit ekleyebilir ve calismaya devam edebilirsiniz; yalniz, miisteri igin
benzersiz bir tanitict olarak MiisteriNo alanina bes karakterlik bir deger yazmay1 unutmayin.

O Miisteriler tablosunu Veri Sayfas1 goriiniimiinde agin.

@ Adres siitun bashiginin sag kenarindaki dikey ¢ubugu, siitun yaklasik bir santim genisleyinceye kadar sola
dogru siirtikleyin.
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@ Siitun, adresin tamamini goriintiileyemeyecek kadar dar ise, Adres ve Sehir siitun basliklarinin arasindaki
dikey ¢ubugun {izerine gelin ve gubugu cift tiklatin.

Dikey ¢ubugun solunda kalan siitun, tiim kayitlarin bu alaninda yer alan metnin tiimiinii gériintiilemeye
yetecek en kiigiik genislige ayarlanir. Bu teknik 6zellikle, alanin en uzun girisinin uzunlugunu kolayca
saptayamayacaginiz ¢ok biiyiik tablolarda kullanisli olur.

O Tablodaki tiim satirlarin yiiksekligini artirmak igin, veri sayfasinin sol tarafinda, iki kayit segicisinin
arasindaki yatay ¢ubugu asag1 dogru siiriikleyin ve satir yiiksekligini arttirin.
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O Bi¢im meniisiinde Satir Yiiksekligi'ni tiklatarak Satir Yiiksekligi iletisim kutusunu goriintiileyin.
@ Standart Yikseklik onay kutusunu se¢in ve sonra Tamam'1 tiklatin.

Tlm satirlarin yliksekligi varsayilan ayara dondiirtliir. (Bu iletisim kutusunda satirlar1 bagka herhangi bir
yukseklige ayarlayabilirsiniz.)

@ Ad siitununu tiklatin ve Bi¢cim meniisiinde Siitunlar1 Gizle'yi tiklatin.

Ad siitunu goriintiiden kaybolur ve sagindaki siitunlar sola dogru kayar. Stitunlar1 Gizle'yi tiklatmadan 6nce
birkag siitun segerseniz, bunlarmn tiimii gériintiiden kaybolur.

Birbirini izleyen siitunlar1 segmek icin, birinin baslhigini tiklatip UST KARAKTER tusuna basarak digerinin
bashigini tiklatabilirsiniz. Bu iki siitun ve varsa aralarindaki siitunlar segilir.

O Gizli alam geri yiiklemek i¢in, Bi¢cim mentisiinde Siitunlar1 Goster'i tiklatarak Siitunlar1 Goster iletisim
kutusunu goriintiileyin.

Siitunlar Gaster

)

Sikun;:

il steri ol

| M Posta Kodu

| & Cike
M Telefon No.su

O Ad onay kutusunu seg¢in ve Kapat' tiklatin. Access, Ad slitununu yeniden goriintiiler.

O Veritaban1 penceresinin sag tarafini sola dogru siiriikleyerek pencere boyutunu kiigiiltiin; bu durumda
tablodaki tiim alanlar1 géremezsiniz.

@ Miisteri No siitun bagliginin {lizerine gelin, farenin diigmesini basili tutun, sonra
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Ad ve Soyad siitun bagliklar1 boyunca stiriikleyin. Sonra, ii¢ siitun se¢ili durumdayken Bi¢im meniisiinde
Stitunlar1 Dondur'u tiklatin.

Sagda ekrana sigmayan siitunlar1 goriintiilemek icin pencereyi yatay olarak kaydirdiginizda ilk {i¢ siitun
goriintlide kalacaktir.

@ Siitunlar1 normal durumlarina dondiirmek i¢in Bigim meniisiinde Tiim Siitunlar1 Coz'i tiklatin.

1.3.2.4. Onemli Noktalar

Access, veritabanlarini ve tablo, sorgu, form ve rapor gibi veritabani nesnelerini hizla ve kolayca
olusturmaniza yardimci olacak sihirbazlar igerir.

Sihirbazla olusturdugunuz tiim nesneleri Tasarim goriiniimiinde degistirebilirsiniz.

Bilgilerin tiimiinii tek bir tabloda depolamak yerine, ¢alisan bilgileri, miisteri bilgileri ve iiretici bilgileri gibi
belirli bilgi tiirlerinin her biri i¢in birkag¢ farkl tablo olusturabilirsiniz.

Ozellikler, alana girilebilecek verileri ve verilerin ekranda nasil goriinecegini belirler.

Tasarim goriiniimiinde, tabloda depolanan verileri etkilemeksizin bazi 6zellikleri degistirebilirsiniz. Ancak
diger baz1 6zelliklerin degistirilmesi verileri etkileyebilir; bu nedenle bunlar1 degistirirken dikkatli olmaniz
gerekir.

Tabloda depolanan verileri etkilemeden, siitun ve satirlar1 islemek veya gizlemek yoluyla tablonun yapisinda
ayarlamalar yapabilirsiniz.

Access’te tablo olusturdugunuzda, her alana bir veya birden ¢ok akilli etiket uygulayabilirsiniz. Bu alandaki
bilgiler bir tablo, form veya sorguda goriintiilendiginde ve fare isaretcisi metnin iizerine getirildiginde, Akill
Etiket Eylemleri diigmesi goriintiilenir ve s6z konusu bilgi tiirline uygun bazi eylemler yerine getirilebilir

2. ARSIVLEME

2.1. Onemi

Arsivleme, kuruluslarin multimedya, text, resim, belge ve bilgilerinin daha dnceden kendileri tarafindan
belirlenen arama 6lgiitlerine gore giivenli olarak ve ayni goriintii kalitesinde yillarca saklanmasini ve hizli bir
sekilde Internetten ulasilabilir olmasini saglayan sistemlerdir. Bilgisayar kullanimimin artmasiyla elektronik
arsiv mantig1 da yayginlasmis, eskiden kagit iizerinde tutulan ve odalar1 kaplayan arsivler artik bilgisayar
ortamina girmistir.

Arsiv sistemlerinin elektronik ortamda kurulmasiyla birlikte farkli sekillerde sorgulamalar yapilabilir ve
talep edilen bilgilere ¢ok kisa bir siire i¢inde ulagilabilir.

Sistemde tanimlanmis olan ve arsivde istedikleri boliime girmekle yetkili olan tiim kullanicilarin elektronik
arsive ulasabilmelerinden dolay1 dosyalara fiziksel olarak erismek gerekmediginden, dosyalarin tamami
olmalar1 gereken yerde, giivenilir bir sekilde muhafaza edilebilmektedir. Boylece masalardaki dosya yogunlugu
azalmis, ayn1 dosyalarda ¢aligsmasi gereken kullanicilar i¢in bir digerini bekleme zorunlulugu ortadan kalkmas,
dosyalarin degisik yerlerde bulunmasindan dolay1 olusan kayiplar ve gecikmeler kendiliginden yok olmustur.
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2.2. Takip Formunun Gerekliligi

Takip formu herhangi bir kurumun arsiv malzemesi ile ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik
malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin teminini, kayitlarinin tutulmasini, inceleme i¢in istenildiginde ilgililere verilmesini,
muhafazasina gerek goriilmeyen malzemenin ayiklanmasi ve imhasina dair islemlerin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.

Servis Kapsamindaki Cihazlar Arsivi;
O Miisterilerde bulunan garantili veya bakim s6zlesmesi altinda bulunan cihazlar i¢in bir cihaz kart1 tutulur,

O Cihaz kartina detayli bilgiler girilir: Marka, model, cihaz tipi, seri no, fiyati, miisteri adi-adresi, alindigi
firma, garanti-sdzlesme durumu, garanti veya sdzlesme baslangig-bitis tarihleri, bakim garantisi varsa bitis
tarihi...

@ Cihaz tipi-model sirali rapor ile herhangi bir cihazin hangi miisteride oldugu izlenebilir,
@ Miisteri sirali cihaz raporu ile miisteride bulunan tiim cihazlar izlenebilir,

@ Cihaz durumu sirali rapor ile garantili veya sozlesme altindaki cihazlar izlenebilir,

@ Seri no sirali rapor ile seri no bazinda sorgulama yapilabilir,

@ Garanti bitis ay1 ve tarthine gore siralanmig cihazlar listesi alinabilir,

0 Sozlesme bitis ay1 ve tarihine gore siralanmis cihazlar listesi alinabilir,

@ Cihaz arsivindeki tiim kelimelere gore sorgulama yapilabilir.

Teknik Bilgi Arsivi;

@ Bakim ve destek ile ilgili teknik bilgiler (sorunlar ve ¢oziimleri) belli bir kodlama sistemi altinda
bilgisayara kaydedilir.

@ Her kelimeye gore indeksli olan bu bilgiler cesitli 6l¢iitlere gore aranabilir. Bu sayede giincel bir sorunu
¢ozmek i¢in gerekli teknik bilgilere hizla erisilebilir.

2.3. Arsivleme Formu icerigindeki Konu Bashklar

Aynu tiir arsiv malzemesi, ayni1 forma kaydedilir. Degisik tiirde arsiv malzemesi bulunmasi halinde, her biri
icin ayr1 form diizenlenir.

Form iizerindeki, teslim edilen arsiv malzemesinin;
@ “Birimi” boliimiine, arsiv malzemesini devreden birimin adi,

O “Tiiri” boliimiine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak, goriintii bandi,
ses bandi, damga vb. oldugu,

@ “Islem y1l1” boliimiine, arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,
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O “Teskilat kodu” boliimiine, her dikdortgen igine sirasiyla kurum, birim, alt birim ve hizmet kodlari,
yanindaki “kutu” ve “dosya” boliimiine de, kutu ve dosya numarasi,

O “Envanter sira numarast” boliimiine, ekleri disinda, evraka teslim donemi ile ilgili olarak, envanter
dokiimiinde verilen miiteselsil sira numarasi,

@ “Islem tarihi” béliimiine, evrakin giin/ay/yil olarak aldig tarih,

© “Say1” boliimiine, evraka verilen say1,

O “Gizlilik derecesi” boliimiine, evrakin gizli olup olmadigi (gizli evrak “G” kisaltmast ile gosterilir.),
@ “Konusu” boliimiine, o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

O “Adedi” boliimiine, dosyalar i¢in toplam yazi1 sayisi, defterler i¢in toplam sayfa sayisi, diger tiir belgeler
i¢in de toplam adet,

0 “Aciklama” boliimiine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile ilgili olarak
yapilmasi gerekli agiklamalar,

@ “Evrak sira numaras1” boliimiine, evrakin dosya i¢indeki sira numarasi yazilir.

2.4. Arsivleme Yontemleri
2.4.1. Matbu Form ile

Matbu formu ile yapilan arsivleme klasik arsivleme yontemlerinden biridir. Klasik arsivleme sistemleri, ayn1
verilerin farkli birimlerde depolanmasi sonucunu dogurmaktadir.

Bu arsivleme yonteminin dezavantajlari:

O Gerekli Bilgiye Erisimdeki Zorluklar

Klasik yontemlerle saklanmaya calisilan arsivlerde bilgiye erismek, 6zellikle yanlis dosyalama,
dokiimanlarin kullanicidan zamaninda veya hi¢ geri donmemesi gibi sebeplerden dolay1 oldukga giictiir. Tiim
bu olumsuzluklarin olmamas1 halinde bile, zaman olarak nispeten énemli siirelere gereksinim duyulmaktadir.

O Artan Saklama Alani

Ozellikle bilgi ve belge iiretiminin yogun oldugu ortamlarda, fiziksel arsiv alanlar1 oldukea kisa siirelerde
kapasite artirimina gereksinim duymakta veya yeni bazi alanlarin arsiv amacli kullanilmasini gerektirmektedir.
Boylelikle, yukarida bahsedildigi sekliyle, biiyiiyen fiziksel alanlarda belgelerin bulunmasi ve/veya tekrar
siiflanmasi gibi konularda zorluklar ile karsilasilmaktadir.

@ Artan Maliyetler

Gerek ayrilacak olan fiziksel alanlarin, gerekse biiylimekte olan arsivi yonetecek olan insan kaynaklarinin
getirdigi maliyetler, gdze carpmamakla birlikte olduk¢a dnemli sayilar olarak karsimiza ¢cikmaktadir. Ozellikle,
biiylik sehirlerde kurulmasi diisiiniilen ek bina bulunmasi, bunun arsiv i¢in ayrilmasi ve merkezden uzakligi,
cogu zaman diistinmedigimiz, ancak maliyeti ¢ok yiiksek olan konulardir.
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O Emniyet

Arsiv ortamlarinin "genelde" kagittan olustugu ve kagidin kolay yanan, 1slanan bir madde oldugu goz oniine
alinirsa, tehlikenin boyutu da kendiliginden ortaya ¢ikacaktir.

O Cogaltma ve Dagitim

Biiyiik miktardaki dokiimanlarin ¢gogaltilmasi ve dagitimi1 6nemli ek maliyet ve insan kaynag1 kullanimi
getirmektedir. Oysa akilc1 kurulmus bir bilgisayar ortaminda bu konudaki maliyet yaklagik sifira indirgenebilir.

@ Is akist

Alisilmis ¢alisma ortaminda dokiimanlarin, formlarin elden ele dolasmasi, imzalanmasi, ilgili bilgilerin
telefonla, faksla toplanmasi olarak karsimiza ¢ikan is akisi her ofiste kisilerin zamaninin biiyiik bir kismini
calar. Ciinkii fiziksel olarak elimizde dolastirdigimiz her belge, fiziksel engellere takilmaya mahkiimdur. Bir
yerden bir yere gitmesi zaman alir, kaybolabilir, ne durumda oldugunun izlenmesi ¢ok zordur, paylasilamaz. Is
akislarinin elektronik ortama taginmasi hem stireci biiyiik 6lgiide kisaltir, hem de biriken bilgiler sirket
belleginin olusturulmasina katkida bulunur. Daha sonra bu bilgilerden ¢ikan sonuglar 1s181nda sirketin is
stireglerini iyilestirmek miimkiin olabilir. Fotokopi ile ¢gogaltma ve kopyalama sonucu olabilecek
degisikliklerden dogacak riskleri ortadan kaldirir.

2.4.2. Bilgisayar ile

Arsivlerde bilgisayar kullanilmaya baslanmasi 196011 yillarda olmustur. 1964’de Briiksel’de yapilan
“Uluslararas1 Arsiv Konferansi”’nda arsivlerde bilgisayar kullanilmasi dile getirilmis ve arsivlere bilgisayar ilk
olarak yardimci araglar olarak girmistir.

1970’11 yillarda arsivlerde bilgisayarlar, uzmanlarin yardimiyla elektronik daktilo gibi kullanilmaya
baslanmistir. 1980°ler ise daha ileri sistemlerin gelistirilmesi ¢abalari ile gegmistir.

Arsivcilikte verilerin hem klasik hem de bilgisayar ortamina aktarilmasinda ii¢ ana unsur vardir. Bunlar;

@ Arsiv malzemelerinin saglanmasi, depolanmasi ve indekslenmesiyle yer bilgilerine ulagimi saglayan
sistemler.

@ Ozel arsiv projeleri, bilyiik 6l¢ekli indekslerin iiretilmesi, mikroformlarin kontrolii, yayin ve arsiv
malzemelerinin arastirma ve egitim faaliyetlerinde kullanilmasini saglayacak sistemler.

O Arsiv yonetiminin otomasyona yonelik sistemleri, kullanici istatistikleri, kullanicilara dokiimanlarin
verilmesi ve iadesi, depo yontemi sistemleridir.

Gelisen teknolojiye paralel olarak daha sonralari ise bilgisayarin aktif diizeyde kullanilmasiyla birlikte
arsivcilikte de MARC (Machine Readable Catologuing) makine (bilgisayar) tarafindan okunabilir katalog
siniflama formatlar kullanilmaya baslanmasiyla standart veri hizmetleri olusturulmustur. Verilerin bilgisayar
ortamina aktarilmasiyla arsivcilikte bilgisayar destekli veri hizmetleri gelismistir.

Gilinlimiiz teknolojisine bagli olarak arsivlerde bilgisayarlarin kullanimi bilgileri sayip siralayarak degil
ansiklopedi anlamina bagh sekilde, yazilan 6zel programlar sayesinde kullanicr istekleri dogrultusunda bilgiyi
isleyebilmektir. Bilgiyi islemekten kasit, bilginin diizenlenmesi, saklanmasi ya da onun {izerinde matematiksel,
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mantiksal ya da gorsel olarak islenilir yapilmasini saglamaktir. Burada bilgisayarin verdigi kolayliktan ¢ok
bilgisayara yiiklenen verilerin (bilgi) niceligi ve niteligi 6n plana ¢ikar.

Arsivcilikte bilgisayarin kullaniminin esas unsuru; bilgiye ulasmada yonlendirici index (katalog) bilgilerin
verilmesi ve gerekli altyap1 destegi vardir. Arsivcilik, dokiimanlarin dijital ortama aktarilarak ana kaynagin
yipranmasint 6nlemek ve bunlar1 sonraki kusaklara aktarip, ayni anda birden ¢ok kullanicinin hizmetine bilgiyi
sunmaktir. Bu sunus bugiinkii bi¢imiyle depo sistemi (off-line), CD-ROM ile yerel(local) veya internet
tizerinden aninda (on-line) erisim yontemleriyle gerceklestirilmektedir.

2.4.2.1. Arsiv Dokiimanlarimin Dijital Ortama Doniistiiriilmesi Modelleri

Bilginin (her tiir bilgi, basil1 kagit, ses, resim, goriintd, film vb.) dijital ortama aktarilmasi ve kullanilmasinda
farkli yontem ve formatlar s6z konusudur.

O Goriintii / Dokiiman Arsiv Sistemleri

Gortintii arsivleme, kagit belgelerin taranarak (fotokopi cekmeye benzer bir islem = scan) goriintiilerin
elektronik ortama aktarilmasi ve belirli bir arama/siniflandirma bilgileri ile indekslenmesidir. Kullanicilar bu
arama/siniflandirma bilgileri ile ilgili belgeye kendi bilgisayarlarindan ulasabilirler. Dokiiman arsivleme ise
kagit belgelerin yani sira elektronik belgelerin de (Word, Excel, E-posta, vb.) indekslenerek saklanmasini igerir.

O Dokiiman Yonetim Sistemleri

Dokiiman y6netim sistemlerinin dokiiman arsiv sistemlerinden temel farki dinamik (degisken) olmasidir. Bu
durum siiriim (versiyon) kontrolii ile, check-in / check-out, detayli giivenlik ayarlar1 gibi 6zellikler gerektirir.

O Bilgi Yonetim Sistemleri

Kurumlarin bilgisayar ortamindaki bilgi kaynaklari iki temel bilesene ayrilir:
- Dokiiman tabanli bilgiler

- Veri tabanl bilgiler

Dokiiman yonetim sistemine sahip olmayan kuruluslarda dokiimanlar isletim sistemi tarafindan
yonetilmektedir. Bu durumda en yaygin isletim sistemi Microsoft’'un Windows ailesi ve Linux olarak karsimiza
cikmaktadir. Veri kaynaklari ise veri tabani yonetim sistemleri (MS Access, SQL Server, Oracle, Sybase,
Progress, vb.) tarafindan yonetilmektedir. Giiniimiizde dokiiman ydnetim sistemleri dokiiman tabanl ve veri
tabanli diinyanin entegre edilebildigi ortamlar olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Dokiiman yonetim sistemlerine,
mesaj gonderme ve birlikte caligma sistemleri (MS Exchange, Lotus Notes, vb.) ve is akis1 yonetim sistemleri
eklendiginde, bilgi yonetimi kavramina ulasilmaktadir.

Bilgi yonetimi sisteminde bilgi nerede olursa olsun (bir belgede, veri tabaninda veya ¢alisanlarin
beyinlerinde) yetkiler ¢cercevesinde ulasilabilir, paylasilabilir ve kullanilabilir.

O Is Akis Yonetim Sistemleri

Kuruluslarda ister kagit {izerinde olsun, ister bilgisayar ortaminda belirli is siirecleri vardir. Satin alma is
slireci, seyahat-talep is siireci, masraf listesi-onay is siireci, liretim siiregleri, gibi. Bu siireclerin tamamuyla,
bilgisayar ortaminda otomasyona gegirilmesini saglayan yazilimlara “Is Akis Yénetim Sistemi (IAYS)” denir.
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IAYS’ ler ile is siirecleri tasarimlanir, uygulanir, yonetilir ve is siireclerine iliskin raporlar alinir. IAYS’leri,
entegre ¢alisan Dokiiman Yonetim Sistemleri, Kurumsal Kaynak Planlama Sistemleri (ERP) ile entegre
olduklarinda daha yararl olurlar.

O Yiiksek Hacimli Belge Tarama Sistemleri

Yiiksek miktarlarda kagit belgenin elektronik goriintiisiiniin bir takim indeks bilgileri (arama, siniflandirma
bilgileri) ile kaydedilerek bilgisayar ortamina aktarilmasidir. Daha sonra bu belgelere bilgisayardan ilgili arama
bilgileri ile ulasabilmek miimkiindiir.

O Form Isleme Sistemleri

Bu sistem, kagit formlardaki verilerin taranma, goriintii isleme ve karakter tanima (OCR/ICR) yontemiyle
veri taban1 uygulamalarina aktarilmasi islemidir. Yiiksek hacimli belge taramaya ilaveten form iglemede
otomatik veri okunmasi vardir. Veriler el yazis1 da olabilir. Bunun miimkiin olabilmesi i¢in verilerin iyi
tasarimlanmig bir bicimde bulunmasi gerekmektedir.

O Faks Yonetimi
Kurulusun gelen giden faks trafiginin bilgisayar ve ag ortamindan akmasini saglar.

Giliniimlizde Kurumsal Faks Y o6netimi Sistemleri ile Mesajlasma Sunucu Sistemi (MS Exchange, Lotus
Domino Server, vb.) entegre ¢alismaktadir. Mesaj yonlendirilmesi bu sistemler tarafindan yapilirken bu
sistemlerin kullanic1 programlarinin (Outlook, Lotus Notus, vb.) kullanilmasi ile kullanicilar tek bir
programdan hem e-postalarini, hem de fakslarini takip edebilmektedirler.

O Video Bilgi Yonetim Sistemi (Multimedia Computing)

Video Bilgi Yonetim Sistemleri, video belgelerinin arsivlenmesi, igerikleri lizerinden siiflandirma, iliski
olusturma, 6zet ¢ikarma, indeksleme, akilli sorgularla videolara erisim ve mevcut video verilerinden yeni video
belgeleri olusturabilme 6zelliklerini barindiran yazilimlardir.

O Servis (Biiro) Sistemleri

OTONOM, Gériintii Isleme, Dokiiman Arsivleme, Fiziksel Belge Arsivleme, Yiiksek Hacimli Belge
Tarama, Form Isleme (OCR/ICR/OMR) konularinda danismanlik ve servis biiro hizmetleri sunulmaktadir.
OTONOM Servis Biiro Boliimii, kendine ait ofis, ekipman ve uzman ekibi ile kaliteli hizmet anlayis1
uygulamaktadir.

2.4.2.2. Arsiv Belgelerinin Bilgisayar Ortamina Doniistiirillmesinde Erisim ve Kullanim

Arsiv belgelerinin bilgisayar ortamina aktarilmasinin bircok nedeni vardir. Belli bashlar: sunlardir:
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O Arsiv belgelerinin korunmasi (yipranmay1 en aza indirmek),

O Belgenin ekonomik kullanimi (zaman ve parasal yonden),

O Belgenin birden ¢ok kisinin hizmetine sunulmasi,

O Belgeye erisimde zaman ve cografi uzaklig ortadan kaldirmak,
@ Personelin verimli kullanilmasi.

Oldukea genis kapsamli ¢ok yer kaplayan dijital verileri depolamak i¢in biiyiik veri ambarlarina (data
warehauses), bu veri ambarlarindaki bilgileri arayip bulmak ve verileri bir yerden bir yere aktarmak i¢in giiclii
bilgisayar aglarina ihtiyag vardir.

Giliniimiizde arsiv belgelerinin bilgisayar ortamina alinmasiyla yapilan islem bitmis olmuyor. Bu asamadan
sonra dijital formata doniistiiriilen belgenin korunmasi ve kullanilmasi agsamalar1 6nem kazanmaktadir. Bu
hizmetler:

@ Internet (Diinya Bilgi Ag Sistemi, www),
@ Intranet (I¢ Network, LAN) Sistemi,
@ Depolu dijital kaynaklar (CD, CD-ROM, VCD, DVD ... vb.)

Yoéntemiyle kullanicilara sunulabilir. Arastirmaci profiline gore en yaygin ve ekonomik olan1 da Internet ag
sistemiyle (www) bilgiyi arastirmacilarin hizmetine sunmaktir.

Arsiv belgelerinin sayisal(dijital) ortama aktarilmasinda ¢ok farkli formatlar kullanilmaktadir. Kullanilan
belgenin 6zelliklerine gére ASCII, HTML, PDF, PHP, ASP, JPG, TEXT, MOVIE, SOUND ..vb. sekiller
kullanilabilir.

Basili arsiv belgelerinin sayisallastirilmasinda dijital kameralar, dijital fotograf makineleri, metin (yazi) ve
fotograf tarayici cihazlar1 (scanner)’nin 6nemi biiytktiir.

Diinyada c¢ok farkli formatlarda arsiv otomasyon programlar1 kullanilmistir ve gittikge gelisen yeni
programlar kullanilmaktadir. Ogrenme organizasyonu bilgi sistemine bagli (learning organization information
system) olan bu yazilimlarda bilgisayar miihendislerinin destekleri olmustur.

Arsiv veya kiitliiphane otomasyon sistemlerinde arsivciler ve kiitliphaneciler, bilgisayar yazilimcilarla birlikte
sistem calismasini ortak yiiriitmelidirler.

3. KATALOG
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Bir iiretici iirtinlerini belli bir diizen i¢inde siralamak, yerini belirtmek ve aranilan teknik 6zelliklerin kolayca
bulunmasini saglamak amaciyla, bir sistem dahilinde hazirlanan kart (fis) topluluguna veya listeye “katalog” denir.

Teknolojinin hizla gelistigi diinyada her yeni giin yeni bir malzemenin tiretildigi ve {iretici firmalar arasinda
kiyastya rekabetin arttig1 bilinmektedir. Hizla ilerleyen teknoloji, siirekli olarak hayata yeni malzemeler
kazandirmanin yani sira beraberinde yeni bazi sorunlar1 da getirmektedir. Bu sorunlardan biriside, malzemeleri
kullanacak kisilerin bunlarla ilgili bilgilere ulasma ve o bilgiler dogrultusunda malzemenin en verimli sekilde
kullanimini saglama gereksinimidir. Bu sorunu diisiinen ve kendi malzemelerinin daha ¢ok kullanilmasini
isteyen tiim firmalar, iirettikleri her malzeme i¢in sayfalarca katalog olusturmaktadir. Bu kataloglar malzemenin
tiim teknik 6zellikleri, uygulama devreleri, kullanim alanlarindan tutun fiyat ve muadili gibi birgok bilgiyi
icerir.

3.1. Katalog Cesitleri

Kataloglar malzemenin ¢esidine gore farklilik gosterir. Her firmanin kendine 6zgi bir katalogu ve hedef
kitlesi vardir. Hizla gelisen ve siirekli birbirleri ile tiimlesik baglar kuran sektorde her degisik {iriin i¢in farkl
bir katalog oldugundan kataloglar1 siniflandirmak dogru olmasada genelde elektrik-elektronik teknolojisinde
kullanilan kataloglari ii¢ ana baglik altinda inceleyebiliriz.

3.1.1. Elektrik Malzeme Kataloglar

Bu kataloglar sadece elektriki malzemeleri icerir ve kullanicisina elektriki malzemeler hakkinda detayl bilgi
verir. Ancak kiiresellesmenin geregi tiim sektorler birbirleri ile i¢ ice girmis oldugundan, elektrikten ¢ok fazla
anlamayan veya bagska bir dalda ¢alisan kisininde anlayabildigi sadelikte yazilirlar.

Her kullaniciya erisebilmek i¢in dncelikle termokupul kompanzasyon kablolar1 hakkinda uzun olmayan bir
teknik bilgi verilmistir. Ancak her katalogta bu olacak diye bir durum yoktur. Asagida o malzeme hakkinda
verilen katalog bilgisinin ikinci ve tiglincii sayfalar goriilmektedir.

Tim teknik bilgiler verilmis ve bu kabloyu nasil kullanmamiz gerektigi sekillerle agiklanmistir. Ayrica o
kablo ile ilgili degisik iilkelerin standartlar1 verilmistir.

3.1.2. Elektronik Malzeme Kataloglar

Bu kataloglar sadece elektronik malzemeleri igerir ve kullanicisina elektronik malzemeler hakkinda detayli
bilgi verir. Bu bilgiler arasinda sadece uzman kisilerin anlayabilecegi 6zel konularin yani sira, genel
kullanicilara yonelik yiizeysel ve genel bilgilerde eklenmistir.

Her kullaniciya erisebilmek i¢in dncelikle malzeme hakkinda uzun olmayan bir teknik bilgi verilmistir. Bu
durum her katalog i¢in ayni olmasa da, genelde buna benzer genel bilgiler katalog giris sayfasina
eklenmektedir. Ayrica malzemenin teknik bilgileri ve seklide bu sayfada goriilmektedir. Asagida o malzeme
hakkinda verilen katalog bilgisinin ikinci sayfasi goriilmektedir.

3.1.3. Mekanik Malzeme Kataloglar:

Bu kataloglar mekanik malzemeleri icerir ve kullanicisina mekanik malzemeler hakkinda detayli bilgi verir.
Katalog bilgileri uzman kisilerin yararlanabilecegi seviyeden, amator kisilerin anlayabilecegi seviyeye kadar
cok genis bir aralikta olabilmektedir.
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3.2. Internet Uzerinden Katalog Bilgilerine Ulagsma

Giiniimiizde Internetin giderek artan kullanimu1 ve rolii, birgok alanda oldugu gibi katalog bilgilerine ulasma
stirecinde ve birincil kaynaklardan veri toplama asamasinda 6nem kazanmaktadir. Arastirmanin amacina uygun
oldugu durumlarda, Internet ortaminda veri toplamak baz1 dezavantaj ve problemlere ragmen gézard
edilemeyecek iistiinliikleri olan bir yontemdir. Verilerin daha verimli toplanmasinin yani sira, analiz
asamasinda sagladigi yararlar nedeniyle de telefon ve posta benzeri veri toplama yontemlerine giiglii bir
alternatif yontem teskil etmektedir.

Internet araciligiyla veri toplamak dogal olarak her arastirma amacina uygun degildir.

Oncelikle arastirma probleminde hedeflenen kitlenin internet ortaminda bulunan sitelere erisebilmesi
gerekir. Bunun icinde bilgiye ulasmak isteyen kisilerin, Internet kullanimini ve arama motorlarindan nasil
faydalanacagini bilmesi gerekmektedir.

Uretici firmalar son yillarda kullanicilarina daha gabuk ve rahat ulasmak i¢in malzemeler hakkindaki teknik
bilgileri Internet sitelerinde yaymlamaktadirlar. Eger firmanin

Internet adresini bilmiyorsaniz, firmanin ismini Internette bulunan arama motorlarina yazarak ilgili Internet
adresi bulunabilir. Daha sonra(eger firmanm Internet sitesi mevcutsa) bu adres kullanilarak istedigimiz bilgiye
ulasabiliriz. Burada esas olan nokta arama motorlarini en verimli sekilde kullanabilme yeterliligidir.

Internet yardimiyla katalog bilgilerine ulasmanin avantajlarini sayacak olursa;

@ Internet sayfasinin giinde 24 saat haftada 7 giin erisilebilir olmas1 dolayistyla istenilen her an kataloglara
ulasabilme imkani.

O Geleneksel veri toplama yontemlerine gore verilerin daha kisa siirede toplanmasi ile veri toplama
stiresinin kisalmasi.

@ Cografi smirlarin bir engel teskil etmemesi. Teknik servislerde 6nemli bir engel olan mesafe probleminin
ortadan kalkmasi.

Internet yardimiyla katalog bilgilerine ulasmanin bazi dezavantajlarida vardir. Bunlari sayacak olursak;
@ Verilerin elektronik ortamda aktarilmasindan dolay1 giivenlik kaygilari.
@ Internet bilgisi yeterince olmayan kisilerde neyi nereden bulacagini bilmeme.

Sonug olarak bu yontem, katalog bilgilerinin toplanmasinda ve katalog bilgilerine ulasmada giderek artan bir
oneme sahiptir. Bilgilerin hizla giincellenmesi, hemen her taraftan erisilebilmesi, hiz1 ve karsilagtirma imkani
vermesi gibi avantajlar1 onun 6nemini giderek arttirmakta ve kuruluslara biiyiik avantajlar sunmaktadir.

Internetin avantajlari ve insanlar tarafindan ¢ok hizli sekilde benimsenmesi, onun her tiirlii teknik servis
tarafindan kullanimini zorunlu hale getirmektedir. Internetin yararlari sadece veri toplama yontemi ile sinirl
degildir. Bilgi ve iletisim ¢aginda verilerin hizli, dogru, verimli ve etkin bir bi¢gimde islenerek bilgi tiretilmesi
rekabet Uistiinliigli olusturacak firsatlar sunan bir siirectir. Bunu basaramayanlar i¢in ise énemli bir tehdit unsuru
olacaktir.
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3.3. Kataloglarin Okunmasi
3.3.1. Okurken Dikkat Edilecek Noktalar

Bir devrede kullanilacak malzemeler 6zenle se¢ilmelidir. Gerekli malzemelerin segilememesi halinde devre
normal ¢aligmasini yapamayacagi gibi diger malzemelerinde bozulmasina ve devrenin zarar gérmesine
sebebiyet verebilmektedir. Ornegin elektronik malzemelerden kurulu bir devre yapmak istiyorsunuz. Devre ve
devrede kullanilacak elemanlarin degerleri ve kod numaralar1 belli olmasina ragmen siz bir transistorii
bulamiyorsunuz(temin edemiyorsunuz). Iste o anda kataloglara bagvurarak ayn1 gorevi iistlenecek esdeger bir
karsiligini bulabilirsiniz.

Her katalog bilgisi detay bakimindan birbirinin ayn1 degildir. Baz1 kataloglar gereken temel bilgileri verirken
bazilar1 daha detayli vermektedirler. Bu sebeple kataloglardan en verimli sekilde faydalanmak igin belirli
noktalara dikkat etmemiz gerekmektedir. Bunlar;

O Kullanilacak malzemenin hangi firmalar tarafindan tretildigini bilmek
O Hangi malzeme kullanilacaksa o malzemenin katalogunu taramak
O Kataloglarin belirli bir yazim standartina gore olustugunu unutmamak

O Her iiretici firmanin ayr1 bir malzeme ismi verebileceginden aradigin malzemenin ne gibi 6zellikleri
olabilecegini dnceden bilebilmek

O Her iilkeye gore farkli bir kodlama ¢esidi olabilecegini unutmamak

@ Uretilen malzemenin hangi standard tasidigina dikkat etmek olarak sayilabilir.
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CALISMA SORULARI

1) Ariza karteksi ne demektir?

2) Ariza karteksinde bulunan temel bilgiler nelerdir?

3) Bakim karteksinde bulunan temel bilgiler nelerdir?

4) Arsivleme ne demektir?

5) Takip formlar1 neden gereklidir?

6) Arsivleme formu igerisindeki konu basliklar1 nelerdir?

7) Arsivleme yontemleri nelerdir?

8) Matbu form ile arsivlemenin dezavantajlari nelerdir?

9) Arsivcilikte verilerin hem klasik hem de bilgisayar ortamina aktarilmasinin nedenleri nelerdir?
10) Arsivcilik ne demektir?

11) Arsiv dokiimanlarinin dijital ortama doniistiiriilmesi modelleri nelerdir?
12) Arsiv belgelerinin bilgisayar ortamina aktarilmasinin nedenleri nelerdir?
13) Katalog ne demektir?

14) Katalog ¢esitleri nelerdir?

15) Internet yardimiyla katalog bilgilerine ulasmanin avantajlar1 nelerdir?
16) Internet yardimiyla katalog bilgilerine ulasmanin dezavantajlar1 nelerdir?

17) Kataloglar1 okurken dikkat edilecek hususlar nelerdir?
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