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Gegmisi ile beraber yasayan insan, yasaminin bir¢ok aninda gegmisi hatirlamak igin ¢aba sarf
etmekten geri durmamistir. Fotograf, ses ve goriintii kaydi, mektup, an1 defteri ve dnemli resmi
belgeler, insanin biriktirdigi bilgi ve belgelerin 6nemli boliimiinii olusturmaktadir. Bu
dokiimantasyon, insanin ge¢mis ile baglantisin1 kurabilecek diisiincesi ile hep kendisi tarafindan
saklanmigtir. Ancak ani gergeklesen bir 6liim, hafiza kaybi, taginma veya dogal afetler kiginin bu
dokiimantasyonunun kaybolmasina ya da zarar gérmesine neden olmaktadir. Dijitallesmenin hizli
gelistigi gliniimiizde bu sorunun 6niine gegmek kisa bir egitim ile miimkiindiir. Kisisel dijital argiv
faaliyetinin onemli basamaklar1 olan toplama, dijitallestirme, tasnif etme, saklama, koruma ve
paylasma, bilinmesi gereken adimlardir. Bu ¢alismada kisisel dijital arsivin nemine deginerek bilgi
ve belgelerin nasil dijitallestirilebilecegi konusuna hem agiklik getirmeye ¢alistik hem de olusan bu
dijital dokiimantasyonun Zotero araci kullanilarak nasil tasnif edilip saklanacagi konusunu
inceledik.

ABSTRACT

A person who lives with his past did not stop trying to remember the past in many moments of his
life. Photographs, audio and video recordings, letters, memo books and important official documents
constitute an important part of the information and documents that people have accumulated. This
documentation has always been kept by the person with the idea that he / she can connect with the
past. However, sudden death, memory loss, moving or natural disasters cause the loss or damage of
this documentary. It is possible to prevent this problem with a short training in today's digitalization
era. Collection, digitization, classification, storage, preservation and sharing are important steps in
personal digital archive activity. In this study, we tried to clarify the issue of how to digitize the
information and the documents by emphasizing the importance of personal digital archive, and we
also examined how this digital documentation can be classified and stored by using the Zotero tool.

1. Giris

Giintimiizde bilgisayar

teknolojinin

ulasmislardir. Kisisel bilgisayarda liretilen bir belge, cep
telefonu ile ¢ekilen bir fotograf veya bir ses kaydi, kisisel

gelismesi, kamera ile elde edilen bir goriintii kaydi, bir bilgi ve belge

dijitallesmenin yayginlasmas1 ve internet kullaniminin
artmasi ile bilgi ve belge diretimine farkli bir boyut

kazandirilmigtir. Internetin  hizlanmas1 ve ucuzlayarak
yayginlagsmast ile sayis1 gittikce artan bilgisayar
kullanicisinin =~ yaninda son yillarda gelisen web
teknolojisinin  akilli cep telefonlarina entegrasyonu

sayesinde artan akilli telefon kullanicilari, bugiin bilgi ve
dokiimantasyon alaninda  birer iretici  konumuna
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iretim faaliyeti oldugu kadar aym zamanda bir arsiv
malzemesi liretim faaliyetidir. Akademi diinyas1 ve devlet
resmi kurumlari ile daha yakindan ilgili olan Arsiv kavrami
ve bu kavramin gerekli kildigi saklama, muhafaza ve
kategorize etme ve paylasma faaliyetleri giiniimiizde
nerdeyse tiim bilgisayar ve telefon kullanicilarinin farkinda
oldugu bir olgu haline doniigmiistiir. Bilgisayar, kamera, ses
kayit cihaz1 ve fotograf makinesi kullanan herkes ya da
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belirtilen bu cihazlarin tek bir cihazda toplandigi akill
telefon veya tablet kullanicilari, giinliik hayatta trettikleri
veya elde ettikleri dijital datanin nasil muhafaza edilecegi
sorusuna saglikli cevaplar aramaktadirlar. Gelisen bulut
teknolojisi ve web uygulamalar1 sadece kisinin degil ayni
zamanda bir¢ok resmi kurumun sahip oldugu arsivsel degere
sahip dokiimantasyonun sanal diinyada saklanmasini ve
paylasilmasint miimkiin kilmaya baglamigtir. Giiniimiizde
birgok resmi ve resmi olmayan kurum, arsivini dijitalize
ettikten sonra fiziksel tasnifine gore tasnif sistemi igerisinde
internete tastyarak internet kullanicisinin ve arastirmacinin
erigimine agmistir.

Dijitallesmenin ortaya koydugu imkanlar her gegen giin arsiv
ve dokiimantasyon alaninda yeni uygulamalarin gelismesine
imkan taniyarak arsivsel degeri olan materyalin daha uzun
yillar saklanmasini ve muhafaza edilmesini miimkiin
kilmakla birlikte bu amag i¢in ayrilan finansmani da 6nemli
Olciide azaltmaktadir. Ayrica tim internet kullanicisina
tamidig1  erisim sayesinde sanal arsivler, Ozellikle
arastirmacilar arasinda gittikce popiiler olmaya basladigini
belirtmekte yarar vardir. Dijitallesmenin yayginlagmas ile
artan sanal arsiv girisimleri bir taraftan arastirmacinin
dokiimanlara ulasim i¢in harcadigi masrafi en aza
indirmesinden diger taraftan da arsivlenen dokiimanlar
hakkinda herkesin bilgilenmesini saglamasi agisindan
onemli girisimlerdir. Resmi ve resmi olmayan kurumlar
dijitallesmenin kendileri i¢in sagladig1 imkanlar1 géremeye
baglayarak bu alanda yatirim yaptiklarini ARGE ¢aligmalart
baglattiklar1  gozlemlenmektedir. Masraf kalemlerinin
onemli bir boliimiinii olusturan belge iiretimi ve saklanmasi
bugiin artik elektronik hale getirilerek sanal ortamda
gerceklesmektedir.  Elektronik  imza  teknolojisinin
gelismesiyle birlikte sanal ortamda iiretilen belgeler aninda
tasnif edilerek paylasilabilmekte ve bulut denilen sanal
depolarda muhafaza edilebilmektedir.

2. Kisisel Dijital Arsivin Onemi

Kisisel dijital arsivin olusturulmasi, i¢inde bulundugumuz
dijital ¢cagda artik kaginilmazdir. Ancak hangi uygulamanin
bir arsivleme faaliyeti oldugunu bilmek énemlidir. Uretilen
ve elde dilen dijital bilgi ve dokiimanlarin telefonumuzun
veya bilgisayarimizin herhangi bir klasériinde tutmak bir
arsivleme faaliyeti degildir (Rasmussen 2014). Arsiv
faaliyetinde dokiimanlarin saklamasi, tasnif edilmesi,
korunmasi ve paylasilabilmesi ©6nemli unsurlart teskil
etmektedir. Kisisel dijital arsivin olusturulmasi planlanirken
bu unsurlarin goz oniinde bulundurulmasi gerekmektedir
(Garde-Hansen 2011, 13-70).

Kisisel arsiv yapma aslinda basli basina egitim gerektiren bir
konudur. Insan, giinliik hayatta bile birgok belge ile
karsilasmaktadir. Ornegin insanin yasadig1 evin giderlerini
gosteren faturalar. Ornegin giinlik yasam deneyiminin
tutuldugu giinliikler. Bu konuda daha fazla 6rnek verilebilir.
Kisiye gelen mesaj, sms, mail ve hatta kisinin kaydettigi ses
kayitlari, ¢ektigi fotograf ve goriintii kayitlar1 kiginin tirettigi
veya kendisine yonlendirilen bilgi ve dokiimanlarin 6nemli
bir bolimini olusturmaktadir. Arsiv konusunda bilgi ve
tecriibe sahibi olan bazi kisiler teknolojinin sundugu
imkanlardan yararlanarak bu tiir bilgi ve dokiimanlari
dijitallestirerek sanal ortamda arsiv yapmay1
basarabilmektedirler. Fakat gelenekten gelmesi gereken bir
davranis olan arsiv yapma faaliyeti, ne yazikki iilkemizde

temel egitim siirecinde Ogrencilere kazandirilmamaktadir.
Bilgi ve belgelerin, planli, zamaninda ve belli bir tasnife gore
gruplandirilarak uzun yillar yararlanilabilecek bir sekilde
saklanmast konusunda ogrenciye davranis kazandiracak
miifredatin ilkokulda verilmesi gerekmektedir (Keskin
2003). Arsiv yapma konusunda yetersiz bilgiye sahip olan
kisiler, bilgi ve belgelerini gelisi giizel kaydederek onlar1
sakladiklarim1 ve koruduklarimi zan etmektedirler (Hawkes
2018, 1-9). Halbuki bu tir bilgi ve belgelerin
kaybedilmesinde iki dnemli husus rol oynaktadir. Bunlardan
biri bu bilgi ve belgelere kisa siirede ulasimi saglayabilecek
tasnifin yapilmamasi ve olas1 muhtemel karsilasilabilecek
kayiplar oncesi belli zaman araliklarinda yedek alinmamis
olmasindan ileri gelmektedir (Stelzel-Morawietz 2018).

Dijital arsiv, bilgi ve belgelerin dijitalize edilerek sanal
ortama aktarilmas: ve belli bir tasnif sistemine goére bir
alanda toplanip saklanmasi, korunmasi ve istenilen kisiler ile
paylasilmasi faaliyetidir (Morton 2011). Dijital arsiv
meydana getirmeden Once bilgi ve belgelerin nasil dijitalize
edildigi konusunda bilgi ve tecriibe sahibi olmak gerekir
(Organizing Your PDFs - University of Minnesota Libraries
2019). Kagit iizerinde bulunan bilgilerin sanal ortama
aktarilmasi  i¢cin bu belgelerin  dijitalize edilmesi
gerekmektedir. Tarayict (Scanner) ve benzeri araglar
bilgisayar ile entegre ¢alisarak dokiimanlarin sanal ortama
aktarilmasinda kullanilmaktadir. Bu tiir aletlerin her yerde
bulunmasi ve ucuz olmasi kisisel arsiv olusturma faaliyetine
katki yaptigim1 sdylemek yerinde olur. Ancak belgelerin
taranmasi esnasinda harcanan zamanin fazla olmasi bu tiir
araglarin kullanimin1 pek yayginlastiramadi. Giiniimiizde
kullanilan akilli telefonlarin sahip olduklart goriintii
kaydetme oOzelliklerinin olduk¢a gelismis olmasi ve bu
ozellikleri kullanarak kullanicisina belge tarama hizmeti
sunan aplikasyonlarin bu telefonlara indirilebilmesi, bilgi ve
belgelerin dijitalize edilmesini olduk¢a kolaylagtirmistir.
Bilgi ve belgelerin bu denli hizli bir sekilde dijitalize
edilmesinde sadece akilli cep telefonlart ve bu cep
telefonlarmin isletim sistemine uyumlu tarama (Scanner)
uygulamalar1 6nemli rol oynamadi ayn1 zamanda internetin
yayginlagsmasi ve ucuzlamasina paralel geligsen sosyal medya
uygulamalar1 da internet ve cep telefonu kullanicilarini
dijital data iiretim faaliyeti icine cekmistir(inceoglu ve
Sentiirk 2014). Bu durum beraberinde dijital dokiimanlarin
saklanmasi ve istenildigi zaman bu dokiimanlara nasil ulasim
saglanacag sorularini da beraberinde getirmistir. Insanlarin
sanal ortamda dijital bilgi ve belge saklama ihtiyacini géren
Google, Yandex ve Microsoft gibi sirketler bulut
teknolojisini kullanicilarina sunarak belli bir 6l¢lideki alani
kullanicilarinin  dijital dokiimanlarinin depolanmasi igin
ayrrmistir  (Why digital preservation matters - Digital
Preservation Handbook 2019). Ayrica istenildigi zaman bu
alanin genisletilmesi belli bir iicret karsiliginda miimkiin
olmaktadir. Bu tiir hizmetler aslinda bir depolama
hizmetidir, bir arsivleme hizmeti degildir. Kullanici, licretsiz
verilen bu tir alanlarda kendi tasnif sistemini Kkendisi
olusturmalidir. Elbette bu tasnif sistemi bu tiir iicretsiz
hizmetlerde sadece klasor olusturma ve dijitalize edilmis
belgeleri bu klasorlere yerlestirme imkanini1 sunmaktadir.

Kaynak olarak kabul edilip dijitallestirilen her tiirlii kaynak
dijital  kaynak  olarak  adlandirilabilir. ~ Taranarak
dijitallestirilen kitap, belge, fotograf, dergi ve gazeteler
dijital kaynaklarin 6nemli bir boliimiinii olusturur. Bunun
yaninda bant kaydi iizerinde bulunun ses ve goriintii



267 Oney, C. / Anemon Mus Alparslan Universitesi Sosyal Bilimler Dergisi, 2020 8(1) 265-276

kayitlarinin da dijitallestirilmesi dijital kaynak yelpazesini
oldukea genigletmigtir. Tarama ve doniistiirme teknolojisinin
gelismesi ile ortaya ¢ikan farkli kayit formatlari dijital
kaynaklarin sahip olduklar1 agirliklar1 azaltmis kolay ve hizli
bir sekilde transfer edilmesini saglamistir (Saricaoglu 2013).
Bu nedenle dijitallestirilmis kaynaklarin insanlar arasinda
dolagimi olduk¢a hizlanmistir. Akilli telefonlar {izerinde
bulunan 6zelliklerin insanlar i¢in énem arz eden bilgi ve
dokiimanlarin dijitallestirilmesinde oynadiklari roliin farkina
vartlmistir. Bu amagla bir¢ok yazilim sirketi dijitallestirmeyi
devamli kilacak ve akilli telefonlart bir dokiiman iiretim
aracit olarak kullanilmasin1 saglayacak yazilim iretme
siirecine dahil olmuslardir. Basta PDF olmak tizere EPUB,
MOBI, PNG, JPG, MP3 ve MP4 gibi formatlar bilgi ve
dokiimanlarin hizli bir sekilde dolasmmni saglamakla
kalmayip olusturulan datanin kullanilan aragta ciizi bir yer
isgal etmesini saglayarak aracin ¢aligmasi i¢in bir engel
tegkil etmesinin de Oniine gegmektedir. Dosya formatlarinin
bu denli ¢esitli ve kullanic1 dostu olmasi insanlarin sahip
olduklar1 dokiimantasyonu djjitallestirip kolay, hizli ve
istenildiginde ulasabilecekleri sanal ortamlarda diizenli bir
sekilde arsivlemesini de miimkiin kilmistir. Bu durum bir
yandan dijital arsiv kavraminin giindeme getirilmesini ve
giindemde tutulmasmi diger yandan da sanal ortama
sayisizca dijitallestirilmis kaynak akisini saglamistir (Allen
2011).

Gilinlimiizde Dijital arsiv kavrami sadece teknoloji diinyasini
ilgilendiren bir kavram olmaktan ¢ikmis aym1 zamanda
¢evreyi ve ormanlart koruma miicadelesinin de giindeminde
olan bir kavram halini almistir. Fiziksel belge {iretimi had
sathada olan resmi kurumlar ve diger kuruluslar
dijitallesmenin sundugu imkanlardan yararlanarak bu
konuda EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
sistemlerine dahil olarak kaynaklarin1 dijital ortamda
iretmekte, saklamakta ve paylagmaktadir (Arisoy 2018).
Kagit tiketiminin en fazla oldugu sektorlerden biri olan
basin yayim sektorii de iretimini k&git tizerinde degil sanal
ortamda saglamaya baglayarak kagit tiiketimlerini oldukga
azaltmuglardir. Dijitallesmenin medya ve basin yayim
sektorii ilizerindeki etkisi ¢evre duyarliligina katki yaptigi
gibi dijital kaynaklarin ¢esitliligini de artirmustir.
Gilinlimiizde iiretilen dijital kaynaklar ise online dergiler ve
gazeteler, dijitallestirilmis kitaplar, tezler, akademik
makaleler, fotograf albiimleri, bloglar, web siteleri, linkler,
videolar, ekran goriintiileri, arsiv belgeleri, Podcastler,
haritalar, Radyo ve TV yayinlari, Sozlikkler, Ansiklopedi
maddeleri, filmler, raporlar, ilan ve duyurular, PDF, Epub,
Mobi dosyalari, mail, SMS, anlik ileti, sosyal medya
hesaplarindaki yazigmalar ve benzeri kaynaklardir
(Ashenfelder 2016).

Dijital kaynaklarin ¢esitlilik gosterdigi giiniimiiz sanal
ortaminda giiniiniin 6nemli bir boliimiinli gegiren internet
kullanicisi, tabiri yerindeyse adeta bir bilgi bombardimanina
tutulmaktadir. Karsilasilan bilgi ve dokiimanlarin bir boliimii
her ne kadar aragtirmaciyi ilgilendirmese de diger boliimii bir
bolimii arastirmaciyi ilgilendirmekte ve hatta arastirmaci
tarafindan ileriki zamanda kullanilabilecegi
ongoriildiigiinden de saklanmak istenmektedir. Iste bu
asamada kisisel dijital arsiv faaliyetinin nasil ve hangi arag
ile yapilacagt sorusu Onem arz etmektedir. Bu
arastirmamizda Zotero programinin arastirmacinin dijital
arsiv diizenleme ihtiyacini nasil giderdigini ortaya koymaya
calisacagiz.

3. Zotero Hakkinda

Zotero, akademik yazim siirecinin dnemli basamaklarindan
olan literatiir tarama, kaydetme, not alma, atif verme ve
kaynakca olusturma faaliyetlerinin  organizasyonuna
yardimet olan bir programdir. Kullanimi iicretsiz olan Zotero
yazilimi, hem Windows isletim sisteminde hem de Apple
bilgisayarlarm kullandigit 10S isletim sistemlerinde
caligabilmektedir (Childress 2011, 150). Web tarayicilar ile
entegrasyonunu saglayan eklentileri sayesinde Zotero,
internet kullanarak literatiir taramas1 yapma ve bu tarama
sonucunda elde edilen kaynak kiinyelerini belli bir tasnif ile
kaydetme olanagi sunmaktadir. Basta makale ve kitap
kiinyelerinin son yillarda web teknolojisinin geligimine
paralel olarak hizli bir sekilde dijitalize edilerek web
ortamia sistemli bir gekilde aktarilmasi, arastirmacinin
literatlir taramasi i¢in ayirdigi zamani oldukca azaltmustir.
Ayrica dijital yaymcilik adi altinda akademik dergiler,
gazeteler, magazin dergileri ve kitap yayim sektorii online
yayinciliga adim atarak tiriinlerini sanal ortamda okuyuculart
ile bulusturmaya baslamislardir. Ozellikle yayimlanmis olan
akademik dergi makalelerine verilen DOI numarasi ve
kitaplarda yer alan ISBN numarasi, ait olduklar1 eserlerin
Zotero gibi programlar tarafindan kisa siirede algilanarak
arastirmacinin kiitiiphanesine eklenilmesini saglamaktadir
(Watkins 2013, 301-5). Zotero, Google Books, Google
Scholar, Jstor, Elsevier, Thomson Routers ve Oxford
Journals gibi daha bir¢ok indekslerde yer alan akademik
dergilerde yayimlanmis makalelerin kiinyelerini otomatik
algilayarak  kullanicisina  tek  tikla  bu  kiinyeleri
kiitliphanesine ekleme olanagi tanimaktadir. Elde edilen
kiinye bilgilerinin kategorize edilmesini saglayan kategori
sistemi, Zotero programinin O6nemli bir boliimidir. Bu
boliimde kullanict istedigi kadar hiyerarsik sira icerisinde
veya gelisi gilizel olusturulmus klasorlere elde ettigi
kiinyeleri ekleyerek kiitiiphanesini organize edebilir. Zotero,
kullanicisina ayn1 zamanda diger kullanicilarin olusturmus
oldugu kiitiiphaneleri gozlemleme ve hatta gerekli izinler
alindiktan sonra bu kiitiiphanelere kiinye ekleme ve ¢ikarma
isleminde bulunmasma imkan tanimaktadir. Bu 06zellik
sayesinde Zotero, ortak yiritilen akademik aragtirma
projelerinin vazgegilmez bir aract haline doniismektedir.
Zotero’nun kullanicisina sundugu web alani ve uygulamasi
kullanicinin programi bilgisayarina kurmadan bile online
sekilde literatiir taramasi yapmasini ve elde ettigi sonuglari
kategorize  ederek  saklamasim1 =~ miimkiin  kilarak
arastirmacitya Ozgiirlik tanimaktadir. Sadece literatiir
taramasi siirecinde kullanilan bir yazilim olmayan Zotero
ayn1 zamanda akademik iretim siirecinde atif verme ve
kaynakca olusturma faaliyetini kolaylastirmak i¢in MS
Word baglant1 eklentisi ile de uyumlu galisarak istenilen
stilde atif ve kaynakga olusturmaktadir (Fernandez 2011, 5-
7). Zotero’da kayith bilgilerin yedeklenmesi, baska bir
programa ihra¢ edilmesi ve eslesme sayesinde bilgilerin
Zotero web alanma aktarim oldukga basittir. Kaynaklarin
Zotero kiitiiphanesine eklenmesi iki yoldan gerceklesir.
Birinci yol manuel olarak tabir edilen el ile ekleme ikinci yol
ise programin internet tarayicisi ile uyumlu calismasini
saglayan eklentisini kullanarak yapilan ekleme yontemidir
(Puckett 2011, 63-83). Kaynak eklerken ikinci yolun
kullanilmas1 i¢in bilgisayarn internete bagli olmasi
gerekmektedir. Uzerinde ayrintili bir sekilde duracagimiz
Zotero’nun diizenlenebilir bir kiinye alanina sahip olan
fonksiyonu, kaynaklar ne kadar gesitli olursa olsun kaynak
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kiinyelerinin  istenilen  sekilde kaydedilmesine izin
vermektedir (Oney 2019a).

4. Zotero Kiitiiphanesine Elle Eser Ekleme

Programa elle kaynak eklemek, eklenecek kaynagin tiirii
secildikten sonra agilan alanlara kaynagin kiinye bilgilerinin
elle girilmesi anlamina gelmektedir. Elle kaynak ekleme
faaliyeti ayn1 zamanda eklenen kaynagin dijitallestirilmis
dosyalarmin da olusturulmus olan kiinye bilgi alanina
eklenmesini de kapsamaktadir. Simdi Zotero kiitiiphanesine
el ile nasil kaynak eklendigini ¢alismanin ekler boliimiinde
hazirladigimiz ~ sekillerde ayrintili  olarak incelemeye
caligalim.

Sekil 1'de yer alan 1 nolu okun isaret ettigi ikona
tiklanildiginda agilan ve 2 nolu okun isaret ettigi alanda yer
alan segimler genellikle kullanicilarin sik bir sekilde ekledigi
kaynak tiirlerini isaret etmektedir. Kullanici, ekleyecegi
kaynagn tiiriinii 2 nolu okun igaret ettigi alanda bulamiyorsa
meniiniin sonunda bulunan ve 3 nolu okun da isaret ettigi
“Diger Tirler” sekmesine tiklayarak Zotero programinin
kabul ettigi eser kiinye tiirlerinin listesini 4 nolu okun
gosterdigi alanda acarak ekleyecegi eserin tiirline gore
listeden bir secim yaparak kiinye bilgilerini kaydedecegi
eserin kiitiiphaneye aktarim siirecini baslatmig olur
(Ritterbush 2008, 117-21). Kaynak tiirii se¢imi yapildiktan
sonra programin ara yliziiniin sag tarafinda agilan bdliimde
yer alan forma kaynagimizin kiinye bilgilerini girerek Zotero
programindaki kiitiphanemize el ile eser ekleme siirecini
tamamlamis oluruz. Sekil 2'de yer alan gorselde bulunan veri
girdi alanlari, ekleyecegimiz kaynagin kiinye bilgilerinin
cesitliligi gdz oniinde bulundurularak ayrintili bir sekilde
hazirlanmistir.  Kullanici, ekleyecegi kaynagin  kiinye
bilgilerinin tiimiinii veya bir kismini zorunluluk ve kisitlama
olmadan Sekil 2'deki alanlara girebilir. Hatta istenildiginde
kaynak tiriini 1 nolu okun isaret ettigi sekmeden
degistirebilir, 2 nolu okun igaret ettigi alani kullanarak
kaynaga birden fazla yazar veya c¢evirmen ve editdr
ekleyebilir. Sekil 2'de 3 nolu okun isaret ettigi veri girdi
alanlar1 ise secilen eser tiirlerine gore degiskenlik arz
etmekle birlikte temel kiinye bilgileri segilecek olan her eser
tirtinde yer almaktadir. Kullanici, kiitiiphanesine kaynak
eklerken 3 nolu okun isaret ettigi veri alanlarina ne kadar
fazla bilgi eklerse ekledigi kaynagin hem program i¢inde yer
alan kiitliphanesinde yapilacak aramalarda hizli bir sekilde
bulunmasina hem de kullanicinin kaynak hakkinda daha
fazla bilgi sahibi olmasini saglamaktadir. 4 nolu okun igaret
ettigi sekmeler alaninda yer alan "Notlar" bolimi eklenen
kaynak ile ilgili kullanici tarafindan olusturulan kisa
bilgilendirme notlarinin girildigi alan1 gostermektedir.
"Etiketler" sekmesi ise kaynagmn kullanici tarafindan
belirlenen kriterleri yansitan kelimeler ile gruplandirilmasini
saglayarak kullanicinin esere ulagimini hizlandirmaktadir.
Diger sekme olan "fligkili" sekmesi ise kaynagin diger
kaynaklar ile olan atif iligkisini diizenlemek igin
kullanilmaktadir. Goruldigi gibi Sekil 2'de yer alan veri
giris alanlar1 kullanici tarafindan eklenen kaynak kiinyesinin
olusturulan kiitliphanede hizli bir sekilde ulagilmasin
sagladig1 gibi ayn1 zamanda kaynagin kullanici tarafindan
ayrintili  bir sekilde tanimmmasim ve gruplandirilmasini
miimkiin kilmaktadir (Muldrow ve Yoder 2009).

Kullanic1 Zotero'da dijital arsivini olustururken programin
sinirhiliklarina bagli kalmak zorunda degildir. Kisinin

kullanim amacima gore programim kullamim sekilleri
degisiklik gosterebilir. Ornegin Zotero programini akademik
bir ¢aligma i¢in literatiir tarama ve bu tarama sonucunda elde
edilen yazinsal materyalin belli bir sinifsal 6zellige gore
gruplandirilmast amaglayan bir arastirmact programin
yukarida belirttigimiz 6zelliklerini tam kapasite kullanabilir
ote yandan boyle bir amag¢ tasimayan kullanici ise sadece
eserlerin isimlerini yazarak da bir kiitiiphane meydana
getirebilir.

Zotero kiitiiphanesine manuel olarak eklenen kiinyelerin
yaninda Zotero'nun Chrome baglantis1 kullanilarak yapilan
internet taramasinda elde dilen kiinyelere PDF, JPG, Docx
ve Link gibi dosya formatlarinin yaninda diger dosyalara
veya web sayfalarina baglanti igeren linklerin nasil
verildigini Sekil 3 adli goriintiide vermeye calistim.
Oncelikle sunu belirtelim, Zotero'ya eklenen her kiinye
Zotero'nun “Kitaphigim” adli kiitiiphanesinde yer alir, Sekil
3te 1 nolu okun gosterdigi alan Zotero'nun ana
kiitiiphanesidir. Eklenen kiinyeler burada toplanir, kullanict
isterse ana kiitiiphanede bulunan bir kiinyeyi siiriikleyerek
baska bir klasore tasisa dahi Kitapligim klasoriinden kiinye
silinmez. Bu nedenle olusturulan arsiv aslinda Kitapligim
klasorii igerisindedir. Yapilacak olan eser aramasinin dogru
sonuglar vermesini saglamak igin kullanici ilk Once
Kitapligim klasoriinii segmelidir. 2 nolu ok, Kitapligim
klasoriine eklenen eser kiinyelerinin farkli olduklarini ikon
kullanarak da kullanictya gosterildigini isaret etmektedir.
Kullanici, Kitapligim klasoriindeki ikonlara bakarak da
ekledigi eserlerin hangi tiirlerde oldugu hakkinda bir fikir
sahibi olabilir. Bu ikonlar otomatik olarak program
tarafindan eklenmektedir. Kullanici, ekleyecegi eserin
tirlinii  seger se¢mez program o tire gore ikon atar.
Kiinyelere ¢esitli formatlarda dosya ve baglanti eklemek i¢in
3 nolu okun isaret ettigi gibi kiinyeyi se¢ili konuma alip sag
tikliyoruz. Agilan menii penceresinde 4 nolu okun isaret
ettigi "Ek Ekle" meniisiine tiklayarak 5 nolu okun belirttigi
alanda dosya ekleme ve baglantt kurma islemini
gerceklestirebiliriz. Bu alanda bulunan "URI'ye Baglanti
[listir" meniisii ekledigimiz kiinye ile istedigimiz web sayfasi
arasinda baglant1 kurmamizi saglamaktadir. Bu baglantinin
saglanabilmesi i¢in elimizde bir web adresi bulunmalidir.
Ekledigimiz kiinyenin internette bulunan ilgili dosyalar1 ile
baglanti kurulmasini saglayan bu menii ayn1 zamanda sadece
web adreslerinden olusabilecek bir 6zel arsivinde
hazirlanmasinda 6nemli bir rol oynar. Ornegin manuel
olarak sadece web adreslerinden olusacak kisisel bir arsiv
yapma amacinda olan bir kullanici Sekil 1'de anlatildigt
iizere kiinye tiirlinii internet sayfasi segerek kiinyesini ekler
ve gerekli bilgileri girdikten sonra olusan kiinye kartina Sekil
3'te gosterildigi gibi web adresi ile baglantisim1 kurar.
Kullanici bdylelikle Zotero programini sadece web arsivi
yapma amacinda kullanmis olur. Sekil 3'te yer alan 5 nolu
okun isaret ettigi menii dizinde bulunan "Dosyanin
Kaydedilmis Kopyasini Ekle" komutu ise eklenen kiinyeye
bilgisayarda yer alan PDF, Docx ve JPG gibi g¢esitli
formatlarda dosya ekler. Ornegin ekledigimiz kiinyenin
yazinsal, goriintli ve ses dosyalart mevcuttur, kiinyeyi
kontrol ettigimizde kiinyeye ait bu dosyalar1 da goérmek
istiyorsak bu komutu kullaniriz. Bu asamada Zotero
programi, sadece akademik yazim siirecinde kullanilan bir
program olmaktan ¢ikip siradan bir insanin herhangi bir
alanda kisisel arsiv olugturma faaliyetinin dnemli bir aract
olmaya basladigim soyleyebiliriz. Ornek vermek gerekirse
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her hangi bir kisi resim, video, dijitallestirilmis belge, fatura,
tapu, garanti belgeleri, diploma, sertifika, diger aile
fertlerinin  bu tir Dbelgelerini Zotero programinda
arsivleyebilir (Oney 2019b). Kisinin olusturabilecegi bu
arsivi diger aile fertleri ile paylasabilir ve onlarinda arsive
katki sunmasinin  Oniinli  agacak yetkilendirmelerde
bulunabilir. Meniiniin sonunda bulunan komut olan
"Dosyaya Baglanti Ekle" komutu ise kiinyeye
bilgisayarimizin herhangi bir yerinde bulanan bir dosya ile
iliskisini kurmak amaciyla kullanilir. Bilgisayarimizin
herhangi bir yerinde sakladigimiz dosyalar1 belirledigimiz
kiinye ile iligskilendirerek kiinyeyi her sorguladigimizda
kiinyenin sahip oldugu bu baglantt bizi o dosyaya
gotlirecektir. Zotero, web sayfasina iiye olan her
kullanicisina 300 megabaytllk bir alan  sunarak
kullanicilarinin ~ online  yedekleme yapmasina imkan
tanimaktadir. Ancak bu kisitli alan hacmi yiiksek dosyalar ile
cok cabuk dolmakta bu nedenle program, internetteki
kiitiphaneye dosya aktariminda Dbasarisiz  olacaktir.
Kullanici bu durumu dikkatte alarak biiylik hacimli dosyalari
bilgisayarinda muhafaza edip sadece bu dosyaya ulagimi
gergeklestirecek olan linki kiinyeye ekleyebilir. 6 nolu okun
isaret ettigi alanda yer alan "Not Ekle" komutu ise
ekledigimiz kiinye ile ilgili aldigimiz notlarin kiinyeye
eklenmesini saglamaktadir. Eklenen notlar kiinye ile iligkili
oldugu icin kiinyenin altinda yer alacaklardir. Not almanin
smirlamasi yoktur. Istenirse birden fazla not kiinyeye eklenir
ya da birden fazla bilgi notu sadece tek bir notun icine
almabilir. 3 nolu ok secilmis kiinyeye yapilan eklemeleri
isaret etmektedir. Cesitli tiirdeki eklemeler kiinyeye ait
olduklar i¢in kiinyenin herhangi bir klasér grubuna dahil
edilmesiyle kiinye ile birlikte hareket edecektir. Ornegin
ekledigimiz bir kiinyeyi farkli bir klasore siiriikleyerek
tasidik. Bu kiinyeye kullanici tarafindan eklenen her tiirli ek,
beraberinde hareket edecektir. Ancak bu kiinye Zotero
programinin ana kiitiiphanesinden eksilmeyecektir. Bu konu
hakkinda daha fazla bilgi ilerleyen sayfalarda kaynaklari
siiflandirma konusu islendiginde verilecektir.

5. Zotero'ya internetten Eser Eklemek

Zotero'nun aragtirsmacilar arasinda olduk¢a popiiler
olmasmin nedenlerinden en Onemlisi internette yapilan
literatiir taramalarinda karsilasilan kiinyeleri otomatik olarak
kullanicinin meydana getirmis oldugu kiitiiphane klasoriine
¢ok hizl bir sekilde dahil edebilmesidir. Chrome ve Firefox
internet tarayicilartyla uyum iginde c¢alisan Zotero eklentisi,
bu tarayicilara kurulduktan sonra masaiistiinde acgik
konumda bulunan Zotero programu ile iligki iginde kalarak
kullanicinin bu tarayicilar1 kullanarak yapacagi literatiir
taramasinda rastladig1 kiinyelerin Zotero eklentisi tarafindan
taninanlar1 Zotero'ya ekler. Boylelikle kullanici kiinye
bilgilerini el ile Zotero'ya girmedigi i¢in zamandan tasarruf
saglar. Eklentinin internet tarayicisina eklenmesinden sonra
eklenti ikonu tarayicinin sag iist kdsesinde yerini alir. Bu
ikon kullanicinin tarama sirasinda karsilagtigi  kaynak
kiinyelerine gore sekil degistirerek kullaniciya uyarida
bulunur. Tarayic1 eklentisi, algiladig1 kaynagin tiiriine gore
degisiklik gosterir. Ornegin bir kitap kiinyesi algilanmus ise
eklenti ikonu kitap ikonuna doniisiir. Bu durum kaynak
tiirlerine gore sekillenir. Aslinda bir 6nceki boliimde yer alan
Sekil 3'te de isaret edildigi gibi programun kiitiiphanesine el
ile eklenen kaynak kiinyelerinin kiinye tiirlerine gére sahip
oldugu ikonlarin degisiklik gostermesi ile ayn1 durumdur.

Sekil 4'te yer alan gorselde 1 nolu ok kullanicinin sosyal
alanda 6nemli bir indeks olan JSTOR dergi indeksinde 2
nolu okun isaret ettigi alanda yaptig1 tarama sonucu 3 nolu
okun belirttigi ikon Zotero'nun "Klasor" seklini almis
ikonudur. Bu klasor ikonu, yapilan arama sonucu agilan
sayfada birden fazla kiinye bulundugunu isaret etmektedir.
Kullanici, 3 nolu okun isaret ettigi ikona tikladig1 an 4 nolu
okun gosterdigi pencere agilacaktir. Zotero eklentisi
sayfadaki tim kinyeleri bir liste seklinde sunarak
kullaniciya se¢im yapma imkani vermektedir. Kullanici,
listeden 5 nolu okun da gosterdigi alanlara tiklayarak istedigi
kiinyeleri segip tek tikla Zotero kiitiiphanesine kiinye
bilgilerini aktarabilir.

Zotero eklentisi kullanicimin  eklemek istedigi kiinyeyi
kullanicinin Zotero Programinda dnceden meydana getirmis
oldugu klasorlerden herhangi birine eklenmesini saglamak
icin ekleme Oncesi bir se¢im listesi sunmaktadir. Boylelikle
kullanic1 hizli bir sekilde ekledigi kiinyenin hangi klasore
eklenmesi  gerektigini  segerek  sonradan  yapacagi
siniflandirma iglemini o an igin yapabilme imkanina sahip
olacaktir. Programm sundugu bu olanak, kaynak
kiinyelerinin smiflandirmasin1  kiinye ekleme sirasinda
aninda yapmaktadir.

Sekil S5'de yer alan gorselde 1 nolu ok, kullanicinin
olusturmus oldugu klasorlerin listesini gostermektedir.
Unutmayalim ki Zotero'nun ana kiitiiphanesi "Kitapligim"
klasoriidiir. Bu klasor program tarafindan olusturulmustur.
Bu liste ayrica paylasimli grup klasorlerini de igerir. 2 nolu
ok, eklenecek kiinyeleri isaret etmektedir. Ayrica okun igaret
ettigi ikonlar dikkate alinirsa eklenecek olan kiinyelerin
makale oldugu anlagilacaktir. 3 nolu ok ise bu makalelere ait
olan PDF dosyalarini isaret etmektedir ki bazi siteler bu
dosyalarmm alinmasma izin vermemektedir. Dosyanin
almamadigini1 gésteren 3 nolu okun isaret ettigi alan kirmizi
renkte gosterilerek dosyanin alinamadigimi  kullaniciya
bildirmektedir. Zotero'nun web eklentisi sadece kiinye
eklemez ayni zamanda eklenen kiinyenin dosyalarini kiinye
ile iligkilendirilmis ve indirilmeye izin verilmis ise o
dosyalart1 da indirir ve kiinyenin altina ilistirerek
kullanicinin, makalenin PDF dosyasini bulmasina yardimct
olur.

6. Zotero’ya Eklenen Kaynaklarin Tasnifi

Zotero’ya eklenen her tiirlii kaynagin tasnif edilmesi ve bu
kaynaklara filtreler uygulanarak hizli bir sekilde ulagilmasi
oldukga basittir. Programin sahip oldugu klasor sistemi ile
etiketleme sistemi kaynaklarin kisa siirede tasnifini miimkiin
kilar. Sekil 6’da yer alan 1 nolu okun, isaret ettigi programin
ana klasorii olan “Kitapligim” isimli klasor daha nceden de
bahsedildigi gibi programa el ile ve internetten eklenen her
tiirlii belge ve kaynagin toplandig1 ana klasordiir. Kullanici
ana klasoriin altina istegi dogrultusunda yeni klasorler
meydana getirebilir ve yeni olusturdugu bu klasorleri
isimlendirerek onlar1 istedigi gibi hiyerarsik bir siralamanin
diizenine sokabilir. 2 numaral1 ok yeni olusturulacak klasor
ve alt klasorleri meydana getirecek olan meniiniin nasil
agildigini isaret etmektedir. Oncelikle ilk klasorii olusturmak
i¢in “Kitapligim” klasoriiniin iizerine gidilip sag tiklanmali 2
nolu okun isaret ettigi meniiyli agmaliyiz. Bu menii
icerisinde bulunan “Yeni Derme”, “Yeni Alt Derme”
butonlar1 bize istedigimiz sayida klasor olusturma imkam
verecektir. Olusturulan klasorlerin hiyerarsik siralamasini
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belirlemek ve yeniden diizenlemek igin de siiriikkle birak
islemini uygulariz. Hiyerarsik siralamanin dogru bir sekilde
tamamlanmasi i¢in alt klasorler mutlaka tstteki klasore
siriiklenerek  yeni  siralamasina  yerlestirilmelidirler.
Kullanici, birkag alistirma ile klasorler arasindaki
siralamanin nasil sekillendigini anlayacaktir. Olusturulan
klasor agacinda yer alan klasorlere kaynak tasimak igin
kullanilan yontem yine siiriikle birak yontemidir. Kitapligim
ana klasoriine gelinerek kiitiiphaneye eklenmis tiim kaynak
kiinyeleri  goriilebilir. Bu  kaynaklardan istenileni
siiriikleyerek istedigimiz klasore tasiyabiliriz. Bu uygulama
ile kaynaklarin klasorlere dagilimi gercekleserek bir tasnif
yapilmis olur. Kiitiiphaneden bir kaynagin baska bir klasore
taginmasi o kaynagi kiitiiphaneden eksiltmez ya da tagman
kaynagin tasindigr klasérden silinmesi o kaynagin
programdan silindigi anlamina gelmez. Kaynak yine ana
kiitiphane olan “Kitapligim” klasoriinde yer alacaktir.
Kaynagin programdan silinmesi i¢in iki asamali bir islem
uygulanir. Oncelikle kaynak ana kiitiiphaneden silinir
sonrasinda ise silinen kaynagin yer aldigi Cop klasoriine
gidilerek oradan da kaynagin silinmesi ile kaynak tamamen
programin hafizasindan silinir. Bunu yaninda 2 nolu okun
isaret ettigi alanda yer alan meniideki “Dermeyi ve Eserleri
Sil” komutu da hem se¢ilen klasériin hem de iginde bulunan
kaynaklarmn hizli bir sekilde silinmesini de miimkiin
kilmaktadir. Ancak unutulmamalidir ki bu komutun
kullanilmasi, klasor igerisinde eser varsa onu tiimiiyle
programin hafizasindan kaldiracaktir. Sekil 6°da yer alan 3
nolu ok ise Zotero’ya eklenen kaynaklara atanan etiketlerin
gurup olarak yer aldig1 boliimii isaret etmektedir. Kullanici,
bu boliimde yer alan etiketlerden herhangi birine tikladiginda
o etiketi tagiyan kaynaklar 8 nolu okun isaret ettigi alanda
hemen yer alir. Kullanici, boylelikle tek bir tiklama iglemi ile
aradig1 kaynaklara hemen ulagabilir.

Etiketleme yontemi kaynaklarin siniflandirilmasi igin
kullanilan baska bir yontemdir. Zotero’ya eklenen
kaynaklarmn kiinye bilgilerinin girildigi alanda yer alan ve 5
nolu ok ile gosterilen “Etiketler” sekmesi, kaynagin
simiflandirilmast i¢in gerekli olan anahtar kelimelerin
girilmesini saglar. 6 nolu okun isaret ettigi “Ekle” butonu
kaynaga etiket eklenmesini saglar. Etiket eklemenin
herhangi bir kisitlamasi bulunmamaktadir. Kaynaklara
eklenen etiketlerin kullanici tarafindan rahat bir sekilde fark
edilmesini saglayan renklendirme uygulamasi, kullanici
tarafindan etiketlere farkli renklerin verilmesi ile gergeklesir.
Kullanici, farkli renklerde olan etiketleri kisa siirede
algilayarak istedigi kaynak gurubunu ana ekrana tek tikla
getirir. 4 nolu okun belirttigi alanda yer alan renk grubu
butonuna tiklanarak agilan renk paletinden istenilen renkler
kullanilarak etiketler renklendirilir.

Zotero programi ¢ok giiclii bir arama motoruna sahiptir. 7
nolu okun isaret ettigi alana yazilan bir kelime eger herhangi
bir kaynak kiinyesinde yer aliyorsa o kelimeye sahip
kaynaklar arama sonucu igerisinde gosterilir. Zotero’ya
eklenen kaynaklarin sayisi zamanla artabilir, bu kaynaklara
rahat ve hizli bir sekilde ulasmanin yollarindan olan klasor
olugturma ve etiket ekleme yontemlerinin yaninda {izerinde
durmamiz gereken birkag filtreleme uygulamasindan da sz
etmekte yarar var. Sekil 6’da 8 nolu ok ile gosterilen alanda
bulunan “Baslik”, “Yaratan”, “Yayimc1” ve “Eklendigi
Tarih” sekmeleri kullaniciya bu kriterleri kullanarak
eserlerin siralanmasi konusunda yardimci olur. Bu tiir
kriterleri artirmak igin 9 nolu okun isaret ettigi alanda

bulunan butonu tiklayarak kriterlerin yer aldigi meniiniin
acilmasi saglanip kriter ekleme ve ¢ikarma iglemi yapilir.
Belirlenen kriterler 8 nolu okun gosterdigi alanda yer alarak
birer buton vazifesi gormeye baglarlar. Kullanici, bu
kriterlerin herhangi birine tikladiginda tiim kaynaklar secili
kritere gore siralanarak kullanicinin ulagmak istedigi eserlere
ulasimi kolaylastirma vazifesi edinir.

7. Zotero’da kaynaklarin yedeklenmesi

Zotero’da olusturulan kitapligin veya kisisel arsivin
yedeklenmesi iki sekilde gergeklesir. Bunlardan biri ve en
hizli olan1 yedek almaktir. Zotero kitapliginin yedek
alimmasi Sekil 7°de gosterilmeye calisilmigtir. Sekil 7°deki 1
nolu ok dosya meniisii iizerinden gidilerek agilan meniide yer
alan “Kitaplig1 Disar1 Aktar” komutunu isaret etmektedir. Bu
komut secildikten sonra 3 nolu okun gosterdigi yeni bir menii
penceresi agilarak olusturulacak olan yedek dosyasmin
formatinin ne olacagi, kaynaklara eklenen notlarin ve
dosyalarm da bu yedek dosyasina dahil edilip
edilmeyecegini kullanictya sormaktadir. 4 nolu okun igaret
ettigi se¢cim alanlar1 kullanicr tarafindan belirlendikten sonra
“Ok” tusuna basildiginda yedek dosyasinin bilgisayarin
hangi boliimiine kaydedileceginin soruldugu pencere agilir
yer se¢imi yapildiktan sonra yedek alma islemi tamamlanir
(Polat ve Binici 2015, 14-18). Alinan bu yedek, flash bellek
gibi data aktarim araglari ile bagka bilgisayarlara taginabilir
veya bulut hizmeti sunan Google veya Yandex depo
alanlarina yiiklenip saklanabilir. Bagka bir bilgisayarda
alman bu yedegin kullanilmasi i¢in Zotero programinin
indirilerek kurulmas: gerekmektedir. Program kurulduktan
sonra 2 nolu okun isaret ettigi “Igeri aktar” komutu
kullanilarak yedek dosya segilir ve alinan yedegin Zotero
programma  kurulamasi kisa siirede gergekleserek
olusturulan arsivin kullanimina devam edilir. Yedek
dosyasinin  hacmi, i¢inde barindirdigi dosyalara gore
degisiklik gosterebilir. Bu nedenle disa ve ige aktarim
stiregleri uzay1p kisalabilir.

Zotero, kullanicilarina programin web sitesine iiye olmak
kaydiyla 300 megabaytlik bir alan tahsis etmektedir.
Programin kurulum dosyalarinin da yer aldigi siteye liye
olmak ve bu alana sahip olmak iicretsizdir. Verilen alan, belli
bir miktar iicret 6dendikten sonra artirilabilir. Kullaniciya bu
alanin verilmesindeki amag¢ hem masaiistiinde kurulu Zotero
programina eklenen kaynaklarin ve dosyalarin eszamanli bir
sekilde yedeklenmesini saglamak hem de bagka
bilgisayarlara yedek dosya taginmasina gerek kalmadan
kullanicisina, galigmasina kaldigr yerden devam etmesini
saglamaktir (Ay 2017, 72-74). Ayrica paylasilabilir Grup
Klasorlerini de online ortama tasityarak diger kullanicilar
arasinda bir igbirliginin olugmasini saglayabilmektedir. Sekil
8’de yer alan 1 nolu ok, Zotero’nun web alaninda bulunan
iyelik islemlerinin gerceklesecegi linki isaret etmektedir.
Uyelik alaninda istenilen bilgilerin girilmesi ile iiyelik
baslangici kullaniciya gonderilen iiyelik aktivasyon linkinin
aktif hale getirilmesi ile devam edecektir. Uyelik islemleri
yapilirken olusturulan kullanici adi1 ve sifre daha sonra
programin web sitesinde bulunan ve 2 nolu ok ile gdsterilen
“Log In” yani Girig alanina girilerek Zotero’nun online
kiitliphanesine giris yapilir. Masaiistiinde kurulu olan Zotero
programmin web ile baglantisini saglayip esitlemeye
baglamast i¢in Zotero’nun masaiisti  versiyonunun
“Diizenle” meniisiinden 3 nolu okun gosterdigi “Tercihler”
sekmesine gidiyoruz. Agilan pencerede 4 nolu okun isaret
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ettigi bilgileri girerek 5 nolu okun isaret ettigi “Esitlemeyi
Kur” komutunu veriyoruz. Pencerenin sonunda yer alan
“OK” tusuna basildigr andan itibaren program otomatik
olarak internetteki depo alaniyla esitlemeyi kuracak ve
bilinyesindeki datay: tiimiiyle online siirlimiine tagiyacaktir.
Kullanici, internete bagl olan bir bilgisayarda Zotero’nun
masaiistii versiyonunda ¢alismasini siirdiiriirken yaptig1 her
degisiklik anlik olarak internetteki  kiitiiphanesine
yansitilacaktir. Bu olanak kullaniciya farkli bir yedekleme ve
bagimsiz ¢alisma ortanmi sunmaktadir (Oney 2019c¢).

8. Sonug¢

Gecemisi ile beraber yasayan tek canli insanogludur. Onun
gecmis ile baglantisini kurabilecek her tiirlii bilgi ve belge
onemlidir ve saklamaya degerdir. Bu nedenle insanlar
irettikleri veya baskalar1 tarafindan iiretilip kendisine
sunulan bilgi ve belgelerden onem atfettigini muhafaza
etmeye calisir. Fotograf, mektup, resmi belgeler, ses ve
goriintii kayitlari, faturalar, kisa mesajlar ve mailler gibi
belge yiginmna sahip olan giniimiiz insan1 bu
dokiimantasyonu korudugunu zan etmektedir. Oysaki kisisel
arsivin daha dogrusu kisisel dijital arsivin meydana
getirilmemesinden dolayr kisi her gegen giin bilgi ve
belgelerini kaybettiginin farkinda degildir. Sahip olunan bir
dokiimana istenildiginde ulasamamak bile o dokiimanin
kaybedilmesi anlamina gelmektedir. Bu durumun Oniine
gecebilmek icin arsiv egitiminin insanlara kiiciik yasta
verilmesi gerekir. Kisisel bilgi ve dokiimanlarin nasil
muhafaza edilebilecegi, nasil tasnif edilerek istenildiginde
kolay bir sekilde ulasilabilir hale getirilebilecegi ve uzun
yillar nasil saklanabilecegi, verilecek bu egitimin temel
sorunsallarindan biri olmalidir.

Kisisel dijital arsivin meydana getirilmesinden 6nce bu arsivi
olugturacak kiginin temel bilgisayar bilgisine sahip
olmasmin yaninda dijitallestirilme siirecinde kullanilan
araglart da iyi derecede kullaniyor olmasi gerekir. Ayrica
dijitallestirilen belge ve bilgilerin gelisi giizel saklanmasinin
bir arsivleme faaliyeti olmadiginin farkinda olmasi gereken
kullanicinin,  oncelikle arsivleme  siirecinin  temel
asamalarinin ne oldugu konusu hakkinda bilgilenmesi
gereklidir. Son yillarda gelisen harici disk ve bulut
teknolojileri her ne kadar kullaniciya dijitallestirilen bilgi ve
dokiimanlar1 sakama imkani sunsa da arsivleme isini
kullanicinin kendisinin yapmasini zorunlu kilmaktadir. Bu
nedenle kullanict dijitallestirdigi materyali arsivlemeye
yardimci olabilecek araglart ve olusturacagi bu arsivi
saklayabilecek online platformlar1 6grenmeli ve etkili bir
sekilde kullanmalidir.

Zotero, kisisel dijital arsivin olusturulmasinda rol alabilecek
araglardan biridir. Ucretsiz, kullanimi kolay, her yerden
erigilebilir olmasi ve en dnemlisi hizli bir sekilde yedekleme
yapmasl, bu programi arsiv olusturma programlar: arasinda
Oone cikarmaktadir. Zotero’nun arsivleme faaliyetinde
oynayabilecegi rolii tartistigimiz bu ¢alismada programin iyi
ogrenilmesi ve kullanilmasi ile kisinin sahip oldugu belge ve
dokiimanlarin ~ kisa  siire  igerisinde tasniflenerek
saklanmasimnin miimkiin oldugunu tespit ettik. Programin
internet lizerinde sahip oldugu alan ile iligki kurarak
kullanicisinin ekledigi her dokiimani her bilgiyi bu alana
esitleyerek aktarmasi, yapilan arsivin hem hizli bir sekilde
yedeklenmesini hem de bu arsivi kisinin istegi dogrultusunda
paylasilmasint miimkiin kilmaktadir. Kullanici, Zotero

programini kullanarak olusturacag kisisel dijital arsivini
miras birakabilir, yasami boyunca tuttugu bilgi ve
dokiimanlarin tasnifli bir sekilde gelecek nesillere aktarimini
saglayabilir. Bunun i¢in Zotero’nun web alaninda tutulan
yedeginin kullanimimi saglayacak giris bilgilerinin bagka
kisilere verilmesi veya bu bilgilerin miras olarak birakilmasi
yeterlidir.
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