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BiLGi TEKNOLOJISINDEKI GELISMELERIN
OFiS SiSTEMLERI UZERINDEKI ETKisi VE
OFiSLERDE GORSEL OTOMASYON

Sami ACAR’

OZET
Giiniimuzde igletmeler yonetimde ve diger birimlerde, hizmet ve faaliyetlerin yirittiime-
sinde etkin ve stiratli kararlar alabilmek igin bilgilere ok kisa bir siire icerisinde ulasmak
zorundadirlar. Bu nedenle, drgiitler gelisen her tiirli teknolojiden yararlanmali ve etkili
bir sekilde kullanmalidirlar.
Ulkemizde her alanda oldugu gibi ofis faaliyetlerinde de bilgisayardan ve onun getirdigi
teknolojilerden yararlaniimaktadir. Ayrica her gegen giin dokiiman tespiti, derlenmesi ve
kontrol altina alinmasi gibi islemler, yeni metot ve tekniklere gére diizenlemekte ve yeni
otomasyon sistemleri gelistiriimektedir. Bu ve benzeri gelismelerle, ofislerde bilginin de-
netimi ve kontrolli son yillarda 6nem kazanmaya baslamistir.
Calismada, teknolojik gelismelerin biro hizmetlerinde meydana getirdigi degisimden
hareketle, bilgi teknolojisindeki gelismelerin ofis sistemleri Gizerindeki etkisi tizerinde du-
rulmus ve gorsel otomasyon kavrami detaylariyla agiklanmaya galigiimistir.
Anahtar Kelimeler: Bilgi teknolojisi, ofis sistemleri, ofis otomasyonu, gérsel otomas-
yon.

THE IMPACT OF DEVELOPS IN INFORMATION TECHNOLOGY ON OFFICE
SYSTEMS AND VISUAL AUTOMATION IN OFFICE’S

ABSTRACT
Today’s organizations must immediate and fast reach to the information in order to
make fast and effective decisions for execute of service and activities in the
management and other departments.
In our country, like any other field, benefit from computers and that's bring technologies
in the office activities. Besides, like determine of document, collecting and to get under
control processes according to new method and techniques, and developing new
automation systems from day to day. Controlling and auditing of information started
gaining great importance nowadays with this and other similar develops in office.
In this study, to begin with explained information technology and it's changes on office
activities, described visual automation with details.

Key Words: Information technology, office systems, office automation, visual automa-
tion
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GIRIS

Bugin, bilginin gok hizli Uretildigi ve kisa bir sure icerisinde gegerliligini yitirdigi bir ¢cag-
da, bilgi caginda yasamaktayiz. Bilgi ¢agi, insanlar ve kuruluglar arasinda bilgi aktariminin
hizli ve etkin olarak yapilmasini gerektirmektedir. Bu gereksinimi karsilamaya y6nelik ¢cabalar
sonucunda son yillarda iletisim ve bilgi adlari konusunda énemli gelismeler olmustur. iletisim
ve bilgi aglari ile ilgili gelismeleri yazilim alanindaki gelismeler takip etmis, gorsel ve isitsel
yazilimlar Uretilmistir. Boylelikle, bir ofis ortamindaki biitlin isler bir otomasyon sistemi dahilin-
de yapilmaya baslanmistir. Biro hizmetlerinde gérsel otomasyon uygulamalari da bu gelis-
melerle birlikte ortaya ¢ikan ve giiniimiizde kullanimi her gegen giin yayginlagan calismalar-
dan birisidir.

Diinyada ve Ulkemizde, gerek kamu kurum ve kuruluglarinin gerekse de ézel kurulugla-
rin buro faaliyetlerinde, gérsel otomasyon sistemlerinin kurulmasi, gelistirimesi ve kullanimi-
nin yayginlastirimasi biro hizmetlerinin ¢ok hizli ve kolay bir sekilde yerine getirilmesini
saglamistir. Bu hizmetlerden yararlanacak kisilerde, binlerce hatta milyonlarca belgenin bu-
lundugu evrak dosyalarinda ve biro arsivlerinde belge tarama ve bilgiye ulasma konusunda
biyik bir hiz kazanmislardir.

Son yillarda ofis sistemlerinde gdrsel otomasyon uygulamalarinin yayginlasmasi igin
birgok editim semineri, danismanlik hizmeti, teknik yayin ve grup calismasi yapiimaktadir. Bu
konuda en somut 6rnek Universite-sanayi isbirligidir.

Calismada belgesel tarama teknidi kullaniimig, elde edilen kayit ve belgeler incelenmis,
calismanin amacina ulasmasi i¢in sadece yazili belgelerle sinirli tutulmugtur. Belgesel tara-
ma, hemen her bilim dali igin kaginilmaz olan bir veri toplama teknigidir. Karasar (1984:80)'in
da belirttigi gibi tarama teknigi, ge¢miste ya da halen var olan bir durumu var oldugu sekliyle
betimlemeyi amaglayan arastirma yaklagimidir. Bilgide birikim ve sireklilik, gegmisin aynasi
olan belgelerle sadlanir. Bu ylzden arastirma kavrami ancak raporun veya aragtirma 6zetinin
yazilmasi ile bir biitinliik kazandigi kabul edilir (Day, 1997:135; Gokge, 1992:68).

Bu kapsamda galismamizda, dncelikle bilgi teknolojisi ve bilgi teknolojisindeki gelisme-
ler ele alinmig, bilgi teknolojisindeki gelismelerin ofis sistemleri tizerindeki etkisi hakkinda bilgi
verilmis ve ofislerde gérsel otomasyon kavrami detaylariyla agiklanmistir.

1. BILGI TEKNOLOJiSi VE BiLGi TEKNOLOJISINDEKi GELISMELER

1.1. Bilgi Teknolojisi

insanlik tarihinin baglangicindan giiniimiize kadar insanoglu tretmek ve drettigini ti-
ketmek istegi birgok yeniligin dogmasina neden olmustur. ilkel toplumlardan giiniimiize kadar
cesitli asamalardan gegen bilgi, toplumun temelini olusturmustur. ilkel toplumdan tarim top-
lumuna, ardindan sanayi toplumuna ve daha sonra bilgi toplumuna gegen diinyada meydana
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gelen gelismeler sonucunda ortaya cikan yeni teknolojilere ayak uydurma zorunlulugu dog-
mustur (Bozkurt, 1996:13).

Ozellikle 1. Diinya savagindan sonra yasanan hizli degisimler ve bu degisimlerden birisi
olan bilgi teknolojisi, insanin ginlik yasamini, ekonomiyi, uluslararasi iliskileri, egitimi hatta
insanlar arasindaki beseri munasebetleri etkilemistir. Diinya, bu dénemde endustriyel toplum-
dan bilgi toplumuna dogru siratle degisme gostermistir. Endlstri toplumunun dogusunda
elek-trik, buhar makinesi gibi enerji teknolojisi nasil dnemli rol oynamigsa, bilgisayar ve bilgi,
bilgi toplumunun dogusunda buy(ik bir rol oynamigtir (Acar, 1999:7).

Endustri toplumu sonrasi ortaya ¢ikan ve bilgi toplumunun dogusunda énemli rol oyna-
yan bu teknoloji, toplum Uzerinde iki dnemli degdisime neden olmustur (Sadler, 1988:49).
Bunlardan ilki; bilgi teknolojisi yeni mallarin dretiminde ve hizmetlerin yerine getirimesinde
yeni imkanlar saglamistir. Bugln ¢ok sayida insan cep telefonu, kisisel bilgisayar, video,
televizyon ve radyoya sahiptir.

Ikincisi ise; bilgi teknolojisi verimlilik (izerindeki etkisi ile insanin giinliik yasamini degis-
tirmistir. Boylece bir taraftan Urlnler daha disuk fiyattan Gretilip tiketiciye disik fiyatla satilir-
ken; diger taraftan issizlige neden olmustur. Bu hizla blylyen bir ekonomide ihtiya¢ duyulan
isglict arzini artirabilecegi gibi, durgun veya ¢okmekte olan bir ekonomide kitlesel issizligi de
artirabilir.

Nitekim basta bilimsel galismalar olmak (izere, uzay ¢alismalari ve ulusal givenlik gibi
alanlarda kullanilan bilgisayar ve onunla birlikte gelisen bilgi teknolojisi, daha sonra ekonomik
amagclarla yonetim alaninda, biyime ve verimliligin artirlmasinda isletmeler tarafindan kulla-
nilmaya baglanmistir.

1980'li yillarda kisisel bilgisayarlarin yaygin olarak kullaniimaya baslanmasi ve son yil-
larda fiyatlarin ucuzlayarak daha kolay satin alinabilir hale gelmesiyle, bilgi teknolojisi daha
cok bireysel amaclarda ve yeni sistemlerin gelistiriimesinde genig bir kullanim alanina sahip
olmustur. Yine bu dénemde, mikro elektronikte blytik bir yenilik yasanmis optik ile elektronik
teknolojisi i¢ ice kullaniimaya baslanmistir. Bunun sonucunda, gelismelerle birlikte degisik
disiplinler olarak gelisen bilgisayar ve iletisim teknolojileri “bilgi teknolojileri” adi altinda tek bir
catl altinda toplanmaya baglamistir.

Bilgi teknolojisinin bu tarihsel gelisimi dogrultusunda bircok tanimi yapilmigtir.
Masuda(1990:11)'ya gore;
“Bilgi teknolojisi, bir yandan zihinsel emegin yerini tutan, diger yandan da in-
sanin zihinsel emeginin gercevesini genisleten, yasanan degisime 6nemli bir faktor
olarak damgasini vuran ve bilgi kavramini 6n plana ¢ikaran bir teknolojidir”.
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Tanima gore, insan unsurunun yani bilgi iscisinin ve onun zihinsel galismalarinin bu
teknolojinin dogmasinda oldukga 6nemli oldugu séylenebilir. Dolayisiyla, insanlarin zihinsel
calismalarinin artan bilginin saklanmasi ve bilgiye yeniden ulasiimasi konusunda yetersiz
kaldigi gorilmektedir. Bilgi teknolojisinin dogmasinda ve gelismesinde bilgisayar ve onun
getirdigi teknoloji, insanlar izerindeki bilgi ylkinln alinmasinda ve bilgi teknolojisinin dogma-
sinda da énemli bir rol oynamaktadir.

Bir baska tanima gore; “Bilgi teknolojisi, insan izerindeki bilgi yikini alarak, zihinsel
emeginin gercevesini genisleten, bilgiyi saklamada ve bilgiye ulasmada elektronik makinelerin
(bilgisayarin) kullanildigi teknoloji” olarak ifade edilmektedir (Karakaya, 1994:61).

Masuda’nin tanimi ile benzer noktalarin belirtildigi bu tanimda da, bilgi teknolojisinin
dogmasinda bilgisayar teknolojisinin ve bilginin énemli unsurlar oldugu gorilmektedir.

1.2. Bilgi Teknolojisindeki Geligmeler

Ginimiz 6rgutlerinde artan karmasiklasma, yonetim igin ihtiyag duyulan bilginin gin
gectikge artmasina neden olmustur. Bilginin toplanmasi, islenmesi, saklanmasi ve tekrar bilgi
olarak sunulmasi surekli gelisen bilgi teknolojisinin geregidir. Yazilim, donanim ve iletisim
teknolojilerini kapsayan bu teknoloji, giinlimiiz érgitlerini 21. yiizyila hizla tagimistir.

Bilgi toplumuna gegisi saglayan bilgisayarlar ve onlarin getirdigi teknoloji siirekli gelis-
mektedir. Bilginin sistemli olarak bir araya getirimesi, saklanmasi, iglenmesi, iletilmesi ve
kullanimi bilgisayarlar ile daha hizli ve kolay olmaktadir. Bu gelismeler ile insanlar her giin
yeni bir teknoloji ve bilgi ile karsl karsiya kalmaktadirlar. Ayrica, giin gegtikge bilgisayarlar
hacimce kiigilerek ucuzlamaktadir. Bu ise bilgisayarin ve onun getirdigi teknolojinin kullanim
alanin gelismesine neden olmaktadir. Giinimiizde yogun bir bilgi trafiginde bulunan érgitler;
haberlesme, muhasebe, uretim ve ofis otomasyonu gibi alanlarda bilgisayarlardan yararlan-
mak zorunda kalmiglardir. Bugiiniin en basarili 6rgltleri bu gelismeleri yakindan takip eden
ve orgiit yapilarini bu gelismelere gore diizenleyen 6rgltler olmaktadir. (Kaya, 1986:9).

Bilgi teknolojisindeki gelismeleri; bilgisayar, yazilim ve iletisim teknolojilerindeki gelis-
melerin birbirlerini tamamlayici nitelikte olmasindan dolay;

¢ Donanim alanindaki gelismeler,
¢ Yazilim alanindaki gelismeler,

e |letisim alanindaki geligmeler olmak Uzere (i¢ ayri baglik altinda incelemek miim-
kind(ir.

1.2.1. Donanim alanindaki gelismeler

Bilgiyi alan, saklayan, Uzerinde islemler yapan, elde edilen sonuglari dis ortama aktaran
ve elle tutulabilen bilgisayarin elektronik aletlerinin timine birden “donanim” denilmektedir
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(Altinbagak ve Tagbagi, 1994:15). Tanima gdre donanim, islemcisinden disket strlctsine
kadar bilgisayarin tiim elektronik parcalarini kapsamaktadir.

Bilgisayar ve bilgi teknolojisinde énemli bir yeri olan donanim alanindaki gelismeler ol-
dukga hizli olmustur. Charles Babbage'in ilk analitik makine dnerisi bilgisayar teknolojisinin
baslangici olarak gosteriimektedir. 1830'lu yillardaki bu gelisme bir stire durmus 1937 yilina
kadar herhangi bir hareket géstermemistir. 1937-44 yillari arasinda bilgisayara benzeyen bir
hesaplayici yapilmistir. 1946 yilinda ise ENIAC adinda sayisal islem yapan bir bilgisayar
Uretilmigtir. 1954-64 yillar arasinda daha gelismis ve daha kiglik boyutlarda bilgisayarlar
Uretilmigtir. Bu stire igerisinde bilgisayarlarin bilgi kapasitesinde artma gérilmistir. 1964-71
yillari arasinda, entegre devrelerin iretilmesi ile bilgisayarlar daha da kiigilmustir. 1971-83
yillarinda hacimce kiigiik kapasite olarak biyik ve hizli bilgisayarlar Gretilmistir. 1983 sonra-
sinda dlinyada bilgisayar dretiminde biyuk bir gelisme goriimusttir (Bilgen, 1992:7).

1990l yillarda donanim alaninda buytik gelismeler olmustur. Mikro iglemcilerin veri is-
leme hizlari dnceki dénemlere oranla ylzlerce kat artmistir. Cok kisa sirelerde kendini yeni-
leyen donanim teknolojisi, veri islemede oldukga hizli ve veri depolamada biiylik kapasiteli
Urtinlerin yaratilmasini saglamistir. Artan bilgi gereksinimi ile optik diskler kullanima sunul-
mustur. Optik diskler, sadece okunabilir (ROM), bir kere yazilip sayisiz defa okunabilir
(WROM) ve hem yazilip hem de silinebilir olmak Uzere tige ayriimaktadir. ROM dretici firma-
lardan bilginin yazildigi, sadece kullanicinin okuyabildigi bir disk tird olup bunlara CD-ROM
denilmektedir. Giinimiizde CD-ROM'lar bir PC kapasitesinde bilgi tasiyabilmektedirler
(Akyokus, 1993:196). Bu dénemde Uretilen ve bilgi teknolojisinin bir harikasi olarak gdsterilen
“Stiper Bilgisayarlar” yiiksek hiz ve iletisim giiciine sahiptirler. Saniyede yapmis oldugu isle-
min dlgiisu milyar nokta islemdir (Manas, 1991:68).

Donanim alanindaki bu bas dondiirticti gelismeler bilgisayar kullaniminin ¢ok hizli bir
sekilde yayginlasmasina neden olmustur (Tablo 1).

Tablo 1. Bilgisayar Kullaniminin Gelisim Asamalari

Gelisme ik ikinci Ugiincii Dérdiincii Asa-
Asamalarn Asama Asama Asama ma
1945-70 1955-80 1970-90 1975 sonrasi
Bilgisayar
Kullaniminin Buyik bilim Yénetim Toplum Bireyler
Temelleri
Ulusal savunma ve | Gayri Safi Kaba ulusal Kaba ulusal

Hedefler uzay Milli Hasila refah tatmin
Degerler Ulusal prestij Ek blyime Sosyal refah tBi;rrl]|25?ergekle§-
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Ozne Ulus Orgiitler Genel kamu Birey
Bilgisayar .
Kullanim Objesi Dogal bilimler Yonetim Sosyal Davranis bilimleri
bilimleri bilimler
Enformasyon (Bilgi) | Bilimsel Firma Sosyal Entelektiel
Objesi amaglara etkililiginin problemlerin yaraticilik
ulagiimasi tesviki ¢Ozimi

Kaynak: Masuda, 1990:12.

Donanim alanindaki gelismeler karsisinda 6rgltler bir sire ofis islerini eski bildikleri
yoldan devam ettirmislerdir. Bunun (zerine, Uretici ve satici firmalar fiyatlari dlistirerek tekno-
lojinin satin alinmasini saglamiglardir. Sonugta, daha ¢ok kisi bilgisayar satin almis, teknoloji
de daha genis alanlara yayilmistir (Cambazoglu, 1996:24).

1.2.2. iletigim alanindaki gelismeler

Dinya'da donanim alanindaki gelismelerle birlikte sayisal (digital), fiber optik ve lazer
teknolojisindeki gelismeler tim iletisim sistemlerini etkilemistir. iletisim teknolojisindeki gelis-
meler her tlrlG bilgi akisini hizlandirip kolaylastirdigi gibi, zaman ve mekan kullaniminda
sagladi§ avantajlarla ofis islerinde ve yonetimde etkinlik ve verimliligi de arttirmistir.

Bilgi toplumunun teknolojik alt yapi donanimlarinin blytk bir kismini iletisim teknolojisi
araclan olusturmaktadir. Bu araglar ile birbirinden uzakta ve farkli 6zellikteki bilgisayar kulla-
nicilari bilgileri paylasmalari igin bir cok ¢oziim Uretilmistir. Telefon hatlarinin iletisimde kulla-
nilabilmesi igin sayisal bilgisayar sinyalini analog ses haline dénistliren modemlerin geligti-
rilmesi bu konuda yapilan ilk ¢calisma olmustur.

Bir 6rgutlin, genellikle Uretici tarafindan saglanan pargalardan olusan ve genis agik sis-
temlere veya en azindan birlesik bilgisayar sistemlerine ihtiyag duyulan noktayi kesfetmesi
biraz zaman almistir. ilk zamanlar bilgisayarlar arasinda iletisimde bir standart sa§lanamadiy-
sa da bir siire sonra birgok standart, yontem ve tasarim tiiri dogmustur. Hem “Ag” hem de
“Yerel Alan Ad1 (LAN-Local Area Network)” olarak ifade edilen etkilesimsel bilgi tasima siste-
mi bunlardan birisi olarak, farkli bilgisayarlar arasinda ve bilgisayarlar ile bunlarin gevre birim-

leri arasinda bilgi tasimayi saglamistir.

Birbirlerine kablolarla baglanarak olusturulan yerel alan aglari, genellikle birka¢ metre-
den olugan ve bu alana yayilmis bir iletisim agidir. Kilometrelerce uzaktaki bilgisayarlarin
birbirine baglanmasindan olusan aglar ise, genis alan aglar (WAN — Wide Area Network)
olarak ifade edilmektedir. Bu iki adi birbirinden ayiran 6zellik, agda kullanilan kablonun niteli-
gidir. Ayrica WAN'lar LAN’lara gore daha hizli bilgi iletisimini saglamaktadirlar. WAN'lar ile
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kilometrelerce uzaga ses, gorintl ve bilgi yiksek hizda gdnderilebilmektedir (Derfler,
1998:7).

Bilgisayar sistemlerinin bir ad igerisinde birbirlerine baglanarak bilgi iletisiminde buluna-
bilmelerini sadlayan ve iletisime ydnelik kurallar belirleyen protokollerden olusan “Internet”,
cok genis bir ag yapisina sahiptir. Bilginin dinya ¢apinda tim kullanicilarina iletimesini ve
bunlarin kullanicilar tarafindan kullaniimasini saglamistir. Internet tizerinden yapilan telefon
goriismeleri ve elektronik posta (e-mail) islemleri iletisimin daha ucuz, kolay ve hizli olmasini
da saglamistir.

Diinya'da iletisim alanindaki en gelismis teknoloji olarak gortilen internet bugln milyon-
larca kisinin kullandigi ve bilgisayarlar arasi iletisimin standart hale geldigi bir ag olmustur.
Internet ile farkli bilgisayarlar ve yazilimlar arasindaki iletisim ve uyum problemleri de ortadan
kalkmistir.

iletisim alanindaki gelismelerin ofis faaliyetlerine getirdigi en énemli degisimlerden birisi
de, sanal blro, tele-is ya da uzaktan calisma gibi terimlerle anlatilan, masa basinda oturma
zorunlulugu olmayan is olmustur. Bu tir galisma bicimini benimseyen érgitlerin galiganlari en
iyi bilgisayar ve iletisim cihazlari ile donatiimiglardir. Arada sirada, yiz yiize goriismelere
katilsalar da bu tiir galisanlarin blylk bir bélimi zamanini bir yerlerde galisarak gegirmis
hatta bazilarinin fiziksel anlamda idare merkezleri bile olmamistir. 1981 yilinda Hawai'de
kurulan hareket isleme otomatizasyon aygitlari ireticisi Verifone firmasi, bdyle bir ornektir.
Securities & Exchange Commussion, firmanin halka agilmasi sirasinda belirli bir merkezin
kurulmasini isteyene kadar firmanin belirli bir fiziki biro merkezi kurulmamistir. Verifone
calisanlari, formlari, siparis bilgilerini, bitge verilerini, tatil izinlerini, kisacasi isle ilgili her
seylerini gevrim-igi olarak iletisimle halletmiglerdir. ise yeni baglayanlarin teknolojiye iligkin
bilgilendiriime ve yonlendirimeleri bile bu yolla gerceklestirilmistir. ise girdikten birkag hafta
sonra dlnyanin herhangi bir yerindeki Verifone personeli, telefon gériismeleri ve bilgi islem
yoluyla firmanin sistemi hakkinda bilgilendirilmistir. Bir yonetici evinden ayriimadan diinya
capina dagilmis bircok birimdeki yizlerce calisanina egitim vermistir. Tabii bu ¢alisanlar
sonsuza kadar birbirlerinin yizlerini gérmeden yapamamiglardir. Belirli araliklarla bir araya
gelmiglerdir (Kurtulus, 1996:16).

Verifone gibi sanal érgiitler, fiziki érglitlere gore teknolojik yeniliklere daha gok gtiven-
mis ve yeni sistemlere gegisi diizenli olarak gergeklestirmislerdir. Oregin, Verifone yoneticile-
rinden Kathy Cruz “Ag, bir firmanin kalp atiglaridir” demekle, bu tir kuruluslarin bakis agisini
dzetlemistir. Bu ve benzeri firmalarin gelecede yonelik ¢alismalarinda ofis islerinin artik uzak-
tan yuritllerek iletisim teknolojilerinin etkin olarak kullanilacagi éngoriimektedir (Kurtulus,
1996:16).

| Journal of Commerce & Tourism Education Faculty, Year: 2006 No: 1 | 55 |




Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Dergisi Yil: 2006 Sayi: 1

1.2.3. Yazilim Alanindaki Geligmeler

Bilgisayarin teknolojisinin en énemli bilesenlerinden birisi de yazilimlardir. Donanim ola-
rak ifade edilen bilgisayarin fiziksel birimleri, yazilim adi verilen kodlamalar olmadan higbir ise
yaramayan elektronik aygitlar olarak kalmislardir. Bu nedenle yazilim ve donanim olmadan
bilgisayar kavramindan ve bilgisayar teknolojisinden bahsetmek mimkin degildir.

Yazilim ile ilgili genel bir tanim vermek gerekirse; “Yazilim, bilgisayar donanimin belirli
bir iglemi yapip, sonuglarini dis ortama aktarabilmesi igin yazilmis komut ve fonksiyonlar
biitinlugiidur” (Altinbagak ve Tasbasi, 1994:15).

Yazilimlar ilk zamanlar bilgisayar Ureticisi firmalar tarafindan gelistirilerek bilgisayarla
birlikte pazara sunulmustur. Kullanicilarin glin gectikge artan istek ve ihtiyaglari karsisinda
kisitl olan bu programlar yerini uygulama programlarina terk etmislerdir. Yazilim alanindaki
gelismeler; isletim sistemleri, veri tabani y6netim sistemleri, programlama dilleri ve yazilim
gelistirme araglari gibi birgok yeni driinlin ortaya ¢ikmasini ve yayllmasini saglamistir.

isletim sistemlerinden MS-DOS ve UNIX, bilgisayarlarin donanimsal niteliklerini kullana-
rak, bu kaynaklari taniyip yonetebilmisler ve stirekli gelisim gdstermislerdir. MS-DOS isletim
sistemi etkililigini teknolojik gelismeler sonucunda sistemi gelistiren firmanin gdrsel isletim
sistemine yani Windows'a birakmistir. UNIX ise, agik kaynak programciligini diinyaya sunan
gorsel isletim sistemi Linux'a gérevi devretmistir. Macintosh ve IBM gibi firmalar 1990’li yilla-
rin sonuna kadar diinyadaki isletim sistemleri sektdriinde ayakta duran diger isletim sistemleri
olmustur. Bu tarihten sonra igletim sistemleri yillik periyotlarda gelistiriimeye baglanmistir.

isletim sistemlerine paralel olarak gelisen programlama dillerinin gelisim siirecinin teme-
linde Uretkenligi artirmanin, yapisal programlama (programlari iglevsel ve bagimsiz bélimlere
ayirma)’'nin ve yeni yaklasimlarin yattigi gortlmektedir. Programlama dilleri son yillarda man-
tiksal programlama, islevsel programlama ve nesneye yonelik programlama gibi yeni yéntem-
lerle daha da gelistirilmistir (Demircan ve Moltay, 1997:81).

Mantiksal programlama; uygulamanin mantiksal tanimina agirlik veren programlamadir.

islevsel programlama; temelinde (st diizey komutlarin yer aldigi, 6zellikle uzman sis-
temlerin gelistiriimesini saglayan programlamadir.

Nesneye yonelik programlama ise; nesnelerin i¢ durumlari ve baska nesnelerle olan
iliskileri ile taninmasini amaglayan oldukga kolay bir programlamadir. Bugiin .NET teknolojisi
nesneye yonelik programlamanin ne kadar etkili oldugunu ortaya koymustur (Gefen ve
Govindarajulu, 2004:3).

Bilgisayarlarin isletmelerde kullanimlari yayginlastikga, donanimlar ve ézellikle yazilim-
lar isletmelerin ofis otomasyonun ayrilmaz bir pargasi haline gelmislerdir. Bugiin bir ok islet-
me, yazilim veya donanim araglarini glincelleyerek teknolojiyi takip etmeye galismaktadir.
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Ayni zamanda bu isletmeler yazilim tedarikinde; yaziimin isletmenin ihtiyaglarina uyumlulu-
gunu aramaktadirlar. Bu nedenle, yazilimin niteligini belirleyen en énemli kriter ise yaramasi
olmustur.

2. BILGI TEKNOLOJiSINDEKi GELISMELERIN OFiS SISTEMLERINE ETKISi

isletmelerde bilgisayar teknolojisinin kullaniimasiyla zamandan tasarruf saglanmis, yo-
netime bilgi destegi artmis, raporlama sistemleri gelismis, miisteriye daha iyi hizmet veriimeye
baslanmis, gereksiz personelden tasarruf saglanmis ve bunun sonucunda ofislerde verim
artmistir (Ulgen, 1990:278). Sonug olarak teknolojik gelismeler rgiitlerdeki ofis sistemlerinin
gelismesini saglamis, ofis ortaminda kullanilan tim araglar yerini yazilim, donanim ve iletisim
teknolojilerinin getirdigi yeni araglara birakmistir(Odgers, 1997:60).

ilk zamanlar tamamen insan giicii ile galisan ve oldukca zaman alan ofis isleri daha
sonralari elektronik aletler (izerinde yuritllerek biyik bir kolaylik saglanmistir. Bu gelismeler
ile birlikte érgitlerde 6zellikle ofis islerinde elektronik aletler yaygin olarak kullaniimaya bas-
lanmistir. Bunun yaninda ofislerde kullanilan araglari belirlemede 6rgltlerin biyikluga, bu-
lundugu pazar, yonetimin istek ve beklentileri nemli bir etken olmustur (Ghosh, 1997:47).

Tarihi gelisimi stiresince ofis araglarinin hacim olarak kigildugi, yaptigi is agisindan
oldukga biytdigi gorilmistir. Bunu, Chorofas (1982: 65)'un ofis sistemlerinin gelisimi ile
ilgili calismalarini alti ayri donemde inceleyerek gérmek mimkinddr:

e Birinci dénemde (1950 6ncesi); telefonun icadi (1870), daktilonun Gretilmesi (1873),
elektronik hesap makinesinin icadi (1946) ve transistorlarin icadi (1948) gibi gelis-
meler gorulmusgtir.

e ikinci dénemde (1950-1959); elektrikli daktilolar, kagit kayitiar, mekanik hesap ma-
kineleri, dijital telefon, elektronik daktilolar ve elektronik hesap makineleri icat edil-
migtir.

e Ugiincii ddnemde (1960-1969); fotokopi ve faksimile makineleri icat edilerek ofis is-
lemleri basitlestiriimeye ¢aligilmistir.

e Dordinct dénemde (1970-1979); kelime islemciler, OCR/MCR (otomatik tanimlama
ve veri toplama) sistemleri, elektronik yazicilar ve iletisim sistemlerinde gelismeler
yer almigtir.

e Besinci donemde (1980-1989); gelismis bilgisayarlar, optik depolama, yerel aglar,
bdlgesel aglar, kopyalama cihazlari ve igletim sistemleri ofis faaliyetlerinde kullanil-
maya baslanmigtir.

e Altinci dénemde (1990-1999); dzellikle iletisim teknolojisinde gok biyiik atilimlar
yapiimistir. Bu dénemde, gorsel bilgi sistemleri (gorsel otomasyon), elektronik posta
ve internet gibi sistemler gelistirilmis, ofis islemlerinde bilgisayarin dnemi oldukga
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artmigtir. Bilgisayar ortaminda yuritilen ofis islemleri bu dénemde sayi olarak art-
mis buna karsin islemlerin yapilmasi kolaylagmistir.

Chorofas’in belirtmis oldugu bu alti ddneme ilave olarak bir yedinci dénem olarak 2000
ile baslayan ve glinimize kadar devam eden dénemi ele almak mimkindir. Glinki 2000'li
yillar bilgisayar ve iletisim teknolojisinde blyik gelismelerin yasandigi yillar olmustur. Bu
dénemde Microsoft, Sun, Oracle gibi firmalar yeni teknolojilerle ofis sistemlerini tam anlamiyla
en ileri diizeye gotirmislerdir. Internet'in kullanimi yayginlagsmis, neredeyse biitiin orgutler
internet ortaminda e-ticaret imka&nini bulmus ve mobil teknolojiler ile bliyiik bir devrim yasan-
migtir.

Ozellikle .NET ile Microsoft, ofis otomasyonu agisindan gelecegin teknolojisini diinyanin
hizmetine sunmustur. .NET teknolojisi bugiine kadar ki nesneye yonelik programlama ve
mobil programlama teknolojisi agisindan en ileri teknoloji olarak gdriilmektedir. Ayrica .NET
teknolojisi ile gorsel ve isitsel ofis sistemleri hazirlamak ve uygulamak oldukga kolay hale
gelmigtir (Gefen ve Govindarajulu, 2004:3-4).

Ofis sistemlerinin tarihsel gelisim sreci iginde bir gok tanimi yapilmistir. Bir yazara go-
re;

“Ofis sistemleri, ofis faaliyetlerinde kullanilan her tirli elektronik ya da elekt-
ronik olmayan araglarin olusturdugu butiin” olarak ifade edilmistir (Chorofas,
1982:60).

Birchall ve Hammond (1981:20);

“Ofis sistemleri, ofislerde kullanilan postalama, kiitliphane, telekominikas-
yon, yazdirma, kopyalama ve yazi gibi sistemler ile bilgi islem ve bilgi depolama is-
lemlerinin timund olusturmaktadir” demislerdir.

Bir bagka yazara gore;

“Ofis sistemleri, ofis icerisinde kullanilan arag ve gereglerin tim{” olarak ta-
nimlanmigtir (Coban, 1996:12).

Tery'e gore ise;

“Ofis sistemi, bir ofisteki genis capli etkinliklerin tasarlandigi veya entegre
edildigi yontemler agidir’ (Ghosh, 1997: 46)

Bilgi teknolojisindeki gelismeler ofis sistemlerinin elektronik ortamlarda yapiimasini ge-
rektirmistir. Birchall ve Hammond (1981:19), bu gelismelerin ofis sistemini olusturan unsurla-
rin elektronik ortamda yiritlimesi gerektirdigini yani elektronik ofis kavramina yonelttigini
belirtmislerdir.

Elektronik ofise gegis ofis sistemlerinin;
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o Elektronik ofis sistemleri

e Elektronik olmayan ofis sistemleri olmak (zere iki ayri baslik altinda incelenmesini
gerektirmistir.

Buna gére;

Elektronik ofis sistemleri, tim ofis faaliyetlerinin elektronik makinelerle yapildigi, dona-
nim, yazilim ve iletisim sistemlerini kapsayan bir biitiin olarak ifade edilebilir.

Bu sistemlerde bilgisayarlar faaliyetlerin ylritildigi makineler, insanlar ise bu makine-
leri yonlendiren ve kumanda eden kontrol mekanizmasi gérevini istlenmislerdir.

Elektronik olmayan ofis sistemleri ise, ofis faaliyetlerinin makine olmaksizin sadece in-
san gici ile ylrutldiagi sistem olarak tanimlanabilir. Bu sistemler, ofis araglarinin kullani-
minda insan glici yani bedensel gli¢ gerektiren sistemlerdir.

Gorildugu gibi teknolojik gelismelerin temeli; bilgi, bilgisayar ve telekomiinikasyon ara-
sindaki iliskiye dayanmaktadir. Bilgisayarlar, bilgiyi ydnetmede ve islemede organik bir role
sahiptir. Geligen ofis sistemleri ise, bilgisayarlarin yoneticiler ve blro calisanlari tarafindan
yaratici bigimde etkili kullanimini saglayarak érgiite agik bir rekabet tistinligi saglamaktadir.
Sanayi toplumunda drgitler insan giicu yerine makineler kullanarak rekabet avantaji saglar-
ken, bilgi toplumunda bilgi teknolojilerini érgite aktarmak ve mevcut ofis sistemlerini gelistir-
mek suretiyle ikinci bir rekabet avantaji saglamislardir.

3. OFiISLERDE GORSEL OTOMASYON
3.1. Gorsel Otomasyon Kavrami

Ofis otomasyonu konusundaki galismalar, 1982 yilindan itibaren sadece verinin degil
artik gérlntlinlin ve sesin de saklanabilmesini ve islenebilmesini saglamistir. Kagit, evrak gibi
basili ofis belgelerinin gérlntl isleyebilen otomasyon sistemleri ile ofislerdeki dolasimi azal-
tilmistir. Boylelikle belgelerin saklandiklari ortamdan (arsivden) bulunma sureleri oldukca
azalmigtir. Bunun sonucunda, ofis faaliyetlerinde zaman, mekén ve isgictinden biylk tasar-
ruf saglamigtir.

insanoglunun hayal bile edemedigi bir kitap, dergi, evrak ya da belgenin bir otomasyon
sistemi dahilinde dolagimdan kaldiriimasi ofis faaliyetlerinde masa Usti ¢alismalarinin gérin-
till ve sesli olarak bir sistem dahilinde ytritilmesini saglamistir. Bu dénemde, kisisel bilgi-
sayarlar, ag bilgisayarlari, faksimile, videofon, videotext, plotter, scanner gibi ofis ortamindaki
islemlerin daha hizli ve kolay yapilmasini saglayan aygitlar kullaniimaya baglanmigtir. Glnu-
mize kadar insanhigin kiiltiirel birikimine iliskin bilgi toplaminin ¢ok az bir bélliminin bilgisa-
yar ortamina aktarilabildigi g6z 6niinde bulunduruldugunda, bu teknolojinin gergek yizl ve
boyutlari daha net anlagilabilmektedir.
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Bilgi akisinin ve kullaniminin gerek yoneticiler gerekse diger ofis calisanlarinin iletisi-
minde sagdlikli, hizli ve guvenilir bir ortam yaratma gereksinimi ofis otomasyonunu zorunlu
hale getirmistir. Ofisleri yalnizca ka&git islerinin yapildigi, telefon mesajlari ve gortismelerinin
gerceklestigi yerler olarak diisinmek yerine birer bilgi merkezi olmasi fikri yayginlagsmistir
(Tengilimoglu ve Tutar, 2003:256).

Onceleri otomasyon sistemleri sadece veriyi islerken; giiniimiizde gérsel otomasyon
sistemi ile belgenin gorintlisi gesitli otomasyon araglari sayesinde veri isleme ile biitiinlestiri-
lebilmektedir. Bu 6zellik veri isleme ile gbriintii islemenin en kaba hatlari olarak farkini ortaya
koymaktadir. Gérsel otomasyon sistemlerinin temel maddesi olan belge, film vb. ofis dok-
manlari ve materyallerinin istenildiginde gorintlli veriye dénistirllebilmesi de ayrica bir
Ustlinlktdr.

Ofis otomasyonu, yoneticilerin, profesyonellerin, memurlarin, sekreterlerin kisaca ofis
ortaminda galisan kisilerin ofisteki islerinde verimi artirmak igin bilgi islem sistemlerine dayali
is istasyonlarini kullanmalaridir (Ozdes, 1987:62). Buna gére ofis otomasyonu ile bilgi ve veri
islemede verimliligi artirici teknoloji kullanimi s6z konusudur. Ayrica, biiro yonetimi agisindan
ele alindiginda ofis otomasyonu ile bilginin daha etkili ydnetimi ve iletimi mimkinddr.

Ofis otomasyonu, galisanlarin isten ¢ikarilarak personel giderlerinin azalmasini sagla-
yan bir ydntem olmayip, isgorenlerin ¢alismalarina yardimci olmak amaciyla maliyetleri azal-
tip, fayday ve verimliligi en st diizeye ¢ikaran bir sistem olarak gortilmelidir. Diger bir ifadey-
le, ofis otomasyonu uygun bir sekilde planlanmali, érgiitlenmeli ve ¢alisanlara tanitilmalidir.
Ancak bunun sonucunda yonetim ve galisanlar lizerinde ofis otomasyonun gerekliligi hakkin-
da olumlu izlenimler birakilabilir.

Gorsel otomasyon denildiginde ise, insan unsuru olmaksizin her tirli genin birlikte
kullanildi§i ve gérintili olarak islendigi otomasyon sistemi anlagiimaktadir (Oktay, 1998:70).
Kisaca gorsel otomasyon, gérintlu bir veri igleme sistemidir.

Cook (1991:18) gdrsel otomasyonu; “gérintili ofis islemlerinin elektronik bir ortamda
cesitli otomasyon araglari ile yapilmasi islemi” olarak ifade etmistir. Tanima gére, gorintill
veri islemenin elektronik bir ortam gerceklesmesi gerekmektedir. Bunun yaninda bu iglemin
bir otomasyon araci ile gergeklestirilmesi s6z konusudur.

Karsligil (1991:358) ise gdrsel otomasyon kavramini biraz daha genisleterek “ofis sis-
teminin 6z, belgenin goriintu olarak ele alinip, islenmesi, sikistiriimasi, taginmasi ve yeniden
kullanilabilir hale getirilmesi asamalarindan olusan sistem” seklinde tanimlamigtir.

Gorsel otomasyon ile ilgili tanimlar incelendiginde, goriintiili bir veri islemenin elektro-
nik bir ortamda ve bir sistem olarak ele alindigini gdrmekteyiz. Gorlntili veri isleme, veriyi
bilgiye donustlirme ve tekrar sistemde veri olarak kullanmak gérsel otomasyonun sistem
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yaklasimi ile ele alinmasini ve gdrsel otomasyon sistemi olarak incelenmesini gerektirmekte-
dir.

3.2. Gorsel Otomasyon Sistemi

Modern is dlinyasindaki érgitlerin kritik kaynaklarindan birisi olan kayit iizerindeki bilgi-
nin islenmesindeki gecikme, belge kayiplari, nemlenmis formlar ve depolamadaki mekéan
ihtiyact buglin énemli bir unsur olarak gérilmektedir. Gorsel otomasyon sistemleri giiniimiiz-
de goriintl isleme ve analiz servisleri ile yliz (¢ehre) analiz teknolojisi tizerine odaklanmistir.
Yz analizi teknolojisi daha ¢ok suglularin tespiti gibi glvenlik faaliyetlerinde kullanilirken,
gorinti isleme ve analiz hizmetleri daha ok ofis faaliyetlerinde kullanilmaktadir.

Belge, film vb. materyallerin gorintiilii olarak elektronik bir ortamda ylritiiimesi igin kul-
lanilacak otomasyon sisteminin gorsel ve kolay bir ézellik tagimasi gerekmektedir. Bu bag-
lamda, gérsel otomasyon sistemi bir ofis materyalinin (ses, film, video gibi) ya da herhangi bir
belgenin gérintilii olarak saklandidi islendigi sistemdir (Akbulut, 1991:292).

Genel olarak sistem; girdi, islem ve gikti gibi bilesenlerden olusmaktadir. Bir gorsel
otomasyon sistemini de bu kapsamda;

e GOrlntdll veri girigi (girdi)
e Goruntulii veriyi isleme (islem)

GOrlintill veriyi raporlama (¢iktr) olarak tige ayirarak incelemek mimkindur (Sekil 1).

GORSEL OTOMASYON SiSTEMI
Goruntt Bilgi
ve veri kullanicilan
kaynaklari
GIRDI ISLEM CIKTI
» (Goruntala belge — Goruntala veriyi > (Raporlar, filmler,
ekleme, kaydetme vb. arama, glncelleme, sekiller vb. diger
veri girisi) dizenleme vb. iglemler ciktilar)
CEVRE Geri veri
Bilgi kullanicilari, rakipler vd.

Kaynak: Karakaya, 1994'den uyarlanmistir.
Sekil 1. Gorsel Otomasyon Sistemi
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Girdi; Belgelerin siniflandiriimasi, taranmasi, indekslenmesi, kaydedilmesi ve saklan-
mas! islemlerini igermektedir. Girdi asamasinin amaci, islem ve ¢ikti asamasinda kullaniciya
kullanim kolayligi saglamaktir. Bu asamada belge vd. kaynaklar sisteme giris yapmakta,
belgeler sayisal bilgi haline getiriimekte ve kayit ortamina génderilmektedir. Kaydetme ve
arsivleme bu asamanin en kritik pargasidir. Bir belgeye daha sonra nasil ulagilabileceginin
belirlenmesinin zaman alici ve dikkat isteyen bir islem olusu ve dogru indekslenmemis belge-
nin, elektronik ortamda bir daha bulunamamasi gibi unsurlar kritik olmasinin temel nedenidir.

Ayrica bu asamada belge, film gibi kaynaklar ileride istendiginde kullanici tarafindan bu-
lunup kullanicinin énline getirilmek (zere anahtar kelimelerle siralanarak veri tabaninda
saklanir. Daha sonra donanim ve yazilim 6zellikleri kullanilmak suretiyle sikistirilarak elektro-
nik ortama ya da ortamlara aktarilir. Sonugta, gorintii optik disklerde, ilgili anahtar kelimeler
ile manyetik ortamdaki veri tabaninda saklanir.

Sikistirma isleminin amaci, kayit ortaminda belge, film vd. kaynaklarin gérintisinin
daha kiiglik bir hacim kaplamasini saglamak ve dolayisiyla daha ok sayida belgeyi ayni
kayit ortamina sigdirmaktir. Burada kayit ortami optik disklerdir. Bunun nedeni ise giiniimiiz-
de en kiglk optik disk hacminin 600 megabyte (12.000 Adet A4 sayfasi kadar)'dir. Sikistirma
islemi ile belgenin hacmi 1 birim olarak ele alindijinda bu hacim 0.2’ye indirilebilmektedir.

islem; Belgenin saklandi§i ortamdan bulunmasi ve gikarilmasi, gériintii ve veri iizerin-
de islem yapilmasi gibi islemlerden olusmaktadir. Bu asamada sisteme ait girdiler iizerinde
islem yapilir. Belgenin saklandigi ortamdan bulunmasi sorgulama islemi olarak ifade edilmek-
tedir. Dolayisiyla, belgenin bulundugu kayit ortamindan sorgulama yolu ile bulunmasinda
verilen kriterler oldukga 6nemlidir.

Cikti; Gorintl veya verinin raporlanmasi ve yeniden kaydedilmesi islemlerini kapsa-
maktadir. Gérsel otomasyon sisteminin isleyisinde son asama olan ¢iktida belge, film gibi
unsurlarin yazicidan alinma ve yeniden optik diske kaydetme islemlerinden olusur.

Gorsel otomasyon sistemleri, bir yerel a§ veya genis alan agi ile bir igletim sistemi al-
tinda kullanilabilmektedir. Bunun yaninda Internet ile diinya ¢apinda bir sistem niteligi kaza-
nabilmektedir. Uygulama yazilimlarinin gelistirildigi ortam, genelde gérsel bir programlama dili
ile sunum olanagina sahip ve mendlerle strilebilen gelistirme ortamlari olabilmektedir.

Donanimlar farklilik gosterse de, her gorsel otomasyon sistemi zorunlu olarak bir tara-
yiclyl (scanner), kamerayi veya dijital fotograf makinesini, bir lazer veya murekkep pskirt-
meli yaziciy (inkjet), bir gdrsel otomasyon programini (gérsel programlama dilleri ile hazir-
lanmig), ag ortamlarinda bir hizmet birimini (server) ve bir optik disk siriici birimini icermek-
tedir.

3.2.1. Gérsel Otomasyon Sisteminin Elemanlari
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Sistem, ortak bir amacin gergeklestirilebilmesi igin, birbirinden farkli fakat iligki icinde
bulunan pargalar dizisi olarak tanimlanmaktadir (Leslie: 1986:1). Gorsel otomasyon sistemi
agisindan sistemin amaci, ofis faaliyetlerini elektronik ortamda géruntdll olarak yuritmek igin
bilgi akisinin belirlenmesi ve bilginin yénetiimesidir. Gorsel otomasyon sistemin elemanlar
ise;

e Yontemler,

e Araglar,

¢ Bilgi,

e Kullanici,

e Orglitve

e Finansman (para)dir (Murdick ve Ross, 1971:160-161).

Yéntemler: islemleri, sorumluluklari ve gérevleri icerir. Bunlar ayni zamanda sistemin
islemesi icin gerekli olan resmi talimatlardir. En énemli islemler, birbirleri ile iligkili ve kiyasla-
nabilir gesitli alt sistemlerin butinlestirilmesi ile ilgili olanlaridir. Bdyle bir biitinlesme, yeni
sistemlerin gérsel otomasyon sistemine uyum saglamalari igin gereken esneklige sahip olma-
lidir.

Araglar: Gelecekte gérsel otomasyon sisteminin dnemini ve degerini artiracak en
onemli unsurlar gelismis bilgisayarlar ile gérsel programlama dilleri olacaktir. Gorsel otomas-
yon sistemlerinin ofis ortaminda isletilebilmesi igin bu araglardan ekonomik bir sekilde yarar-
lanmak gerekmektedir.

Bilgi: Bir gdrsel otomasyon sisteminin hazirlanmasinda ve isletiimesinde géz 6niline
alinmasi gereken en énemli etken, bilgidir. Sistem, olaylardan cok bilgi saglamalidir. Gorsel
otomasyon sistemi, ofis igin gereksiz bilgileri tespit ve degerlendirme ile uygun olan verileri
saglamalidir.

Kullanici: Kullanici, en az kontrol altina alinabilen olmasina ragmen, bir gérsel oto-
masyon sistemindeki tim elemanlarin en 6nemlisidir. Gérsel otomasyon sisteminin hazirlan-
masinda ve isletiimesinde iki grup kullanicidan s6z edilebilir. Birinci grup, otomasyon sistemi
isleticisi ve tasarimcisi olan analiz yapabilen bilgisayar teknisyenleridir. Ikinci grup ise, siste-
min yoneticileri olan yoneticilerdir.

Orgiit: Bir gdrsel otomasyon sisteminin hazirlanmasi ve isletimesi sadece kendi siire-
cine iligkin érgitlerle degil, ayni zamanda parcasi oldugu sistemin (érgitiin) tim &rgit yapisi
ile ilgilidir. Bilgi sistemine nazaran gorsel otomasyon sistemi, orgiit alt sistemleri ve bilgi sevi-
yelerini birbirleriyle butlinlestirecek bir bilgi temeli (izerine érgitlenmelidir. Ayrica, sistemin
yapisi 6rgitiin yapisina uygun olmalidir.

| Journal of Commerce & Tourism Education Faculty, Year: 2006 No: 1 | 63 |




Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Dergisi Yil: 2006 Sayi: 1

Finansman: Bir isletmedeki finansal ve muhasebe sistemine iligkin bilgilerin gogu para
ile ifade edilir. Para, gdrsel otomasyon sisteminin hazirlanmasi ve isletiimesi igin gerekli
giderleri kapsamaktadir. Onemli olan, bilginin maliyeti ile degeri arasindaki dengenin saglan-
masidir.

3.2.2. Gorsel Otomasyon Sisteminin Agamalan

Ofislerde otomasyon sistemlerinin hazirlanmasi ve isletilmesi bazi asamalar dahilinde
gerceklestirilir. Bu agamalar genel olarak;

e Tasarim

e Hazirlama

o Test

e Uygulama

e Denetim olmak (izere bes ayri gruba ayrilmistir (Arifoglu, 1992:80).
Buradan hareketle bir gérsel otomasyon sisteminin agsamalari;
e Gorsel otomasyon sisteminin tasarim,

e Gorsel otomasyon sisteminin hazirlanmasi,

e Gorsel otomasyon sisteminin test edilmesi,

e Gorsel otomasyon sisteminin uygulanmasi,

e Gorsel otomasyon sisteminin denetimi seklinde siralanabilir.
1. Gorsel Otomasyon Sisteminin Tasarimi

Bir gok kisisel elemanin bir bitin haline getirilebilmesi igin dlizenlenmesi, planlanmasi
ve taslak haline getiriimesi sistem tasarimi olarak tanimlanir (Burch ve Strater, 1974:257).
Buna gére sistem tasarimi, ¢ikti niteliginde olan bilginin yeniden isleme tabi tutulabilmesi igin,
bilgi girdisinin analizini, elle yapiminin azaltiimasini ve karar verme gérevlerinin mantiki anali-
zini gerektirir (Greenwood, 1969:263).

Ofis yoneticilerinin gérsel otomasyon sisteminin 6rgutte gelistiriimesini onaylanmasin-
dan sonra gorsel otomasyon sisteminin tasarimi asamasina gegilir. Olaylarin, durumlarin
uyumlu hale getirilebilmesi icin bu asama oldukga 6nemlidir. Ayni zamanda, gorsel otomas-
yon sistemi projesinin yonlendirilmesi agisindan tam anlamiyla yapilmis bir tasarim oldukga
onem tasidigindan, ofis yoneticileri bu konuya gereken 6zeni gstermelidirler.

Gorsel otomasyon sisteminin tasarimini gergeklestirebilmek icin, ofis sisteminin incele-
nerek gerekli bilgilerin toplanmasi gerekmektedir. Karsilagilabilecek gligliikleri 6nceden sap-
tayabilmek ve gereken dnlemleri alabilmek icin, ofis ile gevre iligkileri incelenmeli, diger 6rgut-
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lerin geligtirdikleri sistemler degerlendirimeli ve elde edilen bilgiler yeni kurulacak gérsel
otomasyon sisteminin tasariminda kullaniimalidir.

Ofislerde yeni bir gbrsel otomasyon sisteminin hazirlanmasinda ve gelistiriimesinde iki
ybntem uygulanir (Sezgin, 1975:127).

Birinci yontemde; mevcut ofis sistemini bitlin ayrintilariyla inceleyerek eksiklikleri, kisit-
layici faktorleri ve gereksinimleri saptamak ve daha sonra ofis sisteminin gereksinimlerini
karsilayacak yeni gorsel otomasyon sistemini kurma islemleri yapilir.

ikinci yéntemde ise; mevcut ofis sistemini ayrintilariyla incelemeden tamamen yeni bir
gorsel otomasyon sistemi tasarlanir.

Yeni bir gérsel otomasyon sistemi tasarlarken, ikinci yontemi g6z 6nline almak uygun
degildir. Clinkl, mevcut sistem incelenmeden, eksik yonleri ve gereksinimleri ortaya konma-
dan tasarlanmis bir gérsel otomasyon sistemi, uygulanabilme 6zelligi olmayan bir sistem
niteliginde olur. Buna gére birinci yéntem dogrultusunda bir gérsel otomasyon sisteminin
tasarimi igin su adimlar izlenir (Murdick ve Ross, 1971:447):

1. Problemlerin tanimlanmasi,
. Amaglarin belirlenmesi,

Mevcut érgit sisteminin incelenmesi,

2
3
4. Mevcut orgiit sisteminin degerlemesi,
5. Tasarimi etkileyen faktdrlerin belirlenmesi,
6. Bilgi gereksiniminin ve bilgi kaynaklarinin saptanmasi,
7. Yeni gorsel otomasyon sisteminin tasarimi
- Yeni bilgi akiminin tasarimi,

- Sisteme ait donanim ve yazilimin belirlenmesi, mevcut olanaklarinin incelen-
mesi,

8. Alt sistemlerin hazirlanmasi,
9. Tasarima ait genel raporun hazirlanmasi
ikinci yénteme gére diger bir ifadeyle tamamen yeni bir gérsel otomasyon sisteminin ta-
sarimi igin;
1. Tasarimi etkileyen faktorlerin belirlenmesi,
2. Bilgi gereksinimlerinin ve bilgi kaynaklarinin saptanmasi,
— Bilgi akiminin tasarimi
— Sisteme ait donanim ve yazilimlarin belirlenmesi

3. Gorsel otomasyon sisteminin tasarim,
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4. Alt sistemlerin olusturulmasi,

5. Tasarima ait genel raporun hazirlanmasi adimlari izlenir.
2. Gorsel Otomasyon Sisteminin Hazirlanmasi

Sistem tasariminda uygulanacak yontem belirlendikten ve tasarim galismasi yapildiktan
sonra gorsel otomasyon sisteminin hazirlanmasi asamasina gegilir. Bu asamada sistem
tasarimi ile belirlenen intiyaglar dogrultusunda su adimlar izlenir (Cubukgu, 1995: 28):

1. Gorsel otomasyon sisteminin hazirlanacagi gérsel programlama dilinin ve veri taba-

nin segimi,

2. Proje formlarinin belirlenmesi ve projeye eklenmesi,

3. Proje araglarinin forma yerlestirilmesi ve ézelliklerinin belirlenmesi,

4. Formlarin ve araglarin kodlarinin girilmesi,

5. Projenin baslangi¢ formunun belirlenmesi ve teste hazir hale getirimesi.

Belirtilen bu adimlar gérsel otomasyon sisteminin tasariminda belirlenen her iki yontem
icin de gegerlidir. Bir gérsel otomasyon sistemi hazirlanirken yukaridaki adimlar sirasi ile
gerceklestirilir. Ayrica bu adimlar birbirlerini tamamladiklarindan sistemin ayrilmaz parcalari-
drr.

3. Gorsel Otomasyon Sisteminin Test Edilmesi

Gorsel otomasyon sisteminin hazirlanmasi agsamasinda izlenen adimlarin eksiklerini be-
lilemek ve bunlari diizeltmek igin projenin test edilmesi gerekir. Sistemin test asamasinda
sirasiyla su adimlar izlenir (Beyenal, 1995:183-184; Cubukgu, 1995:427):

1. Test edilecek formlarin belirlenmesi,

2. Formun galistirilarak test edilmesi,

3. Test edilen formun diger formlarla entegrasyonunun saglanmasi,

4. Projenin baglangi¢ formunun segilmesi,

5. Projenin ¢alistirilarak test edilmesi.

Test islemi, gdrsel otomasyon sistemi hazirlanirken veya tamamlanmasindan sonra veri
girisi sirasinda yapilabilir. Sistemin hazirlanmasindan sonra yapilan test isleminde veri girig
alanlarinin timine veri girisi yapilir. Veri giris araglar (metin kutusu, tablo vb. araglar) ile

yapilan veri giriglerinin ve giincelleme isleminin veri tabanina dogru olarak kaydedilip kayde-
dilmedidi kontrol edilir. Hatalar tespit edildiginde ilgili araclara ait kodlar dizeltilir.

4. Gorsel Otomasyon Sisteminin Uygulanmasi
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Tasarimi yapilan, hazirlanan ve test edilen gérsel otomasyon sistemi (izerinde veri girisi
icin sistemin uygulama asamasina getirimesi gerekir. Bunun icin yapiimasi gereken islem
adimlari sunlardir (Gubukgu, 1995:464):

1. Projenin paket programa donUstiriimesi,

2. Verilerin sistemde veri giris alanlarina girilmesi,
3. Ciktilarin alinmasi,

4. Ciktilarin degerlendirilmesi.

Projenin paket programa dénistirilmesi ile hazirlanan gdrsel otomasyon sistemi, gér-
sel programlama diline ihtiya¢ olmadan ilgili isletim sisteminden direkt galistirilabilmektedir.
Ayrica bu islem hazirlanan sistemin bir bagka ortamda galistirimak istenmesi durumunda
gorsel programlama dilini gerektirmeyecekdir.

Verilerin girilmesi, ¢iktilarin alinmasi ve degerlendirimesi islemleri sonucunda sistemin
orgutlin ihtiyaglarina uygunlugu belirlenmis olur. Bunun yaninda islemlere ait hatalar tespit
edildiginde, hatanin kaynaklandigi araglara ait kodlar kontrol edilerek gerekli dizeltmeler
yapilir.

5. Gorsel Otomasyon Sisteminin Denetimi

Uygulama asamasi ile sisteme ait eksiklikler tamamlandiktan sonra sistem kullanicilarin
hizmetine sunulur. Kullanicilar; veri girigi, ¢iktilarin alinmasi ve degerlendirimesi iglemlerini
gerceklestirirler. Kullanicinin bu islemleri yaparken meydana gelebilecek sistem ya da kulla-
nici hatalarinin tespit edilebilmesi igin sistemin bir stire denetlenmesi gerekir. Bu nedenlerden
dolayi denetim agamasinda su adimlar izlenir (Arifoglu, 1992:80):

1. Sistemin denetimi,

2. Kullanicinin denetimi,

Sistem denetiminde; sisteme ait formlarin, araglarin, veri tabanin ve kullanici ara birimi-
nin isleyisi denetlenir.

Kullanicinin denetiminde ise; kullanicinin sistem izerinde yaptigi veri girisi, gikti tanim-
lari ve giktilar alma iglemleri denetlenir. Boylelikle kullanicinin yanlis yonelimleri zamaninda
belirlenmis ve dnlenmis olur.

Gorsel otomasyon sisteminin denetimi, sistem glivenirliginin saglanmasina kadar de-
vam eder. Sistemin givenirliginin saglanmasi, sistemin tam anlamiyla verimli ¢alisir yani
orgutlin ihtiyaglarina cevap verir hale getiriimesidir.

Denetim agamasindan sonra sisteme ait kullanim dokiimanlari hazirlanarak benzer 6r-
gutlerin sistemi kullanmalari saglanir. Ayrica bu dokiimanlar, kullanicilarin sistem Uizerindeki
calismalarinda programcilara olan gereksinimini de ortadan kaldirir.
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SONUG

Biiro yonetiminde dnemli bir yeri olan ofis otomasyonu kapsaminda teorik nitelikte olan
bu galismada, yerli ve yabanc! literatiir taramasi sonucunda bu konuda yapilan daha énceki
calismalar da dikkate alinarak ofislerde géruntdll veri isleme uygulamalarina yeni bir yakla-
sim getirilmistir.

Bu yaklasimda ofis faaliyetlerinde veri islemede gdrsellik 6n plana gikariimistir. Bununla
birlikte gbrsel ofis otomasyonu kavramsal bir gergevede ele alinmis, etkili ve verimli bir gérsel
otomasyon sisteminin unsurlari gelisen teknoloji de dikkate alinarak ortaya konulmaya ¢ali-
silmustir.

Ofis sistemlerinde isin niteligini ve verimini dogrudan etkileyen bir faktér olan ve son yil-
larda gorselligi kazanmis olan otomasyon sistemlerinin etkili kullanilabilmesi ve &rgitin
amagclarina hizmet etmesi agisindan ¢alismada énemli bulgulara ulagiimistir. Bunlar;

¢ Belge ve bilgi akisi her gegen giin yogunluk kazanmakta, bilgi ve belgelerin kayit ve
erisimi, inceleme ve aragtirma konusu olmaktadir.

o Ofisler, gorintuli belge isleme konularinda hizla gérsel otomasyon sistemlerine
gecmektedirler.

o Ofislerde veri tabanlarinda metin tabanli belgeler disinda ses ve gériinti iceren bel-
gelere ulasmak gerekliligi dogmustur. Bu nedenle gorsel otomasyon sistemlerine ih-
tiyac duyulmaktadir.

o Ofis hizmetlerinde belge yogunlugu her gecen glin artmakta, fiziki belgelere erisim
her gegen glin daha fazla zaman almaktadir.

Bilgi ve bilgisayar teknolojisindeki gelismelerin etkisi altinda ortaya ¢ikan yeni ofis oto-
masyon sistemleri ofis hizmetlerinde 6nemli bir unsur olarak kabul edildiginden, yukarida
belirtilen bulgular 1s1§inda konu ile ilgili dneriler de sdyle siralanmistir:

e Gelisen teknoloji ile birlikte 6rgutler ¢alisanlarindan el becerileri yaninda giderek ar-
tan bir sekilde zihinsel becerilerini de gelistirmelerini ve kullanmalarini istemektedir.
icinde bulundugumuz yiizyilda teknolojik gelismeler, el becerilerinden gok zihinsel
becerilerin 6n plana ¢iktigini, gérsel otomasyon uygulamalarinin diger alanlarda ol-
dugu kadar biro yonetiminde de etkin bir sekilde kullanilmasi gerektigini gdster-
mektedir.

e Gorsel otomasyon sistemleri incelenerek ofislerde uygulanabilirligi saglanmalidir.

o Ofislerde ydneticiler ile ¢alisanlar arasinda igbirligi saglanmali, 6rgutteki ¢alisanlarin
tamami gorsel otomasyon konusunda bilgilendirilmelidir.
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e Kamu ve 0Ozel sektordeki kuruluslarin ofis hizmetlerinde ihtiyaglarini karsilayacak
yeni gorsel otomasyon sistemleri gelistirilmeli ve etkili bir sekilde kullaniimalidir.

e Gorsel otomasyon sistemleri konusunda yapilan ¢alismalara hiz verilmeli ve ofisler-
de kullanimi yayginlastiriimalidir.

Sonug olarak denilebilir ki, bilginin en degerli hazine olarak kabul edildigi glinimlzde
ofislerde sunulan hizmetlerin verim ve kalitesinin artiriimasi ofis otomasyon sistemlerinin etkili
bir sekilde kullaniimasina baglh bulunmaktadir. Bu nedenle gérsel otomasyon sistemleri gibi
yeni ofis otomasyon sistemlerin kullanimina gerek kamu gerekse 6zel sektdrde hiz verilmeli
ve uygulama alani genisletilmelidir.
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