BURO TEKNOLOJILERI ViZE

1.0ONITE

***baro terimi disinda ofis servis daire sézclkleride dilimizde bu tir ¢calisma ortamlarini ifade etmek
igin ,biri digerinin yerine kullanilan terimlerdir

***bir meslegin icrasi icin kurulan burolar (mimarlik, avukatlik,noterlik,misavirlik,mihendislik )

***kamuya ait blrolar (genel olarak kamu hizmetlerinin gérildigu burolardir,vergi dairesi, trafik
sube,nufus dairesi)

***dzel sektore ait burolar (Urlin,hizmet Uretimi ve ticaret yapan isletmelerin faaliyetlerinin
yuratuldaga barolardir,cizim burosu,teknik biro,muhasebe,satig, musteri hizmetleri vb)

***sivil toplum kuruluslarina ait burolar (vakiflar,dernekler, sendikalar, meslek kuruluslari ve diger
gonulll kuruluslara ait burolardir,tema vakfi,tirk egitim vakfi,mimarlar odasi, akut arama kurtarma
dernegi,tirk-is sendikasi)

***buro ortamlarinin gelismesinde etkili olan temel etmenler (bilgi ve iletisim teknolojilerindeki
gelismeler,organizasyonlar arasi rakabet,kiiresellesme)

***ev blrolarin ortaya ¢ikmasinda etkili olan faktorler (ntGfusun ¢ok yogun oldugu biytk kentlerdeki
hava kirliligi,yodun trafikte kaybedilen zaman,is merkezlerinde ev fiyatlari,kiralar ve yasam giderlerinin
cok yuksek olmasi)

***hizmet sistemlerini belirginlesen ve imalat sistemlerinden ayiran temel 6zellikler (emek yogun
niteligi,girdilerin cok degiskenlik gostermesi,genellikle standart bir ¢ikti tanimlanamamasi,hizmet
verilen ve hizmet verenin genellikle bir arada olmasi,verimlilik 6lcimdnudn zor olmast)

***pUrolarda bilgi Uretim ve analizi baghgi altinda ele alinabilecek faaliyetler (mektup, rapor, bilgi
notlari olusturma,verileri dizenleme,6zetleme, yorumlama,sunum olusturma,elde edilen verilere
dayali olarak karar alma ve 6nerilerde bulunma)

***hilgiyi islemenin 6zellikleri (duzeltme,fotokobi yoluyla gogaltma,islem tablolari olugturma,biro
disina gidecek evraklari hazirlama,veritabanina veri girme, bilgisayara bilgi verme)

***plro otomasyon sistemleri kullaniminin ¢aligsanlarin bireysel performansi Uzerindeki olumlu
etkileri (zamani etkin kullanma,islerin yapilma hizinin artmasi,islerdeki hata oranini azaltmasi,igler
Uzerinde kontrol imkani saglamasi,farkl calisma kosullarina uyum saglama becerisi,planlama ve
orgutleme becerisinde gelisme,karar verme ve uygulama becerisinin gelismesi,ekip ¢alismasi
yapabilme becerisinin artmasi)

***ofis otomasyon sistemlerinin bireysel performansi arttirici etkileri (¢calisma hizini
arttirma,gorevlerini zamaninda tamamlama,yapilan iglerde hata oranini diasirme)

***kendi basina bir meslegin icra edildigi burolara érnekler (mimarlik,avukatlik,mihendislik)

***pbUro ortamlarinin bugiinkd durumuna gelmesinde etkili olan faktorler (bilgi teknolojisindeki
gelismeler,iletisim teknolojilerindeki gelismeler,organizasyonlar arasi rekabetler,klrsellesme, gelisen
ve degisen teknoloji)

***son yillarda iyice yayginlagsan ve ofislerden farkli olarak gecici burolar olarak da nitelendirilen
ortamlar hangi Ulkede yayginlastiriimaya baslanmistir (abd)
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***uzaktan calismaya iligkin isveren politiklari (is yeri gtivenligi,calisma saatleri ve
ucretler,gizlilik,belge ve bilgilerin guvenligi)

***burolarda gerceklestirilen temel faaliyet gruplari (bilgi elde etme,bilgi isleme,belge
arsivleme,belgeye erisim,iletisim,karar verme,stre¢ ydntemi)

***pburo sisteminin ¢iktilari (yonetim kararlarina esas bilgiler,istatistiki kayitlar,iletilen
mesaijlar,yazilan ve iletilen bir dikiman)

*** biro sisteminin girdileri (enformasyon,mesajlar, formlar,direktifler,dékiimanlar)

*** burolarda bilgi iletisimi basligi altinda ele alinabilecek faaliyetler (telefonlari
yanitlama,organizasyon i¢i ve disi bilgi taleplerini karsilama,sunum hazirlama ve sunus yapma)

***purolarda bilgi arama bashgi altinda ele alinabilecek faaliyetler (veri tabanlarina,internete ve
intranete erisim,organizasyon calisanlarina iligkin bilgi arama,veri tabanlarina veri girme,referans el
kitaplari ve kitaplardan yararlanma)

***bilgi yonetiminin zellikleri (takvime bagli etkinliklerin yonetimi,veritabanlari ve dosyalarin
bakimi,finansal kayitlarin tutulmasi)

***blro otomasyon sistemleri (elektronik yayin sistemleri, elektronik iletisim sistemleri,elektronik
toplanti sistemleri, bliro yonetim sistemleri, sekil isleme sistemleri)

***kopyalama sistemleri, blro otomasyon sistemlerinin hangisinde yer alir (elektronik yayin
sistemleri)

***plro yonetim sistemleri (elektronik yardimci ofis sistemleri,elektronik programlama,gorev
yontemi)

*** sekil isleme sistemleri (elektronik belge yonetimi,grafik sunumlari,multimedya sistemleri)

***kullanici ya da musterilerden gelen sikayetlerin Uriind ya da hizmetleri iyilestirmeye ydnelik olarak
kullaniimasi hangisinin islevine érnek olugturur (geri bildirim)

***bilgi calisanlarinin geleneksel buro ortamlarini diizene sokmak,yapilan isleri basitlestirmek ve tim
¢alisanlarin verimliliklerini arttirmak igin bilisim teknolojilerinin biro iglemlerine uygulanmasi (blro
otomasyonu)

***purolarin en énemli kaynagi (insan gucu)

***pUrolarda gergeklestirilen iglemler Gretim sisteminin genel yapisi igerisinde hangisinin
kapsamindadir (dénisim streci)

***subesiz bankacilik e-devlet gibi uygulamalar birolardan hangisinin kapsamindadir (sanal btiro)
***uzun donemli bagarilarin géstergeleri (karlihk,yaraticilik,etkin hizmet,masteri memnuniyeti)

***plro ortamlarina butuincul bir bakis acisiyla bakildigindaki siralamalar (btro ortami-birbirini
etkileyen sonuglar-uzun dénemli basari)

***avukatlk burolari hangi birolar kapsamindadir (bir meslegin icrasina yonelik buro)

*kk

calisanlarin ve musterilerin yasadigi yerlere daha yakin olarak kurulan sirket merkeziyle irtibatina

2

www.acikogretim.biz



http://www.acikogretim.biz/

izin verenve c¢alisanlarin biro ortaminda ihtiya¢ duyabilecegdi her seye sahip olan yerlesimlere (gegici
birolar)

***insan, makine, hammadde,enerji gibi girdileri istenilen triin veya hizmete dénustirmeye yonelik
elemanlardan ve faaliyetlerden olugan yapiya (uretim sistemi)

*k*k

ev burolarinin ortaya ¢cikmasinda etkili olan faktoérler (musterilere normal is saatleri digsinda da
hizmet verme,biro harcalamarini azaltma,engelli bireyleri isgticline katma ve tutma)

***insan becesine dayali olarak elle yapilan islerin makineler yoluyla otomatik olarak gelistiriimesine
(otomasyon)

***organizasyonun faaliyet alanina bagl olarak blrolarda sikliklar yerine getirilen
muhasebe,raporlama,personel kayitlari,bordro hazirlama gibi farkli uygulamalari moduller halinde
icerisinde barindiran buttnlesik sistem (blro yonetim sistemi)

***blro otomasyonunun boyutlari (tasarim yontemleri ve teknikleri,biro bilgi teknolojisi,biro
organizasyonu ve kultur,buro bilgi sistemi)

***buro faaliyetleri sonucundaki karlilik,etkin hizmet ve musteri memnuniyeti hangisinin kapsaminda
degerlendirilir (uzun dénemli basari)

***burolarda eskiden birbirinden bagimsiz olarak yerine getirilen islerin bitlinlesmesi hangisi
sayesinde olmustur (bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler)

***isletmelerin Urettikleri mallari dinyanin her tarafina inrag edebilmeleri, hammadde ve
malzemeleri ucuza temin edebilmeleri hangisi kapsaminda ele alinir (kiiresellesme)

***organizasyonlarin nihai amagclarina ulagsmasi igin gerekli olan insan,mekan ve tretim unsurlarinin
bir arada ele alinmasi gerekliligi hangisi ile tanimlanir (buttinsellik)

2.0ONITE

*** kredi karti bilgileri veriimeden 6deme yapilamasini ve alinmasini saglayan bir tip para transfer
araci (PayPal)

***PayPalin diger 6deme araclarina gére avantajlari (olduk¢a givenli bir 53deme araci,paypal hesabi
acmasi birkag dakika suren kolay bir igslem, Turk¢e mugsteri hizmetleri destekli,dinyanin her yerinde
online islem yapilabilir)

***e-posta ile 6deme yapmanin 6zellikleri (daha hizli,etkili ve disik maliyetli)

***a-devlet kapsaminda sunulan hizmetler (6deme islemleri,bilgilendirme hizmetleri,entegre
elektronik hizmetler,kurum ve kuruluslara kisa yollar,kurumlardan vatandaslara mesajlar,gtincel
bilgiler ve duyurular,kamu kurumlari arasinda bilgi ve belgelerin paylagimi)

***tim kamu hizmetlerine tek noktadan erigim imkani veren, kamu hizmetlerine erigimi kolaylastiran
internet sitesi (e-devlet kapisi)

***kamu kurumlarinin verdigi elektronik hizmetlerden tek bir kimlik dogrulamasi ile erisilebilen
hizmet (entegre elektronik hizmet)
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***guvenli elektronik imza ile elle atilan imza esdegerdir (e-imza)

***cesitli puanlar ve rozetlerin kazanilabildigi bir oyun,lokasyon bazl ¢alisan bir sosyal ag wep sitesi,
cep telefonlari gibi tasinabilir cihazlarda lcretsiz yazilim ile kullanilabilen site (foursquare)

***diger sosyal aglardan farkli olarak sosyal bir soru ve cevaplama wep sitesi (formspring)

***tim siteleri kapsayan ve kullanicilarin begenisine gore diger diger kullanicilara segtikleri alanlarda
siteler dneren sistem (stumbleUpon)

***kullanici kolayhgi ve erisimde sagladigi avantajlar ile bilgisayar kullanicilari igin 6ne ¢ikan bir sosyal
filtreme araci,kullanicilarina zaman tasarrufu saglayan sosyal filtre (paper.li)

***bilgi glvenliginin sagladigi faydalar (iceriden ve disaridan saldirilara kargi koruma,her yerde ve her
zaman tum iletisimin gizliligi,isletmeyi daha guvenli kilmasi,dogru bilgilere erisimi denetler)

***on kisiye kadar ¢oklu video sohbet 6zelligi sunan,diger sosyal aglara gére daha ¢ok 6zelliginin
olmasi nedeniyle daha kullanigl olan, hesap olusturmak icin Google hesabi yeter olan site (Google+)

***sosyal bir ag sitesi olmasinin yaninda is hayatina yonelik olmasiyla digerlerinden farkhlasan, soru
sormak ve cevap vermenin de mumkun oldugu, kigisel bilgiler ve iletisim bilgiler alanlarinin oldugu
site (linkedin)

***lilkemizde ve dinyada en cok kullanilan gevrimici haberlesme araglari (Windows live
Messenger,skype,gtalk)

**Windows live Messenger final sirimu ile facebook,twitter, myspace kag yilinda sosyal aglardaki
kisi glincellemelerine entegre edilmistir (2011)

***Windows live Messenger ile yapilabilenler (anlik ileti génderimi,mail génderimi,goérintult ve sesli
konusma)

***dUnya ticaret organizasyonuna gore mal ve hizmetlerin tretim,reklam,satis ve dagitimlarinin
telekomiinikasyon aglari Gzerinden yapilmasina (elektronik ticaret)

*kkr

isletmelerin internet Uzerinden urtin ve hizmet aligverisi yapmalarini hangi e-ticaret yaklagimi
kapsamaktadir (isletmeden igletmeye (B2B)

***hepsiburada.com,kangurum.com,biletix.com gibi internet tizerinden,cep telefondan konser
biletine farkl Grunler satan siteler,hangi e-ticaret modeline drnektir (isletmeden tuketiciye (B2C)

***EBay ya da gitti gidiyor'un gergeklestirdigi gibi tiketicilerin web sitesi Gzerinde bir agik arttirma
sureci ile birbirlerine birgeyler alip satabildileri a-ticaret yaklagimi (tketiciden tiketiciye (C2C)

***tUketicilerin internet Gzerinden Griin ve hizmet satan isletmelere teklif sunarak mal ve hizmet
satin almalari modeliyle igleyen e-ticaret yaklagsimi (tuketiciden isletmeye(C2B)

***e-ticarette basari faktorleri (isi ve musterileri anlamak,musterileri bulmak ve onlarla iligkiler
kurmak,parayi kolay ve guvenli bir sekilde aktarabilmek)

***cevrimici para transferleri (kredi karti,PayPal,elektronik para,elektronik fon tranferi, havale)

***tUrkiyede ‘devletin kisayolu’ olarak taninan e-devlet hizmetini sunan site (www.turkiye.gov.tr)
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*kk

elektronik imze kullanicilarina saglanan 6zellikler (veri bitinluga,kimlik dogrulama ve
onaylama,inkar edilemezlik)

***kullanici sayilarina ve kullanim oranlarina gore sosyal medya araglari
(facebook,twitter,foursquare,formspring)

**dunyanin en blyUk sosyal aglarindan biri olan ve kullanicilarinin birbirleriyle durumlarini
[fotograflarini,videolarini paylasabildikleri,strekli iletisimde olabildikleri ve mesajlasabildikleri web
sitesi (facebook)

***sosyal filtreler arasinda en ¢ok kullanilanlar (android,iphone,ipad)
***e-imzada yer alan mesajin ve mesaj sahibinin gegerliligini saglayan (kimlik dogrulama)

*** a-imza kullanicilaririna saglanan 6zelliklerden hangisi verilerin izinsiz ya da yanhslikla
degistiriimesini, silinmesinive veriye ekleme yapilmasini 6énlemek amacini kapsar (veri butinlugu)

***Google firmasinin ¢evrimici haberlesme amaciyla gelistirdigi,anlik ileti génderimi,gorintili ve
sesli konugma 6zelliklerine sahip yazihm (Gtalk)

***fatura satin alma emirleri gibi dikmanlarin standandart bir formatta bilgisayardan bilgisayara
aktariimasina (EDI)

***diger sosyal filtreleme araclari gibi sosyal aglari, haber sitelerini secilen kategorideki haberleri ve
yenilikleri tek bir pencereden kullanicilarina sunan popdler bir uygulama (Taptu)

***pankalarin veya gikartmaya yetkili kuruluglarin musterilerine verdikleri 6deme araclarina verilen ad
(kredi karti)

***internet Uzerinden yapilan ticaretin gelismesiyle ortaya ¢ikmig kullanicilara internet ortaminda
para yerine kullanabilecekleri glivenli ve basit kullanimli bir 6deme araci (e-para)

***e-ticaret, e-para ,e-devlet ,e-imza gibi s6zcuklerin basinda bulunan e- harfi anlami (elektronik)

***e-ticaretin yayginlagsmasinin nedenleri (internet teknolojisinin gelismesi,Urtnlerin internet Gzerinde
daha ucuz olmasi,internete baglanma oranlarinin artmasi,bulunmasi gug Urdnlerin internet tzerinde
kolayca bulunmasi)

***farkll bankalardaki hesaplar arasi para aktarma islemine verilen ad (EFT)

***cevrimici haberlesme araglarindan hangisi kulladigi VolP teknolojisi sayesinde internet Uzerinden
telefon gérugmesi yapilmasini saglayan yazilim (skype)

***pir bilgisayar agina bagh olarak ¢aligan, bir bilgiyi veya programi paylastiran ve kullanicilara sunan
bilgisayarlara verilen ad (sunucu)

***elektronik ortamlarda olusturulan grafik sekil ya da metinleri kagit Gzerine aktarabilmemizi
saglayan elektronik ve mekanik pargalardan olusan araglara (yazici)

***vatandaglara devlet tarafindan verilen hizmetlerin elektronik ortamda sunulmasi hangisi ile
saglanir (e-devlet kapisi)
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***deneysel olarak baslatiimis diinyanin herhangi bir yerindeki bir insana kolayca 6édeme yapmayi
saglayan sanal para birimine verilen ad (Bitcon)

3.UNITE
***calisanlari gelistirmek hangisi ile mimkinddr (dogru egitim)
***arama araclari hangi uygulamalar araciligiyla web sitelerini taramaktadir (robots,spider,crawler)

***Google arama aracinda bulunan bélimler (baslk,arama gcubugu,arama sonuglari,araglar ve
filtreler,reklamlar,ilgili aramalar)

***genel bir bilgiyi aramak igin genel bir kelime kullanmamiz yeterli olan arama (Google aramasi)

***Google arama sayfasinda butonlarin hangisiyle arama yapildiginda sonug sayfasinda en Ustte
cikan sonuca, sonug sayfasi agilmadan Google sayfaya dogrudan gitmektedir (kendimi sansli
hissediyorum)

***gelismis arama seceneklerinde aramayi 6zellestirmeye yardimci olan 6zellikler (dil, tarih, dosya
turd,belirli bir sitede arama)

***Google aramasi yaparken , arama terimlerinden herhangi birini iceren sayfalari bulmak igin
terimler arasina hangisini eklemek gerekir (OR)

***googlenin aranilan bilginin tlriine gére sagladigi farkli hizmetler (gorseller,patent,haritalar)

***Google arama araci bolimlerinden biri olan araglar ve filtreler arasinda yer alanlar (konum,icerik
tlrd,6nerilen araglar)

***yayinlanacak materyallerin veya bilgilerin internet sitesi Uzerinden sunulmasi hangisi ile ifade
edilir (cevrimici yayincilik)
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***yazarin teknik bilgi bilmesine gerek duymadan kendi istedine gére yazdigi metinleri kronolojik bir
sirayla aktardigi kisisel web sitesi (blog)

***ortak calisma gerektiren ortamlardaki is akisini ydnetmeyi saglayan yazilim (icerik yonetim sistemi
1YS)

*kk S

Ozet akislarinin diger adlari (RSS akiglari, XML akiglari,web akislari,dagitiimis icerik)

***kullanici tarafindan dizenlenebilen yazilim,program kodunun gdsteren,tipik olarak tim sayfalarda
ortak olan 6geleri ve sayfa dizenini tanimlayan bir sablon sunan, igerigi web tarayicida
goruntulenebilmesi igin HTML tabanl bir sayfaya donustiren uygulama (wiki yazilimlarr)

***cevrimici bilgilendiririci video sitesi www.ted.com’daki TED in agilimi nedir
(teknoloji,edlence,tasarim)

***internet televizyonlari hangisine 6rnektir (¢cevrimici canli gérantu yayini yapan siteler)

*** literatlrde “is Uzerinde 6grenme” adiyla da gegen kavram olan,igle ilgili bilgi ve yetenekleri isi
yaparak dgreten, 6grenmeyi gergek zamanli olarak gergeklestiren uygulama (isbasi egitim)

*** is dis1 egitimin yararlari (daha sistematiktir, daha planlidir,aday isin zor yénlerini de ayrintil
o6grenebilir,egitimin maliyeti daha kolay hesaplanir, cok sayida ¢alisan ayni anda yetistirilebilir)

***geleneksel ylzylze sinif egitiminin benzerinin ag tzerinden sanal ortamda gerceklestiriimesi,ders
sunumunda 6gretim elemani dersi internet Gzerinden canli olarak gerceklestirir bu e-6grenme yontemi
(senkron e-6grenme)

***senkron e-6grenmeye yardimcli olan araglar (uygulama paylasimi,yansi sunusu,paylasimli beyaz
tahta,video konferans)

***teknolojinin etkiledigi is suregleri (tedarik,pazarlama,finansman,insan kaynaklarr)

***kanunlarin hangisinde yeni kurulan isletmeye web sitesi kurma zorunlulugu getirmektedir (yeni
turk ticaret kanunu)

***cevrimici bilgi kaynaklari (web gunlikleri,arama motorlari,gevrimigi ansiklopedi,bilgi siteleri)

***Google aninda arama bulunur,givenli arama bulunur,arama istastistikleri bulunur, 6zellikleri
verilen Google arama araci bélimu (arama gubugu)

***cevrimici ansiklopedi 6zelligi tasiyan uygulama web sitesi (vikipedi)
***vikipedi Turkge olarak kag yilinda hayata gecmistir (2003)

***vikipedideki tim metin ve resimlerin buyuk bir kismi ve diger i¢erik hangisi ile lisanslanmigtir
(GOBL-6zgr belgeleme lisansi)

***a-kap! hizmetinin 6zellikleri (katologlar,canli haberler,sdyleyisi odalari,e-posta ve
kisisellestirme,forum alanlari)

***kamu hizmetinin ¢evrimici verilmesini saglayan uygulama (kamu e-kapilari)

% %%,

web 2.0 kavramini ilk kullanan Kisi (tim o’reilly)

% %%,

web2.01n belirgin 6zellikleri (etkilesimlilik,sosyal katilim,kullanici tarafindan tretilmis icerik,gercek
zamanlh kullanici kontréli)
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***pirbirlerinden bagimsiz web hizmeti saglayicilarinin uygulamalarini bir araya getirerek yeni bir
uygulama yaratmak (mahsup)

*kk

genel blog turleri (kisisel,temasal,topluluk,sirket bloglarr)

***lyelik sistemine sahip olanve bu Uyelerin yazdiklari génderilerden meydana gelen bloglar
(topluluk bloglarr)

***podcast hangi yil ortaya ¢ikmis bir yayin dagitim sistemidir (2004)

*k*k

sosyal paylasim siteleri (myspace,twitter,facebook,frendfeed)

***Ingilizcede “on the job training” ve “off the job training” olarak bilenen kavram (geneneksel
egitim yontemleri, isbasinda ve isdisinda egitim)

***geleneksel yontemler ile 6zellikler (pahaldir,kurallidir,esnek degildir,teknolojiye bagiml degildir)
***Anadolu Universitesinin 6grenme portalinin adi (yunus emre)

***dzellikle facebook ve twitter kullaniminin yayginlagmasiyla e-6grenme konusunda ortaya ¢ikan
yeni bir kavram (sosyal 6grenme)

***facebook,twitter gibi web 2.0 kapsaminda kullanicilarin igeriklerini hazirladiklari sitelere (sosyal
paylasim sitesi)

***a-devlet kapisinin internet sitesi (www.turkiye.gov.tr)

***genellikle haber saglayicilari,bloglar,ve posdcastlar tarafindan kullanilan, internet siteleri
tarafindan yayinlanan igeriklerin tek bir ortamdan topluca izlenebilmesine olanak saglayan dosya
formati (RSS)

***Tarkiyede gevrimici video yayini yapan bilgilerindirici site (uzman tv)
***is dig1 egitimlerin tipik 6zelligi (teorik bazda olma)

***dgretmen ve égrencilerin ayni ortamda ve ayni anda bulunmalarina gerek kalmadan, internet
teknolojileri ile gergeklestirilen egitim faaliyetleri (e-6grenme)

***asenkron e-6grenmenin en 6nemli avantaji (esneklik- kisiye zamana ve amaca bagli olarak
yeniden yapilandiralabilir)

***asenkron e-6grnemede kullanilan ortamlar (internet,intranet,cd-rom)

***lUlkemizde igletmelere e-6grenme uygulamalari sunan sirketler (medyasoft,bilge adam,idea egitim
ve danigmanlik hizmetleri,UP insan haynaklari egitim ve yonetim hizmetleri)

***Google akademik aramalari hangi site ile yapilir (http://scholar.google.com.tr)

*k*k

ses dosyalarinin gevrimici yayinin yapildidi sitelere (podcast)
***cevrimici ansiklopedi olarak vikipedinin en dnemli 6zeligi (ekleme yapilabilmesi)
***(izerinde yazilan notlari belledine alabilen , aninda yazili ¢iktisini alabilen ve bilgisayara aktarabilen

araclara(elektronik yazi tahtasi)

8 www.acikogretim.biz



http://www.acikogretim.biz/
http://www.turkiye.gov.tr/
http://scholar.google.com.tr/

***pilgisayar,projektor ve elektromanyetik ya da basinca duyarl yazi tahtasindan olusan sistem
(etkilesimli yazi tahtasi)

4.UNITE

*** birlikte calisma konusunda igletmeler igin mimkun olan alternatifler (yiz yize
etkilesimler,uzaktan etkilesim,sureklilik gosteren faaliyetler,iletisim+koordanisyona ihtiya¢ gbsteren
faaliyetler)

*k*k

ayni zamanda ve ayni mekanda yUz ylze etkilesimler (elektronik toplanti
sistemleri,projektor,elektronik yazi tahtasi v.b)

*k*k

uzaktan iletisim teknolojileri (sesli konferans,aninda mesajlasma,internet telefon,sohbet
programlari,gorintili konferans)

***projektorlerlerin dederlendiriimesinde kullanilan en dnemli dlgttler (¢ézunarlik,guralt
seviyesi,dijital blylutme,kontrast oranti,lamba émri,1sik parlakhgi,biyitme ve kigultme
ozelligi,depolama 6zelligi)

***elektronik yazi tahtalarinin saglamis oldugu yararlar (toplanti boyunca tahtaya yazilan yazilar
kaybolmaz,katilimcilar not almaya galismayacagi icin yapilan sunustan kopmazlar,yapilan sunusun
yazicidan ¢iktisi aninda alinabilir,toplantida alinan notlar daha sonraki egitimlerde kullanilir)

*** konferansin kapsaminda yer alan égeler (is birligi,beyin firtinasi,tartisma,problem ¢ézme)

***goruntlla konferans oturumlarinda bulunan dgeler (gorintill konferans
cihazi,hoparl6r,mikrofon,kamera)

***yazilimlari internet Gzerinden Ucretsiz indirilebilen ,kiiglk 6l¢ekli yazilimlar (aninda mesaj)

***takim odasi yazihmlarinin yardimiyla daha kolay ve etkin ydrutilebilen igler (beyin firtinasi
uygulamasi,toplanti éncesi hazirliklar,sorunlarin ve teredditli durumlarin tartisiimasi,toplant
gundeminin ve gindemin gerektirdigi faaliyetlerin takibi)

***bir projenin tamamlanmasi igin kaynaklarin planlanmasi, organize edilmesi,tedarik edilmesi,ve
denetlenmesi (proje yonetimi)

***proje planlama yazilimlarinda ihtiyag duyulan 6zellikler (is yuki hakkinda bilgi,projeyle ilgili riskler
konusunda bilgi,kigiler icin gorev listeleri,kullanilabilir kaynaklarin en uygun sekilde degerlendiriimesi)

***pirbirlerinden uzak olsa bile igletme galisanlarinin bir takim galismasi yapmalarina olanak saglayan
yazilimlar (ekip odasi uygulamalarr)

% %%,

web uygulamalarinin Ustunltkleri ve sakincalari (erisim denetiminde kolaylik,merkezi veri deposu
olma,birden fazla kullanici,bakimi yapilacak tek bir stirim ve yazilim, her tip bilgisayarda erisebilme)

***a-postaya eklenen dosyalar (ilistiriimis dosya)

***ploglardaki en yaygin konular (film elestirileri,populer edebiyat,politika,muzik,seyahatler,kigisel
gunlukler)

***herkesin icerik ekleme ve dluzeltme yapabilecegi, herkese acik web sayfalari (wiki)

***pelli bir amag igin bir araya gelmis insanlar arasinda tekrar edilebilir,¢cergevesi belli bir ortak
calisma ortami yaratmak uzere olusturulmus Uzerinde ayarlamalar yapmaya uygun yazilim seti
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(elektronik toplanti sistemi)

***(izerinde yazilan notlari belledine alabilen,aninda yazili ¢iktisini alabilen,notlari bilgiayara
aktarabilen, ylz ylze etkilesime dayal teknoloji araci (elektronik yazi tahtasi)

*** etkilesimli yazi tahtasinin tahta lzerinde nereye temas edecegini belirlemeye yarayan teknoloji
(direng teknolojisi)

***yazi tahtasi Gzerinde sunulan egitim notlari uzakta ¢alisan personelin projelere etkin bir sekilde
katkida bulunmasini saglayan (gérintili konferans)

***etkilesimli yazi tahtasini olusturan 6geler (bilgisayar,projektor,elektromanyetik yazi
tahtasi,basinca duyarli yazi tahtasi)

***goruntlla konferans sisteminin bilesenleri (gorunti girdisi,ses ¢iktisi,PBX,veri tranferi)

***cesitli iletisim sistemleri araciligiyla birbirlerine uzaktan bagl insan ve makineler arasinda bilgi
aligverisi (telekonferans)

***U¢ ya da daha fazla merkez arasindaki goruntulu konferanslar hangi donanim sayesinde
gerceklestirilir (cok noktali kontrol birimi-MCU)

***MCU birimi sesli konferansinin gerceklestirebilecegi sunucular (IP,ISDN)

**masalstl goérintlll konferans igin gerekli olan birlesenler (goérintilli konferans karti ve
yazilimi,kamera,mikrofon)

*** aninda mesaj yazilimlari (msn Messenger,yahoo Messenger,|CQ)

***farkli ilgi gruplarina yénelik ya da sadece vakit gecirmek igin kullanilan genel amagl sohbet
gruplari (kanal)

***ekip odasi yazilimlarinin destekledigi yaygin is suregleri (belge yonetimi,toplanti yénetimi,faaliyet
takibi,birlikte belge hazirlama)

*** toplanti notlar katiimcilara dagitilir,toplanti sanal yada ytiz yuze gerceklestirilir,ekibin bir Uyesi ya

da tamami tarafindan toplantinin gindemi olusturulur. Bu ekip odasi is slreci hangisidir (toplanti
yonetimi)

*** proje yonetimindeki yazilimlar (masausti,timlesik,web tabanli,cok kullanicili, tek kullanicili)

*** jletisim ve koordinasyona ydnelik teknolojiler (e-posta,sesli mesaj,haber listeleri

***pir dosyanin sikistirilarak oldugundan daha az yer kaplayacak sekilde saklanmasina (dosya
sikistirma)

*kk

sikigtirma programlarindan biri (winzip)

***kullanicilar abone olurlar,¢cevrimigi bir forumdur, gereksiz ve ilgisiz mesaijlari eleyen bir
moderatdre sahiptir. Bu ara¢ hangisidir (tartisma grubu)

***haberlesme listelerinin gruplari (duyuru ve sohbet listeleri)
***viki sayfalari (maliyeti sifirdir,ortak bir ¢alisma platformudur,etkindir,verimlidir)

***uzaktan etkilesimli birlikte ¢calismalar icin kullanilan bir teknolojidir (videokonferans)
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*kk

elektronik toplanti sistemlerinin sunmus oldugu fonksiyon (tartisma,giindem,oyalama,otomatik
toplanti notlari)

*kk

proje yontemi veya proje planlamasi, isletmenin satin alma,lretim,insan kaynaklati, pazarlama gibi
diger fonksiyonlariyla birlestiren proje yontemi yazilimi tart (timlesik)

*k*k

projektoriin perdeye ya da duvara yansitilirken sinyal aldi§i kaynaklar (cd oynatici,video,dvd
oynatici,bilgisayar)

***katiimcilarin ayni telefon gérigmesine dahil olmasi ya da en azindan bu gériusmede dinleyici
olabilmesi (sesli konferans)

*k*k

goruntdulu konferans sistemlerin ¢alisabilmesi icin gereken bilesenler (gorunta girdisi,veri
tranferleri,ses c¢iktisi, gérintu ¢iktisi,ses girdisi)

***hem goruntili hem sesli olarak diger katilimcilarla iletisime izin vermesinden dolayi yiiz ylze
iletime en yakin etkiyi saglayan teknoloji (gérintili konferans)

***ylz ylze etkilesime yonelik teknolojide kullanilan araclar (projektdr,elektronik yazi
tahtasi,etkilesimli yazi tahtasi,elektronik toplanti sistemi)

**aninda mesaj uygulamasinin sakincasi (karsilikl olarak konusabilme imkani olmasi)

***hizli ve ucuz bir iletisimdir,birden kisiye mesaj gonderebilir,biro calisanlarinin bilgiyi paylasmasi ve
haberlesmesi icin kullanilan yontemdir.6zellikleri verilen iletisim ve koordinasyona ydnelik teknoloji ttrl
(e-posta)

***farkll konularda dusince paylasmak igin olusturulmus sanal grup (haber gruplari)

***sesli konferans sisteminde katilimcilarin konferansa katilmak igin yapmis olduklari aramalarini
alan ve yonlendiren sunucu (konferans koprusu)

***pelirli yazilimlar yardimiyla,farkli kigilerin es zamanh,karsilikli yazigsmasina olanak saglayan
teknoloji (sohbet)
***yuz yuze iletisime yonelik teknoloji (elektronik toplanti sistemleri )

*** bilgisayar,video,cdveya dvd oynaticisi gibi kaynaklardan aldigi sinyalleri cok daha ¢ok daha blyUlk
bir 6lgekte goruntl olarak bir perdeye ya da duvara yansitan araglara verilen ad (projektor)

HAZIRLAYAN: ALi TURKEL
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