BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI [=] [=]
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU %
MAHKEME BURO HiZMETLERI |HE| .
(2025 - 2026) Ders Bilgi Formu
Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Birolarda Teknoloji Kullanimi BUR205 4 2+1 4,0 Segmeli
Birim Bolim Mahkeme Buro Hizmetleri - On Lisans (Yiz yiize)
Amac Buro ortamlarinda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisine ydnelik ara¢ ve geregler hakkinda bilgi verilebilmesidir.
Ders Igerigi Biiro ve Teknoloji kavrami, birolarda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisi araglari konulari dersin igerigini olusturmaktadir.
Ders Kaynaklari Hasan Tutar, Mehmet Altinéz, Hasan Aydos ve O.Tolga Altinéz Biirolarda Teknoloji Kullanimi; Ankara: Nobel Yayinevi,2003
Hafta Konu
1 Burolarda teknoloji kullaniminin 6nemi ve verimlilige etkisi
2 Biiro makineleri, kullanimi ve bakimi
3) Burolarda kullanilan yazz makineleri, dikte ve cevirme makineleri
4 Birolarda kullanilan gogaltma makineleri ve hesap makineleri
5 Telefon ve telefon sistemleri
6 Veri bankaciligi( Data bank) ve internet
7 Elektronik bilgi bankasi
8 Elektronik bilgi bankasi
9 Burolarda giris kontrol sistemleri ve kimlik makineleri
10 Mkrofilm makineleri
1" Telsiz teleks teleteks, fax ve ¢agri cihaz
12 Burolarda bilgisayar ve bilgisayar teknolojileri
13 Burolarda bilgisayar ve bilgisayar teknolojileri
14 Biiro makinelerinin satin alinmasi, blrolarda yerlesimi ve bakim- onarimi

Program Ciktilari

Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders Ogrenme Giktisi

Burolarda teknoloji kullaniminin 6nemi kavrar

Biiro makinelerini etkili bir sekilde kullanir

Biiro makinelerini bakimini yapar

Birolarda bilgisayar ve bilgisayar teknolojilerini kullanir
Biro makinelerinin burolardaki etkin yerlesimini bilir

Ortalama Deger

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/397451


https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/397451
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