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Ders İzlencesi

Ders Kodu - Ders Adı ADL201U - Büro Teknolojileri

Ders Türü III.Yarıyıl

Teori + Uygulama 0+0

AKTS 5.0

Ders Dili Türkçe

Ders Türü Seçmeli Dersler

Öğretim Elemanları ARAŞ. GÖR. DR. GAMZE TUNA BÜYÜKKÖSE

Dersin Veriliş Biçimi Uzaktan eğitim

Önkoşullar Bu dersin önkoşulu ya da eş koşulu bulunmamaktadır.

Önerilen Dersler Bu dersle ilişkili önerilen başka dersler bulunmamaktadır.

Önerilen Kaynaklar Dersin kitabı, etkileşimli e-kitap, e-ders malzemeleri

Staj & Uygulama Bu ders için staj veya uygulama yoktur.

Ders İzlencesi

Haftalar Öğrenme
Çıktıları Konular Öğretim

Yöntemleri

1. hafta Günümüz Büroları ve Teknoloji

2. hafta Bürolarda Kullanılan Donanımlar

3. hafta Bürolarda Kullanılan Çevrimiçi Teknolojiler

4. hafta Bilgi Kaynaklarına Erişim

5. hafta İş Hayatında Eğitim ve e-Öğrenme

6. hafta Toplantı ve Sunum Sistemleri

7. hafta ARA SINAV

8. hafta İş Hayatında Bilgi İşleme Sistemleri

9. hafta İş Hayatında Kullanılan Mobil Teknolojiler

10.
hafta

Bilgi Güvenliği ve Yönetimi

11.
hafta

Büro Ortamı ve Ergonomi

12.
hafta

Bürolarda Erişilebilirlik

13.
hafta

Büro Donanımlarının Seçimi, Satın Alınması ve Etkin
Kullanımı

14.
hafta

DÖNEM SONU SINAVI

Öğrenme Çıktıları

# Öğrenme Çıktıları

1 Bürolarda hangi araçların ne amaçla ve nasıl kullanıldığı açıklayabilecek.

2 Bilgisayarın bürolarda ne gibi işlevleri olduğunu irdeleyebilecek.

3 Büroda hangi yazılımların ne gibi işlevleri olduğunu irdeleyebilecek.
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Öğrenme Çıktıları

# Öğrenme Çıktıları

4 Bürolarda kullanılan araç ve teknolojilerin seçim, satın alma, ergonomik kullanım ve bakımı gibi
konularını açıklayabilecektir.

Sürdürülebilir Kalkınma Amaçları

İçerik girilmemiştir.

Dersin Teması

İçerik girilmemiştir.

AKTS İş Yükü

Etkinlik Süre (Saat) Sayı İş Yükü

Teorik Derse Katılım 0 0 0

Sınıf Dışı Çalışma (Ön Hazırlık & Pekiştirme Amaçlı) 0 0 0

Ödevler 0 0 0

Proje - Rapor - Sunum Hazırlama 0 0 0

Ara Sınav Hazırlığı (sınav süresi dahil) 0 0 0

Final Sınavı Hazırlığı (sınav süresi dahil) 0 0 0

Uygulama (Laboratuvar, Müzik/Enstrüman Uygulaması,
Atölye/Saha Çalışması vb.)

0 0 0

Staj Uygulaması 0 0 0

Hesaplanan AKTS 0

Ölçme ve Değerlendirme

İçerik girilmemiştir.

Değerlendirme Yöntemi ve Geçme Kriterleri Sayısı Yüzde (%)

1.Ara Sınav 1 30

Dönem Sonu Sınavı 1 70

Toplam (%) 100


