






























OWA 
eORO TEKNOLO~ILERI 

1) Aşağıdakilerden hangisi yüz yüze 
birlikte çalışmalarda yaygın olarak 
kullanılan büro araçlarından birisidir? 
*Projektör 

2) Projektörde kontrast oranı 
aşağıdakilerden hangisi ile ilgilidir? 
*Beyaz ve siyah görüntünün birbirin~ 
oranı 

3) Büroların Genel olarak ortak yönü 
aşağıdakilerden hangisidir? 

*Bilgi üretimine dönük olmas 

4) İşletmelerin, dijitalleşen ekonomik 
düzen içinde tutunabilmelerini sağlayacak 
en önemli faaliyet aşağıdakilerden 
hangisidir? 

• 
*iş süreçlerinin e-dönüşümü 

5) Belgelerin büro içinde akışının ortaya 
konması, gerekli durumlarda 
alternatiflerin ya da ayrımların 
belirlenmesi faaliyeti aşağıdaki büro 
faaliyet gruplarından hangisinin 
kapsamındadır? 

*Süre Yönetim\ 

6) !Faaliyeti IFaydal !.Depolama K. 
Fizyolojik 2.Sağlık L. Fiziksel 3.İmalat M. 
Zamansal 

Yukarıdakilerin doğru sıralanışı 

aşağıdakilerden hangisidir? 

*l-M,2-K,3-L 

7) Müşterilerin belirli bir ürün için 
işletmelere teklifte bulunması ve satıcının 
bu teklifi değerlendirerek cevap vermesi 
şeklindeki sürece sahip olan e-ticaret 
modeli aşağıdakilerden hangisidir? 
*Tüketiciden-İşletmeye( C2B) 

8) Oluşturan kişinin sahibi olduğu ancak 
okuyucuların yorumlarla katkıda 
bulunabildiği açık belge ya da günlüklere 
ne ad verilir? 

*Blog 

9) Çevrimiçi ansiklopedi olarak 
vikipedia 'mn en belirgin özelliği 
aşağıdakilerden hangisidir? 

*Ekleme ya ılabilmesi 

10) Aşağıdakilerden hangisi bürolarda ağ 
tabanlı bilgisayarların kullanılmasının 

sonuçlarından biri değildir? 
•• 

*Orgüt yapısındaki kademelerin 
:,;,,.,... 

artmasına yol açarı 

. 

~ 
11) Aşağıdakilerden hangisi internette bir ~ 
bilgiyi arama sürecinden daha iyi sonuçlar ~ 
alınmasını sağlayacak yöntemlerden biri ~ 
değildir? Aranan konuyu mümkün ~ 

olduğunca çok terimle açıklamak 

12) Yapılan çevrimiçi aramalarda 
istenilen sonucun alınmasını belirleyici 
aşağıdakilerden hangisidir? 

* Anahtar kelimenin niteliği 

13) Aşağıdakilerden hangisi sosyal medya 
sitelerini işletmeler açısından cazip kılan 
özelliklerden değildir? 

*Kullanımında devlet desteğin olması 

14) İletişim ve koordinasyona yönelik 
teknolojiler arasında mesaj gönderme ve 
dosya eklemek amacıyla eski olan ve 
yaygın şekilde kullanılan aşağıdakilerden 

hangisidir? 

*E-Posta 

15) Aşağıdakilerden hangisi Web 2.0'ın 
dört belirgin özelliğinden biri değildir? 
*Minimum enerji ihtiyac~ 
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16) Aşağıdakilerden hangisi günümüzde 
yoğun olarak kullanılan ve İnternet 
üzerinden anlık mesajlaşma, telef on 
görüşmesi ve görüntülü konuşma sağlayan 
çevrimiçi haberleşme araçlarından 
biridir? 

*Sky e 

17) Yönetim kararlarına esas bilgiler, 
istatistiki kayıtlar ileten mesajlar, yazılan 
ve iletilen bir doküman bir büroda yaygın 
olarak kullanılan süreçlerden hangisine 
örnektir? 

*Sistemin çıktıları 

18) Bir işletme ürettiği ürünleri diğer bir 
işletmeye internet üzerinden satarsa bu 
işlem aşağıdaki E-ticaret türlerinden 
hangisi söz konusudur? 

*B2B 

19) Aşağıdakilerden hangisi iş hayatına 
sosyal medya kullanımının faydalarından 
biri değildir? 

*İşletmelerin geri bildirim ihtiyacın 
ortadan kaldırmas 

20) Bir bilgisayar ağına bağlı olarak 
çalışan, bir bilgiyi veya programı 
paylaştıran ve kullanıcılara sunan 
bilgisayarlara ne ad verilir? 

*Sunuc 

21) Aşağıdakilerden hangisi ekip odası 
yazılımlarının desteklediği yaygın iş 

süreçleri arasında yer almaz? 

*Sorunların ve tereddüt yaratan 
(durumların video konferans yoluyla 
tartışılması 

22) Aşağıdakilerden hangisi özellikle 
yoğun bilgi işleme eylemlerinin 
gerçekleştirildiği büroların özelliklerinden 
biri değildir? 

* Bireysel çalışmaya verilen önem 
artmıştır 

23) Organizasyonlarda verimlilik artışı ve 
ücret maliyetlerinin düşürülmesi amacıyla 
geçici veya dönemlik çalışma, evde çalışma 1 
ve zamana dayalı sözleşme türleri gibi 
uygulamalar aşağıdakilerden hangisinin 

~ .. 

kapsamındadır? _:o- "":............::~ .______. ·i 

*Esnek istihdal_!!. 

24) Bir işletmenin değişik tesislerinde 
görev yapan Yöneticilerin wiki sayfaları 
üzerinden gerçekleştirdikleri rapor 
hazırlama faaliyeti aşağıdaki birlikte 
çalışma türlerinden hangisinin 
kapsamındadır? 

*Farklı zamanda-Farklı mekanda 

25) Geleceğe ilişkin yol haritasını 
hazırlarken çalışanların serbestçe 
açıkladıkları düşüncelerden de 
yararlanmak isteyen bir işletmenin 
başvurması gereken yöntem 
aşağıdakilerden hangisidir? 

*Konferans 

26) Skype üzerinden video konferans 
yoluyla canlı görüşme şeklinde yapılan 
ders aşağıdaki öğrenme modellerinden 
hangisinin kapsamına girer? 

*Senktron öğrenm 

27) Aşağıdakilerden hangisi EBYS 
sisteminin faydalarından biri değildir? 
*Evrakların ürünlerinin kullanımı azalı 
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28) İnternette yayın aboneliği, Podcast 
sitelerinin verdiği hizmet aşağıdakilerden 
hangisidir? 

*Ses dosyalarının çevrimiçi yayın 

29) ........... Bir sistem, proje yönetimi 
veya proje planlamasını, işletmenin satın 

alına, üretim, insan kaynakları, pazarlama 
gibi diğer fonksiyonlarıyla birleştirir. 
*Tümleşik 

30) Çevrimiçi teknolojilerin toplam 
değerlerinin, her birisinin ayrı ayrı kattığı 
değerlerin toplamından daha yüksek 
olması aşağıdaki kavramlardan hangisi ile 
açıklanır? 

*Katma değer 

31) Aşağıdakilerden hangisi birbirlerinden 
uzakta olsalar bile, işletme çalışanlarının 
bir takım çalışması yapmalarına olanak 
sağlayan yazılımlardır? 

*Ekjp odası uygulamaları 

32) Uzaktan sunulan bir toplantıda yüz­
yüze İletişime en yakın etkiyi sağlamak 
için aşağıdaki teknolojilerden hangisi 
kullanılmalıdır? 

*Görüntülü konferans 

33) Bir büroda bilgilerin yazılı ortam 
yerine elektronik ortamda tutulmaya 
başlanmasının etmenlerinden biri 
değildir? 

• 
*imalat sektörüne yönetme 

34) Google akademik aramaları hangi site 
ile yapılmaktadır? 
*http://scholar.google.com.tr 

35) Bilgisayar, projektör elektromanyetik 
ya da basınca duyarlı yazı tahtasından 
oluşan bir sistem aşağıdakilerden 
hangisidir? 

*Etkileşimli yazı tahtası 

36) Aşağıdakilerden hangisi e-ticarette 
ürün bedelinin aktarımında kullanılan bir 
yöntem değildir? 

*Bedeli nakit olarak mektu la gönderme 

37) Aşağıdakilerden hangisi iş hayatında 
sosyal medya kullanımının faydalarından 
biri değildir? 

• 
*işletmelerin geri bildirim ihtiyacının 
ortadan kaldırılmas\ 

38) Google'da arama yapılan terimlerle 
alakalı reklamlar gösteren sistemin adı 
nedir? 

*Google Adwords 

39) Büro bilgi sistemlerinin tasarımında 
aralarındaki dengenin korunmasını 
amaçladığı üç unsur aşağıdakilerden 
hangisinde birlikte ve doğru verilıniştir? -*Bilgi teknolojileri - Tasarım yöntemleri 
Organizasyon ve kültü rı 

40) Bir üniversitede mezun olmuş 
öğrencilerin bilgilerine ulaştırılması, 
öğrenci işleri bürosu tarafından aşağıdaki 
faaliyetlerden hangisinin tam olarak 
yapılmamasının sonucudur? 

*Belge arşivlem 

. 
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41) Mashup; Birbirinden bağımsız web 
hizmet sağlayıcısının uygulamalarını bir 
araya getirerek yeni bir uygulama .. 
yaratmasıdır. Orneğin Google den Harita 
(Gmaps) , Flickr dan fotoğraf atılma, 
yahoo' dan hava durumu hizmetlerini alıp 
yeni bir web sitesinin kullanılması 
''mashup'' uygulamasıdır? 

• 
*içerik yönetimi Sistemi 

42) Bürolarda kullanılan çevrimiçi 
teknolojilerin başında e-ticaret,e devlet, 
çevrimiçi haberleşme ve para transferi 
gelmektedir. Bu teknolojiler ürün veya 
hizmetlere ---- katan süreçler olarak 
tanımlanabilir. Boş bırakılan yeri 
aşağıdakilerden hangisi doğru şekilde 
tamamlar? 

*Değeli 

43) Aşağıdakilerden hangisi bilgi ve 
iletişim teknolojilerinin bürolara 
kazandırdığı niteliklerden biri değildir? 
*Bil i güvenliği sorunlarının ortadan 
kaldırılması 

44) Kullanıcının ihtiyaç duyduğu bilgi 
işlem kaynaklarının, kendi 
bilgisayarından değil de, uzaktaki birçok 
bilgisayardan sanal olarak sağlanmasına 
ne ad verilir? 

*Bulut bilişim 

45) Aşağıdakilerden hangisi e-posta 
yoluyla gerçekleştirilmesi mümkün 
olmayan bir işlemdir? 

*Para gönderilmesi 

46) Bir üretim sisteminde girdileri 
amaçlara uygun şekilde çıktılara 
dönüştürmeye yönelik işlemlerin 
gerçekleştirildiği aşama aşağıdakilerden 

hangisidir? 

*Dönüşüm süreci 

47) Aşağıdakilerden hangisi görüntülü 
konferans sisteminin bileşenlerinden biri 
değildir? 

*PBX 

48) Tüm kamu hizmetlerine tek bir 
noktadan erişim imkanı sağlayarak kamu 
hizmetlerine erişimi kolaylaştıran İnternet 
sitesi aşağıdakilerden hangisidir? 

*E-devle 

49) Aşağıdakilerden hangisi üretim 
sisteminin girdilerinden biridir? 

•• 
*U rün ve hizmetlerı 

50) Aşağıdakilerden hangisi e-posta 
yoluyla büyük dosyaların gönderilmesinin 
mümkün olmadığı durumlarda 
yapılabilecek etkili bir işlemlerdir? 
*Dosya sıkıştırma 

51) İnternette ''Özet Akışları-RSS'' nin 
sağladığı işlev aşağıdakilerden hangisidir? 
*Güncelleme 

52) Komünite olarak da adlandırılan, 
üyelik sistemine sahip olan ve üyelerin 
yazdıkları gönderilerden meydana gelen 
bloglara ne ad verilir? 

*Topluluk Blogları 
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• 
53) iş toplantılarının daha kontrollü 
ortamlarda, önceden belirlenmiş 
süreçlerle ve kararların alınmasına 
yardımcı olabilecek teknoloji 
aşağıdakilerden hangisidir? 

*Elektronik to lantı sistemleri 

54) Düzeltme, bilgisayara bilgi girme, 
büroya gelen mektup, e-posta, vb. açmak 
ve gözden geçirmek büro dışına gidecek 
evrakları yerine getirilen temel 
faaliyetlerden hangisine örnektir? 

*Bilgiyi işleme 

55) Elektronik ortamlarda oluşturulan 
grafik, şekil ya da metinleri kağıt üzerine 
aktarabilmemizi sağlayan elektronik ve 
mekanik parçalardan oluşur? 

*Yazıcı 

1.soru 

Büroya alınan araçların sayısı arttıkça, 
onların bakımıyla ilgili sorumluluk da 
artmaktadır. Aşağıdaki hususlardan 
hangisi bu sorumluluklarla ile ilgili 
değildir? 

a) Uygun yazılımları kullanarak her 
bir araç için bir kart tutmak 

b) Büro aracını, bu konuda eğitim 
almış kişilerin kullanmasını 

sağlamak 

c) Büro aracını kullanılırken gerekli 
dikkat gösterilmelidir. 

d) Büro araçları ısı, nem, doğrudan 
güneş ışığı, toz gibi fıziksel etkilere 
karşı korunmalıdır. 

e) Büro donanımlarının seçiminde ve 
alınmasında bu konuda bilgisi ve 
deneyimi olan kişilerden yardım 
sağlanmalıdır. 

2.Soru 

Aşağıdakilerden hangisi bilgisayar 
sisteminin ya da web sitesinin işlemesini, 
hizmet vermesini engellemek amacıyla 
yapılan saldırılardır? 

a) Yanıltıcı e-posta 
b) Hizmeti engelleme saldırıları 
c) SQL Enjeksiyon 
d) Klavye kayıtçı 
e) Solucan 

3.Soru 

Aşağıdakilerden hangisi büro 
donanımlarının seçiminde hata 
yapmamak için göz önüne alınması 
gereken servis ve bakıma ilişkin 
faktörlerdendir? 

a) Kullanım kolaylığı 
b) Güvenlik 
c) Esneklik 
d) Güvenirlik 
e) Bakım 

4.Soru 

Aşağıdakilerden hangisi büro 
donanımının seçiminde göz önüne 
alınması gereken satıcılara ilişkin 
faktörlerden biridir? 

a) Ergonomi 
•• 

b) Urün teslimat~ 
c) Standardizasyon 
d) Maliyet 
e) Esneklik 

5.Soru 

Online olarak yapılan kimlik hırsızlığına 
ne denir? 

a) Tuzaklama 
b) Oltalama 
c) Kandırma 
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6.Soru 

Organizasyonlar büro araçlarını 
sağlarken hangi durumlarda finansal 
kiralama durumu satın almaya göre daha 
elverişlidir? 

a) Alınması düşünülen büro aracının 
teknolojisi çok hızlı değişiyorsa 

b) Alınması düşünülen büro aracının 
teknolojisi çok yavaş değişiyorsa 

c) Alınması düşünülen aracın maliyeti 
organizasyon için düşükse 

d) Alınması düşünülen aracın 
kullanıldığı iş süreçlerinde önemli 
ölçüde değişikliklerin yaşanması 
ihtimali yoksa 

e) İş süreçlerindeki değişiklik 
sonucunda işe yaramaz duruma 
gelen aracın elden çıkarılması 
kolaysa 

7.Soru 

Telegram için aşağıdakilerden hangisi 
doğrudur? 

a) Dünya çapında milyonlarca 
kullanıcısı olan internet üzerinden 
anlık mesajlaşma, telefon görüşmesi 
ve görüntülü konuşma yapmayı 
sağlayan bir yazılımdır. 

b) Akıllı telef onlar için geliştirilen, 
internet kullanarak farklı işletim 
sistemine sahip telefon 
kullanıcılarının mesaj, sesli mesaj, 
resim, video, konum ve dosya 
gönderebilme, görüntülü ve sesli 
konuşma yapabilme imkanı 
sağlayan ücretsiz yazılımdır. 

c) Hız ve güvenlik odaklı, bulut 
tabanlı çalışan ücretsiz bir anlı 
mesajlaşma ve VoIP servisidir. 

8.Soru 

I. Büro gereksinimlerinin analizi 

II. Güvenirlilik 

III. Maliyet 

IV. Esneklik 

V. Üretici görüşleri 

Yukarıdakilerden hangileri büro 
donanımlarının seçiminde donanıma 

,-----..... ilişkin faktörlerdendir? 

a) I, il ve V 
b) I, m, IV ve V 
c) I, il, IV ve V 
d) I, il, fil ve V 
e) 1, il, ili ve iV 

LL 
9.Soru 

Elektronik insan kaynakları sistemleri 
işletmelere ne gibi kolaylıklar sunar? 

a) Çevrimiçi kariyer siteleri iş arayan 
kişileri, personel arayan işletmelerle 
elektronik ortamda 
buluşturmaktadır. 

b) Hızlı ve kolay bir şekilde alışan 

bilgilerini d~ olayabilmekte, bunları 

üzerinde gerekli işlemleri ve 
analizleri ya abilmektedir. Bunun 
dışında işletmeler insan kaynaklar~ 
sürecinin başında i e uygun ve 
nitelikli adayların seçilmesinde 
çoğunlukla dış kaynaklar 
kullanmaktadır. 

c) Kariyer siteleri hem iş arayan 
adaylara hem de işletmelere büyük 
avantajlar sağlamaktadır. 
İşletmeler bu sitelerin aday 
havuzlarını kullanarak birçok 
adaya kolayca ve hızlı bir şekilde 
ulaşabilmekte, bu işler için gerekli 
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maliyetlerden tasarruf 
sağlamaktadır. 

d) İleride ne yapacağına karar 
veremeyen özellikle gençlere, 
kariyer planı yapmaları konusunda 
destek vermek amacıyla kurulmuş 
çevrimiçi aracılardır. 

e) İşletmeler bu sitelerin aday 
havuzlarını kullanarak birçok 
adaya kolayca ve hızlı bir şekilde 
ulaşabilmekte, bu işler için gerekli 
maliyetlerden tasarruf 
sağlamaktadır. 

10.Soru 

Erişilebilirlik kavramı, bürolar için 
Bürolara Erişebilirlik ve Büro İçi 
Erişilebilirlik olarak iki temel yaklaşımla 
ele alınmaktadır. Ergonomi kavramı da 
göz önüne alınırsa bir işyerinin aşağıdaki 
sorunlardan hangisine çözüm üretmesi 
daha zordur? 

a) Acil çıkış/kaçış noktalarına erişim 
b) İşitme engelli bir çalışanın işyerine 

• • • 
erışım 

c) Farklı kilolardaki çalışanların 
farklı odalara erişimi 

d) Farklı boylardaki çalışanların 
düğme ve anahtarlara erişimi 

e) Görme engelli bir çalışanın 
işyerindeki bölümler arası erişimi 

il.Soru 

Büro donanımlarının satın alınması, 
kiralanması, bakım ve onarım konuları ile 
bunların elden çıkarılma zamanlarıyla 
ilgili olarak karar alıcılara yardımcı 
olacak tekniklerden birisi aşağıdakilerden 
hangisidir? 

a) Fiyat analizi raporu. 
b) Teknik analizi raporu. 
c) Kullanım analizi raporu. 
d) Fayda/maliyet analizi. 
e) Kar/zarar analizi. 

~ 12.Soru 

Aşağıda verilen örneklerden hangisi, 
fayda-maliyet analizinde kullanılan fayda 
kavramına bir örnektir? 

a) Yeni bilgisayar donanımı satın 
almak 

b) Çalışanlara bilgisayar eğitimi 
vermek 
•• 

c) Uç katına ıkan P.Osta gönderme 
kapasitesi 

d) Çalışanların eğitimde kaybedeceği 
zaman 

e) Satış destek yazılımı kurmak 

13.Soru 

Aşağıdakilerden hangisi bir üretim ya da 
hizmet sistemindeki kaynakları en iyi 
şekilde değerlendirerek üretmek ya da 
hizmet vermektir? 

a) Sosyoloji 
b) Stres 
c Verimlilik 
d) İş Güvenliği 
e) Psikoloji 
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14.Soru 
• 
insan çalışmasının bilimsel incelenmesine 
ne ad verilir? 

a) Donanım 
b) İş tekrarı 
c) Verimlilik 
d) Estetik gereksinim 
e) Ergonomi 

ıs.Soru 

Aşağıdakilerden hangileri büro 
teknolojilerinde önemli değişikliklere 
neden olan bilgi ve iletişim teknolojileri 
gelişmelerindendir? I. Bürolarda, yeni 
teknoloji ürünü elektronik araçlar büro 
işlerini kolaylaştırmak için kullanılmaya 
başlanmıştır. il. Birçok ayrı aracı 
kullanarak yerine getirilen işlevler tek bir 
araç bünyesinde toplanmaya başlanmıştır. 
111. Çeşitli teknolojiler yardımıyla, büro 
araçları kablosuz ya da en az kablo 
bağlantısıyla çalışmaya başlamıştır. 

a) 1 
b) 1-11 
c) 1-111 
d) 11-111 
e) 1-11-11 

16.Soru 

Aşağıdakilerden hangisi Açık bilgi için 
verilebilen bir bilgidir? 

a) Kişiseldir 
b) Biçimseldir 
c) Özeldir 
d) Biriciktir 
e) İletilmesi zordur 

17.Soru 

Ekonomistlere göre temelde üç tür üretim 
faktörü vardır: toprak, emek ve sermaye. 
Günümüzde dikkatler daha az somut olan 
dördüncü bir faktöre yönelmiştir. Bu 
faktör aşağıdakilerden hangisidir? 

a) Teknoloji 
b) Mobil iletişim 
c) Bilgisayar kullanımı 
d) İnsan kaynağı 
e) Bilg" 

18.Soru 

Aşağıdakilerden hangisi donanıma ilişkin 
faktörlerden değildir? 

a) Güvenlik 
b) Esneklik 
c) Maliyet 
d) Güvenirlilik 
e) Satıcının ünü 
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19.soru 

~l nJ7.cmc Tipi ~· n17..CfllC Kn1c111 ' '1ll1k Ku1lnn1nı 
• 

Stl ) 'ISI lçindeki DE'ğeri 
Or.ını 

A % ~ - % 10 % 60 - (l/o 70 

R % 20- % 30 %20-%30 

C % 60 %20-% 30 

''Malzemelerin yukarıdaki şekilde 
sınıflandırılması yoluyla ....... . 
kategorisindeki malzemelerin stokta daha 
itinalı izlenmesi ve kontrollerinin daha sık .. 
yapılması sağlanır. Ote yandan .......... tipi 
malzemeler kontrolleri daha gevşek 
olabilecektir ........... tipi malzemelerde ise 
diğer iki grup arasında bir politika 
izlenir.''Yukarıdaki şekle ve metine göre 
boşluklara sırasıyla hangileri gelmelidir? 

a) A, B, C 
b) B, A, C 
c) A, C, B 
d) C, A, B 
e) B, C, A 

20.Soru 

Aşağıdakilerden hangisi iskelet ve kas 
sağlığının korunmasına yönelik 
uygulamalardan birisi değildir? 

a) Sırt, boyun ve bel dik pozisyonda 
oturmak 

b) Ergonomik koltuk ya da sandalye 
kullanmak 

c) Otururken ayakları uzatmak 
d) Ağırlığı fazla olan nesneleri taşımak 

için yardım almak 
e) Belirli aralıklarla esneme 

hareketleri yapmak 

#1 Aşağıdakilerden hangisi bilgisayar 
kullanırken statik yük ve sürekli efora bağlı 
iskelet-kas sisteminde zorlamaya örnek 
d ...,ild. ? eg ır . 

Ellerin klavye ya da fare konumundan 
daha alçak bir yerde tutulmas 

#2. Aşağıdakilerden hangisi örtük bilginin 
özellikleri arasında yer almaktadır? 

Deneyimler neticesinde üretilirı 

#3. Aşağıdakilerden hangisi etkinlik 
kavramının karşılığıdır? 

'Amaçlara ulaşma derecesidir. 

#4. Aşağıdakilerden hangisi Bilgi sistemi 
türlerinden biri değildir? 

Başlangıç Sistemi (Beginner System) 

#5. Bilgisayar teknolojisinde en etkili girdi 
donanımları aşağıdakilerden hangisidir? 

Klavye ve fare 

#6. I.Google'da arama yapılacak terimin 
büyük veya küçük harfle yazılması sonucu 
değiştirmeyecektir. 

il.Birkaç kelime ile arama yapılacağında 
kelimelerin arasına (ve) girilmesine gerek 
yoktur, kelimelerin arasına birer boşluk 
yazarak aratmak yeterli olacaktır. 
fil.Arama sırasında birkaç terim 
kullanılacak olursa terimlerin yazılış sırası 
arama sonuçlarını da etkilemektedir, bu 
yüzden terimler önem sırasına göre 
yazılmalıdır. 

Yukarıdakilerden hangisi/hangileri Google 
ile arama yaparken yardımcı olabilecek 
bilgilerdendir? 

I,II,III 
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#7. İnsan çalışmasının, donanım, araç­
gereç, çalışma yöntemlerinin, yapılan iş ve iş 
ortamıyla etkileşim içinde olan çalışanın 
fıziksel ve zihinsel yeterlilikleri ve 
sınırlılıklarının, işin insana uygun hale 
getirilmesinin bilimsel incelenmesi olan 
çalışma alam aşağıdakilerden hangisidir? 

[Ergonomi 

#8. Coğrafi bilgi sistemi nedir? 

Coğrafi mekanlarla ilişkili verilerin elde 
· dilmesi, erişimi ve analizine yönelik özel 
amaçlı ve bilgisayar tabanlı bir. 
uygulamadır. 

#9. Bir büroda çıktının değerinin girdi ve 
işlem maliyetlerinden düşük olması 
aşağıdakilerden hangisine işaret eder? 

Verimsizli 

#10. Bürolarda kullanılacak olan 
sandalyenin oturma düzlemi yüksekliği 
aşağıdaki ölçü aralıklarından hangisi 
olmalıdır? 

38.1 - 45.7 

#11. Çalışma ortamında gözetlenme hissini 
ortadan kaldırıcı ve ses emici bölücü 
paneller kullanımı, hangi ergonomik 
gereksinimi karşılamak amacı ile 
kullanılmaktadır? 

Mahremiyet 

1~ J. AOA \lUnoı.ı 

#12. I. Güven 
il. Güler yüzlülük 
m. Satıcının ünü 

•• 
IV. U retici veya satıcı tarafından sağlanan 
eğitim 

V. Büro aracının teslimi 

Yukarıdakilerden hangileri büro 
donanımlarının seçiminde satıcılara ilişkin 
faktörlerdendir? 

Dl, IV ve V 

#13. Aşağıdakilerden hangisi 
''antropometri'' teriminin tanımıdır? 

Antropometri insanların beden ölçüler· · 

1 
·nceleyen bilim dalıdır. 

#14. '' ..................... bilgiyi oluşturmak için 
' '" 

kullanılan cihazlardır. Bu cihazlara örnek :, · 
olarak içinde bilgisayarın temel bileşeni ~ 
olan merkezi işlem biriminin (CPU: Central ~ 
Processing Unit) bulunduğu sistem birimi · 
ve onu destekleyen bilgisayar ekranı 
(monitör), yazıcı ve klavye gibi çevre 
birimleri gösterilebilir.'' 

Yukarıdaki boşluğa aşağıdakilerden hangisi 
getirilmelidir? 

Donanım 

#15. Aşağıdakilerden hangisi ergonominin 
ele aldığı konulardan biri değildir? 

Çalışanın işverenle ilişkisi 

#16. Facebook'un aylık aktif kullanıcı sayısı 
2018 yılı itibariyle ne kadardır? 

2 milyar kişiden fazla dırı 
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#17. Aşağıdakilerden hangisi büro 
donanımlarının seçiminde araçlara ilişkin 
olarak göz önüne alınacak faktörlerden 
biridir? 

Maliyet 

#18. 

I. Dokunmatik ekranlar 
il. Metni sese dönüştüren kameralar 

m. Alternatif Klavyeler 

Yukarıdakilerden hangisi ya da hangileri 
bürolardaki yardımcı teknolojilerindendir? 

• 
Si 

.. 
#19. Orgüt bünyesinde 
saklanması, erişimi 

kullanılmasını sağlayan 

verilmektedir? 

dijital nesnelerin 
ve yeniden 

sisteme ne ad 

Dijital Varlık Yönetim Sistem· 

#20. Aşağıdakilerden hangisi, büro 
araçlarının bakımı ile ilgili dikkat edilmesi 
gereken hususların dışında kalır? 

tArızalanan ara tarın yerine yenis · 
alınmalıdır. 

#21. Aşağıdakilerden hangisi özel sektörde 
e-ticaret için kullanılan temel 
yaklaşımlardan biri değildir? 

C2G (Tüketiciden to tancıya) 

#22. Aşağıdakilerden hangisi elektronik yazı 
tahtalarının sağladığı yararlardan biridir? 

iY apılan sunuşun yazıcıdan çıktısı anında 
alınabilir 

NIASK UESII 

#23. 

I. Faaliyet takibi 
il. Toplantı yönetimi 

m. Çok noktalı kontrol birimi 

Yukarıdakilerden hangisi/hangileri ekip 
odası yazılımlarının desteklediği yaygın iş 

süreçleri arasında yer almaktadır? 

[[ven 

#24. Google' da bir kelime veya kelime 
grubunun tanımını görmek için aşağıdaki 
komutlardan hangisi kullanılır? 

''define:'' 

#25. Google araması ile ilgili aşağıdaki 
ifadelerden hangisi doğrudur? 

IArama terimlerinden herhangi birini 
içeren sayfaları bulmak için terimler. 
arasına ''OR'' eklenmelidirı 

#26. Google arama aracında dişli simgesi ile 
neye ulaşılır? 

Arama ayarları 

#27. Büro otomasyonu, kağıtsız ve 
elektronik haberleşen bir toplumun öncüsü 
olarak görülmektedir. Bu bağlamda 
değerlendirildiğinde aşağıdakilerden hangisi 
büro otomasyonunun temelini 
oluşturmaktadır? 

ilgisayar ve iletişim teknolojiler· 

#28. Aşağıdaki seçeneklerden hangisi 
''Widget''i doğru olarak tanımlamaktadır? 

Kullanıcılar oluşturdukları blog sitelerine 
takvim, hava durumu veya sosyal medya 
araçlarını kolayca ekleyebilmektedir. 
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#29. Büro otomasyon sistemleri 
kullanımının çalışanların bireysel 
performansı üzerinde olumlu etkilerinin 
olduğu bilinmektedir. Aşağıdakilerden 
hangisi olumlu etkilerden biri değildir? 

Zamanın etkin kullanılamaması 

#30. Kurumsal Bilgi Portalı, Doküman 
Yönetim Sistemi, İş Akış Yönetimi ve Faks 
Otomasyonu gibi entegre otomasyon 
sistemlerinin çalışma hayatına sunulması, 
hangi yıldan başlayarak günümüze 
gelmiştir? 

~OOO'den günümüz 

#34. Office uygulamalarıyla entegre olarak 
çalışabilen ve 250 kişinin katılabileceği 
çevrimiçi toplantılara, sunum paylaşımına, 
mesaj alışverişine, çağrılara ve görüntülü 
görüşmelere olanak sağlayan kurumsal 
çevrimiçi haberleşme aracı aşağıdakilerden 
hangisidir? 

#35. Anadolu üniversitesi açıköğretim 
fakülteleri hakkında bilgi almak isteyen bir 
kişi Google'a hangi sorguyu girdiğinde 
bilgiye daha kısa sürede ulaşabilir? 

•• 
Anadolu U niversitesi Açıköğretim 

akültesi 

#36. Aşağıdakilerden hangisi büro 
#31. Aşağıdakilerden hangisi hizmet 
sistemlerini belirginleştiren ve imalat 
sistemlerinden ayıran temel özelliklerden 
biri değildir? 

otomasyon sisteminin boyutlarından birdir? , 

(Dönüşümün yava olmas 

#32. Akıllı telef onlar için geliştirilen sadece 
interneti kullanarak farklı işletim sistemine 
sahip telef on kullanıcılarının 
birbirlerine mesaj,resim, video, konum ve 
dosya gönderebilme bunların yanında 
görüntülü ve sesli konuşma yapabilme 
imkanını 

sağlayan ücretsiz yazılım aşağıdakilerden 
hangisidir? 

M'hatsA m 

#33. Aşağıdakilerden hangisinde uzaktan 
çalışmaya ilişkin işveren politikası ve örnek 
eşleştirmesi yanlış olarak verilmiştir? 

(İşyeri güvenliği - Güvenlik firmasıy_l 
anlaşılması 

[!Jüro bilgi teknolojisi 

#38. Aşağıdakilerden hangisi bir mesleğin 
icrası için kurulan bürolardan biridir? 

_üşavirlik Bürosu 

#39. Aşağıdakilerden hangisinde üretim 
sistemi girdileri ve örnek eşleştirmesi doğru 
olarak yapılmıştır? 

Hizmet - Danışmanlıkl 

#40. 

I. 
il. 

m. 

Veri bütünlüğü 
Kimlik doğrulama ve onaylama 
• 
inkar edilemezlik 

Yukarıdakilerden hangisi/hangileri 
elektronik imza kullanıcılarına sağlanan 
özellikler arasında yer almakt.adır? 

I, il ve Ill 

'" .. 
' t .. J,, 

~ 
~ 
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#41. Genellikle haber sağlayıcıları, bloglar 
ve podcastlar tarafından kullanılan, yeni 
eklenen içeriğin kolaylıkla takip edilmesini 
sağlayan özel bir XML dosya f ormatı 
nedir? 

IRSS 

#42. 

#45. Bilgisayar korsanlığını siyasi amaçlar 
için yapan kişilere ne ad verilir? 

Eylemci Bilgisayar Korsanlar 

#46. Aşağıdakilerden hangisi ev bürolarının 
ortaya çıkmasına neden olan etmenlerden 
birisi değildir? 

I. Bilgisayar 
il. Projektör 

Çalışanların ev işlerine ayırdıkları zaman\ 
dengeleme 1 

m. Elektromanyetik ya da basınca 
duyarlı yazı tahtası 

Yukarıdaki verilenlerden hangisi veya 
hangileri etkileşimli yazı tahtasının 
bileşenleridir? 

I, il ve ıg 

#43. Kendisini bir bilgisayardan diğerine 
kopyalamak için tasarlanmıştır ancak bunu 
otomatik olarak yapar. Bir kez bilgisayara 
girdikten sonra kendi başına ilerleyerek 
kendini çoğaltır. 

Yukarıdaki tanım hangisini anlatmaktadır? 

,Solucan 

#44. 

I. Direnç teknolojisi 
il. Elektromanyetik tarama teknolojisi 

m. Bulut teknolojisi 

Yukarıdakilerden hangisi ya da hangileri 
etkileşimli yazı tahtasının, tahta üzerinde 
nereye temas edildiğini belirleyebilmesi için 
kullanılan teknolojilerdendir? 

I ve I] 

#47. Finansal Kiralama Kanunu'na göre 
aşağıdakilerden hangisi için finansal 
kiralama (leasing) yapılamaz? 

Bilgisayar yazılımları 

#48. Elektronik toplantılar, birlikte çalışma 
sistemleri ve telekonferans bağlantılarını 
içeren büro otomasyon sistemi, 
aşağıdakilerden hangisidir? 

]Elektronik toplantı sistemleri 

#49. Aşağıdakilerden hangisi bilgisayarın 
çalışmasını engelleyecek, verileri 
kaydedecek, bozacak veya silecek ya da 
kendilerini İnternet üzerinden diğer 
bilgisayarlara yayarak yavaşlamalara veya 
başka sorunlara neden olacak şekilde 
tasarlanmış programlardır? 

Virüs 

#50. Aşağıdakilerden hangisi bilgi ve 
iletişim teknolojileri, rekabet ve 
küreselleşmenin bürolarda ortaya çıkardığı 
temel değişmelerden birisi değildir? 

Bireysel çalışma büyük önem kazanmıştır 

#51. E-posta programlarında dosya ekleme 
hangi simge ile gösterilir? 

Ataç 

~ .. 
·i 
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#52. Tipik bir büroda düzeltme, 
veritabanlarına veri girme, işlem tabloları 
oluşturma, büro dışına gidecek evrakları 
hazırlama gibi işlemleri içeren temel faaliyet 
grubu hangisidir? 

(Bilgiyi işleme 

#54. Aşağıdakiler hangisi her türlü araç ve 
donanım ile çalışma ortamının, çalışanın 
sağlığına yönelik tehlike oluşturmayacak 
şekilde düzenlenmesi açısından ergonomiye 
yardımcı bir birimdir? 

{İ Güvenliği 

#55. Aşağıdakilerden hangisi, hizmet 
sistemlerini belirginleştiren ve hizınet 
sistemlerini imalat sistemlerinden ayıran 
temel özelliklerden biri değildir? 

Hizmet verilen ile hizmet verenin 
genellikle birbirinden ayrı olmas 

#56. Aşağıda verilenlerden hangisi 
kullanıcının bilgisi dışında kişisel bilgiler 
toplayan bilgisayar programlarına verilen 
isimdir? 

#57. E-devlet üzerinden soy ağacını 
öğrenmek için sorgulama yapan bir kişinin 
ne tür bir bürodan hizmet aldığı 
söylenebilir? 

Sanal büro 

#58. Stoklarla ilgili üç temel maliyet 
nelerdir? 

Stok bulundurma-Sipariş verme-Sto____.. 
ko ması 

#59. Elektronik ticareti ''Mal ve hizmetlerin 
üretim, reklam, satış ve dağıtımlarının 
telekomünikasyon ağları üzerinden 
yapılmasıdır'' şeklinde tanımlayan kurum 
aşağıdakilerden hangisidir? 

WTO 

#60. Çalışma ortamındaki soyutlanma hangi 
duygunun ortaya çıkmasına sebep olur? 

Yalıtılmış~ 

#61. Aşağıdakilerden hangisi birlikte 
çalışma alternatiflerinden aynı zaman 
diliminde ancak farklı mekanlarda 
çalışmaya örnektir? 

Uzaktan etkileşimler. 

#62. Aşağıdakilerden hangisi Statik 
(Durağan) Yük ve Sürekli Efor'un 
zararlarından birisi değildir? 

Odaklaşmanın zorlaşmasına neden olur. 

#63. Telif hakkı alınmış bir yazılımın, izinsiz 
kullanılarak, çoğaltılması, dağıtılması ve 
satılmasını ifade eden kavram 
aşağıdakilerden hangisidir? 

Yazılım korsanlığ 

#64. Aşağıdakilerden hangisi istenmeyen e­
posta yerine kullanılan isimlerden 
biri değildir? 

#65. Aşağıdakilerden hangisi güvenlik 
gereksiniminin planlanıp, binanın 
tasarımının yapıldığı süreçte tehlikenin 
başlangıçta ortadan kaldırılmasını 
karşılamaktadır? 

Doğrudan güvenli~ 
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