Yazisma ve Dosyalama Teknikleri
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1$ MEKTUPLARI|is mektuplarinin cesitlerini yazar. 1
Rapor yazimi igin veri toplar. 1
RAPORLAR
Rapor hazirlar. 1
Evraklar tasnif edip desyalama igin hazirlik yapar 1
Dosyalama sistemini kurar. . . 1
DOSYALAMA U U
2 Dosyalama araclanni kullanmalc, Belgeleri dosyalara yerlestirir. ¥ ¥ 2
Dosya ya da belgeyi édiing verir. G G 1
U U
Kurum ve kuruglarda belge gesitlerine gore argivieme yapar. L L 1
. Belge kayit sistemlerini uyaular. A A 1
ARSIVLEME
Arsivden belge ve dosya diing verir. M M
- A A
Belgeleri Saklama Suresi ve imha Yéntemlerini Uygular.
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Cevrimici elektronik tablo dokiman olusturur.
CEVRIMICI Cevrimici sunu dosyasimi olusturur,
DOKUMANLAR
Cevrimigi form olusturur.
2 Web2.0 araglanini kullanir. 1 1 1
I-\-TEK\—E-{ internet reklamalg kavramlann agiklar 1 1 1
REKLAMCILIGI VE
WEB TRAFIK
ANALIZI Isletme bilgilerini internet ortaminda yayinlar
INTERNET :.:ﬁ::tesinin internet reklamahgindzki yerini ve dnemini 2 2 2
REKLAMCILIGIVE, itlerini t I 2 2 2
. nternet reklam cesitlerni tanimiar.
WEB TRAFIK ==
ANALIZI internet reklam kampanyasi olusturur. 1 1 1
2
Ekip ve Kanal olusturur. 1 1 1
EKIP CALISMA ot ve Kanallan yoneti 1 1 1
agn ve Kanallan yonetr.
PLATFORMU s i
Hizmet Yénetimi ekler. 1 1 1
Ileri Ofis Uygulamalar1 : Senaryo 2
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Elekronik tablolarda makrolarla ¢alisir. U U U
Veritabani programinda dosya islemleri yapar. Y Y Y
. Tablo yapar. G: G: C:‘
3. VERITABANI U U U
PROGRAMI |SOrgulama yapar. L L L
” Form olusturur. A A A
- Raporlama yapar. M M M
A A A
Makro olugturur.




Temel hukuk

[

:Senaryo 1

TI'C.{RIT Ticaret hukuky i g
HUKUKU Sirkat hukuky kaveomin agiklar

Je gl teme karvramian agikdar.

KIVMETLI
EVRAK
HUKUKU Kopmeetl eveark gasitlaring agiklar.

Kipmatli vrak karveamum agiklar.

HUKUEU

SIIEGRT{ Sigarta kaveamum agklar.

Sigorta gy

Biiro Teknolojileri
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Acik kaynak kod yazilimi ve GNU Genel Kamu Lisansi'ni (GPL) aciklar.
Apik kzynak kodlu isletim sistemi temel masaustl bilesenlerini agiklar.

Dosya, dizin ve temel yazici islemlerini yapar.

Agik kaynak kodlu isletim temel araclanni uygulzyarak acik kaynak kodlu izletim sistemlerinde kargila

Veri tirleri ve birimlerini agiklar.
Yedekleme tdrlerini kullanarak glvenli yedekleme islemlerini yapar.

Buro Otomasyon Sistemlerinin aciklar.

5ilan sorunlar agl
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Biiro Hizmetleri
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ERGONOMI VE
YERLESIM
5. TOPLANTI
ORGANIZASY

Ergonomi kavramimi agiklar

Alzn verlepms otiding aqpiklar,

Biirolarda estetik ve dekorasyonu agiklar.

BUROLARDA |Toplant tiirlerini siralar,

Toplanti mekanlan ve zelliklerini agiklar.
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Toplantilarda kayit tutma yontemlerini listeler.
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6. SEYAHAT
ORGANIZASY |K organizasyonu planlar.

Seyahat organizasyonu planlar.

Ulagsim organizasyonunu planlar.
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