Diizeltmeler Koyu Renkli (Bold) olarak Gésterilmistir.

TEMMUZ 2013 VE ONCESi TARiIH BASKILI
BURO TEKNOLOJILERI
DERS KiTABINA iLiSKIN DOGRU YANLIS CETVELI

YANLIS
Unite 1, Sayfa 3, 2. paragrafta degisiklik yapilmistir.

Biirolar, ¢alisanlarin is hayatinda yaygin olarak kullandi-
g1 mekanlardir. Peki, biiro nedir, biirolarda ne tiir isler
goriiliir? En genis anlamiyla biiro, bir organizasyona ait
islerin, faaliyetlerin yerine getirildigi ortamdir. Organi-
zasyonlarin niteligine gore biirolarda gergeklestirilen is-
ler, bu iglerin yapilmasinda yararlanilan teknolojiler fark-
liliklar gosterir. Bununla birlikte, biirolarin ortak 6zelligi
bilgi iiretimine doniik olmalaridir. Asagida farkli amag-
lar i¢in kullanilan biirolara drnekler verilmektedir.

Unite 1, Sayfa 10, “Biiro Sistemlerinin Yapisi ve
Ogeleri” baghdginin 1. paragraf silinmistir.

Biiro sistemlerinin tanimina ge¢meden 6nce hangi tiir
caligma yerlerinin biiro olarak nitelendirildigini ince-
leyelim. Tiirkgede biiro, ofis, servis, daire sozciikleri
ayni kavrami ifade etmek tizere biri digerinin yerine
kullanilan te-rimlerdir. Giinliik hayatta karsilastigimiz
biirolar1 nitelik ve amaglarina gore asagidaki gibi grup-
landirabiliriz.

Unite 1, Sayfa 12, 6. paragraf degistirilmistir.

Ote yandan biiroda siirdiiriilen siireclerin yonetsel bir
biitiinliik icerisinde olmasi gerekir. Ornegin miisteri
sikayetlerinin ¢oziimii bir siire¢ olarak goriilebilir. Bir
miisterinin sikdyetinin ¢oziilebilmesi i¢in yerine getiril-
mesi gereken gorevler su adimlardan olusabilir:

Unite 1, Sayfa 12, “Dikkat” ikonu ile birlikte altinda
yer alan yazilar silinmistir.

A} Temel bilgi teknolojileri kitabinizdan bakarak

bilgi islem siirecinin agamalarini hatirlayiniz:

o Kaydetme o Siflandirma « Hesaplama
« Smama « Ozetleme « Saklama
o Swralama  « Erigim + Cogaltma

o letme

DOGRU
Unite 1, Sayfa 3, 2. paragrafta degisiklik yapilmistir.

Peki, biiro nedir, biirolarda ne tiir isler goriiliir? En genis
anlamiyla biiro, bir organizasyonda bilgi tiretimine ve
iletisime dayal islerin, faaliyetlerin yerine getirildigi or-
tamdir. Biiro terimi disinda ofis, servis, daire sozciik-
leri de dilimizde bu tiirdeki ¢calisma ortamlarini ifade
etmek igin, biri digeri yerine kullanilan terimlerdir.
Organizasyonlarin niteligine gore biirolarda gergekles-
tirilen isler, bu iglerin yapilmasinda yararlanilan tekno-
lojiler farkliliklar gosterir. Bununla birlikte, biirolarin
ortak ozelligi bilgi tiretimine doniik olmalaridir. Giinliik
hayatta karsilastigimiz biirolar1 nitelik ve amaglarina
gore asagidaki gibi gruplandirabiliriz.

Unite 1, Sayfa 10, “Biiro Sistemlerinin Yapisi ve
Ogeleri” bashginin 1. paragraf silinmistir.

Unite 1, Sayfa 12, 6. paragraf degistirilmistir.

Biiroda siirdiiriilen siireclerin yonetsel bir biitiinliik igeri-
sinde olmas sistem yaklagiminin bir geregidir. Ornegin
miisteri sikayetlerinin ¢oztimii bir stireg olarak goriilebi-
lir. Bir miisterinin sikayetinin ¢oziilebilmesi i¢in yerine
getirilmesi gereken gorevler su adimlardan olusabilir:

Unite 1, Sayfa 12, “Dikkat” ikonu ile birlikte altinda
yer alan yazilar silinmistir.
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Unite 1, Sayfa 16, Sekil 1.5

Elektrik Yayin Sistemleri

Unite 1, Sayfa 16, 3. paragraf dedistirilmistir.

Teknoloji kullanimu igler iizerinde daha fazla kontrol im-
kani saglamasi,

Unite 1, Sayfa 21, “Kendimizi Sinayalim” birinci ve
onuncu sorular degistirilmistir.

1. Asagidakilerden hangisi bir organizasyona ait isle-
rin, faaliyetlerin yerine getirildigi ortamlarin karsili-
gidir?

10. Asagidakilerden hangisi elektronik iletisim sistemle-
rinden altinda yer alir?

Unite 2, Sayfa 28, 4. paragraf dedistirilmistir.

Windows Live temel parcalar ile uygulamaya bazi ek-
lentiler yapmak da miimkiin olmaktadir. Bunlarin bir-
kagindan bahsedecek olursak; Microsoft Office Outlook
Hotmail baglayicisi ile Windows Live Hotmail e-posta
iletileri, takvimi ve kisileri Outlook 2003, 2007 ve 2010
programlarinda iicretsiz olarak yonetilebilmektedir...

Unite 2, Sayfa 29, 1. paragraf dedistirilmistir.

Windows Live Hotmail kullanimina 2011 yili nisan ay1
rakamlariyla bakacak olursak Tiirkiye’'nin Hotmail’i
kullanan iilkeler arasinda dordiincii oldugunu, diin-
yada toplam 350 milyon Hotmail kullanicist oldugunu,
Tiirkiye'deki kullanic1 sayisinin ise 25 milyon kisi ol-
dugunu gormekteyiz.

Unite 2, Sayfa 31, internet ikonu dedistirilmistir.

BKM (Bankalararas: Kart Merkezi) verilerine bakildigin-
da 2009 yil itibariyle, Tiirkiyede e-ticaret 10 milyar TL
seviyesini ge¢mistir (Vikipedi, 2011).

10-

Unite 1, Sayfa 16, Sekil 1. 5

Elektronik Yayin Sistemleri

Unite 1, Sayfa 16, 3. paragraf dedistirilmistir.

Teknoloji kullaniminin isler {izerinde daha fazla kontrol
imkan1 saglamasi

Unite 1, Sayfa 21, “Kendimizi Sinayalim” birinci ve
onuncu sorular degistirilmistir.

1. Asagidakilerden hangisi bir organizasyonda bilgi
iiretimi ve iletisime dayali islerin, faaliyetlerin yerine
getirildigi ortamlarin karsiligidir?

10. Asagidakilerden hangisi elektronik iletisim sistemle-
rinin kapsaminda yer alir?

Unite 2, Sayfa 28, 4. paragraf dedistirilmistir.

Windows Live temel parcalar ile uygulamaya bazi ek-
lentiler yapmak da miimkiin olmaktadir. Bunlarin bir-
kagindan bahsedecek olursak; Microsoft Office Outlook
Hotmail baglayicisi ile Windows Live Hotmail e-posta
iletileri, takvimi ve kisileri Outlook programlarinda tic-
retsiz olarak yonetilebilmektedir...

Unite 2, Sayfa 29, 1. paragraf dedistirilmistir.

Windows Live Hotmail kullanimina 2011 yili haziran
ay1 rakamlaryla bakacak olursak, diinyada toplam 286.2
milyon Hotmail kullanicisi oldugunu, gérmekteyiz.

Unite 2, Sayfa 31, internet ikonu dedistirilmistir.

Tiirkiyedeki e-ticaret hacmi 2013 yilinda 40 milyar TL ol-
mustur. (Computer World 2014) Bu da bir dnceki seneye
oranla yiizde 30 civar1 biiyiimek demek oluyor.
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Unite 2, Sayfa 35, 5. ve 6. paragraf dedistirilmistir.

PayPal: Paypal kredi kart1 bilgileri verilmeden 6deme
yapilmasini ve alinmasini saglayan bir para transfer ara-
cidir. Paypal 190 iilkede kullanilmakta ve 24 degisik para
biriminde elektronik posta adresi olan kisi ve kurumlar
arasinda kolayca islem yapilmasini saglamaktadir.

Paypal’ 1n isleyisi ilk olarak Paypal tizerinde bir hesap ac1-
larak saglanmaktadir. Alic1 olarak Paypal kullanimi igin
Paypal tiyeligine kredi kart1 bilgileri bir kez girilerek, ge-
rekli oldugunda banka hesabindan, Paypal hesabina para
aktarimi yapulir...

Unite 2, Sayfa 35, 6. paragraftan sonra yeni bir pa-
ragraf ilave edilmistir.

Unite 2, Sayfa 36, 5. paragraftan itibaren degisiklik
yapilmistir.

Miisterilerinizden 6deme talep etmek ve kredi karti, ban-
ka ve PayPal 6demelerini online kabul etmek i¢in hizli ve
giivenli bir yol olarak PayPal E-posta Odemeleri’ni kulla-
nilabilir. Bir web sitesine ihtiyag yoktur; miisterilere tik-
latip 6deme yapabilecekleri bir deme talebini e-postayla
gondermek yeterlidir.

Daha Hizhidir: Miisterileriniz 6demelerini bir tiklamay-
la yapabilir
Etkilidir: E-posta 6deme talepleri PayPal sitesi tizerin-

den yapilir.

Diisiik maliyetlidir: Odemeleri magaza hesap ficretleri,
kurulum ticretleri veya aylik icretler 6demeden alinabilir.

Mevcut PayPal hesabinizla 24 farkli para biriminde 6de-
me yapmak veya kabul etmek miimkiindiir (Kanada Do-
lari, Euro, 1ngiliz Sterlini, ABD Dolary, Yen, ...

11-
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Unite 2, Sayfa 35, 5. ve 6. paragraf degistirilmistir.

PayPal: Paypal kredi karti bilgileri verilmeden 6deme
yapilmasini ve alinmasini saglayan bir para transfer ara-
cidir. Paypal 190 iilkede kullanilmakta ve 25 degisik para
biriminde elektronik posta adresi olan kisi ve kurumlar
arasinda kolayca islem yapilmasini saglamaktadir.

Paypal’ 1n isleyisi ilk olarak Paypal tizerinde bir hesap
agilarak saglanmaktadir. Diinyada yaklagik 230 milyon
Paypal hesab1 vardir. Alici olarak Paypal kullanimi igin
Paypal iiyeligine kredi karti bilgileri bir kez girilerek, ge-
rekli oldugunda banka hesabindan, Paypal hesabina para
aktarimi yapilir...

Unite 2, Sayfa 35, 6. paragraftan sonra yeni bir pa-
ragrafilave edilmistir.

Bitcoin: Bitcon,deneysel olarak baslatilmig diinaynin
herhangi bir yerindeki bir insana kolayca 6deme yapma-
y1 saglayan sanal bir para birimidir. Bitcoin teknolojisi,
noktadan noktaya dagitimli bir ag {izerinden ¢alisir. Boy-
lece merkezi kuruluga ihtiya¢ kalmaz. Para olusumu ve
transfer islemleri ag tizerinde kollektif olarak gerceklesir.
Bitcoin ayrica bu para biriminin olugmasini saglayan ya-
zilmin da adidur. (Bitcoin Tiirkiye). Herhangi bir banka-
daki d6viz hesabi yoluyla Bitcoin biirolarindan satin alma
yapilabilmektedir. Ancak daha yeni ve deneysel nitelikte
olmasi nedeniyle 6nemli risk s6z konusu oldugu unutul-
mamalidir.

Unite 2, Sayfa 36, 5. paragraftan itibaren degisiklik
yapilmustir.

Miisterilerinizden 6deme talep etmek ve kredi karti, ban-
ka ve PayPal 6demelerini online kabul etmek i¢in olarak
PayPal E-posta Odemeleri’ni kullanilabilir.

Miisterileriniz 6demelerini bir tiklamayla yapabilir
E-posta 6deme talepleri PayPal sitesi iizerinden yapilir.

Odemeleri magaza hesap iicretleri, kurulum {icretleri
veya aylik ticretler 6demeden alinabilir.

Mevcut PayPal hesabinizla 25 farkli para biriminde 6de-
me yapmak veya kabul etmek miimkiindiir (Kanada Do-
lar1, Euro, 1ngiliz Sterlini, ABD Dolary, Yen, ...



14- Unite 2, Sayfa 37, “E Devlet” baghginin 2. paragrafi
degistirilmistir.
Tirkiyedeki e-devlete gecis projeleri her gegen giin arta-
rak devam etmektedir. Internetin yayginlagmasi ve etkin
kullanimu ile vatandaglarin e-devlet uygulamalarini daha
¢ok kullanacaklar1 diisiintilmektedir. 2010 yili sonunda
1.95 milyon kullanicisi olan e-devlet kapist 2011 yili ma-
yis ayinda 7.14 milyon kullaniciya ulagmustir. Devletin
siirekli olarak yaptig1 yatirnmlar kamu kurumlarinin
elektronik ortama gegisini arttirmakta ve kolaylastir-
maktadir. 2011 nisan ayi itibariyle toplam kamu ku-
rumu web sitesi sayis1 23.835 olmustur, buna paralel
olarak e-devlet kapisinda (portalinda) sunulan hiz-
met sayisi da hizla artmaktadir (DPT, 2011).

15- Unite 2, Sayfa 40, “Dikkat” ikonu degistirilmistir.

Yeni Tiirk Ticaret Kanunu e-imza kullanimini
DIKKAT
— |

ozendirmektedir.

16- Unite 2, Sayfa 41, “Sira Sizde 6” konunundan son-
ra paragraf eklenmistir.

”

17- Unite 2, Sayfa 41, “Is Hayatinda Sosyal Medya
basliginin 6. paragrafi degistirilmistir.

Facebook kullaniminin yayginlasmasi ve birgok kisinin
facebook araciligiyla haberlesmesi ve birbirine mesaj
yollamas, internetteki e-posta kullanimini diigtirmiistir.
Facebook'un agikladigi rakamlara gore 2011 yili tem-
muz ayl1 itibariyle Facebookdaki aktif Tiirk kullanici sa-
y1s1 29.663.140 olmustur (http://www.facebook.com).

18- Unite 3, Sayfa 55, “Giris” bashginin 1. ve 2. parag-
rafi yerine yeni bir paragraf yazilmistir.

Bilgi ve iletisim teknolojilerinde yaganan hizli gelismeler
toplum hayatimizi derinden etkilemekte bunun sonu-
cunda ortaya kiiresellesme olgusu da is hayatinda degisi-
mi gerekli kilmaktadir. Ornegin haberlesme, alis veris ya
da tatil aligkanliklarimiz internet teknolojilerinden etki-
lenmistir. Yeni teknolojiler i hayatinda da is yapma yon-
temlerini onemli ol¢iide degistirmistir. Sozgelimi, teda-
rik, pazarlama, insan kaynaklari, finansman gibi biitiin is
stiregleri teknolojinin sagladigi olanaklarla yenilenmistir.

14- Unite 2, Sayfa 37, “E Devlet” bashginin 2. paragrafi
degistirilmistir.
Tiirkiyedeki e-devlete gegis projeleri her gegen giin arta-
rak devam etmektedir. Internetin yayginlasmasi ve etkin
kullanimy ile vatandaglarin e-devlet uygulamalarini daha
¢ok kullanacaklar1 diigiiniilmektedir. 2010 yili sonunda
1.95 milyon kullanicisi olan e-devlet kapis1 2011 yili ma-
yis ayinda 7.14 milyon kullaniciya ulasmigtir. Bu rakam
2013'de 17.286.405 kisiye ulasmistir. 2014 itibariyle
942farkli kamu hizmeti sunulmaktadir. 28 kurum
e-devlet biinyesindedir.

15- Unite 2, Sayfa 40, “Dikkat” ikonu degistirilmistir.

Yeni Tiirk Ticaret Kurumu e-is siireclerini
e

ozendirmektedir. E-imza, e-toplant1 bunlar
arasinda sayilabilir.

16- Unite 2, Sayfa 41, “Sira Sizde 6” ikonunundan son-
ra paragraf eklenmistir.

01.07.2012 tarihinde yiiriirliige giren 6102 sayili yeni
Tiirk Ticaret Kanununa gore sirketlere internet sitesi
mecburiyeti getirilmekte ve sirketin genel kurul dahil
gesitli toplantilarina e-posta olarak elektronik ortamda
gerceklestirmelerine imkan verilmektedir.

”

17- Unite 2, Sayfa 41, “Is Hayatinda Sosyal Medya
basliginin 6. paragrafi degistirilmistir.

Facebook kullaniminin yayginlasmasi ve birgok kisinin
facebook araciligiyla haberlesmesi ve birbirine mesaj
yollamasi, internetteki e-posta kullanimini diistirmiistiir.
Facebook'un agikladigr rakamlara gore 2013 itibariyle
Facebookdaki aktif kullanici sayis1 1.19 milyar kisi ol-
mugtur. Giinliik aktif kullanici say1s1 728 milyon Kkisi-
dir (Eyliil,2013). (http://www.facebook.com).

18- Unite 3, Sayfa 55, “Girig” bashginin 1. ve 2. parag-
rafi yerine yeni bir paragraf yazilmistir.

Gegtigimiz ytizyilin son ¢eyregiyle birlikte tiim diinyada
yasamaya baslanan enformasyon (information) toplumu
ya da endiistri 6tesi (post-industrial) olarak adlandirilan
degisim ve doniisiim siiregleri bilgi ve iletisim teknoloji-
sindeki gelismelerle etkisini, yayginhigini giderek arttur-
maktadir. Giiniimiize bilgi (knowledge) toplumu veya ag
(network) toplumu olarak evrilen ve sosyal, kiiltiirel, eko-
nomik ve teknik alanda bu koklii degisikliklerin temelin-
de bilginin tretilmesi, iletilmesi ve kullanilmasindaki
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Biitiin bu gelismelerdeki ortak payda, bilginin en gabuk
ve en etkin sekilde edinilmesi, paylasiimasi, analiz edil-
mesi, yorumlanmasi ve kullanilmasidir.

Yeni ekonomide isletmeler hizli olmak, iiriin ve hizmet-
lerini misteriye hizli sunmak zorundadir. Bunun icin de
daha hizli tedarik etmenin, daha hizli tiretmenin ve daha
hizli pazarlamanin yollarini arastirtyorlar. En son arastir-
malar, nerdeyse biitiin endiistrilerde rekabetin siddetini
arttirdigini gostermektedir. Isletmeler ayakta kalabilmek
icin yeni @iriin ve hizmetler ve daha da énemlisi bu yeni
triin ve hizmetleri ortaya ¢ikaracak is siireleri gelis-
tirmek zorundalar. Dolayisiyla isletmelerin hayatlarin
stirdiirebilmeleri, ne kadar farklr olabildikleri ile dogru
orantilidir. Bu durumda yapilmasi gereken, farkli iiriin ya
da hizmetler ortaya koyabilecek yaraticilikta, farkl: diigii-
nebilen bireylere ve o bireyleri yonetebilecek liderlere sa-
hip olup, katma degeri yiiksek olan tiriin ya da hizmetler
tiretebilmektir. Bu asamada bilgi teknolojisi olanaklar1
is hayatinin bu beklentilerini karsilayacak giiglii bir ara¢
olarak kargimiza ¢itkmaktadir.

Unite 3, Sayfa 56, “Bilgi Kaynaklarina Erisim” basli-
ginin 2. paragrafi degistirilmistir.

Artik yeni teknolojiler ve internetin igsellestirildigini
soylemek yanlis olmayacaktir. Bunlar1 hem is hayatimiz-
da, hem de sosyal hayatimizda yogun olarak kullaniyo-
ruz. Ornegin, Tirkiyede egitimde FATIH Projesiyle, egi-
tim ve 6gretimde firsat esitligini saglamak ve okullardaki
teknolojiyi iyilestirmek amaciyla, 2013 sonuna kadar,
okuloncesi, ilkogretim ile ortadgretim diizeyindeki tim
okullarin 620.000 dersligine diziistii bilgisayar, LCD pa-
nel etkilesimli tahta ve internet ag altyapisi kurulmasi,
tiim Ogrencilere tablet bilgisayarlar dagitilmasi hedeflen-
mektedir.

”

Unite 3, Sayfa 61, “Cevrimigi Ansiklopedi-Vikipedi
basliginin 3. paragrafi degistirilmistir.

Wikipedia Projesinde 100den fazla dilde, 3.800.000
madde tizerinde ¢aligan 48.000 aktif editor vardir. Tem-
muz 2012 itibariyle Tiirk¢e Vikipedide 190 bin madde
vardir; ...

Unite 4, Sayfa 87, 3. paragraf degistirilmistir.

Giindem: Elektronik toplant: sistemlerinde bir toplanti
ya da calistay, bu etkinliklere ait faaliyetleri konuya ve
kronolojiye gére diizenleyen elektronik bir giindeme
gore diizenlenebilir...

21-

gelismeler yatmaktadir. Bu nedenle bilgiye erisim hem
kurumlarin hem de bireylerin degisime ayak uydurabil-
mek igin birinci éncelikli iglevi haline gelmistir. Ote yan-
dan bilginin artmasi ve her yerden erisebilir hale gelmesi
geleneksel olarak bilgiyi elinde bulunduran ve bireylere
aktarilmasi gorevini istlenmis olan 6gretim kurumla-
rini da etkilemektedir. Bu kurumlar yap: ve isleyislerini
teknolojinin sagladig1 olanaklar dogrultusunda yeniden
diizenlemektedirler. Bundan da 6te bireylerin 6grenme
konusunda “6gretim kurumlarina” olan bagimlilig1 azal-
makta, agik 6grenme kaynaklari yoluyla bilgi ve becerile-
rini gelistirme olanag bulmaktadirlar.

Unite 3, Sayfa 56, “Bilgi Kaynaklarina Erisim” bash-
ginin 2. paragrafi degistirilmistir.

Artik yeni teknolojiler ve internetin igsellestirildigini
soylemek yanlis olmayacaktir. Bunlar1 hem is hayatimiz-
da, hem de sosyal hayatimizda yogun olarak kullaniyo-
ruz. Ornegin, Tirkiyede egitimde FATIH Projesiyle, egi-
tim ve ogretimde firsat esitligini saglamak ve okullardaki
teknolojiyi iyilestirmek amaciyla, 2013 sonuna kadar,
okuloncesi, ilkogretim ile ortadgretim diizeyindeki tiim
okullarin 570.000 dersligine diziistii bilgisayar, LCD pa-
nel etkilesimli tahta ve internet ag altyapist kurulmasi,
tiim 0grencilere tablet bilgisayarlar dagitiimasi hedeflen-
mektedir.

4

Unite 3, Sayfa 61, “Cevrimici Ansiklopedi-Vikipedi
bashiginin 3. paragrafi degistirilmistir.

Wikipedia Projesinde 100den fazla dilde, 4.475.578
madde tizerinde ¢alisan 48.000 aktif edit6r vardir. Mart
2014 itibariyle Tiirk¢e Vikipedide 226 bin madde var-
dir; ...

Unite 4, Sayfa 87, 3. paragraf degistirilmistir.

Giindem: Elektronik toplant: sistemlerinde bir toplanti
ya da calistay, giindemde yeniden bu etkinliklere ait fa-
aliyetleri konuya ve kronolojiye gore elektronik bir giin-
demde yeniden diizenlenebilir...
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Unite 4, Sayfa 88, “Elektronik Yazi Tahtasi” bashgi-
nin 1. paragrafi degistirilmistir.

Ozellikle isletmelerde alisanlar tartigmak, fikir aligveri-
sinde bulunmak, 6nemli konularda karar almak igin sik
sik toplantilara katilmaktir...

Unite 4, Sayfa 89, “Elektronik Yazi Tahtasi” basligi-
nin son paragrafi degistirilmistir.

Elektronik yaz1 tahtalarmnin 6nemli bir yarar1 da goriin-
tiilii konferans sistemlerine baglanabilmesidir. Telekon-
ferans Sistemleri baghiginda ayrintili olarak ele alinacak
olan goriintilii konferans sayesinde yazi tahtasi tizerinde
sunulan egitim notlari, uzak noktalarda ¢alisan persone-
lin de egitim ¢alismalarina katilmasina, projelere etkin
bir sekilde katkida bulunmasina yardimer olacaktir. Bu,
organizasyonlarin egitimden elde ettikleri yararin art-
masina, egitim i¢in katlanilacak olan masraflar ve uzak-
taki personelin egitimin verildigi merkeze ulagmadaki
zaman kaybindan kurtulacaktir. Bu ozelligi elektronik
yazi tahtalarinin uzaktan etkilesimli birlikte ¢aligma
teknolojisi olarak da kullanilabilecegini gostermektedir.

Unite 4, Sayfa 91, “Uzaktan Etkilesime Yonelik Tek-
nolojiler” bagliginin 1. paragrafi degistirilmistir.

Uzaktan etkilesim teknolojileriyle birlikte daha 6nce de
ifade edildigi gibi, farkli mekéanlarda olan kisilerin ayni
zaman diliminde birlikte ¢aliymalarina olanak saglanur...

Unite 4, Sayfa 104, “Wiki” baghginin 1. paragrafi
degistirilmistir.

Wiki, herkesin igerik ekleme ve diizeltme yapabilecegi,
herkese agik web sayfalaridir (istisnai durumlarda bazi
siteler yalnizca tyelerine agik olup, sifreyle giris yapi-
labilir). Wiki, Hawaii dilinde hizli anlamina gelen bir
kelimedir. Wiki sayfalar1 pek ¢ok konuda hazirlanabilir
ancak belli bir konuda giindem olugturmak, toplantilar
planlamak, yenilikgi fikirleri tartismak ve bunlar1 kayit
altina almak isteyen proje ekiplerinin yogun olarak ili
gosterdigi bir alandur.

Unite 4, Sayfa 108, “Sira Sizde Yanit Anahtar1 2"nin
1. paragrafi degistirilmistir.

Projektorlerin 151k parlakligini 6lgmek i¢in kullanilan
bir birimdir...
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Unite 4, Sayfa 88, “Elektronik Yazi Tahtasi” bashdi-
nin 1. paragrafi degistirilmistir.

Ozellikle isletmelerde caliganlar tartigmak, fikir aligveri-
sinde bulunmak, 6nemli konularda karar almak igin sik
sik toplantilara katilmaktadar...

Unite 4, Sayfa 89, “Elektronik Yazi Tahtasi” basligi-
nin 4. paragrafi degistirilmistir.

Elektronik yazi tahtalarinin 6nemli bir yarar1 da goriin-
tiilii konferans sistemlerine baglanabilmesidir. Telekon-
ferans Sistemleri baghginda ayrintili olarak ele alinacak
olan goriintiilii konferans sayesinde yazi tahtasi {izerinde
sunulan egitim notlari, uzak noktalarda ¢alisan persone-
lin de egitim ¢aligmalarina katilmasina, projelere etkin
bir sekilde katkida bulunmasina yardimci olacaktir. Bu
organizasyonlarin egitimden elde ettikleri yararin art-
masi saglayacak, egitim i¢in katlanilacak olan mas-
raflar ve uzaktaki personelin egitimin verildigi merkeze
ulasmadaki zaman kaybindan kurtaracaktir. Bu 6zelligi
elektronik yazi tahtalarinin uzaktan birlikte ¢alisma tek-
nolojisi olarak da kullanilabilecegini gostermektedir.

Unite 4, Sayfa 91, “Uzaktan Etkilesime Yonelik Tek-
nolojiler” basliginin 1. paragrafi degistirilmistir.

Uzaktan etkilesim teknolojileri yoluyla daha 6nce de
ifade edildigi gibi, farkli mekanlarda olan kisilerin ayni
zaman diliminde birlikte ¢aligmalarina olanak saglanur...

Unite 4, Sayfa 104, “Wiki” baghdginin 1. paragrafi
degistirilmistir.

Wiki, herkesin igerik ekleme ve diizeltme yapabilecegi,
herkese agik web sayfalaridir (istisnai durumlarda bazi
siteler yalnizca tyelerine agik olup, sifreyle giris yapi-
labilir). Wiki, Hawaii dilinde hizli anlamina gelen bir
kelimedir. Wiki sayfalar1 pek gok konuda hazirlanabilir
ancak belli bir konuda giindem olusturmak, toplantilar
planlamak, yenilikgi fikirleri tartismak ve bunlar1 kayit
altina almak isteyen proje ekiplerinin yogun olarak ilgi
gosterdigi bir alandur.

Unite 4, Sayfa 108, “Sira Sizde Yanit Anahtar1 2"nin
1. paragrafi degistirilmistir.

Liimen, projektorlerin 151k parlakligini 6l¢mek icin kul-
lanilan bir birimdir...
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Unite 5, Sayfa 114, Sekil 5.1 degistirilmistir.

BILGI

ENFORMASYON

VERI

31-

Unite 5, Sayfa 114, “Veri, Enformasyon, Bilgi ve Akil”
basliginin 3. paragrafi degistirilmistir.

Alal ya da bilgelik (wisdom) ise piramitin tepesidir. Bir
seyi bilmek yeterli degildir, hangi bilgiyi ne zaman kul-
lanirsaniz sizin en ¢ok yarariniza oldugunu anlamak
énemlidir. Bilginin deneyim ve sezgilerle birlesmesine
akil (bilgelik) denmektedir. Akil, sosyal olaylarda dogru
ya da yanlis olani ayirt etmemize yarayan biitiin bilgileri
kapsar.

Unite 5, Sayfa 115, 1. paragrafin ilk ciimlesi degisti-
rilmistir.
Ortiik bilgi teknik yeteneklerden, tamimlanmasi giig

“know-how” olarak ifade edilebilen yeteneklerden mey-
dana gelmektedir...

Unite 5, Sayfa 121,1. paragraftan sonra Dikkat iko-
nu eklenmistir.

Unite 5, Sayfa 124, 3. paragraf degistirilmistir.

Miigteri iligkileri yonetimi kavrami ¢ogunlukla MIY
olarak kisaltilarak kullanilir. Kimi zaman da Ingilizce
olarak misteri iliskileri yonetimi sozciiklerinin bags harf-
lerinden kisaltmasi CRM (Customer Relations Mamage-
ment) kullanilir...
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Unite 5, Sayfa 114, Sekil 5.1 degistirilmistir.

BILGI

ENFORMASYON

VERI
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Unite 5, Sayfa 114, “Veri, Enformasyon, Bilgi ve Akil”
basliginin 3. paragrafi degistirilmistir.

flim ya da bilgelik (wisdom) ise piramitin tepesidir. Bir
seyi bilmek yeterli degildir, hangi bilgiyi ne zaman kul-
lanirsaniz sizin en ¢ok yarariniza oldugunu anlamak
onemlidir. Bilginin deneyim ve sezgilerle birlesmesine
ilim (bilgelik) denmektedir. Ilim, sosyal olaylarda dogru
ya da yanlis olani ayirt etmemize yarayan biitiin bilgileri
kapsar.

Unite 5, Sayfa 115, 1. paragrafin ilk ciimlesi degisti-
rilmistir.
Ortiik bilgi teknik yeteneklerden, tanimlanmast giig

“know-how” olarak ifade edilebilen becerilerden mey-
dana gelmektedir...

Unite 5, Sayfa 121,1. paragraftan sonra Dikkat iko-
nu eklenmistir.

Unite 2de agiklanan Linkedin aracini tekrar

31-

gozden geciriniz. Linkedin ¢aliganlara kariyer
yonetiminde ne gibi katkilarda bulunabilir?

Unite 5, Sayfa 124, 3. paragraf degistirilmistir.

Miigteri iligkileri yonetimi kavrami ¢ogunlukla MIY
olarak kisaltilarak kullanilir. Kimi zaman da Ingilizce
olarak miisteri iligkileri yonetimi sozciiklerinin bag harf-
lerinden kisaltmasi CRM (Customer Relations Manage-
ment) kullanilir...
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Unite 5, Sayfa 125, 2. paragrafa metin eklenmistir.

Ornegin bir kisi diziistii bilgisayar1 kablosuz bir yazictya
bir belge gondermesi i¢in yonlendirebilir. Bluetooth kab-
losuz klavye ve fareleri PC’lere veya kablosuz kulakliklari
cep telefonlarina baglamak i¢in kullanilabilir. Bluetooth
az gii¢ gerektirir. Bu nedenle pille ¢alisan elle tutulabi-
lir bilgisayarlar, cep telefonlar1 veya PDAler i¢in ¢ok uy-
gundur. Her ne kadar Bluetooth kendisini kisisel aglarin
icinde konumlandirsa da biiyiik isletmelerde de kullanim
alanlar1 vardir. Ornegin; bir lojistik firmasi Bluetooth
kullanarak taginabilir bilgisayarlardaki dagitim verisini
hiicresel ileticilere aktarir. Veri buradan da isletme bilgi-
sayarlarina iletilir.

Unite 5, Sayfa 129, Sekil 5.3’iin altindaki 1. ve 2. pa-
ragrafta degisiklik yapilmistir.

Uygulama (Apps) diinyasinin iig bityiik oyuncusu vardur.
Android sistemli cihazlar (Samsung, HTC vb.) i¢in And-
roid Market, IOS sistemli Apple cihazlar i¢in (iphone, ipad
vb.) App Store ve BlackBerry telefonlar i¢in BlackBerry
App World. Android Market'teki aktif uygulama sayus,
Distimo’nun analizlerine gore, 400 bini geride birak-
mistir. Bu 400 bini agkin uygulama ise hemen hemen
100 bin kadar aktif yayinci tarafindan hazirlanmstur.
Uygulamalarin {igte ikisinin iicretsiz olmasiysa Android
kullanicilarinin iOS (Apple Store) kullanicilarina gore pa-
rali uygulamalar1 satin alma konusunda isteksiz oldugu
seklinde yorumlanabilir (Teknoblog, 2012). BlackBerry
App Worldde ise yaklagik 30 bin civarinda uygulama ol-
dugu distiniilmektedir. Bazi popiiler uygulamalar 6rne-
¢in, hava durumu veren AccuWeather ya da Foursquare
her ii¢ platformda da hizmet sunmaktadir.

Uygulama diinyasinda siirekli olarak yeni uygulamalar
gelistirilmekte ve kullanicilarin begenisine sunulmak-
tadir. Bunlarla beraber bir¢ok yazilim sirketi bu alanda
yatirim yapmakta ve kullanicilara yeni hizmetler sun-
maktadir.

Unite 5, Sayfa 130, 1. paragraf degistirilmistir.

Uygulamalar (Apps), internet {izerinden dagitilan ve
bilgisayarlarda veya cep telefonunlarinda ¢alisan kiigiik
yazilim parcalaridir. Uygulamalar yeni nesil akilli cep
telefonlarini ve diger mobil el araglarini genel amagh
bilgi islem araglarina doniistiiriirler. Halihazirda iPhone
ve iPad platformu i¢in 500.000’den fazla ve Google'n
Android isletim sistemi kullanan akilli telefonlar icin ise
400.000den fazla uygulama gelistirilmistir...
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Unite 5, Sayfa 125, 2. paragrafa metin eklenmistir.

Ornegin bir kisi diziistii bilgisayar1 kablosuz bir yazictya
bir belge gondermesi igin yonlendirebilir. Bluetooth kab-
losuz klavye ve fareleri PC’lere veya kablosuz kulakliklar:
cep telefonlarina baglamak icin kullanilabilir. Bluetooth
az gilig gerektirir. Bu nedenle pille ¢alisan elle tutulabi-
lir bilgisayarlar, cep telefonlar: veya PDAler icin ¢ok uy-
gundur. Her ne kadar Bluetooth kendisini kisisel aglarin
icinde konumlandirsa da biiyiik isletmelerde de kullanim
alanlar1 vardir. Ornegin; bir lojistik firmasi Bluetooth
kullanarak tasinabilir bilgisayarlardaki dagitim verisini
hiicresel ileticilere aktarir. Veri buradan da isletme bilgi-
sayarlarina iletilir. Bunlarin disinda hayatimiza son do-
nemlerde giren yeniliklerin arasinda giyilebilir tekno-
loji iiriinleri bulunmaktadir. Akilli gozliik, akilli saat,
akalli bileklik vb. bir¢ok yeni iiriin giyilebilir teknoloji
araglar arasinda yer almaktadir.

Unite 5, Sayfa 129, Sekil 5.3’iin altindaki 1. ve 2. pa-
ragrafta degisiklik yapilmistir.

Uygulama (Apps) diinyasinin {i¢ biiyiik oyuncusu vardir.
Android sistemli cihazlar (Samsung, HTC vb.) i¢in And-
roid Market, IOS sistemli Apple cihazlar i¢in (iphone,
ipad vb.) App Store ve BlackBerry telefonlar i¢in Black-
Berry App World. Android Marketteki aktif uygulama
sayisi, Haziran 2013 itibariyle, 700 bini ge¢mistir.
Uygulamalarin iigte ikisinin ticretsiz olmasiysa Android
kullanicilarinin iOS (Apple Store) kullanicilarina gore pa-
rali uygulamalari satin alma konusunda isteksiz oldugu
seklinde yorumlanabilir (Teknoblog, 2012). BlackBerry
App Worldde ise yaklagik 30 bin civarinda uygulama ol-
dugu disiiniilmektedir. Baz1 popiiler uygulamalar 6rne-
¢gin, hava durumu veren AccuWeather ya da Foursquare
her ii¢ platformda da hizmet sunmaktadir.

Uygulama diinyasinda stirekli olarak yeni uygulamalar
gelistirilmekte ve kullanicilarin begenisine sunulmak-
tadir. Bunlarla beraber bir¢ok yazilim sirketi bu alanda
yatirim yapmakta ve kullanicilara yeni hizmetler sun-
maktadir. 2017 itibariyle mobil cihazlara indirilen
uygulamalarin 77 milyar dolar getirecegi tahmin edil-
mektedir (Gartner, 2013)

Unite 5, Sayfa 130, 1. paragraf degistirilmistir.

Uygulamalar (Apps), internet tizerinden dagitilan ve
bilgisayarlarda veya cep telefonunlarinda ¢alisan kiigiik
yazihm parcalaridir. Uygulamalar yeni nesil akilli cep
telefonlarini ve diger mobil el araglarini genel amach
bilgi islem araglarina doniistiiriirler. Halihazirda iPhone
ve iPad platformu i¢in 850.000den fazla ve Google'n
Android igletim sistemi kullanan akilli telefonlar i¢in
ise 700.000’den fazla uygulama gelistirilmistir...
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Unite 5, Sayfa 133, “Kendimizi Sinayalim” 1.soru-
nun “e” sikki degistirilmistir.

1. Gozlemlenebilen, dlgiilebilen ya da hesaplanabilen bir
davranis ya da tutuma ait degere ne ad verilir?

a. Doniit

b. Veri

c. Bilgi

d. Geri Besleme

e. Akil

Unite 6, Sayfa 143, 3. paragraf degistirilmistir.

Reklam Program (Adware) ve Casus Program (Spywa-
re): Reklam iceren bilgisayar programlarina “Reklam
Program’, kullanicinin bilgisi disinda kisisel bilgiler top-
layan bilgisayar programlarina ise “Casus Program” adi
verilir...

Unite 6, Sayfa 143, “Kimlik Hirsizhgi” paragrafinin
devamina metin ilave edilmistir.

Kimlik Hirsizhigr: Bilgi etigi ve gizliligi konusundaki en
6nemli ihlallerden biri de kimlik hirsizligidir. Kimlik hir-
sizlig1, dolandiricilik amaciyla, bir bagkasinin kimligini
kullanmaktir. Dolandiricilik genellikle, maddi kazang
i¢in yapilmakta ve ¢alinan kimlik bilgileri, kredi bagvuru-
sunda ya da aligverigte kullanilmaktadir. Ayrica ¢alinan
kimlik bilgileri suglu bir kisinin kanundan kagmast i¢in
de kullanilabilir. Javelin Strateji ve Arastirma Sirketi'nin
yaptig1 aragtirmalara gore, Ekim 2003 ve Eyliil 2004 ara-
sinda, ABDde yasayan 9 milyon kisi, kimlik hirsizliginin
kurbani olmustur. Kisi basina yaklasik kaybin 1000 dolar
oldugunu tahmin etmektedir. (Buna tiim kredi raporlari-
nin temizlenmesi, ehliyet, sosyal giivenlik numarasi gibi
yeni kimlik belgelerinin doldurulmast gibi islere harca-
nan sayisiz saatler dahil degildir). Federal Ticaret Ko-
misyonu, kimlik hirsizliginin isletmelere ve miisterilere,
yilda 60 milyar dolar kaybettirdigini aciklamistir. (Haag
vd., 2007, 362).
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Unite 5, Sayfa 133, “Kendimizi Sinayalim” 1.soru-
nun “e” sikki degistirilmistir.

1. Gozlemlenebilen, dlgiilebilen ya da hesaplanabilen bir
davranis ya da tutuma ait degere ne ad verilir?

a. Doniit

b. Veri

c. Bilgi

d. Geri Besleme

e. ilim

Unite 6, Sayfa 143, 3. paragraf degistirilmistir.

Reklam Program (Adware advertising supported soft-
ware) ve Casus Program (Spyware): Reklam igeren bil-
gisayar programlarina “Reklam Program’, kullanicinin
bilgisi diginda kigisel bilgiler toplayan bilgisayar prog-
ramlarina ise “Casus Program” adi verilir. Genis bant
baglantisi olan bilgisayarlarin yaklasik yiizde 99’inda
casus yazilim bulundugu tahmin edilmektedir. (Scott
Culp, Microsoft). Casus yazilimlar biitiin Windows
uygulama ¢okmelerinin ii¢te birinden sorumludur
(Scott Clup, Microsoft). 3Milyon isyeri bilgisayarinin
ele aldig1 bir arastirmada, bilgisayarlar iizerinde 83
milyon casus yazilim saptandi (Gartner Group)...

Unite 6, Sayfa 143, “Kimlik Hirsizhgi” paragrafinin
devamina metin ilave edilmistir.

Kimlik Hirsizligr: Bilgi etigi ve gizliligi konusundaki
en onemli ihlallerden biri de kimlik hirsizligidir. Kim-
lik hirsizligi, dolandiricilik amaciyla, bir bagkasinin
kimligini kullanmaktir. Dolandiricilik genellikle, maddi
kazang i¢in yapilmakta ve ¢alinan kimlik bilgileri, kredi
bagvurusunda ya da aligveriste kullanilmaktadir. Ayrica
¢alian kimlik bilgileri suglu bir kisinin kanundan kag-
mast i¢in de kullanilabilir. Javelin Strateji ve Aragtirma
Sirketi'nin yaptig1 arastirmalara gore, Ekim 2003 ve Ey-
lill 2004 arasinda, ABDde yasayan 9 milyon kisi, kim-
lik hirsizliginin kurbani olmugtur. Kisi bagina yaklasik
kaybin 1000 dolar oldugunu tahmin etmektedir. (Buna
tiim kredi raporlarinin temizlenmesi, ehliyet, sosyal gii-
venlik numarasi gibi yeni kimlik belgelerinin doldurul-
mast gibi islere harcanan sayisiz saatler dahil degildir).
Federal Ticaret Komisyonu, kimlik hirsizliginin isletme-
lere ve miisterilere, yilda 60 milyar dolar kaybettirdigini
agiklamistir. (Haag vd., 2007, 362).

Kimlik hirsizlig1 yeni degildir. Hirsizlar eskiden beri
posta kutularindan postalari ¢alarak veya ¢op kutula-
rin1 karistirarak insanlarin kisisel bilgilerini yasala-
ra aykir1 olarak elde etmenin yollarin1 aramislardir.
Simdi ise kimlik hirsizlig1 cevrimigi ortama ge¢mistir.

Kimlik avi dolandiriciiginin  asilmasi i¢in  su
e-postalara dikkat edilmesi gerekir (Microsoft,2014):
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Unite 7, tamaminda;

Bu tinitede ulagilabilirlik terimlerinin tiimii erigilebilir-
lik olarak degistirilmistir.

Unite 7, Sayfa 168, “Biiro i¢ Mekaninin Boyutsal ve
islevsel Gereksinimleri” bashdginin 1. paragrafi de-
gistirilmistir.

Saglikli, giivenli ve verimli bir ¢alisma ortami, ¢alisan-
larin ortama yonelik gereksinimlerinin karsilanmasi ve
konfor diizeyinin saglanmasini gerektirir. Bu nedenle,
biirolarda ¢aligma alaninin belirlenmesi, ¢alisma birimi-
nin olusturulmas: ve ¢alisan kisinin boyutsal ozellikleri
biiro ergonomisi agisindan bityiikk onem tagir. Calisma
alan, biironun fiziki yapisiyla iligkili olup kullanici sayisi,
yapilan eylemler ve kullanilan donanima bagli mekansal
ozellikleri ifade etmektedir. Caligma alanlari, giinliik ya-
samlarinda farkli zaman dilimlerini (yaklasik olarak gii-
niin 1/3’tinii) biirolarda gegiren ¢alisanlarin eylem ve do-
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Alarm veren iletiler ve hesap kapatma tehditleri

Cok az ¢aba harcayarak veya hi¢ ¢aba harcamayarak
para verme vaatleri

Gergek olamayacak kadar iyi olan teklifler

Haberlerde bir dogal afetin yasandiginin belirtilmesi-
nin artindan bir hayir orgiitiine bagis talepleri

Katii bir gramer ve imla hatalar1

Haberdar olmaniz gereken popiiler dolandiriciliklar-
dan bazilar1 sunlardir (Microsoft, 2014)

Microsoft'un adini veya diger iyi bilinen sirketlerin ad-
larini kullanan dolandiriciliklar. Bu dolandiriciliklar,
Microsoft'un yarismasi kazandiginizi, Microsoft'un
oturum agma bilgilerinize veya parolamiza ihtiyaci
oldugunu veya bilgisayariniz konusunda yardimci ol-
mak iizere bir Microsoft temsilcisinin sizinle irtibata
gecmekte oldugunu iddia edebilirler.

Piyango dolandiriciliklari. Microsoft piyangosunu
veya cekilislerini kazandiginiz1 iddia eden iletiler ala-
bilirsiniz. Bu iletiler hatta bir Microsoft yoneticisinden
geliyormus gibi de goriinebilir. Microsoft Piyangosu
diye bir sey yoktur!

Sahte giivenlik yazilim1 dolandiriciliklari. “Korkutma
amach yazilimlar” olarak da bilinen sahte giivenlik
yazilimlari, giivenlik agisindan yararh gibi goriinen,
ancak sinirli veya sifir giivenlik saglayan, hatali veya
aldatic1 uyarilar iireten veya sizleri sahte islemlere
katilmaniz i¢in kandirmaya ¢alisan yazilimlardir. Bu
dolandiriciliklar, bir e-postada, ¢evrimici reklamlar-
da, sosyal ag sitenizde, arama motoru sonuglarinda
veya hatta bilgisayarimzda agilan penceler halinde
karsinmiza ¢ikabilir ve isletim sisteminizin bir parcasi
gibi goriinebilir, ama degillerdir.

Unite 7, tamaminda;

Bu tinitede ulasilabilirlik terimlerinin tiimii erigilebilir-
lik olarak degistirilmistir.

Unite 7, Sayfa 168, “Biiro i¢ Mekaninin Boyutsal ve
islevsel Gereksinimleri” bashginin 1. paragrafi de-
gistirilmistir.

Saglikly, giivenli ve verimli bir ¢aliyma ortami, ¢alisan-
larin ortama yonelik gereksinimlerinin karsilanmasi ve
konfor diizeyinin saglanmasini gerektirir. Bu nedenle,
biirolarda ¢aligma alaninin belirlenmesi, ¢alisma birimi-
nin olugturulmasi ve galigan kisinin boyutsal 6zellikle-
ri biiro ergonomisi agisindan biiyiik 6nem tasir. Calig-
ma alani, biironun fiziki yapisiyla iligkili olup kullanic
sayisi, yapilan eylemler ve kullanilan donanima bagh
mekénsal ozellikleri ifade etmektedir. Caligma alanlari,
gilinlik yasamlarinda farkli zaman dilimlerini (yaklagsik
olarak giiniin 1/3tini1) biirolarda gegiren ¢alisanlarin
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nanim iligkilerini en iist diizeyde saglamak zorundadir.
Biirolarda ¢aligma alanlarinin temel 6gesi ¢alisma birim-
leridir (is istasyonu, ¢alisma tinitesi, alisma modiilii vb).
Calisma birimleri, masa, sandalye ve depolama iiniteleri
gibi tefris malzemeleri, bilgisayar ve donanimlar1 gibi
¢aligma konusuna bagl olarak farkli teknik biinyesinde
barindirir...

Unite 7, Sayfa 173, 1. paragraf degistirilmistir.

Calisma mekanlarinda renk kadar ¢evrenin gorsel ya-
pisy, yiizeylerin goriiniimii ve etkisi de 6nemlidir. Biiro
mekanlarinda kullanilan malzemelerin tiirii, dokusu ve
yapisy, yapilan isin niteligine gore farkliliklar tagiyabil-
mektedir. Hafif ama mukavemeti olan, yanmaz, ¢izilmez,
temizligi kolay, toz ve kir tutmayan, malzeme se¢imi
bakim kolaylig1 ve uzun omiirlii olmasi nedeniyle tercih
edilmektedir...

Unite 7, Sayfa 173, “Aydinlatma” baghginin 1. pa-
ragrafi degistirilmistir.

Algiyi, ruhsal durumu ve davranist dogrudan etkileyen
aydinlatma, iyi gorebilmemizi saglamanin yani sira sinir
sistemini ve nefes alma, sindirim, hormon salgilama gibi
tizyolojik fonksiyonlar1 da etkilemektedir. Dikkat ve yo-
gunlasma diizeyi aydinlatma siddetinin artmasiyla yiik-
selmekte ve is yapma arzusu artmaktadir...

Unite 7, Sayfa 174, Sekil 7.6'dan énceki paragraf
degistirilmistir.

Dolayisiyla, aydinlatma tiiriiyle birlikte ¢aligma meka-
ninda aydinlatma elemaninin duvar ve tavana uzakligs,
mekandaki aydinlatma dagilimi, parlama ve yansima
yapan elemanlar mekanin tasarimi agisindan 6nem ta-
simaktadir. Calisma mekanlarina ne kadar 151k gerektigi
ve nasil bir aydinlatma yapilacagi konusunda 6nem tasi-
yan diger faktorler ise, yapilan isin tiirii ¢aligma siiresi,
calisma alaninin geneli ve ¢alisma yiizeyi olarak sirala-
nabilir...
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eylem ve donanim iligkilerini en tist diizeyde saglamak
zorundadir. Biirolarda ¢alisma alanlarinin temel 6gesi
caligma birimleridir (i istasyonu, ¢aligma tinitesi, ¢a-
lisma modiili vb). En yalin haliyle masa, sandalye ve
depolama tiniteleri gibi tefris malzemeleri, bilgisayar ve
donanimlar1 gibi ¢aliyma konusuna bagl olarak farkli
teknik donanimlari bulunduran ve modiiler olan bu
sistemlerle, hem istenilen degisik yerlesim diizenleri
saglanabilmekte hem de ¢alisanlarin bireysel alanlar1
olusturulabilmektedir...

Unite 7, Sayfa 173, 1. paragraf degistirilmistir.

Calisma mekanlarinda renk kadar ¢evrenin gorsel ya-
pisy, yiizeylerin goriiniimii ve etkisi de 6nemlidir. Biiro
mekanlarinda kullanilan malzemelerin tiirii, dokusu ve
yapisi, yapilan isin niteligine gore farkliliklar tasiyabil-
mektedir. Malzeme teknolojisindeki olumlu gelisme-
lere bakildiginda 6zellikle nano teknoloji kullanimi
ile iistiin fiziksel 6zellikler kazandiran iiriinlerin ofis
tasarimlarinda etkili olacag goriiliir. Ozellikle genel
kullanicilarin oldugu ofis mekanlarinda hafif ama mu-
kavemeti olan, yanmaz, ¢izilmez, temizligi kolay, toz ve
kir tutmayan, hava alan, burusmayan malzeme se¢imi
bakim kolaylig1 ve uzun omiirlii olmasi nedeniyle tercih
edilmektedir...

Unite 7, Sayfa 173, “Aydinlatma” bashginin 1. pa-
ragrafi degistirilmistir.

Algyi, ruhsal durumu ve davranist dogrudan etkileyen
aydinlatma, iyi gorebilmemizi saglamanin yani sira sinir
sistemini ve nefes alma, sindirim, hormon salgilama gibi
fizyolojik fonksiyonlar1 da etkilemektedir. Ofis i¢ mekan-
larinda kullanilan aydinlatma sistemleri, ¢alisanlarin
konfor ve giivenlik gereksinimlerini karsilarken ayn1
zamanda ortamin gorsel olarak tatmin edici olmasini
da desteklemektedir. Calisanlarin dikkat ve yogunlas-
ma diizeyi aydinlatma siddetinin artmasiyla yiikselmekte
ve i yapma arzusu artmaktadir...

Unite 7, Sayfa 174, Sekil 7.6'dan énceki paragraf
degistirilmistir.

Dolayisiyla, aydinlatma tiiriiyle birlikte ¢aliyma meka-
ninda aydimnlatma elemaninin duvar ve tavana uzakligi,
mekandaki aydinlatma dagilimi, parlama ve yansima
yapan elemanlar mekanin tasarimi agisindan dnem tagi-
maktadir. Calisma mekanlarina ne kadar 151k gerektigi ve
nasil bir aydinlatma yapilacag konusunda 6nem tastyan
diger faktorler ise, yapilan isin tiird, 151k kaynaginin me-
safesi, isin ne kadar siirede yapilacagi, calisma alani-
nin geneli ve ¢alisma yiizeyi olarak siralanabilir...
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Unite 7, Sayfa 177, “iklimlendirme” bashginin 1. pa-
ragrafi degistirilmistir.

Calisanlarin saglikli, giivenli ve verimli ¢alismalarin
dogrudan etkilemesi nedeniyle ortamin sicakligi, nemi
hava dagilimi, hava temizliginin arzu edilen kosullarda
saglanmasi saglikli ve fizyolojik gereksinimleri karsilaya-
bilen bir biiro mekani i¢in vazgegilmez unsurlardur...

Unite 7, Sayfa 177, “Biirolar ve FErisilebilirlik” basli-
ginin 1. ve 6. paragraflari degistirilmistir.

Giindelik yasamda her fiziki katilim ve kullanim bigimi-
nin hareketle basladig1 ve sonlandig: dikkate alindiginda,
erisilebilirlik hareketliligin temel bilesenlerinden biridir.
Hangi amagla (¢alisma, egitim, saglik, spor vb.) olursa ol-
sun durum ve konum degisikligi kisinin hareket etmesi
sonucu gergeklesir. Ulasilabilirligin saglanamadig1 or-
tamlarda kisinin hareket kabiliyetinin de sinirlandig: go-
riiliir. Bu nedenle yapilagmis cevrenin dis ya da ig, 6zel ya
da resmi olmasina bakilmaksizin herkes i¢in ulasilabilir
olmas1 beklenir. Bu baglamda ulasilabilirlik, her insanin
giindelik yasama (ulagim, egitim, calisma, saglik, eglence
vb.) katilimi sirasinda, bina i¢ mekéanlarindan kentsel dig
mekénlara kadar uzanan yapilagmis ¢evreye, hizmet ve
araglara zorluk ¢ekmeden, herkesle birlikte esit sekilde
erisebilmesini ifade etmektedir. Bu durum, etkilesimde
olduklari yapisal ¢evreyi ulagilabilirligi saglandi 6l¢tide
kullanabilen herkes i¢in biiyiik 6nem tasimaktadur...

Gegici Madde 3. Biiyiiksehir belediyeleri ve belediyeler,
sehir icinde kendilerince sunulan ya da denetimlerinde
olan toplu tagima hizmetlerinin 6ziirliilerin erisebilirligi-
ne uygun olmast i¢in gereken tedbirleri alir. Mevcut 6zel
ve kamu toplu tagima araglari, bu Kanunun yiirirlige
girdigi tarihten itibaren yedi yil i¢inde 6ziirliiler igin eri-
silebilir duruma getirilir, seklindedir ve kapsayicidir. Bu
yiizden ulagilabilirlik kavramyi, biirolar i¢in konfor ko-
sullar1 agisindan yaygin olarak Calisma Mekanlarina
Ulasilabilirlik ve Calisma Mekanlarinin Ulasilabilirli-
gi olarak iki temel yaklagimla ele alinmaktadur.
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Unite 7, Sayfa 177, “iklimlendirme” bashginin 1. pa-
ragrafi degistirilmistir.

Biirolarda mekan i¢inde bulunan mobilyalarin, elekt-
ronik aletlerin ¢ikardig: zehirli gazlar, ortamdaki kirli
hava ve baz1 durumlarda kullanilan temizlik malzeme-
si hava kalitesinin diismesine neden olmaktadir. Bu-
nun yani sira, dogal havalandirmanin s6z konusu ol-
madig1 ya da sinirli oldugu ofislerde olusan kuru hava
calisanlar1 olumsuz yonde etkilemektedir. Bu yiizden,
calisanlarin saglikly, giivenli ve verimli ¢aligmalarini dog-
rudan etkilemesi nedeniyle ortamin sicakligi, nemi hava
dagilimi, hava temizliginin arzu edilen kosullarda saglan-
mast saglikli ve fizyolojik gereksinimleri karsilayabilen bir
biiro mekani i¢in vazgecilmez unsurlardur...

Unite 7, Sayfa 177, “Biirolar ve Frisilebilirlik” basli-
ginin 1. ve 6. paragraflari degistirilmistir.

Giindelik yasamda her fiziki katilim ve kullanim bi¢imi-
nin hareketle basladig1 ve sonlandig1 dikkate alindiginda,
erisilebilirlik hareketliligin temel bilesenlerinden biridir.
Hangi amagla (¢alisma, egitim, saglik, spor vb.) olursa
olsun durum ve konum degisikligi kisinin hareket et-
mesi sonucu gerceklesir. Erisilebilirligin saglanamadig:
ortamlarda kisinin hareket kabiliyetinin de sinirlandig
goriiliir. Bu nedenle yapilagmis ¢evrenin dis ya da i, ozel
ya da resmi olmasina bakilmaksizin herkes igin erisile-
bilir olmas: beklenir. Bu baglamda erisilebilirlik, her
insanin giindelik yasama (ulagim, egitim, ¢alisma, saglik,
eglence vb.) katilimi sirasinda, bina i¢ mekanlarindan
kentsel dig mekénlara kadar uzanan yapilasmis cevre-
ye, hizmet, {iriin ve araglara zorluk ¢ekmeden, herkesle
birlikte esit gekilde erisebilmesini ifade etmektedir. Bu
durum, etkilesimde olduklar1 yapisal cevreyi erisilebi-
lirligi saglandig olgiide kullanabilen herkes i¢in biiyiik
onem tagimaktadir. Kald1 ki Birlesmis Milletler Engelli
Haklar1 Sozlesmesine gore sozlesmeye taraf devlet-
ler engellilerin diger bireylerle esit kosullar altinda
calisma hakkina sahip oldugunu kabul eder. Bu hak,
engellilerin, acik, biitiinlestirici ve erisilebilir bir is
piyasasi ve calisma ortaminda serbestge sectikleri bir
isle hayatlarin1 kazanmalar1 firsatim1 da igerir. Taraf
devletler calisirken engelli olanlar dahil olmak iizere
tiim engellilerin ¢alisma hakkinin yagsama ge¢mesini
yasama c¢alismalarini da iceren uygun tiim tedbirleri
alarak giivence altina alir...

Gegici Madde 3. Biiyiiksehir belediyeleri ve belediyeler,
sehir icinde kendilerince sunulan ya da denetimlerinde
olan toplu tasgima hizmetlerinin oziirlillerin erisebilir-
ligine uygun olmasi i¢in gereken tedbirleri alir. Mevcut
ozel ve kamu toplu tasima araglari, bu Kanunun yiiriir-
liige girdigi tarihten itibaren yedi yil i¢inde oziirliiler i¢cin
erisilebilir duruma getirilir, seklindedir. Kanunda belir-
tilen 7 yillik siire dolmadan 4/7/2012 tarihli ve 6353
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Unite 8, Sayfa 193, “Biiro Ortamlarinda Etkinlik ve
Verimlilik” bashginin 1. paragrafi degistirilmistir.

Bu tinitede islenecek konularin daha iyi anlagilmasi i¢in
etkinlik ve verimlilik kavramlarinin bilinmesi gerekir. {z-
leyen baslikta bu iki kavrama deginilecektir.

Unite 8, Sayfa 193, “Etkinlik” bashginin 1. paragrafi
degistirilmistir.

Etkinlik, amaglara ulasma derecesidir. Organizasyon-
lardaki faaliyetler belirli amaglar1 gergeklestirmek icin
yerine getirilir. Kimi faaliyetler ile bu faaliyetleri yerine
getirmek i¢in yararlandigimiz araglar bizi amacimiza
ulastirmada digerlerine gore daha basarilidirlar, yani
daha etkindirler.

Unite 8, Sayfa 194, “Verimlilik” baghginin 1. ve 4. pa-
ragrafilari degistirilmistir.

Verimlilik, belirli bir dénem i¢inde elde edilen ¢iktilarin
girdilere oranidur...

Varsayalim ki {i¢ personelin yaptig1 temizlik isini, daha
temiz bir isyeri ortamina kavusmak i¢in biiytik bir temiz-
lik makinesi ve bir personel yardimiyla yapmak istiyorsu-
nuz. Eger temizlik makinesinin satinalma ve bakim-ona-
rim maliyeti, yerini aldig1 iki personelin isletmeye olan
maliyetinden fazlaysa temizlik faaliyeti eskiye gore daha
etkin ancak daha az verimli olarak gerceklesiyor demek-
tir. U kisinin yaptig1 temizlik isi yalnizca bir personele
yaptirmak istenirse temizlik faaliyeti eskiye nazaran daha
az bagarili yapilacaktir. Bu durumda, iscilik maliyetle-
rindeki diistise paralel olarak bir personelden aldigimiz
verim yiiksek olsa bile temizlik faaliyetinin etkinligi diis-
mils olacaktir.
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say1l1 Kanunun 34 iincii maddesiyle, gecici Madde 2 ve
3’te yer alan “yedi y11” ibaresi “sekiz y1l” seklinde de-
gistirilmistir. Siirenin uzatilmasina paralel olarak eri-
silebilirlik standartlarimnin uygulanmasinin izlenmesi
ve denetimi i¢in her ilde bir komisyon olusturulma-
sina karar verilmistir. izleme ve denetimlerin bu ko-
misyonca yapilmasi, denetim sonucunda ilgili kurum
ve kuruluslar ile umuma agik hizmet veren her tiirlii
yapilarin ve acik alanlarin malikleri ile toplu tasima
araglarinin sahiplerine eksikleri tamamlamasi i¢in bi-
rinci fikrada belirtilen siirenin bitiminden itibaren iki
yili gegmemek iizere (Temmuz 2015% kadar) ek siire
verilebilecegine karar verilmistir.

Bu yiizden erisilebilirlik kavrami, biirolar Biirolara
Erisebilirlik ve Biiro Ici Erisilebilirlik olarak iki temel
yaklagimla ele alinmaktadir.

Unite 8, Sayfa 193, “Biiro Ortamlarinda Etkinlik ve
Verimlilik” bashginin 1. paragrafi degistirilmistir.

Etkinlik ve verimlilik ¢alisma hayatinda ¢ok stk karsimi-
za ¢ikan terimlerdir. Ingilizce karsiliklar1 “effectiveness”
(etkinlik veya etkililik) ve “efficiency” (verimlilik) olan
bu iki terim bir anlamda ¢aligma hayatinin birbirini ta-
mamlayan iki boyutunu ifade etmektedir. Izleyen baslik-
ta bu iki kavram ele alinmaktadir.

Unite 8, Sayfa 193, “Etkinlik” baghginin 1. paragrafi
degistirilmistir.

“Dogru isi yapmak” seklinde de tanimlanan etkinlik
hedeflere ulasma derecesiyle ilgilidir. Organizasyon-
lardaki faaliyetler belirli amagclar1 gerceklestirmek igin
yerine getirilir. Kimi faaliyetler ile bu faaliyetleri yerine
getirmek i¢in yararlandigimiz araglar bizi amacimiza
ulastirmada digerlerine gore daha basarihidirlar, yani
daha etkindirler.

Unite 8, Sayfa 194, “Verimlilik” bashginin 1. ve 4. pa-
ragraflari degistirilmistir.

“Isi dogru yapmak” olarak da tanimlanan verimlilik
ise isin yapilmasi i¢in kullanilan kaynaklarla ilgili bir
kavramdir. Daha teknik bir tanimlamayla verimlilik
belirli bir dénem i¢inde elde edilen ¢iktilarin girdilere
oranidur...

Ornegin bir biiroda isleri hizlandirmak icin yen bir dona-
nim alinmig ve personel bu yeni teknolojiye uyum sagla-
yacak sekilde yogun bir egitimden gegirilmesi 6ngoriil-
miistiir. Egitim sonunda personel yeni teknolojiye sahip
donanimi basarili bir gekilde kullanmay1 6grenmistir.
Yan, etkili bir egitim gerceklestirilmistir. Ancak zaman
icerisinde islerin tamamlanmasinda beklenen hizlanma
saglanamamustir. Yani verimlilik artis1 olmamus, donani-
ma yapilan yatirimin is ¢iktist olarak karsiligi olmamustir.
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Unite 8, Sayfa 199, 26. paragraftan itibaren degisik-
lik yapilmugtir.

Toplam Maliyet: £114.000 /y1l
Faydalar:

Ug katina ¢ikan posta gonderme kapasitesi. Tahmini
£40.000 /y1l

Tele satig kampanyalarini stirdiirme imkani. Tahmi-
ni £20.000 / y1l

Miisterilerle irtibatin stirekliliginde etkinlik ve giive-
nilirlik artigt. Tahmini £50.000 / y1l

Daha gelismis miisteri hizmetleri ve miisteri baglli-
ginda artig. Tahmini £30,000 / yil

Miisteri bilgilerinin dogrulugunda artis. Tahmini
£10,000 / y1l

Satis ¢abalarini daha iyi yonetme becerisi. Tahmini
£30,000 / yil

Toplam Fayda: £180,000 / y1l

Unite 8, Sayfa 200, sayfa bagina paragraf ilave edil-
mistir.

Unite 8, Sayfa 200, 3. paragraftan sonra madde ek-
lenmistir.

Yukaridaki 6rnegimize gore F/M oran1 180.000/114.000
= 1,578 olarak bulunur.
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Unite 8, Sayfa 199, son iki paragraf degistirilmistir.

Toplam Maliyet: Goriildiigi gibi s6z konusu yatirimi
yapmanin toplam maliyeti £114.000 olmaktadur.

Faydalar: Proje yoluyla saglanan faydalarin ise yillik baz-
da asagidaki miktarlarda olacag tahmin edilmistir.

Ug katina ¢ikan posta gonderme kapasitesi. Tahmini
£10. 000 /y1l

Tele satis kampanyalarini siirdiirme imkéni. Tahmi-
ni £5.000 / yil

Misterilerle irtibatin stirekliliginde etkinlik ve giive-
nilirlik artig. Tahmini £12.500 / y1l

Daha gelismis miisteri hizmetleri ve miisteri baglili-
ginda artig. Tahmini £7.500 / y1l

Migteri bilgilerinin dogrulugunda artis. Tahmini
2,500 / y1l

Satis ¢abalarini daha iyi yonetme becerisi. Tahmini
7,500 / yil

Toplam Fayda: £45,000 / y1l

Unite 8, Sayfa 200, sayfa basina paragraf ilave edil-
mistir.

Goriildigi gibi saglanmasi ongériilen faydalarin toplami
yillik olarak £45,000 olmaktadir. S6z konusu donanim 4
yil boyunca kullanilacak olacagindan bu siire boyunca /
(£45,000%4) £180.000 toplam fayda saglanmis olacaktir.

Gergeklestirilmesi diisiiniilen...

Unite 8, Sayfa 200, 3. paragraftan sonra madde ek-
lenmistir.

Yukaridaki 6rnegimize gore F/M orani 180.000/114.000
= 1,578 olarak bulunur

Bu analizde dikkat edilmesi gereken iki husus vardir:

1-  Yatirnm maliyeti olusturan kalemler satin alma
bedeli(fiyat) ve personel iicreti gibi daha somut
kalemlerden olusmaktadir. Fayalar ise tahmine
dayali olarak verilmektedir.

2- Paranin zaman degerini goz 6niine almayan sta-
tik bir hesaplama yaklasimi uygulanmistir. Daha
agik bir ifadeyle maliyetler yatirrmin yapildigi
anda veya satin alma aninda olusurken faydala-
rin ise gelecek dort yil icerisinde ortaya ¢ikacagi
goriilmektedir. Bu nedenle daha hassas bir analiz
icin paranin zaman degerini dikkate alindig: bir
hesaplama yapilabilir. Bu durumda faydalarin ve
maliyetlerin zaman degerini dikkate alan dina-
mik hesaplama yontemlerinden (net bugiinkii de-
ger veya gelecekteki deger gibi) yararlanilabilir.
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Unite 8, Sayfa 200, “Ornek Fayda Maliyet Orani”
bashgi altindaki “isletmelerin Gergekletirdikleri”
paragrafina kadar olan kisim degistirilmistir.

Bir biironun eskiyen ve bakim onarim maliyetleri onemli
olgtide artan fotokopi makinesinin yerine yenisinin alin-
mas1 diigiiniilmektedir. Mevcut makinenin yillik bakim
onarim gideri £300dir. Yeni makinenin maliyeti £1,000,
ekonomik omrii beg yil, yillik bakim onarim gideri ise
tahmini £100dir. Yapilmasi ongériilen bu degisime ait
F/M oran1 ne olacaktir?

Faydalar:

Bakim onarim tasarrufu: £200/y1l (£300- £100), mevcut
ile yeni makinenin bakim onarim masraflar: arasindaki
fark)

Makinenin bozuk oldugu siirelerdeki is kayiplarinin or-
tadan kalkmast: £300/y1l

Sarf malzemelerinden tasarruf: £100/y1l
Toplam: £600/y1l

Giderler:

Yeni makinenin yillik aginma pay1: £200
Fark: £400/y1l

Gorildiigi gibi 6ngoriilen yatirimin faydasi, maliyetini
asmaktadir. Bu nedenle yeni fotokopi makinesinin alin-
mas1 yerinde bir karar olacaktir. Yatirimin F/M orani ise
3tiir (£600/£200)

Isletmelerin gergeklestirdikleri...

Unite 8, Sayfa 202, “Sira Sizde 4” ikonunun a sikkin-
da degisiklik yapilmistir.

a. Basabas noktasina ulagmak icin kag ayda kag ayakka-
b tiretilmelidir?

”

Unite 8, Sayfa 205, “Malzemelerin Siniflandiriimasi
bashginin 1. paragrafi degistirilmistir.

Biirolarda malzemelerin karigikliga yol agmayacak sekil-
de tanimlanmasi ve belirli 6zelliklerine smniflandirmasi
yerinde olacaktur...

15

51-

52-

53-

Unite 8, Sayfa 200, “Ornek Fayda Maliyet Orani”
bashgi altindaki “isletmelerin Gercekletirdikleri”
paragrafina kadar olan kisim degistirilmistir.

Bir biironun eskiyen ve bakim onarim maliyetleri onemli
ol¢iide artan fotokopi makinesinin yerine yenisinin alin-
mas! ditsiiniilmektedir. Mevcut makinenin yillik bakim
onarim gideri £3004dir. Yeni makinenin maliyeti £/1,000,
ekonomik omrii bes yil, yillik bakim onarim gideri ise
tahmini £100dir. Makinenin bozuk kaldig1 siire boyunca
meydana gelecek is kaybinin yillik £300 oldugu hesap-
lanmigtir. Yapilmas: ongoriilen bu degisime ait F/M orani
ne olacaktir?

Yukaridaki bilgiler 1s1g1nda yeni fotokopi makinesi alin-
masi kararina iligkin fayda ve maliyetler asagida gosteril-
mektedir.

Faydalar:

Bakim onarim tasarrufu: £200/y1l (£300- £100), mevcut
ile yeni makinenin bakim onarim masraflar1 arasindaki
fark)

Makinenin bozuk oldugu siirelerdeki is kayiplarmin or-
tadan kalkmasi: £300/y1l

Sarf malzemelerinden tasarruf: £100/y1l
Toplam: £600/y1l
Giderler:

Yeni makinenin yillik aginma pay1: £200 Toplam be-
deli £1000 olan ekonomik émrii 5 yil olan fotokopi
makinesinin yillik amortisman bedeli ya da aginma
pay1 (£1000/5 yil) £200 olacaktur.

Fark: £400/y1l

Gorildigu gibi 6ngoriilen yatirimin faydasi, maliyetini
asmaktadir. Bu nedenle yeni fotokopi makinesinin alin-
mast yerinde bir karar olacaktir. Yatirimin F/M orani ise
3tiir (600/ 200)

Isletmelerin gerceklestirdikleri...

Unite 8, Sayfa 202, Sira Sizde 4 ikonunun a sikkinda
degisiklik yapilmistir..

a. Basabag noktasina ulagmak icin ayda kag ayakkabi
tiretilmelidir?

”

Unite 8, Sayfa 205, “Malzemelerin Siniflandiriimasi
basliginin 1. paragrafi degistirilmistir.

Biirolarda malzemelerin karisikliga yol agmayacak sekil-
de tanimlanmas: ve belirli 6zelliklerine gore siniflan-
dirmasi yerinde olacaktur...



54- Unite 8, Sayfa 206, “Tedarik (Satin Alma)” bashgin-

dan once “Sarf Malzemeleri” baglikli yeni konu ilave
edilmistir.

55- Unite 8, Sayfa 207, “Ozet” bashginin 1. ve son pa-

ragrafilari degistirlimistir.

Biiro donanimlarinin basarili bir sekilde se¢imi ve kulla-
nimt igin etkinlik ve verimlilik konularinin bilinmesi ge-
reklidir. Etkinlik, amaglara ulagma dere-cesidir. Verimli-
lik, belirli bir dénem i¢inde elde edilen ¢iktilarin girdilere
oranidur.

Stoklarla ilgili stok bulundurma, siparis verme ve stok
bulundurmama (stok kopmast) olmak iizere ti¢ temel
maliyet s6z konusudur: Stok bulundurma: Stoklar: elde
bulundurmaktan dolay1 olusan maliyetlerdir. Siparis ver-
me: Siparis verme, satin alma ve teslimiyle ilgili gider-
lerdir. Stok bulundurmama (stok kopmasi): Istenilen
malzemenin elde bulunmamasi durumunda ortaya ¢ikan
maliyetlerdir.
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Unite 8, Sayfa 206, “Tedarik (Satin Alma)” bashgin-
dan énce “Sarf Malzemeleri” baslhkli yeni konu ilave
edilmistir.

Sarf Malzemeleri

Biirolarda temel donanimlarin temin edildikten sonra
sarf malzemesi olarak adlandirilan isletme malzemele-
rinin temin edilmesi gerekir. Kagit, toner, kalem, dosya
gibi birka¢ kalem gibi goriinsede sarf malzemelerinin
oldukga kabarik bir listesi vardir ve eksikligi durumunda
biiroda baz1 islerin yapilamamasina neden olabilir. Orne-
¢gin; yazici toneri kalmazsa ¢iktilar alinamaz. Bu nedenle
elde bulunan sarf malzemelerinin miktarlarini izlemek
icin etkili bir yontem uygulamak buna yonelik bir diizen
kurmak yararl olacaktr.

Biiro teknolojileri islerini siirdiirmesinde biirolarin vaz-
gecilmez bilesenleridir. fletisim faaliyetlerinin basta ol-
mak iizere bilginin yaratilmasi, isletilmesi, saklanmasi
ve dagitiminda biiro teknolojilerinden yararlanilir. Biiro
teknolojileri eskiden beri var olmakla birlikte bilgisayar-
lar1 ve ag teknolojilerini (BIT) gelisimi, bilgisayarlarin ve
gevre donanimlarinin biiro teknolojilerin odaginda yer
almasina neden olmustur, ag teknolojileri de biirolarin
temel iletisim ortamini olusturmaktadir. Ancak biirola-
rin temel bileseninin birey oldugu unutulmamahdir. Ge-
rek bir hizmet sistemi olarak biirodan hizmet talep eden
birey gerekse biiro ¢aligani olsun biironun varlik nedeni
bireydir.

Sistem bakas agisi, biironun birbiriyle iliski icinde olan alt
sistemlerden olusan bir biitiin olarak ele alinmasini sag-
lar. Ayn1 zamanda biiro daha biiyiik bir sistemin pargasi-
dir. Cevresini etkiledigi gibi ¢evresindeki kosullar biiroyu
etkileyecektir.

Unite 8, Sayfa 207, “Ozet” bashdginin 1. ve son pa-
ragraflari degistirlimistir.

Biiro donanimlarinin basarili bir sekilde se¢imi ve kul-
lanimu igin etkinlik (dogru isi yapmak) ve verimlilik
(isi dogru yapmak) konularinin bilinmesi gereklidir.
Etkinlik, amaclara ulasma derecesidir. Verimlilik, belirli
bir dénem iginde elde edilen ¢iktilarin girdilere oranidur.
Yanls bir isi dogru yapmak ne kadar anlamsizsa, dog-
ru bir isi de yanlis sekilde gerceklestirmek sonugsuz
kaynak harcama anlamina gelir.

Stoklarla ilgili stok bulundurma, siparis verme ve stok
bulundurmama (stok kopmasi) olmak iizere ¢ temel
maliyet s6z konusudur: Stok bulundurma: Stoklar: elde
bulundurmaktan dolay: olusan maliyetlerdir. Siparis ver-
me: Siparis verme, satin alma ve teslimiyle ilgili gider-
lerdir. Stok bulundurmama (stok kopmasy): Istenilen
malzemenin elde bulunmamas: durumunda ortaya ¢ikan
maliyetlerdir.



