12. SINIFLAR BURO YONETiIMi ALANI / YONETICi SEKRETERLiGi DALI
iISLETMELERDE BECERI EGIiTiMi DERSI CALISMA SORULARI

1) Kapak sayfasinda bulunmasi gereken bilgileri dikkate alarak asagidaki bilgilere uygun bir kapak sayfasi hazirlayiniz.

“Candan KARATAS, Saglik Bakanligi’'na bagh Sanatoryum Agiz ve Dis Sagligi Hastanesi’'nde gorev yapmaktadir. Calistig
kurumda yonetim tarafindan ‘0-6 cocuklarinda agiz bakimi’ ile ilgili bir rapor yazmasi istenmistir. Asagida yer alan gizgili
alani A4 kagidi gibi diistinerek, bu rapor icin bir kapak sayfasi hazirlayiniz. Rapor Mayis ayi icinde teslim edilecektir

Kapak sayfasi hazirlayiniz.

T.C.
SAGLIK BAKANLIGI
SANATORYUM AGIZ VE DiS SAGLIGI HASTANESI

0-6 Yas Cocuklarinda Agiz Bakimi

Hazirlayan
Candan KARATAS

ANKARA-2016




2) Dilekge yaziniz.
Konu: Musterisi oldugunuz Karebank’a, sahip oldugunuz 0014789 numarali mevduat hesabini kapatma isteginizi
belirtmek tzere. (Dilekge ekinde hesap clizdani fotokopisi olacak.)

05/06/2018
KAREBANK GENEL MUDURLUGU’NE
Bankanizda bulunan 0014789 numarali mevduat hesabimin sahibi .........ccccccceeeveiniennenenee. adl misterinizim.
Yukarida belirttigim mevduat hesabimin kapatilmasini istiyorum.
Gereginin yapilmasini arz ederim.
Adi Soyadi

EK: Hesap Ciizdani Fotokopisi

Adres: ......coveuuene.. \Y/F-1 T —— Cad.
No: .../ ...... Ilge/iL

Telefon: 0312 312 1212




3)
<h

HTML kodlarini kullanarak “Mezun Oluyorum” climlesini ortalanmis baslik olarak yaziniz.

tml>

<body>

<h1 align="center”>Mezun Oluyorum</h1>

</
</

4)

body>
html>

Asagida yer alan tabloya gore sorulari cevaplayiniz.
a. . Yazili ve Il. Yazihnin ortalamasini bulan formla yaziniz.
b. Ortalamadaki deger 50’den buyilkse Gegti, degil ise Kaldi diyen formili yaziniz.

A B C D E
1 | ADI-SOYADI I. YAZILI I.LYAZILI ORTALAMA SONUC
2 | Ali ERDEM 55 75 =ORTALAMA(B2:C2) =EGER(D2<50;"KALDI";"GECTi")
3 | Betiil DANLI 62 50 =ORTALAMA(B3:C3) =EGER(D3<50;"KALDI";"GECTI")
4 | Gllcan YURTLU 35 40 =ORTALAMA(B4:C4) =EGER(D4<50;"KALDI";"GECTI")
5) Sekreterlik tiirlerinden 5 tanesini yaziniz.

6)

8)

9)

Yénetici, Ust diizey yonetici, ydnetim kurulu biiro hizmetleri, tip, hukuk, muhasebe, finansman, teknik, turizm, ticaret,
uluslararasi organizasyon, bolim yonetici, basin sekreteri

Maslow’un ihtiyac basamaklarini yaziniz.
Kendini Gergeklestirme ihtiyaci

Sayginlik ihtiyac

Aidiyet ihtiyac

Guvenlik ihtiyaci

Fizyolojik ihtiyaclar

Nesnelerin yaptigi islemleri yaziniz.

%100 . Belgeyi %100 yakinlastirir. b) _ : Yapistir

X X .
: : Alt simge — Ust simge d) : Kaydet

is mektubu tirlerinden 5 tanesini yaziniz.

Sirkiiler, Satis Mektuplari, istek Mektuplari, Siparis Mektuplari, Belge veya Mal Génderildigini Bildiren Mektuplar,
Alindigini Bildirme ve Tesekkiir Mektuplari, Tekit (Usteleme) Mektuplari, Teyit (Dogrulama) Mektuplari, Kredi
Mektuplari, Tahsilat ve Odemeleri Takip Mektuplari, Red/Kabul Mektuplari, is isteme Mektuplari, Kutlama Mektuplari,
Bassagligi Mektuplari,

Dosyalama sistemlerinden 5 tanesini yaziniz.

Kronolojik, Alfabetik, Cografik, Konu esasina gore, Numarali ve Karma Dosyalama sistemi

10) Birolarda fiziksel kosullar diizenlenirken dikkat edilecek unsurlardan 5tanesini yaziniz.

Aydinlatma, Isitma ve Sogutma, Havalandirma, Ses ve GurUlti, Rutubet
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11) Kitle iletisim araglarindan 5 tanesini yazini

Gazete, dergi, radyo, televizyon, internet

Asadida yer alan test sorularinda dodru cevabi cevap kédidina yaziniz.

12) Ceket digmelerisiki kapatilmis, kollar gbgliste kenetli, viicudu uzaga cevirme, kapiya bakma ifadeleri hangi duygunun
yasandigini gosterir?
a) Ofke b) Stiphe duyma c) Rahatlik d) Savunmaya gecme

13) Asagidakilerden hangisi cagdas biiro tirlerinden biri degilidir?
a) Ev birolar b)Mobil biirolar c)Sanal birolar d)Uzmanlik alanlarina gére biirolar

14) “Organizasyonlarda hedeflere ulasmak icin yapilacaklardir.” Tanimi asagidakilerden hangisine aittir?

a) Misyon b) Vizyon d) Strateji e) Hedef

15) Vektoérel tasarim programlarinda yandaki gorseli elde edebilmek icin kullanilan arag asagidakilerden hangisidir?

a) Property b) Logarithnic Tool P

c) Spiral Tool d) Symmetrical Tool < )

16) Asagidakilerden hangisi telefonla konusma sirasinda uyulmasi gereken kurallardan
degildir?

a) Telefon konusmalarinda gizli bilgiler verilmemelidir.
b) Telefonu aginca "glnaydin" , " iyi glinler" seklinde ifade edilmelidir.
c) Telefon sekreterin masasinda ve hemen ulasabilecegi yerde olmalidir.

d) Telefonda aranan kisinin kapatmasi beklenir.

17) Asagidakilerden hangisi arsiv aracglarindan biri degildir?
a) Arsiv Saklama Kutusu b) Sabit Portatif Arsiv Rafi
c) Nakliye Firmasi d) Dosya Dolabi

18) 10 parmak F Klavye kullanimiyla ile ilgili olarak asagidaki ifadelerden hangisi dogrudur?
a) Klavyeye bakarak yazmak bize hiz kazandirir.
b) Yazarken dirseklerimizi sag ve sola dogru agmaliyiz.
c) Gozlerimiz yazilacak yazida ve basimiz hafif saga doniik olmalidir.

d) Parmaklarimizi klavyeye dayamak bize fayda saglar.

19) Birden fazla panelin gerceklesmesiyle hangi toplanti tirli meydana gelir?
a) Sempozyum c) Konferans
b) Seminer d) Forum

20) Asagidakilerden hangisi klasik biiro tiirlerinden biri degildir?
a) Uzmanlk alanlarina gore birolar b) Kurulus amaglarina gére birolar
c) Adhokratik(gegici) birolar d) Yerlesim bicimlerine birolar



21) Asagidaki HTML etiketlerinden hangisi metnin koyu yazilmasini saglar?
a) <i> </i> b) <p> </p>
c) <b></b> d) <br></br>

Asadida yer alan bosluklari tamamlayan uygqun kelimeleri cevap kddidina yaziniz. .

22) Organizasyonda stratejik planlamayi; organizasyonun etkin isleyisi icin gelistirilen taktik ve operasyonlara STRATEJi
denir.

23) Taraflar arasindaki resmi bir iliski ile ilgi yazili diizenlemelere SOZLESME denir.

24) HTML web sayfalari hazirlamak igin kullanilan bir isaretleme dilidir. Halihazirda kullandigimiz web tarayicilar
(Internet Explorer, Firefox, Chrome v.b) bu kodlari anlayarak gorsel web sayfalarina donastirrler.

25) BRUSH firga aracidir. Yumusak kenarli boyamalar yapmaniza olanak veren aragctir.

Cevap kadidina asadida yer alan ciimlelerde Dodru olanlar icin (D), Yanlis olanlar icin (Y) yaziniz.

26) (Y) Ellerinizi cebinize koyarak konusabilirsiniz. Zira bu hareket, kendinize glivendiginizi gosterir.
27) (Y) Her meslek ayni yetenekleri gerektirir.

28) (Y) Ulkemizde lobicilik faaliyetleri yasal diizenlemeye tabidir.

29) (Y) PowerPoint dosyalarinin uzantisi ‘.doc’dir.

30) (Y) iletisim bir siirec icerisinde gerceklesmez.

31) (D) Otel, motel, tatil kdyl ve pansiyon asli konaklama tesisleridir.

32) (D) Sayfalari dikey ya da yatay olarak ayarlamak icin Sayfa Diizeni/Y6nlendirme sekmesi kullanilir.

33) Birden fazla sekil kullanarak olusturulan sekillerin tek bir nesne olarak birlestirmek icin asagidaki komutlardan
hangisini kullanmalyiz?
a) Birlestir b) Grubu Coz ¢)Gruplandir d) Nesne Bicimlendir

34) 10 parmak F Klavye kullanimiyla ile ilgili olarak asagidaki ifadelerden hangisi dogrudur?
a) Klavyeye bakarak yazmak bize hiz kazandirir.

b) Yazarken dirseklerimizi sag ve sola dogru agmaliyiz.
c) Gozlerimiz yazilacak yazida ve basimiz hafif saga doniik olmalidir.
d) Parmaklarimizi klavyeye dayamak bize fayda saglar.

35) Asagidakilerden hangisi sozsiiz iletisimin 6zelliklerinden biri degildir?
a) Sozsiiz iletisimin etkilidir. b) S6zslz iletisimin duygulari belirtir.

c) Sozsuz iletisimin tek anlamhdir. d) s6zsuz iletisimin belirsizdir



