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Formlar

Degisik konularda bilgi edinmek icin belli sablonlara gore
duzenlenen sistematik bilgi aktarma belgeleridir. Form
duzenlenirken uyulmasi gereken prosedurler,

Formun dizenlenis amaci belirlenmeli
Sadece gerekli bilgiler sunulmal

Cumleler, muhtemel okuyucuyu disinerek formule
edilmeli

Soru turleri konuyla ilgili olmah ve soru dizeni bir siray
icermeli,

Formlarin plani iyi yapilmali, cevaplar i¢in uygun
bosluklar bulunmalidir.
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Bilgi ve iletisim teknolojileri

« Bilgi teknolojileri bilgisayar ve iletisim
teknolojilerinin birlikte kullanildig:
sistemlerdir. Bilgi teknolojileri, mikro
elektronik ve veri iletiminin yaninda, fax
makineleri, mobil telefonlar, kablolu
televizyon, bilgisayarlar, bilgi aglari,
videoteks, software ve on-line veri
tabanlarini kapsami icine alan
teknolojilerdir.
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Bilgi iletisim teknolojilerinin orgutsel hayata
sagladigi yararlar

Uretim icin her tiirli bilgi akisini hizlandirip
kolaylastirir.

Zamani iyi kullanmaya katki saglar
Uretimde etkinlik ve verimliligi saglar

Uretim maliyetlerini azaltir, kaliteyi yiikseltir
Kirtasiyeciligi ve gereksiz burokrasiyi azaltir.
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Grup lletisimi

& u _+ Grup iletisimi, grup
_ /4 icinde ortaya cikar,;

baska bir ifadeyle

.; grup iletisiminin
N = yaridan fazlasi, grup
- icinde gerceklesir.
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