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Abstract

Technology is being developed to make human life easier by using
existing tools and equipments. The rapid changes in information and
communication technologies in recent years have been affecting all our lives.
Technological developments have a positive influence on all aspects of life. The
progress in the field of technology highly affect and change our daily life. The
bussiness life is also highly affected by the progress in the field of science and
technology and they try to use the latest and the most advanced technology
products in the extend possible in their work areas. Communication

“Bu makale Crosscheck sistemi tarafindan taranms ve bu sistem sonuglarina gore orijinal bir makale oldugu
tespit edilmistir.
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technologies change office environments and the nature of the work done in
office in our country as well as all over the world. The technologies used in
offices have a direct influence on the productivity of office workers, business
volume and quality. Offices need machines to produce information and
informed, educated people who can use, make maintenance and fix those
machines when needed. On the otherhand, technology highly affects both office
and office management and naturally bussiness management. If there is no
technology, we can not mention about the office management. Every bussiness
must have an office. The bussiness will have problem about management if
they dont have solid basic. Because the offices are the places where information
and document are produced. Management needs the information produced in
the offices to take decision.

Therefore, office workers’ information level of communication
technology is an important issue worth investigating. The purpose of this study
is to develop the recommendations through determining Department of Office
Management and Secretarial students’ information levels of communication
technologies.

Key Words: Communication Technologies, Technology, Department of
Office Management and Secretarial students, Education

Oz

Teknoloji, insanligin mevcut ara¢ ve gerecleri kullanarak hayati
kolaylastirmalar1 igin gelistirilmektedir. Son yillarda bilgi ve iletisim
teknolojilerinde yasanan hizli degisim, tiim hayatimizi etkilemektedir.
Teknolojik  gelismelerin, yasamin her boyutunda olumlu etkileri
bulunmaktadir. Teknoloji alaninda yapilan gelismeler giinliik yasantimizi da
cok dnemli Slciide etkileyip degistirmektedir. Icinde yasadigimiz is diinyas da
bilim ve teknolojideki gelismelerden son derece etkilenmekte ve imkanlar
Olclisiinde ¢alisma ortamlarinda en yeni ve en gelismis teknoloji iiriinlerini
kullanmaktadur. letisim teknolojileri, tiim diinyada oldugu gibi iilkemizde de
ofis ortamlarini ve ofiste yapilan islerin niteligini degistirmektedir. Biirolarda
kullanilan teknolojiler, biiro c¢alisanlarinin verimliliklerine, is hacmine ve
kalitesine direkt etki yapmaktadir. Biirolarin bilgi iiretebilmeleri igin
makinelere ve bu makineleri kullanabilen, gerektiginde arizalar1 giderebilen,
bakimlarii yapabilen bilgili, egitimli insanlara ihtiya¢ bulunmaktadir. Diger
yandan teknoloji biirolar ile birlikte biiro yonetimini ve dogal olarak ta isletme
yonetimini son derece etkilemektedir. Teknoloji olmazsa biiro ydnetimi de
olmaz. Her isletmenin mutlaka bir biirosu olmalidir. Biirolar1 saglikli bir
temele oturtulmamuis isletmeler yonetim agicindan sikinti yasar. Ciinkii bilgi ve
belgenin iiretildigi yer biirolardir. Yonetim ise karar almak icin biirolarda
iiretilen bilgiye ihtiya¢ duymaktadir. Dolayisiyla biiro ¢alisanlarinin, iletisim
teknolojileri bilgi diizeyleri arastirmaya deger Onemli bir konudur. Bu
calismanin amaci, ileride bir biiro c¢alisami olacak olan Biiro YOnetimi ve
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Sekreterlik 6grencilerinin iletisim teknolojileri bilgi diizeylerini tespit ederek
Oneriler gelistirmektir.

Anahtar Kelimeler: iletisim Teknolojileri, Teknoloji, Biiro Yonetimi
Sekreterlik Ogrencileri, Egitim

Giris

Icinde bulundugumuz caga bilgi ¢ag1 denilmektedir. Bilgi giiniimiiziin en
onemli ve vazgecilmez degeridir. Bilginin elde edilmesi, siiziilmesi, istenildiginde
istenilen sekilde kullanulmasi ve kullanima sunulmasi, depolanmasi, saklanmasi,
muhafaza edilmesi ve iiretilmesi islemini biirolar yapmaktadir. Giiniimiiz biirolarinda
teknolojinin kullanilmasiyla bu iglemler ¢ok hizli bir sekilde yapilabilmektedir.

Teknoloji alaninda yapilan gelismeler giinliik yasantimizi da ¢ok onemli dlgiide
etkileyip degistirmektedir. Icinde yasadigimiz is diinyasi da bilim ve teknolojideki
gelismelerden son derece etkilenmekte ve imkanlar olgiisiinde galisma ortamlarinda en
yeni ve en gelismis teknoloji triinlerini kullanmaktadir. Teknolojinin biirolarda
kullanilmas: ise biirolarin iglevselli§i ve verimliligini {ist derecede etkilemektedir
(Biilbiil, 2009:3).

Diger yandan teknoloji biirolar ile birlikte biiro yonetimini ve dogal olarak ta
isletme yOnetimini son derece etkilemektedir. Teknoloji olmazsa biiro yonetimi de
olmaz. Her isletmenin mutlaka bir bilirosu olmalidir. Biirolar1 saghkli bir temele
oturtulmamis isletmeler yonetim acicindan sikinti yasar. Ciinkii bilgi ve belgenin
iretildigi yer biirolardir. Yonetim ise karar almak igin biirolarda tiretilen bilgiye ihtiyag
duymaktadir.

Biirolarin ¢alisma ortami olarak kullanimi 19. yilizyilin son ceyregi olarak
goriinse de biirokrasi kavraminin tarihgesini M.O. 8000 yilinda kurulan Siimerlilere
kadar dayandiran bilim adamlar1 mevcuttur (Aytiirk,2007;13). Biiro kavraminin bir
yerde biirokrasi kavrami ile ayni ortamda kullamilmasi uygun olur. Ancak o
zamanlarda biiro denilince akla gelen ilk kavram, “kalem ve miirekkep kullanarak,
ciltli biiylik defterlere elle kayit diisen ve yorucu hesaplar yapan insanlarin
doldurdugu bir oda”y1 ifade etmekteydi. Yine o tarihlerde ne daktilo, ne diizgiin
masalar, ne ¢ogaltma makineleri, ne bilgisayarlar ne de biironun konumunun ve
konforunun orgiitiin amaglarina ulasmasindaki 6nemi ve ¢alisanlar tizenindeki etkileri
hakkinda bilgi ve arastirma mevcuttu (Aytiirk,2007).Bugiin ¢ok kullanilan bu
kelimenin asli Fransizcadir ve “Bureou” seklinde yazilir. Kelime olarak “daire”,
“memurlar” anlamina gelmektedir. Biiro igin, “icinde yapilacak isin mahiyetine gore
gerekli demirbag, kirtasiye, diger yardima vasitalarla daraltilmis ¢alisma yeri” diye
tanimlayanlar da bulunmaktadir (Tortop vd., 2007:332). Yonetimin liigatinde kabul
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edilen biiro; "orgiit igerisinde islerin ve hizmetlerin yapilabilmesi igin gerekli personel
ve takimla donatilmis olan en kiiglik yonetim tinitesidir" (Aytiirk, 2007:13).

BURO YONETIMIi VE FONKSIYONLARI

Biiro yonetimi, biiro faaliyetlerinin planlandigi, oOrgiitlendigi, yoneltildigi,
koordine edildigi ve kontroliiniin yapildig: siirectir. Bu siireci sevk ve idare eden ve
calistiran sahsa da biiro yoOneticisi denir. “Biirolar, birimler iginde ve o birimin is ve
islem, hizmet ve etkinlik alanma ve yogunluguna gore, bir veya birden fazla seflik
veya amirlik olarak kurulabilir”. Biirolarmn temel amaci, bilgi, belge ve teknoloji
tiretmek, {rettigi bilgi ve belgeyi muhafaza etmek, teknolojiyi Ogretmek ve
kullandirmak veya kullanima uygun hale getirmektir. (Aytiirk, 2007:14).

Bilgiyi toplama, isleme, depolama, depolanmuis bilgiye erisme, bu bilgiyi gerekli
yerlere dagitma ve teknolojiyi 6gretme ise “biironun fonksiyonunu” olusturur. Bilgi
tretim ya da bilgi isleme merkezi olarak tanimlanan biirolarin bu amagclarini tam
uyum ve diizen iginde yiiriitebilmesi, buna uygun olarak tasarlanan bir biiro
sisteminin varligina baghdir. Bu sayede yoOnetim siirecini etkin ve verimli kilan
“sistematik bir bilgi iletisim agindan” s6z edilebilir (Bagpimnar ve Bayraml1,2006:56).

Biiro yonetiminde teknolojinin kullanim amaglarindan 6nemlileri soyledir;
Kaynaklarin verimli kullanilmasi,

Uriiniin israfsiz ve diisiik maliyetle iiretilmesi,

Istihdama olumlu y&nde katki saglamak,

Bilgiye hizli erisim,

Teknolojik bilgiyi tasarlayabilmek,

Teknolojik bilgiyi yonetebilmek ve

Teknolojiyi kullanabilen insanlarin istihdamlarinin ve siirekli egitiminin
saglanmasi olarak gruplandirabilir (Bagpmar ve Bayramli,2006:59).

TEKNOLOJi VE BURO

Teknoloji, bir mal veya hizmeti iiretmenin toplumsallagsmis bilgisine teknoloji
denir (Atabek, 2001:17). Tekhne antik Yunancadan gelen zanaat, beceri gibi anlamlarda
kullanilan bir kelimedir. Bu kelimenin sonuna bilgi anlamina gelen logos sonekinin
eklenmesiyle olusturulmustur. Bir baska degisle teknoloji bir seyi yapmanin,
iiretmenin ya da elde etmenin bilgisini ve becerisini ifade etmektedir (Atabek, 2001:17).

Bir diger tamima gore; "Insanin bildiklerini bagkalarina nasil gretecegini kendi
kendine sormayla ortaya ¢ikan ve kalici bilgi vermek amaciyla 6grenme-6gretme
siirecinde belirli yontemleri uygulayarak yararlandig: ara¢ ve gereglerin en etkin bir
bi¢gimde kullanilmasini amaclayan bir bilim dalidir."(Vural, 2002:25).
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Teknoloji islerin yapilis bicimidir, teknoloji yoluyla sahip olunan bilgi, beceri,
malzeme ve ara¢ gereclerin kullanilmasiyla verimlilik, ortamin iyilestirilmesi
saglanmaktadir (Ulukan ve Baraz, 2009:2).

Biiro teknolojilerini olusturan makineler; biirolarda calisan isgoren, sekreter,
yOnetici asistan1 ve yoneticilerin islerini yapabilmelerinde yardimci olan, hem i¢ hem
de dis iletisimi saglayan makinelerdir (Tutar vd.2003:1). Giintimiiz diinyasinda
isletmelerin kalbi durumunda bulunan biirolarin temel gorevi bilgi ve belge
uiretmektir. Biirolar yeni bilgisayar teknolojilerinin ilk ve yogun olarak kullanildiklar:
en Onemli yerlerdir (Agervold,1987:143). Biiro teknolojileri bilgisayarlarin, iletisim
teknolojilerinin ve diger ofis makinelerinin bir birlesimi olarak kendini gosterir. Yeni
ofis teknolojileri kelime islemciler, bilgi depolama ve geri cagirma sistemleri, bilgi
paylasma sistemleri, iletisim, yonetsel destek, ofis calisanlari tarafindan bilginin
islenmesi, analizi ve paylasimina yardimc: olan sistemlerden olusur. Biirolarda
bilgisayar sistemlerinin kullanilmas: islerin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglar
(Turan ve Cetinkaya, 2010:4). Bu sebeple biirolarin bilgi iiretebilmeleri i¢in teknolojiyi
yakindan takip edebilen insana, makineye ve bu makineleri kullanabilen ve
gerektiginde ariza ve bakimini yapabilen bilgili ve egitimli insana ihtiyac1 vardir.
Bunlarin en basinda da bilgisayar ve telekomiinikasyon araglar1 gelmektedir.
Guniimiizde sekreter; biiro islerinin diizglin yapilmasmi saglayan, yoneticinin
zamanini verimli kilan, yOneticisini temsil eden, yonetici adina kurum igi ve disi
etkinliklerde bulunan, yOnetim ve yo0neticisinin basarisinin artirilmasinda bilgi
toplayan, toplanan bu bilgileri analiz eden ve yorumlayan kisi durumuna gelmistir
(Karabag, 2000).

Bilgi ve iletisim teknolojisindeki gelismeler, standart telefon haberlesmesi ve
mektuplagsmanin Gtesinde bireyler arasindaki iletisimi ¢ok ileri diizeylere tasimistir.
Artik c¢alisanlar bilgisayar ve telekomiinikasyon araglarinin yanisira yazilim
konusunda da bilgili olmalidir. Giintimiizde iletisim i¢in donanim tek basma yeterli
olmamakta bu donanima uyumlu haberlesme ve iletisim yazilimlarina ihtiyag
duyulmaktadir ( Acar ve Giirsoy, 2008:59).

LITERATUR INCELEMESI
Biirolarda teknoloji kullanimu ile ilgili yapilan ¢alismalar soyledir;

Turan, Aykut ve Hamit (2010). "Biirolarda Teknoloji Kabul ve Kullanimai:
Gelistirilmis Teknoloji Kabul Modeli Ile Bir Model Onerisi ve Sekreterler Uzerinde
Ampirik  Bir Degerlendirme" adli makalelerinde o6zellikle insan giiciiniin
gelistirilmesinde teknoloji gelisimine paralel olarak egitim verilmesi, egitim alaninda
teknolojik yatirimlarin artirilmasi gerekliligini ortaya koymustur.
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Duman, Cogiircii, Cakmak ve Atay (2011). "Biiro YOnetimi ve Yonetici
Asistanligi Programi Ogrencilerinin Mesleki Becerilerinin Incelenmesi Uzerine Bir
Aragtirma: Kazim Karabekir Meslek Yiiksekokulu Ornegi" adli makalelerinde biiro
yOnetimi ve yOnetici asistanlig1 egitimi alan 6grencilerin basta yabanci dil egitimi
olmak {izere bilgisayar kullanimi, biiro makineleri kullanimi, muhasebe alanlarinda
kendilerini yeterli gérmedikleri tespitini yapmuslardar.

Acar ve Giirsoy (2008). "Yonetici Sekreterlerin Bilgisayar Temelli Uygulama
Yazilimlarin1 Kullanma Diizeylerini ve Beklentilerini Belirlemeye Yonelik Bir
Arastirma" adli ¢alismada su tespitlere ulagmustir; Yonetici sekreterlerin, finansal ve
ticari yazilimlar ve haberlesme ve iletisim yazilimlar1 kullanim diizeylerinin diger
gruplara gore daha yiiksek oldugu sonucuna varilmistir. Bilgisayar temelli uygulama
yazilimlar1 kullanimi agisindan yonetici sekreterlerin diger biiro ¢alisanlarma gore
daha ileri diizeyde oldugu goriilmiistiir. Giintimtiiz biiro ortaminda biiro islerinde
bilgisayarm yogun kullanildig1 diisiiniildiigiinde yonetici sekreterlerin bilgisayar
temelli uygulama yazilimlarini kullanim diizeyinin diger biiro ¢alisanlarina gore
olumlu yonde farklilik gostermesi arzu edilen bir sonugtur.

Hogtik (2007). "Bilisim teknolojilerinin Biiro Faaliyetleri Uzerine Etkisi" adli
Yiiksek Lisans Tezinde, kamu ve 0zel sektor isletmelerinde biiro ¢alisani tizerinde saha
arastirmasi yapmustir. Arastirma sonuglarna gore bilisim teknolojileri biiro
faaliyetlerinde hizlilig1 ve dolayisiyla is hacmini artirmaktadir. Biiro ¢alisanlar ise
bagladiklarinda teknolojik acidan yeterli donanima sahip olsa bile, meydana gelen
teknolojik yenilikler karsisinda ilk etapta olumsuz olarak etkilenmekte olduklar: tespit
edilmistir. Biiro ¢alisanlariin elde edilen yeni teknolojilere adapte olamamas,

siiphesiz biiro faaliyetlerinin verimliligini olumsuz yonde etkileyecek onemli bir
durumdur. Bu sebeple Yazilim ve donanim hizmeti sunan firmalardan egitim destegi
alinmasinin iyi olacag1 vurgulanmustir.

Unlii (1996). "Biiro Otomasyonunun Yonetim Uzerindeki Etkisi" adli yliksek
lisans tezinde kurum ve isletmelerde biiro otomasyonunun etkilerinin tespiti igin
gozlem ve goriismeler yapmistir. Biiro otomasyon sistemlerinin daha ¢ok biiro
elemanlarinin islerinde biiyiik yararlar sagladigi, biiro calismalarinda etkinligin
artirilmasi igin teknolojide meydana gelen gelismelerden yararlanmanin zorunlu hale
geldigi goriilmiistiir.

Giilce (2005). "Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Onlisans Programinin
Degerlendirilmesi" adli yiiksek lisans tezinde Ogrencilere anket uygulamigtir.
Ogrencilerin 6ncelikli isteklerinin kendi niteliklerini, is hayatinin beklentilerini
karsilayacak diizeyde tutabilmek, bilgisayar ve iletisim becerilerini arttirmak oldugu
gorilmistiir.
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UYGULAMA
Arastirmanin Amaci ve Onemi

Ulkemizin en &nemli ve en basta gelen insan kaynag hi¢ siiphesiz
genglerimizdir. Tiirkiye’de her sene yaklasik olarak bir milyon ii¢ yiiz bin 6grenci
ilkogretime katiliyor. Bu say1 geng insan potansiyelimizin, diinyadaki pek c¢ok hatir
sayilir tilke niifusundan fazla oldugumuzu gostermektedir. Bu biiyiik geng
niifusumuza ilkogretim egitiminden, {iniversite 6gretimine kadar gerekli ve yeterli
olan teknoloji ile bilgiyi verebilmek temel amaglarimizdandir. Bu alanlardan birisi de
biiro yonetimi ve yonetici asistanligidir.

Biirolarda kullanilan teknolojiler elle yapilan islerin makineler yoluyla
yapilmasm saglayarak kolaylik, zaman tasarrufu, karar verme, yaratici galismalar
yapma gibi bir ¢ok avantajlar kazandirmaktadir. Biirolarda kullanilan donanim,
yazilim, ag teknolojileri bilgi islemeyi, iletisimi kolaylastiran, hizlandiran ve
otomatiklestiren teknolojilerdir. Bilgi iletisim teknolojilerinin biiyiik bir hizla gelismesi,
bilgi iletisim araclarmin biirolarda yaygin olarak kullanilmasmi saglamistir.
Universitelerde bu teknolojileri kullanmak {izere egitilen Biiro Yénetimi ve Y&netici
Asistanli1 6grencilerinin bilgi diizeylerinin tespiti 6nem arz etmektedir.

Biitiin isletmelerin yazma, ¢izme, tasarim, plan, proje, biitce, program ve
benzeri islerinin yapildig1 yerin biirolar olmasi sebebiyle yiiksek okullarimizin Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 (Sekreterlik) boliim ve programlarinda teknoloji ile
ilgili bilgi ve becerinin 6gretilmesi ve egitilmesi zorunlu hale gelmistir. Bu calismada
Biiro YoOnetimi ve Yonetici Asistanli$i programi oOgrencilerinin bilgi iletisim
teknolojileri bilgi diizeylerinin tespit edilmesini amaglamaktadir.

Arastirmanin Kapsami

Arastirma sayisal deneyim ve birtakim gozlemlere dayanan betimsel bir
¢alismadir. Arastirmada literatiir ve uzman goriisiinden yararlanma ile ikincil veriler
toplanmis ve bu goriisler dogrultusunda birincil verilere anket formu kullanilarak
ulasilmistir. Anket formunda yer alan ifadelere verilen cevaplar 571i Likert 6lgeginde
diizenlenmistir. Degerlendirmeler kesinlikle katiliyorum segenegine 5, kesinlikle
katilmiyorum segenegine 1 puan verilerek gergeklestirilmistir. Alan arastirmasi Selguk
Universitesi Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 (Sekreterlik) Programi dgrencileri
ile gerceklestirilmistir.

Evren Orneklem

Calismanin evrenini Selcuk Universitesi Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig
(Sekreterlik) boliimii Ogrencileri olusturmaktadir. Bu programda Ogrenim goren

yaklasik 450 6grenci bulunmaktadir. Alan arastirmasi 2011-2012 6gretim yili ikinci
déneminde Selguk Universitesi Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig1 (Sekreterlik)
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Programi 1. ve 2. smif 6grencilerinden olusan toplam 211 6grenciden olusmaktadir.
21171 ile yiiz ylize goriisme yontemiyle Subat ve Mart 2012 tarihlerinde yapilmustir.
Alan arastirmasina katilan 211 6grenci ¢alismanin Orneklemini olusturmaktadir. Bu
orneklem evrenin yaklasik %47'sini olusturmaktadir.

Ol¢iim Aract

Arastirmanin amaci dogrultusunda, gereksinim duyulan bilgilerin toplanmasi
igin gelistirilen anket kullanilarak veri toplanmasi yoluna gidilmistir. Olciim araci
arastirmacilar tarafindan olusturulmustur. Bu Olgegin gelistirilebilmesi icin konu ile
ilgili literatiir incelemesi sonunda 30 soru hazirlanmistir. 50 kisilik Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanlig1 boliimii 6grencileri tizerinde yapilan pilot uygulama sonucunda,
faktor yiik degerlerine gore 0,50nin altinda degere sahip olan 9 soru, Olgekten
¢ikarilmistir. Boylece 6lgek 21 soru ile uygulanmustir.

Tablo 1. Faktor Analizi Sonuglari

Faktor
Yiik
Degerleri
Bilgisayar1 acip isletim sistemini kullanabiliyorum 0,57
Bilgisayarda karsilastigim sorunlarin ustesinden | 0,78
gelebiliyorum
Yeni programlar yiikleyerek kullanimini 6grenebilirim 0,78

Igletim sistemine zarar gelmesi durumunda verilerimi | 0,59
kurtarabilirim

Isletim sistemine zarar gelmesi durumunda bil formatlayarak | 0,65
isletim sistemini kurabilirim

Merak ettigim tiim bilgilere internet ile erigebilirim 0,67

Bilgisayarda bilgileri pratik bir gsekilde tasnif ederek | 0,72
yedekleyebilirim

Microsoft Word gibi kelime islemci programlarmi | 0,64
kullanabilirim

Bir kitab1 matbaa asamasina getirebilecek diizeyde Microsoft | 0,73
Word'ii kullanabilirim

Microsoft Excel ile tiim hesap tablolarim1 formiiller | 0,73
kullanarak hazirlayabilirim

Verileri detayl grafikler hazirlayarak gosterebilirim 0,72

Powerpoint ile etkili sunumlar olusturabilirim 0,79
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Powerpoint sunumlar1 icin video ve ses dosyalar: | 0,78
hazirlayarak slaytlarda kullanabilirim

Access ile veritabani dosyalar1 olusturabilirim 0,78

Veritaban1 dosyalar1 icin rapor sorgu gibi bilegsenleri | 0,79
ekleyebilirim

Frontpage ile web sayfalar1 yapabilirim 0,81

Web sayfalarina resim, ses, video, flash animasyonlar gibi | 0,70
tanitim1 saglayan nesneler yerlestirebilirim.

Hazirladigim web sayfalarini internete aktarabilirim 0,75

Outlook, Outlook Express gibi programlar ile mail | 0,67
yOnetimini saglayabilirim

Yazicy, tarayicy, fax gibi donanim birimlerini iyi bir sekilde | 0,81
kullanabilirim

Telefon santrali, fotokopi, video, fotograf makinesi gibi | 0,81
cihazlarin iyi bir sekilde kullanabilirim

Olgegin Giivenilirligi igin Cronbach Alpha katsayisi hesaplanmis ve elde edilen
degerler Tablo 4'de sunulmustur. Elde edilen 0.94 Cronbach Alfa degeri, Olcegin
yiiksek diizeyde giivenirlige sahip oldugunu gostermektedir.

Tablo 2. Cronbach Alpha Giivenirlik Katsayisi

Cronbach
Alfa

Tim

Olcek 0,94

Arastirmanin Bulgular

Biiro Yonetimi ve YoOnetici Asistanhig (Sekreterlik) ogrencilerinin biiro
teknolojilerini kullanma yeterlilikleri, bilgisayara sahiplik, internet baglantisina
sahiplik, internette bagl kalinan saat, 6grenim gordiikleri smif bakimindan farklilik
olup olmadiginin tespit edilmistir.
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Demografik Bilgiler:
Tablo 3.Cinsiyet ve Sinif Dagilimi1

Cinsiyet n %
Bayan 110 52,1
Bay 101 47,9
Toplam 211 100,0
Sinif n %
1.sinaf 117 55,5
2.smf 94 445
Toplam 211 100,0

Aragtirmaya katilan Ogrencilerin = %52,1'i

bayan, %47,9'u

olusmaktadir. %55,5i 1.smif, %44,5i 2.smifta 6grenim gormektedir.

Tablo 4. Ogrencilerin Aldiklar1 Dersler

Dersler n
Bilgisayar I (Isletim Sistemi-Windows) 94
Bilgisayar II (Microsoft Word) 94
Bilgisayar III (Microsoft Excel) 117
Bilgisayar IV (Iletisim Teknikleri ve Web 117
sayfalar1)

Biirolarda Teknoloji Kullanimi 117
Sunu Teknikleri 1

»

erkeklerden

Aragtirmaya katilan Ogrencilerin bilgisayar ile ilgili aldiklari dersler
Tablo 4'de gosterilmektedir. Ogrencilerin 117’si ikinci siuif olmalari sebebiyle
Bilgisayar III, IV, Biirolarda Teknoloji Kullanim1 ve Sunu Teknikleri derslerini almis
durumdadirlar. Ogrencilerin 94'ii birinci smifta Bilgisayar I ve II derslerini almis

durumdadirlar.
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Tablo 5.Bilgisayar ve internet Kullanim1

Bilgisayara Internete Sahiplik

Sahiplik n % %
Evet 155 73,5  Evet 133 63,0
Hayir 56 26,5 Hayir 78 37,0
Toplam 211 0100' Toplam 211 100,0

Arastirmaya katilan 6grencilerin %73,5'inin bilgisayar1 bulunmakta, %26,5'inin
ise bilgisayar1 bulunmamaktadir. internet baglantisina sahip olan &grencileri orani %63
iken, internet baglantisina sahip olamayan 6grencilerin oran1 %37'dir.

Tablo 6.Internet Kullanim Diizeyi

Saat n %
1-2 saat 110 64,0
3-4 saat 43 25,0
4-6 saat 7 4,1

6 saat yukarisi 12 7,0
Toplam 172 100,0

Arastirmaya katilan Ogrencilerin %18,5’i (n=39), internete hi¢ girmemektedir.
Interneti kullananlarin orani ise %81,5'dir. Interneti kullananlarin orani siire olarak
Tablo 6’da gosterilmektedir.
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Tablo 7. Iletigim Teknolojileri Kullanim Yiizdeleri

»

e
g &
<
N
~ | E 4
:% /M &3
B = £ g B
@ = c & >
e s S| E£8 M
[=) = [ ) =]
O o o oD O
B11glsaya.r1' agip igletim sistemini %71 | %100 | %19.9 | %322 | %30,8
kullanabiliyorum
].?llgls‘ayarda . karsﬂag,tlglm sorunlarin %10,9 | %10,4 | %29,9 | %332 | %15,6
tistesinden gelebiliyorum
E{fzm PrPgramlar ylkleyerek  kullanimini %10,0 | %152 | %17.1 | %322 | %25,6
ogrenebilirim
I§le‘t1m. s%stemme 'z;flr‘ar gelmesi durumunda %133 | %17.1 | %37.0 | %218 | %109
verilerimi kurtarabilirim
Isletim s1stem1r‘1e ze‘irar ‘gelm?s% dururr.u‘lr'lda bil %166 | %227 | %246 | %232 | %12.8
formatlayarak isletim sistemini kurabilirim
M'erak' . c'ettlglm tim Dbilgilere internet ile %10,0 | %52 | %9,0 | %332 | %427
erisebilirim
Bilgisayarda b11g11.e1j1.prat1k bir sekilde tasnif %118 | %114 | %194 | %355 | %218
ederek yedekleyebilirim
Microsoft Word g'll:.n. kelime iglemci %109 | %81 | %152 | %332 | %32,7
programlarini kullanabilirim
Bir kitabi matbaa asamasina getirebilecek
%9,0 | %20,9 | %28,9 | %28,4 | %12,8
diizeyde Microsoft Word’ii kullanabilirim & / & ! /
. 1 im h 1
Mlcr(isoft Excel ile tim es‘a.})' tablolarini %114 | %18,0 | %37.0 | %251 | %85
formiiller kullanarak hazirlayabilirim
Verileri  detayl fikl hazirl k
erileri detayh  grafikler azirlayara %85 | %199 | %384 | %275 | %57
gosterebilirim
Powerpoint ile etkili sunumlar olusturabilirim | %10,0 | %13,3 | %15,2 | %40,3 | %21,3
Powerpoint sunumlar1 i¢in video ve ses
dosyalar1 hazirlayarak slaytlarda | %10,4 | %13,7 | %18,5 | %33,6 | %23,7
kullanabilirim
Access ile veritabani dosyalar1 olusturabilirim | %13,3 | %32,7 | %35,1 | %13,3 | %5,7
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V‘erltaban'l dosya art icin rapor sorgu gibi %137 | %346 | %318 | %142 | %57

bilesenleri ekleyebilirim

Frontpage ile web sayfalar1 yapabilirim %17,5 | %43,1 | %23,7 | %10,9 | %4,7

Web sayfalarmma resim, ses, video, flash

animasyonlar gibi tanitimi1 saglayan nesneler | %14,7 | %27,5 | %16,1 | %28,0 | %13,7

yerlestirebilirim.

Haz1rla.d¥g.1m web  sayfalarmi internete %156 | %265 | %280 | %20,9 | %9,0

aktarabilirim

Ou"doc?‘k, (?ut.lo.ok VEXpres's' gibi programlar ile %133 | %280 | %25,6 | %218 | %114

mail yOnetimini saglayabilirim

'Ye?mle, ta1;ay1c1, fax gi?:)'i .donarum birimlerini %10,0 | %17.1 | %118 | %389 | %22.3

iyi bir sekilde kullanabilirim

Telefon santrali, fotokopi, video, fotograf

makinesi gibi cihazlarin iyi bir sekilde | %8,5 | %11,4 | %11,8 | %34,1 | %34,1

kullanabilirim

Ogrencilerin 11,7’si yukaridaki bilgileri agisindan kendilerini Cok Diisiik
oldugunu diisiinmektedir, %19,4’1i ise bilgilerini Ortanin Biraz Altinda oldugunu

diistinmektedir. Ogrencilerin %23,5’1 bu konularda Orta seviyede bilgili gormektedir.

Bilgilerinin Ortanin Biraz Ustiinde oldugunu diisiinenlerin oran1 %27,7dir.
@grencilerin sadece %17,7’si bu konularda kendisini Cok Yiiksek bilgili gormektedir.
Tabloda goriilen iletisim teknolojileri yetkinlik diizeylerinin ¢ok diisiik ve ortanin biraz
altinda yiiksek diizeyde olmas1 6grencilerin bu konulardaki bilgi seviyelerinin diigiik

oldugunu gostermektedir.

Tablo 8. Bilgisayar Sahipligine Gore Bilgi Diizeyi

Bilgisayara Sahiplik  Say1 Ortalama Standart P
Sapma
Evet 155 3,2897 0,83051
2,516 0,013*
Hayir 56 2,9609 0,85912
*P<0,05

Bilgisayara sahip olmaya gore iletisim teknolojileri bilgi diizeyinin farklilasip
farklilasmadigini tespit etmek icin Independent Samples t-test analizi kullanilmistir.
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Analiz sonuglarina gore bilgisayar sahibi olan Ogrencilerin, iletisim teknolojileri
bilgilerinin daha yiiksek oldugu tespit edilmistir.

Tablo 9. internet Baglantis1 Sahipligine Gore Bilgi Diizeyi

Internete Sahiplik Say1 Ortalama Standart t P
Sapma
Evet 133 3,3169 0,83349
2,592 0,010*
Hayir 78 3,0073 0,84402

*P<0,05

Internet baglantisina sahip olmaya gore iletisim teknolojileri bilgi diizeyinin
farklilasip farklilasmadigini tespit etmek igin Independent Samples t-test analizi
kullanilmistir. Analiz sonuglarina gore internet baglantisina sahip olan 6grencilerin,
iletisim teknolojileri bilgilerinin daha ytiksek oldugu tespit edilmistir.

Tablo 10. Ogrenim Gordiigii Sinifa Gore Bilgi Diizeyi

Sinif Say1 Ortalama Standart t P
Sapma
1.smaf 117 3,0220 0,89342
-3,615 0,000*
2.sinif 94 3,4271 0,73411

*P<0,01

Ogrencilerin smiflarina gore iletisim teknolojileri bilgi diizeyinin farkhilasip
farklilasmadigini tespit etmek icin Independent Samples t-test analizi kullanilmistir.
Analiz sonuglarma gore iletisim teknolojileri bilgi diizeyi Ogrencilerin 6grenim
gordiikleri smifa gore anlamh bir sekilde farklilasmaktadir. Bilgi iletisim teknolojileri
konusunda ikinci sinifta alinan ders sayisinin artmasi bu farklilasmay saglamaktadir.

Tablo 11. Internet Baglant1 Siiresine Gore Bilgi Diizeyi

Toplams %' Onatamas T
Gruplar arasi 1,868 3 0,623
Grup ici 120,256 168 0,716 0,870 0,356
Toplam 122,124 171

Internet baglant1 siiresine gore iletisim teknolojileri bilgi diizeyi ortalamalarmin
farklilasip farklilasmadigini test etmek One Way Anova testi uygulanmistir. Test
sonucu verilere gore gruplar arasinda bilgi diizeyi anlamli bir sekilde
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farklilasmamaktadir (F3-168=0,870; P>0,05). Buna gore internette bagli kalinma
siiresine arttikg¢a bilgi diizeyinin yiikseldigi soylenebilmektedir.

SONUC VE ONERILER

Arastirmaya katilan 6grencilerin, bilgisayara ve internete sahip olma diizeyleri
yeterli olmamakla birlikte, ortanin {izerinde oldugu goriilmektedir. Internet baglantist
bulunan 6grencilerin, internette gecirdikleri siire biiyiik oranda giinde bir iki saattir,
dort saatten fazla internet kullanimi oldukga diisiiktiir. Ogrencilerin yariya yakini
bilgisayar sistemini kullanabilmekte, bilgisayarda karsilastigi sorunlarin iistesinden
gelebilmekte ve yeni programlar yiikleyerek kullanabilmektedir. Isletim sistemine
zarar gelmesi durumunda, verileri kurtarabilme ve isletim sistemini tekrar kurabilme
bilgi ve becerileri diisiiktiir. Internetten bilgiye ulasabilme bilgileri yiiksektir.
Bilgisayardaki bilgileri tasnif ederek yedekleme bilgileri yeterlidir. Microsoft Word gibi
kelime iglemci programlarini kullanabilme orani yiiksek ancak bu programin detaylh
kullaim bilgisinin yiiksek olmadigi goriilmektedir. Ogrencilerin Excel kullanma
bilgisi Word'e gore daha diisiiktiir. Ogrencilerin Powerpoint'de sunum dosyalari
olusturma bilgileri orta diizeydedir. Access ile veritabani dosyalar1 olugturabilme ve
Frontpage ile web tasarimi yapabilme bilgilerinin ¢ok diisiik oldugu goriilmektedir.
Web sayfalarina resim, ses, video, flash animasyon gibi nesneleri ekleme yani mevcut
web sitesinin bilgilerini giincelleyebilme bilgilerinin diisitk oldugu goriilmektedir.
Outlook, Outlook Express gibi programlar ile mail yonetimini saglama bilgilerinin
diisiik oldugu goriilmektedir. Yazic, tarayici, fax gibi donanim birimlerinin ve telefon
santrali, fotokopi, video, fotograf makinesi gibi birimlerin kullanim bilgisinin ortanin
tistiine oldugu goriilmektedir.

Gelecegin biiro yonetici ve ¢alisanlar1 olarak istihdam edilecek olan program
Ogrencilerinin iletisim teknolojileri konusundaki bilgi ve becerileri artirilmalidir.
Bilgisayardaki verileri kurtarabilmek ve isletim sistemini kurarak bilgisayar1 ¢alisir
vaziyette tutma becerisine sahip olmalidirlar. Ogrenciler Office programlarini son
derece iyi kullanabilmelidirler. Giintimiizde biitiin isletmelerin web sitelerinin
bulunmasi zorunlu hale geldigi, hemen hemen biitiin kurumlarin web sitelerinin
bulundugu giintimiiz kosullar1 dikkate alindiginda biiro c¢alisanlarinin da web
sayfalarin1 gilincelleme bilgisine sahip olmasi zorunlu hale gelmistir. Biiroda bulunan
diger iletisim teknolojilerinin kullanim diizeyinin daha yiiksek seviyelere ¢ikarilmasi
gerekmektedir.

Ogrencilerin  grenim gordiikleri smifa gore, iletisim teknolojileri bilgi
diizeylerinin anlamli bir sekilde farklilastig1 bulgusundan yola ¢ikarak; bilgi iletisim
teknolojileri konusundaki dersler tiim Ogretim siirecine yayilarak, Ozellikle
ogrencilerin bilgi diizeylerinin diisiik oldugu alanlarda 6gretim yogunlastirilmali ve
miimkiinse iletisim teknolojileri konusundaki ders sayis1 artirilmalidir.
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