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Ogretim Yontemi ve | Yiiz ylize. Konu anlatim, Soru-yanit, drnek ¢oziimler, dokiiman incelemesi Derse hazirlik asamasinda,

Ders Hazirlik ogrenciler ders kaynaklarindan her haftanin konusunu derse gelmeden once inceleyerek gelecekler.
Haftalik ders konulari ile ilgili tarama yapilacak.

Dersin Amaci Bu ders ile 6grencilerin dogru ve hizli bir sekilde, 10 Parmak F Klavye kullanimini 6grenmesi
amaglanmaktadir.

Dersin Ogrenme Bu derste verilen egitim sonucunda 6grenci;

Ciktilart 1-F Klavye kullanma gerekliligini ve 6nemini 6grenir.

2-Ekrana ve Klavyeye bakmadan sadece metne bakarak yazmay1 dgrenir.
3-10 Parmak Klavye kullanimini pekistirir, hizlandirir ve yazmayi 6grenir.
4-Dakikada 30 kelime ve tizerinde vurus yapmay1 ve yazmay1 6grenir.

Dersin Igerigi Klavyenin tekrar1, Rakamlarla ¢aligma, Isaretler ve sembollerle yazma ¢aligmalari,
Hatalar azaltici teknikleri ¢aligma, Metin yazma c¢aligmalari, T1ibbi metin pargalar1 yazma
¢aligmalari, baskili hiz ¢aligmalari,

Haftalar Konular
1 Smif diizeni olusturma
2 Klavyenin tanitimi
3 Yazma teknikleri ve temel sira tuslari
4 Yazma teknikleri ve temel sira tuglar1 devam
5 Yazma teknikleri ve temel sira tuglar1 devam
6 Ust tuslary, iist tuslart devam
7 Ust tuslary, iist tuslart devam
8 Alt sira tuglart
9 Alt sira tuslar1 devam
10 Rakamlar tuslar1
11 Isaret tuslar1 ve semboller
12 Metin yazma ¢alismalari
13 Hatalar1 azaltic1 teknikler
14 Hiz galismalari

Genel Yeterlilikler

1.Ekrana ve Klavyeye bakmadan sadece metne bakarak yazi yazabilir.
2.Dikte ettirilen metinleri yazabilir.
3.10 Parmak Klavye kullanimini pekistirir ve hizlandirarak metinleri yazabilir.

Kaynaklar

Ozerman, K. Klavye Teknikleri kitabi. Nobel Yayinlari.
Okutkan, M. Daktilografi Ders kitab.
Ungan, G. Keyboarding and Word Progcessing Applications adli kitabi

Degerlendirme Sistemi

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, Deney ¢aligmalarini kapsayan 1 (bir) Kisa Sinav yapilacaktir. Her bir degerlendirme
kriterinin basar1 puanina etkisi yiizdelik olarak asagida verilmistir.

Kisa Smav: 20% (Deney Calismalarina yonelik)

Ara Sinav: 30 %

Yariyilsonu Sinav: : 50 % Ara Siav Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve saatlerde Kisa Sinav Tarih ve
Saati: 17.03.2020 (Ders Saatinde)




PROGRAM OGRENME CIKTILARI
ILE DERS OGRENIM CIKTILARI

ILISKISI TABLOSU
PCI | PC2 | PC3 |PC4 | PC5 | PC6 | PC7| PC8 | PC9| PCI0| PCIl | PCI2
5C1 3 4 4 5 4 2 2 4 2 4 4 4
BC2 3 2 1 5 4 4 2 2 1 4 4 4
B3 3 2 1 5 4 4 2 2 1 4 4 4
0cC4 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilari

Katki Diizeyi | 1 Cok Diisiik | 2 Diisiik | 3 Orta | 4 Yiksek | 5 Cok Yiiksek

PC1 | PC2 | PC3 | PC4| PC5]| PC6 |PC7 | PC8 PC9 [ PCI0 | PC11 | PCI2
Klavye 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4

Teknikleri-
1]







