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Dersin Amaci

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

Dersin Ogrenme Ciktilari

Bu derste verilen egitim sonucunda 6grenci;

1. 10 Parmak F Klavye kullanimini ekrana ve ellerine bakmadan siiratli ve hatasiz bir sekilde
yazma becerisi kazanir.
2. Kurallarina uygun olarak, resmi yazi ve belgeleri yazar.

Dersin Igerigi

Klavyenin tekrari, Resmi yazisma (Resmi yazi, dilekge, rapor, form yazi, tutanak, sdzlesme,
sartname, tezkere, miizekkere, mazbata, genelge, vekdletname vb.) yazilarini yazma
uygulamalari, Yabanci metin parcalar1 yazma, Teknik terimleri yazma, Baski hiz ¢alismalari

Haftalar Konular
1.Hafta Klavyenin tekrari
2.Hafta Resmi yazilar yazmak
3.Hafta Resmi yazilar yazmak devam
4.Hafta Dilekge yazmak
5.Hafta Kisa sinav Rapor yazmak, Sozlesme ve sartname yazmak
6.Hafta Form yazi, tutanak yazmak
7.Hafta Tezkere, miizekkere ve mazbata yazmak
8.Hafta Genelge, vekaletname vb. yazilar1 yazmak
9.Hafta | Ara sinav
10.Hafta | Resmi yazilarin tiimiiyle ilgili calisma yapmak
11.Hafta | Yabanci metin parcalari yazma
12.Hafta | Teknik terimleri yazma
13.Hafta | Baskili hiz ¢alismalari
14.Hafta | Baskili hiz galismalari

Genel Yeterlilikler

1.10 Parmak F Klavye kullanimini ekrana ve ellerine bakmadan siiratli ve hatasiz bir sekilde yazabilir.
2. Kurallarma uygun olarak resmi yazi ve belgeleri yazabilir.

Kaynaklar

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

Degerlendirme Sistemi

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, Deney ¢calismalarim1 kapsayan 1 (bir) Kisa Sinav yapilacaktir. Her bir
degerlendirme kriterinin basar1 puanina etkisi yiizdelik olarak asagida verilmistir.

Ara Smav : 30 %
Kisa Smav: 20% (Deney Calismalarina yonelik)

Yariyilsonu Smav: : 50 % Ara Smav 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

PC1_|PC2 | PC3 | PC4 |PC5 | PC6 |PC7 |PC8 | PC9 | PCl0 | PCI1 | PCI2
OC1 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
0C2 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar
Katki Diizeyi | 1CokDisiik | 2 Diisiik 3 0rta 4 Yiiksek | 5 Cok Yiiksek
Program Ciktilar ve flgili Dersin iliskisi
PC1 | PC2 |PC3 |PC4 |PC5 |PC6 |PC7 |PC8 |PC9 | PCI0 | PCI1 | PCI12
Klavye 4 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
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