AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Klavye Teknikleri |

Ders Kodu BYP108 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 4 is Yikii 100 (Saat) Teori 1 Uygulama 3 Laboratuvar 0

Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye, bilgisayar ortaminda klavye ile farkli dillerde 10 parmak seri yazi yazabilme
aliskanhigi ve yeterlikleri kazandirilacaktir.

Ozet Igerigi Kelime islem programi iglemleri -Kelime islemci belgede metni bicimlendirmek-Klavye tuglarinin
fonksiyonlari-Metin yazma-Harf tuglarini kullanma-Noktalama isaretleri ve sayi tuglari-Oturus ve durusu
ayarlama

Staj Durum Yok

Ogretim Yoéntemleri Anlatim (Takrir), Gosterip Yaptirma, Ornek Olay, Bireysel Calisma

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gor. Songiil YANIK

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arac Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Ddnem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Klavye Teknikleri ile ilgili Ders kitabi, yardimci kitap ve diger kaynaklar

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Kelime iglem programi iglemleri Kelime islemci belgede metni bicimlendirmek
2 Teorik Klavye tuslarinin fonksiyonlari

3 Teorik Oturus ve durusu ayarlama

4 Teorik Harf tuslarini kullanma

5 Teorik Harf tuslarini kullanma

6 Teorik Harf tuglarini kullanma

7 Teorik Harf tuglarini kullanma

8 Ara Sinav (Vize) Arasinav

9 Teorik Harf tuslarini kullanma Noktalama isaretleri ve sayi tuslar

10 Teorik Metin yazma

11 Teorik Metin yazma

12 Teorik Hiz uygulamalari

13 Teorik Yabanci dilde yazi yazmak

14 Teorik El yazisi ve duzeltilmis yazilar Farkl bilgisayar yazihmlarini kullanmak
15 Teorik Farkl yazilimlar ile galismak

Dersin Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme Etkinlikleri Cergevesinde is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)

Etkinlik Adet On Hazirhk Etkinlik Stresi Toplam g YUk
Kuramsal Ders 14 0 1 14
Uygulamali Ders 14 0 3 42
Ara Sinav 1 20 1 21
Donem Sonu Sinavi 1 22 1 23
Toplam Is Yiiki (Saat) 100
Yuvarla [Toplam is Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 4

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.
Dersin Ogrenme Giktilari

1 Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak
2 Klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak
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3 Yaz galismasi ve hiz galismasi yapmak
4 Farkl dillerde yazilar yazmak
5  Farkl bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak

Program Ciktilari (Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Programi)
1 Biro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari agiklar ve bu bilgilere sahip olur.
Biro Yon. ve Sek. alanindaki edindigi kuramsal ve uygulamali bilgileri kullanabilme becerisine sahiptir.
Alaninda karsilastigi sorunlari analiz eder ve ¢6zim 6nerileri geligtirir
Alani ile ilgili kendine verilen yetki cercevesinde temel dizeydeki konularda bagimsiz olarak ¢alisabilir, sorumluluk alabilir.
Alani ile ilgili gelismeleri takip ederek, meslegini daha ileri bir duzeye yonlendirebilir.
A1-A2 diizeyinde yabanci dil(ingilizce) bilir, meslegi ile ilgili yabanci dilde iletisimi kurabilir.
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Temel dizeyde bilgisayar isletim sistemleri, ofis uygulamalari ve klavye kullanimini bilir.

Program ve Ogrenme Giktilari iligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
0¢1 0G2 OC3 0¢4 OG5

PC1 3 4 1 1 2
PC2 5 5 4 5 4
PC3 4 3 4 3 4
PC4 2 1 1 1 1
PC5 1 2 1 1 1
PC6 2 1 2 5 5
PC7 5 5 5 5 5
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