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Dersin Adi Klavye Teknikleri Il

Ders Kodu BYP223 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 4 is Yikii 97 (Saat) Teori 1 Uygulama 3 Laboratuvar 0

Dersin Amaci Klavye kullanim bilgilerini, yazim tekniklerini, durus pozisyonlarini, 10 parmak klavye 6grenim tekniklerini
anlamakiir.

Ozet Igerigi 10 Parmak Klavye programinin uygulanmasi.

Staj Durum Yok

Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Gésterip Yaptirma, Ornek Olay, Bireysel Calisma

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

Olgme ve Degerlendirme Araglari

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

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Klavye Teknikleri ders kitabi

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Klavye kullanim bilgileri ve yazim tekniklerinin agiklanmasi, durus pozisyonlarinin ve ¢alisma
ortami 6zelliklerinin anlatimi.

2 Teorik Temel kurallar, Temel sira tuslari, Alt sira tuslar, Ust sira tuslari, Ozel tuslarin kullanimi ve
Noktalama isaretlerinin kullaniimasi

3 Teorik Yazim ¢alismalari

4 Teorik Yazim cgaligmalari

5 Teorik Yazim ¢aligmalari

6 Teorik Yazim ¢aligmalari

7 Teorik Yazim caligmalari

8 Ara Sinav (Vize) Ara sinav

9 Teorik Hiz calismalari

10 Teorik Hiz calismalari

11 Teorik Hiz calismalari

12 Teorik Hiz calismalari

13 Teorik Hiz calismalari

14 Teorik Hiz galismalari

15 Teorik Hiz galismalari

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

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Siiresi Toplam Is Yiiki
Kuramsal Ders 14 0 1 14
Uygulamali Ders 14 0 3 42
Ara Sinav 1 16 1 17
Donem Sonu Sinavi 1 23 1 24
Toplam Is Yiikii (Saat) 97
Yuvarla [Toplam Is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 4

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

1  Efkili iletisim kurma tekniklerine hakim, iletisim araclari ve buiro teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
2 Alaninda edindigi temel dizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak problemleri analiz eder, tanimlar ve ¢ézim onerileri gelistirir.
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Kamu ve 6zel sektor kuruluslarini tanir ve kuruluslar yerinde inceleyerek uygulama becerisi kazanir.

Tarihi de@erlere saygili, sosyal sorumluluk bilinciyle hareket eder, evrensel, toplumsal ve mesleki etik ilkeleri uygular.
Yasam boyu 6grenme bilinciyle kendini siirekli yeniler ve bilim ve teknolojideki gelismeleri takip eder.

Alaninin gerektirdigi temel diizeyde hukuk, muhasebe, isletmecilik, girisimcilik, yonetim ve ilgili diger konularda bilgi sahibidir
Yabanci dilde temel ve mesleki diizeyde iletisim kurabilir.

Mesleki ve yasal mevzuat bilir, yazisma, dosyalama ve argivileme becerisine sahiptir.

Mesleki gereksinimleri karsilayacak bicimde slregleri planlar, ydnetir ve uygular.

Alaniyla ilgili uygulamalarda bireysel ¢alisma yapar, takimlarda sorumluluk alir, kendisine bagl ¢alisanlari denetleyip,
degerlendirir.

Program Ciktilari (Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Programi)
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Buro Yoénetimi 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 gelistirir

Alani ile ilgili kendine verilen yetki cergevesinde temel dizeydeki konularda bagimsiz olarak galisabilir, sorumluluk alabilir.
Alani ile ilgili gelismeleri takip ederek, meslegini daha ileri bir diizeye yoénlendirebilir.

A1-A2 diizeyinde yabanci dil(ingilizce) bilir, meslegi ile ilgili yabanci dilde iletisimi kurabilir.

Temel diizeyde bilgisayar isletim sistemleri, ofis uygulamalari ve klavye kullanimini bilir.

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
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