Dersin Adi

Ders Kodu

AKTS Kredi 5
Dersin Amaci

Ozet Igerigi
Staj Durum
Ogretim Ydéntemleri

AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Klavye Teknikleri
BYA107 Ders Diizeyi Onlisans
is Yikii 125 (Saat) Teori 1 Uygulama 3 Laboratuvar 0

Bu ders ile 6grenciye; on parmak F ve Q Klavye kullanimini 6greterek, ileri diizey metinleri hatasiz ve
suratli yazmalari amaglanmaktadir.

Klavyenin tanitimi, temel sira, suratli ve hatasiz on parmak yazma temelleri.
Yok
Anlatim (Takrir), Gésterip Yaptirma, Bireysel Calisma

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari)

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag
Ara Sinav (Vize)

Dénem Sonu Sinavi (Final)

Adet Oran (%)
1 30
1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Ali UNLU On Parmak Ogreniyorum
2 Guven TANIS Klavye Teknikleri

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik
2 Teorik
3 Teorik
4 Teorik
5 Teorik
6 Teorik
7 Teorik
8 Teorik
9

10 Teorik
11 Teorik
12 Teorik
13 Teorik
14 Teorik
15 Teorik
16 Donem Sonu Sinavi

(Final)

Klavye kullanimini 6grenme

Klavye kullanabilme aligkanligi kazanma

Klavye kullanabilme aligkanligi kazanma

Klavye kullanabilme aliskanligi kazanma
Bilgisayarda yazilari sekillendirme

Bilgisayarda yazilari sekillendirme

is yazilarini standartlara uygun sekilde hazirlama
Misveddeden yazma becerisini kazanma

Ara Sinav (Vize) Ara Sinav

Hatalari diizeltmeyi 6grenme
Hatalari diizeltmeyi 6grenme

Cok sayfali mektup diizenleme

Cok sayfali mektup diizenleme

Tablo dizenleme becerisini kazanma
Tablo dizenleme becerisini kazanma

Yariyil Sonu Sinav

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

Etkinlik

Kuramsal Ders
Uygulamali Ders
Odev

Okuma

Ara Sinav

Dénem Sonu Sinavi

Adet On Hazirhk Etkinlik Siiresi Toplam Is Yiki
14 0 1 14
14 0 3 42
32 0 1 32
25 0 1 25
5 1 6
5 1 6
Toplam ls Yiikii (Saat) 125
Yuvarla [Toplam is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 5

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

1 Temel sira tuglarini kullanabilme
Noktalama isaretleri ve sembol tuglarini kullanabilme
On parmak stratli yazabilme tekniklerini uygulayabilme
Kisayollari hizli ve etkili kullanabilme.

a b~ 0N

is hayatinda F ve Q klavye ile sorunsuz ve etkili metin yazabilme kabiliyeti edinme.

Program Ciktilari (Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Programi)
1 Bilgi ve iletisim teknolojisi araclar ile diger mesleki araclari ve teknikleri kullanabilme becerisi

2 Mesleki surecleri planlama ve uygulama becerisi

3 Yabanci dilde iletisim kurma becerisi

4 Mesleki 6zguven becerisi

5  Girisimcilik Becerisi

6  Teorik alan bilgilerini uygulamada kullanabilme becerisi

7  Gereksinimleri karsilayacak bigimde bir sureci yénetme becerisi

8 Disiplinlerarasi da dahil takimlarda galisma becerisi

9  Mesleki uygulamada problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisi

10 Mesleki etik ve sorumluluk bilinci

11 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilinci ve bunu gerceklestirebilme becerisi
12  Sektorel sorunlar hakkinda bilgi sahibi olabilme becerisi

13 Mesleki yasal mevzuati anlayabilme ve uygulama becerisi

14  Etkin iletisim kurma becerisi

15 Sosyal kultirel ve toplumsal sorumluluklari kavrama, benimseme ve uygulama becerisi

Program ve Ogrenme Giktilari iliskisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
O0Cc1 0G2 OC3 0c4 OG5
PC1 5 5
PC2
PC3
PC4
PC5
PC6
PC7
PC8
PC9
PC10
PC11
PC12
PC13
PC14
PC15

A DD DM DA DAMDdMDdDDDdMDMMDMEAEDdMDdDOO
A DD DA SAEDSMDDDDDDMSAESDDD
A DDA SAESMDDDdDDDASASESDDDd

Aydin Adnan Menderes Universitesi E-Universite Otomasyonu (izerinden alinmistir. Rapor tarihi: 29.03.2024 2/2




