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Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Klawe Teknikleri | HS103 1 2+1 4,0 Zorunlu
Birim B&lim Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterligi - On Lisans (Yiiz yiize egitim)
Amac On parmak klawe teknigini kullanmak
Ders Igerigi Ogrencinin F klawyeyi 10 parmak kullanabilmesi icin gerekli bilgi ve teknikleri igerir.
Ders \eren Ogr. Gor. Meltem BASARAN
E-ders Notlari , Hiz Testi Uygulama Metinleri, Aigan, F. (2013). 10 Parmak F Klawe Ogrenimi'. Nobel Yayinevi. ,
Ders Kaynaklari Keskin, N. (2013). 'Klawe Teknikleri'. Ekin Yayinevi., Klawe ders notlari, 10 parmak suriim 1.1, Logo Yazlim,

Tarhan Oztoprak, M. (2007). 'Klawye Teknikleri'. Seckin Yayincilik.

Hafta Konu
1 Yaz yazmaya hazrlik i¢in Bilgisayar Kavrami
2 Klavwye Kavrami:Q ve F klawe farki, F klawenin tstinlukleri
3 Bilgisayarda yazm icin Microsoft Word programi
4 Bilgisayarda yaz yazmaya hazrlik ve dogru oturus sekilleri
5 F klawe temel sira tuglarinin kullanimi
6 F klawe temel sira tuslarinin kullanimi
7 Ust sira tuglarinin kullanimi
8 Ust sira tuglarinin kullanimi
9 Altsira tuglarinin kullanimi
10 At sira tuglarinin kullanimi
11 Klawede noktalama isaretlerinin kullanimi
12 Yazim yanhslari ve hizhesaplamalari
13 Hizgaligmalari
14 Hizgaligmalari
Ders is Yukii Calisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 3 13
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dis1 Calisma 3 12
Godem/durumlari igleme, Bilisim, yonetsel beceriler, takim galigmasi Laboratuar 3 9
Ara Sinav1 1 1
Final 1 1
Ders s Yiikii: 104
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 4,08

Program Ciktilari
1 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi 6ncelikle temel hukuk kavramlarina hakim olur.

Temel Hukuk Kavramlari, Anayasa Hukuku, Ceza Yargilama Hukuku, Medeni Yargilama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, idari Yargilama, Kalem Mevauati, Adli
yazigmalar, Awkatlik Hukuku bilgilerine sahip olur.

3 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bilgisayar kullanma, Turkge’yi dogru kullanma ve etkili s620 ve yazli iletisim kurma becerisine sahip
olur.
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4 Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi temel hukuk metinlerini asgari diizeyde inceleyebilme, yorumlayabilme, degerlendirebilme becerisine
sahip olur.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi biiro icerisindeki islerin organizasyonunu yapma, sekreterlik, planlama, kayit tutma, raporlama,
dosyalama ve argivieme gibi islerin yapilmasinda bilgi ve beceri sahibi olur.

6  Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yargi 6rgutiind bilir.

7 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Adli hizmetler alaninda kullanilan UYAP sistemi konusunda bilgi sahibi ve kullanabilme becerisi olur.

8 Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bir yabanci dili alanla ilgili konularda bilgi sahibi olacak sekilde yazli olarak anlayabilme ve
kullanabilme becerisine sahip olur.

9 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi organizasyon ve yénetme yetenegine sahip olur ve bir konuda bireysel olarak veya takim iginde etkin
calisma yapabilme ve sorumluluk alma yetkinligine sahip olur.

10 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi hukuk alanina iliskin temel diizeydeki bir calismay bagimsiz olarak yurttebilir.

Programdan mezun bir kisi alanla ilgili konularda edindirdigi bilgi ve becerileri surekli gelistirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelismeleri takip ederek 6mdir boyu
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6grenmeye acik olma becerisine sahip olur.

12 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi duriistliik, adalet ve etik anlayisinin bilincinde olur.



Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders Ogrenme Ciktisi PC1 PC2 PG3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12

On parmak klawye kullanimi -
Hizli yazma becerisi -
Hatasizyazma becerisi -
Klaweye bakmadan yazma becerisi -
F klaweyi 10 parmak bakmadan kullanabilir. -
Bilgisayarda dogru oturug seklini 6grenir. -
Sembolleri ve noktalama isaretlerini tanir. -

L N T
I i
i

F klawe temel sira tuglarini tanr. -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/325826
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