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AKTS

6,0

Ders Adi Kodu Yarly il T+U Saat
Klawe Teknikleri | BUR101 1 3+1
Birim B&lim Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Ders her hafta 1 saat teorik, 4 saat uygulama seklinde yapilr. )
Amac On parmak klawe teknigini kullanmak
Ders Igerigi F klaweyi 10 parmak kullanabilmesi icin gerekli bilgi ve teknikleri igerir.
Ders Veren Ogr. Gor. Fatih SAHIN
Keskin, N. (2013). 'Klawe Teknikleri'. Ekin Yayinevi., Klawe ders notlari, 10 parmak suriim 1.1, Logo Yazlim,
Ders Kaynaklari E-ders Notlari, Hiz Testi Uygulama Metinleri, Aigan, F. (2013). 10 Parmak F Klawe Ogrenimi'. Nobel Yayineui. ,
Tarhan Oztoprak, M (2007). 'Klawe 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 Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar

Dinleme ve anlamlandirma

Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim

Onceden planlanmis 6zel beceriler

Ara Sinav 1
Final

Program Ciktilari

Ders
Sinif Dis1 Calisma
Ozel Destek / Yapisal Omekler

Ders s Yiikii:
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5):

Siiresi (Saat)

o o N B~ B

1 Aanpfailgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

3 Aanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazlimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

5  Kendisine verilen gérevve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da éngériilemeyen sorunlar igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7  Insanlarlailigki kurabilme ve sirdirebilme becerisine sahiptir.

8  Etkiliiletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek dlizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.

9 Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gerceklestirebilme ve bunlari s620, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini strdiirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12 Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini surekli yenileme becerisine sahiptir.

13 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

14 Toplumsal degerlere saygili, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

15 s saghg ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.
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Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders Ogrenme Giktist PC1 PC2 PG3 PC4 PC5 PGC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PGC15
F klaweyi 10 parmak bakmadan kullanabilir. = = 3 - - - - - - - - - - - -
Bilgisayarda dogru oturus seklini 6grenir. - - 2 - - - - - - 4 - - - - -
Sembolleri ve noktalama isaretlerini tanir. - - - - = = = = > 3 - o - - -

F klawe temel sira tuglarini tanir. - - 3 - - - - - - - - 2 - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/379564
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