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On kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilar:

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grencilerin dogru ve hizli bir sekilde, 10 Parmak F Klavye kullanimini
O0grenmesi amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilari Bu derste verilen egitim sonucunda 6grenci;

F Klavye kullanma gerekliligini ve dnemini anlar.

Ekrana ve Klavyeye bakmadan sadece metne bakarak yazmay1 6grenir.
10 Parmak Klavye kullanimin1 pekistirir ve hizlandirir.

Hizli ve yetkin bir sekilde 10 parmak klavye kullanimini uygular.
Dakikada 30 kelime ve iizerinde vurus yapma becerisini kazanir.
Giincel bilgisayar uygulamalarini kullanir.
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Dersin Igerigi

I§ yazilar1 (Sirkiiler, basili reklam satis, istek, is isteme, siparis, tesekkiir, teyit,
tekit, kredi, tahsilat, red/kabul mektuplar1 vb.) Ozel yazilari (mektup, tebrik,
tesekkiir, davetiye, bagsagligi ve teselli mektuplari, ilanlar, resmi olmayan notlar,
memorandumlar, 6zge¢mis, referans mektuplarini) Yazma uygulamalari, Hasta
raporu yazma uygulamalari, Baskili hiz calismalari,

Haftalar Konular
1 Klavyenin tekrari,
2 Sirkiiler yazmak,
3 Basili reklam ve satis mektuplar1 yazmak,
4 Istek, is isteme ve siparis mektuplar1 yazmak,
5 Tesekkiir, teyit ve tekit mektuplar1 yazmak, ,
6 Kredi, tahsilat, red/kabul mektuplar1 yazmak,
7 Ara Sinav
8 Normal mektup yazmak, tebrik ve tesekkiir mektuplar1 yazmak,
9 Davetiye, bagsagligi ve teselli mektuplar1 yazmak,
10 [lanlar, resmi olmayan notlar, memorandumlar yazmak,
11 Ozgecmis, referans mektuplarmi yazmak,
12 Hasta raporu yazma uygulamalar1 yapmak,
13 Baskil1 hiz ¢aligmalari,
14 Genel tekrar
Genel Yeterlilikler
1. Ekrana ve Klavyeye bakmadan sadece metne bakarak yazi yazmay1 dgrenebilir.
2. Dikte ettirilen metinleri yazabilir.
3. 10 Parmak Klavye kullanimin1 pekistirebilir.
4. 10 Parmak Klavye kullanimini hizlandirabilir.
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Degerlendirme Sistemi

Ara smav: % 40
Final: % 60
Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
ocC1 1 1 1 1 3 2 5 1 1 5 1 1 2 5 5
0C2 1 1 1 1 3 2 5 1 1 5 1 1 2 5 5
0C3 1 1 1 1 3 2 5 1 1 5 1 1 2 5 5
0c4 1 1 1 1 3 2 5 1 1 5 1 1 2 5 5
0C5 1 1 1 1 3 2 5 1 1 5 1 1 2 5 5
0C6 1 1 1 1 3 2 5 1 1 5 1 1 2 5 5
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar
gz;l;‘yl 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Program Ciktilar ve flgili Dersin Iliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Klavye
Teknikleri- 1 1 1 1 3 2 5 1 1 5 1 1 2 5 5
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