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Dersin Kredisi 3 (1 saat Teorik 2 saat Uygulama)
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Dersin Yiritiiciisi

Ogr. Gor. Ejder ATES

Dersin giin ve saati

Yiiksekokul Web Sayfasinda ilan edilecektir.

Ogr. Elemaninin letisim
Bilgileri

eates@harran.edu.tr

Dersin Yiiriitiilme Sekli

Yiiz ylize

Ogretim Yéntemi ve Ders
Hazirlik

Yiiz yiize konu anlatimi, Soru-yanit, dokiiman incelemesi

Derse hazirlik agamasinda, 6grenciler ders kaynaklarindan her haftanin konusunu derse
gelmeden oOnce inceleyerek gelecekler. Haftalik ders konulari ile ilgili tarama
yapilacak.

Dersin Amaci

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

Dersin Ogrenme Ciktilari

Klavyenin tekrari, Resmi yazigma (Resmi yazi, dilekge, rapor, form yazi, tutanak,
sozlesme, sartname, tezkere, miizekkere, mazbata, genelge, vekaletname vb.) yazilarini
yazma uygulamalari, Yabanct metin pargalari yazma, Teknik terimleri yazma, Baski
hiz ¢aligmalari

Haftalik Ders Konulari

1.Hafta | Klavyenin tekrari
2.Hafta | Resmi yazilar yazmak
3.Hafta | Resmi yazilar yazmak devam
4.Hafta | Dilekge yazmak
5.Hafta | Rapor yazmak, Sézlesme ve sartname yazmak
6.Hafta | Form yaz, tutanak yazmak
7.Hafta | Ara smav
8.Hafta | Tezkere, miizekkere ve mazbata yazmak
9.Hafta | Genelge, vekaletname vb. yazilar1 yazmak
10.Hafta | Resmi yazilarin tiimiiyle ilgili calisma yapmak
11.Hafta | Yabanci metin parcalar1 yazma
12.Hafta | Teknik terimleri yazma
13.Hafta | Baskili hiz calismalar:
14.Hafta | Baskili hiz calismalari

Olgme degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1(bir) kisa sinav,1 (bir) ara sinav, ders konularin1 kapsayan 1
(bir) yariy1l sonu sinavi yapilacaktir. Her bir degerlendirme kriterinin basari

puanina etkisi yiizdelik olarak asagida verilmistir.

Kisa Smav: %20

Ara Smav : %30

Yariyil sonu Smavi: % 50

Kisa Sinav, Ara Sinav ve Yariyll Sonu Sinav Tarih ve Saati: Birim yonetimkurulu
tarafindan tarihler belirlenerek web sayfasinda ilan edilecektir. Smavlar yiiz yiize
yapilacaktir.
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PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI {LISKiSi TABLOSU

PC1 | PC2 |PC3 | PC4 |PC5 |PC6 |PC7 |PC8 |PC9 |PCl0 | PCI1 | PCI2
0OC1 4 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
0oC2 4 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilari
Katki Diizeyi | 1CokDisiik |  2Disik | 3 Orta | 4 Yiiksek | 5 Cok Yiiksek

Program Ciktilar ve flgili Dersin iliskisi

PC1[PC2 [PC3 [PCc4a [PC5 [PCe [PC7 [PC8 [PC9 [PCl0 | PCll | PC12

Klavye 4 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
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