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Dosyalama ve Arsivleme
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Dersin Yiiriitiiciisi

Ogr. Gor. Serap ATES

Dersin Giin ve Saati
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Ders Goriisme Giin
ve Saatleri

Sal1 10. 30- 12. 20

Iletisim Bilgileri

sates@harran.edu.tr 0414 318 32 47

Ogretim Yontemi ve
Ders Hazirhk

Yiiz ylize. Konu anlatim, Soru-yanit, érnek ¢oziimler, dokiiman
incelemesi  Derse  hazirllkk  asamasinda, Ogrenciler  ders
kaynaklarindan her haftanin konusunu derse gelmeden Once
inceleyerek gelecekler. Haftalik ders konular1 ile ilgili tarama
yapilacak.

Dersin Amaci

Dosyalama ve arsivleme tekniklerini O6greterek ogrencileri biiro
ortamina hazirlamaktir

Dersin Ogrenme
Ciktilan

1. Mikrofilm islemlerini 6grenir.

2. Arsiv ve arsiv hizmetlerini bilir.

3. Dosyalama yontemlerini bilir ve uygular
4. Dosyalama araclarini tanir.

5. Arsivleme siirecini kavrar.

6. Belge ayiklama ve imha siirecini agiklar.

Haftahk Ders
Konulan

1. Hafta Belge Hazirlama

2.Hafta Belge Hazirlama, Denetim

3. Hafta Hizli Erisim ve Sayfa Diizeni
4. Hafta Belgede Cesitli Uygulamalar
5.Hafta Sunum Dosyas1 Hazirlama

6. Hafta Tablo ve Grafik

7. Hafta Ara Sinav

8. Hafta Hesaplama Yapma

9. Hafta Veri Tiirleri ve Islem

10. Hafta Veri Tiirleri ve Islem

11. Hafta Rapor ve Kayit, Veri Giivenligi, Web Sayfas1
12. Hafta Web Sayfas1 Hazirlama

13. Hafta Web Sayfas1 Hazirlama

14. Hafta Web Sayfas1 Hazirlama

Olcme
Degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, Odev ¢alismalarmni kapsayan
1 (bir) Kisa Sinav yapilacaktir. Her bir degerlendirme kriterinin
basar1 puanina etkisi ylizdelik olarak asagida verilmistir.

Ara Smav : 30 %

Kisa Smav: 20% (Odev ¢alismalarina ydnelik)

Yariyill Sonu Smav: : 50 %

Ara Sinav Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve
saatlerde

Kisa Sinav Tarih ve Saati: 22.10.2019 (Ders Saatinde)
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PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE
DERS OGRENIM CIKTILARI ILISKISI TABLOSU
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
ocC1 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
0C2 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
(:?C3 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
0C4 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
0Cs 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
0Ceo 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilan ve ilgili Dersin iliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Dosyalama 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4

ve
Arsivleme




