Dersin Adi Kodu Yariyih | T+U Kredisi AKTS

Dosyalama ve Arsivleme 1504302 Il 3+0 3 4

On kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci Dosyalama ve arsivleme tekniklerini Ogreterek ogrencileri biiro ortamina
hazirlamaktir.

Dersin Ogrenme Ciktilari Bu dersin sonunda 6grenci;

1. Mikrofilm islemlerini dgrenir.

2. Arsiv ve arsiv hizmetlerini bilir.

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

5. Arsivleme siirecini kavrar.

6. Belge ayiklama ve imha siirecini agiklar.

Dersin Igerigi Ogrencilere dersin amacina yonelik belge ydnetimi, dosyalama ve arsivieme
islemleri konusunda beceri kazandirmaktir.

Haftalar Konular
1 Belge Hazirlama
2 Belge Hazirlama, Denetim
3 Hizli Erisim ve Sayfa Diizeni
4 Belgede Cesitli Uygulamalar
5 Sunum Dosyas1 Hazirlama
6 Tablo ve Grafik
7 Ara Sinav
8 Hesaplama Yapma
9 Veri Tiirleri ve Islem
10 Veri Tiirleri ve Islem
11 Rapor ve Kayit, Veri Giivenligi, Web Sayfasi
12 Web Sayfasi Hazirlama
13 Web Sayfasi Hazirlama
14 Web Sayfasi Hazirlama

Genel Yeterlilikler

1-Evrak tanimi, Bilgi ve belge tanimini yapabilir.
2-Bilgi ve belge tiirleri ve yonetimini analiz edebilir.
3-Evrak ve form yonetiminde verimi analiz edebilir.
4-Dosyalama ve argivleme siirecinin yonetebilir.
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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 | PCYO | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
0ocC1 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
0cCs 1 1 3 2 4 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
0Ce 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 Ciktilar ve flgili Dersin iliskisi
Ders PCl1 | 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




