DERS BİLGİ FORMU
	DERSİN ADI
	BELGEGEÇER (FAKSLAR)

	DERSİN SINIFI
	11. ve 12. Sınıf 

	DERSİN SÜRESİ
	Haftalık 2 Ders Saati

	DERSİN AMACI
	Bu derste öğrenciye; iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini alarak belgegeçer makinelerini kurulumunu, bakımını ve onarımı yapma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandırılması amaçlanmaktadır.

	DERSİN ÖĞRENME KAZANIMLARI
	1. Belgegeçer (faks) makinesinin kurulumunu ve ayarlarını yapar.
2. Belgegeçer (faks) makinesinin bakım ve onarımını yapar.

	EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAM VE DONANIMI
	Ortam: Büro Cihazları Atölyesi
Donanım: Akıllı tahta/projeksiyon, bilgisayar, fakslar, kullanma kılavuzları, el aletleri, ölçü aletleri, vb.

	ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
	Bu derste; öğrenci performansı belirlemeye yönelik çalışmalar değerlendirilirken gözlem formu, derecelendirme ölçeği ve dereceli puanlama anahtarı gibi ölçme araçlarından uygun olanlar seçilerek kullanılabilir. Bunun yanında öz değerlendirme ve akran değerlendirme formları kullanılarak öğrencilerin, öğretimin süreç boyutuna katılmaları sağlanabilir.

	KAZANIM SAYISI VE SÜRE TABLOSU
	ÖĞRENME BİRİMİ 
	KAZANIM SAYISI
	DERS SAATİ
	ORAN (%)

	
	BELGEGEÇER MAKİNESİ KURULUMU
	2
	36
	50

	
	BELGEGEÇER MAKİNESİ BAKIMI VE ONARIMI
	2
	36
	50

	TOPLAM
	4
	72
	100



















	ÖĞRENME BİRİMİ
	KONULAR
	ÖĞRENME BİRİMİ KAZANIMLARI ve KAZANIM AÇIKLAMALARI

	BELGEGEÇER MAKİNESİ KURULUMU
	1. Belgegeçer (Faks) Makinesi Tanıtımı
2. Belgegeçer (Faks) Makinesi Ayarları
	1. Belgegeçer makinesinin tanıtımını yapar.
· Faks makinesinin genel özellikleri açıklanır.
· Faks makinelerinin teknik özellikleri açıklanır.
· Faks makinelerinin bölümleri açıklanır.
· Faks makinelerinin çalışma prensibi açıklanır.
· Faks makinesinin kontrol paneli açıklanır.
· Faks alma işlemi açıklanır.
· Faks gönderme işlemi açıklanır.

2. Belgegeçer makinesinin ayarlarını yapar.
· Faks makinelerinin kurulum aşamaları sıralanır.
· Faks makinesinin kurulum yeri koşulları sıralanır.
· Faks makinesinin ayarları yapılır.

	BELGEGEÇER MAKİNESİ BAKIMI VE ONARIMI
	1. Belgegeçer (Faks) Makinesi Periyodik Bakımı
2. Belgegeçer (Faks) Makinesi Arızaları ve Giderilmesi
	1. Belgegeçer makinesinin periyodik bakımını yapar.
· Faks makinelerinin periyodik bakım aşamaları açıklanır.
· Servis kartının doldurulması açıklanır.
· Faks makinelerinin periyodik bakımları yapılır.

2. Belgegeçer makinesinin arızasını tespit eder ve arızalarını giderir.
· Hata mesajları açıklanır.
· Kâğıt sıkışma problemleri açıklanır.
· Telefon hattı problemleri açıklanır.
· Kâğıt besleme hataları açıklanır.
· Yazım kalitesi arızaları açıklanır.
· Faks makinesinin arızaları giderilir.

	UYGULAMA FAALİYETLERİ/TEMRİNLER

	[bookmark: _GoBack]Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanımına uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatımı, öğrenci sayısı göz önünde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptıracak şekilde meslek alan zümre öğretmenler kurulu tarafından seçilir. Meslek alan zümre öğretmenleri tarafından aşağıda yer alan temrinlerden farklı temrinlerin uygulanmasına karar verilebilir.

	BELGEGEÇER MAKİNESİ KURULUMU
	· Faks makinesinin kontrol paneli hakkında kullanıcıyı bilgilendirir.
· Faks alma işlemi hakkında kullanıcıyı bilgilendirir.
· Faks gönderme işlemi hakkında kullanıcıyı bilgilendirir.
· Faks makinesinin yer seçimini yapar.
· Enerji ve telefon hattı bağlantılarını yapar.
· Tarih ve zaman ayarlarını yapar.
· Telefon hattında tone ve puls modu ayarlarını yapar.
· Kurum kimlik ayarını yapar.
· Kâğıt tipi ayarlarını yapar.
· Kâğıt boyutu ayarlarını yapar.
· Zil sesi ayarını yapar.
· Toner koruma modu ayarını yapar.
· LCD displayin kontrast ayarını yapar.

	BELGEGEÇER MAKİNESİ BAKIMI VE ONARIMI
	· Cihaz yüzey temizliği yapar.
· Tarayıcı cam temizliği yapar.
· Lazer tarayıcı penceresinin temizliğini yapar.
· Korona teli temizliğini yapar.
· Toner kartuşunu değiştirir.
· Drum ünitesini değiştirir.
· Hata mesajlarına göre arızayı giderir.
· Kâğıt sıkışma arızalarını giderir.
· Telefon hattı arızalarını giderir.
· Yazma bölümü arızalarını giderir.
· Faks makinesinin ayarlarındaki hataları giderir.
· Kâğıt besleme hatalarını giderir.
· Yazım kalitesi arızalarını giderir.

	DERSİN UYGULANMASINA İLİŞKİN AÇIKLAMALAR

	· Bu derste, sabırlı olma, azimli olma, kişisel temizlik, çevre temizliği değer, tutum ve davranışları ön plana çıkaran etkinliklere yer verilmelidir.
· Uygulama faaliyetlerinde iş sağlığı ve güvenliğine ilişkin risk ve tehlike oluşturacak her türlü duruma karşı tedbirler alınmalıdır.
· Malzemeler önceden temin edilerek sağlamlıkları kontrol edilmelidir.
· Çalışma öncesinde önlükler giyilmeli ve gerekli tedbirler alınmalıdır.
· Gerekli malzemeler kullanılarak uygulamalar yaptırılmalıdır.






