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Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenciye, bilgisayar ortaminda klavye ile farkli dillerde 10 parmak seri yazi yazabilme aliskanligi ve yeterlikleri kazandirilacaktir.

Dersin icerigi

Belge agma ve temel islemler yapabilme Metni bicimlendirme Klavye tuslarinin fonksiyonlari

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Unlii, A. (2016) 26 Saatte On Parmak Ogreniyorum. T.C. Milli Egitim Bakanhidi (2011) F Klavye 1, Ankara Bilgisayar, Standart Tiirkge F/Tiirkce Q Klavye, Projeksiyon

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri
On parmak klavye kullanimi ve uygulama calismalari

Ders igin Onerilen Diger Hususlar

Derse katilimi artirmak igin, 6grencilerin ders icerigiyle ve 6gretim yontemleriyle ilgili 6nerileri dikkate alinacaktir.

Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilar
Yardimar yok.

Dersin Verilisi

Yiz yuze

Dersi Veren Ogretim Elemanlar

Ogr. Gér. iclal Pomak

Program Ciktisi

1. Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapabilir.

2. Klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapabilir.
3. Yaz calismasi ve hiz calismasi yapabilir.

Haftalik icerikler

Hazirhik Ogretim
Sira Bilgileri Laboratuvar Metodlan
1 Ders Anlatma,

Slayti s.1- tartisma, soru-

72 cevap
2 Ders Anlatma,

Notlari tartisma, soru-

Slayt.73- cevap

120
3 Ders Anlatma,

Notlari tartisma, soru-

Slayt cevap

121-178
4 Ders Anlatma,

Notlari klavyede

Pdfs.10- yazarak

19 uygulama

calismasi
5 Ders Anlatma,

Notlari klavyede

Pdf s.20- yazarak

23 uygulama

calismasi
6 Ders Anlatma,

Notlari klavyede

Pdf s.24- yazarak

27 uygulama

calismasi
7 Ders Anlatma,

Notlari klavyede

Pdfs.28- yazarak

31 uygulama

calismasi

Teorik

Klavye Tanimi, Tarihgesi, Klavye Cesitleri ve
Farkli Yonleri

Klavye kullaniminda ideal Oturus ve Durus
Sekilleri, Yanlis Klavye Kullaniminda
yasanabilecek saglik sorunlari ve alinabilecek
onlemler

Standart Bir Klavye Uzerinde Yer Alan Tuslar Ve
Fonksiyonlari

Harf tuslarini kullanmak, temel sira tuslari

Temel sira disindaki harfler

Temel sira tuslari disinda kalan Z-O-D-N
tuslarinin klavyedeki yeri ve vurus parmaklari

Temel sira tuslari disinda kalan G-C-G-H
tuslarinin klavyedeki yeri ve vurus parmaklari

Uygulama

Klavye Tanimi, Tarihcesi, Klavye Cesitleri ve
Farkli Yonleri

Klavye kullaniminda ideal Oturus ve Durus
Sekilleri, Yanlis Klavye Kullaniminda
yasanabilecek saglik sorunlari ve alinabilecek
onlemler

Standart Bir Klavye Uzerinde Yer Alan Tuslar Ve
Fonksiyonlari

Harf tuslarini kullanmak, temel sira tuslar

Temel sira tuslari disinda kalan Z-O-D-N
tuslarinin klavyedeki yeri ve vurus parmaklari

Temel sira tuslari disinda kalan G-C-G-H
tuslarinin klavyedeki yeri ve vurus parmaklari



Hazirhk
Sira Bilgileri

9 Ders
Notlari
Pdfs.32-
36

10 Ders
Notlari
Pdfs.37-
41

11 Ders
Notlari
Pdf s42-
45

12 Ders
Notlari
Pdf s.46-
49

13 Ders
Notlari
Pdf s.50-
53

14 Ders
Notlari
Pdf s.54-
59

15 Ders
Notlari
Pdf s.60-
67

s Yukleri

Aktiviteler

Vize

Final

Derse Katilm

Ders Oncesi Bireysel Calisma
Ders Sonrasi Bireysel Calisma
Ara Sinav Hazirhk

Final Sinavi Hazirlik

Uygulama / Pratik

Degerlendirme

Aktiviteler
Ara Sinav
Final

Ogretim

Laboratuvar Metodlan

Anlatma,
klavyede
yazarak
uygulama
calismasi

Anlatma,
klavyede
yazarak
uygulama
calismasi

Anlatma,
klavyede
yazarak
uygulama
calismasi

Anlatma,
klavyede
yazarak
uygulama
calismasi

Anlatma,
klavyede
yazarak
uygulama
calismasi

Anlatma,
klavyede
yazarak
uygulama
calismasi

Anlatma,
klavyede
yazarak
uygulama
calismasi

Teorik
Ara Sinav

Temel sira tuslari disinda kalan V-B-F-P-J

tuslarinin klavyedeki yeri ve vurus parmaklari

Temel sira tuslari ve temel sira tuslarinin disinda

kalan O-A-I-C tuglari uygulama faaliyetleri

Klavyede Noktalama Isaretlerinin Yerleri Ve
Tuslanmasi

Klavyede Noktalama isaretlerinin Yerleri Ve
Tuslanmasi

Ciimle uygulamalari

Hiz testi uygulamalari

Uygulama, 6lcme ve degerlendirme faaliyetleri

Agirhgi (%)
40,00
60,00

Uygulama

Temel sira tuslari disinda kalan V-B-F-P-J
tuslarinin klavyedeki yeri ve vurus parmaklari

Temel sira tuslari ve temel sira tuslarinin disinda

kalan O-A-I-C tuslari uygulama faaliyetleri

Klavyede Noktalama isaretlerinin Yerleri Ve
Tuslanmasi

Klavyede Noktalama isaretlerinin Yerleri Ve
Tuslanmasi

Cuimle uygulamalari

Hiz testi uygulamalari

Uygulama, 6lcme ve degerlendirme faaliyetleri

Siiresi (saat)
1,00
1,00
4,00
1,00
1,00
1,00
1,00
2,00



Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii / BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI X Ogrenme Ciktisi iliskisi

PC.1 PC.2 PC.3 PC4 PC5 PC.6 PC7 PC8 PC9 PC.10 PC.11 PC12 PC13 PC.14 P.C.15

0.c.1 5 5
0c.2 4 5 5
6.¢.3 5
Tablo
P.C. 1: Meslegiile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

P.C.2: s saghgi ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite stirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
P.C.3: Meslegi icin glincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
P.C.4: Meslegiile ilgili bilisim teknolojilerini (yaziim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

P.C.5: Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢6ziim 6nerisini sunabilme becerisine
sahiptir.

P.C. 6: Bilgi ve beceriler diizeyinde dustincelerini yazili ve sézll iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bigimde ifade eder.
P.C. 7: Alaniile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve éngérilemeyen karmasik sorunlari ¢gzmek icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.
P.C. 8: Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

P.C.9: Alaniile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kilturel ve etik degerlere
sahiptir.

P.C. 10: Bir yabana dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar
P.C. 11: Yonetime iliskin temel kavramlari, yonetimin fonksiyonlarini ve yonetim yaklasimlarini agiklar.
P.C. 12: Biro ydnetimi ve organizasyonunu bilir.
P.C. 13:  Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.
P.C. 14: Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.
P.C. 15: Tirkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur
0.C. 1: Bilgisayarda belge acmak ve temel islemler yapabilir.
0.C.2: Klavye tuslaryla ilgili uygulamalar yapabilir.

0.C.3:  Yaz calismasi ve hiz calismasi yapabilir.



	BYS107 - KLAVYE TEKNİKLERİ I - Meslek Yüksekokulu - Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü
	Genel Bilgiler
	Dersin Amacı
	Dersin İçeriği
	Dersin Kitabı / Malzemesi / Önerilen Kaynaklar
	Planlanan Öğrenme Etkinlikleri ve Öğretme Yöntemleri
	Ders İçin Önerilen Diğer Hususlar
	Dersi Veren Öğretim Elemanı Yardımcıları
	Dersin Verilişi
	Dersi Veren Öğretim Elemanları

	Program Çıktısı
	Haftalık İçerikler
	İş Yükleri
	Değerlendirme
	Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü / BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI X Öğrenme Çıktısı İlişkisi

