
DERS İZLENCESİ 

Dersin Adı Klavye Teknikleri 

Dersin AKTS'si 4 

Dersin Yürütücüsü Öğr.Gör. Mehmet Emin AYDOĞDU 

Dersin Gün ve Saati Çarşamba 08:30-11.20 

Ders Görüşme Gün ve 

Saatleri 

Çarşamba 12:00-13:00 

İletişim Bilgileri meayd@harran.edu.tr       414.3183000 - 

Öğretim Yöntemi ve 

Ders Hazırlık 

Konu anlatımı, Bilgisayar sınıfında uygulama, Soru-yanıt, örnek çözümler, 

doküman incelemesi yüz yüze eğitim şeklinde yapılacaktır. Derse hazırlık 

aşamasında, öğrenciler ders kaynaklarından her haftanın konusunu derse gelmeden 

önce inceleyerek gelecekler. Haftalık ders konuları ile ilgili tarama yapılacak. 

Dersin Amacı Bu dersin amacı; öğrencilere on parmak klavye kullanabilme yeteneğini 

kazandırmaktır. 

Dersin Öğrenme Çıktıları 1. Bilgisayarda doğru oturuş şeklini öğrenir. 

2. Bu dersin sonunda öğrenci bilgisayarda belge açabilir ve temel işlemleri yapar. 

3. Bu dersin sonunda öğrenci klavye tuşlarıyla ilgili uygulamalar yapar. 

4. Bu dersin sonunda öğrenci bilgisayarda hızlı ve hatasız yazar. 

5. Bu dersin sonunda öğrenci F ve Q klavyede yazı yazmayı öğrenir. 

6. 6. Sembolleri ve noktalama işaretlerini tanır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Haftalık Ders Konuları 

1.Hafta Bilgisayar ve Klavye Kavramları ve 10 Parmak Klavye Kullanmanın 
Faydaları 

2.Hafta Bilgisayarda Yazı Yazmaya Hazırlık ve Doğru Oturuş Şekilleri 

3.Hafta Microsoft Word Yazı Programının Kullanımına Yönelik İpuçları 

4.Hafta F Klavye Temel Sıra Tuşlarının Kullanımı 

5.Hafta Üst Sıra Tuşlarının Kullanımı 

6.Hafta Alt Sıra Tuşlarının Kullanımı 

7.Hafta Ara Sınav 

8.Hafta Klavyede Noktalama İşaretlerinin Kullanımı 

9.Hafta Klavyede Rakamlar ve Sembollerin Kullanımı 

10.Hafta Serbest Hızlı Yazı Yazma Çalışmaları 

11.Hafta Yazım Yanlışları ve Hız Hesaplamaları 

12.Hafta İş Yazısı Örnekleri Hazırlama 

13.Hafta Tablo ve Şekilli Metin Yazma 

14.Hafta Yabancı Dilde Metin Yazma 

 

 

 

 

Ölçme-Değerlendirme 

Bu ders kapsamında 1 (bir) Ara Sınav, Uygulama çalışmalarını kapsayan 2 (iki) 

Kısa Sınav yapılacaktır. Her bir değerlendirme kriterinin başarı puanına etkisi 

yüzdelik olarak aşağıda verilmiştir. 
 

Ara Sınav: 30 % 

Kısa Sınav 1: 10% (Uygulamaya yönelik) 

Kısa Sınav 2: 10% (Uygulamaya yönelik) 

Yarıyıl sonu Sınavı: 50 %  

Ara Sınav Tarih ve Saati: Birim tarafından ilan edilecek tarih ve saatlerde 

Kısa Sınav 1 Tarih ve Saati: 16.10.2019 (Ders Saatinde) 

Kısa Sınav 2 Tarih ve Saati: 04.12.2019 (Ders Saatinde) 

 

Kaynaklar 1. Keskin, N. (2008). Klavye Teknikleri, 10 Parmak F Klavye Kullanımı, Ankara: 

Ekin Kitabevi.  

2. Öztoprak, M.T.  ve, Koç, Ö. (2008). Klavye Teknikleri, Bilgisayarda 10 Parmak 

F Klavye Kullanımı, Ankara: Seçkin Yayıncılık. 
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 PROGRAM ÖĞRENME ÇIKTILARI İLE  
DERS ÖĞRENİM ÇIKTILARI İLİŞKİSİ TABLOSU 

 PÇ1 PÇ2 PÇ3 PÇ4 PÇ5 PÇ6 PÇ7 PÇ8 PÇ9 PÇ10 PÇ11 PÇ12 PÇ13 PÇ14 PÇ15 

ÖK1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 2 5 5 5 5 

ÖK2 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 2 5 5 5 5 

ÖK3 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 2 5 5 5 5 

ÖK4 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 2 5 5 5 5 

ÖK5 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 2 5 5 5 5 

ÖK6 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 2 5 5 5 5 

ÖÇ: Öğrenme Çıktıları PÇ: Program Çıktıları 

Katkı 
Düzeyi 

1 Çok Düşük 2 Düşük 3 Orta 4 Yüksek 5 Çok Yüksek 

 

 

 

Program Çıktıları ve İlgili Dersin İlişkisi 

Ders PÇ1 PÇ2 PÇ3 PÇ4 PÇ5 PÇ6 PÇ7      PÇ8 PÇ9 PÇ10 PÇ11 PÇ12 PÇ13 PÇ14 PÇ15 

Klavye Teknikleri 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 2 5 5 5 5 

 

 


