
 

 

 

 

 

Dersin Adı Kodu Yarıyılı T+U Kredisi AKTS 

Klavye Teknikleri 1504306 III 2+1 3 4 

Ön koşul Dersler  

Dersin Dili Türkçe 

Dersin Türü Zorunlu 

Dersin Koordinatörü  

Dersi Veren   

Dersin Yardımcıları  

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

kazandırmaktır. 

Dersin Öğrenme Çıktıları Bu dersin sonunda öğrenci; 

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. Sembolleri ve noktalama işaretlerini tanır. 

Dersin İçeriği 

 

 

F klavyeyi on parmak kullanabilmek için gerekli bilgi ve yöntemleri içerir. 

Haftalar Konular 

1 Bilgisayar ve Klavye Kavramları ve 10 Parmak Klavye Kullanmanın Faydaları 

2 Bilgisayarda Yazı Yazmaya Hazırlık ve Doğru Oturuş Şekilleri 

3 Microsoft Word Yazı Programının Kullanımına Yönelik İpuçları 

4 F Klavye Temel Sıra Tuşlarının Kullanımı 

5 Üst Sıra Tuşlarının Kullanımı 

6 Alt Sıra Tuşlarının Kullanımı 

7 Ara Sınav 

8 Klavyede Noktalama İşaretlerinin Kullanımı 

9 Klavyede Rakamlar ve Sembollerin Kullanımı 

10 Serbest Hızlı Yazı Yazma Çalışmaları 

11 Yazım Yanlışları ve Hız Hesaplamaları 

12 İş Yazısı Örnekleri Hazırlama 

13 Tablo ve Şekilli Metin Yazma 

14 Yabancı Dilde Metin Yazma 

Genel Yeterlilikler 

1-Her bir parmağın kendi alanında bulunan tuşlara sürekli tekrar setleriyle basılmasından oluşan bedensel 

uygulamaları yönetebilir. 

2-Bilgisayarda temel işlemleri yapabilir. 

3-Hızlı yazı yazabilir. 

4-Bilgisayarda uygulamalar yapabilir. 
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.  

Değerlendirme Sistemi 

Ara sınav: % 40   

Final: % 60  

Bütünleme:  



 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


