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Dersin Ad1 Kodu Yariyih T+U Kredisi AKTS

Klavye Teknikleri -I 0304129 [ 142 2 3

On Kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiri Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci Bu ders ile 6grencilerin dogru ve hizli bir sekilde, 10 Parmak F Klavye kullanimim
O6grenmesi amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilari Bu derste verilen egitim sonucunda égrenci;

1. F Klavye kullanma gerekliligini ve 6nemini 6grenir.

2. Ekrana ve Klavyeye bakmadan sadece metne bakarak yazmay1 6grenir.
3. 10 Parmak Klavye kullanimin pekistirir, hizlandirir ve yazmay1 6grenir.
4. Dakikada 30 kelime ve iizerinde vurus yapmay1 ve yazmay1 ogrenir.

Dersin Igerigi Smuf diizeni olusturma, klavyenin tanitimi, yazma teknikleri ve temel sira tuslari, iist ve
alt sira tuglari, rakamlar, isaretler ve semboller, metin yazma c¢alismalari, hatalari azaltict
teknikler, hiz ¢aligmalari

Haftalar Konular

Smif diizeni olusturma

Klavyenin tanitimi

Yazma teknikleri ve temel sira tuslari

Yazma teknikleri ve temel sira tuslar1 devam

Yazma teknikleri ve temel sira tuslar1 devam

Ust tuslary, iist tuslart devam

Ara smav

Alt sira tuslari
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Alt sira tuglar1 devam

Rakamlar tuslari
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Isaret tuslar1 ve semboller

12 Metin yazma caligmalari

13 Hatalar1 azaltici teknikler

14 Hiz galigsmalari

Genel Yeterlilikler

1. 10 Parmak F Klavye kullanmay1 6grenir ve yazabilir.
2. Metinleri dogru ve hizl bir sekilde yazabilir.

Kaynaklar

Ozerman, K. Klavye Teknikleri kitabi. Nobel Yayinlari.
Okutkan, M. Daktilografi Ders kitabu.
Ungan, G. Keyboarding and Word Progcessing Applications adh kitabi

Degerlendirme Sistemi

Ara simav: %40 Final: %60 Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI ILISKiSi TABLOSU
PC1 PC2 | PC3 |PC4 |PC5 |PC6 |PC7 |PC8 PC9 | PC10 | PCl11 PC12
0C1 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
0C2 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
0C3 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
0C4 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilari
Katki Diizeyi | 1CokDisiik | 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek | 5 Cok Yiiksek
Program Ciktilar ve flgili Dersin iliskisi
PCl | PC2 | PC3 |PC4 |PC5 |PC6 |PC7 |PC8 PC9 | PC10 | PC11 PC12
Klavye 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
Teknikleri-I




