
 
 

HARRAN ÜNĠVERSĠTESĠ 

SAĞLIK HĠZMETLERĠ MESLEK YÜKSEOKULU 

TIBBĠ DOKÜMANTASYON VE SEKRETERLĠK PROGRAMI DERS ĠZLENCESĠ 

 

Dersin Adı Klavye Teknikleri I 

Dersin Kodu 0304134 

Dersin Kredisi 3 (2 saat Teorik 2 saat Uygulama) 

Dersin AKTS’si 4 

Dersin Yürütücüsü Öğr. Gör. Ejder ATEŞ 

Dersin gün ve saati Yüksekokul Web Sayfasında ilan edilecektir. 

Öğr. Elemanının İletişim 

Bilgileri 

eateş@harran.edu.tr  

Dersin Yürütülme Şekli Yüz yüze 

Öğretim Yöntemi ve Ders 

Hazırlık 

Yüz yüze konu anlatımı, Soru-yanıt, doküman incelemesi 

Derse hazırlık aşamasında, öğrenciler ders kaynaklarından her haftanın konusunu derse 

gelmeden önce inceleyerek gelecekler. Haftalık ders konuları ile ilgili tarama 

yapılacak. 

Dersin Amacı 
Bu ders ile öğrencilerin doğru ve hızlı bir şekilde, 10 Parmak F Klavye kullanımını 

öğrenmesi amaçlanmaktadır. 

Dersin Öğrenme Çıktıları 

Bu dersin sonunda öğrenci;  

1. F Klavye kullanma gerekliliğini ve önemini öğrenir.  

2. Ekrana ve Klavyeye bakmadan sadece metne bakarak yazmayı öğrenir.  

3. 10 Parmak Klavye kullanımını pekiştirir, hızlandırır ve yazmayı öğrenir.  

4. Dakikada 30 kelime ve üzerinde vuruş yapmayı ve yazmayı öğrenir. 

Haftalık Ders Konuları 

1.Hafta Sınıf düzeni oluşturma 

2.Hafta Klavyenin tanıtımı 

3.Hafta Yazma teknikleri ve temel sıra tuşları 

4.Hafta Yazma teknikleri ve temel sıra tuşları devam 

5.Hafta Üst sıra tuşları 

6.Hafta Üst sıra tuşlarına devam 

7.Hafta Alt sıra tuşları 

8.Hafta  Alt sıra tuşları devam 

9.Hafta Rakamlar tuşları  

10.Hafta  İşaret tuşları ve semboller  

11.Hafta  Metin yazma çalışmaları 

12.Hafta  Hataları azaltıcı teknikler 

13.Hafta Hız çalışmaları 

14.Hafta Hız çalışmaları 

Ölçme değerlendirme 

Bu ders kapsamında 1(bir) kısa sınav,1 (bir) ara sınav, ders konularını kapsayan 1 

(bir) yarıyıl sonu sınavı yapılacaktır. Her bir değerlendirme kriterinin başarı 

puanına etkisi yüzdelik olarak aşağıda verilmiştir. 

Kısa Sınav: %20 

Ara Sınav : %30 

Yarıyıl sonu Sınavı: % 50 

Kısa Sınav, Ara Sınav ve Yarıyıl Sonu Sınav Tarih ve Saati: Birim yönetim kurulu 

tarafından tarihler belirlenerek web sayfasında ilan edilecektir. Sınavlar yüz yüze 

yapılacaktır. 

Kaynaklar 
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 PROGRAM ÖĞRENME ÇIKTILARI ĠLE 

DERS ÖĞRENĠM ÇIKTILARI ĠLĠġKĠSĠ TABLOSU 

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

ÖÇ1 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4 

ÖÇ2 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4 

ÖÇ3 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4 

ÖÇ4 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4 

ÖÇ: Öğrenme Çıktıları PÇ: Program Çıktıları 

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

 

Program Çıktıları ve Ġlgili Dersin ĠliĢkisi 

Dersin Adı PÇ1 PÇ2 PÇ3 PÇ4 PÇ5 PÇ6 PÇ7 PÇ8 PÇ9 PÇ10 PÇ11 PÇ12 

Klavye 

Teknikleri-I 

3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4 

 

 


