T.C.HARRAN ÜNİVERSİTESİ HİLVAN MESLEK YÜKSEKOKULU
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI BÖLÜMÜ
	DERSİN ADI
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	KREDİSİ
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	Klavye Teknikleri
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	I. Yarıyıl
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	4
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	ÖN KOŞUL DERSLER
	--


	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERSİN TÜRÜ
	Zorunlu

	DERSİN KOORDİNATÖRÜ
	

	DERSİ VEREN
	Öğr.Gör.Mehmet HAZAR

	DERSİN YARDIMCILARI
	

	DERSİN AMACI
	Bu ders ile öğrenciye, bilgisayar ortamında klavye ile farklı dillerde 10 parmak seri yazı yazabilme alışkanlığı ve yeterlikleri kazandırılacaktır.

	DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI VE ALT BECERİLER
	1- Bilgisayarda belge açmak ve temel işlemler yapmak

2- Klavye tuşlarıyla ilgili uygulamalar yapmak

3- Yazı çalışması ve hız çalışması yapmak

4- Farklı dillerde yazılar yazmak

5- Farklı bilgisayar yazılımlarını kullanarak yazılar yazmak

	DERSİN İÇERİĞİ
	


	HAFTA
	KONULAR

	1
	Kelime işlem programı işlemleri, kelime işlemci belgede metni biçimlendirmek

	2
	Klavye tuşlarının fonksiyonları

	3
	Oturuş ve duruşu ayarlama, harf tuşlarını kullanma

	4
	Harf tuşlarını kullanma

	5
	Harf tuşlarını kullanma

	6
	Harf tuşlarını kullanma

	7
	Harf tuşlarını kullanma

	8
	Ara Sınav

	9
	Harf tuşlarını kullanma, noktalama işaretleri ve sayı tuşları

	10
	Metin yazma

	11
	Hız uygulamaları

	12
	Yabancı dilde yazı yazmak

	13
	El yazısı ve düzeltilmiş yazılar, farklı bilgisayar yazılımlarını kullanmak

	14
	Farklı yazılımlar ile çalışmak


	GENEL YETERLİLİKLER

	Öğrenci, belge açma ve temel işlemler yapabilecek, metin biçimlendirebilecek, klavye tuşlarının fonksiyonlarını tanıyabilecek yeterliliğe sahip olacaktır.


	KAYNAKLAR

	


	DEĞERLENDİRME SİSTEMİ

	ARA SINAV
	% 40

	FİNAL
	% 60

	BÜTÜNLEME
	% 60


