


KLAVYE TEKNİKLERİ DERS BİLGİ PAKETİ
DERS KODU: OSDM042
DERSİN DİLİ: Türkçe
DERS DÜZEYİ: Ön Lisans
DERS VERİLDİĞİ FAKÜLTE/YO/MYO: DEVREKANİ TÜRKİYE ODALAR VE BORSALAR BİRLİĞİ MESLEK YÜKSEKOKULU
DERSİN VERİLDİĞİ BÖLÜM/PROGRAM: BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK BÖLÜMÜ / BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI
ÖĞRENİM TÜRÜ: Örgün Öğretim
DERSİN TÜRÜ: Seçmeli
DERS SÜRESİ: 2 Ders Saati
KREDİ/AKTS: 2 Kredi/3 AKTS
DERSİN AMACI: Bu ders ile öğrenciye, bilgisayar ortamında klavye ile farklı dillerde 10 parmak seri yazı yazabilme alışkanlığı ve yeterliliği kazandırılacaktır.
DERSİN İÇERİĞİ: Klavye tekniklerine ilişkin genel bilgiler, On parmak yazım kuralları, On parmak yazmanın yararları, Klavye tuşlarının fonksiyonları, Oturuş ve duruşu ayarlama, Temel sıra tuşları, Nokta ve virgül tuşları, Birinci grup alt ve üst sıra tuşları, İkinci grup alt ve üst sıra tuşları, Üçüncü grup alt ve üst sıra tuşları, Hız uygulamaları, Noktalama işaretleri ve semboller, Metin yazma ve Yazım yanlışları, Metin yazma, Rakam tuşları ve Romen rakamları, Yabancı dilde yazı yazmak, Hız uygulamaları.
[bookmark: _GoBack]KAYNAKLAR
Klavye Öğretimi E-Kitap, Anadolu Üniversitesi Açıköğretim Fakültesi
10 Parmak F Klavye Öğrenimi, Fatma ATIGAN, Nobel Akademik Yayıncılık
YARIYIL ÇALIŞMALARI
Ara Sınav: %40
Uygulama: %0
Devamlılık: %0
Ödev/Anket: %0
Final: %60
HAFTALIK İŞLENECEK KONULAR
1. Hafta: Klavye tekniklerine ilişkin genel bilgiler, On parmak yazım kuralları, On parmak yazmanın yararları
2. Hafta: Klavye tuşlarının fonksiyonları, Oturuş ve duruşu ayarlama, Temel sıra tuşları
3. Hafta: Nokta ve virgül tuşları
4. Hafta: Birinci grup alt ve üst sıra tuşları
5. Hafta: İkinci grup alt ve üst sıra tuşları
6. Hafta: Üçüncü grup alt ve üst sıra tuşları, Hız uygulamaları
7. Hafta: Hız uygulamaları
8. Hafta: Ara Sınav
9. Hafta: Noktalama işaretleri ve semboller
10. Hafta: Metin yazma ve Yazım yanlışları
11. Hafta: Metin yazma
12. Hafta: Rakam tuşları ve Romen rakamları
13. Hafta: Yabancı dilde yazı yazmak
14. Hafta: Hız uygulamaları
15. Hafta: Final Sınavı
DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI
1. Bilgisayarda doğru oturuş şeklini öğrenir.
2. Bilgisayarda belge açar ve temel işlemleri yapar.
3. F klavye 10 parmak bakmadan kullanabilir.
4. Klavye tuşlarıyla ilgili uygulamalar yapar.
5. Yazı çalışması ve hız çalışması yapar.
6. Farklı dillerde yazılar yazar.
7. Farklı bilgisayar yazılımlarını kullanarak yazılar yazar.



