
 

Dersin Adı Kodu Yarıyılı T+U Kredisi AKTS 

Klavye Teknikleri  4 3+ 0 3 4 

Dersin AKTS'si 4 

Dersin Yürütücüsü  

Dersin Gün ve Saati  

Ders Görüşme Gün ve Saatleri  

Dersin Dili Türkçe 

Dersin Türü Seçmeli 

Dersin Amacı 
Bu dersin amacı; klavyeyi etkin ve hızlı biçimde 10 parmak kullanma 

yeterliliğini kazandırmaktır. 

Dersin Öğrenme Çıktıları  

      Bu dersin sonunda öğrenci;           

1. Klavye kullanım kurallarını uygular, 

2. Hızlı bir biçimde metin içinde tablo oluşturur, 

3. Hızlı bir biçimde mesleki yazışmaları gerçekleştirir,  

4. 10 parmak F klavye ile 200 kelime / dakika yazar. 

Dersin İçeriği 

1.Klavye kullanımı konusunda bilgi sahibi olur. 

2. Hızlı bir biçimde mesleki yazışmaları gerçekleştirir.  

3. İş hayatında bilgisayar kullanarak gerçekleştirmesi gereken her 

türlü yazışma, belge oluşturma vb. işlemleri hızlıca yaparak özgüven 

kazanır. 

4. Yazışmalarda zaman tasarrufu sağlar.  

Haftalar Konular 

1 Kelime İşlem Programı İşlemleri, Kelime İşlemci 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 Harf Tuşlarını Kullanma, Noktalama İşaretleri Ve Sayı Tuşları 

9 Harf Tuşlarını Kullanma, Noktalama İşaretleri 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 İle Çalışmak 

Genel yeterlilikler 

Öğrenci belge açma, metin biçimlendirme gibi temel işlemleri yapar, klavyenin fonksiyonlarını tanıyabilecek 

yeterliliğe sahip olur. 

Kaynaklar 

Süer,C. 2008. Klavye Teknikleri, Lisans Yayıncılık. İstanbul 

Ünlü, A. 2016. 26 Saatte 10 Parmak Öğreniyorum. Yelken Yayınları. İstanbul. 

 

Değerlendirme sistemi 

Dönem başında ders izlencesinde belirlenecektir. 

 

 

 

  



 

 

PROGRAM ÖĞRENME ÇIKTILARI İLE  

DERS ÖĞRENİM KAZANIMLARI İLİŞKİSİ TABLOSU 

PÇ 

1 

PÇ 

2 

PÇ 

3 

PÇ

4 

PÇ

5 

PÇ

6 

PÇ

7 

PÇ

8 

PÇ 

9 

PÇ 

10 

PÇ 

11 

PÇ 

12 

PÇ 

13 

PÇ 

14 

PÇ 

15 

ÖK1 2 2 2 2 2 2 5 3 2 5 4 5 4 5 1 

ÖK2 2 2 2 2 2 2 5 3 2 5 4 5 4 5 1 

ÖK3 2 2 2 2 2 2 5 3 2 5 4 5 4 5 1 

ÖK4 2 2 2 2 2 2 5 3 2 5 4 5 4 5 1 

ÖK: Öğrenme Kazanımları  PÇ: Program Çıktıları 

Katkı 

Düzeyi 

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

 

 

Program Çıktıları ve İlgili Dersin İlişkisi 

 

Ders PÇ 

1 

PÇ 

2 

PÇ 

3 

PÇ 

4 

PÇ 

5 

PÇ 

6 

PÇ 

7 

PÇ 

8 

PÇ 

9 

PÇ 

10 

PÇ 

11 

PÇ 

12 

PÇ 

13 

PÇ 

14 

PÇ 

15 

Klavye 

Teknikleri  

2 2 2 2 2 2 5 3 2 5 4 5 4 5 1 

 

  



 


