
 

 

Dersin Adı Kodu Yarıyılı T+U Kredisi AKTS 

Klavye Teknikleri 2202107 I 2+2 4 5 

Ön Koşul Dersler  

Dersin Dili Türkçe 

Dersin Türü Zorunlu 

Dersin Koordinatörü  

Dersi Veren  

Dersin Yardımcıları  

Dersin Amacı Klavye kullanım bilgilerini, yazım tekniklerini, duruş pozisyonlarını, 

çalışma ortamı özelliklerini bilmek,10 parmak klavye öğrenim 

tekniklerini anlamak, temel kuralları, temel tuşları, üst ve alt sıra 

tuşlarını, özel tuşları ve noktalama işaretlerini yazmayı bilmektir. 

Dersin Öğrenme Çıktıları  Bu dersin sonunda öğrenci; 

1- Bilgisayarda belge açarak ve temel işlemler yapar. 

2- Klavye tuşlarıyla ilgili uygulamalar yapar. 

3- Yazı çalışması ve hız çalışması, doğruluk ve hız uygulamaları yapar. 

4- Farklı dillerde yazılar yazar. 

5- Farklı bilgisayar yazılımlarını kullanarak yazılar yazar. 

Dersin İçeriği 10 Parmak Klavye programı, Bilgisayar Programları 

Hafta 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 Ara Sınav 

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 

15 Yarıyıl Sonu Sınavı 

Genel Yeterlilikler 

1-Öğrenci, belge açma ve temel işlemler yapar,  

2-Metin biçimlendirir,  

3-Klavye tuşlarının fonksiyonlarını tanıyabilecek yeterliliğe sahip olur. 

Kaynaklar 

Süer,C. (2008).Klavye Teknikleri, İstanbul: Lisans Yayıncılık 

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

Değerlendirme Sistemi 

Ara Sınav: % 40 

Final: % 60 

Bütünleme: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

ÖK2 1 2 4 5 5 2 3 5 3 1 4 4 4 3 5 

ÖK3 1 2 4 5 5 2 3 5 3 1 4 4 4 3 5 

ÖK4 1 2 4 5 5 2 3 5 3 1 4 4 4 3 5 

ÖK5 1 2 4 5 5 2 3 5 3 1 4 4 4 3 5 

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 PÇ1 PÇ2 PÇ3 PÇ4 PÇ5 PÇ6 PÇ7 PÇ8 PÇ9 PÇ10 PÇ11 PÇ12 PÇ13 PÇ14 PÇ15 

Klavye 

Teknikleri 

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

 


