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YAŞAR ÜNİVERSİTESİ 

ADALET MESLEK YÜKSEKOKULU 
DERS TANITIM FORMU 

Dersin Adı Kodu Yarıyılı Ders Saati Yaşar Kredisi AKTS 

KLAVYE KULLANIMI-I ADLM 108 2 
Teori 

1 
Uygulama 

2 
 

2 2 

Dersin Kategorisi 

1. Zorunlu Dersler   X 

1.1. Program Zorunlu Dersler X 

1.2. Üniversite Zorunlu Dersler  

1.3. YÖK Zorunlu Dersler  

2. Seçmeli Dersler   

2.1. Alan Seçmeli Dersler  

2.2. Üniversite Seçmeli Dersler  

3. Ön Koşullu Dersler   

3.1. Zorunlu Ön Koşul Dersleri  

3.2. Seçmeli Ön Koşul Dersleri  

 

Dersin Dili Türkçe 

Dersin Düzeyi/Seviyesi  

    Önlisans (Kısa-Düzey)       X        
    Lisans (Birinci Düzey)  
    Yüksek Lisans (İkinci Düzey) 
    Doktora (Üçüncü Düzey) 
 

Ön Koşul Dersleri (zorunlu)   

Dersin Özel Koşulları  
(Varsa öneriler)  

 

 

Dersin Koordinatörü Öğr.Gör. Güven SÜSLÜ Mail: guven.suslu@yasar.edu.tr 

Dersi Veren Öğretim 
Elemanları 

 Ufuk YILDIZ   

Dersin Yardımcıları       

Dersin Amacı 
Dersin amacı öğrencilerin klavyeye bakmadan 3 dakikada 30 kelime yazabilmelerini 
sağlamaktır. 

Dersin Öğrenme Çıktıları 

 

1- F klavyesini tanıma. 
2- On parmak yazma tekniğini öğrenme. 
3- Hızlı klavye kullanımı hakkında bilgi sahibi olmak 

 

 

 

 

 

 

 
 

Dersin İçeriği 
Bu dersin kapsamına Standart Türk klavyesini tanıma (F klavye), on parmak yazma tekniğini 
kavrama konuları girmektedir.  

mailto:guven.suslu@yasar.edu.tr
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HAFTALIK KONULAR/ ÖN HAZIRLIK/ UYGULAMA 

Hafta Konular 
Ön Hazırlık Metodoloji ve Uygulama 

(Teori, pratik, ödev vb.) 

1 
Temel Klavye Bilgisi – ülkemizde  Klavye 
kullanımı ile ilgili hukuksal düzenlemeler 

Tavsiye edilen kitabın ilgili 
sayfalarının çalışılması 

Teori 

2 

KLAVYE KULLANIMI I 
 1 :1. Oturuş ve Duruşu Ayarlama  
1.1- Oturuş Şekli  
1.2- Kolların Duruşu 
 1.3 - Ellerin Duruşu    
1.4 - Parmakların Duruşu  
1.5 - Ayakların Duruşu   
2.Harf Tuşlarını Kullanmak   
2.1 - Parmakları Temel Sıraya Yerleştirme -
Aralık Çubuğu  -Enter Tuşu 

Tavsiye edilen kitabın ilgili 
sayfalarının çalışılması 

Teori 

3 
Temel Sıra Harfleri:   
SOL EL- A,E,İ,U harfleri 
SAĞ EL- K,M,L,Y harfleri 

 
Pratik 

4 
Temel Sıra Harfleri:   
SOL EL- A,E,İ,U harfleri 
SAĞ EL- K,M,L,Y harfleri 

 
Pratik 

5 T-Ü-Ş Harfleri  Pratik 

6 NOKTA ve VİRGÜL tuşları : - ; Tuşları  Pratik 

7 NOKTA ve VİRGÜL tuşları : - ; Tuşları  Pratik 

8 I-R-S Harfleri (Ara sınav)   Pratik 

9 C-Z-D Harfleri  Pratik 

10 O-N-Ğ Harfleri  Pratik 

11 Ç-G-H  Harfleri  Pratik 

12 V-B-F Harfleri  Pratik 

13 P-J-Ö Harfleri  Pratik 

14 Tekerleme ve düz metin çalışması  Pratik 

15 Final sınavı  Final sınavı 

 

KAYNAKLAR 

Ders Kitabı/ Ana Kaynak/Malzeme 
 
Yekta VARİLCİ, F Klavye Öğrenimi, Park kitap, İstanbul, 2012 

Önerilen Diğer Kaynaklar  

 

DEĞERLENDİRME SİSTEMİ 

YARIYIL İÇİ ÇALIŞMALARI SAYISI KATKI PAYI 

Ara Sınav 1 40 

Devam   

Quiz/ Küçük Sınavlar   

Ödev   

Proje/ Çizim   

Laboratuar   

Arazi/ Saha Çalışması (Teknik Geziler, İnceleme Gezileri vb.)   
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Sunum/Seminer   

Uygulama Çalışmaları (Laboratuar, Sanal Mahkeme, Stüdyo Çalışması vb.)   

Diğer (Staj vb.)   

TOPLAM  100 

Yarıyıl İçi Çalışmalarının Başarı Notuna Katkısı  40 

Yarıyıl Sonu Sınavı/Dönem Projesinin Başarı Notuna Katkısı  60 

TOPLAM . 100 

 
 
 
 
 
 

DERSİN ÖĞRENİM ÇIKTILARININ PROGRAM ÇIKTIKLARI İLE İLİŞKİSİ 

No Program Çıktıları 

Katkı Düzeyi  
1- En Düşük  
5-  En Yüksek 

1 2 3 4 5 

1 F klavyeyi tanıma    X  

2 Doğru oturuş, kolların ve ellerin duruşunu kavrama    X  

3 Temel sıra tuşlarını öğrenme,      X 

4 Ellerine ve klavyeye bakmadan yazabilme becerisi kazanma     X 

5 Tüm harfler ve nokta, virgülü klavyeye bakmadan yazabilme becerisi kazanma     X 

6 3 dakikada 30 kelime ve üzeri yazabilme becerisi kazanma     X 

7 Klavye konusunda hukuksal düzenlemelerden haberdar olma    X  

8 Hızlı yazmaya yönelik bilgi ve beceri kazanma   X   

9 Profesyonel anlamda hızlı yazma tekniklerine yönelik bilgi öğrenme   X   

 

AKTS/ İŞ YÜKÜ TABLOSU 

Etkinlikler/Faaliyetler Sayı Birim  
Süresi 
(Saat) 

Toplam 
İş Yükü) 

Ders Süresi (14 hafta toplam ders saati) 14 Hafta 3 42 

Sınıf Dışı Ders Çalışma Süresi (Ön çalışma, pekiştirme) 14 Hafta 1 14 

Ödevler   Adet     

Sunum/Seminer Hazırlama   Adet     

Quiz/ Küçük Sınavlar ve Hazırlık  Adet   

Ara Sınavlar 1 Adet 1 1 

Proje/ Çizim  Adet   

Arazi/ Saha Çalışması (Teknik Geziler, İnceleme Gezileri vb.)  Adet   

Uygulama Çalışmaları (Laboratuar, Sanal Mahkeme, Stüdyo Çalışması 
vb.) 

  
Adet 

    

Yarıyıl Sonu Sınavı/ Dönem Projesi ve Hazırlık 1 Adet 1 1 

Diğer (Staj vb.)  Adet   

Toplam İş Yükü    58 

Toplam İş Yükü / 25    2,32 

Dersin AKTS  Kredisi    2 

 

DERSLE İLGİLİ DİKKAT EDİLECEK ETİK KURALLAR (VARSA) 
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ÖLÇME ve DEĞERLENDİRME YÖNTEMİ: 

Öğrencinin başarı notu Yaşar Üniversitesi Ön Lisans, Lisans ve Lisansüstü Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliğine göre 
belirlenir. 

HAZIRLAYAN: Ufuk YILDIZ 

GÜNCELLEME TARİHİ ve SAATİ 03.02.2017 

ONAY TARİHİ  

 

 


