
HIZLI KLAVYE KULLANIMI

1 Ders Adi: HIZLI KLAVYE KULLANIMI

2 Ders Kodu: TDSS102

3 Ders Türü: Seçmeli

4 Ders Seviyesi Önlisans

5 Dersin Verildiği Yıl: 1

6 Dersin Verildiği Yarıyıl 2

7 Dersin AKTS Kredisi: 3.00

8 Teorik Ders Saati (saat/Hafta) 1.00

9 Uygulama Ders Saati(saat/Hafta) 2.00

10 Laboratuvar Ders Saati (saat/hafta) : 0

11 Dersin Önkoşulu: Yoktur

12 Dersin Dili: Türkçe

13 Dersin Veriliş Şekli: Yüz yüze

14 Dersin Koordinatörü: Öğr.Gör. Fikret Ceylan

15 Dersi Veren Diğer Öğretim 
Elemanları:

16 Koordinatör İletişim Bilgileri:
Öğr.Gör.Fikret Ceylan
0224 2942491
fceylan@uludag.edu.tr

17 Dersin WEB adresi:

18 Dersin Amacı:
Tıbbi Dokümantasyon ve Sekreterlik programı öğrencileri Standart 
Türk Klavyesi (F Klavye) kullanarak on parmak bakmadan metotlu, 
hızlı ve hatasız yazı yazma becerilerini geliştirirler.

19 Dersin Mesleki Gelişime Katkısı:

20 Dersin Öğrenme Kazanımları:

1 Öğrenciler basit metinleri hızlı ve doğru bir şekilde 
yazmayı başarır.

2 Öğrenciler hukuki ve tıbbi metinleri yanlışsız yazmayı 
başarırlar.

3 Öğrenciler yabancı dillerde yazılmış olan metinleri 
başarıyla yazarlar.

4 Öğrenciler konuşulanı ve söyleneni yazma işlemlerini 
başarırlar.  
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21 Dersin İçeriği:
Hafta DERS İÇERİKLERİ

Teorik Uygulama

1
Standart Türk Klavyesinin (F Klavye) 
özellikleri ve önemi. On parmak klavye 
kullanmanın önemi ve faydaları.

Bilgisayar karşısında oturuş ve duruş.
Parmakların temel sıraya yerleştirilişi ve tuşlara uzanım 
uygulamaları



2 Klavye tuş vuruşlarında dikkat edilecek 
hususlar

Harf, rakam, işaret ve sembol ile diğer klavye tuşlarının 
vuruş çalışması

3 Daktilografi metinleri ile çalışırken dikkat 
edilecek hususlar Basit daktilografi metinleri ile çalışma

4 Hatasız yazı yazmada dikkat edilecek 
hususlar Zor daktilografi metinleri ile çalışma

5 Hızlı yazı yazmada dikkat edilecek hususlar Daktilografi metinleri ile hatasız ve hızlı yazı çalışmaları

6 Tıbbî terimleri içeren metinler ile çalışma Tıbbî terimleri içeren metinler ile çalışma

7 Tıbbî terimleri içeren metinler ile çalışma Tıbbî terimleri içeren metinler ile hatasız ve hızlı yazı 
çalışmaları

8 ARA SINAV ARA SINAV (Hız Testi)

9 Zabıt Kâtipliği terimleri içeren metinler ile 
çalışma

Zabıt Kâtipliği terimleri içeren metinler ile hatasız ve hızlı 
yazı çalışmaları

10 İcra Kâtipliği terimleri içeren metinler ile 
çalışma

İcra Kâtipliği terimleri içeren metinler ile hatasız ve hızlı 
yazı çalışmaları

11 Yabancı dillerde yazılmış metinleri yazma 
çalışmaları Yabancı dillerde yazılmış metinleri yazma çalışmaları

12 Yabancı dillerde yazılmış metinleri yazma 
çalışmaları Yabancı dillerde yazılmış metinleri yazma çalışmaları

13 Konuşanı ve söyleneni yazma çalışmalarında 
dikkat edilecek hususlar Konuşanı ve söyleneni yazma çalışmaları

14 Konuşanı ve söyleneni yazma çalışmalarında 
dikkat edilecek hususlar Konuşanı ve söyleneni yazma çalışmaları

22

Ders Kitabı, Referanslar ve/veya Diğer 
Kaynaklar:

T.C. Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Projesi Adalet Alanı 
Süreli ve Sesli Metinler Modülü, 2010

T.C. Millî Eğitim Bakanlığı Ortaöğretim Projesi Adalet Alanı 
Hızlı Yazı Modülü, 2011

http://katipler.net/on-parmak/
http://www.m5bilisim.com/tr/on-parmak/ 
http://turkegitim.net/FKlavye/Default.aspx
http://www.interstenoturk.org/ 
http://www.klavyecalis.com
internet web sayfaları

23 Değerlendirme
YARIYIL İÇİ ÇALIŞMALARI SAYISI KATKI YÜZDESİ
Ara Sınav 1 40.00

Kısa Sınav 0 0.00

Ödev 0 0.00

Yıl Sonu Sınavı 1 60.00

Toplam 2 100.00

Yıl içi çalışmalarının Başarıya Oranı 40.00

Finalin Başarıya Oranı 60.00

Toplam 100.00

Kullanılan Ölçme ve Değerlendirme Yaklaşımları

24 AKTS / İŞ YÜKÜ TABLOSU



ETKİNLİK SAYISI Süresi (Saat) Toplam İş 
Yükü (Saat)

Teorik Dersler 14 1.00 14.00

Uygulamalı Dersler 14 2.00 28.00

Sınıf Dışı Ders Çalışma Süresi (Ön çalışma, pekiştirme) 10 2.00 20.00

Ödevler 0 0.00 0.00

Projeler 0 0.00 0.00

Arazi Çalışmaları 0 0.00 0.00

Arasınavlar 1 10.00 10.00

Diğer 0 0.00 0.00

Yarıyıl Sonu Sınavı 1 15.00 15.00

Toplam İş Yükü 87.00

Toplam İş Yükü / 30 saat 2.90

Dersin AKTS Kredisi 3.00

25 PROGRAM YETERLİLİKLERİ İLE
DERS ÖĞRETİM KAZANIMLARI İLİŞKİSİ TABLOSU

PY1 PY2 PY3 PY4 PY5 PY6 PY7 PY8 PY9 PY10 PY11 PY12 PY13 PY14 PY15 PY16

ÖK1 3 0 0 0 0 0 0 2 0 5 0 0 0 0 0 0

ÖK2 3 2 1 0 0 0 0 2 0 5 0 0 0 0 0 0

ÖK3 3 0 1 0 0 0 0 2 0 5 0 0 0 0 0 0

ÖK4 3 0 0 0 0 0 0 2 0 5 0 0 0 0 0 0

ÖK: Öğrenme kazanımlar  PY: Program yeterlilikleri
Katkı 

Düzeyi:
1 çok düşük 2 Düşük  3 Orta 4 Yüksek 5 Çok Yüksek


