ON PARMAK KLAVYE KULLANIMI

1 |Ders Adi: ON PARMAK KLAVYE KULLANIMI
2 |Ders Kodu: TDSZ101
3 |Ders Turi: Zorunlu
4 |Ders Seviyesi Onlisans
5 |Dersin Verildigi Yil: 1
6 |Dersin Verildigi Yariyil 1
7 |Dersin AKTS Kredisi: 5.00
8 |Teorik Ders Saati (saat/Hafta) 2.00
9 [|Uygulama Ders Saati(saat/Hafta) 2.00
10 |Laboratuvar Ders Saati (saat/hafta) :[0
11 [Dersin Onkosulu: Yoktur
12 |Dersin Dili: Tirkce
13 |Dersin Verilis Sekli: Yiiz ylze
14 |[Dersin Koordinatori: Ogr. Gér. FIKRET CEYLAN
15 Dersi Veren Diger Ogretim Meslek Yuksekokullari Yonetim Kurullarinin gérevlendirdigi 6gretim
Elemanlari: elemanlar
Ogr.Gor.Fikret CEYLAN
) e-posta: fceylan@uludag.edu.tr
16 [Koordinator lletisim Bilgileri: Tel: (0 224) 2942491
17 |Dersin WEB adresi:
Bu dersi basari ile tamamlayan her 6grenci, on parmak metodlu
18 [Dersin Amaci: yazma tekniklerini 6grenir. Rakam, isaret ve sembolleri kuralina
uygun vurus yaparak yazabilme becerisi kazanir.
19 |Dersin Mesleki Gelisime Katkist: i)/?z/?§§ma$g;dye;;grrkge F klavyeyi etkin kullanarak basarili ve hizli
20 [Dersin Ogrenme Kazanimlari:
1 Ogrenciler bilgisayar klavyesini tanir.
2 Ogrenciler on parmak metodlu yazmanin énemini kavrar.

Ogrenciler bilgisayar karsisinda dogru oturus teknigini
3 ogrenir.

Ogrenciler bakmadan temel siraya ellerini koymay
4 ogrenir.

Ogrenciler dogru vurus tekniklerini dgrenir.

Rakam, isaret ve sembolleri teknigine uygun yazar.

Ogrenciler klavyeye bakmadan metodlu on parmakla yazi
7 yazar.

Ogrenciler diiz metin yazilarini teknigine uygun ve hatasiz
8 yazar.




21 |Dersin igerigi:
Hafta |DERS IGERIKLERI
Teorik Uygulama

1- TANITIM VE GENEL ESASLAR

Atélyede galisma kurallarinin agiklanmasi.

1 Bilgisayarlarin agilmasi-kapatilmasi kurallari.
Bilgisayar klavyesi ve tuslarinin tanitilmasi.
Klavye Bilgisi (Q ve F klavyeler)

Ders tanitimi ve uygulama esaslari

2- KLAVYENIN TANITILMASI VE KLAVYE
CALISMALARI
2 a) Klavye programinin tanitilmasi ve mendileri

b) Temel sira tuslarinin égretilmesi

Temel sira tuglarinin vuruslari

c) Nokta, virgil ve blyuk harf tuslarinin
3 ogretilmesi ve ilgili alistirma ¢alismalari
d) Temel sira cimlelerinin ¢alisiimasi

Nokta, virgul ve blyik harf tuslarinin vurug galigiimasi

e) Ust-Alt sirada sag el-sol el isaret parmag:
4 lileilgili tuslarin ve ilgili alistirmalarin
calisiimasi

Ust-alt sira sag el-sol el isaret parmagi tuslarinin vuruslari

f) Ust-Alt sirada sag el-sol el (iglincli parmag!
5 |ile ilgili tuslarin ve ilgili ahgtirmalarin
caligiimasi

Ust-alt sirada sag el-sol el (iglincii parmagi ile ilgili tuglarin
vuruslari

g) Ust-Alt sirada sag el-sol el dérdinci
6 |parmagi ile ilgili tuslarin ve aligtirmalarin
calisiimasi

Ust-alt sirada sag el-sol el dérdiincii parmagi ile ilgili
tuslarin vuruslari

7 h) Klavyenin gézden gecirilmesi, alfabe ve
yuksek surat cumleleri ile galismalar

Yanliglari bulma ve hiz galismalari

8 1) Yanhslarin turleri, degerlendiriimesi ve hiz
hesaplama - ARASINAV

Yanhsglari bulma ve hiz ¢calismalari

9 j) Kelime islem programinin tanitimi, sayfa
ayarlari, paragraf ve satir araliklari

Microsoft Word programinda basit islemler

k) Rakam, isaret ve sembollerin yazilmasi ile

10 ilgili alistirmalarin ¢aligiimasi REbE RN U
Rakam, isaret ve sembollerin yazilmasi ile i .
11 ilgili alistirma calismalari Isaret ve sembollerin vuruslari
3- METIN CALISMALARI
a) Klavyenin alfabe kisminin tamamini
ilgilendiren alistirmalarla galismalar " .
12 (Cumleler, paragraflar, metinlerle muddetli DIV (i G el )
surat artirma ve hatasiz yazi ¢galismalari)
13 |b) Muddetli strat artirma ve hatasiz yazi . -
calismalari ¢) DUz yazi (metin) galismalari Muddetli surat artirma ¢alismalari
14 |[Metinde yanhsglari bulma, yazilari
degerlendirme ve bununla ilgili uygulamalarin |Metinde yanlislari bulma ve degerlendirme
yapllimasi
22 Ana kaynaklar:
Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger -D()egr;.(ﬁlgzl.aFr:kret Ceylan’in On Parmak Klavye Kullanimi
eyl -Muzaffer Okutkan’in Daktilografi Ders kitabi
-Cevrimici On Parmak Klavye Calisma Siteleri.
23 |Degerlendirme
YARIYIL iCi CALISMALARI SAYISI [KATKI YUZDESI
Ara Sinav 1 30.00
Kisa Sinav 0 0.00
Odev 1 10.00




Yil Sonu Sinavi 60.00
Toplam 3 100.00
Y1l i¢i calismalarinin Basariya Orani 40.00
Finalin Basariya Orani 60.00
Toplam 100.00

Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklagimlar

Olgme ve degerlendirmede Bursa Uludag
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim

Yonetmeligi

24 |AKTS /iS YUKU TABLOSU

ETKINLIK SAYISI Siresi (Saat) |Toplam is
Yuki (Saat)
Teorik Dersler 14 2.00 28.00
Uygulamal Dersler 14 2.00 28.00
Sinif Disi Ders Calisma Siiresi (On galisma, pekistirme)|14 5.00 70.00
Odevler 0 0.00 0.00
Projeler 0 0.00 0.00
Arazi Calismalari 0 0.00 0.00
Arasinavlar 1 15.00 15.00
Diger 0 0.00 0.00
Yariyil Sonu Sinavi 1 15.00 15.00
Toplam Is Yiiki 171.00
Toplam Is Yiikii / 30 saat 5.20
Dersin AKTS Kredisi 5.00
25 ~ PROGRAM YETERLILIKLERI ILE
DERS OGRETIM KAZANIMLARI ILISKISI TABLOSU
PY1|PY2 |[PY3 |PY4|PY5 |PY6 |PY7|PY8|PY9 |PY10|PY11l |PY12 |PY13|PY14 |[PY15 |PY16
OK1 5 2 1 2 1 3 1 5 5 5 2 3 0 0 0 0
OK2 5 2 1 1 1 2 1 5 4 4 2 4 0 0 0 0
OK3 5 1 1 1 1 1 1 5 5 5 1 3 0 0 0 0
OK4 5 1 1 1 1 1 1 5 5 5 1 3 0 0 0 0
OK5 5 1 1 1 11 1 1 5 5 5 1 3 0 0 0 0
OK6 5 5 1 2 1 2 2 5 5 5 2 3 0 0 0 0
OK7 5 |5 1 2 1 2 2 5 5 5 2 3 0 0 0 0
OK8 5 4 1 2 1 2 2 5 5 5 2 3 0 0 0 0
OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri
Katki 1 ¢ok diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yuksek
Duzeyi:




