
METOTLU Q-TÜRKÇE KLAVYE KULLANIM TEKNİKLERİ
1 Ders Adi: METOTLU Q-TÜRKÇE KLAVYE KULLANIM TEKNİKLERİ

2 Ders Kodu: OTPS049

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) 2.00

9 Uygulama Ders Saati(saat/Hafta) 0.00

10 Laboratuvar Ders Saati (saat/hafta) : 0

11 Dersin Önkoşulu: Yok

12 Dersin Dili: Türkçe

13 Dersin Veriliş Şekli: Yüz yüze

14 Dersin Koordinatörü: Öğr. Gör. FİKRET CEYLAN

15 Dersi Veren Diğer Öğretim 
Elemanları: Öğr.Gör.FİKRET CEYLAN

16 Koordinatör İletişim Bilgileri:
Öğr.Gör.Fikret CEYLAN
Tel: 0 224 2942491
E-Posta: fceylan@uludag.edu.tr

17 Dersin WEB adresi: https://bilgipaketi.uludag.edu.tr/Ders/Index/1401983

18 Dersin Amacı:
Bilgisayarda Q-Türkçe klavye kullanarak metotlu on parmak 
tekniğine uygun şekilde bakmadan seri ve hatasız yazı yazma bilgi 
ve becerisi kazandırmaktır.

19 Dersin Mesleki Gelişime Katkısı: İş yaşamında Türkçe Q klavyeyi etkin kullanarak başarılı ve hızlı 
yazışmalar yapar

20 Dersin Öğrenme Kazanımları:

1 On parmak metotlu klavye kullanmanın önemini ve 
faydalarını kavrar

2 Bilgisayarda geçirdiği zamanı etkin ve verimli kılar

3 Ödevlerini, yazışmalarını ve e-postalarını on parmakla seri 
ve hatasız yazar

4 Yazılı ve elektronik iletişimde etkinlik sağlar
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21 Dersin İçeriği:
Hafta DERS İÇERİKLERİ

Teorik Uygulama



1

-Bilgisayar laboratuvarında çalışma kuralları
-Metotlu klavye kullanmanın önemi ve 
faydaları
-Q-Türkçe Klavyenin tanıtılması ve tuşların 
görevleri
-Ders notu ve çevrimiçi kaynakların tanıtımı 
-Dersin işlenişi hakkında bilgilendirme

2 (R-U) ve (E-I) tuşların vuruşları

3 (V-M) ve (T-Y) tuşlarının vuruşları

4 (Büyük Harf, B-N ve nokta-iki nokta üst üste) 
tuşlarının vuruşları

5 (O-İ) ve (P-Z-X) tuşlarının vuruşları

6 (G-H-Ğ) tuşlarının vuruşları
(W-C-Ç) tuşlarının vuruşları

7 (Q-Ü-Ö) ve ( , - ; )  tuşlarının vuruşları
Basit metinleri yazma çalışmaları

8 Metin yazma çalışmaları
ARA SINAV (Hız Testi)

9 Metin yazma çalışmaları

10 Metin yazma çalışmaları

11 Hatasız ve hızlı yazma teknikleri

12 Rakam, işaret ve sembollere vuruş teknikleri
13 Rakam, işaret ve sembollere vuruş teknikleri
14 Hatasız ve seri yazma teknikleri

22

Ders Kitabı, Referanslar ve/veya Diğer 
Kaynaklar:

Öğr.Gör.Fikret CEYLAN; "Metotlu Klavye Kullanımı (Q-
Türkçe)"  Ders Notları, Bursa-2024

Gulsen Ungan’ın "Keyboarding and Word Progcessing 
Applications" adlı kitabı

"28 Saatte Klavye Öğreniyorum" Uygulama Kitabı

Online klavye çalışma siteleri
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 Ölçme ve değerlendirmede Bursa Uludağ 
Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim 
Yönetmeliği

24 AKTS / İŞ YÜKÜ TABLOSU



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

Teorik Dersler 14 2.00 28.00

Uygulamalı Dersler 0 0.00 0.00

Sınıf Dışı Ders Çalışma Süresi (Ön çalışma, pekiştirme) 14 2.00 28.00

Ödevler 0 0.00 0.00

Projeler 0 0.00 0.00

Arazi Çalışmaları 0 0.00 0.00

Arasınavlar 1 15.00 15.00

Diğer 0 0.00 0.00

Yarıyıl Sonu Sınavı 1 15.00 15.00

Toplam İş Yükü 86.00

Toplam İş Yükü / 30 saat 2.87

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 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

ÖK2 2 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 2 0 0 0 0

ÖK3 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0

ÖK4 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0

ÖK: Öğrenme kazanımlar  PY: Program yeterlilikleri
Katkı 

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


