
BİLECİK ŞEYH EDEBALİ ÜNİVERSİTESİ
SÖĞÜT MESLEK YÜKSEKOKULU

MAHKEME BÜRO HİZMETLERİ
(2024 - 2025) Ders Bilgi Formu

Ders Adı Kodu Yarıyıl T+U Saat AKTS Z / S

Klavye Teknikleri IV MBH138 2 1 + 2 4,0 Seçmeli

Birim Bölüm Mahkeme Büro Hizmetleri - Ön Lisans (Ders her hafta 2 saat teorik, 1 saat uygulama şeklinde yapılır.)
Amaç On parmak klavye tekniğini kullanmak
Ders İçeriği Öğrencinin F klavyeyi 10 parmak kullanabilmesi için gerekli bilgi ve teknikleri içerir.

Ders Kaynakları

E-ders Notları , Hız Testi Uygulama Metinleri, Atıgan, F. (2013). '10 Parmak F Klavye Öğrenimi'. Nobel Yayınevi. ,
Keskin, N. (2013). 'Klavye Teknikleri'. Ekin Yayınevi., Klavye ders notları, 10 parmak sürüm 1.1, Logo Yazılım,
Tarhan Öztoprak, M. (2007). 'Klavye Teknikleri'. Seçkin Yayıncılık., E-ders Notları , Hız Testi Uygulama Metinleri,
Atıgan, F. (2013). '10 Parmak F Klavye Öğrenimi'. Nobel Yayınevi. , Keskin, N. (2013). 'Klavye Teknikleri'. Ekin Yayınevi.,
Klavye ders notları, 10 parmak sürüm 1.1, Logo Yazılım, Tarhan Öztoprak, M. (2007). 'Klavye Teknikleri'. Seçkin Yayıncılık.,
Klavye ders notları, 10 parmak sürüm 1.1, Logo Yazılım, Atıgan, F. (2013). '10 Parmak F Klavye Öğrenimi'. Nobel Yayınevi.,
Tarhan Öztoprak, M. (2007). 'Klavye Teknikleri'. Seçkin Yayıncılık.

Hafta Konu

1 Yazı yazmaya hazırlık için Bilgisayar Kavramı
2 Klavye Kavramı:Q ve F klavye farkı, F klavyenin üstünlükleri
3 Bilgisayarda yazım için Microsoft Word programı
4 Bilgisayarda yazı yazmaya hazırlık ve doğru oturuş şekilleri
5 F klavye temel sıra tuşlarının kullanımı
6 F klavye temel sıra tuşlarının kullanımı
7 Üst sıra tuşlarının kullanımı
8 Üst sıra tuşlarının kullanımı
9 Alt sıra tuşlarının kullanımı
10 Alt sıra tuşlarının kullanımı
11 Klavyede noktalama işaretlerinin kullanımı
12 Yazım yanlışları ve hız hesaplamaları
13 Hız çalışmaları
14 Hız çalışmaları

Program Çıktıları

Ders Öğrenme Çıktısı - Program Çıktıları (1 -5 Puan Aralığı)

Ders Öğrenme Çıktısı

Rakamları yazmayı öğrenir.
İmla noktalama ile yazım becerisi geliştirir
İş raporu yazmayı öğrenir.
Yabancı dilde yazma becerisi geliştirir.
İleri düzeyde 10 parmak yazma becerisi kazanır

Ortalama Değer

https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/397384

https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/397384
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