
DERS TANITIM ve UYGULAMA BİLGİLERİ

Dersin Adı Kodu Yarıyıl T+U+L
(saat/hafta)

Türü (Z / S) Yerel Kredi AKTS

Klavye Kullanımı
IV

ADL 212 Bahar 02+02+00 Zorunlu 3 4

Akademik Birim:

Öğrenim Türü: Örgün eğitim

Ön Koşullar Yok

Öğrenim Dili: Türkçe

Dersin Düzeyi: Önlisans

Dersin Koordinatörü: Bağan GİDERSOY

Dersin Amacı: 1. Öğrenciye klavye kullanımını öğretme
2. Öğrenciye klavyede yazma tekniklerini öğretme

Dersin İçeriği: F Klâvyede, Onparmakla bakmadan hatasız yazabilme amacıyla, klavyede dakikada en az 35
kelime hatasız yazabilme. Manuskript, mektup ve anket yazabilme ve hazırlayabilme
bilgisine sahip olma.

Dersin Öğrenme Çıktıları (ÖÇ): 1- 1. Bilgisayarda F Klavye kullanabilir.
2- 2. Bilgisayarda en az dakikada 35 kelime yazabilir.
3- 3. Bilgisayarda yazma metodlarını uygulayabilir.
4- 4. Bilgisayarda temel işlemleri yapabilir.

Dersin Öğrenme Yöntem ve
Teknikleri

Ders (Teorik) Uygulama

  

HAFTALIK PROGRAM

Hafta Konular Ön Hazırlık

1 Klavyede ! öğrenimi, genel tekrar ve hız
çalışması

2 Klavyede ` öğrenimi, genel tekrar ve hız
çalışması

3 Klavyede % öğrenimi, genel tekrar ve hız
çalışması

4 Klavyede & öğrenimi, genel tekrar ve hız
çalışması

5 Klavyede / öğrenimi, genel tekrar ve hız
çalışması

6 Klavyede ( ) öğrenimi, genel tekrar ve hız
çalışması

7 Klavyede ? öğrenimi, genel tekrar ve hız
çalışması

8 Klavyede manüskript öğrenimi, genel
tekrar ve hız çalışması

9 Klavyede antet öğrenimi, genel tekrar ve
hız çalışması

10 Klavyede mektup öğrenimi, genel tekrar
ve hız çalışması

11 Klavyede ! öğrenimi, genel tekrar ve hız
çalışması

12 Genel tekrar ve hız çalışması

13 Genel tekrar ve hız çalışması



14 Genel tekrar ve hız çalışması

  
  

   Kadir Has Üniversitesi'nde bir dönem 14 haftadır, 15. ve 16. hafta sınav haftalarıdır.

ZORUNLU ve ÖNERİLEN OKUMALAR

DERS NOTLARI, MUZAFFER OKUTAN-DAKTİLOGRAFİ

  

DİĞER KAYNAKLAR

  

DEĞERLENDİRME SİSTEMİ

Yarıyıl İçi Çalışmaları Sayı Katkı Payı (%)

Ara Sınavlar/Sözlü Sınavlar/Kısa Sınavlar 1 40

Final Sınavı 1 60

Total: 2 100

  

İŞ YÜKÜ HESAPLAMASI

Etkinlikler Sayısı Süresi (saat) Toplam İş Yükü (saat)

Ders Saati 14 2 28

Uygulama 14 2 28

Dersle İlgili Sınıf Dışı Etkinlikler 10 4 40

Ara Sınavlar/Sözlü
Sınavlar/Kısa Sınavlar

1 2 2

Final Sınavı 1 2 2

Toplam İş Yükü (saat): 100

  
  

   1 AKTS = 25 saatlik iş yükü

PROGRAM YETERLİLİKLERİ (PY) ve ÖĞRENME ÇIKTILARI (ÖÇ) İLİŞKİSİ

# PY1 PY2 PY3 PY4 PY5 PY6 PY7 PY8

OC1         

OC2         

OC3         



OC4         

  
  

   Katkı Düzeyi: 1 Düşük, 2 Orta, 3 Yüksek
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