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KLAVYE KULLANIMI

MBH120 - Mahkeme Blro Hizmetleri

Genel bilgiler

Yanyil

Tara

Teori / Uygulama / Lab.

AKTS

Ogretim diizeyi
Ogretim tiri
Ogretim elemani
On kosul dersleri

Staj durumu

Dersin amaci

Zorunlu
2/2/0

4

On Lisans
Birinci Ogretim

DSU Ogr. Goér. Murat SOLMAZ

F Klavye ile 10 parmak yazma tekniginin kazandirilmasidir.

Dersin icerigi

F Klavyede 10 parmak metin yaziminda dikkat edilmesi gereken hususlar

Oturus, durus ve el konumlandirma calismalari

Tuslara hangi parmaklar ve hangi sekillerde vuurs yapilmasi gerektigi

Kaynaklar

Toros Universitesi - Bologna ders bilgi paketi
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T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI - BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK F KLAVYE 1 MODUL

Onerilen diger hususlar

Dersin mahiyeti geregi teorik calismadan ziyade pratik calismalar yapilmasi 6nem arz etmektedir. Bu nedenle

ders saatleri disinda da 6grencilerin metin ve harf calismalari yapmasi ders icin 6nemlidir.
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Ogrenme ciktilari

1

2

3

DURUS, OTURUS VE BILGISAYAR KARSISINDA KONUMLANLANIN OZUMSENMESI
KLAVYE TEKNIKLERINE iLISKIN GENEL BIiLGILER| ACIKLAMA

KLAVYE TEKNIKLERINE iLISKIN HIZ KAZANMA

Haftalik konular

Hafta

10

Konu

DURUS, OTURUS VE KONUMLANLA CALISMALARI
DURUS, OTURUS VE KONUMLANLA CALISMALARI
TEMEL SIRA HARF CALISMALARI ( U-T)

TEMEL SIRA HARF CALISMALARI ( U-T)

TEMEL SIRA HARF CALISMALARI (A- K)

TEMEL SIRA HARF CALISMALARI ( U-T)

TEMEL SIRA HARF CALISMALARI ( U-T)

TEMEL SIRA HARF CALISMALARI ( U-i-E-M-L-Y-S )
UST SIRA HARF CALISMALARI

UST SIRA HARF CALISMALARI

UST SIRA HARF CALISMALARI

UST SIRA HARF CALISMALARI

ALT SIRA HARF CALISMALARI

ALT SIRA HARF CALISMALARI

ARA SINAV

ARA SINAV

ALT SIRA HARF CALISMALARI

ALT SIRA HARF CALISMALARI

GENEL HARF VE GENEL YAZIM CALISMALARI
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Hafta Konu
10 GENEL HARF VE GENEL YAZIM CALISMALARI
11 CUMLE CALISMALARI
11 CUMLE CALISMALARI
12 CUMLE CALISMALARI
12 CUMLE GALISMALARI
13 METIN YAZMA VE HIZ CALISMASI
13 METIN YAZMA VE HIZ CALISMASI
14 PRATIK HIZ CALISMASI
14 PRATIK HIZ GALISMASI
15 PRATIK HIZ CALISMASI
15 PRATIK HIZ CALISMASI

16 FINAL

Yariyil (Yil) ici Etkinlikleri

Etkinlik
Bireysel Calisma

Ara Sinav

Yanyil (Yil) Sonu Etkinlikleri

Etkinlik

Yariyil Sonu Sinavi
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Sayi

Sayi

26 Ekim 2026

Yiuzde

%0

%100

Yuzde

%100

Yariyil(yil) ici etkinliklerin ve yariyil(yil) sonu sinavinin basari notuna

katkisi

Etkinlik

Sayi Yiizde
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Yaniyil (Yil) Sonu Etkinlikleri 0 %60
Yariyil (Yil) ici Etkinlikleri 0 %40
AKTS is yuku

Etkinlik Sayi Siire (saat) Toplam (saat)
Final Sinavi 1 1 1
Derse Katilim 14 4 56
Bireysel Calisma 5 4 20
Ara Sinav 1 1 1
Ara Sinav 1 1 1
Bltunleme Sinavi 1 1 1
Final Sinavi 1 1 1
Final Sinavi igiin Bireysel Calisma 7 1 7
Uygulama/Pratik 14 2 28

Toplam is yuki / AKTS 116 saat - 3,87 AKTS
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