
2023 - 2024 / BY110B2 - Keyboard Techniques / Keyboard Techniques

GENEL TANIM / GENERAL DESCRIPTION
Ders Adı / Course Name Keyboard Techniques / Keyboard Techniques

Ders Kodu / Course Code BY110B2

Ders Türü / Course Type

Ders Seviyesi / Course Level Pre-Bachelor / Pre-Bachelor

Ders Akts Kredi / ECTS 4.00

Haftalık Ders Saati (Kuramsal) / 
Course Hours For Week 
(Theoretical)

2.00

Haftalık Uygulama Saati / Course 
Hours For Week (Objected)

2.00

Haftalık Laboratuar Saati / Course 
Hours For Week (Laboratory)

0.00

Dersin Verildiği Yıl / Year 1

Öğretim Sistemi / Teaching System Normal Education  / Normal Education 

Eğitim Dili / Education Language Turkish / Turkish

Ön Koşulu Olan Ders(ler) / 
Precondition Courses

Yok None

Amacı / Purpose Öğrencilere on parmak klavye kullanabilme yeteneği kazandırmak. To give students the ability to use ten finger keyboards.

İçeriği / Content F klavyeyi 10 parmak kullanabilmesi için gerekli bilgi ve teknikleri içerir. F keyboard contains the information and techniques necessary to use 10 fingers.

Önerilen Diğer Hususlar / 
Recommended Other 
Considerations

Yok None

Staj Durumu / Internship Status Yok None

Kitabı / Malzemesi / Önerilen 
Kaynaklar / Books / Materials / 
Recommended Reading

Ali ÜNLÜ, (2021), 26 Saatte Onparmak Öğreniyorum, Yelken Yayınevi Ali ÜNLÜ, (2021), 26 Saatte Onparmak Öğreniyorum, Yelken Yayınevi.

Öğretim Üyesi (Üyeleri) / Faculty 
Member (Members)

Öğr. Gör. Mustafa KARAMAN Öğr. Gör. Mustafa KARAMAN
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ÖĞRENME ÇIKTILARI / LEARNING OUTCOMES

1 Bilgisayarda doğru oturuş şeklini öğrenir. The students learn shape of the right sit to computer 

2 Q klavye temel sıra tuşlarını tanır. They allow the basic sequence of Q keys on the keyboard 

3 Q klavyeyi 10 parmak bakmadan kullanabilir. They can use the keyboard 10 fingers without looking at 

4 Tablo düzenleme becerisi kazanır. The students win skillTable editing. 

5 Sembolleri ve noktalama işaretlerini tanır. Recognize symbols and punctuation 

HAFTALIK DERS İÇERİĞİ / DETAILED COURSE OUTLINE
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Hafta / Week

1

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Bilgisayar ve klavye kavramları ve 10 parmak klavye kullanmanın 
faydaları

Computer and keyboard concepts and benefits of using 10 finger 
keyboards

2

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Bilgisayarda yazı yazmaya hazırlık ve doğru oturuş şekilleri

Preparing to write on a computer and proper seating

3

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Microsoft word yazı programının kullanımına yönelik küçük ipuçları

Small tips for using the Microsoft word script program

4

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

F klavye temel sıra tuşlarının kullanımı

Use of F keyboard basic sequence keys

5

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Üst sıra tuşlarının kullanımı

Use of top row keys
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6

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Alt sıra tuşlarının kullanımı

Usage of subnet keys

7

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Klavyede noktalama işaretlerinin kullanımı

Use of punctuation on the keyboard

8

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Ara Sınav

Midterm Exam

9

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Klavyede rakamlar ve sembollerin kullanımı

Use of numbers and symbols on the keyboard

10

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Serbest hızlı yazı yazma çalışmaları

Free speed typing works

11

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Yazım yanlışları ve hız hesaplamaları

Spelling mistakes and speed calculations
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12

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

İş yazıları örnekleri hazırlama

Preparing samples of business articles

13

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Tablo ve şekilli metin yazma

Writing tables and shaped text

14

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Yabancı dilde metin yazma

Writing foreign text

15

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Yabancı dilde metin yazma

Writing foreign text
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DEĞERLENDİRME / EVALUATION

Yarıyıl (Yıl) İçi Etkinlikleri / Term (or Year) Learning Activities Sayı / 
Number

Katkı Yüzdesi / 
Percentage of 

Contribution  (%)

1001Ara Sınav / Midterm Examination

Toplam / Total: 1 100

Başarı Notuna Katkı Yüzdesi / Contribution to Success Grade(%): 40

Yarıyıl (Yıl) Sonu Etkinlikleri / End Of Term (or Year) Learning Activities Sayı / 
Number

Katkı Yüzdesi / 
Percentage of 

Contribution  (%)

1001Final Sınavı / Final Examination

Toplam / Total: 1 100

Başarı Notuna Katkı Yüzdesi / Contribution to Success Grade(%): 60

Etkinliklerinin Başarı Notuna Katkı Yüzdesi(%) Toplamı / Total Percentage of Contribution (%) to Success Grade: 100

Değerlendirme Tipi / Evaluation Type:

İŞ YÜKÜ / WORKLOADS

Uygulama/Pratik / Practice 14 4.00 56.00

Bireysel Çalışma / Self Study 14 3.00 42.00

Ara Sınav İçin Bireysel Çalışma / Individual Study for Mid term Examination 5 2.00 10.00

Final Sınavı için Bireysel Çalışma / Individual Study for Final Examination 5 2.00 10.00

Ara Sınav / Midterm Examination 1 1.00 1.00

Final Sınavı / Final Examination 1 2.00 2.00

Sayı / 
Number

Süresi 
(Saat) / 

Duration 
(Hours)

Toplam İş Yükü 
(Saat) / Total 
Work Load 

(Hour)

Etkinlikler / Workloads

Toplam / Total: 40 14.00 121.00

Dersin AKTS Kredisi = Toplam İş Yükü (Saat) / 30.00 (Saat/AKTS) = 121.00/30.00 = 4.03 ~  / Course ECTS Credit = Total Workload (Hour) / 30.00 (Hour / ECTS) = 121.00 / 30.00 = 4.03 ~ 
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PROGRAM VE ÖĞRENME ÇIKTISI / PROGRAM LEARNING OUTCOMES

Katkı Düzeyi /  Contribution Level : 1-Çok Düşük / Very low, 2-Düşük / Low, 3-Orta / Moderate, 4-Yüksek / High, 5-Çok Yüksek / Very high

Öğrenme Çıktıları / 
Learning Outcomes

Program Çıktıları / Program Outcomes

1.1.1 2.1.1 2.1.2 3.1.1 3.1.2 3.2.1 3.3.1 3.3.2 3.4.1 3.4.2

1.Bilgisayarda doğru oturuş 
şeklini öğrenir.  / The students 
learn shape of the right sit to 
computer 

3 3 1 1 1 1 2 5 1 1

2.Q klavye temel sıra tuşlarını 
tanır.  / They allow the basic 
sequence of Q keys on the 
keyboard 

3 3 1 1 1 1 2 5 1 1

3.Q klavyeyi 10 parmak 
bakmadan kullanabilir.  / They 
can use the keyboard 10 
fingers without looking at 

3 3 1 1 1 1 2 5 1 1

4.Tablo düzenleme becerisi 
kazanır.  / The students win 
skillTable editing. 

3 3 1 1 1 1 2 5 1 1

5.Sembolleri ve noktalama 
işaretlerini tanır.  / Recognize 
symbols and punctuation 

3 3 1 1 1 1 2 5 1 1
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