
SÜRE BAŞLAMA TARİHİ : 19/12/2017 BİTİŞ TARİHİ : 20/02/2018 KURS SÜRESİ : 72 Saat

MODÜLÜN AMACI MODÜLÜN İÇERİĞİ YÖNTEM VE TEKNİKLER ARAÇ VE GEREÇLER
ÖLÇME VE

DEĞERLENDİRME

4 Hızlı yazı yazmak

1. Modül: Hızlı Yazı (20 Saat) 
1. HARF VE SAYI TUŞLARI 
1.1. F Klavyenin Bilimselliği 
1.2. Harf Tuşlarını Kullanmak  
1.2.1. Parmakları Temel Sıraya Yerleştirme 
1.2.2. Temel Sıra Har�eri 
1.2.3. Temel Sıra Dışındaki Har�er  
1.3. Sayı Tuşlarının Yerleri ve Tuşlanması 
1.3.1.0 Sayı Tuşu  
1.3.2.1. Sayı Tuşu  
1.3.3.2. Sayı Tuşu  

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

3 Hızlı yazı yazmak

1.3.3.2. Sayı Tuşu  
1.3.4.3. Sayı Tuşu  
1.3.5.4. Sayı Tuşu  
1.3.6.5. Sayı Tuşu  
1.3.7.6. Sayı Tuşu  
1.3.8.7. Sayı Tuşu  
1.3.9.8. Sayı Tuşu  

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

3 Hızlı yazı yazmak

1.3.9.8. Sayı Tuşu  
1.3.10.9. Sayı Tuşu  
UYGULAMA FAALİYETİ  
2. NOKTALAMA İŞARETLERİ VE YARDIMCI TUŞLAR 
2.1. Klavyede Noktalama İşaretlerinin Yerleri ve Tuşlanması 
2.1.1. Shift Tuşu  
2.1.2. Nokta Tuşu  

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

4 Hızlı yazı yazmak

2.1.3. Virgül Tuşu  
2.1.4. İki Nokta Üst Üste 
2.1.5. Noktalı Virgül  
2.1.6. Ünlem 
2.1.7. Parantez 
2.1.8. Tire 
2.1.9. İnceltme İşareti  
2.1.10. Kesme işareti 
2.1.11. Tırnak  
2.2. Yardımcı Tuşların Yerleri ve Tuşlanması 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

2017-2018 Eğitim-Öğretim Yılı Konya / Çeltik Çeltik Hem 
Büro Yönetimi Ve Sekreterlik Alanı Bilgisayarda Hızlı Klavye Kullanımı Kursu Kurs Planı
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3 Hızlı yazı yazmak

2.2. Yardımcı Tuşların Yerleri ve Tuşlanması 
2.2.1. Alt Tuşu  
2.2.2. Ctrl Tuşu  
2.2.3. Alt Gr Tuşu  
2.2.4. Esc Tuşu 
2.2.5. Tab Tuşu 
2.2.6. Caps Lock Tuşu  

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

3 Hızlı yazı yazmak

2.2.7. Silme (Delete) Tuşu 
2.2.8. End Tuşu  
2.2.9. Home Tuşu  
2.2.10. İnsert Tuşu  
2.2.11. Page Up 
2.2.12. Page Down 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar 1. Modül Sınavı

4 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
2. Modül: Süreli ve Sesli Metinler (52 Saat) 
1. SÜRELİ METİN ÇALIŞMALARI 
1.1. 1 Dakikalık Çalışmalar 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

3 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
1. SÜRELİ METİN ÇALIŞMALARI 
1.1. 1 Dakikalık Çalışmalar 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

3 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
1.1. 1 Dakikalık Çalışmalar 
1.2. 3 Dakikalık Çalışmalar 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

4 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
1.2. 3 Dakikalık Çalışmalar 
1.3. 5 Dakikalık Çalışmalar 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

3 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
1.3. 5 Dakikalık Çalışmalar 
1.4. 10 Dakikalık Çalışmalar 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

3 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
1.3. 5 Dakikalık Çalışmalar 
1.4. 10 Dakikalık Çalışmalar 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

4 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
1.4. 10 Dakikalık Çalışmalar 
UYGULAMA FAALİYETİ  

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar
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3 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
UYGULAMA FAALİYETİ  
2. ETKİN DİNLEME VE YAZMA 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

3 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
2. ETKİN DİNLEME VE YAZMA 
2.1. Etkin Dinleme 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

4 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
2. ETKİN DİNLEME VE YAZMA 
2.1. Etkin Dinleme 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

3 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
2.1. Etkin Dinleme 
2.1.1. Dinleme Engelleri 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

3 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
2.1.1. Dinleme Engelleri 
2.1.2. Dinleme Teknikleri 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

4 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
2.1.2. Dinleme Teknikleri 
2.2. Dinlediğini Yazıya Aktarma 

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

3 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
2.2. Dinlediğini Yazıya Aktarma 
UYGULAMA FAALİYETİ  

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

3 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
2.2. Dinlediğini Yazıya Aktarma 
UYGULAMA FAALİYETİ  

Anlatım, Gösterip Yaptırma, 
Bireysel Çalışma

Klavye, Bilgisayar

2 Süreli ve sesli metinlerle çalışmak
UYGULAMA FAALİYETİ  Anlatım, Gösterip Yaptırma, 

Bireysel Çalışma
Klavye, Bilgisayar 2. Modül Sınavı

Bu kurs planı 2551 sayılı Tebliğler Dergisindeki ünitelendirilmiş yıllık plan örneğine göre hazırlanmıştır. Konular Hayat Boyu Öğrenme Genel Müdürlüğü Modüler Hem Programlarından Büro Yönetimi ve Sekreterlik Bilgisayarda Hızlı Klavye
Kullanımı Kursu kursu çerçeve öğretim göre hazırlanmıştır.
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Kenan KAVUTLU 
Kurs Öğretmeni

     
 

Müdür Yardımcısı

   

Uygundur 
... / ... / 2017 

Ayşe DEMİRCİ 
Kurum Müdürü

   


