2017-2018 Egitim-Ogretim Yili Konya / Celtik Celtik Hem

Buro Yonetimi Ve Sekreterlik Alani Bilgisayarda Hizli Klavye Kullanimi Kursu Kurs Plani

SURE

BASLAMA TARIHI : 19/12/2017

BITIS TARIHI : 20/02/2018

KURS SURESI : 72 Saat

AY

GUN

SAAT

MODULUN AMACI

MODULUN IGERIGi

YONTEM VE TEKNIKLER

ARAC VE GERECLER

OLCME VE
DEGERLENDIRME

Aralik

19/12/2017

Hizli yazi yazmak

1. Modul: Hizlh Yazi (20 Saat)

1. HARF VE SAYI TUSLARI

1.1. F Klavyenin Bilimselligi

1.2. Harf Tuslarini Kullanmak

1.2.1. Parmaklari Temel Siraya Yerlestirme
1.2.2. Temel Sira Harfleri

1.2.3. Temel Sira Disindaki Harfler

1.3. Sayi Tuslarinin Yerleri ve Tuslanmasi
1.3.1.0 Sayi Tusu

1.3.2.1. Sayi Tusu

1.3.3.2. Sayi Tusu

Anlatim, Gésterip Yaptirma,
Bireysel Calisma

Klavye, Bilgisayar

Aralik

20/12/2017

Hizli yazi yazmak

1.3.3.2. Sayi Tusu
1.3.4.3. SayiI Tusu
1.3.5.4. SayI Tusu
1.3.6.5. SayI Tusu
1.3.7.6. Sayi Tusu
1.3.8.7. Sayi Tusu
1.3.9.8. Sayi Tusu

Anlatim, Gosterip Yaptirma,
Bireysel Calisma

Klavye, Bilgisayar

Aralik

21/12/2017

Hizli yazi yazmak

1.3.9.8. Sayi Tusu

1.3.10.9. Sayi Tusu

UYGULAMA FAALIYETI

2. NOKTALAMA ISARETLERI VE YARDIMCI TUSLAR

2.1. Klavyede Noktalama isaretlerinin Yerleri ve Tuslanmasi
2.1.1. Shift Tusu

2.1.2. Nokta Tusu

Anlatim, Gosterip Yaptirma,
Bireysel Calisma

Klavye, Bilgisayar

Aralk

26/12/2017

Hizli yazi yazmak

2.1.3. Virgul Tusu

2.1.4. iki Nokta Ust Uste

2.1.5. Noktali Virgdl

2.1.6. Unlem

2.1.7. Parantez

2.1.8. Tire

2.1.9. inceltme isareti

2.1.10. Kesme isareti

2.1.11. Tirnak

2.2. Yardimci Tuslarin Yerleri ve Tuslanmasi

Anlatim, Gosterip Yaptirma,
Bireysel Calisma

Klavye, Bilgisayar




2.2. Yardimci Tuslarin Yerleri ve Tuslanmasi

~ 2.2.1. Alt Tusu
~ o 2.2.2. Ctrl Tusu .
= N Anlatim, Gosterip Yaptirma, .
© NI Hizli yazi yazmak 2.2.3. Alt Gr Tusu . pYap Klavye, Bilgisayar
= = Bireysel Calisma
N 2.2.4. Esc Tusu
o 2.2.5. Tab Tusu
2.2.6. Caps Lock Tusu
2.2.7. Silme (Delete) Tusu
g 2.2.8. End Tusu
— ~
© NI Hizli yazi yazmak 2.2.9. H.ome Tusu Anlatlm, Gosterip Yaptirma, Klavye, Bilgisayar 1. Modiil Sinavi
< = 2.2.10. Insert Tusu Bireysel Calisma
& 2.2.11. Page Up
2.2.12. Page Down
0
o 2. Modiil: Siireli ve Sesli Metinler (52 Saat) . .
= N . ) ) . ) . Anlatim, Gosterip Yaptirma, -
S = Sureli ve sesli metinlerle calismak 1. SURELI METIN CALISMALARI . Klavye, Bilgisayar
o o . Bireysel Calisma
N 1.1. 1 Dakikalik Calismalar
o
[ee]
x 8 Stireli i metinlerle cal K 1. SURELI METIN CALISMALARI Anlatim, Gésterip Yaptirma, i Bile
o o urell ve sesli metinierie catizma 1.1. 1 Dakikalik Calismalar Bireysel Calisma avye, Bliglsayar
3
[ce]
x 8 Siireli li metinlerl | K 1.1. 1 Dakikalik Calismalar Anlatim, Gosterip Yaptirma, K Bilei
o § urell ve sesli metinierie catisma 1.2. 3 Dakikalik Calismalar Bireysel Calisma avye, Bligisayar
3
0
i~ N o ) . 1.2. 3 Dakikalik Calismalar Anlatim, Gosterip Yaptirma, o
o ~
S S Sureli ve sesli metinlerle ¢alismak 13. 5 Dakikalik Calismalar Bireysel Calisma Klavye, Bilgisayar
g
0
x 8 Sireli ve sesli metinlerle calismak 1.3. 5 Dakikalik Calismalar Anlatim, Gosterip Yaptirma, Klawe. Bilgisavar
o § uretv ! I sal 1.4. 10 Dakikalik Calismalar Bireysel Calisma vye. Brigisay
o
0
x 8 Siireli i metinlerle cal K 1.3. 5 Dakikalik Calismalar Anlatim, Gosterip Yaptirma, K Bilei
o § ureltve sesit metinierie salisma 1.4.10 Dakikalik Calismalar Bireysel Calisma avye, Sliglsayar
[ee]
¢ 8 Sireli i metinler] | K 1.4.10 Dakikalik Calismalar Anlatim, Gosterip Yaptirma, K Bilei
S 5 Ureli ve sesli metinlerle ¢alisma UYGULAMA FAALIVETI Bireysel Calisma avye, Bilgisayar
O




0
x 8 3 Streli v i metinlerle calismak UYGULAMA FAALIYETI Anlatim, Gosterip Yaptirma, Klawve. Bilgisavar
S |5 urell ve seslit metinierie catisma 2. ETKIN DINLEME VE YAZMA Bireysel Calisma avye, Bliglsaya
~
0
x 8 3 Siireli ve sesli metinlerle calismak 2. ETKIN DINLEME VE YAZMA Anlatim, Gésterip Yaptirma, Klawve. Bilgisavar
o § uretv ! ! sals 2.1. Etkin Dinleme Bireysel Calisma vye. brigisay
0
[ce]
E 8 4 Stireli i metinlerle cal K 2. ETKIN DINLEME VE YAZMA Anlatim, Gésterip Yaptirma, i Bile
s g Ureli ve sesli metinlerle ¢alisma 2.1. Etkin Dinleme Bireysel Calisma avye, Bilgisayar
3
[ce]
E 8 3 Siireli li metinlerl | K 2.1. Etkin Dinleme Anlatim, Gosterip Yaptirma, K Bilei
el S urell ve sesli metinierie catisma 2.1.1. Dinleme Engelleri Bireysel Calisma avye, Bligisayar
)
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© N o ) ) 2.1.1. Dinleme Engelleri Anlatim, Gosterip Yaptirma, .
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A g 3 surelive sesli metinlerle calisma 2.1.2. Dinleme Teknikleri Bireysel Calisma avye, Bligisayar
3
0
r;j:' 8 4 Sireli ve sesli metinlerle calismak 2.1.2. Dinleme Teknikleri Anlatim, Gosterip Yaptirma, Klawe. Bilgisavar
A S uretv ! ! saly 2.2. Dinledigini Yaziya Aktarma Bireysel Calisma vye. Brigisay
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0
E 8 3 Siireli i metinlerle cal K 2.2. Dinledigini Yaziya Aktarma Anlatim, Gosterip Yaptirma, Ki Bilei
s S Ureli ve sesli metinlerle ¢alisma UYGULAMA FAALIYETI Bireysel Calisma avye, Bilgisayar
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Bu kurs plani 2551 sayili Tebligler Dergisindeki Ginitelendiriimis yillik plan érnegine gére hazirlanmistir. Konular Hayat Boyu Ogrenme Genel Mudiirligi Modiiler Hem Programlarindan Biiro Yénetimi ve Sekreterlik Bilgisayarda Hizl Klavye
Kullanimi Kursu kursu cerceve 6gretim goére hazirlanmistir.
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