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GENEL TANIM / GENERAL DESCRIPTION
Ders Adı / Course Name

Ders Kodu / Course Code OTDS281

Ders Türü / Course Type

Ders Seviyesi / Course Level Associate / Associate

Ders Akts Kredi / ECTS 3.00

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

0.00

Haftalık Uygulama Saati / Course 
Hours For Week (Objected)

2.00

Haftalık Laboratuar Saati / Course 
Hours For Week (Laboratory)

0.00

Dersin Verildiği Yıl / Year 2

Öğretim Sistemi / Teaching System Daytime Class / Daytime Class

Eğitim Dili / Education Language

Ön Koşulu Olan Ders(ler) / 
Precondition Courses

Ön koşul olan ders yoktur. There is no prerequisite course.

Amacı / Purpose Bu derste, öğrenciler on parmakla yazma ve diğer bilgisayar klavyesi fonksiyonlarını 
bilgisayar laboratuvar ortamında öğrenecekler.

In this course, students will learn ten-finger typing and other computer keyboard 
functions in a computer lab environment.

İçeriği / Content Temel klavye bilgisi ve tüm harfleri yerleri ve yazım işaretleri hakkında bilgi verilecek. You will be given basic keyboard knowledge and information about all the letter 
locations and spelling marks.

Önerilen Diğer Hususlar / 
Recommended Other 
Considerations

Staj Durumu / Internship Status 15 iş günü-/Staj bitirme projesi 15 working days- Internship completion project

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

Öğretim Üyesi (Üyeleri) / Faculty 
Member (Members)

Duygu Topal Yıldırım
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ÖĞRENME ÇIKTILARI / LEARNING OUTCOMES

1 On parmak f klavye kullanabilir. Ten fingers f can use keyboard.

2 Yanlış türleri değerlendirmesini ve hız hesaplamayı yapabilir. Can evaluate wrong types and calculate speed.

3 Rakam, işaret ve sembolleri yazabilir. Can write numbers, signs and symbols.

4 Hızlı ve sistematik bir şekilde on parmak yazabilir. Can type with ten fingers quickly and systematically.

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

Klavyenin gözden geçirilmesi alfabe ve yüksek sürat cümle 
çalışmaları Uygulama

Review of the keyboard, alphabet and high speed sentence exercises

2

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Yanlış türleri değerlendirmesi ve hız hesaplama Uygulama

Incorrect types assessment and speed calculation

3

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Kelime işlem programını tanıma ve sayfa ayarları Uygulama

Word processing program recognition and page settings

4

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Paragraf ve satır aralıkları ayarlama Uygulama

Set paragraph and line spacing

5

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Rakam, işaret ve sembollerin yazılması Uygulama

Writing numbers, signs and symbols
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6

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Rakam, işaret ve sembollerin yazılması Uygulama

Writing numbers, signs and symbols

7

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Rakam, işaret ve sembollerin yazılması Uygulama

Writing numbers, signs and symbols

8

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Ara Sınav

Midterm

9

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Rakam, işaret ve sembollerin yazılması Uygulama

Writing numbers, signs and symbols

10

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Rakam, işaret ve sembollerin yazılması Uygulama

Writing numbers, signs and symbols

11

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Klavyenin alfabe kısmının tamamını ilgilendiren alıştırmalar Uygulama

Exercises that concern the entire alphabet part of the keyboard
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12

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Müddetli sürat arttırma ve hatasız yazı çalışmaları Uygulama

Continuous speed increase and error-free writing studies

13

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Müddetli sürat arttırma ve hatasız yazı çalışmaları Uygulama

Continuous speed increase and error-free writing studies

14

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Metinde yanlışları bulma yazıları değerlendirme ve bununla ilgili 
uygulamaların yapılması Uygulama

Finding the mistakes in the text, evaluating the articles and making 
applications related to this

15

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

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Final

Final Exam
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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

Ara Sınav / Midterm Examination 1 1.00 1.00

Ara Sınav İçin Bireysel Çalışma / Individual Study for Mid term Examination 1 20.00 20.00

Bireysel Çalışma / Self Study 1 10.00 10.00

Derse Katılım / Attending Lectures 1 10.00 10.00

Final Sınavı / Final Examination 1 1.00 1.00

Final Sınavı içiin Bireysel Çalışma / Individual Study for Final Examination 1 15.00 15.00

Uygulama/Pratik / Practice 1 10.00 10.00

Sayı / 
Number

Süresi 
(Saat) / 

Duration 
(Hours)

Toplam İş Yükü 
(Saat) / Total 
Work Load 

(Hour)

Etkinlikler / Workloads

Toplam / Total: 7 67.00 67.00
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Dersin AKTS Kredisi = Toplam İş Yükü (Saat) / 25.00 (Saat/AKTS) = 67.00/25.00 = 2.68 ~  / Course ECTS Credit = Total Workload (Hour) / 25.00 (Hour / ECTS) = 67.00 / 25.00 = 2.68 ~ 

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 1.1.2 1.1.3 1.1.4 1.1.5 1.1.6 1.1.7 1.1.8 1.1.9 1.1.10 1.1.11 1.1.12

1.On parmak f klavye 
kullanabilir. / Ten fingers f can 
use keyboard.

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4

2.Yanlış türleri 
değerlendirmesini ve hız 
hesaplamayı yapabilir. / Can 
evaluate wrong types and 
calculate speed.

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4

3.Rakam, işaret ve sembolleri 
yazabilir. / Can write numbers, 
signs and symbols.

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4

4.Hızlı ve sistematik bir şekilde 
on parmak yazabilir. / Can type 
with ten fingers quickly and 
systematically.

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
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