DERS BILGi FORMU

DERSIN ADI HIZLI KLAVYE KULLANIMI
DERSIN SINIFI 10. Simif
DERSIN SURESI 2 Ders Saati
) Bu derste 6grenciye; is sagligi ve giivenligi tedbirleri dogrultusunda

DERSIN AMACI tuslara dogru teknikle vurma, siireli ve sesli metinleri hizli yazma

islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandirilmast amaglanmaktadir.

) 1. Durus-oturus tekniklerini ve ergonomik unsurlar1 dikkatli

l?l?RSIN bir bi¢imde mevzuata ve standarda uygun olarak yapar.
OGRENME 2. Siireli ve sesli metinleri dikkatle ve standarda uygun olarak
KAZANIMLARI yazar.
I?(?iTiM.- Ortam: Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi laboratuvari,
OGRETIM ORTAM | Donanmim: Etkilesimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, yazici/tarayici
VE DONANIMI saglanmalidir.

Bu derste; belirlenen hedef davraniglarin 6l¢giilmesinde agik uglu,
. coktan se¢meli, kisa cevapli, dogru yanlis ve eslestirme tiiriinde
OLQME VE . Oleme araclar1 kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve
DEGERLENDIRME | 4y pp degerlendirme formlar1 kullanilarak 6grencilerin, 6gretimin

stire¢ boyutuna katilmalar1 saglanabilir.

OGRENME KAZANIM DERS o
BIRIMI SAYISI SAATI ORAN (%)

KAZANIM SAYISI | Hizh Yaz
VE SURE Yazma 2 20 28
LEdH B Siireli ve Sesli

Metinleri Yazma 2 52 72
TOPLAM 4 72 100

OGRENME ORTITLAT: OGRENME BiRiMi KAZANIMLARI ve
BiRiMIi KAZANIM ACIKLAMALARI

1. Harf ve Say1
Tuslarim1 Hizh

1. Harf ve say1 tuslarim hizh kullanir.
e Parmaklarin temel siraya yerlesimi yaptirilir.
e Temel sira tuslarinin yazimi yaptirilir.
e Temel sira disindaki tuslarin yazimi yaptirilir.
e “0”, “T” ve “S” tuglarinin yazimi yaptirilir.

Kullanma

Hizli Yazi Yazma 2. Noktalama e “I” ve “R” tuglarinin yazimi yaptirilr.
isaretleri ile e “0O”ve “D” tuslarinin yazimi yaptirilir.
yardimel tuslar: e “S”ve “C” tuslarinin yazimi yaptirilir.
hizli kullanma e “Z”ve “C” tuslarinin yazimi yaptirilir.

e “N” ve “G” tuslarinin yazimi yaptirilir.

e “V”ve “B” tuslarinin yazimi yaptirilir.




“G"” ve “H” tuslarinin yazimi yaptirilir.

“F” ve “P” tuslarinin yazimi yaptirilir.

“0” ve Nokta tuslarinin yazimi yaptirihr.
“J” ve Virgll tuslarinin yazimi yaptirilr.

“X”, “Q” ve “W” tuslarinin yazimi yaptirilir.
“4” ve “7” tuslarinin yazimi yaptirilir.

“5” ve “6” tuglarinin yazimi yaptirihr.

“3” ve “8” tuslarinin yazimi yaptirilir.

“2” ve “9” tuglarinin yazimi yaptirihr.

“1” ve “0” tuglarinin yazimi yaptirihr.

2. Noktalama isaretleri ile yardimci tuslar: hizh

kullanir.

e ki Nokta (:) ve Noktal1 Virgiil (;) Isareti
tuslarinin yazimi yaptirilir.

e Unlem (!) ve Soru (?) Isareti tuslarmin
yazimi yaptirilir.

e Yay Ayrag () tuslarinin yazimi yaptirilir.

e Diizeltme Isareti () tuslarinin yazimi
yaptirilir.

e Kesme Isareti (°) tuslarmin yazimi
yaptirilir.

e Tirnak Isareti (
yaptirilir.

e Kisa Cizgi (-) Isareti tuslarinin yazimi
yaptirilir.

6

)tuslarinin yazimi

Siireli ve Sesli
Metinleri Yazma

Siireli metin
yazma
Okunan/dinlenen
metni yazma

Siireli metin yazar.

Atasozleri ve deyimler ile siireli metin ¢aliymalar
yaptirur.

Stireli siir ¢caliymalart yaptirilir.

Metinlerle 1 dakikalik ¢calismalar yaptiriir.
Metinlerle 3 dakikalik ¢calismalar yaptirilir.

Uzun metinlerle 5 dakikalik ¢alismalar yaptirilir.
Uzun metinlerle 10 dakikalik ¢alismalar
yaptirur.

Hukuki ve adli metinlerle siireli calismalar
yaptirur.

Okunan/dinlenen metni yazar.

Seslendirilen atasozleri ve deyimler ile
calismalart yaptiriir.

Seslendirilen siireli siir ¢alismalari yaptirilir.
Seslendirilen metinlerle 1 dakikalik ¢alismalar
yaptirtir.

Seslendirilen metinlerle 3 dakikalik calismalar
yaptirur.




o Seslendirilen uzun metinlerle 5 dakikalik

calismalar yaptirilir.

o Seslendirilen uzun metinlerle 10 dakikalik
calismalar yaptirilir.

o Seslendirilen hukuki ve adli metinlerle ¢aliymalar
yaptirtir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci
say1s1 goz onilinde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan ziimre
ogretmenler kurulu tarafindan secilir. Meslek alan ziimre Ogretmenleri tarafindan asagida yer alan
temrinlerden farkli temrinlerin uygulanmasina karar verilebilir.

DERSIN UYGULANMASINA ILISKIN ACIKLAMALAR

e Ogrencilerin arag ve geregleri is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun kullanmalarina ydnelik agiklamalar
yapilmalidir.

e Ziimre 6gretmenler kurulu temrinlerden okulun fiziki sartlarina, atdlye ve 6grenci sayilarina ve seviyelerine
gore uygun olanlar1 segerek uygulayacaktir. Temrinler mutlaka tamamlanacaktir.

e Anlatimdan ve Ornek calismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin 6grencide pekistirilmesi
amaciyla birden fazla uygulama faaliyeti yapilmalidir.




