DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI KLAVYE TEKNIKLERI
DERSIN SINIFI 9. Sinif
DERSIN SUREST | 3 pors Saati

Bu derste 6grenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda

DERSIN AMACI tuglara dogru teknikle vurma, sireli metin yazma islemlerine ait bilgi
ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.
1. Farkh klavye cesitlerini agiklar.
DERSIN 2. Klavye tuslarini gruplandirip, klavyeyi kullanir.
KAZANIMLARI 3. Metinlerde verilen kelimeleri belirlenen surede yazmaya

calisir.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi laboratuvari/atolyesi
Donanim: Etkilesimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, klavye, metin

ORTAM VE . N . e
DONANIMI kltgplarl, yazici/tarayici, Standart Tirk Klavyesi panosu,gorsel
saglanmalidir.
Bu derste; belirlenen hedef davraniglarin dl¢gliimesinde agik uglu,
coktan segmeli, kisa cevapli, dogru yanlis ve eslestirme tlrinde
OLCME VE Olcme araclari kullanilabilir. Bunun yaninda 6z dederlendirme ve

DEGERLENDIRME

akran degerlendirme formlari kullanilarak égrencilerin, 6gretimin
suire¢ boyutuna katiimalari saglanabilir.

OGRENME KAZANIM : 0
BIRIM/UNITE | sAvisi | DERSSAATI | ORAN (%)
; Standart Turk
DERSIN KAZANIM | Klavyesine (F 4 6 6
TABLOSU Klavyeye) Girig
Klavye Tuslarinin 6 45 492
Gruplandiriimasi
Siireli Metin 2 57 52
Caligmalari
B 12 108 100




OGRENME BiRiMi

KONULAR

OGRENME BiRiMi KAZANIMLARI ve
KAZANIM ACIKLAMALARI

STANDART TURK
KLAVYESINE (F
KLAVYEYE) GIRIiS

1. Diinya Klavye
Cesitleri ve Turk Klavyesi
2. Neden F Klavye?
3. Standart Turk
Klavyesinde Tuslarin
Yerlesim Plani

4. Klavye Yaziminda
Oturus Ve Durus Nasil
Olmali

1. Diinya klavye gesitlerini listeler.

Farkli dillere ve alfabelere gére lilkelerin klavye
cesitleri (Q ve F gibi) tanitilir.

Latin alfabesi olmayan farkli klavye harfleri
gésterilerek tanitilir.( Rusya, italyanca, Cince 6rnedi)
Denetim masasi- Bélge dil ayarlari komutlari
kullanilarak mevcut klavyenin alfabesinin
degistirilmesi saglanir.

2. Standart Tiirk Klavyesini kullanmanin 6nemini

aciklar.

Ulkelerin ve iilkemizin klavyelerinin dizayni
yapilirken neler dikkate alinarak tus yerlesimi
yapildigi agiklanir.

Daktilografi makinelerinde tuslarin hizli basildiginda
birbirine takilma hikayesine gére Q klavye tus
yerlesiminin planlamasi anlatilir.

Teknolojiyi satan tilkelerin bilgisayar ekipmanlarini
da satmasi nedeniyle Q klavyenin yayginlasmada ki
kolayhgi belirtilir.

Tirkcenin ses 6zellikleri agiklanir.

Harflerin tekrar etme sayisi 6zelligi agiklanir.

Ali ihsan Yener ve ekibinin tus yerlesimine nasil karar
verdikleri anlatir.

Gliglii ve zayif parmaklarin yapisi agiklanir.

F Tiirkge klavyenin 6nemi, kelime bulma oyunlari ile
somutlastirilir.

3. Tuslarin klavyede yerlestirilme diizenini aciklar.
Klavye lizerinde bulunan tus gruplandirmalari
isimleri ve yerlesim plani ile gésterilir.

Ozel tuslarin gérevleri agiklanir ve tanitilir.
Yardimci tuslarin ikinci ve lglincii gérevlerini
gosterilir.

Y6n tuslari gésterilir.

Fonksiyon tuslari ve rakam tuslari gésterilerek
tanitilir.

4. Dokiimanlarin hazirlanmasinda bilgisayarda
ergonomik olarak oturur ve durur.




Parmaklarin temel siradaki yerlesimi sirasinda
bedenin dik tutulmasi gerektigi gésterilerek
yaptirilir.

Avucg ilerinin durusu ve dirseklerin durusu
gosterilerek yaptirilir.

Ayaklarin yere basmasi gerektigi, bacak bacak
stiine atmadan yazilmasi gerektigi gésterilir.
Ekranin yiiksekligi ergonomik olarak ayarlanmalidir.
Oturus esnasinda durusun dik ve yaslanarak
yazilmasi gésterilerek uygulatilir.

Masa ve calisma koltugunun yliksekliginin
ergonomik olarak ayarlanmasi saglanmalidir.

KLAVYE TUSLARININ
GRUPLANDIRILMASI

wn

o,

Parmaklarin
Yerlesimi

Temel Sira Tuslari
Temel Sira
Disindaki Tuslar
Noktalama
isaretleri ve Ozel
Tuslar

Yardimci Tuslar
Rakam Tuslari

1. Parmaklarini temel siraya yerlestirir.

Avug iclerinin klavye ya da masaya konulmadan,
parmaklarin dik tutularak diger oturus kurallarinin
da uygulanarak parmaklarin ilgili tuslara
yerlestirilmesi saglanir.

Temel sira tuslarinin sa§ elde sessiz (iinlii)
harflerden olustugu ve sol elde sesli ((inlii) harflerin
oldugu vurgulanir.

Tirkgenin kelime yapisinda genellikle bir (inlii bir
iinsiiz sekilde yapisinin oldugu vurgulanir.

Bir sag el bir sol el seklinde yazinin yazildigi bunun
da yorgunlugu azaltarak verimi ve hizi arttirdigi
vurgulanir.

Klavyede bulunan temel siralari agiklanir.

Sol ve sag elin parmaklarin temel siraya yerlestirir.
Aralik, enter, bliyiik harf kilitleme ve silme
tuslarinin tuslanmasini agiklar.

2. Klavyeye bakmadan, temel sira tuslarindan

yazilmasi gereken tusu nokta ve virgiil
kullanarak yazmasi gereken parmaga yazdirir.

A ve K Tuslari ile calismak-3

E ve M Tuslari ile ¢calismak-3

i ve L Tuslari ile calismak-3

U ve Y Tuslari ile ¢calismak-3

U ve T Tuslari ile ¢calismak-3

S Tusu ile calismak-3

Nokta Tusu ile calismak

Virgiil Tusu ile calismak




3. Klavyeye bakmadan, temel sira disindaki
yazilmasi gereken tusu yazmasi gereken
parmaga yazdirir.

Parmaklarin temel sira lizerinde yer almasi gerektigi
vurgulanir. Temel sira disinda bir yazinin yazilmasi
gerektiginde ise parmaga verilmesi gereken hareket
gdosterilerek yazdirma uygulamasi yaptirilir.

Bazi noktalama isaretleri gibi yazilarin yazdirilmasi
gerektiginde ikinci bir tusa ihtiya¢ oldugu bunun da
shift, ctrl gibi tuslarla yazdirilmasi gerektigi
hatirlatilir.
Siral alfabe ¢alismalari yaptirilir.
Kelime calismalari yaptirilir.
Ciimle calismalari yaptirilir.
"I tusu ile calismak-3
R tusu ile ¢alismak-3
O tusu ile ¢alismak-3
D tusu ile ¢galismak-3
I, O, R, D tuslariyla uygulamalar yapmak-3
S tusu ile calismak-3
C tusu ile calismak-3
Z tusu ile ¢alismak-3
Ctusu ile calismak-3
S, C, Z, C tuslariyla uygulamalar yapmak-3
N tusu ile ¢calismak-3
G tusu ile calismak-3
V tusu ile ¢calismak-3
B tusu ile ¢calismak-3
N, G, V ve B tuslariyla uygulamalar yapmak-3
G tusu ile ¢calismak-3
H tusu ile ¢calismak-3
O tusu ile calismak-3
F tusu ile ¢alismak-3
P tusu ile calismak-3
J tusu ile calismak-3
G, H, O, F,P ve J tuslariyla uygulamalar yapmak-3
X tusu ile ¢calismak-3
W tusu ile calismak-3
Q tusu ile ¢alismak-3
4. Noktalama isaretlerini ve 6zel tuslari tuslar.
e iki Nokta Ust Uste
e Noktah Virgil
e Unlem
e Parantez
e Tire
e inceltme isaret




e Kesme Isareti
e Tirnak

Dokiimanlarin hazirlanmasinda 6zel karakterlerin
yazilmasini saglar. (G( % ; =, [ * { *& S!”)
Tuslarin gorevlerini yaparken bazen iki tusun
bazen ii¢ tusun ayni anda kullanilmasi gerektigini
vurgular.
Bazi 6zel tuslar ayni gérevde klavye (izerinde
birden ¢ok yerde oldugu gdsterilerek uygulattirir.
(shift, ctrl vb.)
Tek tusla yazilan noktalama isaretleri bazen iki tus
ile ayni anda yazildigi gésterilir.
Tek tusla yazilan 6zel isaretli tuslarin bazen iki tus
ile ayni anda yazildigi gésterilir.

Dokiimanlarin hazirlanmasinda tuslarin bazi

gorevleri yazabilmesinde ikinci gorevi tuslara

yazdirir.
Dokiimanlarin hazirlanmasinda silme, kaydetme,
yazdirma, ekran fotografi alma, ekleme, bliyik
harf, kiiciik harf, sayfalar arasi hareket, sayfa basi
sayfa sonu hareketi olan tuslarin gorevleri
gosterilerek uygulattirilir.
Bazi yardimci tuslar ayni gérevde klavye lizerinde
birden ¢ok yerde oldugu gésterilerek uygulattirir.
Enter, eksi, silme, shift, end, page down vb.

Dokiimanlarin hazirlanmasinda sayilari

dogru parmagda yazdirir.
o Sayilarin yazilmasinda parmadi iki iist
siraya hareket ettirmesi gerektigi hatirlatihr.
. Temel sirada yerlesim hizasina gére
parmak ilgili tusun lzerine getirilerek yazdirilmasi
gosterilir.
o Sayilarin yazdirilmasinda ikinci bir tusa
ihtiya¢ olmadan yazildidi séylenir.
o Klavyenin sag béliimiinde yer alan sayi
tuslarini kullanarak on parmak ile yazilamayacagi
belirtilir.

o Sayi Tusu Sifir (0)-3
Sayi Tusu Bir (1)-3

. Sayi Tusu Iki (2)-3

. Sayi Tusu Ug (3)-3

o Sayi Tusu Dért (4)-3
o Sayi Tusu Bes (5)-3
. Sayi Tusu Alti (6)-3

o Sayi Tusu Yedi (7)-3
o Sayi Tusu Sekiz (8)-3

o Sayi Tusu Dokuz (9)-3




SURELI METIN
CALISMALARI

Kelime ve Ciimle
Calismalari
Kelime Sozcik
Sayimi
Metinlerle
Cahsmak

1. Metinlerde verilen kelimeleri ve ciimleleri belirlenen
siirede yazmaya ¢alisir.

e Diizensiz kelime ¢calismalari yaptirilir.

e Harften kelimeye ulasma ¢alismalari yaptirilir.
e Heceden kelimeye ulasma ¢calismalari yaptirilir.
e Kisa metinlerle ¢calismalar yaptirilir.

Odgrencilere kisa dinlenmeler yaptirilirken klavye
6grenmenin yararlari ve meslek hayatindaki 6neminden
bahsedilir.

2. Siire bitinceye kadar yazilan metnin yanhslarini
bularak puan hesaplamasini yapar.

e Kelime islemci Programinda, G6zden Gegir
Sekmesinden Sézciik Sayisi komutu kullanilarak
toplam yazilan sézciik sayisi gdsterilir.

e Metinde yanhs vurulan tek tusun bile yanlis
sayilmasi gerektigi gésterilir.

e  Tamamlanmamis harf ya da hece eksiklikleri yanlis

oldugu gésterilir.

e Biiyiik harfleri yerinde dogru kullanmamanin yanhs

oldugu belirtilir.
o Noktalama isaretleri, gereksiz yapilan bosluklar,

satir atlamak, harflerin yerini degistirmek, gereksiz

kelime yazmak gibi segcimlerin hata oldugunu ve
ceza puan uygulamasi ile karsilasacagini bilerek
notu hesaplamasi 6gretilir.

e Birinci dénemin sinavlari ve ikinci dénemin
sinavlarr arasinda hem ceza puaninin degisecegi
hem de puan tablosunun degisecedi vurgulanir.




3. Metinlerde verilen climleleri belirlenen siirede
yazmaya cgaligir.

e  Hukuki ve adli metinlerle calismalar yaptirilir.

e Tekerleme metinleri ile stireli ¢alismalar yaptirilir.
e Atasézleriile siireli metin ¢calismalari yaptirilir.

e Siireli siir calismalari yaptirihr.

e Metinlerle 3 dakikalik ¢alismalar yaptirilir.

e Uzun metinlerle 5 dakikalik ¢calismalar yaptirihr.

e Uzun metinlerle 10 dakikalik calismalar yaptirilir.
o Uzun metinlerle siiresiz ¢alismalar yaptirihr.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

STANDART TURK
KLAVYESI

DERSIN UYGULANMASINA iLISKIN AGIKLAMALAR

« Ogrencilerin arag ve geregleri is saghgi ve glvenligi kurallarina uygun kullanmalarina yénelik agiklamalar yapilmalidir.

e ZUmre 6gretmenler kurulu temrinlerden okulun fiziki sartlarina, atélye ve 6grenci sayilarina ve seviyelerine goére uygun
olanlari segerek uygulayacaktir. Temrinler mutlaka tamamlanacaktir.

¢ Anlatimdan ve érnek ¢alismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin é6grencide pekistiriimesi amaciyla birden
fazla uygulama faaliyeti yapiimalidir.




