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PROGRAMIN ADI
Standart Turk Klavyesi Kursu
PROGRAMIN DAYANAGI

1. Program hazirlanirken; Talim Terbiye Kurulunun 02.06.2014 tarihli 51 sayili

kararindan yararlaniimisgtir.

2. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhginin 08.02.2011 tarih ve 10 sayili “Mesleki
ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinin 50 Alanina Ait Haftalik Ders Cizelgeleri

ile Cerceve Ogretim Programlarinda Degisiklik Yapilmasi” konulu karari.
PROGRAMA GiRiS KOSULLARI
1. Okuryazar olmak.
2. 12 yasini doldurmus olmak.
EGITIMCILERIN NIiTELIGI
1. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhg: tarafindan Ogretmenlik Alanlari, Atama ve
Ders Okutma Esaslarina goére atanan;

Bilisim Teknolojileri Meslek Dersleri Ogretmenleri,

- Biro Yénetimi Ogretmenleri,

Elektronik BSlumi Elektronik ve Bilgisayar Ogretmenleri,

Elektronik Bolumi Elektronik ve Bilgisayar Egitimi Ogretmenleri,

2. Buro Yonetimi veya Bilisim Teknolojileri alanlarinda;
a. Lisans egitimi alanlar,
b. On lisans mezunu olanlar,
c. Enaz|V. seviye bir egitimi bagariyla tamamlayanlar
gOrevlendirilir.
PROGRAMIN AMACLARI
Standart Turk Klavyesi Kursunu tamamlayan bireylerin;
1. Durus ve oturus tekniklerini agiklamasi,
2. Hizh metin yazmada uyulmasi gereken kurallari siralamasi,
3. Hizhh metin yazma tekniklerini 6rneklerle agiklamasi,

4. Durus ve oturus tekniklerini uygulamasi,
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Harf ve sayi tuslarini kullanarak hizli metin yazmasi,

Kelime igslem programinda yazarken durus ve oturug tekniklerine uygun

oturmaya dikkat etmesi,

. Harf ve sayi tuslarini kullanarak hizli yazi yazma konusunda disiplinli olmasi,

Noktalama isaretlerinin ve yardimci tuslarin gérevlerini agiklamasi,

Is, makine, ¢gevre uyumunu tarif etmesi,

is, makine ve ¢evre uyumunu saglamasi,

Noktalama isaretlerini ve yardimci tuslari metinler igerisinde uygulamasi,
is, makine cevre uyumu konusunda duyarli olmasi,

Sireli ve sesli metinleri yazarken dogru vurus tekniklerini tanimlamasi,

Sireli ve sesli metinleri yazarken uygulanmasi gereken durus ve oturus

tekniklerini agiklamasi,

Sireli ve sesli metinleri yazarken hangi tusa hangi parmakla vurmasi

gerektigini aciklamasi,
Verilen metni belli bir sre igerisinde yazmasi,

Dogru vurus tekniklerini kullanarak verilen metni suresinde yazmaya 6zen

gOstermesi,

Okunan veya dinlenen metni dogru yazabilmek i¢in dogru vurus tekniklerini

tanimlamasi,

Hangi tusa hangi parmakla vurmasi gerektigini agiklamasi,

Kayit cihazlari kullanma asamalarini siralamasi,

Sdylenen metinleri dikte etmesi,

Kayit cihazlarindan duyduklarini dikte etmesi,

Sdylenen metinleri eksiksiz bir sekilde dikte etmeye dikkat etmesi,
Kayit cihazindan duyulanlari eksiksiz dikte etmeye 6zen gdstermesi,

Ergonomik oturma dizeninde klavyede harf ve say! tuslarini kullanarak hizli

yazi yazmasi,

Noktalama isaretleri ile yardimci tuslari kullanarak hizli yazi yazmasi,

amagclanmaktadir.



PROGRAMIN UYGULANMASIYLA iLGILi AGIKLAMALAR

1.

Kurs Programi, Milli Egitim Bakanliginda gérevli uzman, alan 6gretmenleri ve

alan uzmanlari ile ig birligi icinde hazirlanmigtir.

Kursun igerigine gore konular, teorik ve pratik olacak sekilde uygun yontem ve

teknikler uygulanarak islenir.

Programin uygulanmasinda agirlikli olarak bireysel 6grenmeyi destekleyici

yontem ve teknikler uygulanir.
Uygulama yaptirilirken her bireye bir bilgisayar saglanir.

Uygulamalar miimkiinse bilgisayar laboratuvarlarinda/siniflarinda veya KiEM

siniflarinda yaptirilir.

Program, yaygin egitim kurumlarinda veya kurumlarca uygun goérulen diger

yerlerde uygulanir.

Program is piyasasinin istek ve ihtiyaclari dogrultusunda hazirlanmistir.

Bu kursu bitiren birey, genelde kapall alanlarda, iyi aydinlatiimisg,
havalandiriimis ve ise gore hazirlanmis ortamlarda ¢odunlukla oturarak ¢aligir.
Standart Tark Klavyesi Kullanimi kurs programinin amaglari ve igerigi yoluyla
kursa katilan bireylere asagidaki tabloda verilen degerlerin kazandiriimasi ve

geligtiriimesi hedeflenmistir.

DEGERLER
Kurallara Uyma
Sabir
Sorumluluk
Saygl
Hosgori
Nezaket
Yardimlagsma
Duyarlik

10. Kurs programini basgari ile tamamlayanlara, mevzuata uygun olarak belge

duzenlenir.

PROGRAMIN KREDISI

Yaygin egitim kurumlarinda uygulanan kurslarda kredilendirmeler; Talim ve Terbiye

Kurulu Baskanhginin 29.11.2013 tarihli ve 135 sayili Karar’i ile kabul edilen “Mesleki
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ve Teknik Egitimde Kredilendirme Esaslar” dogrultusunda, kurs programini

basariyla tamamlayanlara 4 kredi verilir.

PROGRAM SURESI VE IiCERIGI

Kurs programinin siresi; giinde en fazla 8 ders saati uygulanir. Kurs siresi toplam

108 ders saatidir. Egitim personeli, programin teorik ve uygulama surelerini belirler.

STANDART TURK KLAVYESi KURSU MODULLERIi VE ZAMAN TABLOSU
MODUL ADI KAZANIM OGRENME KAZANIMLARI SURE
Tuslar Dogru Durus-oturus 1. Klavye kullanirken uygun
Kullanma tekniklerine uygun pozisyonu alir.
olarak klavyede 2. Klavyede temel harf sira
temel sira harf ve tuslarina dogru teknikle
yardimci tuslari vurur.
dogru kullanma ile | 3. Klavyede temel sira 56
ilgili bilgi ve disindaki harf tuslarina
becerileri dogru teknikle vurur.
kazandirmaktir. 4. Klavyede bulunan yardimci
tuslara dogru teknikle vurur.
Yazi Yazma Klavyede harf ve 1. Klavyede harf ve sayi
sayl tuslari ile tuslarina dogru vurur.
noktalama isaret 2. Klavyede noktalama
tuslarini teknigine isaretlerine dogru teknikle
uygun kullanarak vurur. 57
sureli yazi yazma | 3. Verilen metni siresinde
ile ilgili bilgi ve yazim ve dilbilgisi
becerileri kurallarina uygun olarak
kazandirmaktir. yazar
Toplam Kurs Siiresi (Ders Saati) | 108

Kurs suresi (uygulamada ortaya cikabilecek ihtiyacglar gerekgelendiriimek suretiyle)
yukaridaki tabloda yer alan toplam sirenin altina inmemek sartiyla esnek bir sekilde
uygulanabilir. Kursun kredisi tabloda yer alan toplam kurs suresi Uzerinden

hesaplanir.
OLGCME VE DEGERLENDIRMEYLE iLGILi ESASLAR
1. Her modiil sonrasinda degerlendirme yapilmalidir.
2. Basarim élgutleri bilgi, beceri ve yeterlikler bazinda agiklanmalidir.

3. Olgme ve degerlendirme faaliyetleri kursun amaglar ve kazanimlari ile

uyumlu olmalidir.



Degerlendirme; teorik ve performansa dayali sinav olarak yapilimalidir.

. Teorik degerlendirme, modulin bitin kazanimlarini kapsayacak sekilde

yapilmalidir.

Performansa dayali sinav, beceriye dénik basarim o&lcitlerini igcerecek

sekilde hazirlanan kontrol listesine gore yapilmalidir.

Degerlendirmenin teorik kismi %40, uygulama %60 olarak dagitiimalidir.

. Teorik ve performansa dayali sinavda toplam puan; bireyin dogru cevaplari

ve davranislari i¢in aldi§1 puanlarin toplamindan olugmalidir.

Degerlendirme 100 puan Uzerinden yapilmali ve sinav basarisi Yaygin

Egitim Kurumlari Yonetmeligi esaslarina gore belirlenmelidir.

PROGRAMIN UYGULANMASINDA KULLANILACAK OGRETIM ARAG-GEREGLERI

Programin uygulama surecinde;

1.

Ders kitabi olarak Milli Egitim Bakanlidginin yayinlamis oldugu yazil

materyaller,

Kaynak ders kitaplari, bireysel 6grenme materyalleri, kaynak ders kitaplarinin
bulunmamasi durumunda &gdretmen/égretici tarafindan hazirlanan ders

notlari,

Yararlanilacak kaynak arag-gereglerin programin amaglarini gergeklestirecek

nitelikte 6gretim, ydntem ve tekniklerine uygun olmasi énem tagimaktadir.
Yararlanilacak arag ve geregler

Bilgisayar

Klavye

Fare

Mouse pad
Kulakhk

Mikrofon
Hoparlor

isletim sistemi
Ofis yazilimi
Yazici

Tarayici
Projeksiyon
Pointer (isaretleyici)
Barkod Okuyucu
Tasinabilir disk
CD/DVD
Webcam
Fotograf makinesi



Kamera

Diyagram olusturma programi
DVI donusturlcu

HDMI donustartci
PATA doénUstartcu
USB doénasturici

Faks

Fotokopi makinesi
Flash bellek

Kart okuyucu

Sabit disk

Guc kablosu

Uzatma kablosu

Grup priz

Coklayici

USB veri kablosu

VGA veri kablosu

DVI veri kablosu

HDMI veri kablosu
IEEE 1394 veri kablosu
internet baglantisi
Kablosuz modem
Telefon

Cep telefonu

Kesintisiz gli¢ kaynagi (UPS)
Ofis malzemeleri
Kirtasiye malzemeleri

BELGELENDIRME

Kurs programini basari ile tamamlayanlara, kurs bitirme belgesi, not dokim

cizelgesi ve talep edenlere Europass Sertifika Eki verilir.

Kursu

basardiklari moddulleri gosteren not dokim cizelgesi verilir.

tamamlamadan ayrilanlar ile batin

moddulleri

basaramayanlara



