
DERS BİLGİ FORMU 

DERSİN ADI HIZLI KLAVYE KULLANIMI 

DERSİN SINIFI 10. Sınıf  

DERSİN SÜRESİ Haftalık 2 Ders Saati 

DERSİN AMACI 
Bu derste öğrenciye; iş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda tuşlara 
doğru teknikle vurma, süreli ve sesli metinleri hızlı yazma işlemlerine ait bilgi 
ve becerilerin kazandırılması amaçlanmaktadır. 

DERSİN ÖĞRENME 

KAZANIMLARI 

1. Duruş-oturuş tekniklerini ve ergonomik unsurları dikkatli bir 
biçimde mevzuata ve standarda uygun olarak yapar. 

2. Süreli ve sesli metinleri dikkatle ve standarda uygun olarak yazar. 
 

EĞİTİM-ÖĞRETİM 
ORTAM VE 
DONANIMI 

Ortam: Büro Yönetimi laboratuvarı, 
Donanım: Akıllı tahta/projeksiyon, bilgisayar, yazıcı/tarayıcı sağlanmalıdır. 

ÖLÇME VE 
DEĞERLENDİRME 

Bu derste; belirlenen hedef davranışların ölçülmesinde açık uçlu, çoktan 
seçmeli, kısa cevaplı, doğru yanlış ve eşleştirme türünde ölçme araçları 
kullanılabilir. Bunun yanında öz değerlendirme ve akran değerlendirme 
formları kullanılarak öğrencilerin, öğretimin süreç boyutuna katılmaları 
sağlanabilir. 

KAZANIM SAYISI VE 

SÜRE TABLOSU 

ÖĞRENME BİRİMİ 
KAZANIM 

SAYISI 
DERS SAATİ ORAN (%) 

Hızlı Yazı Yazma 
2 20 28 

Süreli ve Sesli 

Metinleri Yazma 2 52 72 

TOPLAM 4 72 100 

 

ÖĞRENME BİRİMİ KONULAR ÖĞRENME BİRİMİ KAZANIMLARI ve KAZANIM  

AÇIKLAMALARI 

Hızlı Yazı Yazmak 

1. Harf ve Sayı 
Tuşlarını Hızlı 
Kullanma 

2. Noktalama işaretleri 
ile yardımcı tuşları 
hızlı kullanma 

1. Harf ve sayı tuşlarını hızlı kullanır. 
2. Noktalama işaretleri ile yardımcı tuşları hızlı 

kullanır. 

Süreli ve Sesli 

Metinleri Yazmak 

1. Süreli metin yazma 
2. Okunan/dinlenen 

metni yazma 

1. Süreli metin yazar. 
2. Okunan/dinlenen metni yazar. 

  

 

 

 



UYGULAMA FAALİYETLERİ/TEMRİNLER 

Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanımına uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatımı, öğrenci sayısı göz 
önünde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptıracak şekilde meslek alan zümre öğretmenler kurulu 
tarafından seçilir. Meslek alan zümre öğretmenleri tarafından aşağıda yer alan temrinlerden farklı temrinlerin 
uygulanmasına karar verilebilir. 

DERSİN UYGULANMASINA İLİŞKİN AÇIKLAMALAR 

 

 Öğrencilerin araç ve gereçleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun kullanmalarına yönelik açıklamalar yapılmalıdır.  

 Zümre öğretmenler kurulu temrinlerden okulun fiziki şartlarına, atölye ve öğrenci sayılarına ve seviyelerine göre uygun 
olanları seçerek uygulayacaktır. Temrinler mutlaka tamamlanacaktır. 

 Anlatımdan ve örnek çalışmalardan sonra, dersin öğrenme kazanımlarının öğrencide pekiştirilmesi amacıyla birden 
fazla uygulama faaliyeti yapılmalıdır.  

 

 


