T.C
MILLT EGITIM BAKANLIGI
Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlij:

Sayi: Tarihiz: Konu: Istanbul fhsan Yener Ozel Sam-
3§9 4,1 1395' piyon Daktilc Sekreter ve Bilgisayar
= Kurslar:i‘na ait Bilgisayarl: Muhase-

dnceki Kararin be, Mekanik Daktilolarla ve Bilgisa-
yarlarla Daktilografi kursu program—
Sayisit Tarihiz tarinin kabuld.

sayllx teklif yazisi lizerine Kurulumuzda gorusulerek uygun bulunan Is—
tapbul thsan Yener Ozel Sampiyon Daktilo Sekreter ve Bilgisayar Kurs—
lari‘na ait Bilgisayarli Muhasebe, Mekanik Daktilolarla ve Bilgisayar-
larla Daktilografi kursu programlarinin ekli &rnegine give kabulll
kararlastirild:.

Turh¥n TAYAN
Mill? EGitim Bakan:

)
Ramazan.CetiL OA

Eurul Baskani

Giil r SENUNVER zd1har RQRABULUT NEz1m Irfan TANRIKULU —

‘ (Ehnoau’hal
Bmer OZUGDURU Mustafa ERTURK
uye uye
) <2 - Ciarnli)

~ Belahattin MEYD Sevim CAMELT

Uye iye
(araliy 4 ;,4__._. Qj_;:}?// >
Omer ACIKEL Necat BDZKURT r.Veli KILIC

lye dye

mer O ////tldet SAKADGL&

dye



- Rt ATR e T R el A} ik Vﬂj
: : 1

: ISTANBUL IHSAN YENER
OzEeL SAMPlYON DAKTILO SEKRETER VE BILGISAYAR KURSLARI

" "MEKANIK DAKTILOLARLA VE
BILGISAYARLA DAKTILOGRAFI
KURSU PROGRAML..-

1. Kurumun Adi  : Istanbul lhsan Yener Ozel Sampiyon Daktilo Sekreter ve
Bilgisayar Kurslari
. Kurumun Adresi : Merkez: Mithat Pasa Caddesi, 14 Beyazit-ISTANBUL

Kadikdy Subesi: Alttyol, Kusdili Caddesi, 6/8
Sigli Subesi: Abide-i Hurriyet Cad. Hasat Sok. 15
Bakirkdéy Subesi: Husreviye Sokak, 18/4

3. Kurucunun Adi . Naci Yener

. Programin Dayanagi : a) 625 sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu
by Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeligi

c) Ozel Kurslar Tip Yonetmelidi

d) Program Cergevesi

. Programin Adi ;" Mekanik Daktilolarla ve Bilgisayaria Daklilografi Kursu
. Programin Seviyesi . Temel ve Profesyonel Seviyede Daktilografi Egitimi
. Programin Amaglann . A. Temel (Amatér) Seviyeli Editimde:

a) Kursiyerierin, blrolarda yazisma isleri igin kullamilan
mekanik ve elektronik yazi makineleriyle ayni igleri
de g6rme amaciyla programlanabilen bilgisayar
makinelerinin ¢aligma esaslarinl kavramalarin,

b) Standart Tark klavyeli daktilo ve _ bilgisayar
makinelerinde, on parmakla, bakmadan, normal hizla
ve hatasiz olarak is ihtiyaglar igin gerekli yazilan,
sekil ve kurallariyla yazma yeterliklerini saglamaktir.

B. Profesyonel (Tekamul) Sevivesinde ise;

a) Temel (Amatdr) seviyedeki amaglarin aynen
safjlanmasiyla Kursiyerlerin g¢esitli  isyerlerindeki
daktilografi ihtivaglanni tatmin edebilecek suratle,
hatasiz ve uygun sekillerle yazabilmelerini saglamak;

b) Profesyonel daktilograf i¢in gerekli, becerileri, planli
ve dtzenli galigma aliskanhiklarini gelistirmek;

c) Turlk blro arag ve gereglerini en faydal, verimli ve
ekonomik  sekilde  kullanma  aligkanlikiarini
kazanmalarini saglamaktir.



8. Programin Uygulanma- Mekanik daktilolarla dénUsumil olarak bilgisayarlar
siyla ligili Agtklamalar : (zerinde on parmakla bakmadan yazma metoduyla

9. Programin Suresi

daktilografi egitimi verilir, bu yéntem ilk dersten sinava
kadar surdarOlor. Aynica, verilecek editimin is hayati igin
oldudunun benimsetilmesiyle tim uygulamalar igyerinden
alinmis Orrieklerle yUrGthlerek her tir yazigmanin
bagariyla &gretilmesine ¢zen gdsterilir.

A. Temel (Amattr) programin uygulanmasinda:

Avukat, Doklor, Mufettis, Gazeteci, 6dev ve tezler yazan
Universite Ogrencisi, kitap yazan Asistan, Dogent ve
Profesor veya Sekreter gibi esas igleri daktilograflik
olmadifi halde (Yazi igleri esas iglerinin yaninda ikinci
derecede ihtiyag oldudu igin) daktilografiyi amatdrce bir
gaye ile ofrenmek_isteyeniere yeterli olacak seviyede
bilgi ve beceriler kazandinlmasi hedefienir. Bu émagla
efitim gorenlere 160 saatlik programi bitirdiklerinde
yapilacak sinavda basanli olduklarl takdirde "Temel
(Amattr) Seviye Daktilografi Bitirme Belgesi” verilebilir,

B. Profesyonel seviyede daktilografi editiminde:

Isyerlerinde  "Daktilograf’, ‘"Bilgisayar Veri  Girig
Operatory" "Gazete ve Matbaa (dizgici) yazicisi" olarak
bu meslekleri esas is olarak icra etmekle hayatini (ekmek
parasini) kazanacak olan Kigiler igin daktilografi egitimi
vermek hedeflenir.

Program amaglar do§rultusunda, Temel ders kitaplari ve
yardimcl ders kitaplar ile mekanik ve elektronik daktilolar
ve yazl islem programiariyla ¢ahsan bilgisayarlaria
uygulama ve testler yapilir. -

. Teme! seviye 160 ders saati;

Profesyonel seviye ise 200 ders saatidir. Kurlar 50 dakika
ders + 10 dakika dinlenme slUrecinden olusan 6Q'ar
dakikalik saat birimleriyle (genellikle ginde 3'er derslik
blok programlar esasiyla), Buro Usuld  Egitim
Yéntemleriyle, yarutdltr, Toplam ders saati esasina sadik
kalmak suretiyle gunlik ve haftalik ders saatlerinin
degistirilmesi mimkun kilinabilir.

Kurslar, hafta igi ve hafta sonu kurlari olarak Tip
Yénetmelidin ilgili maddesi uyarinca saat 08.00 ile 23.00
arasinda; 3'er derslik blok program uygulanan kurlarda
gunde azami 5 kur, 2'ser derslik blok uygulamalarda ise
glnde azami 7 kur olarak programlanir.

. ——




10. Konular

1.
2.

10.

Hafta
Hafta

Hatfa

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta

TEMEL SEVIYESI
ak i temiluys

L1 s, ¢ 0,d ¢ 2 § n v b g h Buylk Harf, 6 () (?)
Mekanikte Zil Kurallari Bilgisayarda satir sonu ayarlars

Zil Kurallar, £ p, § () ) ¢) Y
234789 wQ, 015 86, Zil-Duraklar-Tarih
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Harf temrinleri (td) (g§) {(c¢) (fp) (drn),
Tekrarlama, Test Yazma Kurallari

Test Degerleme Usull, Istatistik Karti, Ortalama
Hesapiari, Ders Karnesi, Saygi Duradi, imza Satirlan,
Hece Yapisi, Hece Kurallari, Hece Uygulamas!, Kagidi
Ayni Yere Takma Mahareti

Simetrik $ekil, Bilgi Satirlan, Mektuplarda Say), Kisi
Unvanlari, Adres-Unvan, Dosya Dulzeni, Hitap Kurallari

Paragraflar, imza B6élum(, Paraflar, Uzun Mektuplar,
Duzeltme [saretleri, Eklentiler

Tark Standardlari Enstitisu Mektup Sekilleri: Blok ve
Ortalama Mektup S$ekilleri, "Sayi, Tarih, Konu, Saygi,
imza, Ek, Not ve Paraf'in yazilma kurallari

Turk Standardlan Enstitust Mektup Sekilleri: “igililer,
ligiler'in yaziima kurallari, Resmi Mektup Sekli, "Geregi,
Bilgi, Asli" sekilleri, ManUskriler

Tarih [gin Durak Yapma Usul(, Manuskri Kelime Ekleri,
Ondali TabUlatér, Ara Tusu, Mektuplarda Dikey Ortalama



1. Hafta
2. Hafta

3. Hafla

4. Hafta

5. Hafta

6. Hafta

7. Hafta

8. Hafta

9. Hafta

10, Hafta

11. Hafta

12. Hafta

13. Hafta

14. Hafia

PROFESYONEL SEVIYE

Temel seviye programinin 6zet tekrari

Mekanik Daktilolarda Lastik Silgiler, K&gidi Aynt Yere
Takma Mahareti, Zarf Yazma Maharetleri Mekanik ve
Bilgisayarda Noter Yazilari: "Satis Senedi Mukavelesi,
Hususi Vekaletname, Gumrik Vekéletnamesi, Resen
Senet, Ibraname, Mukavele Feshi, Imza Beyannamesi"

Vergi Hukuku Yazilar: "Vergi ltirazi, Temyiz Yazis,
Temyiz Komisyonu Karar, Danigtaya Resmi ltiraz",
Dipnotlar.

Klavyede Bulunmayan lgaretler, Mizanlar, Bilanco Sekli,
Cift Sayfali Bilanco $ekli, Bilangoyu Sekiliendirme

Resmi Yazilar. "Temyiz Komisyon Karari, Gelir Vergisi
inceleme Raporu", Teksir Gegitleri, Murekkepli Teksir

Banka Formlari; "Senet Tahsil Emri, Banka-Cari Hesap
Figleri, Banka-Senet Hesap Fisleri", Muhasebe Formlar
Tediye, Tahsil ve Mahsup Fisleri, Makbuzlar, Faturalar,
Bordrolar.

icindekiler Sayfasi, Dosyalama Konulan Harf-Hece
Tasnifleri, Kelime Tasnifleri ,

Alfabetik Tasnif, Cografi Tasnif, Kartoteksler, Amerikan
Mektup Sekilleri: Tam Blok ve Blok Mektup $ekilleri Blok
ve Yar Blok Mektup Sekilleri

Yari Blok, Icerlek, NOMA Mektup Sekilleri, Ozel
Mektuplar, Hirrmetkar Ozel Mektup Sekli

Ingitiz Mektup Sekilleri; Kiasik Sekil, Ortalama S$ekl,
Ingilizce Mektuplar, Fransiz Mektup Sekillerii Fransiz
Blok Sekli

Fransiz Mektup Sekilleri: Standart Fransiz Mektup Sekli,
Alman Mektup Sekilleri; Standat Alman Mektup $ekli,
Almanca Mektuplar, Turkge Noktalama Kurallan: Nokta,
Virglil, Noktalama Igaretleri

Resmi Mektuplar, Ozet GCikarma, g Mektubu
Kompozisyonu Ozel Mektup Kompozisyonu, "ki" Eki ve
Kelimesi, "ile" Badlaci ve Eki

"ile" Eki, Baz| Ekler, Bazi Anlamlar, "de" Baglaci ve Eki,
"leyecek, leyen, leyerek" ekleri

Ortalamalar: Yatay Ortalama Uygulamalan Dikey
Ortalama Uygulamalan, Durak (Tabulatér) duzenleri,
hesaplari ve uygulamalar.

i
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11 Degerlendirme ile
Hgili esaslar

12. Metot ve Teknikler

Verilen egitimde Ofrencilerin &dallendirme ybntemiyie

. de@erlendirilmesine ¢zen gdsterilir. Klavye &gretimi

sirasinda bilgisayar destek ‘programinin hata dékumleri
esas alinarak Ogrenciler hatasiz: yazmaya tegvik edilir.
Mekanik makineler ve bilgisayarlar Uzerinde. doniigumld
olarak yapilan Daktilografi dersleri; mekanikte kafitiarin,
bilgisayarda ise kaset, disket veya yazicidan dokalmis
kagitlarin, Talim ve Terbiye Kurulunun 16.01.1981 tarih
ve 6 saylll kararindaki esaslarla deerlendirilmesi
suretiyle yapilir. Daktilografi sinavinda Mekanik ve
Bilgisayar notlarinin ortalamas) esas alinir. Temel seviye
sonunda isteyen o6@renciler sinava alinabildidi gibi,
sadece profesyonel seviye sinavina girmek isteyenler de
olabilir. 160 saatlik Temel Egitim Seviyesini bitirip
profesyonel seviyeye devam etmeyecek ogrencilere
sinavda basarili olduklan takdirde "Temel Seviye Bitirme
Belgesi" verilebilir,

: Ogrencilerin  gahsi kabiliyet ve yeterlikleri (bilhassa

baglangigta) ¢ok degdisik oldugundan; dersler siniflarda
toplu egitim wusullyle yapildi§) halde, daktilografi
egditiminin teme! konulari, her é§rencinin sahsi durumuna
gdre, Ogretmenin dzel ilgilenmesi ile "Grup lcinde (sinifta)
Ferdi Egitim" (Gzel ilgilenme) usuliyle sirdirdlar
(derslerde her &grenci kendi kabiliyet ve vyeterligi
nisbetinde ilerletilir). Geg 6grenip sadlam 6grenenlerle
¢abuk 8grenip ¢abuk unutaniann &dretmen Kanaati igin
¢ok yaniltici olabilecedi; (bilhassa harf, rakam ve
igaretlerin  Ogretilerek editildifi) klavye dersierinde,
ekseriyetin 50 dakikada bitirebilmesi normal olan bir ders
Gnitesini, bazi dgrencilerin 40, 30 hatta 25 dakikada
bitirebilirken, difer baz) 6Jrencilerin de 60, 70 dakikada
ancak bitirebilmeleri, hattd bitiremeyigleri gayet normal
bulundugundan, "Temel Daktilografi Egitimi'nde grup
iginde gahsi kabiliyet ve yeterlikleri derecesinde ilerletilen
her 8grenci, temel egditimin bitiminden itibaren, devamii
tur halinde yazdiriimakta olan ders kitaplarindan hangi
konuya sira gelmigse direkt olarak o konuyla gruba iltihak
etme usullyle toplu editime katilir. Her é§rencinin kendi
kabiliyet ve yeterlidi derecesinde ilerletilmesine musait bir
terliple hazirlantp onaylanmig bulunan ders kitaplariyla
yapilan derslerde "On parmakla bakmadan yazma"
teknigi, daktilografi metodunun temelini teskil eder. Gerek
Mekanik ve Elektronik daktilo makinelerinde, gerekse
Bilgisayarlarda parmaklarin hepsini kullanmak Uzere
klavye Ozerinde parmakiar arasindaki is bélimune metod

geregince uyulurken klavyeye hig bakmamak muhakkak
)




13. Programin Uygulan-
masinda Kullanilacak
Ogretim Malzemesi

a) Ana Ders Kitabi

saflanir. Mekanik daktilolarda makinedeki kadida,
Elektronik daktilolarla Bilgisayarlarda ise Ekrana bakmak

_(hata duzelime_ve sekillendirme gibi ihtiyaglar igin)

sadece mecburi olan asgari seviyeye indirilir. Bu neticeyi
elde etmek igin de ilk 60 saatlik editimden sonraki bitin
degerlendirmelerde ve imtihanlarda, testlerin yaziimasi
sirasinda kiavyeye, kadida veya ekrana gereksiz bakan
dgrencilere not olarak sifir ‘verilir. Dersler btro usull

“editim kurallariyla“ve bloK ‘programilaria yurittlor. Blok

programlar, 50'ser dakikalik ders birimlerinden en az
ikisinin (100" olarak), genellikle OgUniin (150" olarak), en
¢ok dbrdinun (200" olarak) bir araya getliriimesiyle ve
biro usul ve kurallariyla da ders birimleri arasinda
dgrencilerin topluca dersten ¢ikariimayip, laboratuvar ve
burolarin do@al is diizeni uyarinca uygulama akistnin
kesilmemesi suretiyle strdurGiGr. Boéylece 5'er, 10ar
dakikayla sinirlanmisg, kisitli teneffUs dakikalart oimayinca
tuvalet kapilarinda sira bekleme sikintilan da ortadan
kalkmig, tamamen brolardaki is disiplini uyarinca egitim
sadlanmig olur. Ogrencilere aldiklari egitimin is hayat
igin oldugu benimsetilerek tim uygulamalarin is yerinden
alinmig gergek drneklerle uygulanmasina ve is terbiyesi
ile ig disiplini formasyonunun da kazandiriimasina dikkat
edilir. Daktilografi dersierinde vurug {ekniklerinin
kusursuz kihnmasi ve hatasiz ylksek sUratiere
erigebilmek igin dik oturma aligkanh@imn ergonomik
yéntemlerle kazandinilabilmesi ve bunun devamli
kontrolde tutulmasi, taburede oturtulmasiyla mumkan
olmaktadir. Ayrica derslerde olabilecek en verimli
sonuglann belirli stregler iginde alinabilmesi igin ¢alisma
tdrintn  ihtiyacina  uygun mozik  tdrlerinden  de
yararianiimaktadir,

: 1. Talim ve Terbiye Kurulunun 13.10.1978 tarih ve 228

sayil karariyla lhsan Yener Sampiyon Daktilo
Sekreter ve Bilgisayar Kurslan igin kabul ettidi ve
23.8.1985'te Program Cergevesine intibak ettirilen
mifredat programlarina uygun olarak yazilmis 1, 2, 3,
4, D numaral ders kitaplar ve uygulama figleri,

2. Daktilografi - Ders Kitabi - Muzaffer Okutkan: Talim
ve Terbiye Kurulunun 07.04.1987 tarih ve 1887/32
sayil) Genelgesi, Tebli§ler Dergisi Say:: 2232, Sayfa:
150. ' '




~ b) Destek Ders Kitaplari = 1.

¢) Kullanilacak Cihazlar :

¢) Diger Araclar

-
=

Daktilografi - Hisnu Varhik
Talim ve Terbiye Kurutunun 15.10.1987 tarih ve 186

sayih karan ile Ders Kitabi + Tebligler Dergisi,
2238/303, '

2. Daklilografi - ismail Talinl

Talim ve Terbiye Kurulunun 1971 tarih ve 2406 sayili
karari ile Yardimec) Ders Kitabi + Teblidler Dergisi,
2238/303.

Bilgisayarlar, Standart Turk klavyesiyle ¢alisan standart
boyda mekanik ve elektronik yazi makineleri.

. Bilgisayar disket ve kasetleri, bilgisayar paket

programlart, mizik kasetleri, kronometreler, kum saatleri,
metronom, gonk, klavye ve sekil tablolari.
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