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TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

Dersin Ad1

Kodu Yariyih T+U Kredisi AKTS

Klavye Teknikleri —IlI

0304319 1l 1+2 2 3

On Kosul Dersler

Dersin Dili

Tiirkge

Dersin Tiri

Zorunlu

Dersin Koordinatori

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grencilerin dogru ve hizli bir sekilde, 10 Parmak F Klavye kullanimim
O0grenmesi amaglanmaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilari

Bu derste verilen egitim sonucunda égrenci;

1. 10 Parmak F Klavye kullanimini ekrana ve ellerine bakmadan siiratli ve hatasiz bir
sekilde yazma becerisi kazanir.
2. Kurallarma uygun olarak, resmi yazi ve belgeleri yazar.

Dersin Igerigi

Klavyenin tekrari, Resmi yazisma (Resmi yazi, dilekge, rapor, form yazi, tutanak,
sozlesme, sartname, tezkere, miizekkere, mazbata, genelge, vekaletname vb.) yazilarini
yazma uygulamalari, Yabanci metin pargalari yazma, Teknik terimleri yazma, Baski hiz

calismalari
Haftalar Konular
1 Klavyenin tekrari
2 Resmi yazilar yazmak
3 Resmi yazilar yazmak devam
4 Dilek¢e yazmak
5 Rapor yazmak, S6zlesme ve sartname yazmak
6 Form yazi, tutanak yazmak
7 Ara sinav
8 Tezkere, miizekkere ve mazbata yazmak
9 Genelge, vekaletname vb. yazilar1 yazmak
10 Resmi yazilarin tiimiiyle ilgili ¢caligma yapmak
11 Yabanci metin pargalar1 yazma
12 Teknik terimleri yazma
13 Baskili hiz ¢alismalari
14 Baskili hiz ¢alismalari

Genel Yeterlilikler

1.10 Parmak F Klavye kullanimini ekrana ve ellerine bakmadan siiratli ve hatasiz bir sekilde yazabilir.

2. Kurallarma uygun olarak resmi yazi ve belgeleri yazabilir.

Kaynaklar

Ozerman, K. Klavye Teknikleri kitabi. Nobel Yayinlari.
Okutkan, M. Daktilografi Ders kitabr.
Ungan, G. Keyboarding and Word Progcessing Applications. adli kitabu.

Degerlendirme Sistemi

Arasmav: %40 Final: %60 Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE
DERS OGRENIM CIKTILARI ILISKiSi TABLOSU

PC1 | PC2 |PC3 |PC4 |PC5 |PC6 |PC7 |PC8 |PC9 |PCi0 | PCI1 | PCI2
oCl 4 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
0C2 4 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar
Katki Diizeyi | 1CokDisik |  2Digik | 3 Orta | 4 Yiiksek | 5 Cok Yiiksek

Program Ciktilar ve flgili Dersin fliskisi

PC1 | PC2 | PC3 |PC4 |PC5 |PC6 |PC7 |PC8 |PC9 |PCI10 | PC11 | PCI2

Klavye 4 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
Teknikleri-Il1




