HARRAN UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEOKULU
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI

Dersin Ad1 Kodu Yariyih T+U Kredisi AKTS

Klavye Teknikleri —II 0304232 1 142 2 3

On Kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatdrii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilar

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

Dersin Ogrenme Bu derste verilen egitim sonucunda 6grenci;

Ciktilart 1. Ekrana ve Klavyeye bakmadan sadece metne bakarak yazmay1 6grenir.

2. Dikte ettirilen metinleri yazmay1 6grenir.
3. 10 Parmak Klavye kullanimini pekistirir ve hizlandirmay1 6grenir.
4. Dakikada 30 kelime ve iizerinde vurus yazmayi 6grenir.

Dersin Icerigi Klavyenin tekrari, Rakamlarla calisma, Isaretler ve sembollerle yazma c¢aligmalari,
Hatalar1 azaltici teknikleri ¢alisma, Metin yazma calismalari, Tibbi metin parcalari
yazma ¢aligmalari, baskili hiz ¢aligmalari,

Haftalar Konular
1 Klavyenin tekrari
2 Klavyenin tekrari devam
3 Rakamlarla ¢aligma
4 Isaretlerle yazma ¢alismalart
5 Sembollerle yazma caligsmalari
6 Hatalar1 azaltici teknikleri ¢calisma
7 Ara Siav
8 Metin yazma ¢aligmalari
9 T1bbi metin pargalar1 yazma ¢aligmalari
10 T1ibbi metin pargalar1 yazma ¢aligmalar1 devam
11 T1bbi metin parcalar1 yazma ¢aligmalar: devam
12 Baskili hiz ¢alismalari
13 Baskili hiz ¢alismalari
14 Genel degerlendirme tekrari

Genel Yeterlilikler

1. Ekrana ve Klavyeye bakmadan sadece metne bakarak yazi yazabilir.
2. Dikte ettirilen metinleri yazabilir.
3. 10 Parmak Klavye kullanimini pekistirir ve hizlandirarak metinleri yazabilir.

Kaynaklar

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

Degerlendirme Sistemi

Ara smav: %40 Final: %60 Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI ILISKiSi TABLOSU
PC1 PC2 | PC3 | PC4 PC5 | PC6 |PC7 | PC8 PC9 | PC10 | PCl11 PC12
0OCl1 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
0C2 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
0C3 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
0C4 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilari
Katk1 Diizeyi | 1CokDiigik | 2 Digik | 30rta | 4Yiksek | 5 Cok Yiiksek

Program Ciktilar ve flgili Dersin iliskisi

PC1 [ PC2 [PC3 [PC4 [PC5 [PC6 [PC7 |[PC8 |PCY PC10 | PC11 | PC12

Klavye 3 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4
Teknikleri-11




