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	EĞİTMEN HAKKINDA

	Adı Soyadı
	Şerif DURMUŞ

	Ünvanı
	Öğretim Görevlisi

	Birimi
	Kazım Karabekir Meslek Yüksekokulu

	Çalışmakta Olduğu Kurum ve Adresi
	Karamanoğlu Mehmetbey Üniversitesi Kazım Karabekir Meslek Yüksek Okulu. Kazımkarabekir/Karaman

	İrtibat Telefonu
	0 338 226 20 00 (2902)

	E-Posta Adresi
	serifdurmus@kmu.edu.tr


	PROGRAM HAKKINDA

	Programın Adı
	On Parmak F Klavye Kullanımı Eğitimi

	Amacı
	Hızlı klavye kullanabilme, zabıt katipliği sınavlarına hazırlık.

	Türü
	(
	) Katılım Belgesi Prog.
	(
	X ) Eğitim Sertifika Prog.
	(
	) Seminer Etkinliği

	Son Başvuru Tarihi
	22.03.2019

	Başlama/Bitiş Tarihleri
	26.03.2019 - 07.05.2019

	Süresi (Öngörülen Top. Saat)
	64 saat

	Önerilen Gün ve Saatler
	Salı-Perşembe-Cuma 18:00-21:15

	Önerilen Mekan ve Donanım
	Karaman Merkezde Yunus Emre Kampüsünde eğitim verilecektir. 

	Önerilen Katılımcı Sayısı
	

	Öngörülen Kişi Başı Eğitim Ücreti ve Taksitlendirme Durumu
	200 TL

	Özel Koşullar
	


	EĞİTİM HAKKINDA

	İçeriği
	Klavyenin tanıtımı. On parmak kullanma tekniği. Temel sıra tuşları, üst ve alt sıra tuşları, büyük harf, noktalama işaretleri ve semboller, yabancı dil harfleri, acemi, orta ve ileri düzey karışık metinlerin hatasız ve süratli yazımı. Klavye tuşlarının tanıtılarak, bakmadan on parmak yazma metodu ve tekniklerinin öğretilmesi. Hızlandırma çalışmaları hatasız ve süratli yazma.

	Konu Başlıkları
	Standart Türk klavyesinin tanımı ve özellikleri. 

Doğru oturuş, duruş, tuşlara vuruş teknikleri.
Temel sıra tuşlarının öğretilmesi. 
Üst sıra tuşlarının öğretilmesi. 

Alt sıra tuşlarının öğretilmesi.

Rakamlar ve Noktalama işaretleri. 

Hızlı ve yanlışsız yazma çalışmaları.
Baskılı hız artırma çalışmaları
Yanlışlar, yanlışların türleri ve yanlış yapmadan yazmanın yöntemlerinin öğretilmesi. Yazıların biçimlendirilerek yazılmasının öğretilmesi.

	Kimler Katılabilir?
	Klavyesini geliştirmek isteyenler, hızlı klavye kullanmak isteyenler, zabıt katipliği sınavlarına katılmayı düşünenler. Kursumuz tüm öğrenci ve halka yöneliktir.

	Belgelendirme
	(
	) Katılım Belgesi
	(X
	) Eğitim Sertifikası
	(   ) Yok


	Hazırlayan
	
	Kalite Sistem Onayı



