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KEYBOARDING - A MUST
IN TOMORROW'S WORLD

Program KEYBOARDING—A MUST IN TOMORROW'S WORLD
merupakan Satu program pembangunan pengajaran CGCT
bagi subjek Introduction to Document Processing (OBM102),
Diploma Pengurusan Teknologi Pejabat (BA132). Program ini
telah dijalankan secara atas talian di Platform Google Meet
pada hari Ahad, 14 May 2023 jam 8:30 pagi hingga 10:00 pagi.

Penceramah bagi program ini ialah Puan Rita binti Selamat

yang merupakan Alumni bagi program Diploma Sains

Kesetiausahaan 1997 (UiTM Manjung, Perak).Beliau kini
bertugas sebagai Setiausaha dan Penyelia di Bahagian
Pentabiran di CEFS Response, Kompleks Petronas

Kerteh.Beliau mempunyai pengalaman dan kepakaran yang
luas dalam bidang kesetiausahaan sejak tahun 1997 sehingga
sekarang.

Program ini dijalankan untuk melatih pelajar menggunakan
perisian pemprosesan perkataan semasa (Microsoft Word)
dengan teknik papan kekunci yang betul dengan menaip
sentuhan dan mahir menggunakan dengan papan kekunci
komputer dan komponen asas kelengkapan komputer. Setelah
mencapai papan kekunci, pelajar dapat
menaip petikan bahasa Inggeris pada kelajuan minimum 30
patah perkataan seminit (wpm) dan menghasilkan dokumen
perniagaan seperti surat, laporan, memorandum dan jadual

kemahiran akan
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Menggunakan pengetahuan tentang
dokumen perniagaan yang bebas
kesalahan di dalamnya

had masa yang ditetapkan.

Mempamerkan teknik dan kemahiran
papan kekunci menggunakan perisian
pemprosesan perkataan(Microsoft

Word) untuk dokumen perniagaan.

Menjawab ujiar kelajuan petikan
Bahasa Inggeris pada kelajuan

minimum 30 wpm

Menjalankan etika kerja yang baik
melaiul pemprosesan dokumen

perniagaan

Program ini dapat dilaksanakan
dengan sempurna dan mencapai

objektif seperti dinyatakan di atas.

Dengan kejayaan penganjuran
program ini, dijangkakan program-
program lain juga turut dapat
dilaksanakan pada masa akan
datang.
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