TDS 101 - ON PARMAK YAZIM TEKNIKLERI | - Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu - Tibbi Hizmetler ve Teknikler Bsltmii
Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Turk Standartlarina gore F Klavye ile hizli yazi yazabilme tekniklerini 6grenebilmeleri ve Mesleki Egitim alaninda 6grendikleri kuramsal bilgileri klavye Gzerinde
yapabilmeleri dersin amacini teskil eder.

Dersin Igerigi

Genel bilgiler, bilgisayarda yazi yazmaya hazirlik, temel sira tuslari, alt ve Ust sira tuslari, cimle yazma ve hiz testi, metin yazma ve hiz testi, dikte uygulamalari ve hiz testi,
mektup yazma. ingilizce metin yazma, dilekce yazma, resmi yazilar hazirlama

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Sahin E. On Parmak Metodu ile Standart Tiirk Klavyesi F (fe). Adalet Yayinevi. 2022 Keskin N. Klavye Teknikleri. Ekin Basim Yayin. 2018 OZTOPRAK, T.M.. (2017). Klavye
Teknikleri. Ankara. Seckin Yayinailik. https://www.m5bilisim.com/tr/on-parmak/dersler/f-klavye/ https://www.katiponline.com/f-klavye-dersleri/ https://katiponline.com/f-
klavye-dersleri/ https://turkegitim.net/fklavye/ https://www.typingme.com/on-parmak-klavye-f/on-parmak-f.php https://www.onparmak.org/onparmak-dersleri/f-
klavye/

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Konu anlatimi, Gosterip Yaptirma, Uygulama Calismasi

Ders igin Onerilen Diger Hususlar

Temel bilgisayar bilgisine ve becerisine sahip olmasi beklenir.
Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilan

Yardimcr 6gretim elemani yoktur.

Dersin Verilisi

Yuz ylize egitim

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Ogr. Goér. Zeynep Soylu

Program Ciktisi

1. Standart Tirk klavyesinin on parmak kullanabilir
2. F Klavyeye bakmadan hizli ve yanlissiz yazabilir.
3. Resmi ve is yazilarini bilgisayarda hizli bir sekilde yazabilir



Haftalik icerikler

Sira Hazirlik Bilgileri

Ogretim
Laboratuvar Metodlan

Teorik

Uygulama

1 Ders bilgi paketlerinin incelenmesi Anlatim Giris Dersi, Ders Programi ve Dersin Bilgisayar ve klavyede
Teknigi islenisi ile ilgili Genel Aciklamalar ~ inceleme yapmak
2 Dersin ilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Gosterip Konu Anlatimi Ciimle yazma ve hiz testi
bir 6nceki haftanin calismasini tekrar etmek yaptirma
3 Dersin ilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Gosterip Konu Anlatimi Cuimle yazma ve hiz testi
bir 6nceki haftanin calismasini tekrar etmek yaptirma
4 Dersin ilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Beceri Dikte calismasinda dikkat edilmesi  Dikte uygulamalari ve hiz
bir dnceki haftanin ¢alismasini tekrar etmek Gelistirme  gereken noktalar testi
Calismasi
5 Dersin ilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Beceri Dikte calismasinda dikkat edilmesi  Dikte uygulamalari ve hiz
bir 6nceki haftanin calismasini tekrar etmek Gelistirme  gereken noktalar testi
Calismasi
6 Dersin ilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Beceri Mektup yaziminda hizli yazmayla Mektup yazma
bir dnceki haftanin gcalismasini tekrar etmek Gelistirme  birlikte yazigsma kurallarinin
Caligmasi anlatilmasi
7 Dersin ilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Beceri Mektup yaziminda hizli yazmayla Mektup yazma
bir 6nceki haftanin caligmasini tekrar etmek Gelistirme  birlikte yazigsma kurallarinin
Calismasi anlatiimasi
8 Ara Sinav
9 Dersin ilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Dizey Dilekce ve Ozgecmis hakkinda Dilekce 6rnekleri,
bir 6nceki haftanin gcalismasini tekrar etmek Gelistirme  detayli bilgi vermek o6zgecmis ornekleri
Calismasi hazirlayabilme
10 Dersin ilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Dizey Dilekce ve Ozge¢mis hakkinda Dilekge 6rnekleri,
bir 6nceki haftanin caligmasini tekrar etmek Gelistirme  detayli bilgi vermek o6zgecmis ornekleri
Calismasi hazirlayabilme
11 Dersin ilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Diizey ingilizce metin yazma
bir 6nceki haftanin gcalismasini tekrar etmek Gelistirme
Calismasi
12 Dersinilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Duzey ingilizce metin yazma
bir 6nceki haftanin galismasini tekrar etmek Gelistirme
Calismasi
13 Dersin ilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Diizey Resmi yazisma kurallari hakkinda ~ Resmi yazi 6rnekleri
bir 6nceki haftanin calismasini tekrar etmek Gelistirme  bilgi vermek yazma
Calismasi
14 Dersin ilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Diizey Resmi yazisma kurallari hakkinda ~ Resmi yazi érnekleri
bir dnceki haftanin calismasini tekrar etmek Gelistirme  bilgi vermek yazma
Calismasi
15 Dersin ilgili kaynaklarinin internet sayfasindan Diizey Hiz testi, Dersin
bir 6nceki haftanin calismasini tekrar etmek Gelistirme degerlendirilmesi
Calismasi
is Yukleri
Aktiviteler Sayisi Siiresi (saat)
Vize 1 1,00
Final 1 1,00
Derse Katihm 14 3,00
Laboratuvar 14 2,00
Ders Sonrasi Bireysel Calisma 14 1,00
Final Sinavi Hazirlik 7 1,00
Ara Sinav Hazirlik 7 1,00



Degerlendirme

Aktiviteler Agirhgi (%)
Ara Sinav 40,00
Final 60,00

Tibbi Hizmetler ve Teknikler B6limii / TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK X Ogrenme Ciktisi iligkisi

P.C.1 P.C.2 P.C.3 P.C.4 P.C.5 P.C.6 P.C.7 P.C.8 P.C.9 P.C.10 P.C.11 P.C.12 P.C.13 P.C.14 P.C.15 P.C.16 P.C.17 P.C. 18
6.C.1 3 5 4
6.c.2 3 5
6.c.3 5 3 5

P.C. 1: Alanindaki uygulamalar icin gerekli olan bilgisayar programlarini, araclari ve bilisim teknolojilerini kullanir.

P.C.2: Alaniile ilgili verilerin toplanmasi, yorumlanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kilttrel ve
etik degerlere uygun hareket eder.

P.C.3: Alaninda sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak bireysel ve ekip Uyesi olarak calisir
P.C.4: Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilinci, bilim ve teknolojideki gelismeleri izlieme ve kendini strekli yenileme bilinci kazanir.
P.C.5: Alaninda sorumlulugu altinda calisanlarin bir proje cercevesinde gelisimlerine yénelik etkinlikler dlzenler ve yonetir.

P.C. 6: Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlar ve degerlendirir, sorunlari tanimlar, analiz eder ve ¢ézim
icin planlanan calismalarda yer alir.

P.C. 7: Alaninda 6ngorilmeyen durumlarla karsilastiginda sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak ¢6zim Gretir

P.C. 8: Alaninda sahip oldugu temel bilgi ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirir, diistincelerini ve sorunlara iliskin ¢6zim
oOnerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle yazili ve sézlii olarak paylasir.

P.C.9: Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir yaklasimla degerlendirir
P.C. 10:  Bir yabana dili kullanarak alanindaki kaynaklari izler ve meslektaslari ile iletisim kurar.
P.C. 11: Alaninda birey ve halk sagldi, cevre koruma ve is glivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

P.C. 12: Alaninda gorev, hak ve sorumluluklar ile ilgili yasa, yonetmelik, mevzuata uygun davranir ve mesleki ve etik degerleri gézeterek ¢6ziim
onerileri gelistirir

P.C. 13: Alaninda kalite yonetimi ve suireclerine uygun davranir ve bu siireglere katilir.

P.C. 14: Temel diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim bilgisine sahip olur.
P.C. 15: Alaninda kuramsal ve uygulamali bilgiye sahip olur

P.C. 16 :  Alanindaki literatiiri izleme, degerlendirme ve uygulayabilme bilgisine sahiptir.
P.C. 17:  Alanindaki etik ilkeler ve kurallarla ilgili bilgiye sahip olur

P.C. 18:  Saglik sistemi icerisinde bulunan kurum ve kuruluslari tanir, alaninda calisan bir birey olarak gorev, hak ve sorumluluklari ile ilgili yasa,
yonetmelik ve mevzuata uygun hareket eder.

0.C. 1: Standart Tirk klavyesinin on parmak kullanabilir
0.C.2: F Klavyeye bakmadan hizli ve yanlissiz yazabilir.

0.GC.3: Resmi ve is yazilarini bilgisayarda hizli bir sekilde yazabilir
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