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Dersin Icgerigi:

Bilgisayarda klavye tanitimi yapilir. Temel klavye kullanimi bilgileri
verilerek on parmak bakmadan metodlu yazma teknikleri 6gretilir.

Dersin Amaci:

Bu dersi basar ile tamamlayan her 6grenci, on parmak metodlu
yazma tekniklerini 6grenir. Rakam, isaret ve sembolleri kuralina
uygun vurus yaparak yazabilme becerisi kazanir.

Ogrenme
Ciktilar1 ve
Yeterlilikler

1- Ogrenciler bilgisayar klavyesini tanir.

2- Ogrenciler on parmak metodlu yazmanin énemini kavrar

3- Ogrenciler bilgisayar karsisinda dogru oturus teknigini 6grenir.
4- Ogrenciler bakmadan temel siraya ellerini koymayi é6grenir.

5- Ogrenciler dogru vurus tekniklerini égrenir.

6- Rakam, isaret ve sembolleri teknigine uygun yazar.

7- Ogrenciler klavyeye bakmadan metodlu on parmakla yazi yazar.
8- Ogrenciler diiz metin yazilarini teknidine uygun ve hatasiz yazar.
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

Hafta Konular

1.Hafta 1- TANITIM VE GENEL ESASLAR

Atdlyede galisma kurallarinin aciklanmasi. Bilgisayarlarin aciimasi-
kapatilmasi kurallari. Bilgisayar klavyesi ve tuslarinin tanitilmasi.
Klavye Bilgisi (Q ve F klavyeler)

2.Hafta 2- KLAVYENIN TANITILMASI VE KLAVYE CALISMALARI
a) Klavye programinin tanitilmasi ve mendtileri
b) Temel sira tuslarinin 6gretilmesi

3.Hafta c) Nokta, virgll ve blylk harf tuslarinin 6gretilmesi ve ilgili alistirma
calismalar
d) Temel sira cimlelerinin galisiimasi

4.Hafta e) Ust-Alt sirada sag el-sol el isaret parmadi ile ilgili tuslarin ve ilgili
alistirmalarin galisiimasi

5.Hafta f) Ust-Alt sirada sag el-sol el Gglincii parmadi ile ilgili tuslarin ve ilgili
alistirmalarnin galisiimasi

6.Hafta g) Ust-Alt sirada sag el-sol el dérdiincii parmadi ile ilgili tuslarin ve
alistirmalarin galisilmasi

7.Hafta h) Klavyenin goézden gecirilmesi, alfabe ve yiksek slirat cimleleri ile
calismalar
1) Yanlislarin tirleri, degerlendirilmesi ve hiz hesaplama

8.Hafta ARA SINAV

9.Hafta Kelime islem programinin tanitimi, sayfa ayarlari, paragraf ve satir
araliklan

10.Hafta j) Rakam, isaret ve sembollerin yazilmasi ile ilgili alistirmalarin
calisiimasi

11.Hafta Rakam, isaret ve sembollerin yazilmasi ile ilgili alistirma ¢alismalan

12.Hafta 3- METIN CALISMALARI

a) Klavyenin alfabe kisminin tamamini ilgilendiren alistirmalarla
calismalar (Cimleler, paragraflar, metinlerle middetli strat artirma
ve hatasiz yazi ¢alismalan)

13.Hafta b) Middetli stirat artirma ve hatasiz yazi calismalar
c) Duz yazi (metin) calismalar

14.Hafta Metinde yanlislari bulma, yazilar dederlendirme ve bununla ilgili
uygulamalarin yapilmasi
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

GIRIS
NEDEN F KLAVYE?

On parmakla, klavyeye bakmadan vyazma yonteminin bilgisayar kullaniminda
yayginlasmamasi nedeniyle 6zellikle yazi iglerindeki ve islemlerindeki zaman ve emek israfi blylk
oranlarda bulunmaktadir. 8-10 sayfalik bir raporun 1-2 parmakla bilingsiz olarak yazilmasi ile on
parmakla klavyeye bakmadan yazilmasi arasinda 4-5 kati bulan verim farki genellikle g6z ardi
edilmekte ve duisinilmemekte, hattd bilinmemektedir. Ulkemizde bilgisayarlarin  bilingsiz
kullanilmasinin ve on parmakla kullanim ydnteminin yayginlasmamasinin bas etkeni, bilgisayarlarda
Tark dilinin 6zelliklerine ve Turk Standardina uymayan klavyelerin sorumsuzca yayilmasi, bunun da
nedeni, bilingsiz ve kuralsiz ithalat rejimimizdir. Gumrik kanunlari; mekanik, elektrikli ve elektronik
daktilo klavyelerinin Standart Tlurk Kodu’na uymasini zorunlu kildigi halde, bilgisayar klavyeleri bu
hikimden muafmis gibi (yorum hatalariyla) mevzuat ihlal edilmektedir.

Q klavye daktilo kullanilan dénemlerde, Ingilizce igin Uretilmis klavyedir. Q klavye, Ingilizcede
yavas yazmak icin Uretilmis bir klavyedir. Bu donemlerde daktilo kullanilirken, 6zellikle sekreterlerin
hizli yazma c¢abalar nedeniyle harflerin birbirleri ile karismasi ile olusan kilitlenmeleri énlenmek igin
olusturulmustur. Sik kullanilan harflerin tuslari birbirinden uzaklastirlmistir. A harfi sol el serce
parmadina gelecek sekilde yerlestiriimesinin sebebi de budur. Bu klavye olusturulurken tek amag
daktilonun kilitlenmemesidir; ayrica daktiloda bir alt satira gegcerken (saryo kolu atilirken) yavaslamay:
saglamaktir. Bilimsel bir calisma sonucunda olusturulmamistir. Q klavye, hizli yazmak icin verimli
degil, aksine cok verimsiz bir klavye dir.

Klavyelerin olusturulmasinda bir Diinya standardi yoktur ve degisik dilleri konusan
toplumlarin ses, hece ve harf ayricaliklari varoldukca diinyanin tek bir standardi olamaz da. Ornegin
Turkce'deki "1” harfi, basta Ingilizce olmak Uzere bircok dillerin alfabesinde yoktur. Ayni sekilde “§, ¢,
s, 6, U” harfleri de bircok dillerde yoktur. Ses olarak varolan dillerde de dedisik harflerle, bazen birkag
degisik harfin birbirini izlemesiyle belirtiimektedir. Cyrilic alfabe, Arap alfabesi, Cin ve Japon harf
karakterleri ise bambagka sekillerdedir. Bunlar Dinya standardi olarak birlestirmek bugln igin hig
dustntlmedigi gibi, dedisik dillerdeki seslerinin ve harflerinin gogunun ayni olugu Latin alfabesini
mustereken kullanan ingiliz, Fransiz ve Alman klavyelerinde de "é, &, &, ¢, 6, U, B” gibi ayricaliklar igin
bu ilkelerde kendi dillerinin 6zelliklerine gére diizenlenmis farkli klavyeler bulunmaktadir. Ozet olarak
klavyelerde tek bir Dlnya standardi olmasi gerekmemektedir.

F klavye 1955 yilinda yapilan bilimsel galisma ile olusturulmustur. Tark dili incelenerek, sol ele
sesli harfler, sag ele sessiz harfler. En kuvvettli parmaklar olan isaret parmaklari en sik kullanilan
harflere basacak sekilde olusturulmustur. Bu sistem diinyada ender sistemlerden biridir. Arapcga, Cince
ve Kiril alfabesi igin olusturulmus 6zel klavyeler vardir. Tirkge ise Latin alfabesi icin 6zel olarak
olusturulmus dort klavyeden biridir ve Tirkiye diinyada kendi klavyesini yaratmis doért tlkeden biridir.

BILIMSEL CALISMA:

F klavyenin babasi Ihsan Yener 1946'dan itibaren Tiirk dilinin &zelliklerine uygun, standart bir
klavye gelistirilmesi icin resmi makamlara yazilar yazar ve “Bilimsel bir klavye yapin, sizin yaptiginizi
kabul edelim” cevabi alir.

Bunun Gzerine yabanci uzmanlarin da bulundugu bir komisyon kurulur. Tlrkcede kullaniimakta
olan tiim kelimelerin istatistigi TDK'nin kilavuzundan yararlanarak cikarilir ve 29.934 kelime iginde
hangi harften kacar adet bulundugunu tespit ettikten sonra, parmaklarin fiziksel glcleri ve hareket
ozelliklerini de esas alarak harfler yerlestirilir.

e Yaklasik 30.000 Turkge s6zin 6lgl alindidi bir degerlendirmede a harfi 26.323, e harfi 16.308, k harfi
13.542, i harfi 13.384, m harfi 11.263, | harfi 10.496, t harfi 9.669, r harfi 8.698 kez gegmekteydi.

e Tlrkcede 30.000 st6zde sadece 125 defa gecen ve en az kullanilan harf olan j harfi, Q klavyede en
uygun yere konulmustur. F klavyede bu harfin yerinde Tlrkcede en fazla kullanilan Gnsiiz olan k harfi
bulunmaktadir.

e Bunlar Tlirkge'de en gok kullanilan harflerdir. Bu oran g6z éniinde bulundurularak s6z konusu harfler,
F klavyede en uygun yerlere yerlestirilmisti.

e Ellerin kullanim ylizdesi de hesaplanarak yapilan klavyede sol el yaklasik ylizde 49, sag el de ylzde
51 oraninda kullanilacak sekilde harfler yerlestirilir.

e Tlrkge'nin fonetik 6zelligine uygunluk acisindan sesli harfler sol elde toplanir.

“F klavye, dinyanin en bilimsel klavyesidir. Bu 0zelligine Turkcenin matematikselligi ve
bilimselligin fiziksel gerekleri de eklenince ortaya mikemmel bir klavye cikmistir. Klavye Turkgeye
uygun olarak hazirlanmistir. Tirkcede en cok kullanilan harfler, klavyenin ortasina (en gulgli
parmaklarin bastigi alanlara) dizilmis, daha az siklikla kullanilan harfler kullanim oranlarina goére
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1
kenarlara dogru yayllmistir. Bu sekilde miumkin olan en ylksek yazma hizi saglanmistir. F klavye
sadece Tirkce dedil, Ingilizce, Fransizca gibi baska Latin dillerinde de hizli yazmay saglayan bir
klavyedir. Diinya sampiyonalarinda alinan c¢ok dilli yans dereceleri ve rekorlari bunun kanitidir.
Tarkler bugline kadar, F klavye sayesinde 25 rekorlu 59 sampiyonluk kazanmislardir. F klavye ile
yazanlar Q klavyeyle yazanlarin 2-3 kati sirate ulasirlar. Ortalama bir sliratte yazan bir F klavye
kullanicisi saniyede 3-4 vurus yapar. (Bilimsel egitimle klavye kullanan kisiler saniyede 10-12 vurusun
Uzerine gikabilmektedirler.)

F klavye ile bilimsel yazmay! 6grenerek yazmaya harcanan zaman % 80 azaltilabilir. Boylece
kazanilan zaman, bilgisayarda baska isleri yapmaya, daha hizli calismaya veya 6grenmeye ya da
gereken herhangi bir ise ayrilabilir. F klavye ile bilimsel calismanin pek ¢ok kisinin dikkatini gekmeyen
cok o6nemli bir avantaji daha vardir: Anlayarak yazabilir; yazarken dislnebilir. Anlayarak veya
dustunerek yazma yonteminde islerini daha dodru yapabilir, hatalarini azaltabilir, daha verimli ve
mikemmel vyazilar hazirlayabilir. Kalem yerine bilgisayarla yazanlar, gozleriyle harf ve isaretleri
aramayip, gozleriyle yazacadi metni ya da ekrani izleyebilir; béylece konsantrasyonu bozulmaz, daha
verimli cahsir.”

On parmakla, kldvyeye bakmadan yazma ve kullanma yénteminin yayginlasmamasi nedeniyle,
ozellikle yazi islerindeki zaman ve emek israfi blylk oranlarda bulunmaktadir. 8-10 sayfalik bir
raporun 1-2 parmakla bilingsiz olarak yazilmasi ile onparmakla kldvyeye bakmadan yazilmasi arasinda
4-5 kati bulan verim farki genellikle gbzardi edilmekte ve distntlmemekte, hattd bilinmemektedir.

Ulkemizde bilgisayarlarin bilingsiz kullanilmasinin ve onparmakla kullanim
yonteminin yayginlasmamasinin bas etkeni, bilgisayarlarda Tirk dilinin 6zelliklerine ve Turk
Standardina uymayan klavyelerin sorumsuzca yayillmasi; bunun da nedeni, bilingsizlik ve kurallarin
uygulanmamasidir. Gumrik kanunlari; sadece mekanik, elektrikli ve elektronik daktilo kldvyelerinin
degil, her turlt alfanimerik klavyelerin de Standart Turk Kodu’na uymasini zorunlu kildigi halde,
bilgisayar klavyeleri bu hikimden muafmis gibi (yorum hatalariyla) mevzuat ihlal edilmektedir.

Ulkemizde 1950'li yillarda klavyeyi Tirk dili ézelliklerine uygun olarak Bilimsel Yontemlerle
Standartlastirma calismalari, yapici bir ruhla (1928°de Ataturk’in yaptigi harf devriminin bilimsel
yonlu ornek alinarak) gelistirilmis ve Standart Tiirk Klavyesi olarak 20 Ekim 1955 tarihinde,
once “"Bakanhiklararasi Standardizasyon Komitesi”, sonra “Devlet Malzeme Ofisi” ve 1974
yiinda da “Tiirk Standardlarn Enstitiisii” tarafindan resmen kabul edilmistir. Bu calismada
Tlrkcedeki harflerin kullanilma oranlari, sesli-sessiz iligkileri, hece ve so6zcik yapilari, eklentilerin
uyum kurallariyla, parmaklarin kuvvet, yetenek ve islekliklerine gore en verimli calisabilecekleri
yerlere gore harflerin yerlestiriimesi saglanmistir. Bu siirecte 1963 yilinda Gilimriikler Kanununa da
standarda uymayan klavyelerin ithalini yasaklayan madde eklenmistir. Ancak daha sonraki yillarda
Ulkeye bilgisayar ithalatinin baslamasiyla da, sadece mekanik, elektrikli ve elektronik daktilolar igin
degil bilgisayarlar icin de “TS 2117 - UDK 681.6.065"” kodu ve “iki Elle Kullanilan Alfaniimerik
Klavyelerin Temel Dlizeni” bashdi ile (buglin “F Tiirkge"” diye bilinen klavye olarak) tescil edilmistir.
Fakat bu huktmlerin bilgisayar kldvyeleri igcin de uygulanmasi genellikle ihmal edilmektedir.

Dinyanin en ¢ok konusulan dili ingilizce oldudu icin bilgisayar satislarinda da basta gelen
Ingiliz kldvyesi, Amerikan ve Ingiliz firmalarinin bile; gerek donanim, gerekse yazilim bakimindan
urettikleri tek klavye degildir. Uretici firmalar, dil ayricaliklarini gdzéniine alarak, istenen her tiirde
kldvye ile donanim ve vyaziimlar Uretip satmaktadirlar; vyeter ki ithalatg, vyerli Uretici
ve kullanici, klavye konusunda bilingli olsun ve kendi dilinin klavyesini istesin. Satici firmalarin
Urettikleri cesitli klavyeler arasinda Standart TuUrk Klavyesi, Microsoft firmasinin DOS yazilimlarinin
klavye dizini icinde TS5881 kod “F440" standardi olarak tanimhdir. Windows isletim sistemlerinde de
ayni kodda mevcut “F Tiirkge” icin sadece “Shift AIt” tuslarina ayni anda basmakla kullanima hazir
bulunmaktadir. Apple firmasinin ise, “"MAC Isletim Sistemi” icinde hem yaziim hem de donanim olarak
tamami Turk Standardlan Enstitisi Klavyesine uyumlu ve kullanima hazir bulundurmaktadir.
Elektronik posta islemlerinde ise kod tablolari “"ISO 8859 table 9” kod’a ayarlanarak —karsi taraf da
bilingli ise- iletisimde higbir sorun olmadan kullanilabilmektedir.

ULKE GENELINDE F KLAVYE KULLANILIRSA;

* Onceligimiz bilgisayar basinda gecen vaktinizi ve enerjinizi etkin kullanmanizi saglamaktir.
* F klavye kullanarak islerinizin hizli ve az zamanda yapilmasini saglamak.

* On parmak yazmak size zaman kazandirir.

* Daha az enerji ve emek harcayarak galisirsiniz (daha az yorulursunuz).

* Zevkli bir calisma disiplini kazanirsiniz.

* Hatali yazmalar azalir, yazma hiziniz zamanla artar.

* Gunde 5 sayfalik bir yazi yazan kisi 1 yil icinde kendine 10-15 giin zaman kazandirir.

* Ekrana ve klavyeye bakmadan gordiigliniizii ya da duydugunuzu yazabilirsiniz.

Uludag Uni. SHMYO 3 Ogr.Gor.Fikret CEYLAN



On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

F KLAVYE ILE KARIYET FIRSATI

Bilgisayar kullaniminda hizli klavye kullanarak zaman kazanilir

Zabit katipligi - sekreterlik sinavlarinda basariliolamanizi saglar

Is basvurularinda size arti deder katar

Blylk isletmelerin Cagri (Call Center) birimlerinde is bulmaniza imkan saglar
Bilgisayar Operatérd,

Bankalarda Veri Giris Elemant,

Radyoloji Servislerinde Raportorlik,

Noterler,

Tercime Bilrolari,

Gazeteler ve

Dizgi Servislerinde is imkani saglar

Egitim Sektort: Okullar, Dershaneler, Kurslar vb. calisma imkani saglar.

KLAVYEDE BULUNAN SIRALAR

F klavyede dort sira vardir. Temel tuslarin bulundugu siraya “TEMEL SIRA”, temel siranin Ustlinde
bulunan F ile baglayan siraya “UST SIRA”, temel siranin altinda bulunan J ile baslayan siraya “ALT
SIRA”, rakam, isaret ve sembollerin bulundugu siraya da "RAKAM SIRASI” adi verilir.

lifofelelsQel7fslofof ] 1 | Rakam Suras

e rlela] Joflo]n]n]rfefafw] Temel Sura

o ileo o r]cfumlfv]s]x| Alt i

sl < fafofv]c]c] Eﬂﬂlml
|

Aralik Cubugu

ARALIK CUBUGU

Alt siranin asadisinda bulunan ve istenilen yerde ara vermeye yarayan uzun cubuga “Aralik Cubugu”
adi verilir. Aralik gubuguna yakin duran fakat degmeyen basparmaklardan sadece SAG BASPARMAK
aralik gubudguna vurmak igin kullanilir. Aralik gubuguna vururken biledinizin asadi veya yukari dogru
hareketlenmemesine dikkat ediniz. Sag basparmadinizi, aralik gubugunu hareket ettirecek sekilde ufak
bir kavis yaparak vurunuz.

Yazarken yeni bir satira veya paragrafa gegmek amaciyla kullanilan tustur. En
cok kullanilan tuglardan biridir. Klavyede iki adet ENTER tusu vardir. Bunlardan
birincisi harf tuslarinin yanindadir. ikincisi ise klavyenin saginda rakam
tuslarinin yanindadir. Her iki yerde bulunan ENTER tusunun islevleri agisindan
farki yoktur.

ENTER TUSU l

U " (A8 [% [& [

CD =12 |- [«—

* |1 [22|3#|4 %5 % 6% 7{|8[|9]1]0}|/\ |-] |Backspace
F [ [6 [I [0 [D [R [N [H [P [Q@ [w [X

Tab Ii-ﬂ @ " £ L - :

Caps Lock | U l E U T K M |L |Y S Enter

S | _ -«

Shift J [0 |[v |[c |[¢ [z |S B |[: |[; |shift

7\ » VN

Ctrl ‘ Win | Alt ’ Ara Tusu - Space Bar Alt Gr ’ Win | Menii| Ctrl

Standart Tiirk Klavyesi
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TURKCE STANDART F KLAVYE

KLAVYE KULLANIMI TEKNIiKLERIi

1- OTURUS VE YAZIYA HAZIRLIK

Bilgisayarda yazarken iyi bir durusun ilk kosulu olarak
ergonomik bir ¢alisma ortamina sahip olmaktir. Bu 6n kosul
saglandiktan sonra asagidaki teknikleri uygulamak, yazarken
daha etkin olmay1 saglayacaktir.

Calisma alaninizdaki fazla kitap ve kagitlar1 kaldirin.
Dokiimanlarinizi sag elinizin yaninda biraz yliksekte
duracak sekilde koyun, bu okumaniz igin kolaylik
saglayacaktir.

Kafaniz1 kitabimiza dogru dondiiriin. Gozler yazilacak
yazida olsun ve gozlerinizle dokiimana odaklanin.
Dokiiman her zaman klavyenin kenarinda kolay okunur
bir uzaklikta olmalidir.

Yazilacak yaz1 sag tarafinizda ve satirlart size diiz
gelecek sekilde masanin tlizerinde ve diiz olsun.
Sandalyeye otururken sirtiniz dik, viicudunuzun ist
kismi hafifce 6ne dogru egimli olmalidir.

Viicudu, “h” tusunun karsisinda, 15-20 cm klavyenin
Oniinde tutun.

Dirseklerinizi viicudunuzun yaninda tutun.
Dirsekleriniz gbévdenizin tam yaninda; ne ¢ok arkada,
ne ¢ok onde olsun.

Uygun uzaklikta oturursaniz dirsekleriniz omzunuzdan
inen dikey hattin hizasinda olur.

Uludag Uni. SHMYO
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi
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F Klavye Calisma Notlari
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k) Parmaklar tuslara hafifce egin.

1) Bilekleri klavyeye paralel egimde tutun, eliniz asagiya
dogru diismesin (masaya veya klavyenin 6n kismina
degmesin).

m) Parmaklarinizi yuvarlak bir cisim tutar gibi kivrik
tutun.

n) Tuslara parmak uclarinizin ¢ok az degdigini hissedin.

o) Eger sandalyeniz ayarlanabilirse, rahat bir oturum igin
ayarlayabilirsiniz.

p) Ayaklariniz1 yere diiz bir sekilde koyun. (Her iki ayak
da tabana degsin, sol ayak yarim ayak 6nde)

2- TUSLARI TANIYALIM

a) Bosluk tusu (ara tusu/space bar) kelimelerden sonra bir bosluk vermenizi saglar. Alt siranin
asagisinda bulunan ve istenilen yerde ara vermeye yarayan uzun ¢ubuga “Aralik Cubugu” adi
verilir. Aralik gubuguna yakin duran fakat degmeyen parmaklardan, sadece sag basparmak aralik
cubuguna vurmak i¢in kullanilir. Aralik cubuguna vururken bileginizin asag1 veya yukari1 dogru
hareketlenmemesine dikkat ediniz. Sag bagparmaginizi, aralik gubugunu hareket ettirecek sekilde
ufak bir kavis yaparak vurunuz.

parmaginizla enter tusuna basiniz. Sonra seri bir sekilde serce parmaginizi

tekrar temel harf sirasindaki yerine getiriniz. (Not: Sayet serce parmaginiz

temel sirada enter tusuna yetismezse, ellerinizin durus seklini bozmadan,

klavye iizerinde (k) harfi hizasina kadar getirip, enter tusuna basabilirsiniz)
Ozellikle enter tusuna basarken, sag dirseginizi yana dogru agmaymiz ve gdzlerinizi kitaptan
ayirmamaya 6zen gosteriniz.

‘I c) Shift tusu: Yazi yazarken zaman zaman biiyiik harf yazmak amaciyla
I[ ﬂ Shi kullandigimiz bir tustur. Ayn1 zamanda iki gérevli tuslarin {istteki gorevini
kullanabilmek ic¢in de bu tustan yararlanilir. Siirekli kii¢iik harfle yazarken
Shift tusu ile birlikte bir harf tusuna basilirsa harf tusu, biliylik harf

yazacaktir. Klavyenin sag ve sol tarafinda olmak iizere iki tane bulunur. Sag elle vurdugumuz
tuslardan birini biiyiik harf yazmak istersek soldaki Shift tusuna, sol elle vurdugumuz harflerden

birini biiylik harfle yazmak istersek sagdaki Shift tusuna basilir.

| b) Satir sonuna geldiginizde, sag elinizin durus seklini bozmadan, serge

Caps Lock d) Caps Lock tusu: Harflerin siirekli biiyiik veya kiigiik yazilmasini saglayan
tustur. GOsterge lambasinin 15181 yaniyorsa siirekli biiyiik harf, soniik ise
stirekli kiigtik harf yazilir.

.
I k—_ﬂ \l e) Tab (Sekme) tusu: Paragraf basi ve sekme yaparken kullanilan bir tustur.

Ayrica bilgi giris alanlar1 arasinda gegis yapmayi da saglar.
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

g) CTRL(Kontrol) tusu: Bu tusun tek basina bir gorevi yoktur. Bir bagka tusla
birlikte kullanilarak calisir. Ornegin kontrol tusu basil tutularak F4 fonksiyon
(
Ctrl

f) ESC tusu: Yanlislikla secilen bir komut veya bir meniiden geri donmeyi, bir

programdan ¢ikmay1 saglar. Yapilmakta olan bir isi iptal etmek icin de kullanilir.
Esc . .. . .
Klavyenin sol iist kdsesindedir.

tusuna basildiginda kullanilan pencere kapatilir. Kontrol tusu basili tutularak Sag
Ok tusuna basilirsa yazi tizerinde saga dogru sozciik ilerleme islemi yapilir. Cok sik
kullanilan bir tus olmasindan dolay1 klavye tizerinde iki tane CTRL tusu vardir.

seceneklerini aktif hale getirmeyi saglar. Bagka tuslarla birlikte kullanilarak 6zel

gorevleri ¢alistirir. Ornegin; Alt tusu basili tutularak F4 fonksiyon tusuna basilirsa

kullanilan program kapatilir. Eger agik bir program yoksa Windows Oturumunu
Kapat penceresi ekrana gelir. Bosluk ¢cubugunun solunda yer alir. Alt tuguna basili tutulup
sayisal boliimden 0-256 arasinda bir say1 yazilirsa ASCII kodlarina gore tanimlanmis harf, rakam

veya simge ¢ikar. Ornegin (ALT+123) basarsak ({) simgesi ¢ikar. (ALT+157) basilirsa @ ¢ikar.

~ 8 1) ALT GR tusu: Bosluk ¢gubugunun hemen saginda yer alir. Bu tusun tek basina

I Alt Gr | bir gorevi yoktur. Ug gorevli tuslarin, iigiincii gorevlerini ¢alistirmak amaciyla
kullanilir. Bunun i¢in Alt Gr tusu basili tutularak ii¢ gorevli tusa basilir.
Klavyedeki kimi tuslarin iizerinde ii¢ degisik karakter vardir. Bu tuslar
lic gorevli tuglardir. Soyle ki:

( ) \ = 9 yazmak i¢in tusa dogrudan basilir.
38 [ 9 ] 0 } Parantezi kapatmak ) i¢in Shift tusu basili tutularak bu tusa basilir.
J | —0 F 1 (koseli parantez kapatmak) i¢in de Alt Gr tusu basili tutularak bu tusa
basilir.

Iljl h) ALT tusu: Bu tusa tek bagina basildiginda kullanilan programin menii
Alt

1§ j) DELETE (Del) Silme tusu: Yapilan hatali yaziy: diizeltmek i¢in kullanilir. Tusa
Delete basildiginda imlecin saginda bulunan karakteri siler. (Sola dogru ¢ekerek siler)

— )
I End | k) END tusu: Uzerinde bulunan satirin en sonuna gitmeyi saglar. Kontrol tusuya
n

birlikte kullanilirsa yazinin en sonuna gider.

— .
I | 1) HOME tusu: Uzerinde bulunan satirin en basina gitmeyi saglar. Kontrol tusuyla
Home

birlikte kullanilirsa yazinin en basina gider.

—} . . . . oq .
m) INSERT tusu: Yaz1 yazarken aralara, unutulan karakterlerin girilmesi gerebilir.

Insert Bu tusa basildiginda yazilacak karakterler i¢in bos bir ara olusturulur ve herhangi
bir tusa bastigimizda oniindeki karakterleri saga dogru iter. MS Word programini

ilk agtigimizda otomatik olarak Insert konumu agik olarak tanimlanmustir.

Eage n) PAGE UP tusu: Belge icerisinde imleci bulundugu yerden bir sayfa yukari gotiiriir.
P Kontrol tusu ile birlikte de kullanilir.

—

I ]l;tfn 0) PAGE DOWN tusu: Belge igerisinde imleci bulundugu yerden bir sayfa agsagiya
gotiiriir. Kontrol tusu ile birlikte de kullanilir.
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

3- KLAVYEDEKI DiGER TUSLAR

-FONKSIYON TUSLARI: Klavye iizerindeki F1 ile F12 arasindaki 12 adet tus, fonksiyon
tuslart olarak adlandirilir. Bu tuslarin her birinin ayr1 ayr1 fonksiyonlar1 vardir. Tek baglarina
kullanildig1 gibi, diger tuslarla da kullanilabilir. Ornegin Ctrl+F4 dosya kapatir veya Alt+F4
programlar1 kapatir. MS Word programinda F12’ye basildiginda Farkli Kaydet komutu verir.
-YON TUSLARI: Klavyedeki yon tuslar1 imleci saga, sola, yukar1 ve asag1 hareket ettirmek igin
kullanildig1 gibi; baz1 kelime islem programlarinda Ctrl ile birlikte kullanildiginda imleg, kelime
veya paragraf paragraf atlar.

-SAYISAL TUS TAKIMI: Klavyenin sag kenarinda yer alan, lizerinde rakam ve 6zel tuslarin
bulundugu tus takimidir. Num Lock tusu aktif hale getirildikten sonra (normalde aktif haldedir)
rakam yazilabilir. Num Lock 15181 yanmaz (kapali) ise rakam yerine tuslarin iizerindeki diger
gorevleri yerine getirir.

PAUSE/BREAK: Pause; bir komutun icrasini gegici olarak durdurur. Baska bir tusa basildiginda
komutun icrasi kaldig1 yerden devam eder. Ctrl+Break ise komutun icrasini tamamen durdurur.

PRINT SCREEN: Windows ortaminda ekran goriintiisiinii kopyalar.
SCROLL LOCK: Bazi programlarda (tablolama programlarinda) ekrani saga ve sola kaydirir.

4- ANA TUSLAR, ARA TUSU VE ENTER TUSLARIYLA PRATIK )
a) Sol el parmaklarini (UIEA), sag el parmaklarinizi (KMLY) {izerinde tutun. U ve T tuslari
ortada agikta kalacak. (Sag tarafta da § harfi agikta kalacak)

b) Ellerinizi temel siradan kaldirin ve bakmadan temel siraya tekrar koyun. Ellerinizi
yerlestirdikten sonra kontrol ediniz.

¢) Parmaklariniz hafifce egip (yatik L veya ¢ekic misali) bu tuslara sirayla dokunun. Tus
stralarindaki her bir harfi soyleyerek yaziniz.

d) Ortadaki bosluk tusuna (aralik gubuguna) vurun.
aaa kkk aaa kkk aaa kkk aaa Enter tusu
kkk aaa kkk aaa kkk aaa kkk Enter tusu iki defa

e) Bosluk tusuna bagparmaginizla bir defa bosluk olusturmak i¢in, hizlica vurun. Sol isaret
parmaginizi kullanarak hafifce (a)’ya ve sag isaret parmaginizla da (k)’ya vurun.

aaa kkk aaa kkk aaa kkk aaa Enter tusu
kkk aaa kkk aaa kkk aaa kkk Enter tusu iki defa
f) Sol orta parmaginizla (e)’ye ve sag orta parmaginizla da (m)’ya vurun.
€ee mmm ece mmm eee mmm Enter tusu
mmm eee mmm eee mmm ece Enter tusu iki defa

g) Sol yiiziik parmaginizla (i)’ye ve sag yiiziikk parmaginizla (1)’ye vurun.
i 101 i 110 4dd 11 ddd 11 dii Enter tusu
i1 11 411 11 i 11 111 101 4 Enter tusu iki defa
h) Sol el kiigiik parmaginizla (u)’ya ve sag kii¢lik parmaginizla (y)’ye vurun.

uuu yyy uuu yyy uuu yyy uuu Enter tusu
YVYy uuu yyy uuu yyy uuu yyy Enter tusu iki defa
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

DERS 1 - TEMEL SIRA TUSLARI

F Klavye Calisma Notlar1

aaa aaa kkk aka ENTER
eee eee mmm mmm eee mmm eme eme eme ENTER
i1 iii 111 11T 444 17171 4713 413 i1d ENTER
Uuu uuu yyy yyy uuu yyy uyu uyu uyu ENTER
kak kak kak kem kem kem kek kek kek ENTER
kil ki1l kil i1k i1k 1Tk yum yum yum ENTER
aka aka aka eme eme eme il 111 1il1 ENTER
uyu uyu uyu kim kim kim mek mek mek ENTER
eke eke eke iki iki iki mum mum mum ENTER
1 aka aka eke eke iki iki kum kum kay kay «
2 mal mal ala ala ala aya aya yek yek mum  «
3 yum yum uyu uyu kim kil kime kimya kimi «
4 kam kama kama kem keme aka akma akma ak «
5 mak mak makam makam akam akam ekem ekem !
6 mam mam mama mama amma amma ekmek ekmek «
7 ekmek mamak ama ekmek mamak kama akmak «
8 kul kulu ki1 kili kilim kuyu uyu uykum «
9 p

yum yut yumu uyum uyuma uyumak mumyala

akak kak kaka kek keke akma akmak ama amme kakmak
kam kama kekeme kem makak makam mama meme ek ekme
ekmek em emek emme emmek aklama aklamak ala alaka
alalama alem allak allama allamak alma almak amel
amele eklem ekleme eklemek el ela elek elem eleme

elemek elleme ellemek elma emek emekleme emel kal
kala kalakalma kalakalmak kale kalem kalkma kalma
kel kelek kelle kemal Tal Tala lale Tama lek leke
makale mal mala malak melek meleke meleme melemek
akak kak kaka kek keke akma akmak ama amme kakmak

Uludag Uni. SHMYO
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

kam kama kekeme kem makak makam mama meme ek ekme
ekmek em emek emme emmek aklama aklamak ala alaka
alalama alem allak allama allamak alma almak amel
amele eklem ekleme eklemek el ela elek elem eleme
elemek elleme ellemek elma emek emekleme emel kal
kala kalakalma kalakalmak kale kalem kalkma kalma
kel kelek kelle kemal Tal Tala lale Tama lek leke
makale mal mala malak melek meleke meleme melemek

aile ailelik akik akli ali alim ekili ekilme ekim
ikilem ikileme ikilemek ikili ikiTik iklim i1 ila
ilam ilik ilikleme iliklemek il1ik1li kalemlik keke
kekemelik kekik kekikli keklik Taik TaikTik mekik
melik melike memeli mika eklemeli eklemli eleklik
il iT1im i1k ilke ilkel ilkeli ilkellik ille ilmek
keleklik kelime kelli kellik kemik kemikli Taleli
lalelik maki makilik mali malik elemli elli ellik
ilmekleme ilmik ilmikleme iTmikli ima imal kimlik
emekli emeklilik imam imame imik imla imle imleme
imlemek kik kil kile kilim killeme killemek killi
kim kimi mil miTim miTT1i mim mimik mimlemek mimli

al ala alay ay aya ayak ayaklama ayaklamak el eli
eliyle i1mi ilmiye kal kalay kalaylama kalaylamak
mal mali maliye yak yaka yakalama yakalamak yakma
yakmak yal yalak yalaka yalama yalamak yama yamak
ayla aylak aylama aylamak emay emaye iyelik kimya
yamalama yamalamak yamama yamamak yamyam yay yaya
yayla yaylak yayma yaymak yek yeke yel yele yelek
ey eylem eyleme eylemek iyi iyilik iyilikle yelle
yelleme yellemek maya mayalama mayalamak kay kaya
kayak kaykay kayma kaymak kaymakam kayme yem yeme
yemek yemekli yemeklik mey meyil meyilli yemlikli
eylemli eylemlik eylemlilik leylak leylaki Teylek

ukala ula ulak ulama ulamak ulema ulu ululuk ulum
uluma ulumak kamu kayyum kayyumluk kukla kul kula
mum mumlama mumlamak mumlu mumluk mumya mumyalama
kulak kule kulluk kum kuma kumla kumlama kumlamak
uy uyak uyku uykulu uykuluk uyluk uyma uymak uyku
yumulu yummak uyuklamak uyulma uyulmak umu umulma
yamuk yamukluk yamulma yamulmak yumak uyum uyumak
uyum uyumlu uyumluluk muallim muallime muallimlik
kum kumlu kumluk kumul kuyu kuyum yumak yumaklama
kul kulluk muamele muamma yum yumaklamak umu umma
ummak umum umumi yum yumuk yumulma yumulmak yumma
mumyalamak makul malul malum mamul memluk muallak
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

I DERS 2 - T ve U harfleri .

T tusuna sag el ISARET PARMAK ile vurunuz.

T tusuna vururken, diger parmaklariniz (M, L, Y) tuslarinda dursun.
Dik olarak, sandalyenin gerisine oturunuz.

Dirsekleriniz viicudunuza yakin olsun.

ANANENRN

U tusuna sol el ISARET parmaginiz ile vurunuz.

U tusuna vururken, diger parmaklariniz (E, i, U) tuslarinda dursun.
Aralik gubuguna vururken sag elin bagparmagi ile vurunuz.

Her iki basparmak da aralik gubuguna yakin duruyor; fakat degmiyor.

ANANENEN

1 aka aka eke eke iki 1ki kum kum kay kay  «
2 mal mal ala ala aya aya yek yek mum mum  «
3 yum yum uyu uyu kim kim kil kil iyi 1yi «
4 ttt ktk ktk ktk kat kat tak tak tik tik
5 kut kut alt alt tek tek ata ata mit mit <
6 mut mut tam tam yat yat tel tel tul tul «
7 yit yit yat yat yet yet kit kit tel tel «
8 tem tem tek tek ak takt tut tut tat tat <
9 kat kat kata kata tel tel tele tele kat <
10 uuU alia ata aua aku aku eku eku kit kit
11  kdal kil uye lye utu Gtd tiy tay tul tal «
12 yiuk yik tam tim tit tdt omd Omu kidm kim

13 ekiu ekl ekim ekim tim tim tume time aki «
14 vyik yiuk yike yike Gtd Gtd dtum dtom kil o &
15 kim kim kime kime uGlk Glk Glke Ulke tul H

ulutma ulutmak umut umutlu ut utku utkulu uyutmak
atiatik atiklik atlama atlamak etek etekli etiket
illet illetli illiyet it ita itaat kit kitle kutu
kutulama kutulamak T1ikit Timit Timitet meta metal
metalik metelik tut tutma tutmak tut tutu tutulma
yitik yitiklik yitim yitme yitmek yut yutak yutma

tuketim tiketme til tulu tim tumel timleme ylklem
yukleme yuklemek yikletilme yukletilmek ylikletmek
kiTliyetli kallu kalldk kilt kilte kime kimelemek
Utlleme Utllemek Gtliletme Gtluletmek UGtilme tluymek
yuk yukld yuklidk yukluliuk yukim yukimld kit kitle
kiimeli kitleme kitlemek kiitletme miulkiye milkiyet
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

v S tusuna Sag KUCUK PARMAK ile vurunuz.
v' S tusuna vurur vurmaz, parmaginizi yerine (Y tusunun Uzerine) gekiniz.

S vl W N R

oo N

9

10
11
12

13
14
15
16
17

v' $ tusuna vururken parmaginiz biikik durumunu korusun.

aka
mal
yum
ulu
kuT
yak

3%
sak

tas
sey
151
sak

say
yas

yas yasa yasat yasam sule maas kuse 1is

aka
mal
yum
ulu
kuT
yak

ysy
sak

tas
sey
151
sak

say sey sey seye sam sama sal sala
yas yasa asa silt silte saka sakak
saka sama sekil sey sis sise 1isi isimi

eke
ala
uyu
1yi
kut
yek

ysy
ask
kis

DERS 3 - S harfi

eke ki
ala aya
uyu kim
1yl ele
kut i1k
yek yem

ysy yas
ask tus

kiis ses

ki
aya
kim
ele
i1k
yem

yas
tus

3€3

kum
yek
ki
ata
kel
yat

ey
mus
sut

kum
yek
ki
ata
kel
yat

ey
mus
sut

kay
mum
1y1
aku
utu
yut

sam
kus
asa

seyl seyi ask ask aska aska
1sim 1sim tus tus tusa tusa
saka saka tas tas tasa tasa

F Klavye Calisma Notlar1

kay
mum
1y1
akdu
utu

trttttt

yut

sam
kus
asa
tas
yas
sut

trttttt

r vttt

kami1l eksi yemis yemekte kime sasakalmakta «

aksam aksamki aksamlama aksamlamak asma asmak yas
eks1 eksi111 eksilik eksime eksimek es esek i1lisme
ilismek isit isitim isitme isitmek sak saka sakak
tus tuslama tuslamak tutus tutusma tutusmak yemis
yemisli yemislik yesil yesilli yesillik Taiklesme
Taiklesmek les kes kesis kesisleme kusak kusatmak

masa masalama masalamak matlasma matlasmak isleme
islemek islek isleklik isle isleme islemeli yasam
yasama yasamak yasatma yasatmak uUsu usume usutmek
melek islemeli 1s1 uUtlu 1le Utlulemisti ayse kilimi
utuleye Utuleye tamam etmisti kamile saka ile 1iki
kisiyl isletti memleket ile milleti tamam etmisti
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

N

O 0 N O U1 b~

11
12
13
14
15

1 ]

' é DERS 4 - Nokta ve Virgil tuslara
- é Buyuk harf (Shift) calismasi

Nokta tusuna sag el YUZUK PARMAGI ile vurunuz.
Diger parmaklar yerinde kalmal.

SNANEN

bukuklugund korusun.
v Diger parmaklar (I E A) tuslarinda durmali.

Virgiil tusuna sag el KUCUK PARMAGI ile vurunuz.
(K, M, L) tuslari-parmaklari yerlerinde kalsin.

ASANRN

korusun.

v isaret parmag@iniz (K) tusunda duruyor. Diger ikisi (M L) biraz uzaklasabilir.

o

bilyilk harfle yazmak istiyorsak sol elin serge parmagini shift tusuna basariz.
aya aya ala ala aka aka ata ata kem kem
ele ele eke eke ete ete iyi 1iyi ili 111
1ki 1ki uyu uyu ulu ulu yas yas aki aku

T.1T 1.1 1.1 t1. t1. al. al. el. el.
1l1. 11. km. km. tm. tm. ul. al. ul. ul.
at. at. duk. uk. ik. ik. im. im. ut. ut.
KKK Ku Ku Kum Kum Mu Mu Mum Mum Yum Yum
Tut Tut Mut Mut Yut Yut Yas Yas Sis Sis
Kus al. Kus al. Tus et. Tus et. Tul at.

vy YoY YHY Y,y ay, ay, ey, ey, uy, uy,
1y, 1y, ya, ya, ye, ye, yi, yi1, yu, yu,
ak, ak, ek, ek, ki, ki, su, su, 1s, 1s

AAA Ay Ay Aya Aya Iy Iy Iyi Iyi Uyu Uyu
Uye Uye Eke Eke Iki Iki Ata Ata 1Il1i 1ITd

Ali, eksi yemisi ye. Ulku, yemisi yemis.

F Klavye Calisma Notlar1

Buyuk Harf icin SOL elin kiigik parmagi ile Buyuk Harf (SHIFT) tuguna basin. Parmaginiz

Sag elin kigik parmagi ile BuylUk Harf (SHIFT) tusuna basin. Parmaginiz bakudkligani

Yazi yazarken zaman zaman bulylk harf yazmak amaciyla kullandigimiz bir tustur.
Ayni zamanda iki gorevli tuglarin Ustteki gorevini kullanabilmek igin de bu tustan
yararlanilir. Yazarken serge parmakla shift tusuna basilirken diger parmakla iki
gorevli tusa basilir. Cok kullanilan bir tus oldugundan klavyenin sag ve sol
yanlarinda iki tanedir. Sol elle vurdugumuz tuslardan birini blylk harfle yazmak
istiyorsak sag elin serce parmagini sag taraftaki shift tusuna; sag elle vurdugumuz tuslardan birini

P

L t

trttttt

trttttt
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

DERS 5 - TEKRAR GCALISMALARI

Temel Sira Cumle Calismalari

Ayse iki kus ile uyumustu
',i$i iki yem ile alt alta iki kusu yemlemis
. Ali ile Ayse memlekette muallimlik etti
4 ¥ Kamil yemis yemekte kime sasakalmakta
%ggf;f/ ki milli atlet iki memlekete iyilik etti
Aytil kalemi ile su islemi iyi tamam etti
Tilki Kemal ile kemik Ali tek yetkili
Emel tek kelime ile iyi usitmis

Ulkii eksi yemisi yemis

iki atla iki kusu yakalamakta
\ Aya iyi ki iki kisilik tim yetkiliymis

Ali tek kelime ile klima isletmeye—tek kisiymis
"jﬁtﬁleye itileye tamam etti

l

“saka ile iki kisiyi isletti

Ayse kilim:

isi 1dti ile utilemisti

emikli et ile tek kisilik is imis

E umak kimi etkilemis

Tki capMERTIEIar 16 ki i\ vEh amlamaya yetmemis
"Me

PMemleket i — nd o )lime kelime tamam etti
témaya iisiismiis
siye yetmemis
aya yetmemis
Yetmisiki millet yetismis NSubR-HRERTV RS
Ayla ile Aytil kimi yehe'lamakta imis
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

S vl AW N

12
13
14

. DERS 6 — I ve R harfleri

I tusuna sol el ISARET PARMAGI ile vurunuz.

Parmaginizi Ust siraya bikik olarak uzatiniz, vurunca hemen ¢ekiniz.
Parmaginiz tusa algaktan (surtindr gibi) gitsin.

(E, I, U) tuglarina vuran parmaklariniz yerlerinde — seklini bozmasin.

ANANENRN

R tusuna sag el ISARET PARMAGI ile vurunuz.

R tusuna parmaginizi algaktan uzatiniz

(M, L, Y) tuslar-parmaklari yerlerinde kalsin.

Tuslara uzanim yakin mesafede olsun ve parmak ucu ile U-R tuslarinin alt kisimlarina temas
edip hizlica yerine dénsin

111 ala aia aila aki aki ali ali1 ati ati1 asi asi
ay1 ay1 yik yik kis kis yil yi1l tik tik kiy kiy
mis mis sik sik 1s1 1s1 1171 1171 s1s $1s Aa1s ais
ay1l ay1l ayim ayim ali ali alim alim alimi aliml
kis kis kisa kisa ati ati atis atis atisi atisa
IT1k yaki, asimi1 yakti. Ilik sis, salimi yakt.

ANANENRN

rrr krk krk krk rak rak ark ark kir kir kir kir
erk erk kur kur rey rey ars ars yer yer ter ter
kar kar rum rum art art ere ere ara ara iri 1iri
rak rak raki raki kir kir kirk kirk kiarko kirki
kur kur kuru kuru yer yer yeri yeri yerim yerim

RakiTlari arka arkaya suraya yatir. Reyimi atma.
kir kir kur kur kar kar kat kat kati kati katir
tur tur tar tar ray ray rayil rayil yat yat yatir

as1 asilama asilamak asilatma 1s1k 1s1kl1 1s1lama
1s1lamak kul kulak kulakTi kulaklik kumas kumasTi
s1k si1kli1k tas tasli taslik yaki yakilma yakilImak
y1k yikama yikamak yikatma yikatmak at atil atils
ulasilmak ulasim tik tikalir tikama tikamak tikama

tirtik tirtikla tirtiklama tirtiklat tirtiklatmak
Ure lUret Uretim lretimlik lretme liretmek lretilme
yer yerilme yerilmek yerlesme yirt yirtma yirtmak
mark marka markala markalamak rak rakam rakamlama
rakamlamak ritim ritimli seker sekerle sekerlemek
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

s DERS 7 - S ve C harfleri .

S tusuna sag el ISARET PARMAGI ile vurunuz.

(M, L, Y) tuslari-parmaklari yerlerinde kalsin.

S tusuna vururken, elde ve dirsekte yanlara dogru agiima olmamasina dikkat
ediniz.

AN

C tusuna sol el ISARET PARMAGI ile vurunuz.

(E, I, U) tuslar-parmaklari yerlerinde kalsin.

Bilekte yukari dogru kavislenme, dirsekte digsa dogru agilma, parmaklarda
havaya kalkma olmamasina dikkat ediniz.

v' Tuslara uzanim yakin mesafede olsun ve parmak ucu ile S-C tuslarinin st
kisimlarina temas edip hizlica yerine donsun.

sss ksk ksk ksk sek sek sik sik kis kis aks aks
rus rus sur sur sis sis ses ses kas kas tas tas
sat sat set set sit sit sut sit uUst lUst kes kes
aks aks aksa aksa sur sur sura sura surat surat
say say Ssayl sayl Ses ses sesi sesi sesim sesim
Sami, masa masa et satti. Sari resmi saraya al.

ANENEN

S vl AW N

7 CCC aca aca aca cay cay sac sac cam cam cem cem
8 cim cim cik cik cuk cuk ece ece uca uca cet cet
9 cir cir cer cer ucu ucu cak cak cek cek aci1 aca
10 cam cam cami cami ece ece ecel ecel eceli eceli
11 cak cak caka caka aci1 aci acim acim acima acima
12 Cemil, amcama caka satmis. Cemal, cami1 takacak.
13 ese kes ses sesim yasa say say1l kay kayi kayik

saka sakal sakalli1 ser seri seril serilmek sistem
sur surat suratli semsi semsiye semsiyelik taksim
taksimat tis tislama tislamak us uslu usluluk Ust
Ustele lsteleme uUstelemek yas yasa yasama yasamak

al salc1 seyirci seyircili saka sakaci sakacilik
tarimci tarimcilik tasiyici tasiyicilik uykuculuk
ucret lUcretli lcretlilik utlcli utuculik yarismaci
yarismacilik yik yikimci yikimcilik ylicel ylicelme
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

2 DERS 8 - Z ve O harfleri .

v
v
v
v
v
v
v
v
1 zzz
2 zar
3 yuz
4 muz
5 eze
6 Zzar
/ 000
8 yoz
9 oto
10 tok
11 oka
12 Oya
13 uzu
14 kok
15 oya
suzmek

Z tusuna sag el ISARET PARMAGI ile vurunuz.

(M, L, Y) tuslar-parmaklari yerlerinde kalsin.

Diger parmaklariniz bikik seklini bozmamali ve temel sira Gizerinde kalmalidir.

Z tusuna vururken, elde ve dirsekte yanlara dogru agilma olmamasina dikkat ediniz.

O tusuna sol el ISARET PARMAGI ile vurunuz.

(E, I, U) tuslari-parmaklari yerlerinde kalsin.

Parmaginizi bikik ve algaktan uzatiniz.

Korkusuzca vurunuz ve parmaginizi hemen temel siraya gekiniz.

kzk kzk kzk kaz kaz kez kez zam zam arz arz
zar 1rz 1rz zir zir z1t z1t zem zem yaz yaz
ylz tuz tuz muz muz zul zil zum zum aza aza
muz muzu muzu tuz tuz tuzu tuzu tuzum tuzum
eze ezer ezer aza aza azar azar yazar yazar
ar azar azar artmis. Zamli kuzu eti almayiz.

aoa aoa aoa oka oka oya oya oyu oyu ota ota
yoz kor kor koy koy sok sok tok tok alo alo
oto ola ola ora ora zor zor oku oku omo omo
tok toka toka otu otu otum otum otumu otumu
oka okka okka koy koy koya koya koyak koyak
su koya toz atmis. Oya su koca otoyu oymus.

Uzldm Uzuml yuz ylzu yluzim yiuzme ylzmek zeki
koku yok yokum yoz yozluk kos kosu kosucuyu

olay kot kota toz toza tuz tuzak kuzu cazim

stzilme slzilmek sas sasma sasmazlik titiz

titizlesme titizlesmek uz uzak uzaklik lizme uzmek
Uziulme Gzilmek yuz yuzslz ylzsuzlik zam zamir zar
zarar zararli zit zitlasma zitlasmak zum zumlamak

oyac1 oyacilik roka rol rolci rolciulik rot rotals
sol solak solaklik sol solma solmak soy soylu sok
soke tok toka tokalasma tos tosla toslama yoklama
yokTlamak yol yolak yolma yolmak zor zorla zorlama
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

D DERS 9 - D ve N harfleri N

D tusuna sag el ISARET PARMAGI ile vurunuz.

(M, L, Y) tuslan-parmaklari yerlerinde kalsin.
Parmaginizi bikik ve (surtindr gibi) algaktan uzatiniz.
Tirnak ucu ile ve ani hareketle vurup parmaginizi ¢ekiniz.

ANANENRN

N tusuna sag el ORTA PARMAGI ile vurunuz.
N tusuna orta parmakla vururken diger parmaklar (6zellikle isaret parmagi) gereksiz yere
temel siradan kalkmamalidir.

ddd kdk kdk kdk kod kod dok dok tad tad dal dal
dis dis del del dik dik dur dur dik dik dam dam
ad1 adi1 dem dem dus dus ada ada dul dul diz diz
ada ada adam adam dil dil dili dili dilim dilim
kod kod kodu kodu dal dal dala dala dalar dalar
Doklari adim adim aradim. Dadimi1 odama almadim.

AN

SV A WIN R

7 nnN mnm mnm mnm nam nam man man zon zon anil ani
8 nal nal ney ney ana ana ona ona nem nem can can
9 son son san san sen sen naz naz Und Unu eni eni
10 ten ten teni teni sen sen seni seni senin senin
11 zon zon zona zona ana anha anam anam anami anami
12 Nalan kalan naneyi de yemis. Nane suyu kaynadi.

13 Nermin annemin tonton ellerini uzun uzun sikti.
14 Doz damla damla artti. Day1 dilim dilim et al.
15 Dadim iki oday1 da aradi. Dolu dolu doydum de.
16 Nimet on tane nar aldi. Naci o nari yer dedim.
17 Numan yasli nineye nasilsin 1yi misin demisti.

lTodos lodoslama midye midyeci midyecilik midiarlik
od odak odaklama odaklamak rodeo rodeocu surdiirme
stirdurmek simdi simdiki simdilik uy uydur uydurma
uydurmak yedi yedirme yedirmek ziyade ziyadelesme

on onar onarma onarmak ran rant rantiye rantiyeci
sin sinir sinirli sen senlik senlikli tor tornacn
tornacilik un uncu unculuk unlamak n utnle lnleme
yen yeni yenilik yan yanak yanakli zan zannet zen
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

L

G DERS 10 - & ve ¢ harfleri .

v G tusuna éol el ORTA PARMAK ile vurunuz.
v Diger parmaklar (6zellikle isaret parmagi) temel sira tizerindeki konumunu korusun.

v G tusuna sol el ISARET PARMAGI ile vurunuz.

v' C tusuna sol isaret parmagi ile vururken parmaginizi biikiik uzatiniz, parmak ucu ile vurunuz.
v' C tusuna vururken elinizde ve dirseginizde kavislenme olmamasina dikkat ediniz.

v' Tuslara ani ve tek hareketle vurunuz.

1 ggg ege ege ege yeg yeg yag yag ige 1gi ige ige
2 deg deg sag sag dag dag aga aga tug tag yug yug
3 ag1l agil s1g s1g agu agu tig tig yi1g yi1g oga oga
4 ege ege eger eger sag sag saga saga sagar sagar
5 aga aga agar agar tug tug tugu tugu tugun tugun

6 Egeyi saga dogru atti. Kugular su agaca tunedi.
7 Kagnilar Agri dagina agir agir sogan tasiyordu.
8 CCC aca aca aca cak cak cat cat cay cay can can
9 cag cag car car ac¢il ac¢i1 ta¢ tac cok cok sec sec
10 c¢1t ¢1t 1¢i i¢i ¢it ¢it ¢cam cam cul cul c¢ik c¢cik

11 cay cay cay1l cayl cat cat cati cati1 catik catik
12 ac1 ac¢1 acik acik can can cani1 cani canin canin
13 caki ac¢cik oldugu 1i¢in kesti. Cam 1i¢in ¢it arar.
14 Cicek i¢cim ¢imi uc¢ kez cakiyla c¢izik ¢izik kes.
15 ugur aglayarak daga dogru agir agir kosuyormus.
16 Kisin cani1 calan iki kisi cekig¢le arkaya kacti.
17 Cokca cam agaci kesilmis. Cogu da kicuk agactt.

Tagimci Tagimcilik nagme nagmelik ogul ogullu sag
sagir sagirlasma sagirlasmak sag sagma sagmak sig
s1g1r si1girci tug tugra tugralil ugra ugrama yagci
yagma yagmaci yagmacilik ziuglrtlesme zigurtlesmek

orakci recel recelci son sonuc sonucla sonuclamak
suc suclama suclamak seritci serit¢ilik tac tacla
uc ucar ucari ucarilik lUc¢ ucle lUcleme yem yemisci
yemiscil yluk yukcl ziraat¢il ziraatcilik ziyaretci
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

Ul A W N

O 00 N O

11
12
13
14
15
16

G DERS 11 - G ve H harfleri H

v G tusuna sol el YUZUK PARMAGI ile vurunuz.
v' G tusuna vururken kiiclik parmak havaya kalkmamalidir.
v' Diger parmaklarda oldugu kadar kiiglik parmakta da hafif bir kalkma olabilir.

v Htusuna sag el YUZUK PARMAGI ile vurunuz.
v" H tusuna vururken kiglk parmak havaya kalkmamalidir.
v" Vurus esnasinda sag dirseginizin yana dogru agilmamasina dikkat ediniz.

ggg 1g1 1g1 191 gir gir giz giz gaz gaz giy giy
git git gut gut glr glr glz gliz gen gen ger ger
glic gluc gec gec gar gar gam gam gum gum gel gel
gez gez gezi gezi gir gir gire gire giren giren
gaz gaz gazil gazl gez gez gezi gezi gezin gezin

Gide gide iki glin gecmis. Gemi geri geri gitti.
Gece gelen gelin alay1 ertesi guni geri gitmis.
hhh Th1 Th1 Th1 hal hal hol hol hay hay hot hot
has has his his hor hor sah sah leh leh hic hic
hac hac haci haci har har hara hara haram haram

Halis ham hashas yagi sattik. Halil hasta imis.
Hemen hemen herkes sahte altini sahicisi sandi1.
Gelen gideni aratir derler. Gulsum giseye gitti.
Gelse gelse glriltiu gelir. Gelen gece cok glizel.
Hasan haram yemez. Hasta haliyle herkes horlar.
Hoca garsona menliyl getir dedi. Helin hos atar.

1sirgan ilgi 11gili kaygil kaygi1i kurgu kurgulama
Togo manga mangal olgu olgucu salg1 salgin silinger
slingerci sungercilik uy uygula uygulama uygulamak
uzglu lUzgun lGzgunlidk y11 y1lg1 yi1lgin zenginlesmek

Tehim Tehimci Tehimcilik muhiur muhirle mihirlemek
oh ohla ohlama ohlamak rahat rahatlama rahatlamak
ruh ruhsal ruhsuz ruhsuzlasma sahi sahici silahls
sahit sahitli sahitlik tohum tohumlama tohumlamak
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

Ul B W N =

O 00 N O

11
12
13
14
15
16

Vv

ANANEN

DERS 12 - V ve B harfleri B

V tusuna éol el ORTA PARMAK ile vurunuz.
V tusuna vururken 6zellikle isaret parmaginin alt siraya inmemesine dikkat ediniz.
Parmaginizi hizla hareket ettirip V tusuna vurunuz.

v" B tusuna sag ORTA PARMAK ile vurunuz

v' B tusuna orta parmakla vururken, 6zellikle isaret parmaginin alt siraya inmemesine dikkat
ediniz.

v' Parmaginizi hizla hareket ettirip B tusuna vurunuz.

VVV
nev
ova
dev
ava

eve
nev
ova
dev
ava

eve eve ver ver dev dev yiv yiv vay vay
yuv yuv vur vur evi evi sev sev hav hav
vat vat var var van van vin vin avil avi
deve deve sev sev sevi sevi sevin sevin
avam avam kav kav kavi kavi kavis kavis

Veli evde de kavga etmez. Verem evvelce cokmus.
vakit varken evvela vize 1ic¢in vergiyi verdiler.

bbb
ben
bas

bal
ban

mbm
ben
bas

bal
ban

mbm mbm bam bam bim bim bum bum bom bom
bin bin bar bar bir bir bor bor bek bek
aba aba ebe ebe bil bil bul bul oba oba

bali1 bali1 bez bez beze beze bezen bezen
bana bana bin bin bine bine binek binek

Babam kaba saba olanlari araba ile bize yollar.
Bu biberler bazen bana biraz buruk tad veriyor.
veli vali olmus. Vvedat vergini elden vermelisin.
Bulgur biberle iyi gider. Bana bir tat vermedi.

ovmak reva revani sav savcl savcilik siva sivamak
tuval tuvalet tuvalet¢i unvan unvanlik var varmak
ver vergi vur vurma vurmak yal yalvarma yalvarmak
yuva yuvalama yuvalamak zir zirva zirvalamak zevk

Tobici lobicilik maraba marabacilik nebat nebatat
obur oburlasma robot robotik sobe sobele sobeleme
sebek sebeklik tab taba tabak tabaka urba urbalik
veba vebal vebalil yaba yaban yabanci yabancilasma
zimba zimbala zimbalama zimbalamak zorba zorbalik
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

F Klavye Calisma Notlar1

F DERS 13 - F ve P harfleri

v' Ftusuna s:ol el KUCUK (SERCE) PARMAK ile vurunuz.
v" F tusuna parmaginizi bukik uzatiniz, parmak ucu ile vurunuz.
v

F tusuna vururken el ve dirsegnizde disa dogru agilma ve kavislenme olmasin.

v P tusuna saj KUCUK (SERCE) PARMAK ile vurunuz.
v' P tusuna parmaginizi blkilk uzatiniz, parmak ucu ile vurunuz.
v

P tusuna vururken el ve dirsegnizde disa dogru agilma ve kavislenme olmasin.

fff ufu ufu ufu ful ful fil1l fil fer
far far efe efe saf saf fob fob cif
sof sof fos fos fis fis aft aft tef
def def defa defa saf saf safi safi
raf raf rafi rafi fer fer feri feri

Ul D W IN

Faiz farki faturaya girerse bu defa
pPpp ypy ypy ypy yap yap ipi ipi kep
pay pay pus pus poz poz epe epe cap
0 pot pot sap sap pop pop hop hop top

R O 0 NO

11 pey pey peyi peyi pot pot pota pota
12 plr pur plre plre pik pik pika pika

fer fay fay
cif kof kof
tef ruf ruf
safir safir
ferik ferik

Fakir fukara bu hafta firtinaya fena yakalandi.

fazla olur.
kep pek pek
cap put put
top vip vip

potas potas
pikap pikap

13 Pilli1 pikapta pop mizigi calip pespese oynadik.
14 Papaz her Pazar gunu kepini giyip tepeye cikti.

15 Firsat fayda sagladil fakat fikralar

farksizdi.

16 Pembe pilavi pasta ile yemez. Kafa palazlandi.

Tiflemek marifet marifetli nefes nefesli nefeslik
of ofset ofsetci raf rafine rafineri saf saflasma
ser seref serefli taraf tarafli Uf lGfleme (flemek
vefa vefali yufka yufkaci zift ziftleme ziftlemek

Tapacilik mikrop mikroplu nispet nispetli optikc¢i
optik¢ilik peki pekisme rapor raporla raporlatmak
sopa sopala sopalama sliphe slipheci slphecilik tip
tipa tipali Urperti uUrpertici urpertili yap yapma
yapmak yapmacik yipranma yipranmak zipir zipirlik
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

Ul D W IN

O 00 N O

11
12
13
14
15
16

| | .
J DERS 14 - J ve O harfleri

J tusuna s:ol el KUCUK (SERCE) PARMAK ile vurunuz.
Parmaginizi duraksamadan uzatiniz, tek hareketle vurunuz.

AN

v 0 tusuna sol el YUZUK PARMAGI ile vurunuz.

v O tusuna yliziik parmag (I'ye vuran parmak) ile vururken, elimiz veya bilegimiz igeri dogru
kavislenmemeli.

v' Duraksamadan tek bir hareketle vurunuz, tusu itmeyiniz.

JJJ uju uju uju ruj ruj jut jut bej bej tij tij
jet jet jak jak jan jan jiul jul jag jag jat jat
jeo jeo jip jip jup jup jud jud jur jiur fuj fuj
tij tij tiji tiji jut jot jatd jutd jatun joatln
jat jat jati jati1 jet jet jeti jeti jetin jetin

Jandarma bujiyi bulup pilotun prestijini korur.
Janjanli bej kumas eski bagaja konmus olabilir.
016 1061 1061 101 O0te O6te O6ne One Ore oOre olu olu
kéz kéz goz goz ort ort 6lc 6l¢c O6rs Ors 6zlu o6zl
sOr sor onu Oni sOn son bon bon yon yon fon fon

Oors oOrs orsu orsu gom gom gomu gomu gomut gomut
6lu 61u 6ludm 61im ydén ydn ydne ybne yodnet yodnet
Oteki koy icin 6zel gorevli gondermek gerekmez.
Once gole disen araci gorip koye oyle geri don.
Ajan Jale jeton 6lcmek i¢in jipine binip gitti.
Juilide O6nde giden o6bek o6bek o6rdekleri gérmemis.

jakuzi jakuzili jet jeton jilet jiletle jiletleme
kolej kolejli lojik lojistik Tojman marj marjinal
nostalji nostaljik orijin orijinal plaj pas pasaj
ruj rujlu rujsuz son sondaj staj stajyer sarj ton

tonaj uUroloji Urolojik viraj virajli volta voltaj
odem odeme 61 6lcu 6lcum porsiuk porsuklik portlek
rontgen rontgenci sok sokme sokmek sofor soforliik
tore toren torenli valor vektor yon yonet ydnetme
yonetmek yore yoresel yoresellesme yorik yorukluk
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

0o J o 0 >

10
11
12
13

13
14
15
16

17
18
19
20
21

. . DERS 15 - X, W, Q Harfleri . .

v X, Q, W tuslarina sag el KUCUK (SERCE) PARMAK ile vurunuz.

gqqq 9d9q d9qq WWW WWW WWWw XXX XXX XXX qqq

yqy Yqy YWY YWYy YXY YXYy yaq yaw yax Xwq
web was were wad why what wall well walk

away wade write window walt which wealth
word word wage wage wait water world win
sew sow weak week wear ware low how saw
We saw her look at the gate. We draw few dewar.

We had left a jade goods. Flora was well.

yqy quiz quart quack quality quality queen
Quarantine quash query quiz quay quartet

squad quins quint quilt query quard quickly
ques quali seque quwer woque aquel qualifi fix
Keep quite in that queue. Taxi will be late.

yxy Xerox Xerox xmas xmas Excel exam example
Expressive expressive fox fix fixed sax lux
exceed except axcess extra box boxes mix fix

cervix appendix reflux anorexia toxic exoph exists

Daniel may have you give back a few paper journals.
People believed that the world was falt.

This poison is dangerous for health is known.

I would buy that shirt, If I had some more money.
Mrs Lamb would like to take on teh job we offered.
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi

F Klavye Calisma Notlar1

DERS 16 -

'
L]
.

NOKTALAMA ISARETLERI
(7)) () (1) ve ()

isaretleri

v' Sol el kiigik parmak shift tusunda tutulu iken, sag elin yizik parmagi ile (:) vurulur.
v Sol elin kiiglik parmagi shift tusunda tutulu iken sag elin kiiglk parmagr ile (;) vurulur.
v" Unlem sag elin kiigik parmagi shift tusuna basili iken sol elin kiiglik parmagi yukari dogru

uzatilarak yazilr.

v Inceltme (") isaretine basmak icin énce sag el serge parmak ile shift tusuna basilir. Shift basili
tutulurken sol el ORTA parmak ile 3 tusuna basilir. Goriintl gikmaz; inceltme isareti konulacak

harfe bastiimizda isaret harfin Gzerinde ¢ikacaktir.

1 T:T 1:1T 1:1T ala: ala: ala:

2 al: al: el: el: 11: 11: ul: ul:

3 ya: ya: ye: ye: yu: yu: ma: ma:

4 aka: eke: 11i: ulu: eme: ele: imi: ala:

5 Gidenler: Cocuklar, yaslilar, hocalar ve askerler.
6 Klavye 1ki anlamdadir: Yazan ve yazi makinesi

7 Konu ile ilgili aciklamalar asagidadir:

8 sy 3 YsY Ysy ay; ay; ey; ey;

9 ak; ak; ek; ek; ik; ik; uk; uk;

10 ma; ma; me; me; mi; mi; mu; mu;

11 aka; aka; eke; eke; imi; imi; umu; umu;

12 Bence bu para; kalem, defter ve pul icin cok fazla.
13 Kararinizi hemen veriniz; cekinmek hatalil olur.

14 Sokemez; caresiz, geri verir.

15 Su oqgutleri aklinda cikarma: Her dislndiglinu soyleme;
16 1Iste; bu ahval ve serait ic¢inde dahi vazifen;

17 ' 1l ylu ulu uf! uf! Ju! Ju! Ku! Ku! Muum!

18 Ki! Ki! Ke! Ke! Ka! Ka! Ey! Hey! Eyvah! Great!

19 Aka! Aka! Eke! Eke! 1ki! Iki! uku! uUku! Don’t Stop!
20 Git! Gelme! Anlat! Niye! Neyi! Neden! Begin! Hey!
21 AAA AAA 334 aada ééeé ééé 111 add ala ali

22 Ala ala elé elé aka aka éke éke asa asa

23 Kase kase Kar kar agah agah atil atil cani

24 Lugat lugat Adet adet kagit kagit acil adil

25 Alem asa adil hukuki ticari medeni manevi istiklal
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| NOKTALAMA ISARETLERI | I
. DERS 17- Tire ve Parantez A¢ma-

Kapama isaretleri

v' Parantez ag¢ tusuna, sel el kiiglik parmagi shift tusunda basili iken sag elin ORTA parmagi ile
basilir. Parantez kapama isareti i¢in ise YUZUK parmagi kullanilir.

v’ (-) tire tusuna sag elin KUCUK parmagi ile vurulur. Alt gizgi yazdirmak istiyorsak sol elin
serge parmagi shift tusuna basil iken vurdugumuzda (___) seklinde satirin altinda gizgi ¢ikar.

(CC ¢ m(m m(m mnC mnC (nm (nm m(m

D)) D)) DT 1T Th) Th) Yh1 Yh1l 1)1

(ak) (ak) (Cek) (im) (Cum) (mum) (lale) (ml)

G 1) (ek) (Cet) (ta) (ka) (el) (ay) (uy)
(ara) (eke) (imi) C(umu) (kout) (kat) (emi) (uyu)
(kara) (tara) (emek) (kasa) (kese) (kati1) (tura)

Kimse yapacagil isi (6devi) kimseye birakmasin.
Ogretmenler o6grenciler arasinda objektif (tarasiz,
nesnel) olmalidir.

Yesil (No: 58) ve Mavi (No: 59) burada dogdu
(Bursa).

The Red and Blue (No: 78) cars bothwon here (Ri0).

our trees (mostly maples) were red and gold
(autumn).

Curriculum vitae (CV) cok uzun (bir sayfadan uzun)
olmamali.

------ Y=Y YY 7% 373 Y2 Y3

ya-ya ya-ya ye-ye yi-yi yi-yi yu-yu yu-yu

kat-kat ket-ket yek-yek kit-kit kut-kut

Mekteb-1 Milkiye uUral-Altay dilleri, taht-1 revan
Kuzey-giiney ingiliz-Fransiz Antlasmasi gidis-donis
Yarin Istanbul i¢in gidis-donis bileti aldim.
Carsidan ev i¢in alis-veris yaptim.

BIJK-GS mac¢1 ¢ikan olaylar nedeniyle tamamlanamadi.
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NOKTALAMA ISARETLERI N i

. DERS 18 - Soru isareti, Kesme- 3 T
| ayra¢ ve tirnak isaretleri |

v' Soru isaretine sag elin kiglk-serge parmagi ile vurulur. Shift tusuna basmadan
vurdugumuzda (/) kesme-boli gikar. Soru isareti igin dnce sol elin kiigiik parmag: shift tusuna
bastiktan sonra sag elin kiigUk-sergce parmagi ile ? vurulur.

v Bilekte ve kolda biiylik bir agiima ve kavis olmamasina dikkat ediniz.

v (%) cift tirnak isareti igin sol elin YUZUK PARMAGI kullanilir. Shift tusuna basmadan
vurdugumuzda (2) rakami ¢ikar. Cift tirnak isareti icin 6nce sag elin kiigik parmag: shift tusuna
basili iken sol elin ylzuk parmagi yukari dogru uzatilarak vurulur.

v Ayrag-kesme isareti icin (7) rakaminin Gzerindeki (‘) tek tirnak/ayrag/kesme kullanilir. Sag elin
isaret parmagi ile vurulur. Once sol elin elin kiigiik parmag shift tusuna basili iken sag elin isaret
parmagi yukari dogru uzatilarak vurulur.

277 7?7 y?y y?y Y?y Y?y Yay? Yey? Yiy? Yuy?
Kay? Key? Kiy? Kuy? Mal? Met? Mus? Mit? Mmut?
Ne kadar? Ne zaman? Neden? Ni¢in? Nereye?
Hangisi? Kim o? Nasil mi1? O mu? Gelir mi?
Telefonu mu? Ge¢ mi? Saat kac? Gluzel mi?

/// egri cizgi/diagonal/slash Mr./Mrs. and/or
ve/veya bay/bayan acik/kapali gel/git var/yok
g 9 M9 497 fakil”? fdyi” f“dki”

ata” “ata” “i1im” “i1im” “iri” “bir” “bir”

“1sim” “elimi” “ulus” “ilce” “kilit” “ibrik”
“Izmir lzerine dinyada bir sehir daha yoktur
“Otuz Bes Yas” siiri benim icin cok anlamlidir.

Metinde “Onemli” ve “alinti1” olan soézciikleri tirnak icine al.
Read three articles: “Show Time”, “Smile” and *“voc.”

Sadece “bir ay” 1ic¢in 1izin 1istedi. “Yarin ararim” dedi.

K’k k’k k’k 7’7 7’7 ak’ ak’ ek’ ik’ uk’ aka’ eke’
Kar’ kar’ kar’a kar’i kar’u kar’da kar’dan ker’re
I'm, It’s we’ll Don’t do. It’s Mark’s work.
Ali’de Ali’ye Ali’nin Asya’da Asya’nin Venus’ln
Atatlrk’dm TBMM’nin Anayasa’y1l Resmi Gazete’de
Faruk Nafiz’in Han Duvarlari’ni okudunuz mu?
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I{ Caps Lock ll DERS 19 - Biyik Harf Kilitleme tusu

—

(CAPS LOCK) ve Silme Tuslari (BACK
SPACE-DELETE) Calismalara

Kara kara kartallar karli iyi tarlalar ararlar.
Ahmet eve geldi. Ankara buglin cok yagmurluydu.
TURKIYE bizim gururumuz. Bugin milli mag var.
Ankara ile Istanbul arasi dortyiz elli kilometredir.
Turkiye Bluyuk Millet Meclisi buglin térenle aciliyor.
Devlet Demir Yollari ile Devlet Planlama Teskilatn
Uludag Universitesi SHMYO Tibbi Dok. ve Sekreterlik
OSYM ve YOK birlikte calisiyor.

Turk mMi11i Takimi bugin Almanya ile karsilasiyor.
Standart Turk Klavyesini kullanmay1 6grenmeliyiz.

UZAK TOPRAKLARIN EFENDILERI: Asaf TURAN

Yarismaya DUYGU, BASAK ve CEYLAN katilacaktir.
FIKRET yarin BURSA’ya donecek.

INTRODUCTION: Modern Offices by THOMAS GREEN.

Both TONY and KATLEEN were present at the party.
Meetings held in LONDON, LIVERPOOL and MANCHESTER.
vurus yaparken parmaklar TEMEL SIRA uzerindedir.
Yaz1 yazarken KLAVYE ve EKRANA bakmayiniz.

Jack Hall had a sale. Gala shall had half a glass.
You will write quickly. Zeus, Apollo and Xerxes.
Dilek Yarimadasi Aydin ili sinirlari icinde kalir.
O aksam herkes AHMET’I ARIYORDU.

AIDS - Adult Immundefensinsi Sendromu

EKG - Elektrokardiyogram

MR -Magnetik Rezonans

BT - Bilgisayarli Tomografi

TIT - Tam Idrar TahliTli

WBC - White Blood Cell Count-Lokosit sayisi
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DERS-20
HARF TEKRARLARI

A aku aki akit akiut akidtak akutak akiitakem akltakem
B akutakemil akitakemil aklitakemiluys akltakemiluys
C uyilemakit uyilemakit akitakemiluys akutakemiluys

1 aaa ata atam atami1 atamin cam camlar camlarimizi

2 acl ag¢i1l acim actim acamam ana analar analarimizi

3 Agaclara dadanan kara kurtlar artik kalmamistir.
anemia atrial aphonia alphagia aphasia

4 bbb bal bala balam balami1 bas baslar baslarindan

5 bos boy boya boyam boyali bak bakmis bakmislards

6 Bonolari babamla beraber bankaya yarin yollayin.
bilirubin brachium basali benign bilogy

7 ccc cam cama camda camdan aci acilar acilarimdan

can ucu ucun ucuna ucunda caz cazini cazcinizdan

9 Camci 1ki ayri1 cami camiye acele acele takmisti.
calcaneus cervical microscope carcinogenic

oo

10 c¢c¢cc cay cayil cayin cayima cok coktur cogunlukla
11 cap gec gece gecen geckin ¢co61 colden collerinde
12 Cay suyu cayin ic¢ine cok konursa cay acik olur.

Bes vurus bir kelime sayi1lir. iki kelime arasinda
kalan bosluk yani ara, nokta ve virgulden sonraki
bosluklar, satir sonunda kol atma da, tipki harf-
ler gibi, birer vurus sayilir. Metinlerin saginda
bulunan sayilar kelime toplamini, altindakiler de
yarim kalan son satirin kelime sayisini gosterir.
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akl akiu akit akit akiutak akiitak akutakem akilitakem
akutakemil akitakemil aklitakemiluys akltakemiluys
uyilemakit uyilemakit akitakemiluys akutakemiluys

ddd diz diize dizen dizeni ada adadan adasindaki

diin don done donem donemi oda odamda odamdakini

Dad1m adada dedeme damla damla dut suyu satmis.
dose diplo digitus dactylus diagnosis endocardium

eee eli elin eline elinde ver vergim verginizin

ebe ten tene tende tenden der derede deredekini

Elden gelen emek verilerek glizel resim cekildi.
cerebro ectoderma perrectum epidermis teleceptor

fff ful fule fular fulari fon fondan fondakileri

def far fark farki farkli sef seflik sefliginden

Fazla hafif ve fantezi kiyafet almak fena olmus.
fizik farmakoloji fizyoloji nefroloji formula

ggg gor gore goren gorgiul goz goézden goézlerinize
gul gluz guize glizel guzeli ge¢ gecmis gecmissiniz
Guguk kusu gece gundiz guzel gluzel 6tup gocecek.

graph gram genus glossa gastro granul glottis

Parmaklar, temel siradaki tuslarin uzerinde bukuk
olarak durur. Sadece parmak uclari temel siradaki
tuslara deger. Boylece tuslara vurmak kolay olur.
Parmak tusa hizla uzanir; sonra hemen temel sira-
daki yerine doner. Her tusa, tereddiitsiz vurunuz.
Bir kelimeyi yazinca hemen Obilr kelimeye geciniz.
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A aku aki akidt akiut akidtak akutak akiitakem akltakem
B akutakemil akitakemil aklitakemiluys akltakemiluys
C uyilemakit uyilemakit akitakemiluys akutakemiluys

1 ggg ege eger egeri egerde dog dogrul dogrultudan
2 yag sag saga sagda sagdan cag yagmur yagmurlarla
3 Dogan, yeni dogan ogluna bag bag nane kaynatmis.

4 hhh hal hale halef halefi his hissem hissesinden
5 ahu hak haki hakim hakime hay hayret hayretimizi
6 Herkes hastaya hileli hap veren hirsizi aramali.

hypo hyper amphi 1ithonephria hemispherium hear

7 111 akil akim akimi akimin sir sirdas sirdaslarin
aci1 kir kira kiran kirani yi1l yilini yilindakini
9 Is1 farki bazi kisimlari firin gibi sicak yapts.

oo

10 111 1ki 1kiz i1kisi 1kilik i¢i ic¢cinde i¢indekiler
11 1ile eli elim elime elimde bir birini birincisini
12 1Isciler islerini bitirince kantinde cay ictiler.

iris pili Tienitis sinusitis sinister epicrisis

Bir tusa vururken, diger parmaklar temel siradaki
yerinde durmalidir. Parmak tusa ani bir hareketle
vurmali ve sonra hemen tusu birakmalidir. Tuslara
uzanim sirasinda da parmaklar hi¢ durmadan ve bi-
kik olarak gitmeli, tusa vurur vurmaz temel sira-
daki yerine donmelidir. Korkusuzca yazinizi yazin.

Temel sirada bukik olarak duran parmaklar tuslara
fazla yuklenmez; deger-degmez durumda durur. Eger
temel siraya, asagil bastiracak gibi ylklenir isek
ve bileklerimizi makinenin kenarina dayarsak, bir
tusa vurunca oblr tuslar da asagi iner; harf kol-
Tar1 birbirine takilir. Kendinizi sikmadan yazin.
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akl akiu akit akit akiutak akiitak akutakem akilitakem
akutakemil akitakemil aklitakemiluys akltakemiluys
uyilemakit uyilemakit akitakemiluys akutakemiluys

jjj jut jutld jutun jutten jet jetten jetlerimiz
jat ruj ruju rujda rujdan jiut jutler jutlerinde
Jat ve serj rengi juponlari jiletle kesiyorlar.

jejunum jejunoiletis juvenile jandarma jambon

kkk kas kas1 kasin kassi1z kar karsiz karimizdan
kok kor kori korin korune kis kismak kismayiniz
Keklik seke seke kayanin kenarina kadar kacmis.

kardiyo kanser kilokalori laktojenik kyphosis

111 do1 dole dolek dolsiuz kul kullan kullanmaya
bal bol bole bolen boImis eli elimiz elimizdeki
Liman yollari kalin betonla elli milyona cikt1.

Tuna Tocal Tlactis Tiyofil bilateral folliculus

mmm mum mumu mumun mumdan mor morali moralinden

mor dam dama damda damdan ham hammal hammalimiz

Memur almak i¢in merkez buromuz tamim ¢ikarmis.
mamo myelinum myos micrometer mesometrium mega

nnn nam nami namin namina don donmen donmenizin
bon nur nura nurda nurdan yan yanmis yanmisinin
Nedenler bulunursa sonuc hemen hemen ayni olur.

natus renal neuron nodule naris tendon ancon

Tuslara vurma ve daktilo yazma tekniklerine buyuk
onem vermemiz de hatasiz yazmamiza yardimci olur.
Bu konuda 6gretmenin soylediklerini ve gosterdik-
Terini yapmaya calismaliyiz. Parmaklarin tuslarin
uzerinde bukik olarak durmasi ve uzanim sirasinda
da bukik durumunu korumasi, 1iyi yazis teknigidir.
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akl akiu akit akit akiutak akiitak akutakem akilitakem
akutakemil akitakemil aklitakemiluys akltakemiluys
uyilemakit uyilemakit akitakemiluys akutakemiluys

000 bor boru borun boruna sor sorunu sorunumuzu

oba kor koru korun korunu oto otobis otobiisiiniiz

Oormanda odun oldugu icin oraya kadar yol acgmis.
oculomotor cordiology ossiform thoracostomy

00606 gol golu golun golden 61U olumu olumsizlugu
6ge go6z gozlu gbézin gozunu olc o6lcme olcmelerini
Ordekler golin golgeli boluminde omir sirdiler.

Tokopeni notropeni pnomi bobrek 6rnek tlmorin

ppp pay pay1l payim paydan top toplu toplumumuzu

pas par para paran parayl pay payiln paylariniza

Pikapla kapali yolda sapip sepeti polise vermis.
paraplegia penicillus papillaris pantophobia

rrr der dere deren dereyi ray rayin raylarindan
ruj eri erit erite eriten sar sarar sararlarmis
Ressam renk renk resimleri arka arkaya yapiyor.

spirogram micrograph premolaris rupture ruler

sss sek seke seken seksen say saymak saymasinin
s0z si1z size sizde sizden sor sormak sorusundan
Sessiz sessiz suya salinan sal sahile yaslandx.

osteitis glossitis scoliosis safrakesesi sinister

Klicuk parmakla bir tusa vururken, diger parmaklar
temel siradaki yerlerinden kaydirilmaz. Yazarken,
kol atarken ve yeni satiri yazmaya baslarken goz-
Terimizi kitaptan ayirmayiz. Her 1ki ayagimizi da
dosemede tutarsak rahat ederiz. Hergin kendi ken-
dimizle yaris ederiz; baskalariyla yaris etmeyiz.
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akli akiu akit akit akiutak akitak akutakem akilitakem
akutakemil akitakemil aklitakemiluys akltakemiluys
uyilemakit uyilemakit akitakemiluys akutakemiluys

SSS yas yasa yasam yasama bos bosta bostakileri
dos i1si isim isimi isimiz kos kosma kosmasindan
Siseye sise suyu bosaltip bes kurusa satacaktr.

ttt kat kati1 katis katisi tur tirde tlrdekileri

tos kot kota kotam kotasi tip tipte tiptedirler

Tekel titln satip tutun ekenlere toptan odemis.
trilobatus retrolental prostatitis prostatic

uuu ulu ulus ulusu ulusun kur kurmak kurusundan
UCU Sun Sunu SunuS sunmus vur vurgun vurguncuyu
Uydular uzun sire ucarak uygun hedefi vurdular.
ulcus mucigenus truncus autonomicus subcutaneous

udu sdr sdrd surun sursiun dus dusune distnmiyor
ucu tldy tdyld tuyln tlysuz diun dunidnud dinimizden
Uzgun glresci lUrkek glresip dordinciliuge diisti.

VVV vur vura vursa vurgun kav kavgam kavgalarin

eve ver veri vergi vergim var vardir varliginda

vergi verenler vatan gorevini yapmis oluyorlar.
veni vitellus levus vicut pelvis valve vermi

Hatas1z yazmak i¢in devamli olarak kitaba bakarak
yazmalidir. Makinedeki kagida ya da tuslara bakip
yazmak dikkatimizi dagitip yanlis yapmamiza neden
olur. Yazis hi1z1 i1le okuma hizini uygun tutmak ve
boylece gozlerle parmaklar arasinda uyum saglamak
da gerekir. Yvanlis yapmanin suc olmadigini bilin.
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A akl akiu akit akit akiutak akiitak akutakem akilitakem
akutakemil akitakemil aklitakemiluys akltakemiluys
C uyilemakit uyilemakit akitakemiluys akutakemiluys

o)

1 YYY yay yayl yayln yayini say saymak sayilmasin

2 ylun yuz yuze ylizey ylizeye yen yeniye yeniyseniz

3 Yeni eve yarin yaya olarak yani yoldan gideriz.
glycemia laryngo myology lyophyl dystrophy

4 zzz zar zara zarar zarari zor zorluk zorluklars
naz biz bizi bizim bizsiz zam zamsi1z zamlarimiz
6 Zarar eden mezeci zam yapip zarari aza indirdi.

zygote zymase nekroz stenoz diagnoz analjezik

(9]

Bes dakikalik bir testteki hizimizi bulmak ister- 10
sek, kelime toplamini bese; test uc¢ dakikalik ise 20
uce boImemiz gerekir. Boylece, bir dakikadaki hiz 30
bulunur. Kelime toplam1 ise, sag tarafta ve altta 40
yazi1li1 bulunan sayilar yardimiyla hesaplanabilir. 50
Bitmemis son satir ic¢in alttaki sayilara bakilir. 60

1 2 3 4 5 6 / 8 9

Yanlislari bulmak i¢in okurken kursun kalemin ucu 10

harflere cok yakin tutulup kelimenin harfleri tek 20

tek gorulerek dikkatlice okunur. Yanlis kelimenin 30

alti, birkac harf boyunda ve kalemin tek hareketi 40

ile, diz olarak ¢izilir. yvanlislarimizi sayarken, 50

yukaridan asagil egik bir ¢izgi c¢izmek yararlidir. 60
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Alfabeyi sirasiyla yazalim:
Klavyeye ve elinize bakmayin. Harfler arasinda bosluk birakmayin.

abccdefgghiijkImnodprsstuiivyz.

abccdefgghiijkimnodprsstulivyz.
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DERS 21 - YANLIS TURLERI ve YANLIS BULMA CALISMALARI

Yanlis harf vurmak

Harf atlamak

Fazladan harf yazmak
Kelimeyi yarida birakmak
Fazladan kelime yazmak

Kelimeyi tamamen atlamak
Aralik gubugunu geregi gibi
kullanmamak; eksik ara vermek
Fazla ara vermek; aralik
¢ubuguna fazladan vurmak

Iki harfin yer dedistirmesi
iki kelimenin yer degistirmesi
Satir sonunda kelime bodler-

ken, kesme ¢izgisini kullanmamak
Kelime yakistirarak, benzer
kelime yazmak

Bilyiik/kiigiik harfleri
birbirinin yerine yazmak

iki satirain yerini
degistirmek, satir atlamak ya
da bir satiri iki kez yazmak

Yanlislarin alti ¢izilmistir.
Yaklis harf vurmak
Harf atamak
Fazkladan harf yazmak
Kelimeyi ye yarida bira
Fazladan kelime kelime yazmak

Kelimeyi atlamak

Aralik cgubudunugeregi gibi
kullanmamak;eksik ara vermek
Fazla ara vermek ; aralik
¢ubuguna _ fazladan vurmak

Iki hafrin yer degistirmesi
iki yer kelimenin de§istirmesi
Satir sonunda kelime bdler

ken, kesme ¢izgisini kullanmamak
Kelime yakistirip, benzeri
kelime yazmak

blyiik/Ki¢ik Harfleri
birbirinin yerine yazmak

Satir atlamak ya da bir satira
iki kez yazmak, iki satirain
yerini degistirmek

YANLISLARI BULMAK ICIN ORNEK YAZI

Sunlar birer yanlis kabul edilir:

Bir harf yerine

baska bir hark yazmak, harf atlamak, kelimeye bi-

tisik veya ayri,

fazla harf yada harfler yazmak,

bir kelimyi iki kez yazmak veya timuyle atlamak,

bir kismi yanlis olan kelimeyl yarida birakip ye-

niden
nokta
meler

kucuk

ayni kelimeyi yazmak;

soru isareti, virgil,

gibi isaretlerden sonra ara vermemek,keli-
arasinda ara vermemek, gereksiz ara vermek,

harf olacak yerde blUylukharf yazmak, buytk

harf yazacagi yerdede kucuk harf yzmak , bir satui..
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

HIZ CALISMASI ve VURUS HESAPLAMA
ORNEK CALISMASI

ORNEK-1

Barisi korumak kolay bir is degildir. Bunun ic¢in, |10
milletler arasinda dayanisma gerekir. Bu nedenle, |20
devletler birbirleri ile anlasmalar, paktlar yap- |30
maktadirlar. Ancak, bu anlasmalar da hicbir zaman |40
saldirgan amac¢li olmamalidir. Barisi bozmak iste- |50

yenleri bundan vazgecirmek 1¢cin kuvvetli olmak ve |60
birlik ic¢inde bulunmak gerekir. Diger milletlerin |70
haklarina, toprak bitinliklerine saygili olmak ve |80

onlardan da ayni saygiyi beklemek sartiyla, vata- |90

nimizin givenligini koruyacak tedbirleri almak ve [100

sulh ic¢cin harbe hazir olmak prensibini gidiyoruz. |[110
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Yukarida verilen hiz testi degerlendirme yazisi 6grencilere 3 dakika lizerinden
yazdirilmis olup, ornek olmasi agisindan asagida gosterilerek hesaplanmistir.

Barisi korumak koyay bir is dedildir. Bunun ig¢in |10

millekler arasinda dayanisma gerekir. Bu nedenle, gg
devletler birbiri ile anlasmalar, patklar yap- 40

maktadirlar. Ancak, bu anlasmalar da hig¢bir zaman |gq
saldirgan amac¢li olmamalidir.barisi bozmak iste-
60
yenleri bundan vazgecirmek icin kuvvetli olmak ve |70
birlik ic¢inde bulunmak gerekir. Diger milletlerin 80
haklarina, toprak butunligine saygili olmak ve igo
onlardan da ayni saygiyi beklemek sartiyla, vata

nimizin givenlidini koruyacak /tad

1 2 3 4 5 6 7 8 9

ISLEMLER:

1- Once briit vurusu buluruz: 90+6= 96 kelime  >-> 96 kelime 96x5=480 vurustur.

(Her satirin 50 vurus oldugunu bildigimize gore 9 satir 450 vurustur. Ayrica son satirdaki 6 kelimelik yani
30 vurusluk yaziyi da ekledigimizde 6grencinin 480 vurus yazmis oldugunu goéririiz)

2- Hatali vuruglar sayilir: 8 hatali vurus var

3- Her hatali vurus igin 10 vurus ceza indirimi yapilir: 10x8= 80 vurus ceza

4- Cezalar brut vurustan dusulir: 480-80= 400 vurus net (3 dakikada)

5- Bir dakikalik net vurusu bulmak igin toplam yazi verilen siireye bélinir: Ornegimizde yazi 3 dakikada
yazdiriimisti. 1 dk. Net vurus = 400/3 = 133,33 net 133 vurus

6- Degerlendirme tablosuna bakilarak 1 dakikalik net vurusta 133 vurusun aldigi1 puan takdir edilir.

Not: Son kelimedeki yanlis yanlis olarak dederlendiriimez, o vurusa kadar olan vurus sayisi
dederlendirmeye alinir.
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

HIZ CALISMASI ve VURUS HESAPLAMA
ORNEK CALISMASI
ORNEK-2
Halen dinyada, her yil acliktan &6len pekcok insa- |10
nin bulundugunu goruyoruz. Geri kalmis milletlere |20

kalkinma cabalarinda yardimci olarak; refahi, ac- |30
l1k ve baskinin yerine gecirmek lazimdir. Devlet- |40
ler vatandaslarini, birbirlerine karsi oldudgu ka- |50

dar, diger milletlere karsi da acgdzlilik ve kis- |60

kanclik gostermeyecek, kin tutmayacak ve duymaya- |70

cak sekilde egitmelidirler. Tarihteki olaylari ve |80

gecmis kavgalari alevlendirip dismanlik tohumlari |90

ekmemek gerekir. Tirk milleti, insanligin dismani |100

olanlarin disinda, hic¢ kimsenin dismani degildir. [110
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Yukarida verilen hiz testi degerlendirme yazisi 6grencilere 5 dakika lizerinden
yazdirilmis olup, ornek olmasi agisindan asagida gosterilerek hesaplanmistir.

Halen dunyada, heryil acliktan 6len pekcok insanin |10

bulundugunu goériyoruz. Geri kalmis millletlere 20
kalkinma cabalarinda yardimci olacak; refahi, ac- |30
11k ve baskinin yerine gecirmek lazimdir. Devlet- 40
ler vatandaslarini, birbirine karsi oldudu ka- 50
dar, diger milletlere karsida acgdzlulik ve kis- 60
kanclik gostermeyecek, kin tutmayacak ve duyma- 70

cak sekilde egitmelidirler. Tarihteki olaylari ve |80
gecmis kadgalari alevlendirip dismanlik tohumlari 90
ekmemek gerekir. Turk milleti, insanligin dismani 100

olanlarin disinda, hic kims 110
1 2 3 4 5 6 7 8 9
ISLEMLER:

1- Once briit vurusu buluruz: 100+5 = 105 kelime —>-2> 105x5= 525 vurus
2- Hatali vuruslar sayilir: 7 hatali vurus var
3- Her hata igin 10 vurus ceza indirimi yapilir: 10x7= 70 vurus ceza
4- Cezalar brit vurustan dusilir: 525-70= 455 vurus net (5 dakikada)
5- Bir dakikalik net vurusu bulmak icin toplam yazi verilen siireye bélinir: Ornegimizde yazi 5
dakikada yazdiriimigsti.
1 dk. Net vurus = 455/5 = 91 vurus net
6- Degerlendirme tablosuna bakilarak 1 dakikalik net vurusta 91 vurusun aldigi1 puan takdir
edilir.
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

DERS 22 - HATASIZ ve HIZLI YAZI GCALISMALARI

Bir buluttan denize bir damla su damladi. Denizin
buyuikligini, ucsuz bucaksizlidini gdren damla cok
utandi ve sOyle dedi: Denizin bulundugu yerde ben

kim oluyorum? Dodrusuna bakilacak olursa o varken
ben yokum. Su damlasi kendisini hakir gdrdiginden
sedef onu badgrina basip naz ile besledi; felek de

onu Oyle yukseltti ki, padisahlarin taclarina la-
yik bir inci oldu. Gurura kapil demem amma ©ozunu,
kendini kucuk gorerek umitsizlige de hic¢ kapilma.

Insanin kendini eksigiyle ve yetenegiyle tanimasi

gerekir. Hic¢ kimse kusursuz olamaz. Onun icin kimi

kusurlarina bakip da kendine haksizlik etmeyesin.
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Dinya madgruru olan kimsede dindarlik arama. Cunku
kendini gdren Allahi gdremez. Makam ve mevki elde
etmek istersen, kimseye hakaret etme ve hakir goz
ile bakma. Akilli kisi, buyikligin ve yluksekligin

kibirle elde edilecegini aklindan gecirmez. EJer,

halk senin huyunu bedeniyorsa bundan daha ylce ve
serefli bir ritbe olamaz. Birisi gelip sana kibir
taslarsa, sen onu biyik gdrebilir misin? O kisiye
buyuk diye bakabilir misin? Yuksek bir yere eris-

tigin zaman, akilli isen diskinlere giulme. Cunkdy,

nice nice makam sahibinin distigu ve o hakir gor-
digin diskiunlerin, onlarin yerine gectigi hayatta
cok goriulmustir. Farz edelim ki, bir kusurun yok,
temiz bir adamsin. Bana kusurlu oldugum icin kotu
gozle bakip hakaret etmeye, asagilamaya kalkisma.

1 2 3 4 5 6 7 8 9
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

Gurur tahtinda oturup tahammili olmayan bir kimse
hikumdar da olsa taci ona haramdir. Savasta sebat
goster demem de, Ofkelendigin vakit ofke ve gazap

gosterme derim. Akilli kimse, tahammiil eder. Asil
akillilik hisimlanmamaktir. Cuinkid, sabirsizlik ve
hisim insana bir dismandir; pusudan bir kere fir-

ladi mi ne insaf kalir, ne din kalir, ne de Allah
korkusu. Bu godk kubbe altinda, ofke gibi bir koca
dev gdormedim. Ondan melekler bile urkiup kacarlar.

Ofke baldan tatlidir derler. Ofkeye ve gazaba ka-

pilmak kolaydir, insana tatli gelir. Sonunda 1ise,

yaralanirsin; pisman olursun ya da kalp kirarsin.
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Okuldan kacan birkag¢ lise ogrencisi, bir gin Can-
kaya civarinda agaclarin altina otururlar. Birden
karsilarinda birkac kisiyle birlikte Atatiurk’d go-
rirler. Atatirk, soyleyin bakayim burada sizin ne
isiniz var diye sorar. Ofrenciler midirden izinli

olduklarini soylerler; izin kagidi soran Atatirk’e

izin kagidini gosteremezler. Tarih dersinin miuza-
keresinden kactiklarini itiraf ederler. Atatirk’in
kaslari catilir: Hic tarih dersinden kacilir miy-
m1s, diye sorar. Iclerinden biri: Kacilmaz pasam,
amma kitaplarin lisani bize agir geliyor; anlaya-

bilecegimiz dille bize kitaplari verin oturup ca-

lisalim, der. Atatirk elini cocugun omzuna koyar
ve oglum, istediklerinizin hepsi olacak amma her-
seyi birden yapamayiz. Sira beklemek lazim. Tarih
ve dil Uzerindeki calismalar da devam ediyor. Biz
inkilaplari yaptik, devam ettirmek de sizin vazi-

feniz. Haydi bakalim, simdi dogru okulunuza, der.
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

Harpler, milyonlarca insanin 6lmesine, milyonlar-
ca 1nsanin yersiz yurtsuz kalarak sefalet ic¢inde,
acilar icinde kalmalarina neden olur. Baris, mil-
letleri refaha ve mutluluga eristiren en 1yi yol-
dur. Fakat, her zaman barisi bozmak ve baska mil-

letlerin haklarini c¢ignemek isteyenler bulunacak-
tir. Boyle koti niyetlilere ilk andan itibaren de
bitin milletlerin karsi cikmasi, karsi cikma mev-
zuunda dayanisma icinde olmasi gerekir. Cunkid ba-
ris, bir defa ele gecirilince korunmak icin daima

O0zen ve dikkat ister. Milletlerarasi siyasi given

ortaminin gelismesi ic¢in 1ilk ve en Onemli sart da

bitin milletlerin, hic¢c olmazsa, barisin korunmasi

fikrinde samimi olarak birlesmesidir diyebiliriz.
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Disundum ki bu Tirk oglu, alti asirdan beri tirli
rastlantilarin kasirgalari onine diuserek; bir bo-
gusma cihaninin yarlarinda, ucurumlarinda, deniz-
lerinde, c¢ollerinde yuvarlanmisti. O koca tarihin
bu hirpalanmis yolcusu, turlu afet ve musibet cu-

kurlarindan onur, san ve seref tepelerine tirman-
mi1s; dizleri parcalanarak, tirnaklari koparak, bu
tirmanilan yerlerden bir kaza darbesi 1le taslara
carpip carpis diusmus; daima kalkarak, yeni bastan
dimdik durmaga calisarak, tutunacak bir kaya par-

casi, yapisacak bir agac kutugu aramisti. Ve gulu
diken olan, o kizgin Yemen ¢Ollerinden Arnavutluk
taslarina ve Acem ellerinden Girit sularina kadar
alti asirdan beri kumlara, buzlara, denizlere ka-
nini akita akita, bereketli bir kaynadin o bitmez

tikenmez kereminden her zaman taze bir kuvvet ile

fiskiran; o al kaninin cileli c¢izgileriyle, sanla

ve serefle dolu, o kahraman hikdyesini yazmistir.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

DERS 23 - RAKAM TUSLARI
(4) ve (1)

» 4 say1 tusuna, sol elin igaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.
» 1 say1 tusuna, sol elin kii¢lik parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

A aku aku akut akut akutak akiutak akiutakem akitakem
B akiitakemil akiitakemil akiitakemiluys akiitakemiluys
C uyilemakit uyilemakit akitakemiluys akitakemiluys
D Kara kara kartallar karli iyl tarlalar ararlar.
1 ada ada 4a 4a 4 44 44 4 atki 4 atki 44 ay 44 ay

2 44 kilo 44 kilo 444 at 444 at 444 civa 444 1inga
3 444 444 44 aku 44 aku 444 ari 444 ari 4 as 4 as

4 ulu ulu lu 1u 1 11 11 1 ucak 1 ucak 1 ulus 1 ud
5 11 umut 11 umut 111 ev 111 ev 11 firin 11 firin
6 111 111 11 urfa 11 ugra 111 ulufe 111 ulufe 111

7 4 tusuna sol el isaret parmadi ile vurunuz.
8 1 tusuna sol el kucuk parmagi ile vurunuz.
9 Bankadaki 4144 numarali hesapta 141 milyon var.

10 Bize 14 gun icinde 441 milyon lira Odeme yapti.
11 Bahcgede 41 metre genisliginde 14 katli ev var.
12 Koskin 41 milyon liraya satilacagi soyleniyor.

Rakamlar uUst siradadir. Parmaklar bukuk uzatilir.
Hizla giden parmak rakam tusuna vurur vurmaz geri
doner. Bir sayisini da kicik harfte iken vyazariz.
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

RAKAM TUSLARI
(7) ve (0)

» 7 say1 tusuna, sag elin isaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.
» 0 say1 tusuna, sag elin kiiciik parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

aki aku akut akut akutak akutak akutakem akiutakem
aktitakemil akitakemil akitakemiluys akiUtakemiluys
uyllemakit uyilemakut akitakemiluys akutakemiluys

O Q W >

Kara kara kartallar karda kalan surlara konarlar.

k7k k7k 7k 7k 7 77 77 7 kilo 7 kilo 77 ek 77 ek
77 aski 77 aski 777 ok 777 ok 777 sira 777 sira
3 777 777 77 zil 77 zil 77 kat 77 kat 7 raki 7 su

N =

4 yOy yOy Oy Oy 0 00 00 O yan 0 puan 00 yuin 0 yat
5 00 yumak 00 yumak 00 pul 00 pul 0 yapay 0 yapay
6 000 000 00 yi1l 00 y11 O pin O pin O puma 0 silt

7 7 tusuna sag el isaret parmagi ile vurunuz.
8 0 tusuna sag el kicik parmagi ile vurunuz.
9 71 ulak 71 kura 17 film 17 kisi 174 ari 174 arz1

10 Verginin 74 milyon lisari 17 gun ic¢inde odendi.
11 Pazara 77 ton muz ve 74 ton portakal gonderdik.
12 Bu sene 100. yil senlikleri 10 gin kadar sirer.
13 Yakilan 1.000 ampul icin 100.000 lira o&denecek.

Rakam tuslarina da bakmadan vurunuz. Rakamlar ust
kisimda oldugu ic¢in, yazmak zor gelebilir. Ancak,
korkmadan ve inanarak calisinca bakmadan yazilir.
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

RAKAM TUSLARI
(3) ve (8)

» 3 sayi tusuna, sol elin orta parmag ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.
» 8 say1 tusuna, sag elin orta parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

A
B
C
D
1 e3e e3e
2 33 vyaka
3 333 333
4 m8m m8m
5 88 ucak
6 888 888
7
8
9
1

3e
33
33

8m
88
88

aku aku akut akut akutak akiutak akutakem akiutakem
akutakemil akutakemil akutakemiluys akutakemiluys
uyllemakit uyilemakut akitakemiluys akitakemiluys
Kara kara kartallar yaz ayinda otluklara konarlar.

3e 3 33 33 3 elma 3 elma 33 er 33 er
vaka 333 ev 333 ev 333 vali 333 wvali
vat 33 vat 333 ara 333 ara 3 ay 3 ay

8m 8 88 88 8 masa 8 masa 88 om 88 om
ucak 888 mil 888 mil 888 km. 888 km.
bot 88 bot 888 dus 888 dus 8 ek 8 ek

Emekli 33 memura, 38 milyon lira odeme yapildi.
Savasa 33 ucak katildi ve 338 ton bomba atildx.
Bu ay 88 metre kumasi 38 saatte apreye aldirdi.
0 Elde kalan 188 utuyu 847 dUticliye gdsterebildik.

11 Bu yil 18 ilde 38 okul, 84 pansiyon acilacaktir.

12 Simdiye kadar borsada 87 milyon lira kaybetmis.

13 Haftada 37 saat calisarak 810 ton un lrettiler.

3-8 tuslarina orta parmaklarla vurunuz. Obir par-
maklar ve bilhassa i1saret parmagi, temel siradaki
yerinden kalkmaz. Tusa vurup parmadginizi cekiniz.
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

RAKAM TUSLARI
(2) ve (9)

» 2 say1 tusuna, sol elin yiiziik parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.
» 9 sayi tusuna, sag elin yliziik parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

A aki akiu akut akit akitak akitak akitakem akitakem
B aklitakemil akiitakemil akiitakemiluys akiitakemiluys
C uyllemakit uyilemakut akitakemiluys akiutakemiluys
D Karda kalan kara kartallar kar sularina konarlar.
1 121 121 21 21 2 22 22 2 isim 2 isim 22 1is 22 1is

2 22 koru 22 koru 222 0rs 222 0rs 222 ton 222 ton
3 27 iz 27 izci 12 kose 27 kisi 22 iplik 24 golcu

4 191 191 91 91 9 99 99 9 lira 9 lira 99 il 99 il
5 99 arac 99 arac 999 mil 999 mil 999 yil 999 yil

6 92 lile 92 liulef 9 kasa 19 kasa 9 tas 999 limon
7 Tayfunda 22 dakika icinde 2284 kisi bogulmustu.
8 Para hacmi 72,2 milyon artarak 82 milyar olmus.
9 Sonu 99 ile biten 937 bilete 92 milyon verildi.
10 Altinin grami 92 lira artti ve 4.987 lira oldu.

11 Bu yil iplik fabrikasinda 29 is kazasi yasandi.
12 Bu kazalarin 9 tanesinin nedeni dikkatsizliktir.
13 Bir yilda 241 tam gun ve 42 yarim gun calisiyor.
14 Calisma slreleri disinda 82 gin tatil yapiliyor.

Dokuz tusuna yuziuk parmagiyla vurulur; kicik par-
mak havaya dikilmez. Bu tusa vururken, dider par-
maklar temel siradan biraz yukariya vyaylanabilir.
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

RAKAM TUSLARI
(3) ve (6)

» 5 say1 tusuna, sol elin isaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.
» 6 say1 tusuna, sag elin isaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

A aku aku akut akut akutak akiutak akitakem akiutakem

B aktitakemil akitakemil akittakemiluys akiUtakemiluys
C uyilemakit uyilemakiit akiitakemiluys akitakemiluys

1 aba aba 5a 5a 5 55 55 5 aski 5 aski 55 ev 55 ev
2 55 karo 55 karo 555 oda 555 oda 555 dtu 555 Utu
3 51 asci 51 1s1k 59 tane 59 lUzium 59 oyun 555 cep

4 kek kok 6k 6k 6 66 66 6 koru 6 koru 66 ek 66 ek
5 66 kece 06 kece 666 sim 666 sim 666 zar 666 zar

6 67 adam 67 is 65 yaka 65 ayak 665 suc 566 tutar
7 Mahkemede 55 gunde 515 davaya yedi hakim bakti.
8 Uretimimizde 1.293.475 liralik artis olacaktair.
9 Sag isaret parmagini kullanarak 766 yazmalidir.
10 Ayni parmagi kullanip 766, 676, 677, 667 yazin.

11 Eger 661 ton yerine 166 ton yazilmissa yanlistir.
12 65 adet pano ve 26 adet de parkelem ddosenmistir.
13 Bu ay 15 ton kereste ve 610 metrekip beton aldz.
14 Bes tusuna sol el isaret parmadgi ile vurmaliyiz.

Kara kartallar yaz ayinda kararan otluklara konarlar.
Karda kalan kara kartallar kara bir kararti ararlar.

Karda kalan kara kartallar baharda kar sularina konarlar.

Kara kara kartallar karda konacak karli iyi tarlalar ararlar.
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

DERS 24- RAKAMLI, SEMBOLLU ve ZOR UZANIMLI CUMLELER

TEDAVULDEKI BANKNOTLAR Vurug

Bu hafta i¢inde Hazine Merkez Bankasi’ndan 177 milyon lira 60

cekmis ancak bunun 95 milyon lirasini Merkez Bankasi’ndaki 120
hesaba yatirmis oldugundan, artis 81 milyon lira olmustur. 180
Boylece, Hazinenin Merkez Bankasi’ndaki mevduati 12 milyar 240
liraya yikselmis bulunmaktadir. Bankacilik sistemine veri- 300
len kredilerin net miktarindaki yikselisin, 178.934 milyon 360

lirasi ticari kredilerdeki, 743 milyon lirasi ise tahvilat 420

Uzerine verilen avanstaki artistan; 1154 milyon lirasi ise 480
resmi olmayan bankalarin Merkez Bankasi’nda bulunan mevdu- 540
atindaki azalistan ileri gelmistir. Konvertbl dovizin net.. 600

Daktilografide 10 parmakla metodlu yazmanin 956 yilindan be- |61

ri uygulanmasi su yararliklari saglamistir: Goézlerin yorulma 124
ihtimali; %40’tan %10’a dismis; sinirlerin gerginligi sorunu|186
o6nlenmis, yikin %$51’'i sag ele %49'u sol ele verilmis olmakla |248
ellerin yorulma olanadgi; gligleri ile oranli hale getirilmis- |310
tir. Metodsuz yazan bir daktilograf; 1 dakikada 25-30 kelime |372
yazabildigi halde; metodlu yazan daktilograf, 100-130 kelime |434
yazabilmektedir. 24.589 daktilograf arasinda yapilan seg¢mede 496
“1975 Sampiyonasi” siir’at yarislari i¢in %1 hatasiz yazi ya-|558
rislari icin %01 hata muafiyeti esasiyle hareket edilmistir. |620
Fakat buna ragmen 1526 daktilograf yaris disi birakilmistir. 682

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

DERS 25- DIGER ISARET VE SEMBOLLER

(+) tusuna sol el serge parmak ile vurulur. Klavyede (1)
+ tusunun solunda, Tab tusunun iUstinde yer alir. Klavyenin
saginda yer alan sayi tablosunda da yer alir.
(*) tusuna vurmak ig¢in sag elin kiiciik parmagi shift tusuna
* bastiktan sonra sol el kiigik parmagi ile vurus yapilir.
Klavyenin saginda yer alan say1i tablosunda da yer alir.
($) isareti igin 4 rakamina vuran sol el isaret parmadi ile

$ vurus yapilir. Oncesinde sa§ el kiigiikk parmagi shift tusuna
basilmalidair.
(%) isareti ig¢in 5 rakamina vuran sol el isaret parmagi ile
% vurusu yapilir. Oncesinde sad el kiigiikk parmak shift tusuna
basilmalidair.

And (ve) isareti sol elin serge parmagi shift tusuna basili
& tutup, sag elin isaret parmagi ile (6) tusuna vurarak
yazariz.

({) —-oklu parantez ag¢ma isareti ig¢in 7 rakamina vuran sag el
{ isaret parmagi ile vurus yapilir. AltGr tusu ile birlikte
kullanilair.
([) —-koseli parentez agma isareti ig¢in 8 rakamina vuran sag
[ el orta parmagi kullanilir. AltGr tusu ile birlikte
kullanilar.
(1) -koseli parantez kapama isareti ig¢in 9 rakamina wvuran
)| sag el yuzik parmagi kullanilair. AltGr tusu ile birlikte
kullanilar.
(}) —-oklu parantez kapama isareti ig¢in 0 rakamina vuran sag
} el kigik parmagi kullanilair. AltGr tusu ile birlikte
kullanilair.
(\) ters bolii/slas ig¢in (?)tusuna vuran sag elin kiigik
parmagi kullanilir. AltGr tusu ile birlikte kullanilair.
(@) at isareti igin F tusu kullanilir. Yazmak ig¢in once
@ AltGr tusuna basilir ve basili tutulur, ardindan F
tusuna vurulur.
(#) diyez-kare isareti ig¢in 3 rakamina vuran sol el orta
parmak kullanilir. AltGr tusu ile birlikte kullanilir.
(=) isareti ig¢in 0 rakami kullanilir. Yazmak ig¢in once sol
= elin kigik parmagi ile shift tusuna basilir ve sag elin
serge parmagi ile de (=)’e wvurulur.

+++ *+* ut+u u*u 7+7=14 5*5=25 * * () {+} [5] {*-*}
10$= 1840, Enflasyon %4 olarak hesaplandi. Alié&Ayse
[Su C1lgin Tirkler] (Asil Genc¢lik) {Prizmanin alani}
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

DERS 26- TEKRAR CALISMALARI

aganin emri uzerine musa eski bahceye erik almaya
gitmis karda kararan kara kartallar da onlar gibi
korkakTarmis jandarma jip calan suclulari kelepce
takarak gotlrmisti cananla cuma canli balik almak
i¢in cay kenarina gitti lapa lapa yagan kar pamuk
tarlalarini kaplamis davanin acilmasi i¢in vaktin
erken oldugunu soylediler yagiz ve yayla yalovaya
yagli eti yemek icin gittiler marketten 1ki meyva
suyu u¢ tane cips al judocu demin en sert tuglayi
delik desik yapti onder o6gretmenine cok 6fkelends
kara sporcu karaiplere geziye gitti piknikte mert
agactan elma topluyacagim derken diismis her hafta
hemen hemen hastaneye yuz hasta geliyormus cengiz
harikalar diyarina o6grencileri basketbol oynamaya
goturdu futbolcular takim halinde c¢inden gemi ile
geldiler judocu jalenin bindigi jet cok pahaliyd

parmaklarinizi esnek ve rahat kullaniniz popcular
pilli pikapta pop mizigi calip pespese oynamislar
sark kosesi icin sik bir sal gondermis brezilyala
futbolcular baharin pisirdigi bamyayil sevmislerdi
sahte para basan kalpazanlar polise yakalanmislar
kasay1 kirarak lGc¢ kilo altin calan hirsiz tutuldu
Tise binasinin sivasi icin selami bey yardim etti
korler okuluna 6zel egitimli 6gretmenler atadilar
izmir Timani insasi ic¢in yedi firma teklif vermis
dere kenarinda 1slak 1slak oturan kiz hasta olmus
daga giden dagcilar dagdan gun agarinca donmisler
sal1 sabah1 saat sekizde servis ayar 1icin gelecek
uc yi1lda yeni mahalleye lic adet yeni yol yapilmis
uzaya gidecek olan uzay araci hala tamamlayamadik
yaziniz1 tekrar ederek parmaklarinizi hizlandirin
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

DERS 27- TEKERLEMELER

adem madene gitmis adem madende badem yemis madem ki adem
madende badem yemis niye bize getirmemis

be birader buraya bak basi bereli burma biyikli basti1 bacak
bayan berberiyle bizim bedri bey birlikte bir pirinci birinci
bulusta birbirine dizip bursa pazarina indi

bir berberi berber bir berberi berbere demis gel beraber bir
berberi berberle beraber bir berberi berber dikkani acalim demis

bir tarlaya kemeken ekmisler iki kurku yirtik kel kér kirpi
dadanmis biri kirki yirtik erkek kel kor kirpi digeri kurku
yirtik disi kel kor kirpi kirkiu yirtik erkek kel kér kirpinin
kirkinu kurkua yirtik disi kel koér kirpinin kurkine kirki yirtik
disi kel kor kirpinin kurkinid de kirku yirtik erkek kel kor
kirpinin kirkune eklemisler

biz onlara ders verelim derken onlar da bize ders vermisler
simdi gidip onlara bir ders daha verelim de biz onlara ders
verirken gelip bize ders vermek neymis gorsiunler

bu kara kantar kirk kilo kara katran tartar

bu pikap su pikap o pikap

clice c¢inici celali hoca gizlice marpuccular 1icindeki
zlicaciyecilere gidip i¢i c¢ince yazili cicili bicili cam
cubuklari cepcegizine indirmis

cagatayda carmiha cakilan carin cavusu camurlu camcagi cakilla
cayda calkalarken cantasindan camasirlarini caldirdl

catalcada topal coban catal sapan yapar satar nicin yapar nicin
satar catalcada topal coban catal sapan

dal tartar kartal kalkar kartal kalkar dal tartar

degirmene girdi kopek degirmenci vurdu kotek hem kotek yedi
kopek hem kepek yedi kopek

dort deryanin deresini dort dergahin derbendine devrederlerse
dort deryadan dort dert dort dergahtan dort dev cikar

ey dibi kara kabugu kuru kaba kara agac¢ beni gordin de mi
turugun ey dibi kuru kabugu kara kara agac¢c beni goérmedin de mi
urudun

gokten bir damla disti sip benim alnima sip anamin alnina sip
benim alnima si1p anamin alnina

it iti itti bit iti dtti it biti itti bit gitti it gitti itti
bitti gitti

kartal kalkar dal sarkar dal sarkar kartal kalkar
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

DERS 28- 1 DAKIKALIK HIZ GALISMALARI

Test-1 (karakter sayisi: 138)

bir tusa vururken diger parmaklar temel siradaki yerinde durmalidir
parmak tusa ani bir hareketle vurmali ve sonra hemen tusu birakmalidir

Test-2 (karakter sayisi: 142)

parmak tusa hizla uzanir sonra hemen temel siradaki yerine doéner her
tusa teredditsiz vurunuz bir kelimeyi yazinca hemen oObir kelimeye
geciniz

Test-3 (karakter sayisi: 145)

parmaklar temel siradaki tuslarin lzerinde bikik olarak durur sadece
parmak uclari temel siradaki tuslara deger boylece tuslara vurmak
kolay olur

Test-4 (karakter sayisi: 149)

tuslara uzanim sirasinda da parmaklar hic¢ durmadan ve bukuk olarak
gitmeli tusa vurur vurmaz temel siradaki yerine donmelidir korkusuzca
yazi yaziniz

Test-5 (karakter sayisi: 165)

daktilo yazarken her gin bir ilerleme elde etmeye calismak gerekir
baska bir kimsenin bizden lstin olmasinin fazla o6nemi yoktur baskalari
ile yaris etmek gereksizdir

Test-6 (karakter sayisi: 166)

daha az yanlis yapmak i¢in bazi1 hususlara dikkat etmek gerekir hata
yapmaktan korkmayiniz fakat dikkatli yaziniz bir yanli yapinca
aklimiz1 o yanlisa takmamak gerekir

Test-7 (karakter sayisi: 172)

bes vurus bir kelime sayilir iki kelime arasinda kalan bosluk yani ara
nokta ve virglilden sonraki bosluklar satir sonunda kol atma da tipki
harfler gibi birer vurus sayilir
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

DERS 29- KONULU HIZ GCALISMALARIT

BURO YONETIMI EGITiMmI

Modern egitim 6gretim sisteminin amac¢larindan birisi de 11

egitimin mesleki kariyer acisindan gelecek dénemlerde 22
gelismekte olan bir is alani ile ilgisidir. Bu boyutu 33
ile Blro vYénetimi egitimi mezunlari, yoéneticilerin her 44
zaman gereksinim duyacagi personel olmalidir. Biiro 54
ybnetimi, orgitsel yapi icerisinde genellikle “ydnetim 65
faaliyetlerinin yirataldagid alanlar” olarak tanimlanabil- |76
mektedir. 78
Biiro Yonetimi, biiro islemlerinin planlanmasi, 6rgitlen- 89
mesi, esgudimlenmesi ve denetimi ile ilgili islevleri 100
icermektedir. Bilginin hammadde ve enerjinin éniine 110
gecerek, liretimin temel girdisi haline gelmesi ile bir- 121
Tikte, cagdas orgiit yapisi icerisindeki biirolar, gin 132

gectikce, fiziksel ve beseri giicleri bir araya getiren 143
ve bunlari lretim sirec¢lerinde kullanan yapilar olmaktan |154
cok bilgi, fikir ve yenilik ortaya cikaran yapilar olmaya|165

dogru gitmektedir. Giniimizde o6rgitlerin bilgi isleyen 175
birimler olmasi1 nedeniyle, cagdas birolar, bilginin 185
islendigi, depolandigil ve dagitildigi, “biiro otomasyonu” |196
na dayalil bir yapiya doniismistiir. 203

Teknolojik gelismelere bagli olarak biro teknolojilerinin | 215
gelismesi islerin teknolojik araclarla yiritiilmesine ve 226
calisanlarin da teknolojik gelismelere ayak uydurmasini 237
zorunlu hale getirmistir. Blro calisanlarin uyum siirecini |248
hi1zlandirmak ve kolaylastirmak amaciyla bu alanda mesleki [259
egitim programlarinin da gincellestirilmesi ve degisime |[270
ayak uydurulmasi gerekmektedir. 277
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

PROBLEM C('jZME

12
Amacg¢lari zedeleyen, bozan, istenilen sartlarda urin/hizmet 94
sunumunu engelleyen, lriin/hizmetin birbiriyle uyumlu olmasini 36
6nleyen olaylara problem denir. Problemler, gercek durumun 49
kosullari istenen durumun kosullarindan farkli oldugunda ortaya 50
¢ikar.

62
Problem, hakkinda arastirma yapilacak, lizerinde disiiniilecek, 75
tartisilacak ¢ézimlenmemis bir sorundur. Problem iic temel 6geyi 88
icerir. Bunlar, birey, engel ve amag¢tir. EJer bu ii¢c 6geden biri 100
yoksa ya da hedefe ulasmak i¢in alternatif yol yoksa problem 102
yoktur.
. 114
Isletmeler biiyiik ya da kiicik problemlerle oldukca s1k karsila-

127
sirlar. Gerek yéneticiler gerek isgorenler bu problemlere ¢6ziim

139
aramak zorundadir. Problem ¢6ézmenin 6én kosulu ise problemi

151
¢6ziilebilir olarak gormektir. Ulasilmaz olarak gordiagiumiz

155
problemi ¢ézemeyiz.

166
Cagdas problem cozme siireci olan “bilimsel problem ¢cdzme 177
yontemi” sorgulamaya dayanmaktadir. Probleme *“5N+1K” kurali 189
uygulanir. (ne, neden, nasil, nerede, ne zaman, kim sorulari 197
yanitlanarak problem analiz edilir).
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

HASTA ARSIVININ MIMARI YAPI VE OZELLIKLERE

Hasta dosyalari arsivinin yeri, saglik kurumlarinin kurulmasi ile |13

ilgili calismalara baslanildigi sirada tespit edilmeli ve gerekli |26

planlamalar yapilmalidir. Bu asamada saglik kurumu yodneticileri, 39
arsiv komitesi liyeleri ve mimarlar, hasta dosyalari arsivinin 51
yerini tespit etmeli ve fonksiyonlarini tartismalidir. 62
Ileride bircok problemin olmamasi1 ve daha fonksiyonel bir calis- 75
maya yon vermek icin bu tirli planlamalarin sagladigi faydalar 88
coktur. Arsivin béliumlenmesinde, ayricalik yerlerin yerlestiril- 101
mesinde mimarlarla etkin bir is birligi gerceklestirilmelidir. 112
Hasta dosyalari arsivinin yeri, arsivin daha fonksiyonel olarak 125
calismasi acisindan onemlidir. Bu nedenle arsivin yeri hastane 138

i¢inde ve merkezi bir konumda diizenlenmelidir. Gelecekteki gelis- |151
meler dikkate alinarak, mimkiin oldugu kadar biiyik bir alan ayril- |164

malidir. 166

Her seyden 6nce arsivin havalandirma, aydinlatma ve 1sitmasina 179

gereken o6nem verilmelidir. Calisanlara rahat ve verimliliklerini 192

artiracak bir ortam hazirlanmalidir. 199
Yangin, hirsizlik, su baskini, toz, rutubet ve her tiirlu 211
hasaratin zararlarina karsi gerekli onlemler 6ncelikli olarak 222
alinmalidir. 224
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K1s, adanin her yanina yerlesebilmek i¢in ruzgar- |10
larini poyraz, yildiz poyraz, maestro, dradumana, |20
gliindogusu, batikarayel, karayel seklinde seferber |30
ettigi zaman; oOteki yakada yaz, daha henuz pi1in1 |40
pirtisini toplamamis, oldukca mahzun goécmen gibi, |50

bir kenara oturmustur. Gitmekle gitmemek arasinda |60
sallanir bir halde, elinde pasaport, cikininda da |70
uc bes altin, bekleyen bu glizel yuzlu taze gocmen |80
k1zin1 benden baska bu adada seven hemen hic¢ kim- |90
se yoktur, diyebilirim. Ovinmek icin degil. Artik |[100

herkesin yeni baslayacak olan alti yedi aylik so- |110
guk hayata kendini simdiden hem alistirmak ve hem [120
de hazirlamak i¢in birseyler yapmaya calistigl bu |[130
tir gunlerde ben; tembelligim, hep kacani kovala- [140
yan huyumla yazin, o taze goc¢menin pesine dusmis, [150

onu yakalamaya calismisimdir. Nerede yakalar isem |[160
orada kucaklayiveririm onu. Kimi bir camin goélge- (170
sinde durgun ve glinessizdir. Kimi ise cimenlikte, |180
bitlun eski heybetiyle daha yeni baslamistir. Daha |190
yazin parca parca, liyme 1liyme, bohca bohca esya- (200

lTariyla gitmek ic¢in fazla telas etmedigi o yakada |210
hic ev yoktur. Yalniz bir tek kir kahvesi vardir. |220
Bu kir kahvesinin tahta masalari ustiunde karinca- |230
lar gezer, sinekler kahve fincaninin etrafina bir |240
iner bir c¢ikar. Etrafta sesler artik kesilmistir. |250

1 2 3 4 5 6 / 8 9
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Mustafa Kemal bu isi de basardi. Ankara’da komis-
yona yeni bir yazi alfabesi yapma gorevini verdi.
Herkes dlsunuyordu; bir millet yazisini nasil de-
gistirebilir? Ne kadar zamanda degistirebilir? Ne
dislindi arkadaslar siure meselesi 1i¢in diye sordu.

Bes y11 diyen var, on bes diyen var. Birkac¢ sene,
okullarda iki yaziy1l bir arada o6gretmelidir. Once
yarimsar sutundan baslayan gazeteler de bes yilda
blitiin gazeteyi kaplamak uUzere yeni yazi ile basi-
Tan kisimlarini artirmalidirlar, diyorlar. Ylizime

bakt1 ve cocugum, dedi; bu ya lu¢ ayda olur, ya da
hi¢c olmaz. Gazetenin yeni yazi kismini, hic¢ kimse
okumaz. Herkes sadece eski yaziy1l okur. Bir harb,
bir buhran cikti mi1, inkilap da diser, demis idi.
Sarayburnu parkinda bir gece halka bu inkilab1 da

haber verdikten sonra, yola cikti. Yer yer dolas-
t1, halka 6gretmenlik etti. Sonucta, bir iki sene
i¢cinde yeni yaziyla okuyup yazanlarin sayisi eski
yazil 1le okuyup yazanlari gecti. Sonra, dil konu-
sunu ele aldi1. Mustafa Kemal, biyiuk bir tarihi ve

bagimsiz bir dili olmadan bir milletin blyilk ola-
mayacagini bilirdi. Tiurk D11 Kurumunu dil konusu,
diTin islenmesi ile gorevlendirdi. Eskiden Tiirkce
hic yeni bir kelime, yeni bir terim tlretemezdik.
Gecmisin gelenek ve gorenekleri 1ic¢inde dagilis ve
bat1s kaderine boyun egen Tirklik bu inkilaplarla
gelecek zamanlara dogru, kanat acmaya basliyordu.
1 2 3 4 5 6 7 8 9

10
20
30
40
50

60
70
80
90
100

110
120
130
140
150

160
170
180
190
200

210
220
230
240
250
260
270
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On Parmak Klavye Kullanimi Dersi F Klavye Calisma Notlar1

DERS 30- SERBEST YAZILAR

Mustafa Resit Pasa, Fransa ve Ingiltere’de Osmanli sefirligi
yvaptidi zaman icerisinde, kitlphanecilik ve arsivcilik konu-
sunda bazi bilgiler edinmis ve 1845 yilinda caddas anlamda
ilk arsiv girisiminiHazine-i Evrak-1 kurarak yapmis oldu.
Osmanli imparatorludgu’nun merkez teskildtina ait; padisah
kararlarini ve yazismalarini kapsayan defterlerden olan
Divan-1 HUmayun, Sadrazam godrev ve yetkileri kapsaminda
yapilan yazisma ve alinan kararlari iceren defterlerden

olan Bab-1 Asafi ve devletin muhasebe ve mali kayitlarini
iceren defterlerden Bab-1 Defteri, Hazine-i Evrak altinda
birlestirildi. Hirsizlik ve tahribata karsi cesitli Onlemler
alindi. Odun¢ verme kurallari gelistirilerek bu kurallara

herkesin uymasina &zen gOsterildi.

Resmi is ve iliskilerde, resmi ziyaretlerde ve gdrismelerde,
toplantilarda, bayramlarda, tdrenlerde, Ustlerle, Onemli
kisilerle, hanimlarla ve yabancilarla olan iliskilerde,
kokteyllerde, resmi kabullerde ve resmi aksam yemeklerinde
lacivert takim elbise, diiz beyaz gomlek, uygun kravat, siyah
corap ve bagcikli siyah ayakkabi giymek uygun olur. Ayni
zamanda ginlik trasli ve bakimli olmak, hafif parfim
kullanmak da gereklidir. Bu arada, ©0zellikle ayakkabinin
yeni boyalil ve pantolonun Utill olmasina da dikkat edilmeli,
alyans, kravat ignesi, rozet ve saat disinda fazla ve
gereksiz aksesuar takilmamali; cep telefonu bulundurul-

mamalidir.

Insanlar kendilerini niyetlerine gdre; baskalarini ise,
kilik-kiyafetlerine, sbzlerine ve hareketlerine gore

degerlendirirler.
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Selamlasma belirli kurallara baglidir. Kapali mahallerde olsun,
sokakta, parkta olsun erkek, basinda sapkasi ile selam veremez.
Selam verilirken sapka c¢ikarilmalidir. YiriUrken biri selamlanacak
ise, sapka, ona aksi yondeki elle c¢ikartilir. El sikilacak ise,
sapka sol ele alinir. Kadinlar sapkalarini c¢ikartmazlar. Erkekler
eldivenle el sikamazlar; el sikmak icin erkek, mutlaka eldivenini
cikartmalidir. Kadinlar icg¢in bdyle bir mecburiyet yoktur. Sapka
kullanilmadigi durumlarda uygun yakinlikta bir mesafeye gelin-
diginde bas hafifge 6ne eJilerek ve kisinin yliziine bakilarak selam
verilir. Karsi tarafta selami algiladigini ve kabul ettigini belir-

tir bir mimikle ayni sekilde basini efJerek karsilik vermelidir.

Sekreterin ydneticiyle diizeyli iliskiler kurmasi, her seyden
6nce sekreterin mesleki bilgi ve becerisiyle muimkin olabilir.
Sekreterin mesledinde bilgi ve becerisi, yoOneticisiyle olan
iliskilerini diizeyini tek basina belirlemez; sekreterin ayni
zamanda belli bir kimlige ve kisilige sahip olmasi gerekir.
Kisilik olarak belli bir olgunluda sahip olmayan bir sekreterin,

yoneticisiyle seviyeli iliskiler slrdirmesi kolay degildir.

Endokrin sistem organlarinin salgilarina hormon denir.
Hormonlar dogrudan kana verilirler. Hormon, c¢evredeki
kapillerler icindeki kana geg¢irilir. Dis salgi bezlerin-
den farklari kanallarinin olmayisidir. Vicutta bazi ic
salgi yapan hiucreler toplulasarak organ yapmamislardir.
Bu hiicreler viicutta yaygin sekilde bulunurlar. Bunlara
DNES (diffuz ndroendokrin sistem) hicreleri denir. Bu
hiicreler mide, bagirsaklar ve solunum yollarinda c¢ok
gorilirler. Salgiladiklari hormona “doku hormonu” denir.
Doku hormonu cevredeki doku sivisi icine verilir ve cevre

hiicreleri etkiler. Bu tir etkilemeye parakrin etki denir.
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Kan vucudun sivi olan dokusudur. Kani yapan organlara
hemopoyetik ve lenfopoyetik organlar denir. Bu organlara

ve organlara ait terimlere kan terimleri denir. Hemopoyetik
olanlar kirmizi kani, lenfopoyetik ak kani yaparlar. Bu iki
kan ayri yerlerde yapilsalar da, bildigimiz kirmizi kan

icinde toplanirlar. Kan dendiginde kirmizi kan anlasilir.

GunlUmiizde internet blyik bir hizla yayginlasmaktadir.
Internet iizerinden sunulan hizmetlerin kalitesinin artmaszi,
bu konuda yodJun bir talebi karsimiza c¢ikarmistir. Mevcut
internet lzerinde, simdi bile coJumuzu hayrette birakan
servisler bulunmaktadir. Bunlarin ilki ve en genel olani

web servisidir. Kurumlar web sitelerine koyduklari web
sayfalari sayesinde dinyanin her yerinde calismalarini
sergileyebilmektedirler. Buglin elektronik posta neredeyse
vazgecilmez bir internet imké&ni olmustur. Her yasta insani
kendine bagimli hale getiren baska bir internet hizmeti ise
IRC adi verilen internet lzerinden sdylesidir. Bu sayede
aninda dinyanin neresinde olunursa olunsun, bilgisayarda
baskalariyla sohbet edip dosya alis verisinde bulunabilmek-
tedir. Bu sektdriin orneklerinde, kamera ile gdérinti aktaril-
masi gibi cok gelismis Ozellikler de vardir. Artik internetten
televizyon izleyip radyo dinlenebilmekte ve kredi kartiyla

siparis verip, alis veris yapilabilmektedir.

Hastalik raporlari tibbi sikayet ve rahatsizlidi bulunan
kisilerin hastalik durumunu ve istirahat gerektirip gerek-
tirmedigini aciklayan raporlardir. Istirahat raporu da denilen
bu raporlarda belirtilen streler, kisinin tibben iyilesmesi
icin gecmesi gereken sireyi ifade eder. Hastalanan devlet
memurlari, kamu gdrevlileri ve igciler icin ya da bir hizmeti
belirli bir siire ig¢inde yapmakla yikimli kimseler hakkinda,
bir gdreve tayin edilen kimselerin hastalanmalari halinde
diizenlenmektedir. Kisinin hastalidi ve rahatsizlidi gegene

kadar bir slire istirahat etmesi gerektigi belirtilir.
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DIl YARASI

Babasi birgin, sabirsiz ve cabuk sinirlenen oJluna bir torba
¢ivi ile bir tahta verip; “Bak oglum!” dedi. “Kendini kaybedip
cevrene zarar verecedini anladigin an, sinirini yenip bu tahtaya

bir c¢ivi cakacaksin.”

O§lan birinci gin tam otuz yedi ¢ivi cakti. Ginler ilerledikge

kendini kontrol etmesini O6drenip c¢aktidi c¢ivileri azaltti. Daha
sonra ise hic¢ ¢ivi cakmamayi 6Jrendi. Bunu babasina soylediginde
“Kendini kontrol ettidin her ginin sonunda tahtadan c¢ivi c¢ikara-

caksin.” dedi babasi.

En son ¢ivi de soékiildiginde oglan yine babasina haber verdi.
Babasi c¢cocudun elinden tuttu ve tahtanin yanina gd&tirip; “Bak
oglum!” dedi. “Su tahtayi goriyor musun? Hicbir zaman eskisi
gibi olamayacak. Sinirlendidin ve kirip gec¢irdigin her an kar-
sindakilerde boyle yaralar olusur. Ne kadar tamir etmeye calis-
san da dil yarasini iyilestiremez, iliskilerinde eski glizelligi

yakalayamazsin.”

GERCEGI SOYLESEYDI!...

Sems gideli uzun yillar olmus, Mevlédna ondan hic¢ haber
alamamisti. Birgln birisi gelip, “Sems’i filan yerde gdrdim”

deyince, Mevlana ona yukliice bir para verdi.

“Ama” dediler. “O yalan soyliyordu, bunu anladidiniz halde

neden bu kadar c¢ok para verdiniz?”

“Evet yalan soOyledigini biliyorum” dedi Mevléna. “Gercgegi

sbyleseydi efer, sahip oldugum her seyi verirdim.”
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BASKA NE YAPABILIRDIM KI-?

Adamin birinin hayatinin blyik bir bolimi hapishanelerde gecer.
Hapiste olmadi§i zamanlarda bile eviyle ve c¢ocuklariyla
ilgilenmez. Iki oJlu anne ve baba terbiyesinden yoksun olarak

buyurler.

Ogullardan biri de babasi gibi uyusturucu badimlisidir ve
hapishanede yatmaktadir. Digeri biiylik bir sirketin genel
mudiridir. Olay gazetecilerin ilgisini ceker ve bu adamla
roportaj yapmaya giderler. ROportaj sirasinda adam, odgullarina
asla farkli muamele yapmadigini soyler. Cinki ikisiyle de hic

ilgilenmemistir.

Gazeteciler, Once hapistekini ziyaret eder ve ona nicin burada
oldugunu sorarlar. Cevap uUzici fakat bir o kadar da acgiktir:

“Babami taniyorsunuz, baska ne yapabilirim ki?”

Olayin en carpici yani, sirketin yoneticisi olanin dislincesidir.
Gazeteciler onunla da roéportaj yaparlar ve ona da bu duruma
nasil geldigini sorarlar. Cevap c¢ok ilginctir: “Babami

taniyorsunuz, baska ne yapabilirdim ki?”

is YAZILARI

Kisiler ve kurumlar arasinda “ticari” amaclarla yapilan
yazismalara is yazilari denir. Is yazilarini ayni zamanda 1is
mektuplari olarak da adlandirmamiz yanlis olmaz. Cunku; mektup
birbirinden uzakta olan kisi ve kurumlar arasinda yazili haber-
lesmeyi saglayan bir yazi c¢esidir. Diger bir deyisle mektup,
insanlarin duygu, distnce, goris, bilgi ve isteklerini karsi-

li1kli olarak duyurmak ig¢in kullanilan bir haberlesme aracidir.
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DILEKGCE HAKKI KANUNU

Bireylerin kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda
idari makamlara basvuruda bulunmalari ve kendileri veya
faaliyet alanlari ile ilgili konularda bilgi edinme hak-
larini kullanmalari, esitlik, tarafsizlik ve aciklik
ilkeleri temelinde demokratik ve seffaf bir yonetimin
geredidir. Idare-birey iliskisinde hukukun ustiinligi,
demokratiklesmeyi ve saydamligdi saglayabilmek ig¢in, idari
faaliyetlerin yiritilmesi sirasinda bireysel hak ve &zglr-
liiklere duyarli davranilmasi hukuk devletinin en temel
niteligidir.

Bu cercevede, 3.10.2001 tarihli ve 4709 sayili Kanunla,
Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi’nin “Temel Hak ve HlUrriyet-
lerin Korunmasi” baslikli 40’i1inci maddesine eklenen ikinci
fikrayla, Devletin, islemlerinde, ilgili kisilerin hangi
kanun yollari ve mercilere basvuracadini ve siirelerini
belirtmek zorunda oldudu, dilekge sahiplerine basvuru

sonug¢larinin yazili olarak bildirilmesi hikme baglanmistir.

Bu baglamda, dilekcge hakkinin mevzuatimizda yer alan esas ve
usullere uygun olarak etkin kullanilmasini teminen, bakanlik-
larin merkez ve tasra teskilatlari, valilik, kaymakamlik ve

mahalli idareler ile diger kamu kurum ve kuruluslari, hizmet

alanlarinda asagida yazili kurallara uymakla yukumlidurler.
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DERS 31- SURELI CALISMALAR

Hiz testi uygulamalari, hizli yazabilme becerisinin ne
derece kazanildiginin tespit edilebilmesi amaciyla ya-
pilan uygulamalardir. Bu tir uygulamalar &6Jrencinin

6grenme diizeyinin ortaya konulmasinda etkilidir.

Hiz testleri bes, i¢ ve bir dakikalik siirelerden olusur.
Uygulanan bu testte 6grencinin yapmis oldugu dakikalik
brit sbézclik sayisi yanlis ceza indirimi yapildiktan
sonra uygulanan sireye bolinir ve dakikalik net siirat
belirlenir. Bu uygulamada ama¢ ise bes dakika icg¢inde

yuz sozcuk yazmaktir.

Bir kisi ile ilgili kisa kisisel bilgilerin bulundudu
vazilara ozgecmis denir. Ozgecmis yazmakta asil amac,
is ic¢cin aranan niteliklerin tasindidini gdstermektir.
Ozgecmis, kisiyi tanitmasi bakimindan yasam Oykiisiine

benzer; ancak aralarinda sekil ve icerik farki wvardair.

Bilindigi gibi biyografiler kisi ile ilgili tanitica
bilgileri, tim ayrintilariyla ortaya koyarken, &zgecmis
sadece genel hatlariyla bireyleri tanitir. Ayrica biyog-
rafiler baskalari tarafindan yazilirken, O0zgecmisi bireyin

kendisi yazar.

Bizler millet olarak, misafir olmayili ve misafir adirlamayi
seven insanlariz. Kiltlrimizin en Onemli ve kokld unsur-
larindan biri olan misafirperverlik hususunda belli kural-
larimiz vardir. Ginumizde kentlesmenin sonucunda, bu
kentlerin dinamik atmosferinde yasayan insanlar arasinda,

misafirlik bilinci glinden gline zayiflamaya baslamistir.
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Ti1bbi sekreterlerin yerine getirdikleri temel gdrevlerden

birisi de rapor yazma ve hasta dosyalarinin dizenlenmesidir.
Bu nedenle sekreterlerin raporlarin Ozelliklerini, hasta
dosyalarinin diizenlenmesini ve arsivlerin fonksiyonlarini

iyi bilmeleri gerekmektedir.

Davetler sosyal hayatin bir unsurudur. Davetlerde uyulmasi
gereken kurallari takip etmek, gdorgll ve nezaketin bir
geregidir. Davetlerde davetlileri agirlamak, gosterisli ve
satafatli yemeklerle insanlari etkilemeye calismak degildir.
Yerel adetler, kisinin kendi zevk ve olanaklari gdz Onlnde

bulundurularak yapilmalidir.

GUuniUmizde bilgisayarin kullanilmadidi bir organizasyon
disliinmek olanaksizdir. Bilgisayar destekli sistemler,
idari mekanizmalari ve yoneticileri destekleyen bilgi

kaynaklarinin etkili kullanimini saglamaktadir.

Klavye kullaniminda belli bir hiza erisebilmek ve bdylece
zamanl verimli kullanmayi basarmak, hedeflerimizin basinda
gelir. Dakikalik kelime olarak ifade edilen bu 6lc¢im, her
bes vurusun bir kelime sayilmasi ile belirlenir. Hatalari
dikkate almadan yapilan hesaplama sonucunda, dakikalik brit
kelime ortaya c¢ikar. Her hataya belli bir ceza indirimi

yapildiktan sonra hesaplanirsa, dakikalik net kelime bulunur.

Yatakli tedavi kurumlarina tedavi edilmek ic¢in gelen yarali
ya da hastalarin gormiis olduklari islemler sonucunda olusan
ve hastalarin daha sonraki olasi basvurularinda, bilimsel
arastirmalarda, istatistiki dederlendirmelerde, adli dava-
larda, vb. konularda kullanilmak gibi amac¢larla belirli
siniflama sistemlerine bagli kalinarak bir sira ve dizen
icerisinde saklanan dokumantasyona, s6z konusu dokimantas-
yona bakan birime ve bu dokimantasyonu barindiran yerlere

“Hastane Arsivi” denir.
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DERS 32- INGILIZCE YAZI GCALISMALARI

ATATURK

Mustafa Kemal Atatirk was born in a three-storey pink house

at Islahhane Street, Kocakasim District, Salonika in 1881.

His father was Ali Riza Efendi anda mother was Zibeyde Hanim.
His paternal Grand father Hafiz Efendi is a member of Kocacik
Nomads from Konya and Aydin region, which was settled in
Macedonia during 14th-15th centuries. Hist mother Zibeyde
Hanim, also a daughter of an old Turkish family, settled in the
town of Langasa near Salonika. Ali Riza Efendi who worked in
various areas such as; a military officer, a pious foundation
clerk and for some time a timber Merchant and got married with
Zibeyde Hanim in 1871. Four of Atatirk’s five siblings died at
an early age, only his sister Makbule Atadan survived and lived

until 1956.

PIRI REIS

Famous Turkish sailor and the first Turkish marine cartographer.
Piri Reis was both a great sea commandner who was heroic and
smart in battle an done of the most important cartographers and
sailor writes of his time. Starting with his days of piracy, he
systematically wrote down his observations. Works he procuded
written by using the material he found on marine cartography and
marine geography and the maps he produced have a distinguished
place in history of science. The world map he charted was
printed by the Turkish Historical Institution in 1935. This map

was presented by Piri Reis to Yavuz Sultan Selim in Egypt in

1517.
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ON PARMAK KLAVYE KULLANIMI ve MESLEKI YAZISMALAR I-ll DERSLERI
SINAV DEGERLENDIRME ESASLARI

GENEL ACIKLAMALAR:

1- Sinavlar bilgisayar laboratuvarinda ve bilgisayar ortaminda uygulamali yapilir.

2- Derse gore Not Defteri veya MS-Word programi kullanilarak sinav yapilir.

3- Yazilan yazilar sinav sorusunda belirtilen ortama istenen dosya ismi ile kaydedilir.

4- Dersi alan 6grenci sayisina gore sinav iki veya U¢ grup halinde yapilir. Sinav 6ncesi sinav listesi
hazirlanarak ilan edilir.

5- Gruplar ve sinav baslangi¢ saatleri sinav 6ncesinde ilan edilir.

6- Bir bagka 6grencinin (yan masada oturanlarin) ekranina bakilmaz. Yardim istenmez. Bu durum
kopya islemi olarak kabul edilir.

7- Bir bagka 6grencinin sinav dosyasi agilamaz. Bir baskasindan veya kendi dosyasindan (Kes-
Kopyala-Yapistir) yontemi ile bilgi tasinamaz. Bu durum kopya islemi olarak kabul edilir.

8- Sinav esnasinda 6grencinin masasinda-yaninda sinav sorusundan baska bir yazi-evrak-galisma
ornegi vs. bulunamaz.

A- HIZ TESTI:

a) Hiztesti 5 (Bes) dakikalik sure uzerinden yapilir.

b) Verilen hiz testinde orta agirlikta diiz bir metin yazdirilir.

c) Bu metin iki defa ve her defasinda bastan baslanarak yazdirilir.

d) Ogrencinin sectigi (en olumlusu) degerlendirmeye alinr.

e) Hiztestinde her yanlis icin;
On Parmak Klavye Kullanimi dersi Ara sinavinda 10, Yariyill Sonu sinavinda 20 vurus
Mesleki Yazisma Uygulamalari-I dersi Ara sinavinda 25, Yariyill Sonu sinavinda 30 vurus
Mesleki Yazisma Uygulamalari-1l dersi Ara sinavinda 35, Yariyil Sonu sinavinda 40 vurus

Ceza indirimi yapilr.

B- SEKIL TESTI:

a) Bilgisayarda Not Defteri veya MS Word programi ile yazilmis dizensiz (mektup, dilekge, resmi
yazi, manuskri, rapor, tez vb.) 6érnek kullanilir.

b) Duzensiz drnekte paragraflar ve satir basi yapma yerleri 6zel isaretlerle belirtilir.

(P): Paragraf basi yap — (/): Yeteri kadar Enter’e bas, yeni bélime ge¢ anlamindadir.

c) Her alti standart kelime (30 vurus) icin bir dakika hesabi ile verilerek, sekillendirme-yazma
siresi iginde dgrencinin bu érnegi istenen sekilde yazarak kaydetmesi istenir.

d) Sekilli yazida 6grenciye ek sire verilmez. Siire sonunda yazdigi galisma bilgisayar ortaminda
kayit edilerek tamamlanir.

e) Tarih, adres, hitap, paragraf yapma, saygi kelimesi, imza kismi, paraf, ek vb. (sinav
sorusundaki ayirt edici unsurlar) bélimlerde veya baslik, yan baslik, ara baslik gibi bolimlerde
yapilan hatalar, sekil hatasi olarak sayilir ve her sekil hatasi igin 10 puan ceza indirimi
uygulanir.

f) Mektup, resmi yazi, dilekge, rapor, tez vs. (sinav sorusu) iyi ortalanmamis, kagidin
¢ok yukarisinda veya ¢ok asagisinda kalmis ise sekil hatasi olarak kabul edilir ve 10 puan ceza
indirimi uygulanir.

g) Gereksiz/fazla sayfa agilmasi, sayfa numarasi hatasi veya eksikligi, st bilgi-alt bilgi hatalari da
sekil hatasi olarak kabul edilir.

h) Sekil hatalarinda en ¢ok 8 (sekiz) sekil hatasi (8x10= -80 puan) degerlendirmeye alinir.

i)  Her bir imla hatasi igin 5 puan ceza indirimi yapilir.

j) imla hatalarinda en gok 10 (on) imla hatasi (10x5= -50 puan) degerlendirmeye alinir.

k) Sinav sorusu olarak verilmis olan sekilli yazi bitirilmemis ise; eksik kalan her kisim ve paragraf
icin 20 puan ceza indirimi uygulanir.

[) Eksik kisim hatalarinda en ¢ok 4 (doért) hata (4x20= -80 puan) degerlendirmeye alinir.
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L YIL I. YARIYIL (GUZ)
ON PARMAK KLAVYE KULLANIMI DERSI
(HIZ TESTI) NOT CiZELGESI

(BIR DAKIKALIK NET VURUS)

VURUS PUAN VURUS PUAN VURUS PUAN
0-10 vurus 1 66 41 126 81

11-12 2 67-68 42 127-128 82

13-14 3 69 43 129 83

15-16 4 70-71 44 130-131 84

17-19 5 72 45 132 85

20-22 6 73-74 46 133-134 86

23-25 7 75 47 135 87

26-27 8 76-77 48 136-137 88

28-29 9 78-79 49 138-139 89

30 vurus 10 80 vurus 50 140 vurus 90

31 11 81 51

32 12 82-83 52 141 91

33 13 84 53 142 92

34 14 85-86 54 143 93

35 15 87 55 144 94

36 16 88-89 56 145 95

37 17 90 57 146 96

38 18 91-92 58 147 97

39 19 93-94 59 148 98

40 vurus 20 95 vurus 60 149-150 99

41 21 96 61 151 vurus 100

42 22 97-98 62 ve fazlasi

43 23 99 63

44 24 100-101 64

45 25 102 65

46 26 103-104 66

47 27 105 67 Vizede bir yanlis i¢in 10 vurus

48 28 106-107 68 Finalde bir yanlis i¢in 20 vurus

49 29 108-109 69 ceza indirimi yapilir.

50 vurus 30 110 vurus 70

51 31 111 71

52-53 32 112-113 72

54 33 114 73

55-56 34 115-116 74

57 35 117 75

58-59 36 118-119 76

60 37 120 77

61-62 38 121-122 78

63-64 39 123-124 79

65 vurus 40 125 vurus 80
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