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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moduller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligimn 02.06.2006 tarih ve 269 sayili
Karar: ile onaylanan, Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yayginlastirilan 42 alan ve 192 daa ait gcerceve ogretim
programlarinda amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik
gelistirilmis 6gretim materyalleridir (Ders Notlaridir).

Moduller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel dgrenmeye
rehberlik etmek amaciyla Ogrenme materyai olarak hazirlanms,
denenmek ve gelistiriimek Uzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda uygulanmaya bagslanmstir.

Modiller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaclanan vyeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gelistirilebilir ve
yapilmasi Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik  kazanmak isteyen bireyler modillere internet (Uzerinden
ulasilabilirler.

Basilmis moduller, egitim kurumlarinda oOgrencilere Ucretsiz olarak
dagitilir.

Moduller hichir sekilde ticari amacla kullanilamaz ve Ucret karsihiginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 482BK 0007

ALAN Biro Yonetimi ve Sekreterlik
DAL/MESLEK Alandaki Tim Medekler
MODUL UN ADI F Klavye 1

MODULUN TANIMI

F klavyede on parmak hizli yazma ile ilgili bilgi ve
becerilerin kazandirildigi 6grenim materyalidir.

SURE 40/32

" Zorunlu ilkdgretimi tamamlarmis ol mak

ONIREELL El ve parmak kullaniminda fiziksel olarak problemi olmamak
YETERLIK Bilgisayarda yazi yazmak

MODULUN AMACI

Gendl Amac:

Oturusunuzu ve durusunuzu teknigine gobre ayarlayarak
bilgisayarda F klavyeyi kullamp on parmak (hizli) yazi
yazabileceksiniz.

Amaclar:

1. Durus ve oturus tekniklerine uygun oturabileceksiniz.

2. Bilgisayan kullanarak F klavyede parmaklarimzi temel
harf sirasina yerlestirebilecek ve temel harf sirasina gore
diger harf tuglarina basarak hizl1 yazabileceksiniz.

3. F klavyeyi kullanirken bilgisayar yazilarinda noktalama
isaretlerinin (nokta, virgul, iki nokta, nokta: virgl,
Unlem, parantez, tire ve incetme isaretleri tuslarim)
kullammim Ogreneceksiniz. Bu noktalama isaretlerinin
bazilarimin  yazilmasinda gerekli olan Shift tusunu
kullanabileceksiniz.




EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Ortam: Bilgisayar laboratuvari, 6grencinin kendi kendine
veya grup halinde calisabilecegi tim ortamlar.
Donanim: Bilgisayar, F klavye, ofis paket programi, yazici,

Modulin icinde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
olcme araglart ile edinmis oldugunuz bilgi ve becerileri
OLCME VE olgerek degerlendiriniz.
DEGERLENDIRME Ogretmen, modul sonunda size dlgme araci uygulayarak

modul uygulamalar1 ile kazandigimz bilgi ve becerileri
Olcerek degerlendirecektir.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

TUm dunyada basariyr artirmanmin yolu, gelisen cagdas teknikleri kavramak ve
kullanmakla mumkiindlr. Gelisen teknolgjiye paralel olarak egitim 6gretimde kullamlan
arac gerecler de degismistir.

Okullarda artik daktilografi yerine bilgisayar kullarilmaktadir. Bilgisayar1 dogru
kullanabilmek basariniz1 artiracak, zamar iyi kullanmamzi saglayacaktir.

Metotlu olarak F klavye ile on parmak yazmay: 6grendiginizde odevlerinizi, ders
notlariniz1 daha hizl1 ve yorulmadan hazirlayabileceksiniz.

Calismayasaminizda, isinizle ilgili yazilar1 kolaylikla yazabileceksiniz.

Turk dilinin 6zl liklerine gore on parmakla, bakmadan klavye kullanma yéntemi igin
en verimli klavye standart Turk klavyesi (F klavye)' dir.

Bu modiille size on parmakla, metotlu olarak bilgisayar klavyesini hizli ve verimli
kullanma teknikleri verilmistir.

Bu tekniklerde oturus sekli, kollarin durusu, élerin durusu, parmaklarin durusu,
ayaklarin durusu ve harf tuglarim dogru kullanmateknikleri ayrintilariyla ve resmleriyle size
sunulmustur.

Is yasaminda ve 6zel yasamimzdaki her tirlli yazismalarimzda veriminizi arttirmak
icin bu teknikleri 6grenmeli ve kullanmalisiniz.






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Bu faaliyet ile durus ve oturus tekniklerine uygun olarak bilgisayar klavyesini

kullanabileceksiniz .

ARASTIRMA

Okulunuzda bulunan birroda calisanlara, bilgisayarda dogru oturulmadig: takdirde
karsilagilabilecek rahatsizliklart sorarak Ogreniniz. Onlardan edindiginiz  bilgileri yazili

olarak sinifa getiriniz. Arkadaglarimzlatartisinmz.

1. OTURUS VE DURUSU AYARLAMA

Sandalyeye otururken sirtiniz dik, viicudunuzun
yukart kismu  hafifce ©one  dogru egimli
olmalidir.

Klavyenin biraz saginda kalacak sekilde
oturunuz.

Yazilacak yazi sag tarafimizda ve satirlan size
diiz gelecek sekilde masamn Uzerinde ve yan
olsun.

Gozler yazilacak yazida ve bas hafif saga
dondk olsun.



1.2. Kollarin Durusu

Sekil 1.2

1.3. Ellerin Durusu

Sekil 1.3

1.4. Parmaklarin Durusu

Sekil 1.4

>

Dirsekleriniz vicudunuza yakin olsun.

Dirsekleriniz gbvdenizin tam yaninda, ne ¢ok
arkada ne de ¢ok 6nde olsun.

Uygun uzakhikta oturursamz dirsekleriniz
omzunuzdan inen dikey hattin hizasinda olur.

Ellerinizi klavyenin alt kismina ya da masaya
dokunmayacak sekilde havada tutunuz.

Parmaklarinizi yuvarlak bir cisim tutar gibi
kivrik tutunuz.

Tuslara parmak uclarimzin ¢ok az degdigini
hissediniz

Parmaklariniz: tuslar Gzerinde serbestge tutunuz



1.5. Ayaklarin Durusu

»  Ayaklarimzin her ikisi de yerde hafif ileri
dogru ve biri digerinden yarim ayak ileride
olsun.

YANLIS OTURUS SEKILLERI

.3

Sekil 1.6 Sekil 1.7 Sekil 1.8

=

Sekil 1.9 Sekil 1.10 Sekil 1.11
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

Sandalyeye dik bir sekilde oturunuz.

> Sekil 1'i inceleyiniz. Sekildeki gibi

sandalyeye oturunuz. Sekildeki gibi
oturup oturmadigimzi arkadaslariniza,
ogretmeninize kontrol ettiriniz.
Aliskanlik haline getirebilmek igin
birka¢ defa bu hareketi tekrarlayiniz.

Dirsek ve kollarimzin durusunu
ayarlayiniz.

Sekil 2'yi inceleyiniz. Dirseklerinizi
klavyenin alt kenarina veya masaya
dayandirmamaya 6zen gosteriniz.Her
iki yanimzda oturan arkadaglarimiza
dirsek ve kollarimzin pozisyonunu
kontrol ettiriniz Siz de onlarin
durusunu kontrol ediniz.

Parmaklarinizin durusunu ayarlayinz.

Sekil 3' U inceleyiniz Parmaklarimz
bukik tutup tuslara ani dokunuslarla
vurmaya c¢alisin. Parmaklarinizin
durusunu arkadaslarimzave
Ogretmenize kontrol ettiriniz.

Ayaklarimzin durusunu ayarlayiniz.

Sekil 4’ G inceleyiniz. Ayaklarimzin
hafifceileri dogru ve her ikisinin de
yerde olmasina dikkat ediniz.
Ayaklarimzin dogru durusunu
aigskanlik haline getirmek icin bu
hareketi birkag defatekrarlayinmz.




belirleyiniz.

OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu fadiyet ile hangi bilgileri kazandigimizi, asagidaki sorulart cevaplayarak

OLCME SORULARI

1

Asagidakilerden hangis oturus teknigine uygundur?

A)
B)
C)
D)

Dirsekler sirt hizasindan daha geride kalacak sekilde oturulur.

Dirsekler vicudun 6n tarafinda kalacak sekilde oturulur.

Dirsekler omuzdan inen dikey hattin hizasindan olacak sekilde oturulur.
Dirsekler yana acilacak sekilde oturulur.

Y azarken oturus sekline gore ayaklar hangi konumda olmalidir?

A)
B)
C)
D)

Ayaklarin her ikis de ayn hizadadr.

Ayaklarin her ikis yerde ve biri digerinden yarim ayak ileridedir.
Ayaklarin her ikisi de geridedir.

Ayaklar Ust Uste ve bir ayak yerdedir.

Asagidaki ifadelerden hangisi dogrudur?

A)
B)
C)
D)

Klavyeye bakarak yazmak bize iz kazandirir.

Y azarken dirseklerimizi sag ve sola dogru agmaliyiz.

Gozlerimiz yazilacak yazida ve basimiz hafif saga donik olmalidir.
Parmaklarimizi klavyeye dayamak bize fayda saglar.



DEGERLENDIRME OLCEGI

Deger lendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Sirtimz dik ve vicudunuz biraz 6ne egimli oturdunuz
mu?

2. Dirsekleriniz viicudunuza yakin tuttunuz mu?

3. Ellerinizi klavyenin Gzerinde Sekil 2' deki gibi duruyor
mu?

4, Parmaklarimz tuslar tzerinde kivrik ve serbest bir
sekilde tuttunuz mu?

5. Ayaklarimzin birini digerine gére biraz ileride tuttunuz
mu?

6. Ayaklarimz her ikisini de yerde tuttunuz mu?

DEGERLENDIRME

Yukarida verilen sorulart cevaplayarak performansimzi 6lciniz. Cevaplarimzin
tamam “evet” ise diger 6grenme faaliyetine geginiz. “Hayir” cevaplarimz icin ilgili bolimu
tekrar ediniz.



OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Bilgisayar1 kullanarak F klavyede parmaklarinizi temel sirasina yerlestirebilecek ve
temel harf sirasina gore diger harf tuglarim basarak hizli yazabileceksiniz.

ARASTIRMA

Okulunuzun bilgisayar laboratuvarinda bulunan standart Turk klavyesi semasin
dikkatlice inceleyiniz. Hangi parmakla hangi tuslara vuruldugunu harflerin renklerini takip
ederek belirleyiniz.

2. HARF TUSLARINI KULLANMAK

2.1. Parmaklari1 Temel Siraya Yerlestirme

Temel sira ve parmak iliskisi



Parmaklarin stirekli olarak tizerinde duracag: tuglara“TEMEL TUSLAR” adh verilir.

Teme tuslar Klavyenin alttan ikinci srasindaki |/, 1,E,A,UT,K M L,V tuslandr.
Bu siraya“ TEMEL SIRA” adi verilir.

E3 LIOEEC]
sty fviclefzlsel | | s |
|

Asagidaki hususlara dikkat ederek ellerinizi temel tuglara yerlestiriniz.

> Parmaklarinz: bukiindz.

> Dorder parmagimzi, bukik durumlarim bozmadan TEMEL TUSLAR Uzerine
yerlestiriniz.

> Tuslaratirnak uglarimzin az degdigini hissediniz.

Parmaklariniz1 yerlestirirken;

SOL EL SAG EL
Uzerine Isaret Parmag K Uzerine
Y liziik Parmagi I Gizerine Orta Parmak M (izerine
Orta Parmak E lzerine Y Uzik Par magi L Gzerine
Isaret Parmag A Uzerine uzerine

Aradaki U ve T tuslar: ve sagdaki S tusu bosta birakilir.
»  Sag elin bas parmagim aralik cubugunayakin tutunuz.

»  Sol elin bas parmagin avug igine hafifge kivrik sekilde tutunuz.
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»  Ellerinizi temel siradan kaldirip tekrar yerlestiriniz.
»  Ayniislemi, dlerinize bakmadan birkag kez tekrarlayiniz.

»  Elleriniz asag1 dogru egimli olsun ama klavyenin alt kenarina veya masaya
dayandirmamaya dikkat ediniz.

2.1.1. Klavyede Bulunan Siralar

F klavyede dort sira vardir. Temel tuslarin bulundugu siraya “TEMEL SIRA”, temel
siranin Gstiinde bulunan F ile baslayan siraya“UST SIRA”, temel siramin atinda bulunan
J ile baslayan siraya “ALT SIRA”, rakam, isaret ve sembollerin bulundugu siraya da
“RAKAM SIRASI” adh verilir.

Rakam Sirasi
Ust Sira
Temel Sira
Alt Sira

Aralik Cubugu

2.1.2. Aralik Cubugu

Alt siranin asagisinda bulunan ve istenilen yerde ara
vermeye yarayan uzun gubuga “araik gubugu” adi verilir. Aralik
cubuguna yakin duran fakat degmeyen basparmaklardan, sadece
sag bagparmak aralik gubuguna vurmak icin kullaniir. Aralik
gubuguna vururken bileginizin asagi veya yukari dogru
hareketlenmemesine dikkat ediniz. Sag basparmaginzi, aralik
cubugunu hareket ettirecek sekilde ufak bir kavis yaparak
vurunuz.

2.1.3. Enter Tusu

Y azarken yeni bir satira veya paragrafa gecmek amaciyla kullanilan tustur. En cok
kullamlan tuslardan biridir. Klavyede iki adet ENTER tusu vardir. Bunlardan biricisi harf
tuslarimin yamndadir. ikincisi ise klavyenin saginda rakam tuslarimn yamndachr. Her iki
yerde bulunan ENTER tusunun islevleri agisindan farki yoktur.
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2.2. Temel SraHarfleri (\/,1,E,AUT,K,M,L,")

> Sol dinizi UTE A, sag elinizi K M L Y tuslarina
yerlestiriniz.

»  Asagidaki tabloda bulunan 12 satirin her birini 3'er
kez yazimz. Daha sonra her satin 1’ er kez yazinz.

Tablolarin hepsini ayni yontemle yaziniz.
Parmaklarin temel siratuslarina vurusu

1 aaa aaa kkk kkk aaa kkk aka aka
2 aka aka aka kak kak kak kak aka
3 eee eee mmm mmm eee mmm eme eme
4 iii iii 1] 1] ili ili kil kil
5 uuu uuu yyy yyy uuu yyy uyu uyu
6 kak kak kak kem kem kem kek kek
7 kil kil kil ilk ilk ilik yum yum
8 aka aka aka eme eme eme ili ili

9 uyu uyu uyu kim kim kim mek mek
10 ulu ulu ulu ulu yuk yak yak yay
11 ada ada aa aa aya aya aya aya
12 mim mim mek mek kil kek kak yum

Y azarken dogru oturus pozisyonu alimz!

12



T tusuna SAG ISARET parmaginiz ile vurunuz.

T tusuna vururken diger parmaklariniz (M L Y)
tuslarinda dursun.

T tusuna vururken, parmaginmiz sUrtUndr gibi

gitsin.
Parmaginiz  bukuklGgund  korusun,  tusa
duraksamadan vurunuz.

Dirsekleriniz vicudunuza yakin olsun.

1 aka | kaka | eke | keke iki kiki kum | kumu | kay
2 em me a aa um uma | mum | muma | mumu
3 ttt ttt ktk tkt kat tak yat tat et

4 kit tik kit kut kutu tel tele at ata
5 yut yuta yit yite yat yata tay taya | taka
6 mat mata | tam tama met mete ete ete etem
7 tut tuttu ut tul tula tek teke tel tele
8

mete tam kutu et tuttu | mete tam kutu tutt

Y azarken gozleriniz kitapta ol sun!
Parmaklarinizi temel siradan kaldirmayaniz.!
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U tusuna sol ISARET PARMAG! ile vurunuz.

U tusuna vururken, diger parmaklar yerlerinde (U,
I, E) kalsin.

U tusuna vururken parmaginiz siirtiniir gibi gitsin.

1 aka | aka kek kem kal kil kel yay uyu
2 ata kat yat yut kit tik ete yet met

3 ele eke etek | yet let tel a kal kala
4 aoo | God ala | ala aki Uka ukala | Gtd tuk

5 atd atd tly tly uye tyelik ulke yuk yuke
6 tim | time mim | mima umii milk kim kime | kit

7 tay tiye tik tike tat tattd tattima | tdl tile

8 mum [tOttd [ tdm | kinmeye [ tdmd | UOmitti | tOmU time | timle
9 kalo | kdla tala | tald tlyd tlyd thydm | lUle [Ulem
10 | ekd | ek uye uye tly tly kal kal kile
11 | yuke | yike dyem | Uyem ulke ulke ulkem | Glkem | Ulkem
12 | akid | aki akim | akim akime | akime akimi | akiimi | akima

Tuslara korkusuzca vurunuz.
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S tusuna sag KUCUK PARMAK ile vurunuz.

S tusuna vurur vurmaz, parmaginizi yerine
(Y tusunun Gzerine) gekiniz.

S tusuna vururken parmagimz bikik durumunu

korusun.

1 aka aka at ata tek teke mat mata | mala
2 kal kal kel kel tal tal talt tala tala
3 kel kele tul tule tay taya tam tama | kulu
4 tim tim Uye lye alt alt Ik ilk ilke
5 $§8 $§8 ysy SYs say say yas yas sey
6 sal sul sel sule mas masa | maas mais mais
7 iys lys ask ask sis sis kus kus kas
8 kas kas kasa sak saka | tas tasa sal sal

9 isi isit isit sis sise sise eksi eksi eksit
10 $8$ sys ysy ses ses sas sas sasa | Sasa
11 yasa | yasa seyi seyi isim isim isim isimi isimi
12 yas yas yasa |yasa |yasa | yasam | yasam | yasat | yasat

- ll:
- =

Tuglara vurug teknigini hatirlayimz.
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TEMEL SIRA CUMLE UYGULAMASI 1

Asagidaki ornek uygulamayr ekrana ve klavyeye bakmadan, yalmizca modul
kitapcigimza bakarak yazmaya caliginiz.

4cm

=y

ayse iki kus ile uyumustu

N

iki kisi iki yemile alt ataiki kusu yemlemis

w

ai ile ayse memlekette muallimlik etti

4cm

D

kamil yemis yemekte kime sasakal makta
iki milli atlet iki memleketeiyilik etti

A
Y
(S}

2}

aytdl kalemi ile su islemi iyi tamam etti

\‘

tilki kemal ile kemik ali tkt yi isletmeye yetkili

(0]

emel tek kelimeileiyi UsUtmis

[{e]

ulka eksi yemisi yemis i
§10 iki atlaiki kisi kus yakalamakta E
511 ayaliyi ki iki kisilik tim yetkiliymis i
512 ai tek kelime ile klimaisletmeye tek kisiymis i

16



TEMEL SIRA CUMLE UYGULAMASI 2

Asagidaki Ornek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca modul
kitapcigimza bakarak yazmaya calisiniz.

4cm

—

ayse kilimi GtUleye Utlleye tamam etti
akil sakaileiki kisiyi isletti

melek islemeli isi Utd ile Gtllemisti

w N

4 cm

iy

kemikli et ile yemek yemek tek kisilik is imig

A
A\ 4

o1

dli kisi ile uyumak kimi etkilemis

2}

iki kisilik isi eli kisi tamamlamaya yetmemis

\]

memleket ile milleti kelime kelime tamam etti

8 ki kisilik timisi tamamlamaya GgumUs

9 sakaile yemek yemek kisiye yetmemis i
10 yetismis yetmis Kisi iki isi tamamlamaya yetmemis E
11 yetmisiki millet yetismis yemisi yemis i
112 aylaileaytiil kimi yakalamaktaimis !

17



2.3. Temel Sira Disindaki Harfler

> | tusunasol ISARET PARMAGI ile vurunuz.

> Parmaginizi Ust siraya bukik olarak uzatiniz,
vurunca hemen ¢ekiniz.
>
>

Parmaginiz tusa al caktan (strtundr gibi) gitsin.
Diger parmaklariniz temel siradaki seklini bozmasin.

aka tak tek tik mal mul tas yas kas
aku aku tak tak yem |yem |kum | kut tut
su su Kus kusa | kusa |iki iki ema | ema
su kusa |yem |at ai su kusa |yem at

11 1 aia aia aia aki aki al
al1 at as1 as1 ay1 ay1 yik yik yika
as1 as1 ay1 ay1k kis mis s1k sitkmis | akis
kiy kiy kis kis yil yil tik tik tika
11k 11k et ye ile 151K eti 11k 11k

PlO|0|NO U WINEF

0 11k 11k aylk  |ayik |yaki | yakit |yakit | yaki | yak
11 151K 151l 151l akit asim | asima | 1s1K tasi amis
12 151K tast amis | 151k ay 1simis | 151K kus amis

kkat ediniz.
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>  Rtusunasag ISARET PARMAGI ile vurunuz.
> R tusuna parmaginizi al ¢caktan uzatimz

1 | aka aka tak tek tik mal mul tas yas

2 | aki aki tak tak yas kas kus mus aknmus
3 |ihk etli yemek | yemek | iyi imis | imis is 1mis
4 | ekim islemis | 1lik etli yemek | yemis | yemek | iyi imis
5 |rrr rer rer krk rkr krk ark arka kar

6 | kur kur kir kir kir kir kira kira kira

7 | ek erk yer yer ser ser ray ray sar

8 | ser sere ter tere tar tara tarak | Kkart kart

9 |uru kuru ar ara kara er ere ir tir

10 | drk kirk korka | kdrkom | tar tirk turkdl | tarkim | tarkdm
11 | ye kirkim | ye ye kirkim | ye yerim | yerime | elma
12 | reklam | et reklam | et ray arka | arkaya | atar takar

Yazarken tuslarafazla bastirmayiniz.
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Stusuna sag ISARET PARMAG! ile vurunuz.
S tusuna vururken, elde ve dirsekte yanlara
dogru agilma olmamasina dikkat ediniz.

1 aka aka tak tek tik mal mul ili Ili

2 akii akii tak tak yas yas kil kel kal

3 kurt kurt kara | kar ark ark arka arka | Arar
4 rami reklam | a reklam | arka arkaya | rakamla | d a

5 Sss Sss ksk ksk sak sak kas aks kes

6 sus sur sus sula kur kur kurs kursu | kursa
7 ask aski aks aksa sus sur sar kur kursa
8 ese kes kese | ses sese ses yas yasa | say

9 sit sit sil sil ser ser sar sar sark
10 aski aski kasa | kasa kisa kisa kisas kisas | Kisas
11 sirk sirk saka | saka sakal | sami eski kese sat
12 saka | kasa kasa | su satmig | sami iyi su sat

Y orulunca kollarinmzi asagi dogru (yanlara) sarkitarak dinlendiriniz.

20




C tusuna sol ISARET PARMAGI ile vurunuz.
Bilekte YUKARI dogru kavisenme, dirsekte
DISA dogru acilma, parmaklarda havaya kalkma
olmamasina dikkat ediniz.

1 aka aka tak tek tik mal mul tas yas

2 aki aki kas kas uyu uyu uyut yik Y1k

3 sarn sarn kurt kurt sus sus ararlar | ararlar | arka
4 satt satilmig | an atilmis | san sarn kurtlan | su ararlar
5 ccc ccc aca aca cac acak | cayik | sac saca
6 cem ceme cim cime cik cike | ece ece ecdl

7 cay cay ucu ucu uca uca cak cak caka
8 uca ucak cet cetti cir cira cer cere ceke
9 cak caka cek ceke aci acik cam cami ecdli
10 Aci acil acim | acoma | acimak | cak cakal1 | cam camci
11 acar acar cari cari CiCi CiCi cicil clice clice
12 cemal | camciya | cam | satmis | cdlil cami | acele | acele | yikar

C tusuna vururken parmaklarimz temel siradan kaldirmayiniz!
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Z tusuna sag ISARET PARMAGI ile vurunuz.
Diger parmaklariniz bukuk seklini bozmamal: ve
temel sira tizerinde kalmalidir.

>
>

1 aka aka kem ili tek mal uyu mas tus

2 aki aki cam cam rk rk cay cay sal

3 cam camci | cami cem cemse | cuma | cura cari caka

4 cemil | cama | mum | takmis | tim isi kare kare resmetmis
5 27z 27z kzk kzk kaz kaz kiz kiz kiza

6 kez kez zt at zem zem zil zil Zile

7 zam zam aza aza eze eze zar zara zara

8 raz razi rnz rnza az azik yaz yazi yazik

9 uza ylz yizme | kuz kuzu | uyuz | eze ezme | ezmek
10 arz arzu arzum | arzulu | az caz cazi cazim | cazim
11 azat azat ezik ezik UzOm | 0zOm | 0zOma | GzOma | yozoma
12 Zeki size Uzim | satar | zeki kiza Uzim | d a

Z tusuna vurus yaparken, K tusuna vurus yaptiginiz parmaginizi kullanmniz.

Duraksamadan yazmak icin gozler kitaptal ..
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YV VYV

O tusuna sol ISARET PARMAG! ile vurunuz.
Parmaginizi bukuk ve al gaktan uzatinmz.
Korkusuzca vurunuz ve parmagimzi hemen
temel siraya cekiniz.

1 aka | aka tak tuk tik kem ili uyu tusu

2 aki | aki kas kas cak 1k 1k cay sa

3 ziya | zati zam zamli | zeki zeyrek | zat zik zikr

4 Ziya | cama | mum | takmus | ziya kuzular: | arka | arkaya | alir

5 000 | 000 aoa oaa oy oya oya ola olay

6 ot ota ota otak koz koz toz toza toka

7 oya | UzUmu | oraya | koy oya iki kara | toka al

8 yok | yok yokluk | yoz yozluk | kos kosu | kosucu | kogmusg
9 kok | koku | ol olay sol sola solak | tom tomruk
10 | sok soku som som mor mora moral | morali | moralim
11 | okay | orak toto otuz kota kotam | toz toza tozol
12 |oya |olay1 |sok olarak | yasams | olcay okula | kalem | yolla

Y azarken ekrana ve tuslara bakmak goézlerinizi yorar.
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D tusunasag ISARET PARMAGI ile vurunuz.
Parmagimizi bukuk ve (surtindr gibi) alcaktan

uzatimz.

Tirnak ucu ile ve ani hareketle vurup parmaginzi

¢ekiniz

1 | aka tak tek tuk | tik ili mas tas uyu

2 | aki aki kaz kaz | kis kis kar kara karam
3 | ezer ezer | okur okur | okurmu | okumus | koru koruk koruklar:
4 | olcay | oya ile imis | oya kara koruklar: | acele yemis
5 | ddd ddd kdk dkd | dok doku kod kodu kodum
6 |dam | dama | damar | dam | dom da daa dalak adak

7 | dik dik duk diuk | dek dek tat tad tadim

8 | dil dil oda odak | edi edim dedim yudu yudum
9 | doz dozu | dozum | dil dili dilim ard arda arch

10 | dok doku | dokum | duy | duyu duyum | kad: kedi dedi

11 | doz damla | damla | artt1 | day: dilim dilim et al

12 | dadim | iki oday1 | da arath dolu dolu doydum | doydum

Her satir1 Gglincll kez yazarken yanlis yapmamaya galisiniz.
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N tusunasag ORTA PARMAK ile vurunuz.
N tusuna orta parmakla vururken, diger
parmaklar (6zellikle isaret parmagi) gereksiz

yere temel siradan kalkmamalidir.

1 | aka aka tak tek tik Tik mal tas kas

2 | aki aki kaz kaz kis Kis cam kara | kara
3 | duru doku | dam dorukta | dolu Diye | duydum | dedim | dayima
4 | dayima | dizi dizi kalem | aldim | dedem | kara dutlar: | ezdi

5 | nnn nnn mnm nmn man mana | nam nem nemi
6 | am amm man mana manat | Nam nami nem men
7 | naz naz Zan Zan san San unu unu unum
8 |on ozon son sonmun | somon | Zan zanh ten tenli

9 | ana anan anin ona onun | onunla | nar narin | naren
10 | onay onur konu konum | can canan | cem cemil | cemile
11 | nimet | on tane nar aldi Naci 0 nari ye

12 | numan | nazliya | nasilsin | iyimisin | demis | Nine | anneme | hane | ain

Tuslara hafif dokunarak yaziniz.

Y ukaridaki ve asagidaki tuslara uzammlarda vurus yapmayan parmaklar, temel siraya

vurustan sonra hemen dénmelidir.
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>
>

G tusunasol ORTA PARMAK ile vurunuz.

Diger parmaklar (0zellikle isaret parmagi) temel

sira lzerindeki konumunu korusun.

1 | Aka aka tak tek tik Tik mal tas yas
2 | Aku aku kaz kaz kis Kis cam kar kara
3 | Oya oya dik dik nem Nam nan nane naneler
4 | Nazli | nermin | nurcan namik | nasil Ne zaman | nereden | tlymis
5 | Ggg | gas ege geg yeg Yeg yag yag yaga
6 | Yag yagis | yagmur | sag sag Saga Sig Sig sigak
7 | Dag dag dagl dog dog Doga ag1 ag1 agim
8 | Ugur aglama | ugramak | Niyetin | egeyi | Aga dogru | acele at

deyim
9 | Kugu | dogu dogru tig sig Sig1 nag nagme | nagme
10 | Kag kagnm agir agir ugurlu | Ugursuz | egris | dogrusu | olamadim
11 | Egem | egem agam agam agn Agn yaga | yaga yagan
12 | Ugur | daga dogru agir agir Kosuyor | oglum | yagi sat

mus

Satirlar1 yazarken bir satirdan diger satira kelime veya hece aktarmayiniz
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C tusuna sol ISARET PARMAGI ile vurunuz.

C tusuna sol

vurunuz.

C tusuna vururken €linizde ve dirseginizde
kavislenme olmamasina dikkat ediniz.
Tuslara, ani vetek hareketle vurunuz

isaret parmagi
parmagimzi bukiuk uzatimz parmak ucu ile

ile vururken

1 aka | aka tak tek tuk | tik mal tas yas

2 | aki | aku kaz kaz kis kis cam cama | kara
3 |oya |dk dik nem nem | nam nam ege ege

4 |ugur | ugurladi | asya | agladh | kara | kara digmeleri | arkaya | atti

S |GCC |G aca Gag gaca | cam gam cak cak

6 |cay |cay cayct | cal cal cal Gar Gar carige
7S¢ | s kag kag tag | tag cat cai | catim
8 |agn |dagina | kistn | yagmur | kar | yagmis | cama cizik | atam
9 | magc | mag maca | cul cul cullu kac kacir | kacirma
10 | ceke | ceke icki icki ceki | ceki cekic acl acik
11 | caki | calan iki Kisi kacti | cinli cok resm | cizdi
12 | cok | cam kesildi | cogu cok | kuciuk | agacti yazik | oldu

C tusunavurus yaparken A tusunavurus yaptigimz parmagimzi kullaniniz!
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G tusunasol YUZUK PARMAGI ile vurunuz.

G tusuna vururken kiclk parmak havaya

kalkmamalidir.

Diger parmaklarda oldugu kadar kiiciik parmakta da

hafif bir kalkma olabilir.

1 |aka |tak tek tik tik Mad mul mas tas

2 |akiu | aki kaz kaz kaz Kis kis cam cama

3 |oya |oya dik dik nem Nam ege ege egem

4 | cam |daga | yakisir | cetin saka Etmis | coguna | hi¢ dememis
S5 1999 |999 igi gig gigi Git git gaz gaz

6 |gir gir gar gar gen Gen gez gez gezi

7 | glr gur gurct | gordltd | gin Gincel | giy gy giyme

8 | gelen | gideni | aratir | guner | gulsim | Gizli gizli gara gitti

9 |gise |gise |gaye | gaye gece Gece | gecem | gecem | gecemiz
10 | gani | gani gule gule gulec Glleg | gllsim | giseye | gitmis
11 | geg gec gegici | gegici | gecirgen | Gar gar gargara | gaye

12 | gelse | gelse | glnal | gelir gemi Cok guzel geziye | qitti

Y azarken parmaklarinizin avug igine toplanmamasina dikkat ediniz.

G tusunavurus yaparken I tusuna vurus yaptigimz parmagimzi kullaniniz.
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>  Htusunasag YUZUK PARMAGI ile vurunuz.

> H tusuna vururken kicik parmak havaya
kalkmamalidir.

» Vurus esnasinda sag dirseginizin yana dogru
acilmamasina dikkat ediniz.

1 aka aka tak tek tik Mal mul ili uyu

2 akl akl kaz kaz kis Kis koro koro korom
3 dik dik nem nem ege Ege cam gise gise

4 garson | gitti mendyU | getirdi | gelen | gideni | aratti | gelen | oldu
5 hhh hhh [hl hlh hal Hal hal hol hol

6 hay hay hah hah hih Hih heh heh he

7 hak hak has has sah Sah saha | leh leh

8 rahmi | hashas | eker rahmi | ham hashas | a rehin | kal

9 haz haz hac hac hor Hor hora | hoyrat | hayrat
10 hale hale hile hile hala Hala | haa | hada | halata
11 hole hole hoca hoca | reh Rehin | rehine | ruh ruhun
12 hasan | haram | yemez | hasta | halinde | gelme | hasta | hasta | guldi

Bir satirdan diger satira gegerken Enter tusuna bir kez basiniz.

H tusuna vurus yaparken L tusuna vurus yaptigimz parmaginizi kullammnz.
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> V tusuna sol ORTA PARMAK ile vurunuz.

»  V tusunavururken, 6zellikle isaret parmaginin alt
sirayainmemesine dikkat ediniz.

> Parmaginizi hizla hareket ettirip V tusuna
vurunuz.

V tusunavurus

1 | Aka aka tak tek tik mas kas tus tusu

2 | Akd aki kaz kaz kis kis cam cam koro
3 | Dik dik nem | nem ege hac hag haca haca
4 | Halil kara kara | haclan | arka arkaya | acele acele atar

5 | Vw VWV vev eve eve ver ver dev dev

6 | Sev sev vay vay var evi evi evin evin

7 | Vur vur ova ova hav hav hava nev nev

8 | vdi vali olmus | veda | velini | evden a vedat evde
9 | Veda veda veya | veya | evde evde evdan evden evdeler
10 | Vade vade vida | vida vize vize vize vizem vizem
11 | verginin | vades | az vedat | Vades | ver vergini zamamnda | 6de
12 | vergini | vermen | gerek | vura evinin | vergisini | zamamnda | 6demis Idi.

V tusunavurus yaparken E tusunavurus yaptiginiz parmagimzi kullaniniz.

Y azdiklariniz icinde yukarida verilen kelimelere uymayan her kelime yanlis kabul edilir.
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> B tusuna sag ORTA PARMAK ile vurunuz.

> B tusuna orta parmakla vururken, ozellikle isaret
parmaginin alt sirayainmemesine dikkat ediniz.

> Parmaginizi hizla hareket ettirip B tusuna vurunuz.

1 aka tak tek tuk tik mal mul mas yas

2 aki aki kaz kaz kis kis kis cam koro
3 dev dev nem nem ege ege hag hag haca
4 van yer olarak | vadinin | icinde | yer alir vakit | vardh

5 bbb bbb mbm | mbm bam bam ban ban bana
6 oba oba bar bar bor bor ben ben beni

7 bas bas bey bey bos bos bir bir bira

8 babam | bana | bira ad baba bana | bira a a

9 belgin | bana | bu bebegi | bulmak | icin calisti | iyi oldu
10 bebe |bebe | bora | bora boya boya |biro | biro | bomba
11 bir bul bulgur | birebir | ben benzer | bin binici | binek
12 bulgur | birayla | iyi gider biber bana | bir tat vermez

B tusuna vurus yaparken M tusuna vurus yaptiginiz parmagimzi kullaniniz.

10 parmaginizi kullanarak metotlu olarak yazmak size hiz kazandiracaktir
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>  Ftusunasol KUCUK PARMAK ilevurunuz.

> F tusuna parmaginizi bukuk uzatimz, parmak ucu
ile vurunuz.

> F tusuna vururken e ve dirseginizde disa dogru
acilma ve kavislenme olmasin.

1 aka aka tak tek tuk tik mal mas yas

2 aki aki kaz kasi kis cam cam koro | koro

3 dev dev ben ben ege ege hac hac haca

4 busra | bana | biraz bulgur | bul burada | borg bol bulunur
5 fff fff ufu fuf ful ful fil fil fili

6 faz faz fa fal fin fin fen fen fena

7 kaf kaf raf raf haf haf sef sef sefi

8 fazla | fazla | fa bakt1 | fulya |faa bakma | fala bakma
9 fay fay fayda | ufu fuf fuf ufuk ufku | fukra
10 fare fare flze fuze fuzem | fUzem efe efe efes

11 yaf yafta | fis figli felg felcli feza fes a

12 firsat | fayda | sagladi | fakat | fikra | farksizdi | fazli futbol | oynama

F tusuna vurus yaparken U tusuna vurus yaptiginiz parmaginizi kullaniniz

Bir saatlik bir calisma sonunda gozlerinizi 1-2 dakika dinlendiriniz.
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vurunuz.

ve kavislenme olmasin.

P tusuna sag KUCUK PARMAK ile vurunuz.
P tusuna parmagimzi bikik uzatimz, parmak ucu ile

P tusuna vururken € ve dirseginizde disa dogru acilma

1 |aka aka |tak tek tuk tik mal tas kas

2 | aku aki | kaz kaz kis kis cam cam koro

3 | dev dev | ben ben ege ege | hag hag ufuk

4 | fiknat | firsat | yarat | fatih fiat oto al fircayr | ezmis
S | PPP__|PPP | yPY Pyp pay pay | yap yap yapi

6 | pak pak | pek pek pop pop | pot pot pota

7 | poz poz | pil pil pul pul hop hop hopa
8 | petek | pazar |icin pembeye | para | verdi | pembe | parayr | a

9 | pe per peri paz pazi pazar | paa paa palaz
10 | pur pure | tup tup tipcl | paca | paca | pus pusiu
11 | pilav | piyaz | pirasa | pomat pembe | pilavi | pasta | ile yemez
12 | parga | parga | olan | kapi icin petek | cok indirim | yapti

P tusuna vurur vurmaz birakiniz.

Unutmayin yorgunluk, yanlis yapmanin en biytk nedenlerinden birisidir.
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>  Jtusunasol KUCUK PARMAK ilevurunuz.
> Parmaginizi  duraksamadan
vurunuz.

uzatiniz, tek hareketle

1 aka aka tak tek tik tik mal mul tus

2 akl akl kaz kaz kis kis cop cop cop
3 dev dev ben ben ege ege hac hag ufuk
4 perisan | para | pul yok pelin kara kara pilleri | alir

5 Jij Jij uju juj bej bej ruj ruj ruju
6 buj buj jut jut tij tij jak jak jak

7 jen jen jil dg dg jan jan gan gan
8 jale ruju amis | jde rujunu | bagaja | koy jipine | bin

9 judo judo | serj Serj marj marj marja | marja | marj
10 jam jam jaki jaki gan gan jum jum jumbo
11 jae jeton | igin jipine | binip | gitti uzun | yola Gkt
12 jak jileti bulmus | julide | marji | kirmis | jdlide | marji | kapat

Belirtilen sayidan az olmamak Uizere satirlart yineleyerek yazimz.




O tusunasol YUZUK PARMAGI ile vurunuz.

O tusuna yizik parmag (I'ye vuran parmak) ile

vururken, elimiz veya bilegimiz
kavislenmemeli.

Duraksamadan tek bir hareket ile vurunuz, tusu
itmeyiniz.

iceri

dogru

1 | Aka aka tak tuk tik mal mul kas yas

2 | Akl akl kaz kaz kis kis cop cop Sexj

3 | Dev dev ben ben ege ege hag hag ufuk
4 | jandarma | jipi jeologu | aramaya | cikti jale | jeton amaya | gitti

5 | 060 000 i0i 0i0 Ote Ote olu olu 6lim
6 | Kbz koz One One Ore Ore 0ze 0ze Ozen
7 | S6z sz koy koy kéyla | ort ort ortl ortl

8 | 6mer Oluleri | gbmmis | 6n cephe | arka | cepheye gore guzel
9 | kése kése | okse Okse orgu Orgu | 6rgin Okse Okse
10 | YOn yon yoncl fon fon foncu | son son sonik
11 | 6nde Onde | onder Onder Obek Obek | tzere gozluk | sathmg
12 | oteki kéye | dondik | 6zel gorevle | kdye | gonderilen | gorevli | donmedi

O tusuna vurus yaparken 1 tusunavurus yaptigimz parmaginizi kullanmz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

» Parmaklan temel
yerlestiriniz.

siraya

» Parmaklari temel siraya yerlestirme ile

ilgili agiklamalart okuyunuz. Sayfadaki
sekle uygun olarak parmaklarimzi temel
sira Uzerine yerlestiriniz.

» Temd siraharflerini tuglayimz.

Teknigine uygun olarak oturusunuzu ve
durusunuzu ayarlayiniz.Temel sira
harflerinin tuslanmast ile ilgili agiklamalar:
okuyunuz. Parmaklarimzi temel sira
harflerine yerlestirirken U, T tuslan acikta
kalacak sekilde
yerlestiriniz.(U,I,EA,UT,K,M,L,Y)

Ornegin;

J A Harfine vurus yaparken sol

elinizin  isaret  parmagim  kullammz.
Tuslama esnasinda temel sira harfleri
Uzerindeki parmaklarinzi yerinden
kaldirmayiniz.

» Temd sira harfleri ile ilgili aigtirmalarin

kendi kendinize veya &gretmeniniz
rehberliginde uygulayiniz

» Temel sra disindaki
tuslayinz.

harfleri

» Teknigine uygun olarak oturusunuzu ve

durusunuzu  ayarlayimz. Temel sira
disindaki  harflerin tuslanmas: ile ilgili
aciklamalart okuyunuz, vurus sekli ileilgili
sekilleri inceleyiniz.

Ornegin;

J | harfine vurus yaparken sag isaret

parmagimz slrtinecekmis gibi  algaktan
uzatiniz. Parmaklarimz uzanim esnasinda
bukUkl Ggtnd korusun.
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J C harfine vurus yaparken sol

isaret parmagimzin at siraya uzamm
esnasinda, dlerinizin yanlara agilmamasina
dikkat ediniz.

Diger temel sira harflerini aym teknikle
tuslayimz. Her harfe ait galismalar kendi
kendinize veya dgretmeniniz rehberliginde
tekrarlayiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet ile hangi bilgi ve becerileri kazandigimzi asagida verilen ifadelere dogru
ya da yanlis olarak cevap vererek belirleyiniz. Dogru oldugunu distindiiginiiz ifade igin
DOGRU secenegine D, yanlis oldugunu diistindiigiiniiz ifade icin YANLIS secenegine Y
harfini yerlestiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Dogru Yanhs

1 Aralik gubugunasag elin isaret parmag: ile vurulur.

2. Ust siraya uzammlarda parmaklar biikiik olmalidr.

3. Alt ve st siraya uzammlarda vurus yapmayan parmaklar
temel siradan kalkmamalidir.

4. Tuslaraduraksamadan ve iki hareketle vurulmalidir.

5.  Otusunavurus yaparken dirsekte ve elde agilma olmalidir.

6. Ctusunasol dlinisaret parmagi ile vurus yapilir.

7.V tusunal tusunavurus yaptigimiz parmakla vurus yapilir.

8. Alt sirayauzanimlarda ellerimizde yana agilma
olmamal1dir.

9. Avuciclerini masayaya da makineye dayamaliyiz.

10. G tusunavurus yaparken sol elimizin yiizik parmagin
kullanmalyiz.
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DEGERLENDIRME OLCEGI

»  Akilli kimse kibir etmez kendisini blyik gérmez
> Lise binasi veil yollariigin eli milyar gerekir
> Liman yapmak icin iyi bir teklif verilmig

Yukarida verilen cimleleri 2'ser kez yazimz. Uciincii kez yazcigimzda 2 dakika
icerisinde hatasiz olarak yazmaya calisiniz

Deger lendirme Olgutleri Evet Hayir

1. Yazamaya baslamadan 6nce teknigine uygun olarak oturus ve
durusunuzu ayarladirz m?

2. Temel siraharfleri Gzerine parmaklarimzi dogru yerlestirdiniz
mi?

3. T harfine vurug yaparken parmagimz strtindr gibi vurus yapti
m?

4. O tusunauzanirken diger parmaklarimz temel sira tizerinde
midir?

5. Ztusunavurus yaparken sol elinizin isaret parmagin
kullandimz mi?

6. Ftusunavurus yaparken el ve bileginiz dogru pozisyonda
(kavislenme yada disa dogru acilma olmamal1) nmidir?

7. B tusunavurus yaparken M tusunavurus yaptiginiz parmaginizi
mu kullandimz?

8. B tusunavurus yaparken isaret parmagimzin at siraya
inmemesine dikkat ettiniz mi?

9. Yazarken gozleriniz kitapta miydi?

10. Bedlirtilen slire igerisinde hatasiz olarak yazabildiniz mi?

DEGERLENDIRME
Yukarida verilen sorulart cevaplayarak performansimzi 6lciniz. Cevaplarimzin

tamam “evet” ise diger 6grenme faaliyetine geginiz. “Hayir” cevaplarimiz icin ilgili bolumu
tekrar ediniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

F klavyeyi kullanirken bilgisayar yazilarinda noktalama isaretlerinin (nokta, virgul,
iki nokta, noktal1 virgil, Gnlem, parantez, tire ve inceltme isaret tuslarin)  kullanimim
Ogreneceksiniz. Bu noktalama isaretlerinin bazilarimn  yazilmasinda gerekli olan Shift
tusunu kullanabileceksiniz.

ARASTIRMA

Noktalama isaretlerinin yazismalarda ne kadar énemli oldugunu arastirimz. Bunun
icin okulunuzda, yazismalarin yapildig: buro ile goriserek yapilan yazismalarda noktalama
isaretlerinin 6nemi konusunda bilgi toplayimz. Bu bilgileri simfa getirerek arkadaslarimzla

paylasinz.

3. KLAVYEDE NOKTALAMA
ISARETLERININ YERLERI VE
TUSLANMASI

3.1. Shift Tusu

Y azi1 yazarken zaman zaman blyik harf yazmak amaciyla kullandigimiz bir tustur.
Aym zamanda iki gorevli tuslarin Ustteki gorevini kullanabilmek icin de bu tustan
yararlanilir. Yazarken bir parmakla Shift tusuna basilir iken diger parmakla iki gorevli tusa
basilir. Cok kullanilan bir tus oldugundan klavyenin sag ve sol yanlarindaiki tanedir.




Surekli kucuk harflerle yazi yazarken Shift tusu ile
birlikte bir harf tusuna basilirsa harf tusu, biyidk harf
yazacaktir.

T=

-Klavyedeki bazi tuslarin Uzerinde birden fazla karakter vardir. Bu tuslara Shift tusu
ile birlikte basilirsa tusun Ust tarafinda bulunan karakter yazilacaktir.

3.2. Nokta Tusu

Sag elin yuzik parmag ile vurulur. Diger parmaklar yerlerinden kalkmaz.

Sekil 2

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

Il Il Il Il Il Il
ak. ak. ek. ek. ik. ik. uk. uk.
ma. ma. me. me. mi. mi. mu. mu.
la la le. le. li. li. lu. lu.
aka. ama. aa aya kem. kim. kum. kum.

kus al. kus al. tus et. tus et. tdl at. tdl at. kaya al. kayaal. ai gel. Ali

Bir fincan kahvenin kirk yil hatiri vardr.
Bir yigit kirk yilda meydana gelir.
Buglnun isini yarina birakma.

Dag daga kavusmaz insan insana kavusur.
Her iste bir hayir vardir.

arwODdDE
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3.3. Virgul Tusu

Tusasag ein kiicik parmagiyla vurulur. Diger parmaklar yerlerinden kalkmaz.

Sekil 3

Parmaklarinizi1 temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

Y,y Y,y &, &, ey, ey,
ly, ly, Uy, Uy, Ey, Ey, ly, Iy,
Ak, Ak, Ek, Ek, ik, ik, Uk, Uk,
Ya, Ya, Ye, Ye, Yi, Yi, Yu, Yu,
Ala, Y ama, Yaka, | Lama, Kama, Tasa, Kaya, Kutu,

Pazardan eve elma, portakal, ¢ilek, armut aldim.
1. Bosbogazi cehenneme atniglar, odun yas diye bagirmus.
2. Cahilin dostlugundan, alimin dismanlig: iyidir.
3. Gorunen dagin uzag: olmaz, gorinen koy kilavuz istemez.
4. Danigan daglar asar, damsmayan yoldas asar.
5. Glizel goziinden, yigit sdztinden belli olur.

Daktilo yazarken, hergiin bir ilerleme elde etmeye
calismak gerekir. Baska bir kimsenin bizden Ustiin
olmasinin fazla 6nemi yoktur. Baskalar: ile yaris
etmek gereksizdir. Asil yaris, kendi kendimiz ile
olamdir. Amag, hergin kendi kendimizi gecmektir.

Testler ve hedefler, durumumuzu 6lgmeye yararlar.




3.4. iki Nokta

Sol el kicuk parmak Shift tusunda tutulu iken, sag elin yuzik parmagiyla vurulan
tustur.

Sekil 4

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

Il Il Il aa ada aa
al: al: el: el: il: il: ul: ul:
ya |ya ye ye: yu: yu: ma: ma
aka | eke: ili: ulu: eme: ee imi: aa

Gidenler : Cocuklar, yaslilar, hocalar ve askerler.

Klavyeiki anlamdadir: Yazan ve yazi makines

Soylebir iki evirir gevirir:
Hocanin okumasi yok zanneder:

3.5. Noktah Virgul

Sol din kigik parmag: Shift tusunda tutulu iken sag elin kiglk parmag: ile vurulan




Parmaklariniz temel siradaiken asagidaki ¢alismay: yapinz.

1 1 Yy Yy ay; ay; ey, ey,
ak; ak; ek; ek; ik; ik; uk; uk;
ma; ma; me; me; mi; mi; mu; mu;
aka; aka; eke; eke; imi; imi; umu; umu;

Bence bu para; kalem, defter, pul vetel icin cok fazla

Kararimzi hemen veriniz; ¢cekinmek hatali olur.

Sokemez; caresiz, geri verir.

Su ogutleri
sbyleme; olmayacak duslncelerini de yapmaya sakin
kalkisma az konusmak, cok konusmaktan dahaiyidir.

aklindan cikarma: her dustndigini

3.6. Unlem Isareti

Sag elin kiglk parmagi Shift tusunda tutulu iken sol elin kiiglk parmag: yukar: dogru

uzatilarak vurulabilen tustur.

Sekil 6

Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapiniz.

1 1 Ulu Ulu Uf ! Uf! Jul Jul
Kul Kul Ki! Ki! Kel Kel Kal Kal
Akal Akal Eke! Eke! iki! iki! Uku! Uku!
Kasal Tasal Masal Kamal Tuma! Umut! | Emek! | Kimi!

Git! gelme! Anlat! Kime!l Niye! Neyi! Neden!

Bu isi beceremeyeceksen sen kalma burada.




3.7. Parantez Isareti

Parantez ag tusuna, sol elimiz Shift tusunda basil1 iken sag elin orta parmagi ile basilir.
Ayni sekilde parantez kapama isareti igin yizik parmag ile vurulan tus kullanilir.

Lm!m

[]1] EIENENENE]

LD
mm]]

Sekil 7

Parmaklariniz temel siraya yerlestirerek asagidaki calismay: yapinz.

() () (ak) (ak) (ek) (im) (um) (uy)
(i) (i) (k) (et) (ta) (ka) (el) (ay)
(@a) | (eke) | (imi) umy) | ki) | (ka) emy | WY
(kara) | (tara) | (emek) | (kesa) | (kes®) | (kat) | (turd) | (kétd)

Kimse yapacag: isi (Odevi) kimseye birakmasin.

Ogretmenler grenciler arasinda objektif (tarafsiz, nesnel) olmalidhr.

3.8. TireTusu

Bu tusa, sag elin kuctik parmagr ile vurulur.

apa 1110

30 @[ ~i 111
l

lil] [‘lllI

Sekil 8
Parmaklarinizi temel siraya yerlestirerek asagidaki ¢alismay: yapiniz.
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y-y y-y S-s S-s y-$ y-$
Yaya |Yaya [Yeye Yeye Yi-yi Yi-yi Y u-yu Y u-yu
Yak-yak |Yak-yak [Yek-yek | Yek-yek | Yik-yik | Yik-yik | Yuk-yuk | Yuk-yuk
Kat-kat |[Kat-kat Ket-ket | Ket-ket | Kit-kit Kit-kit Kut-kut | Kut-kut

Y arin Istanbul icin gidis-doniis bileti aldim.

Carsidan ev icin aligveris yaptim.

3.9. incdtme Isar eti

Bu tusa, Shift tusu ile aym anda 3 tusuna beraber basilir. Goruntl ¢ikmaz inceltme
isareti konulacak harfe bastiginizda isaret harfin tizerinde gikacaktir.

M (AT OIn Illil"ﬂl‘ili

[ @
!BI?I!![![ !IHB[ﬂH[BHI
lE[]I][]li lili[!l![i[!j

A
3
i3

A A A a6 it 000
aa aa Elé cé aka aka éke éke
kése kése Kéar kér agah agéh aul aul
lugét lugét Adet adet kg1t kagit dergah dergah
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CUMLE YAZMA VE HIZ TESTI

Bu bdlimde 6grenmis oldugunuz standart Turk klavyesindeki harflerin ve diger
ozellikli tuslarin bir biitin olarak kullamsi ileilgili 6rnek uygulamalar yapilacaktir.

Ornek uygulamalar1 yaparken uyulmas: gereken en temel ilke ekrana ve klavyeye
bakmadan yalmzca kitabimza bakarak yazmaya calismaktir. Ekrana ve klavyeye bakmak
hem zaman kaybina, hem de gzl erinizin yorulmasina sebep ol acaktir.

Yazi yazmaya baslamadan 6nce sandalyeye otururken sirtimz dik, vicudunuz hafif
one egimli olmalidir. Modil kitapgiginizi klavyenin sag tarafina koyunuz ve gozleriniz
yazilacak yazida ve basinizi hafif saga donuk sekilde konumlandirinz.

Parmaklarimz1 yuvarlak bir cismi tutar gibi kivrik tutarak, tuslara parmak ucu ile
dokunun ve parmaklarimz tuslarin Uzerinde serbest birakiniz.

CUMLE UYGULAMASI -1

Asagidaki Ornek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yalmizca modul
kitapcigimza bakarak yazmaya caliginiz.

1 Acbirakmahirsiz edersin, ¢ok sdyleme arsiz edersin.

2 Agac ne kadar meyve verirse dal1 o kadar yere egilir.

3 Agag ne kadar yuksek olursa olsun yapraklar: yere diser.

4  Alim unuturmus ama kalem unutmazmus!

5 Altnyeredismeyle deger kaybetmezmis.

6 Arife gunu yalan sdyleyenin, bayram guni yizi kara cikar.
7 Banaarkadasini sdyle, sana kim oldugunu sdyleyeyim.

8 Adanyattigi yerden belli olur.

9 At 6ldr meydan kalir, yigit olUr san kalir.

10 Atiniyisinedoru, yigidiniyisine deli derler.

Her satirdan digerine gecerken Enter tusuna bir kez basinmz.
Her 6rnek uygulamayi en az Ui¢ kez yaziniz.

47



CUMLE UYGULAMASI -2

Asagidaki ornek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca kitabimza
bakarak yazmaya caliginmz.

1 Bulblli atin kafese koymuglar “ille de vatamm” demis.
2 Gines giren eve hekim girmez.

3 Buginin isini yarina birakma.

4  Isleyen demir pastutmaz.

5 Deregecerken at degistirilmez.

6 Konusmak ihtiyag olabilir ama susmak bir sanattir.

7 Kaem kilictan tstindr.

8 Nokta kadar menfaat icin, virgll kadar egilme!

2 lyiligi yalmziyiler anlar, kotilUgii ise herkes...

3 Rizgér eken firtina bigermis.

Duraksamadan yazmak i¢in gézlerinizi kitabimzdan ayirmayimz!

Parmaklariniz1 temel siratuslarindan kal dirmayiniz!
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CUMLE UYGULAMASI-3

Asagidaki ornek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca kitabimza
bakarak yazmaya caliginmz.

1 Ceylan kirlarda kuglarla kovalamaca oynuyordu.

2 Veli dede veremden tedavi oldu.

3 Bubinalar bize ¢cok yiksek geldi.

4  Bizim buralardabol bezelye bulunur.

5 Havabuz gibiydi. Bu bamyalar burugmus.

6 Gecen gece firtinaya yakalanan gemiciler hala bulunamadi.
7 GOndl ferman dinlemez.

8 Ferhat fukara babasidir.

9 Faruk fellik fellik fareyi aradh.

10 Posbyikl payidar seytana pabucunu ters giydirdi.
11 Patates plres piserken cok tuz ve biber koymayiniz.
12 PasagonlUm isterse sinemaya giderim.

13 Dag daga kavusmaz insan insana kavusur.

14 isleyen demir pas tutmaz.

15 Irmaktan gegerken at degistirilmez.

16 Tolgayeni arabasiyla Aysen’ e hava atti.

17 Oniindeki su birikintisini gérmeyince arabasinin bujisi 15land.

Bir satirdan digerine gegerken Enter tusuna bir kez basinmz.

Her 6rnek uygulamay: en az Ui¢ kez yaziniz.
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CUMLE UYGULAMASI-4

Asagidaki ornek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca kitabinza

bakarak yazmaya caliginmz.
1 Comertlik ve yardim etmede akarsu gibi ol,
2 Sefkat ve merhamette glines gibi ol,
3 Bagkalarinin kusurunu rtmede gece gibi ol,
4  Hiddet ve asabiyette 61U gibi ol,
5 Algak gontillltkte toprak gibi ol,
6 HosgorulUltkte deniz gibi al,
7 Yaoldugun gibi goriin, yada gorundtgiin gibi ol.
Mevlana
8 Incecikten bir kar yagar,
9 Tozar Elif, Elif diye...

10 Deéli gonul abda olmus,

11 Gezer Elif, Elif diye...

Karacaoglan

Bir satirdan digerine gegerken Enter tusuna bir kez basimz.

Her 6rnek uygulamay: en az g kez yaziniz.
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CUMLE UYGULAMASI-5

Asagidaki ornek uygulamay: ekrana ve klavyeye bakmadan, yalnizca kitabimza

bakarak yazmaya caliginmz.
1 Bengiderim adim kalir,
2 Dostlar beni hatirlasin.
3 Digun olur bayram gelir,
4 Dostlar beni hatirlasin.
5 Can bedenden ayrilacak,
6 Tutmez bacayanmaz ocak,
7 Selam olsun kucak kucak,
8 Dostlar beni hatirlasin.

10

11

12

13

14

Asik Veysel

Bulbdl U altin kafese koymusglar ‘ah vatarim’ demis.

Akcesi ucuz olamn kendisi kiymetli olur.

Dilim seni dilim dilim dileyim, her basima geleni senden bileyim.
Al elmayatas atan ¢ok olur.

Anlayana sivrisinek saz, anlamayana davul zurna az.

Davulun sesi uzaktan hos gelir.

Bir satirdan digerine gegerken Enter tusuna bir kez basinmz.

Her 6rnek uygulamay: en az Ug kez yaziniz.
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HIZ TESTi UYGULAMASI-1

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 10 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 3 dakikalik stire uygulayinz.

Bir kisi ile ilgili kisa kisisel bilgilerin bulundugu yazilara 6z | 13
gecmis denir. Oz gegmis yazmakta asil amag, is igin aranan | 23
niteliklerin tasindigin gostermektir. Oz gecmis, Kisiyi tamtmasi | 36
bakimindan yasam dykistine benzer ancak araarinda sekil ve | 48
icerik fark: vardir. 52

Bilindigi gibi biyografiler kisi ile ilgili tamtici bilgileri tim | 66
ayrintilariyla ortaya koyarken, 6z gegcmis sadece genel hatlariyla | 79
bireyleri tanitir. Ayrica biyografiler bagkalart tarafindan | 91
yazilirken, 6z gecmisi bireyin kendis yazar. 100

HIZ TESTI UYGULAMASI-2

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 10 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 3 dakikalik siire uygulayinmz.

Gunumizde teknolojik gelismeler sozll, sbzsiz ve yazili | 11
iletisimde c¢ok yenilige neden olmustur. Bununla beraber | 22
insanlar iletisimde cesitli nedenlerle yazili iletisimi tercih | 34
etmektedirler. Cunkl yazili iletisimde taraflar sOzlerini, | 46
yaptiklar1 anlasmalari, detay bilgileri unutmasi, inkar etmesi de | 59
mUmkin degildir. 62

Yazil1 iletisimde yazisma dilinin etkileyici bir bigcimde | 73
kullamlmast gerekir. Ayrica yazili iletisimde soylenmek | 84
istenenler birtakim bicimsel kuralara uymak zorunda ve plan | 96
dahilinde yazilmal1. 100
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H1Z TESTI UYGULAMASI-3
Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 10 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 3 dakikalik siire uygulayimz.

Gurur tahtina oturup tahammult olmayan bir kimse hikimdar | 12
da olsa tact ona haramdir. Savasta sebat goster demem de | 24
ofkelendigim vakit 6fke ve gazap gosterme derim. Akilli kimse, | 36
tahammil eder. Asil akillilik  hisitmlanmamaktir.  Cunkd | 47
sabirsizlik ve hisim insana bir dismandir; pusudan bir kere | 59
firladh mt neinsaf kalir, nedin kalir, ne de Allah korkusu. 71

Bu gok kubbe altinda, 6fke gibi bir koca dev gérmedim. Ondan | 83
melekler bile tirkiip kagarlar. Ofke baldan tatlichr derler. Ofkeye | 96
ve gazaba kapilmak kolaydir, insana tatli gelir. Sonunda ise | 108
yaralanirsin, pisman olursun ya da kalp kirarsin. 118

HIZ TESTI UYGULAMASI-4
Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 10 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 3 dakikalik siire uygulayinz.

Bir buluttan denize bir damla su damladi. Denizin buyuklaging, | 13

ugsuz bucaksizligim géren damla cok utandh ve soyle dedi: 25
35
Denizin bulundugu yerde ben kim oluyorum? Dogrusuna | 47
bakacak olursa o varken ben yokum. 60
71

Su damlasi kendisini hakir gérdigiinden sedef onu bagrina basip
naz ile bededi. Felek de onu Oyle yukseltti ki padisahlarin | 81
taglarinalayik bir inci oldu. 92
104
Gurura kapil demem ama 6zind, kendini kiclk gorerek | 116
Umitsizlige de hic kapilma. Insamin kendini eksigiyle ve
yetenegiyle tammast gerekir. Hi¢ kimse kusursuz olamaz. Onun
icin kimi kusurlarina bakip da kendine haksizlik etmeyesin.
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H1Z TESTi UYGULAMASI-5

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 10 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 3 dakikalik stire uygulayinz.

Hatasiz yazmak icin devamli olarak kitaba bakarak yazmalidir. | 12
Ekrana ya da klavyeye bakip yazmak dikkatimizi dagitip yanlis | 24
yazmamiza neden olur. Yazis hizi ile okuma hizint uygun tutmak | 35
ve boylece gozlerle parmaklar arasinda uyum saglamak da| 47
gerekir. Yanlis yapmanin sug olmadigin bilin. 57

HIZ TESTI UYGULAMASI-6

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 15 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 3 dakikalik siire uygulayinmz.

Sanat gizelligin ifadesidir. Bu ifade sz ile olursasiir, nagmeile | 11
olursa musiki, resmle olursa ressamlik, oyma ile olursa| 22
heykeltiraslik, binaile olursa mimarlik olur. 32

Insanlar olgunlasmak icin baz1 seylere muhtactir. Bir millet ki | 45
resm yapmaz, bir millet ki heykd yapmaz; itiraf etmeli ki o | 57
milletin ilerleme yolunda yeri yoktur. Halbuki bizim milletimiz, | 70
hakiki 6zellikleriyle medeni veileri olmayalayiktir ve olacaktir. | 84

Efendiler!.. Hepiniz mebus olabilirsiniz, vekil olabilirsiniz hatta | 98
reiss cumhur olabilirsniz. Fakat bir sanatkar olamazsimz. | 110
Hayatlarint blyUk bir sanata adamis olan bu ¢ocuklar: sevelim. 122

M.KEMAL ATATURK




H1Z TESTi UYGULAMASI-7

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 15 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 3 dakikalik stire uygulayinz.

Konusma, yazisma ve duygular anlatma araci dildir. Bir milletin | 11
dili anlatim yoOnunden zengin, fertlerin birbirini kolaylikla | 23
anlayabilecekleri kadar sadeyse o milletin fertleri arasinda milli | 36
bag da o derece kuvvetli olur. Bir milletin yasama tarzi olan | 49
kultdr de ancak zengin bir dil ileilerler, yayilir. 62

Birbirinin konustugunu tam olarak anlayan ve duygularim da| 74
aym dille paylasan fertlerin meydana getirdigi toplumlar birlik | 87
icinde olurlar. Birlik icinde olan toplumlar kuvvetli | 98
olacaklarindan dirlik icinde olurlar ve bagimsizliklarin korurlar. | 112

H1Z TESTi UYGULAMASI-8

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 15 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 3 dakikalik stire uygulayinz.

Bir alenin fertleri birbirlerini sevip sayarlar bir konuda | 12
anlasamazlar ise birbirlerini kirmadan konusup anlasmazligi | 24
giderirler. Millet dedigimiz topluluk da byUk bir aileye benzer. | 37
Bu buylk ailenin fertleri sayilan vatandaslar da birbirlerini | 49
severler, sayarlar. 51

Insanlarin aym fikirde ve inancta olmalari disinilemez, | 63
istenemez. Amma vatandaglar milletin refam ve mutlulugu, | 75
TurklGgin ydceltilmesi, vatanin bitinlGgl gibi ana amaclarda | 87
milli birlik ruhu icinde olduklari icin, diger ayriliklar dismanlik | 101
nedeni olamaz. 104
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H1Z TESTi UYGULAMASI-9

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net sirat 15 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 3 dakikalik stire uygulayinz.

Gunumizde gerek kamu kuruluslar:, gerek ozel sirketler ve | 12
dernekler bircok konuda cesitli toplantilar yapmaktadir. Bu | 24
nedenle calistigimz kurum ne olursa olsun toplanti | 34
organizasyonu yapmaniz gerekecek. Edineceginiz bilgi ve | 45
beceriler sizin mesleki basarimzi artiracaktr. 55

Toplant1 organizasyonu bir toplantinin verimli gecebilmesi | 67
acisindan ¢ok Gnemlidir. Bir toplanti; toplanti yapanlar, | 78
toplantiy1 organize edenler ve toplanti tesiderinin uyumlu | 90
calismasi ile verimli hdle gelir. 97

Organizasyonu yapacak kisi toplantimn konusuna, katilimei | 109
say1sing, bitceye, toplanti yapacak grubun Ozelliklerine goére, | 122
toplant: mekamint ayrintili bicimde dizenlemek, toplant: 6ncesi | 135
ve sonrasinda olusabilecek sorunlari ¢ozmek ve toplantiyla | 147
ilgili her trli materyali hazirlamak ile yukaml Gddr. 157

HI1Z TESTi UYGULAMASI-10

Asagidaki hiz testi uygulamasinda amaglanan dakikalik net siirat 15 kelimedir. Bu
uygulamada yapilacak yanlislarin bes tanesine ceza indirimi uygulanmayacaktir.

Bu hiz testinde 3 dakikalik stire uygulayinz.

Planlama, hayatimiza yon verir. Cinki planlar yonelticidir. Is | 13
plan:, ne elde etmek istedigimizi; nerede, nasil hareket etmemiz | 26
gerektigini; hareket ve etkinliklerimize nasil ve ne zaman | 38
baslayip bitirmemiz gerektigini; kimlere gereksinim oldugunu | 50
ve sonucta nicin bunlarr yapacagimizi bastan belirler. Boylece | 63
icinde bulundugumuz kosul ve olanaklar karsisinda| 73
hareketimizin ne olmasi gerektigini aciklar. 81
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar1

Oneriler

» Teme haf sirasindaki
uygun olamim noktalama
goturdniz.

tuslarina

parmaklardan | >

Teknige uygun oturunuz ve durusunuzu
ayarlayinz.

Sag el yluzik parmaginizla nokta tusunu
(Sekil 2) inceleyerek caliginmz.

Diger noktalama ( virgul, iki nokta,
noktal1 virgul, Unlem, parantez, inceltme
isareti) isaretlerini de aym sekilde
calisimz.

Temel harf sirasindaki
uygun  olamm
goturdniz.

yardimai  tuglara

parmaklardan | >

Teknige uygun oturup parmaklarimz
temel siraya yerlestirerek noktalama
isaretlerinde size gerekli olacak SHIFT
Tusuileilgili calismayapimz (Sekil 1).

Calismalarinizi Ogretmeniniz ve
arkadaslarimizla inceleyiniz.

Caismaariniz yeterli ise 6lcme ve
degerlendirme sorularina gegebilirsiniz.

Yeterli degilse calismalarimzi  tekrar
gbzden geciriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulara cevap vererek kendinizi degerlendiriniz.
Nokta tusuna hangi parmaklavurulur?

A)  Sag el bas parmagi

B) Sol d yizik parmagi

C) Sl € isaret parmag:

D) Sag el yuzik parmag:

Virgll tusuna hangi parmakla vurulur?
A)  Sag el ortaparmak.

B) Sol d orta parmak.

C) Sag d kigtk parmak

D) Sol d bas parmak.

Sol din kuguk parmagi Shift tusunda tutulu iken sag el kucuk parmakla vurulan
isaret tusu hangisidir?

A)  Unlemisareti

B)  Noktal virgtil

C) Iki nokta

D) Nokta

Sol e kugtk parmagi Shift tusunda tutulu iken sag elin yuzik parmag: ile vurulan
isaret tusu hangisidir?

A) ki nokta Ust liste

B)  Noktal virgll

C)  Virgll

D) Unlemisareti

Unlem isaret tusuna hangi parmakla basilir?

A)  Sol é Shift tusunda basil iken, sag el ylzik parmag: ile

B) Sag elin kiclk parmag: Shift tusunda basili iken, sol e kiicik parmakla.
C) Sol € ortaparmakla

D)  Hichiri
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Shift ile birlikte 3 tusuna basildiktan sonra ekranda herhangi bir goruntl ¢ikmaz.
Inceltme isaretinin ¢citkmast icin yapilmas: gereken asagidakilerden hangisidir?

A)  Hemen harf tusuna basiimalidir.

B) Islemiptal edilmelidir.

C)  Yanls basilmstir.

D)  Hichiri.

Parantez agma isaretine hangi parmakla basilir?

A) <ol d kicuk parmak Shift tusunda basili iken sag € orta parmak ile

B) Sag el kicuk parmak Shift tusunda basili iken sol el orta parmak ile

C) Sol d kicuk parmak Shift tusunda basili iken sag el ylzik parmagr ile
D)  Sol d kiglik parmak Shift tusunda basil1 iken sag el ylzik parmag: ile
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DEGERLENDIRME OLCEGI

Deger lendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Nokta tusuna sag e kiclk parmaginizia
vurdunuz mu ?

2. Unlem isaret tusuna, sag e Kiguk
parmakla vurdunuz mu ?

3. Inceltme isaretine Shift tusu ile 3 tusuna
beraber basip sonra harf tusuna vurdunuz
mu?

4. Tire isaretine sag el kicuk parmakla
vurdunuz mu ?

5. Parantez a¢ tusuna bir e Shift tusuna
basil1 iken, sag e orta parmakla
vurdunuz mu ?

DEGERLENDIRME
Yukarida verilen sorulart cevaplayarak performansimzi 6lciniz. Cevaplarimzin

tamam “evet” ise diger 6grenme faaliyetine geginiz. “Hayir” cevaplarimz icin ilgili bolimu
tekrar ediniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

F KLAVYE 1 MODULUNUN DEGERLENDIRME KRITERI

F Klavye 1 modiilinde yazil1 degerlendirme siirat testi olarak yapilmalidir. F Klavye 1
modul inde siirat testi degerlendirilirken asagidaki hususlar yanlis olarak kabul edilmelidir.

vV VYV VVVVYVY

Eksik, fazla, degisik harfler

Eksik veyafazlaaralar

Her kelimede birden ¢cok harf hatas: da olsa bir yanlis sayilmali

Keimenin yanlis veya dogru olmasi esastir

Yer degistirmis iki harf, yer degistirmis kelimeler, atlanmis veya fazla kelimeler
atlanan cift yazilan veya yeri degistirilen her yanlis bir hata sayilmalichr

Brit vuruslarin hesabinda fazla yazilmis kelimelerin vuruslar eklenmeli, eksik
vuruslar ile sonugtan cikarilmalidir

Son kelimedeki yanlis sayilmamalidir. Brit vurus son dogru vurusa kadar
hesaplanmalidir

SURAT TESTi DEGERLENDIRMESI

1
2.
3.
4.

5.

SUratten en az iki test yapilmalidir.

Verilen sirat testi orta agirlikta olmali ve iki defa yazdirilip 6grenci tarafindan
secilen (en olumlusu) degerlendirilmelidir.

Bir kelime icindeki hatalarin heps bir yanlis sayilmali, en son kelimedeki hata
yanlis sayilmamalidir.

Her yanlis icin birinci sinavda 5 vurus, ikinci sinavda 10 vurus ceza indirimi
yapilmalidir.

Slrat testi 5 dakika tzerinden yapilmalidir.

Y ukaridaki esasdara gore hesaplanan bir dakikalik net vurusglara asagidaki puanlar

takdir edilir.

Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada
Dakikada

0 net vurustan 10 net vurusa kadar 10 puan
11 net vurustan 20 net vurusa kadar 20 puan
21 net vurustan 30 net vurusa kadar 30 puan
31 net vurustan 40 net vurusa kadar 40 puan
41 net vurustan 55 net vurusa kadar 50 puan
56 net vurustan 65 net vurusa kadar 60 puan
66 net vurustan 80 net vurusa kadar 70 puan
81 net vurustan 95 net vurusa kadar 80 puan
96 net vurustan 105 net vurusa kadar 90 puan

106 net vurus ve fazlasi 100 puan
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HIZ TESTi UYGULAMALARI

On parmak klavye kullamminda hiz, bir dakikalik siire icerisinde yazilan sozcik veya
yapilan vurus miktarini ifade etmektedir. Ara gubugu ve Enter tusu ile yapilan bir vurug da,
hiz testi uygulamasinda hesaplamaya tabi tutulur.

Hiz testi uygulamalarinda esas amag belirtilen slire icerisinde en ¢ok sozcik veya
vurusu yapmak kadar hatasiz bir metin de yazabilmektir. Bu nedenle sadece hizli1 yazmak
istenen becerinin kazanilmasi icin yeterli degildir.

Hiz testi uygulamalarinda yapilan hizin dlctilmesi bir, ¢ ve bes dakikalik sirelerden
olusmaktadir. Hiz testi sliresince yazilan sdzcilk sayisi uygulanan sireye bolinerek hiz tespit
edilmis olur. Hiz testi uygulamalarinda her bes vurus bir sozcik (kelime) olarak kabul
edilir.

Hiz testi uygulamasinda yanhislar dikkate alinmadan bulunan hiza “Dakikalik Brt
Slrat” denir. Test sliresince yazilan sozclk toplamindan, her yanlis icin diizeye gore 5 veya
10 vurug cezaindirimi uygulanir. Kalan stzciik sayisi test siiresine boltnerek “Dakikalik Net
Slrat” tespit edilmis olur.

Hiz Hesaplama Or negi

Dakikalik Brit Surat = 310 sozclk (kelime)
Y apilan yanlis sayist =4 (cezaindirimi)
Her yanlis icin cezaindirimi =5 sizcuk

Test sures = 5 dakika

Dakikalik Net Sirat = 310—4x5)/5 = 290/5 = 38 kelime/dakika
Dakikalik Net Sirat = 58 kelime/dakika

Hiz testi uygulamalarinda yazilan metinde bulunan toplam vurus sayisim belirlemek
amaciyla bilgisayar fonksiyonlarindan da yararlanilabilir. Yazdigimiz metnin yamnda her
satirdaki vurus ya da kelime sayisim gosteren bir numaralama sistemi bulunmuyorsa yazmis
oldugumuz metnin ka¢ vurusluk bir paragraf oldugunu asagidaki sekilde de saymak
mumkundur.

ADIM-1: YAZDIGINIZ METNI SECINiz.

[z testi 11'..:1.11:m:lsn 1|.1...].1 ram .s...ﬂ'-].hnu becericinin e

Hiz testleri beg, idf we bir dakikalik simelerden ohimr.
Thrgulanan bu testte Gfrencinn yapenie oldngn dakikalls briit
sopciil £apel yanls ceza ditin yapildiktan sorra wygalaan
sitreye b birdir we dakiilialil net siivat belitlendr. Bugrgulanada
amar bes dabika iride dakikada yilz stzcilk yamnalim.
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ADIM-2: ARACLAR MENUSUNDEN “SOZCUK SAYIMI”NI SEGINIZz.

Araclar | Tabla  Pencere  Yardim

? Yazim ve Dilbilgisi.. . F7
g Arashr.. alk+Tiklatma
ol 3

| Sdzcik Sawvimi. .,

Pavlazlan Calisma Alani. ..

Mekruplar e Poskalar 3

Ozellestir...

Secenckler. ..

-
'r: 3

ADIM-3: SECILi PARAGRAFTAKI VURUS (KARAKTER) SAYISI GORULUR.

Sozciik Sayim

Iskatistikler:
Savfa 1
Sozcik 24
Karakker (bosluksuz) 190
kKarakter (boslukiu) CE2TE
Paragraf 1
Satir 4

[ ] Dipnotlar ve sonnotlar da say

Iﬂra; Cubugunu Gésker
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi 1 CEVAP ANAHTARI

C
B
C

WINF-

OGRENME FAALIYETI 2 CEVAP ANAHTARI

olo(N|o|uhMw|NF
0O|<|0|<|0|<|<|0|0|0C

=
o

OGRENME FAALIYETI 3CEVAP ANAHTARI

~Njo|g| M w|N| -
> | > m| > w00

DEGERLENDIRME
Cevaplarimiz1 cevap anahtari ile karsilastiriniz. Cevaplarinizin tamanmu dogru ise bu

ogrenme faaliyetini basar1 ile tamamladinmz. Bagsarili olarak F klavyeyi rahatlikla
kullanabileceksiniz.
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